Zarzadzenie Nr 104/2020
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bornem Sulinowie,

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 oraz 1378) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bornem
Sulinowie w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa:

1) Zarzadzenie Nr 17/2013 z dnia 18 lutego 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

2) Zarzadzenie Nr 3/2014 z dnia 2 stycznia 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

3) Zarzadzenie Nr 69/2015 z dnia 31 lipca 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

4) Zarzadzenie Nr 92/2015 z dnia 30 pazdziernika 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

5) Zarzadzenie Nr 114/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

6) Zarzadzenie Nr 34/2018 z dnia 30 kwietnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

7) Zarzadzenie nr 73/2018 z dnia 8 pazdziernika 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

8) Zarzadzenie Nr 30/2019 z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

9) Zarzadzenie nr 71/2019 z dnia 19 lipca 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

10) Zarzadzenie Nr 105/2019 z dnia 2 pazdziernika 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

11) Zarzadzenie Nr 3/2020 z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 104/2020
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 31 grudnia 2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie okresla

organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie.

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

§ 2. llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Bornem Sulinowie;

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bornem Sulinowie;

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Borne Sulinowo;

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bornego Sulinowa;

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Bornego
Sulinowa;

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Borne Sulinowo;

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Borne Sulinowo;

radzie miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Bornem Sulinowie;
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat, samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie;

10) kierowniku komorki organizacyjnej — kierownika referatu lub osobe zajmujaca

samodzielne stanowisko pracy w Urzgdzie Miejskim w Bornem Sulinowie;

11) administratorze — nalezy przesz to rozumie¢ Burmistrza Bornego Sulinowa,
12) inspektorze ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika

urzedu, osobe fizyczng lub firme zewnetrzng wyznaczong do realizacji zadan
zwigzanych
z ochrong danych osobowych.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje

zadania wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020

r.

poz.713

z pdzn. zm.) oraz innych ustaw i przepisow wykonawczych okreslajacych szczegdtowe
zadania gminy, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

zadania wlasne;

zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, w tym rowniez na podstawie
porozumien zawartych z organami tej administracji,

zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;
zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego

z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow;



5)

6)

inne zadania natozone na organy gminy przepisami ustaw szczegOlnych 1 aktow
wydanych w celu ich wykonania;

zadania z zakresu wlasciwosci Powiatu Szczecineckiego oraz Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego na podstawie zawartych porozumien z tymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§ 4. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, niniejszego

regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez rad¢ miejska i burmistrza.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

§ 5. Siedzibg urzedu jest miasto Borne Sulinowo.
§ 6. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Urzedem

§ 7. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;,

kontroli zarzadczej;

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu 1 poszczegolne komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 8. 1. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy

w wykonywaniu ich zdan 1 kompetencji.

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

2. W szczegolnosci do zadan urzgdu nalezy:
przygotowanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z =zakresu administracji publiczne] oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy gminy;
wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;
zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania wnioskow;
przygotowanie uchwalenia 1 wykonania budzetu gminy oraz innych aktéw organdéw
gminy;
realizacja innych obowigzkéw, uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwal organéw gminy;
zapewnienie warunkoOw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze gminy;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w urzedzie;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;i,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie akt, przekazywanie

akt do archiwum zakladowego,

realizacja obowigzkéw, uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;



10) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, w tym:

a) planowania obronnego,

b) organizacji 1 funkcjonowania systemu kierowania obronnoscia w gminie,
w szczegolnosci statego dyzuru 1 stanowiska kierowania,

c) przygotowania gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji
zadan umozliwiajagcych mobilizacyjne rozwinigcie Sit Zbrojnych, w
szczegolnosci zorganizowania Akcji Kurierskiej,

d) planowania i naktadania na terenie gminy obowiazku $wiadczen osobistych
1 rzeczowych na rzecz obrony,

e) przygotowania rezerw osobowych na potrzeby obronnosci poprzez
prowadzenie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

f) przygotowania publicznej 1 niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

g) planowania i organizowania szkolenia obronnego.

§ 9. 1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i zadan dziataja
na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkéw sg obowiazani
stuzy¢ wspolnocie samorzagdowej gminy Borne Sulinowo i Panstwu.

§ 10. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

§ 11. 1. Kierownikiem urzgdu jest burmistrz.

2. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegédlnych pracownikoéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika
i kierownikdéw komorek organizacyjnych, ktorzy kierujg i zarzadzajg komorkami w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
burmistrzem.

4. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

5. Burmistrz okresla szczegdtowy podzial zadan i kompetencji dla kierownictwa
urzedu
w niniejszym zarzgdzeniu.

6. W przypadku nieobecnosci burmistrza czynno$ci kierownika urzedu z wylgczeniem
zawierania i rozwigzywania uméow o prace wykonuje zastepca burmistrza, w przypadku jego
nieobecnosci sekretarz, w przypadku nieobecnosci sekretarza — skarbnik.

§ 12. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi oraz spoétkami jest sprawowany
przez burmistrza przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika i kierownikow
referatow.

§ 13. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan urzedu przez poszczegolne komorki organizacyjne
i obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow urzedu.



2. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla
gminy, burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotaé zespot zadaniowy, pelnomocnika
lub koordynatora.

§ 14. 1. Burmistrzowi, jako kierownikowi urzedu, przysluguje prawo stanowienia
aktow kierownictwa wewnetrznego w urzedzie, a w szczegolnosci:
1) okolnikéw, majacych charakter wskazujacy kierunki 1 sposoby dziatania
lub ustalajacy normy w sferze wewnetrznych stosunkéw w urzedzie,
2) zarzadzen, regulujacych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobow
realizacji zadan urzedu,
3) polecen stuzbowych, wskazujacych zadania lub sposoby ich realizowania
poszczegolnym pracownikom lub grupom pracownikéw.
2. Zarzadzenia i okolniki maja obligatoryjnie forme pisemna i podlegaja rejestracji.
3. Prawo wydawania polecen stuzbowych przystuguje réwniez innym osobom
sprawujacym funkcje kierownicze w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.

§ 15. 1. Sprawy zwigzane z organizacja pracy oraz z prawami i obowigzkami
pracownikow urzedu okreslaja ustawy oraz regulamin pracy urz¢du, regulamin
wynagradzania pracownikow Urzgdu Miejskiego w Bornem Sulinowie, niniejszy regulamin,
Kodeks Etyki, Wewng¢trzna Polityka Antymobbingowa, Polityka Ochrony Danych
Osobowych.

2. Postgpowanie kancelaryjne w urzedzie oraz zasady obiegu dokumentow okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

3. W urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa Rady
Ministréw w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w ust.2.

4. Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych okreslaja przepisy szczegodlne oraz
wydane na wniosek skarbnika zarzadzenia burmistrza.

5. Zasady prowadzenia dziatalnosci kontrolnej o charakterze finansowym okresla
zarzadzenie burmistrza.

6. Wzory pieczeci okreslajg przepisy szczegoOlne oraz wydane na wniosek sekretarza
zarzadzenia burmistrza.

§ 16. 1. Urzad prowadzi dziatalno$¢ informacyjng w zakresie:

1) upowszechniania przepisOw prawa, w tym prawa miejscCowego poprzez stworzenie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej i stronie internetowej urzedu zaktadek:
Dziennik Ustaw, Monitor Polski, Wykaz aktow prawa miejscowego;

2) urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego;

3) informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.

2. W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1 urzad wspolpracuje ze
srodkami masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania oraz podejmuje inne dziatania.

§ 17. 1. Do zadan burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnatrz;

2) skladanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gminy;

3) skladanie jednoosobowo os$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem komunalnym albo upowaznianie zastgpcy burmistrza do wykonania tej
czynnos$ci samodzielnie albo wraz z inng upowazniong osobg,



4) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpiacych zwloki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

6) podejmowanie innych rozstrzygnie¢ lezacych w jego kompetencji;

7) ogtaszanie uchwaly budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania;

8) przedkladanie Wojewodzie oraz Regionalne] Izbie Obrachunkowej uchwal rady
miejskiej oraz zarzadzen burmistrza;

9) powierzenie zastgpcy burmistrza lub sekretarzowi prowadzenia okreslonych spraw
gminy;

10) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy lub wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

11)inicjowanie i tworzenie warunkdéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,;

12) wykonywanie zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

13) zawieszanie pracownikow w pelnieniu obowigzkéw pracowniczych zgodnie
z przepisami ustawy;

14) rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych;

15) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu zadan oraz
czynnosci kancelaryjnych;

16) ochrona informacji niejawnych w urzedzie, w tym organizowanie i zapewnienie
funkcjonowania tej ochrony (wyznaczenie pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych) oraz wykonywanie zadan administratora danych osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych;

17) wydawanie aktow prawa wewnetrznego dotyczacych urzedu;

18) okreslanie sposobu wykonywania uchwat rady miejskiej;

19) zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
dyrektora Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bornem Sulinowie;

20) gospodarowanie mieniem komunalnym gminy;

21) kreowanie polityki kadrowej w urzedzie, w tym kazdorazowe okreslanie ilosci
tworzonych referatow i samodzielnych stanowisk w oparciu o posiadane srodki
finansowe;

22) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi
urzedu
i jednostkami organizacyjnymi podporzadkowanymi burmistrzowi;

23) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotlowych i katastrof;,

24) organizowanie wspolpracy gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
organami panstwowymi i organizacjami pozarzadowymi;

25) wspotpraca z Radami Soteckimi i Radami Osiedli;

26) organizowanie biezacego rozwigzywania problemow spoleczno-gospodarczych
gminy;

27) wspoldzialanie z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi
1 pozarzadowymi,

28) wykonywanie zadan zleconych z zakresu zdrowia 1 pomocy spotecznej;

29) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

30) wykonywanie zadan zleconych z zakresu o$wiaty, w tym pelnienie funkcji
Administratora Lokalnej Bazy Systemu Informacji O$wiatowej;

31) uczestniczenie w sporzadzaniu testamentu allograficznego;

32) stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu;



33) kreowanie w $rodkach masowego przekazu wizerunku gminy i urzedu, utrzymywanie
kontaktow ze Srodkami masowego przekazu oraz biezaca analiza ukazujacych sie
w srodkach masowego przekazu informacji o gminie;

34) reagowanie na przekazywana w Srodkach masowego przekazu krytyke organow
gminy oraz urzedu, zamieszczanie w tej mierze — zgodnie z przewidziang prawem
procedura — stosownych wyjasnien, komentarzy 1 sprostowat;

35) nadzér nad realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego
na terenie gminy;

36) okresowe zwotywanie narad pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych;

37) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy nie
stanowi inaczej;

38) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan urzedu;

39) upowaznianie zastepcy burmistrza lub innych pracownikow urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

40) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego rady miejskiej
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych i instytucji kultury, zastepcy burmistrza,
sekretarza, skarbnika, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepcy oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;

41) sktadanie radzie miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan urzedu oraz
informacji o swojej pracy pomiedzy sesjami rady;

42) ustalanie zasad i trybu postepowania w sprawach zamowien publicznych,
powolywanie komisji przetargowych;

43) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej w gminie;

44) wykonywanie innych zadan okre$lonych przepisami prawa;

45) ochrona danych osobowych w urzedzie poprzez ustalenie celow i sposobdéw ich
przetwarzania (m.in. zatwierdzenie polityki ochrony danych osobowych, wyznaczenie
inspektora ochrony danych osobowych i wsparcie jego dzialania, zapewnienie jego
niezaleznosci).

2. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow urzedu do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci faktycznych i prawnych. W razie nieobecnosci burmistrza upowaznia
si¢ zastepce burmistrza a w razie jego nieobecnosci sekretarza gminy do udzielania dalszych
upowaznienn 1 pelnomocnictw do wykonywania okreslonych czynnosci faktycznych
i prawnych w imieniu burmistrza.

3. Podczas nieobecnosci burmistrza, kierownictwo nad urzedem sprawuje zastepca
burmistrza,

a w razie jego nieobecnosci sekretarz.

4. W realizacji zadan gminy burmistrz wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi,

instytucjami oraz stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie i na rzecz mieszkancow gminy
Borne Sulinowo.
5. Na czas nieobecno$ci burmistrza upowaznia si¢ zaste¢pc¢ burmistrza lub w razie jego
nieobecnosci sekretarza gminy do podejmowania wszelkich czynnosci prawnych, w tym
czynnosci pracodawcy wynikajacych z kodeksu pracy oraz innych ustaw, za wyjatkiem
okreslonym w § 11 ust. 6.

§ 18. 1. Do zadan zastepcy burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci kierownikéw komorek organizacyjnych
bezposrednio podporzadkowanych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan gminy;



2)
3)

4)

3)
6)

7)
8)
9

wykonywanie zadan burmistrza na podstawie udzielonych mu pelnomocnictw;
opracowywanie wnioskow do projektow, planow inwestycyjnych gminy oraz
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych planow;

uczestniczenie w sesjach rady miejskiej i posiedzeniach komisji rady miejskiej
zgodnie

z dyspozycjami burmistrza;

udzielanie wyjasnien oraz informacji w sprawach powierzonych przez burmistrza;
wystepowanie przed urzedami, instytucjami, osobami prawnymi w celu skfadania
wnioskow i oswiadczen oraz dokonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych
do realizacji powierzonych spraw;

zapewnianie zgodnosci zatatwianych spraw z przepisami prawa;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwestycjami gminy;

nadzér nad dziatalnoscia Przedsigbiorstwa Ustlug Komunalnych Spétka z o.0.
w Bornem Sulinowie;

10) wspotpraca z Radami Soteckimi 1 Radami Osiedli;
11) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu burmistrza;
12) nadzér nad polityka gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy Borne

Sulinowo;

13) ksztattowanie polityki w zakresie ochrony srodowiska;
14) nadzor nad wykonywaniem zadan wynikajacych z zakresu ustawy Prawo Zamowien

Publicznych;

15) przestrzeganie oraz egzekwowanie zasad ochrony danych osobowych okreslonych

w przepisach prawa oraz Polityce Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim
w Bornem Sulinowie.
2. Zastgpca burmistrza wypelnia obowigzki burmistrza w razie jego nieobecnosci

lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow z innych powodow.

§ 19. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu oraz

organizuje prace urzedu, w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ referatow.

2. Sekretarz wypelnia obowigzki burmistrza w razie nieobecnosci burmistrza i

zastepcy burmistrza lub niemoznosci petnienia przez nich obowigzkow z innych powodow.

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

9)

3. Do zadan i kompetencji sekretarza nalezy w szczegolnosci:

nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podleglych komoérek organizacyjnych
urzedu;

zapewnienie warunkOw organizacyjnych 1 technicznych organom gminy oraz
sprawnego funkcjonowania urzedu;

nadzor nad dziatalnoscig urzedu z uwzglednieniem zgodnosci z prawem i zasadami
obiegu dokumentow;

przygotowywanie projektu statutu gminy oraz zmian w statucie;

przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci burmistrza na sesj¢ rady miejskiej,
nadzor nad opracowaniem projektow aktow wewnetrznych, regulujacych zasady
dziatania urzedu i jego komoérek organizacyjnych oraz projektow zarzadzen
burmistrza;

organizacja 1 wytyczanie kierunkow dzialania podleglych mu komorek
organizacyjnych urzedu;

nadzoér nad przestrzeganiem statutu gminy, regulaminu organizacyjnego oraz innych
aktow wewnetrznych obowiazujacych w urzedzie;

nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg 1 wnioskow przez komorki organizacyjne
urzedu oraz opracowywanie w tej mierze zbiorczych analiz;



10) opracowywanie okresowych analiz i ocen zatatwiania spraw obywateli w urzedzie,
w tym skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu oraz przedstawiania ich
burmistrzowi;

11) nadzorowanie terminowosci zalatwiania spraw w urzedzie, w tym: pilnowanie
terminowosci przygotowania projektow uchwal oraz materiatéw na posiedzenia rady
miejskiej 1 komisji rady miejskiej, wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w imieniu burmistrza
w ramach odrebnego upowaznienia;

12) kontrola dyscypliny pracy w czasie godzin pracy oraz wykonywania przez
pracownikow obowigzkow pracowniczych;

13) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i spdtek gminy;

14) prowadzenie ewidencji 1 zbioru statutow i1 regulamindw gminnych jednostek
organizacyjnych;

15) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestrow i zbiorow prawa miejscowego;

16) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

17) stworzenie mozliwosci korzystania przez pracownikow z obstugi prawnej;

18) wykonywanie czynnosci urzednika wyborczego,

19) przygotowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz zatwierdzanie zakresow czynnosci dla pracownikdéw im
podlegtych oraz samodzielnych stanowisk pracy;

20) inspirowanie usprawnien 1 wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy
w urzedzie;

21) nadzorowanie przestrzegania w urzedzie instrukcji kancelaryjne;;

22) dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu;

23) dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie;

24) organizowanie wspoéldziatania urzedu z sotectwami, radami osiedli, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz sasiednimi gminami,

25) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami w gminie i przeprowadzaniem
konsultacji
z mieszkafncami gminy;

26) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez burmistrza,

27) uczestnictwo w obradach rady miejskiej;

28) nadzor nad prowadzeniem kontroli zarzadcze] w urzedzie zgodnie z wydanymi
zarzadzeniami burmistrza, w tym:

a) realizacja zadan kontroli wewnetrznej zapewniajacej programowanie zakresu
i harmonograméw kontroli, przeprowadzanie analizy ryzyka, ustalanie stanu
faktycznego zgodnie z metodologia przyjeta w kontroli zarzadczej,
formutowanie oceny i zalecen dotyczacych stanu kontroli zarzadczej w
obszarach objetych kontrola,

b) prowadzenie identyfikacji i analizy ryzyk, wptywajacych na realizacj¢ celow
oraz biezace funkcjonowanie i stan zasobow dla potrzeb planowania
dtugoterminowego (rocznego i wieloletniego),

¢) realizacja czynnosci sprawdzajacych i dokonywanie oceny dzialan jednostki
podjetych w ramach realizacji zalecen kontrolnych w celu usprawnienia
kontroli zarzadczej;

d) sporzadzanie rocznych planéw kontroli zarzadczej oraz sprawozdan
z wykonania tych planéw;



e) przygotowanie dla kierownika jednostki zbiorczej informacji i ocen
dotyczacych stanu, istotnych ryzyk i proponowanych usprawnien kontroli
zarzadczej;

f) dokumentowanie czynnosci i zdarzen majacych istotne znaczenie dla
prowadzenia kontroli zarzadczej;

g) podnoszenie jakosci dziatah majacych na celu ciagle podnoszenie jakosci
kontroli zarzadczej.

29) przestrzeganie oraz egzekwowanie zasad ochrony danych osobowych okreslonych
w przepisach prawa oraz w Polityce ochrony danych osobowych w Urzedzie
Miejskim
w Bornem Sulinowie;

30) nadzér nad przygotowywaniem zgloszen zbiorow danych do rejestracji Prezesowi
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w tym réwniez zmian w zbiorach juz
zarejestrowanych;

31) sprawowanie nadzoru nad Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie.

§ 20. 1. Do zadan skarbmika, bedacego gléwnym ksiegowym budzetu, nalezy
W szczegolnoscei:
1) przygotowywanie materiatbw do opracowania projektu budzetu gminy
i opracowywanie projektu budzetu gminy oraz przedktadanie go do uchwalenia
w obowigzujacym trybie;
2) opracowywanie wytycznych dla komoérek organizacyjnych urzedu w sprawie
propozycji do projektu budzetu na kolejny rok budzetowy;
3) weryfikowanie skladanych przez komoérki organizacyjne urzedu, propozycji do
projektu budzetu gminy;
4) przekazywanie wskaznikoéw budzetowych po podjeciu uchwaty budzetowej przez rade
miejska do podlegtych jednostek, w celu opracowywania planow finansowych;
5) wykonywanie budzetu i nadzor nad jego realizacjg, w tym:
a) opracowanie planu finansowego budzetu wraz z planami finansowymi jednostek
budzetowych i przedtozenie do zatwierdzenia burmistrzowi,
b) przyjmowanie wniosko6w w sprawie zmian w budzecie i planach finansowych,
¢) sporzadzanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy,
d) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu i informacji z realizacji
zadan dla potrzeb rady i burmistrza,
e) biezace przekazywanie informacji o dokonanych zmianach w budzecie jednostkom
budzetowym 1 instytucjg kultury oraz referatom urzedu,
6) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowe] w terminach okreslonych
przepisami prawa;
7) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu gminy z zachowaniem
réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem zasad dyscypliny budzetowej;
8) opracowywanie analiz zdolno$ci kredytowe;;
9) sporzadzanie zbiorczych bilanséw jednostek budzetowych i instytucji kultury;
10) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego budzetu gminy;
11) opracowywanie sprawozdan wykonania budzetu wraz z zatacznikami;
12) opracowywanie plandéw finansowych gminy i harmonograméw realizacji dochodow
i wydatkéw na podstawie danych z jednostek organizacyjnych gminy;
13) biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie organdéw gminy o przebiegu
tej realizacji, w okresach ustalonych przez przepisy prawa i rade miejska;
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14) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie $rodkow
finansowych przekazywanych na realizacj¢ zadan zleconych oraz powierzonych
gminie;

15) przygotowywanie projektow uchwat i1 zarzadzen organdéw gminy w sprawach
finansowych,;

16) opracowywanie  planéw  finansowo-ekonomicznych urzgdu oraz  planow
poszczegolnych obszardw jego dzialania ze wzgledu na skutki i mozliwosci
finansowe;

17) opracowywanie, opiniowanie projektow decyzji, zarzadzen i1 uchwal, ktére moga
spowodowa¢ powstanie skutkow finansowych;

18) sporzadzanie pliku JPK-V7M wraz z deklaracjg podatku od towaréw i ustug VAT
osobno dla gminy w obowigzkowych terminach i dokonywanie rozliczen podatku
z Urzgdem Skarbowym,;

19) kontrola dyscypliny wydatkéw w urzedzie;

20) organizacja 1 wytyczanie kierunkéw dziatania Referatu Finanséw i1 Budzetu oraz
Referatu Podatkéw i Optat;

21) wspotpraca z instytucjami finansowymi 1 bankami;

22) podpisywanie dokumentéow stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych;

23) sktadanie kontrasygnaty pod dokumentami powodujagcymi powstanie zobowigzan
pienieznych lub upowaznienie osoby do dokonywania czynno$ci prawnej, jezeli ona
moze sprawowac powstanie zobowiazan pieni¢znych;

24) nadzor nad przygotowaniem sprawozdawczosci budzetowej z zakresu finansow
gminy;

25)nadzor finansowy nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy oraz
komérek organizacyjnych urzedu,

26) opracowywanie projektow przepiséw dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
wydawanych w formie zarzadzen przez burmistrza;

27) przestrzeganie i egzekwowanie obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie spraw
finansowych oraz nadzorowanie ich przestrzegania przez komorki organizacyjne
urzedu;

28) podejmowanie dziatan i wykonywanie czynnosci wynikajacych z polityki finansowo-
ksiggowej ustalonej przez burmistrza;

29) uczestnictwo w obradach rady miejskiej;

30) inicjowanie i wprowadzanie w urzedzie oraz gminie postepowych metod prowadzenia
rachunkowosci;

31) przestrzeganie oraz egzekwowanie zasad ochrony danych osobowych okreslonych
w przepisach prawa oraz Polityce ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Bornem Sulinowie.

2. W razie nieobecnosci skarbnika lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow

z innych powodow, a takze w razie wakatu na stanowisku skarbnika do czasu powotlania
nowego skarbnika, obowigzki skarbnika w zakresie gospodarki finansowo-ksiggowej
i rachunkowosci wykonuje gtéwny ksiggowy urzedu - kierownik Referatu Finansow
i Budzetu.

Rozdzial 3
Komorki organizacyjne Urzedu

§ 21. 1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
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1) referat;
2) samodzielne stanowisko pracy.
2. O ilosci utworzonych referatow i samodzielnych stanowisk decyduje burmistrz
w oparciu o posiadane srodki finansowe.
3. W celu realizacji okreslonych w urzedzie zadaf burmistrz moze powolywac
komisje zadaniowe.
4. Struktur¢ wewnetrzng komoérek organizacyjnych oraz zakres ich dziatania okresla
burmistrz.

§ 22. 1. Referat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong
problematyka 1 dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Do referatu, poza problematyka, dziatalnoscig lub zagadnieniami, o ktorych jest
mowa
w ust. 1, moga zosta¢ wilaczone rdéwniez zadania, problematyka lub zagadnienia
przedmiotowo odbiegajace od realizowanych przez dany referat, a ktorych wiaczenie
do referatu jest uzasadnione z przyczyn ekonomicznych lub organizacyjnych.

3. Referatem kieruje kierownik referatu, z zastrzezeniem ust.4.

4. Referatem Spraw Obywatelskich oraz Referatem Promocji, Turystyki
i Komunikacji Spotecznej kieruje sekretarz.

5. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje burmistrz lub zatrudniony przez burmistrza
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, a wszelkie zadania wynikajace z ustaw szczego6lnych
oraz
w przypadku nieobecnosci burmistrza lub kierownika wykonuja nieetatowi zastepcy
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Straza Miejska kieruje komendant Strazy Miejskiej.

§ 23. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajacego powotania wickszej komorki organizacyjnej — referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako
komorka samodzielna.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone jako komoérka jedno lub
wieloosobowa.

§ 24. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym urzedu;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 25. 1. Urzad sklada si¢ z:
1) referatéw;
2) samodzielnych stanowisk;
3) Strazy Miejskiej;
4) Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 1.
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3. Wykaz stanowisk stanowi zatgcznik nr 2.
4. Struktur¢ organizacyjng urzgdu wraz z jednostkami organizacyjnymi w procesie

zarzadzania kryzysowego i w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny stanowi zatacznik nr 3.

5. Regulamin postgpowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa
i w czasie wojny dla Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie stanowi zatacznik nr 4.

§ 26. W sktad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne oznaczone

odpowiednio symbolami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Referat Organizacyjny — RO;

Referat Spraw Obywatelskich — SO;

Referat Promocji, Turystyki i Komunikacji Spolecznej — PT;
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami — GN;

Referat Inwestycji — RI;

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — SR;

Referat Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych — FZ;

Referat Finanséw 1 Budzetu — FB;

Referat Podatkéw 1 Optat — PO,

10) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

11) Straz Miejska — SM;

12) samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych osobowych — I0D;
13) samodzielne stanowisko ds. oswiaty — ZO;

14) samodzielne stanowisko Radcy Prawnego — RP;

15) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego - ZK.

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

1)
2)

3)

§ 27. 1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
Referat Rozwoju 1 Funduszy Zewnetrznych;

Straz Miejska,

Urzad Stanu Cywilnego;

samodzielne stanowisko ds. o§wiaty;

samodzielne stanowisko Radcy Prawnego;

samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego.

2. Zastepca burmistrza nadzoruje bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:
Referat Inwestycji;

Referat Gospodarki Nieruchomosciami,

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

3. Sekretarz kieruje:

1)
2)

3)

1)
2)

Referatem Spraw Obywatelskich;

Referatem Promocji, Turystyki i Komunikacji Spotecznej

oraz nadzoruje bezposrednio:

Referat Organizacyjny.

4. Skarbnik nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
Referat Finanséw 1 Budzetu;

Referat Podatkow 1 Optat.

§ 28. 1. Szczegolowy zakres dziatania komorek organizacyjnych urzedu okresla

Rozdziat § niniejszego regulaminu.

2. Bezposredni nadzor nad pracownikami w poszczegolnych referatach sprawuja

kierownicy referatow.
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3. Sekretarz ustala szczegOtowy zakres czynnosci poszczegélnych pracownikow

w oparciu o regulamin organizacyjny w uzgodnieniu z kierownikami poszczegolnych
referatow.

4. Zakres czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 zatwierdza burmistrz.
5. Zakresy czynnosci przechowuje Referat Organizacyjny w aktach osobowych

pracownikow.

Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu

§ 29. Do podstawowych zadan i obowiazkow wspodlnych dla wszystkich pracownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowanie materiatdbw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organdéw gminy;

pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady, burmistrzowi 1 jednostkom
pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan;

wspoétdziatanie ze skarbnikiem przy opracowaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy;

zalatwianie spraw nalezacych do kompetencji komorek organizacyjnych;

realizacja zadan wynikajagcych z przepisbw prawa 1 niniejszego regulaminu
w zakresie wtasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej;

obowiagzek wspoétdziatania i wspdtpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi
urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji;

przygotowywanie projektow uchwat, decyzji administracyjnych, aktow wewnetrznych
i opinii w sprawach nalezgcych do kompetencji burmistrza albo organow gminy;
prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw

o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;

10) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach prowadzonych spraw;
11) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wg zakresu

zadan powierzonych pracownikom komorki organizacyjne;j;

12) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy;
13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
14) zachowanie tajemnicy sluzbowej, przestrzeganie zasad Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie

o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1), ustawy o ochronie danych
osobowych

1 ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zgodne z prawem zapewnienie
dostepu do informacji publicznej;

15) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych okreslonych w przepisach prawa

oraz Polityce Ochrony Danych Osobowych w Urzgdzie Miejskim w Bornem
Sulinowie;

16) terminowa 1 systematyczna aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie

zadan powierzonych pracownikom komorki organizacyjnej;
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17) przygotowywanie waznych informacji z zakresu spraw prowadzonych przez komorke
organizacyjng na strone¢ internetowg urzedu www.bornesulinowo.pl;

18) przestrzeganie przepiséw z zakresu BHP oraz ppoz.;

19) stosowanie i przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjnej;

20) przechowywanie akt, przygotowywanie 1 przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego;

21) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

22) wspotudzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskow obywateli oraz analizowanie zrodet
i przyczyn powstawania skarg i wnioskow w zakresie wlasciwosci merytorycznej
komorki organizacyjne;;

23) promowanie gminy;

24) obstuga techniczno-biurowa konferencji, narad oraz posiedzen burmistrza
oraz organdow gminy w zakresie merytorycznego dzialania komorki organizacyjnej;

25) przeprowadzenie procedur okreslonych w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych
dla zamowien i konkursow, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt w
ramach zadan powierzonych komorce organizacyjnej oraz udzial w przygotowywaniu
specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia przy pozostatych postgpowaniach
przetargowych w ramach zadan prowadzonych przez komorke;

26) kontrola prawidlowosci zawartych uméw i1 ich rozwigzywanie w przypadkach
uzasadnionych;

27) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych na zadania realizowane w ramach
dziatalnosci komorki i merytoryczny opis faktur w tym zakresie;

28) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez burmistrza;

29) terminowe 1 nalezyte wykonywanie powierzonych zadan;

30) znajomos¢ aktow normatywnych niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw;

31) referowanie przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza;

32) dbatos¢ o mienie gminy z zachowaniem nalezytej starannos$ci, przestrzeganie zasad
gospodarnosci i celowos$ci podejmowanych dziatan.

§ 30. 1. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych kierujg i zarzadzaja
nimi w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnosé
przed burmistrzem.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nadzoér nad nimi.

3. Kierownik komérki organizacyjnej jest uprawniony w szczegolnosci do:

1) samodzielnego ustalania sposobu wykonania zadan oraz wyznaczania 0séb
odpowiedzialnych za ich realizacje,

2) dysponowania czasem pracy podleglych pracownikoéw zgodnie z obowigzujacymi
zasadami prawa pracy,

3) dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikow.

§ 31. 1. Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspolnych dla
wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie, kierowanie 1 nadzor nad catoksztattem
pracy referatu, zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan
komorki organizacyjnej wynikajacych z niniejszego regulaminu,

2) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez odpowiednig organizacje
pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji 1 czasu pracy pracownikow, prawidtowe
powierzanie im obowigzkow 1 odpowiedzialnoSci oraz stwarzanie warunkow
umozliwiajacych realizacj¢ zadan;
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3) zabezpieczanie 1 utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego komorce
organizacyjnej majatku oraz racjonalne jego wykorzystanie;

4) stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej 1 wydajnej pracy w komorce;

5) dbalos¢ o dobro gminy i dobre imi¢ urzedu oraz wilasciwe reprezentowanie go
w stluzbowych kontaktach zewnetrznych;

6) nadzér nad catoksztaltem spraw prowadzonych w komérce, nadzorowanie porzadku
i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow oraz systematyczne egzekwowanie
od nich obowiazkow pracowniczych,;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikoéw postanowien regulaminow
obowigzujagcych w urzedzie oraz ochrony informacji prawnie chronionych
i niejawnych;

8) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikoéw komorki organizacyjne;j
czynnosci kancelaryjnych;

9) nadzér nad wihasciwa i terminowa realizacja zadan wynikajacych z uchwal rady
miejskiej oraz zarzadzen i decyzji burmistrza,

10) przygotowanie we wspotdziataniu ze skarbnikiem danych niezbednych do projektu
planu dochod6ow i wydatkow budzetu gminy;

11) przygotowywanie na potrzeby burmistrza sprawozdan, ocen, analiz, biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan;

12) przygotowanie projektow uchwat pod obrady rady miejskiej w Bornem Sulinowie,
wykonywanie uchwat rady miejskiej i przygotowanie informacji z ich wykonania oraz
realizacji zadan komorki;

13) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedlug
kompetencji merytorycznych komorki  organizacyjnej oraz = wspolpraca z
informatykiem w zakresie aktualizacji danych,;

14) nadzor nad prowadzeniem baz danych, rejestrow, ewidencji oraz systematycznym
udostepnianiem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej przez
podlegtych pracownikow;

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérki organizacyjney;

16) opracowywanie wnioskéw do projektéw strategii i programow rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych dokumentow;

17) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz projektéw plandw finansowych;

18) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
wystgpienia komisji rady, przygotowywanie materiatow niezbednych do udzielenia
odpowiedzi;

19) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow;

20) wspodldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien;

21) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien;

22) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepisow
oraz zarzadzen i polecen burmistrza,;

23) uczestnictwo w sesjach rady miejskiej i posiedzeniach komisji rady miejskiej zgodnie
z dyspozycjg burmistrza lub zastepcy burmistrza;

24) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi
i spolecznymi,

25) realizacja zadan wilasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
zadan przejetych przez gmine z zakresu administracji rzadowej na podstawie
zawartych porozumien;
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26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie oraz wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
realizowanych zadan przez komorki organizacyjne;

27) wspolpraca z miastami partnerskimi wynikajaca z zawartych umow w zakresie zadan
komorki;

28) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug na rzecz interesantow poprzez stale
doskonalenie sig;

29) wspolpraca w opracowywaniu zmian do statutu gminy 1 regulaminu organizacyjnego
urzedu;

30) wspotpraca przy tworzeniu Raportu o stanie gminy;

31) wydawanie na podstawie imiennego upowaznienia burmistrza  decyzji
administracyjnych w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej i w ramach udzielonych upowaznien;

32) biezgce informowanie przetozonego o pracy komorki organizacyjnej, ewentualnych
trudnosciach i zaktoceniach w pracy oraz o istotnych zamierzeniach, inicjatywach
i problemach;

33) przekazywanie podlegtym pracownikom informacji 1 komunikatéw o wynikach,
zamierzeniach i zadaniach gminy, wyjasnianie i uzasadnianie ich znaczenia oraz celu
otrzymanych polecen, ustalen i dyspozycji;

34) zglaszanie burmistrzowi propozycji zmierzajacych do aktualizowania zakreséw
czynnosci dla podlegtych pracownikow;

35) dbatos¢ o kompetentna, sprawng, kulturalna i bezstronng obstuge interesantow;

36) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan nie objetych zakresem obowigzkow;

37) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez gmine lub urzad pozostajacych
w zakresie kompetencji komorki organizacyjnej;

38) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza, a zwigzanych bezposrednio
lub posrednio z zakresem zadan lub problematyka komorki organizacyjnej;

39) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i procedur obowigzujacych w
urzedzie, w tym regulaminu organizacyjnego, regulamin pracy oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

40) wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych oraz wspoétudzial w organizowaniu akcji ratowniczych w przypadku klgsk
zywiotowych i katastrof zgodnie z zapisami regulaminu postgpowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny dla Urzedu
Miejskiego w Bornem Sulinowie stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie w ramach zadan
prowadzonych przez podlegla komorke organizacyjna;

41) przestrzeganie 1 egzekwowanie stosowania zasad ochrony danych osobowych
okreslonych w przepisach prawa oraz Polityce Ochrony Danych Osobowych
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie;

42) dokonywanie ocen pracy pracownikow oraz wnioskowanie w sprawach ich
wynagradzania, awansowania, nagradzania i karania.

§ 32. Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie organizacji:
1) nadzor nad stanem organizacji oraz funkcjonowaniem urzedu w zakresie realizacji

uchwal rady miejskiej 1 zarzadzen burmistrza, zalatwiania interpelacji i zapytan
radnych;
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2) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez
burmistrza;

3) prowadzenie ewidencji zarzgdzen burmistrza;

4) organizacja zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskdéw, nadzoér i koordynacja nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem
skarg, wnioskow 1 petycji w referatach urzedu;

5) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki kontroli
zewngetrznej oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

6) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich w urzedzie;

7) zapewnienie sprawnej organizacji komoérek organizacyjnych urzedu,

8) ewidencja korespondencji wptywajacej i wychodzacej z urzedu, zapewnienie obstugi
pocztowej, kurierskiej, oraz roznoszenie korespondencji na terenie gminy;

9) prowadzenie sekretariatu burmistrza i zastgpcy burmistrza;

10) organizacja konferencji, narad oraz posiedzen burmistrza i zastepcy burmistrza,

11) obstuga techniczno - biurowa sesji i posiedzen komisji stalych rady miejskiej;

12) zapewnienie niezbedne] pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow
w tym w sprawach interwencji;

13) przygotowywanie dokumentacji dla wyplaty diet radnym,;

14) organizowanie wyborow tawnikoéw sadowych;

15) obstuga kancelaryjna przyje¢ interesantow przez burmistrza,

16) ewidencjonowanie interpelacji i wnioskéw radnych;

17) prowadzenie ewidencji i zbioru uchwat rady miejskiej;

18) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow
do Parlamentu Europejskiego, do Sejmu RP i Senatu RP, na Prezydenta RP, do
organdéw samorzadu terytorialnego, wyboréw burmistrza oraz referendum;

19) prowadzenie rejestru woluminow biblioteki urzedu i archiwum zaktadowego;

20) udostepnianie dziennikow ustaw, monitorow polskich, aktow prawa miejscowego oraz
prenumeraty czasopism i wydawnictw;

21) nadzorowanie trybu udostepniania w urzedzie informacji publiczne;.

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym dyrektorow placéwek oswiatowych;

2) przeprowadzanie postepowania konkursowego na wolne stanowiska urzednicze;

3) dokonywanie analiz pod katem racjonalizacji zatrudnienia,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami
tj. biezaca ewidencja i ich aktualizacja;

5) prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia pracownikéw urzedu;

6) prowadzenie spraw placowych, w tym przyznawanie nagrod jubileuszowych,
dodatkow stazowych, funkcyjnych i innych;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow;

8) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczattow i limitow kilometrow
dla pracownikow urzedu za uzywanie prywatnych samochodéw do celéw
stuzbowych,;

10) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w urzedzie;

11) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych oraz Regulaminem dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;
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12) wspotudziat w okredlaniu kierunkow 1 metod podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow;

13) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniow szkot srednich
1 wyzszych;

14) prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych i publicznych na terenie gminy
oraz spraw zwigzanych z odbywaniem stazy absolwenckich lub przygotowaniem
zawodowym, organizacja prac spotecznie uzytecznych (wspdlpraca z Miejsko-
Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w tym zakresie) i dla osoéb skazanych
(wspdtpraca
z sagdem w tym zakresie),

15) organizowanie pracy osob ukaranych wyrokiem sadu karg ograniczenia wolnosci,

16) utrzymywanie biezacych kontaktow z Powiatowym Urzedem Pracy w Szczecinku
oraz innymi podmiotami, instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz osoéb
dotknietych bezrobociem,

17) organizowanie dostepu do informacji z zakresu rynku pracy 1 prawa pracy,

18) przechowywanie akt osobowych.

3. W zakresie obslugi kancelaryjnej:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i1 rozliczanie korespondencji oraz
przesylek;

2) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;

3) wysytanie korespondencji i przesylek;

4) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obsluga poczty elektronicznej itp.;

5) udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wlasciwych referatow
lub na stanowiska pracy oraz taczenie rozmow telefonicznych;

6) prowadzenie terminarza zaj¢¢ burmistrza;

7) opracowywanie pism wedtug dyspozycji burmistrza, zastepcy i sekretarza;

8) stwierdzanie zgodnosci odpisu dokumentéw z oryginatem.

4. W zakresie obslugi rady miejskiej:

1) prowadzenie biura rady miejskiej;

2) obstuga sesji rady miejskiej oraz posiedzen komisji stalych i doraznych;

3) zawiadamianie radnych i ich zaktadow pracy, a takze gosci o terminie posiedzen rady
miejskiej 1 komisji problemowych;

4) przekazywanie radnym niezbgdnych materialow na sesje;

5) sporzadzanie odpisOw postanowien, uchwal, wnioskéw oraz przekazywanie ich
zainteresowanym jednostkom,;

6) przygotowywanie uchwal rady miejskiej do publikacji w Dzienniku Urz¢gdowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego i przekazywanie organowi nadzoru,

7) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych ze zwolywaniem zebran
wiejskich;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami soltyséw, rad soteckich i rad osiedli;

9) koordynowanie pracy radnych z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi urzedu,

10) rozliczanie delegacji, diet i kosztow podrézy radnych oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

11) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji rady miejskiej;

12) prowadzenie rejestrow uchwat rady miejskiej, wnioskéw 1 opinii komisji, interpelacji
1 wnioskow radnych;
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13) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej projektow uchwat, uchwat podjetych
przez rade miejska, sprawozdan z posiedzen rady miejskiej, sprawozdan z dziatalnosci
Burmistrza Bornego Sulinowa i1 innych dokumentow wymagajacych publikacji;

14) wykonywanie innych zadah zleconych przez przewodniczacego rady miejskiej
majacych na celu sprawne dziatanie rady.

5. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem budynkiem i gospodarkg lokalami
biurowymi;

2) zabezpieczenie mienia w urzedzie;

3) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe;

4) nadzorowanie prac porzagdkowych w urzedzie;

5) prowadzenie spraw dotyczacych biezacych napraw 1 konserwacji budynku,
planowanie
i realizacja inwestycji i remontdw biezacych w budynku urzedu oraz nadzoér nad
realizacjg tych zadan w uzgodnieniu z Referatem Inwestycji;

6) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic, prowadzenie
gospodarki formularzami i drukami,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i literatury fachowej;

8) gospodarka $rodkami rzeczowymi, zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele
administracyjne, zaopatrywanie w $rodki trwate;

9) prowadzenie magazynu podrecznego materialéw, srodkoéw czystosci;

10) obstuga urzadzen wykorzystywanych podczas sesji i narad,

11) obstuga centrali telefonicznej 1 urzadzen kserograficznych;

12) nadzér nad tablicami ogloszen zlokalizowanymi na terenie miasta i gminy Borne
Sulinowo.

6. W zakresie prowadzenia Punktu przetwarzania materialow niejawnych:

1) realizacja zadan wynikajacych z planu ochrony informacji niejawnych;

2) monitorowanie przestrzegania instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych w komoérkach organizacyjnych oraz zakresu 1 warunkow
stosowania §rodkéw Dbezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji
niejawnych;

3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw 1 kontrola postgpowania
z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne;

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym
posiadajagcym  stosowne  poswiadczenie  bezpieczenstwa wedlug wykazu
sporzadzonego przez Pelnomocnika ds. ochrony Informacji Niejawnych;

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
niejawnych;

6) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych polegajacych na przyjeciu przesylek
niejawnych do Punktu przetwarzania materialtow niejawnych odpowiednio
opakowanych
i nienaruszonych, rejestracja w dzienniku korespondencyjnym, przechowywanie,
przekazywanie wysylanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne;

7) prowadzenie rejestrow: dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek korespondencji,

8) prowadzenie ksigzki doreczen przesytek miejscowych i nadanych;

9) prowadzenie kart zapoznania z dokumentem niejawnym.

7. W zakresie informatyzacji:
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1)

2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)

9

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)

9

realizacja zatozen polityki ochrony danych osobowych w zakresie bezpieczenstwa
systemdw informatycznych eksploatowanych w urzedzie;

zapewnienie ciggtosci 1 sprawnego funkcjonowania systemoéw informatycznych;
wdrazanie i rozwdj systemow informatycznych urzedu;

zabezpieczenie danych nalezacych do zasobow urzedu, w postaci elektronicznej,
gospodarowanie sprzetem oraz administrowanie sieci komputerowej urzedu;
przygotowanie, przechowywanie dokumentacji oraz licencji 1 wersji instalacyjnych
(systemy operacyjne, aplikacje), rejestrowanie zmian w ksigzce serwera, Serwis
i obstuga centrali telefonicznej;

w zakresie administrowania systemem ewidencji korespondencji oraz BIP -
prowadzenie rejestru zmian oraz sprawdzanie rejestru zmian pod katem ewentualnego
stwierdzenia nieuprawnionego dostepu do BIP;

wspotpraca z Referatem Promocji, Turystyki i Komunikacji Spotecznej przy
tworzeniu

i aktualizacji whasnej witryny www oraz zarzadzanie domeng ,,bornesulinowo.pl”;
zaktadanie nowych uzytkownikow, przydzielanie uprawnien.

8. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

petnienie funkcji doradczych i1 kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
okresowa ocena stanu bhp;

prowadzenie dokumentacji bhp;

sporzadzanie analiz w zakresie przestrzegania przepisow bhp;

dokumentowanie ryzyka zawodowego;

biezagce informowanie burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

opracowanie wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw
wynikajacych

z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow oraz prowadzenie rejestrow;,

10) wspotpraca z organami Panstwowe] Inspekcji Pracy, Panstwowe) Inspekcji Sanitarnej

oraz laboratoriami s$rodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych
badan

1 pomiarow czynnikow szkodliwych i uciazliwych dla zdrowia oraz sposobow
ochrony pracownikow;

11) prowadzenie szkolen pracownikéw urzedu w zakresie bhp.

1)
2)

3)

4)

9. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

prowadzenie dokumentacji ppoz. urzedu;

udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych
w zakresie ochrony przeciwpozarowej urzedu;

obstuga i monitorowanie systemu ppoz. w budynku urzedu oraz kontrolowanie
zabezpieczen budynku urzgdu w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

wspolpraca i nadzor w zakresie szkolen pracownikoéw urzedu na temat ochrony
przeciwpozarowej.

10. W pozostalym zakresie:
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1) sporzadzanie sprawozdania zbiorczego z dzialah na rzecz polityki prozdrowotnej
realizowanej przez gminne jednostki organizacyjne;

2) organizacja posiedzen i obstuga biurowa Rady Spolecznej przy Zespole Opieki
Zdrowotnej w Bornem Sulinowie;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem tytutu ,,Honorowego Obywatela
Bornego Sulinowa”.

§ 33. Do podstawowych zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. W zakresie uzaleznien

1) opracowywanie projektow programéw w zakresie ochrony zdrowia, w tym Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Gminnego
Programu Przeciwdzialania Narkomanii, zawartych w Gminnym Programie
Rozwigzywania Problemow Spolecznych oraz nadzor nad ich realizacja;

2) planowanie $rodkéow budzetowych w odniesieniu do poszczegdlnych zadan
programowych oraz koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan w ramach tych
programow;

3) wspieranie dzialan wychowawczych i zapobiegawczych w zakresie przeciwdziatania
narkomanii;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez propagujacych zdrowy styl
zycia na terenie miasta,

5) nadzor merytoryczny nad realizatorami zadan zleconych przez gmine z zakresu
lecznictwa odwykowego, przeciwdziatania narkomanii, pomocy uzaleznionym
1 profilaktyki;

6) przyjmowanie 1 opiniowanie wnioskow o dofinansowanie w zakresie realizacji zadan
dotyczacych terapii i profilaktyki uzaleznienia od alkoholu i narkotykow;

7) organizowanie szkolen dla réznych grup zawodowych zajmujacych sie problematyka
uzaleznienia od alkoholu i narkotykow;

8) inicjowanie akcji informacyjnych adresowanych do réznych grup wiekowych
dotyczacych przyczyn i skutkow wystepowania zjawiska alkoholizmu i narkomanii;

9) przyjmowanie wnioskOw i przeprowadzanie rozmoéw w tzw. pierwszym kontakcie
z rodzinami oséb zglaszajacych na leczenie swoich bliskich;

10) uczestniczenie 1 prowadzenie dokumentacji z posiedzen Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

11) kierowanie do sadu wnioskow o orzeczenie obowigzku leczenia odwykowego;

12) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami dziatajagcymi w obszarze
uzaleznien;

13) wspolpraca z organizacjami spotecznymi i osrodkami pomocy spotecznej;

14) nadzor nad przestrzeganiem przez przedsigbiorcow prawa w zakresie obrotu napojami
alkoholowymi oraz godzin otwarcia placéwek handlowych.

2. W zakresie ewidencji ludno$ci:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancdéw zameldowanych na pobyt staty
1 czasowy;

2) prowadzenie stalego rejestru wyborcow i jego aktualizacja oraz sporzadzanie list
wyborcow;

3) prowadzenie rejestru bylych mieszkancow;

4) prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania mieszkancow;

5) sporzadzanie wykazow mieszkancow dla potrzeb urzedoéw i innych instytucji;

6) wydawanie po§wiadczen zamieszkania i innych zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;
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7)

8)

9)

udzielanie pisemnych informacji adresowych na wniosek organdéw $cigania, saddw,
WKU i innych instytucji;

wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych
1 Administracji w Warszawie, Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL,
prokuraturg 1 sagdami;

prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji ludnosci;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci;
11) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

1)
2)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

1

2)

3)
4)

5)

6)

3. W zakresie dowodow osobistych:

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

sporzadzanie formularzy, przekazywanie ich do centrum personalizacji dokumentow;
odbior 1 wydawanie dowodow osobistych,;

prowadzenie archiwum w zakresie dowodow osobistych;

prowadzenie korespondencji w zakresie dowoddw osobistych;

udostepnienie akt z teczek osobowych organom $cigania;

rozliczanie pobranych formularzy dot. dowodéw osobistych.

4. W zakresie spraw wojskowych:

sporzadzanie wykazow osob do kwalifikacji wojskowe;;

wspotdzialanie ze stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego w zakresie prowadzenia
aktualizacji rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

5. W pozostalym zakresie:

wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;

wydawanie poswiadczen przyjecia wniosku celem rejestracji w Centralnej Ewidencji
i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej CEiDG;

przyjmowanie, realizacja wnioskow w sprawie zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojoéw alkoholowych;

naliczanie nalezno$ci i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem, cudzoziemcami i repatriacja;
potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profilu zaufanego.

§ 34. Do podstawowych zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem gminnym zasobem
nieruchomosciami poprzez regulacje ich stanu prawnego, ewidencjonowanie
nieruchomosci wchodzacych do zasobow, zapewnianie wycen tych nieruchomosci,
sporzadzanie planow wykorzystania zasobow;

regulowanie przebiegu granic nieruchomos$ci gminnych;

sktadanie deklaracji podatkowej od nieruchomosci bedacych w zasobie gminy;
nabywanie nieruchomosci w celu tworzenia gminnych zasobow nieruchomosci
poprzez wykup nieruchomosci, komunalizacje, darowizny, korzystanie z prawa
pierwokupu;

prowadzenie obrotu nieruchomosciami poprzez sprzedaz, zamiang, zrzeczenie sie,
oddanie w uzytkowanie wieczyste, oddanie w trwaly zarzad oraz nabycie;
udostepnianie nieruchomosci poprzez: wydzierzawianie, uzyczanie, oddawanie
w zarzadzanie, w  najem, udostgpnianie w celu wykonania robot inwestycyjnych
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réznym inwestorom oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych, wyrazanie zgody
oraz udzielanie zezwolen na zajecie nieruchomosci,

7) sporzadzanie protokotdow przejecia - przekazania nieruchomosci;

8) obcigzanie nieruchomos$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi, tj. uzytkowaniem,
stuzebnoscig 1 hipoteka;

9) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem mienia komunalnego
do sprzedazy (zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej, wyceny majatku,
opracowywanie projektow uchwal organdéw gminy), organizowanie przetargow
na sprzedaz i dzierzawe¢ nieruchomosci gminy; udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy
oraz od oplat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu;

10) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzaniem procedury wywlaszczania
nieruchomosci przez staroste;

11) przygotowanie terenéw pod zorganizowane budownictwo jednorodzinne;

12) przygotowywanie umow dzierzawy, najmu,

13) naliczanie i aktualizowanie oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow, dzierzawe,
trwaly zarzad, uzytkowanie, zajecia nieruchomosci oraz optat adiacenckich;

14) rozliczanie naleznosci z tytulu dzierzaw we wspolpracy z Referatem Finansow
1 Budzetu,

15) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci;

16) zmiana sposobu uzytkowania nieruchomosci gminnych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem nieruchomosci na cele realizacji zadan
wynikajacych z planu zagospodarowania przestrzennego;,

18) wyodrebnianie samodzielnych lokali mieszkalnych w nieruchomos$ciach gminnych;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem ksiag wieczystych na nieruchomosci
stanowiace wlasnos¢ gminy, dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych,
wystepowanie z wnioskiem o wykreslenia w ksiggach wieczystych;

20) sporzadzanie miesigcznych informacji o zbytych nieruchomos$ciach do celow
podatkowych oraz ewidencji srodkéw trwatych.

2. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom na terenie gminy;

2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego;

3) sprawowanie nadzoru wilascicielskiego nad Przedsiebiorstwem Ustug Komunalnych
spotka z 0.0. w Bornem Sulinowie oraz spotkami prawa handlowego, w ktorych
gmina posiada udziaty w zakresie gospodarki komunalnej;

3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania zasobami mieszkalnymi oraz zwigzanych
z prowadzeniem dokumentacji dotyczacej przydzielania lokali komunalnych,
pomieszczen zastgpczych oraz lokali socjalnych;

2) regulowanie uprawnien do lokali komunalnych, socjalnych i pomieszczen
zastepczych;

3) realizacja zadan wilasnych gminy wynikajacych z ustaw: o wlasnosci lokali, o
ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i1 o zmianie kodeksu
cywilnego, kodeks cywilny;

4) obstuga Komisji Mieszkaniowej i prowadzenie dokumentacji w zakresie zarzadzania
zasobami mieszkalnymi oraz przydzielania lokali komunalnych, pomieszczen
zastgpczych oraz lokali socjalnych;

5) pozyskiwanie budynkéw i lokali na cele komunalne 1 socjalne, w tym wsparcia
finansowego na tworzenie ww ;
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6) naliczanie i aktualizowanie oplat za czynsz najmu oraz oplat niezaleznych od
wlasciciela,

7) analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nie nalezacych do publicznego zasobu
mieszkaniowego;

8) prowadzenie teczek zbiorczych na dokumentacje budynkéw, lokali i mieszkan
nalezacych do mieszkaniowego zasobu gminy,

9) prowadzenie postgpowan o oproznienie lokali,

10) realizacja zarzadzenia burmistrza w sprawie ulatwienia sptaty zadluzenia osobom
bedacym w trudnej sytuacji zyciowej w formie odpracowania naleznosci dla gminy;

11) reprezentowanie interesOw gminy w stosunkach ze wspolnotami mieszkaniowymi,

12) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym
zasobem gminy i biezaca jego aktualizacja,

13) nadzér nad przydzielonymi lokalami mieszkalnymi i zakresem prowadzonych w nich
zadan inwestycyjnych;

14) zlecanie kontroli technicznych i okresowych przegladow nieruchomosci i1 urzadzen
stanowigcych ich wyposazenie techniczne zgodnie z wymogami prawa budowlanego
w odniesieniu do mieszkaniowego zasobu gminy;

15) zapewnienie dla nieruchomosci nalezacych do mieszkaniowego zasobu gminy
wspblnej dostawy energii elektrycznej, energii cieplnej, wody, odprowadzania
$ciekow i wywozu nieczystosci statych;

16) ubezpieczenia budynkow i lokali nalezacych do mieszkaniowego zasobu gminy;

17) przeprowadzanie zamowien na dostawy, roboty lub ustugi, kontrola wykonywania
prawidtowosci tych umow oraz ich rozwigzywanie w przypadkach uzasadnionych;

18) koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie
ich eksploatacji (w tym wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie §ciekow, o$wietlenie
ulic);

19) zlecanie kontroli technicznych i okresowych przegladéw nieruchomosci 1 urzadzen
stanowigcych ich wyposazenie techniczne zgodnie z wymogami prawa budowlanego;

20) zapewnienie dla nieruchomos$ci wspolnej dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej,
wody i gazu, odprowadzania $ciekOw 1 wywozu nieczystosci stalych;

21) wykonywanie biezgcej konserwacji i biezacych napraw nieruchomosci wspdlnej,
a w szczegolnosci dokonywanie napraw budynku i jego pomieszczen wspolnych oraz
urzadzen technicznych umozliwiajacych wlascicielom lokali korzystanie z
oswietlenia, ogrzewania lokalu, dostawy wody, gazu, domofonu, itp.;

22)usuwanie awarii i ich skutkbw na nieruchomosci wspolnej nalezacej do
mieszkaniowego zasobu gminy;

23) wyposazanie nieruchomosci nalezacych do mieszkaniowego zasobu gminy
w niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej.

6. W pozostalym zakresie:

1) sporzadzanie i upowszechnianie ofert nieruchomosci przeznaczonych do zbycia,

2) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania cmentarzy komunalnych i cmentarzy
wojennych, w tym sprawowanie nadzoru nad ich utrzymaniem, sporzadzanie
whnioskow o dofinansowanie zadan z zakresu cmentarnictwa, nadzor nad ich realizacja
i rozliczanie;

3) prowadzenie korespondencji i1 udzielanie informacji w w/w zakresie, w tym
0 wystepowaniu miejsc spoczywania szczatkow i ekshumacji.

§ 35. Do podstawowych zadan Referatu Inwestycji nalezy:
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1. W zaKresie inwestycji:

1) prowadzenie catosci prac zwigzanych z przygotowaniem zadan inwestycyjnych
gminy, ich odbiorem, przekazaniem do eksploatacji, rozliczaniem i1
sprawozdawczo$cig w tym zakresie;

2) przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy;

3) opracowywanie rocznych i  wieloletnich plandw inwestycyjnych oraz
harmonogramow rzeczowo-finansowych inwestycji;

4) wspotpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie kontroli realizacji
zawartych uméw dotyczacych rozbiorek, remontow i inwestycji na nieruchomosciach
gminnych;

5) ustalanie zakresu rzeczowo-finansowego remontu zasobow komunalnych i ich
rozliczanie.

2. W zakresie gospodarki komunalne;j:

1) koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie
ich eksploatacji w zakresie budowy i rozbudowy oswietlenia ulic i sieci kanalizacji
deszczowej;

2) zlecanie kontroli technicznych i okresowych przegladow nieruchomosci i urzadzen
stanowigcych ich wyposazenie techniczne zgodnie z wymogami prawa budowlanego;

3) nadzor nad prowadzonymi przez gming pracami rozbidrkowymi.

3. W zakresie zagospodarowania przestrzennego i geodezji:

1) ksztaltowanie i realizacja polityki przestrzennej gminy;

2) wykonywanie zadan wiasnych gminy wynikajacych z ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

3) wykonywanie czynno$ci i1 procedur zwigzanych z przygotowaniem studium
uwarunkowan 1 kierunkow  zagospodarowania  przestrzennego  gminy
oraz przygotowaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

4) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw oraz zaswiadczen z planu zagospodarowania
przestrzennego,

5) ocena skutkow planu zagospodarowania przestrzennego i przedstawianie raportow
odpowiednio burmistrzowi i radnym,;

6) okresowe dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

7) naliczanie optat planistycznych w zwiagzku z uchwaleniem badz zmiang planu
miejscowego,

8) prowadzenie postepowan w zakresie podziatu nieruchomosci;

9) udostepnianie do wgladu planu zagospodarowania przestrzennego gminy;,

10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego na obszarach gminy nie objetych waznym
planem zagospodarowania przestrzennego;

11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

12) prowadzenie postepowan w zakresie rozgraniczen nieruchomosci oraz przygotowanie
postanowien o mozliwosci podziatu nieruchomosci i decyzji zatwierdzajacych
projekty podziatu nieruchomosci.

4. W zakresie ustawy Prawo budowlane:

1) przygotowywanie wnioskow pozwolen na budowe, zgtoszenia robot budowlanych nie
wymagajacych pozwolenia na budowg, zmiany sposobu uzytkowania, zawiadomien
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2)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9

o rozpoczeciu 1 zakonczeniu robot inwestycyjnych, pozwolen na uzytkowanie dla
gminy,
zaktadanie i prowadzenie ksigzek budowlanych gminnych obiektow (np. UM, MPB).

5. W zakresie ustawy o drogach publicznych i rozporzadzen wykonawczych:
prowadzenie ewidencji drog gminnych publicznych i wewnetrznych;

wydawanie decyzji i naliczanie oplat za zajecie pasow drog publicznych w celu
umieszczania reklam, umieszczania urzadzen infrastruktury technicznej, prowadzenia
rob6t w pasach drogowych;

wydawanie decyzji zezwalajacych na lokalizacje zjazdow lub ich przebudowe z drog
publicznych, zgody na lokalizacje zjazdow z droég wewnetrznych, uzgadniania
projektow technicznych zjazddéw indywidualnych i publicznych;

opiniowanie tymczasowej organizacji ruchu oraz zabezpieczenia robét na czas
budowy;

wydawanie zezwolen w zakresie ograniczonego ruchu drogowego;

przygotowywanie umow w celu udostepniania nieruchomosci na cele budowlane;
wydawanie warunkow technicznych na podtaczenie nieruchomosci do miejskiej sieci
kanalizacji deszczowej;

zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie zapewnienia prawidlowego stanu
technicznego, prawidlowego oznakowania pionowego i poziomego celem zwiekszenia
stanu bezpieczenstwa na drogach;

prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem przejezdnosci drog gminnych (w tym
organizowanie prac zwiazanych z zimowym utrzymaniem przejezdnosci drog),
zlecanie, rozliczanie, kontrola §wiadczonych w tym zakresie ustug oraz wspolpraca
z innymi zarzadcami drég;

10)nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obrebie wiat znajdujacych sie

na przystankach znajdujacych si¢ w zarzadzie gminy;

11) nadzoér nad umieszczaniem tablic z nazwami ulic i placow;
12) regulacja stanow prawnych drog.

1)

2)

3)

1))

2)
3)

6. W zakresie energetyki i oSwietlenia:

wspotpraca z przedsigbiorstwem energetycznym w zakresie utrzymania w stalej
sprawnosci oswietlenia ulicznego w gminie, rozliczanie kosztow oswietlenia,
prognozowanie kosztow, prowadzenie analizy kosztow i przedktadanie propozycji
zmian w tym zakresie;

wspolpraca ze spolka komunalng w zakresie utrzymania sieci cieptowniczej i
kottowni;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnych programow
zaopatrzenia w energi¢ cieplng i elektryczng.

7. W pozostalym zakresie:

prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami na terenie gminy, w tym prowadzenie
i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow oraz Gminnego Programu Opieki nad
zabytkami,

wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowe przewozu oséb;

wydawanie uzgodnien na wykonywanie przewozéw na liniach komunikacyjnych
w krajowym transporcie drogowym przewozow regulamych i przewozéw regularnych
specjalnych ze wzgledu na planowany przebieg linii komunikacyjne;.

§ 36. Do podstawowych zadain Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
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1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

1)
2)
1)

2)

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9

1. W zakresie rolnictwa:

wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyborow do Izb Rolniczych;

koordynowanie spraw zwiazanych z melioracja gruntow 1 wspolpraca, w tym zakresie
ze spotkami wodnymi;

wydawanie zaswiadczen dla podatnikéw podatku rolnego o posiadaniu i osobistym
prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz o posiadaniu praktycznych kwalifikacji
rolniczych;

poswiadczanie oswiadczen o taczne] powierzchni uzytkow rolnych wchodzacych
w sktad gospodarstwa;

udziatl w pracach komisji ds. szacowania strat w uprawach rolnych na skutek dziatania
zywiotow lub klesk zywiotowych;

potwierdzenie o$wiadczenia o zatrudnieniu w gospodarstwie rolnym;

wydawanie zaswiadczen o sptacie ciezaru realnego gospodarstwa,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi, prowadzenie rejestru upraw, nadzor
nad zagospodarowaniem stomy makowe] oraz podejmowanie decyzji w sprawie
zniszczenia uprawy maku uprawianego bez wymaganego zezwolenia,

prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej ewidencji gospodarstw na terenie gminy.

2. W zakresie ustawy Prawo Lowieckie:
opiniowanie rocznych planéw towieckich;
informowanie ludnos$ci o planowanych polowaniach zbiorowych na danym terenie.

3. W zakresie ustawy o lasach:

wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
oraz informowanie o fakcie wylozenia, wtascicieli;

prowadzenie zgodnie z planem urzadzenia lasu prawidlowej gospodarki lesnej, w tym
podpisywanie umoéw w zakresie usuniecia drzew z lasu bedacego wlasnoscia gminy,
wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wystawiania §wiadectw legalnosci
dla wycietych drzew.

4. W zakresie ochrony przyrody:

prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych;

ustanawianie 1 ochrona pomnikow przyrody;

wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody w/s racjonalnego
uzytkowania zasobow przyrody;

prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew, dokonywanie lustracji w terenie,
wydawanie decyzji w tym zakresie;

prowadzenie postegpowan administracyjnych w przypadku nielegalnej wycinki drzew;
sporzadzanie informacji do Starostwa Powiatowego z realizacji nasadzen;

kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska na terenie
gminy Borne Sulinowo oraz celéw 1 zadan ujetych w Programach Ochrony
Srodowiska,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie przedsiewzie¢ mogacych
znacznie oddzialywa¢ na s$rodowisko, wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach;

prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania 1 gospodarowania §rodkami funduszy
ochrony $rodowiska;

10) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;
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11) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotlami w zakresie dziatan na rzecz
ochrony srodowiska 1 edukacji ekologicznej;

12) propagowanie, przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu ogélnopolskich i lokalnych
akcji dotyczacych ochrony przyrody i1 ochrony $rodowiska, w tym akeji ,,Sprzatanie
Swiata” oraz ,,Dzien Ziemi” na terenie gminy Borne Sulinowo;

13)inicjowanie, opracowywanie lub wspotudzial w opracowywaniu, aktualizacji
i rozwijaniu programéw ochrony s$rodowiska, gospodarki niskoemisyjnej, ochrony
wod, powietrza, ochrony przed hatasem 1 wibracjg.

5. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
sciekow:
1) nadzor nad zasadami 1 warunkami zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzaniem
sciekdw oraz wspdtpraca w tym zakresie z przedsigbiorstwem wodno-kanalizacyjnym:;
2) nadzér nad zaopatrywaniem mieszkancéw gminy w wode o okreslonej jakosci,
3) nadzorowanie i1 rozliczanie doptat gminy do wody i sciekdw.

6. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Programu Ochrony Srodowiska;

2) przygotowanie projektow uchwal i wspomaganie dzialan w tworzeniu 1 aktualizacji
,Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy Borne Sulinowo”, kontrola jego
realizacji
1 sporzadzanie raportow z jego wykonania;

2)  kontrola przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie srodowiska;

3) gromadzenie danych i informacji przekazanych przez komérki organizacyjne urzgdu
oraz ich analiza odno$nie realizacji celéw 1 zadan ujetych w programach ochrony
srodowiska;

4) wspolpraca z Referatem Rozwoju 1 Funduszy Zewnetrznych w zakresie
pozyskiwania
1 gospodarowania srodkami funduszy srodowiskowych;

6) przygotowywanie dla burmistrza i na potrzeby sprawozdawczosci sprawozdan
z realizacji celow i zadan ujetych w Programie Ochrony Srodowiska dla Gminy
Borne Sulinowo;

7)  wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

8) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
ekologii
1 ochrony dziedzictwa przyrodniczego;

9) przedktadanie marszatkowi wojewodztwa informacji o rodzaju, ilosci 1 miejscach
wystepowania wyrobow zawierajacych azbest;

10) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do usuwania wyrobéw zawierajacych azbest
na terenie gminy.

7. W zakresie przegladu i oceny efektow dzialalnoS$ci Srodowiskowe;j:

1) koordynowanie 1 nadzor nad pracami w zakresie utrzymania terenow zielonych
w miescie 1 gminie Borne Sulinowo oraz w pasach drogowych;

2) nadzér nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego miasta, w tym prowadzenia
akcji deratyzacji;

3) prowadzenie postepowania odszkodowawczego 1 wydawanie decyzji normujacych
stosunki wodne;

4) biezaca aktualizacja publicznie dostepnych rejestréw danych o srodowisku 1 jego
ochronie.
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8. W zakresie gospodarki odpadami:

1) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi z uwzglednieniem sprawozdan
przedsiebiorcéw zajmujacych sie odbiorem odpadéw komunalnych;

2) przygotowanie 1 aktualizacja projektow dokumentéow formalno — prawnych
do realizacji zadan wynikajacych ze zmiany ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach i1 przedtozenie ich radzie stosownie do wymagan
ustawowych;

3) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami;

5) nadzor nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego gminy w zakresie odbioru,
transportu i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

6) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigcie odpadoéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania;

7) wydawanie opinii dotyczacej zatwierdzania programu gospodarki odpadami;

8) udostepnianie informacji w zakresie gospodarowania odpadami, w tym:

a) prowadzenie rejestru podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne,
b) osiagnietych poziomach recyclingu,

¢) funkcjonowaniu gminnego punktu zbidrki odpadéow selektywnych,
d) miejscach zagospodarowania odpadow (instalacji),

e) podmiotach odbierajacych zuzyte baterie i sprzet elektryczny;

9) nadzor nad organizacjg odbioru i wywozu odpadéw komunalnych na terenie gminy;

10)nadzér nad opracowaniem harmonogramoéw odbioru poszczegdlnych rodzajow
odpadéw komunalnych i funkcjonowaniem punktu selektywnego zbierania odpadow
problemowych,

11)nadzor nad swiadczeniem uslug odbioru odpadéw komunalnych realizowanych
na podstawie umowy z odbiorca;

12) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
W gminie;

13) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

14) prowadzenie procedur w zwigzku z ustalaniem stawek optat ponoszonych przez
wlascicieli nieruchomosci za ustuge odbierania odpadéw komunalnych;

15) prowadzenie bazy uczestnikéw systemu gospodarki odpadami, naliczanie optat oraz
ich aktualizacja;

16) przyjmowanie deklaracji o ilosci osob zamieszkatych w danej nieruchomosci oraz ich
weryfikacja;

17)biezace przekazywanie informacji o obowigzujacych stawkach i wysoko$ciach
naleznych optat dla danej nieruchomosci do Referatu Finansow i Budzetu;

18) wspolpraca z Referatem Rozwoju 1 Funduszy Zewnetrznych w zakresie
przygotowania projektéw wspoétfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej;

19) nadzorowanie stanu zrekultywowanego sktadowiska odpadow innych niz
niebezpieczne
1 obojetnych w Bornem Sulinowie.

9. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

1) udzielanie informacji i wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie obowigzku
przylaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej;
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2) przygotowanie projektow uchwat okreslajacych gorne stawki optat ponoszonych przez
wlascicieli nieruchomos$ci za pozbywanie si¢ nieczystosci cieklych i1 odpadow
komunalnych;

3) wydawanie decyzji przejmujacej przez gming obowigzek zorganizowania oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych oraz odbiér odpadéw komunalnych w przypadku
wtascicieli nieruchomosci, ktdrzy nie zawarli umoéw na wykonanie ustugi;

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow
i transportu nieczystosci ciektych;

5) prowadzenie ewidencji zgloszen dotyczacych eksploatacji przydomowej oczyszczalni
sciekow;

6) przygotowanie i biezaca aktualizacja regulaminu utrzymania porzadku i czystosci
w gminie.

10. W zakresie zamo6wien publicznych:

1) przyjmowanie zlecen z komoérek organizacyjnych na przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego;

2) przygotowywanie projektéw zarzadzen burmistrza w sprawach dotyczacych
zamoOwien publicznych;

3) przygotowywanie (z wytgczeniem opisu przedmiotu zamodwienia i okre§lania wartosci
zamoOwienia) postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zleconych przez inne
referaty oraz ich przeprowadzanie;

4) wydawanie 1 przyjmowanie dokumentéw przetargowych zwigzanych z
postepowaniem
o zamowienie publiczne;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotlan;

6) wystepowanie w imieniu urzedu lub gminy do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
oraz do Urzedu Zamowien Publicznych;

7) przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zaméwien publicznych
przez okres trzech lat, a nastepnie przekazywanie do archiwum,;

8) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych
w zakresie zamowien publicznych;

9) sktadanie burmistrzowi i Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych okresowych
sprawozdan w zakresie zamowien publicznych;

10)analiza procedur obowiazujacych w Urzedzie i wnioskowanie o wprowadzenie
odpowiednich zmian;

11) przedktadanie burmistrzowi do zatwierdzenia materiatow dot. zamowien publicznych;

12) prowadzenie spraw z zakresu odwolan w ramach ustawy prawo zamoéwien
publicznych.

11. W zakresie realizacji ustawy Prawo wodne:
1) Wydawanie decyzji w sprawach:

a) wyznaczania czg$ci nieruchomosci przylegltej do wod objetych powszechnym
korzystaniem, umozliwiajacej dostep do wody,

b) nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, w przypadku jezeli zmiany stanu
wody
na gruncie szkodliwie wptywaja na grunty sasiednie,

¢) zatwierdzajgcych ugode o ustaleniu zmiany stanu wody na gruntach;
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2)

3)

4

5)

6)

1)

2)

3)

4)

w zakresie ustawy Prawo wodne przyjmowanie wnioskow od wlascicieli gruntéw,
na ktorych powstaly szkody w zwigzku ze zmiang stanu wody, prowadzenie
postepowan administracyjnych w tym zakresie;

nadzor nad wypelnianiem obowigzkow i zadan wynikajacych z Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekow Komunalnych;

zlecanie operatow wodno-prawnych na odprowadzanie wod opadowych z terenu
miasta;

prowadzenie zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem i prawidlowym
funkcjonowaniem kanalizacji deszczowej i przydroznych rowow melioracyjnych
odprowadzajacych wody opadowe z drég gminnych;

realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych z utrzymaniem 1 eksploatacja
separatoréw we wspoétpracy z Referatem Inwestycji.

12. W zakresie ustawy o ochronie zwierzat:
wydawanie decyzji odbierajacych czasowo zwierze wlascicielowi lub opiekunowi
zngcajacemu sie nad zwierzeciem,
wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o ochronie zwierzat, w tym
aktualizacja gminnego programu zapobiegajacego bezdomnosci zwierzat i
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
ochrony zwierzat;
prowadzenie rejestru psow ras niebezpiecznych, wydawanie (cofanie) zezwolen
na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,
udzielanie pomocy réznym podmiotom w zakresie zwalczania zjawiska bezdomnych
pséw, wspolpraca ze schroniskiem dla zwierzat, kontrola ewidencji zwierzat
przekazanych przez gming do schroniska.

13. W zakresie ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob

zakaznych:

1)

2)

przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do Powiatowego Lekarza Weterynarii
o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej zwierzat;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie zwierzat
oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat.

14. W zakresie Prawa geologicznego i goérniczego:

1) wydawanie opinii zatwierdzajacych projekt robot geologicznych;
2) wydawanie opinii zatwierdzajacych plan ruchu zaktadu gorniczego;
3) wydawanie opinii na poszukiwanie lub rozpoznawanie zloza kopaliny oraz

1)
2)

3)

4)

3)

wydobywania kopalin.

15. W pozostalym zakresie:

biezace prowadzenie Eko-Portalu;

przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentowi rolnemu,
sporzadzanie wnioskow do urzedu wojewodzkiego o przekazanie dotacji celowe;j,
sporzadzanie rozliczen w tym zakresie;

sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych, ktorym udzielono pomocy
publicznej

w zakresie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i serwisowaniem kabin sanitarnych;
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6)

gromadzenie dokumentacji w sprawie potwierdzenia prawa do rekompensaty z tytutu
pozostawienia mienia poza granicami kraju Rzeczpospolitej Polskiej.

§ 37. Do podstawowych zadan Referatu Promocji, Turystyki i Komunikacji

Spolecznej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

1. W zakresie spraw ogolnych:

opracowywanie 1 realizacja strategii promocji gminy;

koordynowanie 1 prowadzenie dzialan promocyjnych, przygotowywanie i
organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udzialem gminy;

opracowywanie rocznych planéw imprez promocyjnych z udziatem gminy;
opracowywanie i popularyzowanie informacji o gminie;

koordynacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem strony internetowej urzedu, nadzor
nad jej aktualizacjg;

realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy - prawo prasowe, w tym
przekazywanie §rodkom masowego przekazu informacji o dzialaniach
podejmowanych przez wiladze gminy, wazniejszych przedsiewzieciach urzedu oraz
organizowanie kontaktoéw medialnych;

organizacja 1 prowadzenie uroczysto$ci lokalnych o charakterze patriotycznym,
organizacja obchodow rocznic i $wiat panstwowych;

realizacja kompleksowej dokumentacji fotograficznej z dziatalnosci urzedu 1 jego
kierownictwa;

wspotpraca z organizacjami i podmiotami w zakresie dziedzictwa narodowego
1 podtrzymywania tradycji narodowej;

10) przygotowanie projektéw dokumentéw i przedsiewzie¢ w zakresie organizowania

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)

9)

obchoddéw rocznic w celu upamigtnienia walki o niepodlegltos¢ Polski, uczczenia
pamigci ofiar wojny i okresu powojennego, w celu upamigtnienia innych waznych
rocznic

i wydarzen oraz rocznic waznych dla gminy.

2. W zakresie promocji i rozwoju gminy:

prowadzenie kompleksowej dziatalno$ci w dziedzinie promocji miasta i gminy;
wspotpraca z mediami w zakresie turystyki i promocji miasta i gminy Borne
Sulinowo;

opracowywanie, przygotowanie i zabezpieczanie materialdw promocyjnych gminy,
W tym opracowania komputerowe;

opracowywanie materiatow na stron¢ internetowa przy wspoOlpracy z referatami
urzedu;

przygotowywanie materiatow graficznych;

organizacja 1 udzial w wystawach, targach turystycznych krajowych i zagranicznych
oraz konferencjach dotyczacych promocji;

przygotowanie materiatdw dotyczacych strategii rozwoju we wspotpracy
z poszczegdlnymi referatami urzedu,

organizowanie 1 prowadzenie promocji w zakresie rozwoju ekonomicznego,
turystycznego, spotecznego i kulturalnego gminy, w tym opracowywanie wydawnictw
promocyjnych na roznorodnych no$nikach skierowanych do okreslonych grup
docelowych;

organizowanie spotkan, narad, konferencji oraz warsztatow z zakresu turystyki
1 promocji;
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10) wspolpraca z instytucjami i firmami oraz jednostkami gminnymi i organizacjami

1)

2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

funkcjonujacymi na terenie gminy.

3. W zakresie wspolpracy:

koordynowanie wspolnych dziatan i przedsiewzie¢ na poziomie zwigzkéw miast,
zwigzkow gmin, stowarzyszen migdzygminnych;

utrzymywanie biezacych kontaktow z organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi
dziatalno$¢ statutowa w zakresie przedmiotowo zbieznym z zadaniami gminy
opracowywanie 1 modyfikacja planéw rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju
gminy

w zakresie skierowanym do organizacji pozarzadowych.

4. W zakresie kontaktow zagranicznych:

inicjowanie dzialan stuzacych rozwojowi gminy poprzez nawigzywanie kontaktow
Z zagranica,

inicjowanie wspolnych przedsigwzie¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych,
sportowych w ramach zawartych porozumien uméw zawartych z zagranicznymi
miastami partnerskimi;

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang miedzynarodowa mtodziezy;

organizacja wspotpracy z miastami partnerskimi;

organizacja wizyt delegacji zagranicznych,;

obstuga kontaktow zagranicznych, w tym w zakresie thumaczen jezykowych,;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wspolpracy migdzynarodowej gminy,
w tym wspolpracy transgranicznej;,

dzialalno$¢ na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktéow i wspolpracy
miedzy spoteczenstwami.

5. W zakresie spraw spolecznych:

opracowanie rocznego Programu Wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;
prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych;

utrzymywanie biezacych kontaktow z organizacjami pozarzadowymi prowadzgcymi
dzialalno$¢ statutowa w zakresie przedmiotowo zbieznym z zadaniami gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analizowaniem ofert sktadanych
przez organizacje pozarzadowe, dotyczacych realizacji zadan wiasnych gminy
oraz sporzadzanie uméw na realizacje zadan publicznych zleconych organizacjom
pozarzadowym,

stata wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi majaca na celu doskonalenie form
1 procedur zatatwiania spraw obywateli,

informowanie organizacji pozarzadowych o zaobserwowanych problemach
spolecznych oraz wypracowywanie wspolnych stanowisk zmierzajacych do poprawy
sytuacji prawne]
1 materialnej obywateli,

inspirowanie wspotpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy;

prowadzenie dokumentacji konkursowej, przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert
dla organizacji pozarzadowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem organizacjom pozarzgdowym
dotacji w trybie pozakonkursowym tzw. ,,matych grantow”

10) kontrola i rozliczanie srodkéw przekazanych organizacjom pozytku publicznego;,
11) wspotpraca i wspdtdziatanie ze zwiazkami wyznaniowymi i kosciotami;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez burmistrza zezwolen

na przeprowadzenie imprez masowych;

13) wydawanie zezwolen na dziatalno$¢ rozrywkowsa (zabawy, imprezy rozrywkowe

i artystyczne) oraz nadzor nad nimi;

14) wydawanie zezwolen na zbidrki publiczne, nadzér i kontrola nad wykonaniem

sprawozdan,

15) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez turystyczno-rozrywkowych i

masowych,

16) dziatalno$¢ na rzecz mniejszosci narodowych.

1)
2)

3)

1)
2)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

1)

2)

6. W zakresie dzialalnosci kulturalnej:

scalanie, wspieranie przedsiewzie¢ kulturalnych;

opracowanie 1 przedstawianie Rocznego Kalendarza Imprez na podstawie informacji
przekazanych przez Centrum Kultury i Rekreacji, Miejskiej Biblioteki Publicznej,
stowarzyszenia dziatajace w obrebie kultury z podaniem planowanego terminu
imprezy, organizatora, zrédet finansowania;

zapewnianie opieki, organizowanie zaje¢, rozwijanie zainteresowan oraz tworzenie
warunkow do uczestnictwa w wydarzeniach kulturalnych w szczegoélno$ci przez
dzieci

i mlodziez.

7. W zakresie dzialalnosci sportowo-rekreacyjnej:

propagowanie kultury fizycznej,

wspolpraca z placowkami szkolnymi, klubami sportowymi i stowarzyszeniami
w przedmiotowym zakresie.

8. W zakresie turystyki:

nadzorowanie, koordynacja turystyki i wypoczynku na terenie gminy;

opracowywanie informacji przydatnych do organizowania turystyki na terenie gminy;
nadzorowanie imprez turystycznych organizowanych przez gmine lub jednostki
organizacyjne;

prowadzenie rejestru pol namiotowych;

ewidencjonowanie obiektow bazy noclegowej, w tym obiektow agroturystycznych;
gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o sektorze turystycznym dotyczace
aktualnego stanu bazy turystycznej, ustug, kultury, sportu gminy i regionu;
wspolpraca z gestorami branzy turystycznej, w tym organizacja spotkan;
opracowywanie programow rozwoju 1 upowszechniania turystyki;

sporzadzanie planoéw, informacji, sprawozdan do budzetu gminy w zakresie turystyki.

9. W pozostalym zakresie:

wspolpraca 1 sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Centrum Kultury i Rekreacji
1 Miejskiej Biblioteki Publicznej oraz koordynowanie wspolnych przedsiewzieé
organizowanych przez te jednostki;

prowadzenie rejestru kapielisk 1 miejsc przeznaczonych do kapieli oraz spraw
dotyczacych kwalifikowania miejsc jako kapieliska.

§ 38. Do podstawowych zadan Referatu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych

nalezy:

1. W zakresie spraw ogolnych:
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2.

3.

4.

5.

1) sporzadzanie plandéw, informacji, sprawozdan w zakresie pozyskiwania S$rodkow
zewnetrznych;

2) aplikowanie o fundusze unijne oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych;

3) opracowywanie wnioskow do projektdw, programéw rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow.

W zakresie rozwoju:
1) opracowywanie i modyfikacja programow rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju
gminy we wspotpracy z Referatem Promocji, Turystyki i Komunikacji Spotecznej.

W zakresie wspotpracy:

1) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
i krajowymi instytucjami publicznymi w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych w ramach konkursow i kontraktéw, programéw europejskich,
krajowych i wojewddzkich planéw oraz strategii;

2) wspotpraca z jednostkami  organizacyjnymi gminy w zakresie ustalania
zapotrzebowania na pozyskanie zewnetrznych srodkow finansowych i udziatu gminy
W konkursach
i kontraktach;

3) koordynowanie wspolnych dziatan i przedsiewzie¢ na poziomie zwigzkéw miast,
zwigzkow gmin, stowarzyszen miedzygminnych;

4) propagowanie idei wspdlnot europejskich i wspdtpracy regionalnej;

5) wspieranie dziatalnosci sottysow i mieszkancéw wsi w zakresie lokalnych
przedsiewzie€, realizacja projektow z zakresu rozwoju wsi i obszarow wiejskich,
dotyczacych rozwoju spotecznosci lokalnych;

6) inicjowanie dziatan stuzacych rozwojowi gminy poprzez nawigzywanie kontaktow
Z zagranica;

7) dziatalnos¢ na rzecz integracji  europejskiej oraz rozwijania kontaktow oraz
wspotpracy miedzy spoteczenstwami.

W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1) koordynowanie dziatan urzedu w zakresie opracowywania programow
i przygotowywania wnioskow o S$rodki pomocowe Unii Europejskiej - projekty
miekKkie;

2) sporzadzanie dokumentacji wnioskowej wraz z dodatkowymi zatgcznikami w celu
pozyskania $rodkdw krajowych i wspdlnotowych na realizacje zadan gminy -
projekty miekkie;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wydatkdw w ramach projektow
krajowych i wspolnotowych;

4) zbieranie i przetwarzanie na potrzeby gminy wszystkich informacji o aktualnych
programach krajowych i wspolnotowych, Swiadczacych pomoc finansowa i rzeczowa;

5) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania Srodkow z funduszy europejskich na
realizacje zadan gminy;

6) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem, realizacjg i rozliczaniem
wydatkdw poniesionych w ramach realizowanych projektow;

7) wspotpraca z Referatem Promocji, Turystyki i Komunikacji Spotecznej w zakresie
przekazywania informacji zamieszczanych na stronie Urzedu: www.bornesulinowo.pl
oraz na portalach spoteczno$ciowych i w gazetach lokalnych.

W zakresie funduszu soteckiego:
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6.

1) nadzoér merytoryczny 1 kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu
soteckiego;

2) przygotowywanie sottysom informacji o wysokosci funduszu soteckiego na dany rok;

3) przyjmowanie wnioskéw na zadania realizowane z funduszu soteckiego, sprawdzanie
ich poprawnosci 1 zgodnosci z przepisami,

4) kontrolowanie ponoszonych na rzecz sotectwa wydatkow pod wzgledem ich
zgodnosci
z planami finansowymi 1 rzeczowym zakresem merytorycznym,

5) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego;

6) prowadzenie ewidencji iloSciowej 1 wartosciowej $rodkow trwalych nabytych
w ramach funduszu soteckiego, oddzielnie dla kazdego sotectwa;

7) przekazywanie protokotu , Odbioru Technicznego” do Referatu Finansow i Budzetu,
zakonczonych zadan inwestycyjnych w ramach funduszu soteckiego;

8) udziat w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego oraz
przygotowanie niezbednej dokumentacji formalno prawnej do odbioru;

9) wspolpraca z referatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy w urz¢dzie w zakresie
przygotowania planow finansowych i rozliczen funduszu soteckiego;

10) organizowanie szkolen dla sottyséw z zakresu gospodarowania funduszem soteckim,;

11) organizacja i udzial w zebraniach soteckich oraz przygotowywanie niezbednych
materiatow merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego;

12) przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu zglaszania wlasciwym organom
rozpoczecia 1 zakonczenia zadan inwestycyjnych 1 remontowych;

13)realizacja zaplanowanych wydatkéw, przygotowanie dokumentow dotyczacych
podjecia postgpowania w celu realizacji zamoéwienia publicznego.

W zakresie dostepnosci:

1) zapewnienie wsparcia osOb ze szczegolnymi potrzebami w dostgpie do ustug
$wiadczonych przez urzad,

2) przygotowywanie i koordynowanie wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami;

3) wspotpraca z zespotem ds. dostepnosci powotanym przez burmistrza,

4) wspolpraca ze stowarzyszeniami 1 klubami seniorow, Srodowiskami 0séb
niepetnosprawnych, rodzicéw z dzie¢mi o ograniczonej mobilnosci;

5) monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych w zakresie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

6) wspolpraca z inwestorami w zakresie konsultacji 1 pomocy we wdrazaniu Standardow
i Wytycznych w projektach realizowanych na terenie gminy.

§ 39. Do podstawowych zadan Referatu Finansow i Budzetu nalezy:

1. W zakresie budzetu:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowe] — urzedu — wg zaktadowego planu
kont;

2) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy — organu — wedlug zaktadowego planu
kont;

3) sporzadzanie jednostkowe] sprawozdawczosci budzetowej w terminach okreslonych
przepisami prawa,

4) prowadzenie rachunkowosci srodkéw pozabudzetowych i funduszy celowych;

5) realizowanie wydatkow osobowych urzedu;
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6)

7)

8)
9

obstuga finansowa programow wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych oraz
Unii Europejskiej;

przeprowadzanie zamoéwien publicznych na ustugi bankowe budzetu gminy;

obstuga kredytow i pozyczek;

sporzadzanie bilansu budzetu gminy;

10) przekazywanie w ciagu roku srodkéw dla jednostek budzetowych i instytucji kultury

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

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

7)

8)
9

finansowanych z budzetu gminy, w zakresie zadan wtasnych, zleconych 1 innych.

2. W zakresie ksiggowosci budzetowe;j:

kompletowanie wyciggéw bankowych z poszczegélnych kont, uzgadnianie,
dekretowanie i przygotowanie do ksiegowania;

kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych 1 dokonywanie przelewow
ze wszystkich rachunkow bankowych;

biezagce ewidencjonowanie (ksiegowanie) wplywajacych na rachunek bankowy
dochodow 1 dokonywanych z rachunku wydatkow budzetowych, wydatkoéw
inwestycyjnych oraz jednostki budzetowe] 1 pozostalych funduszy, miesieczne
uzgadnianie analityki z prowadzonymi kontami syntetycznymi,

dokonywanie przypiséw i odpisow nalezno$ci niepodatkowych;

ksiggowanie wptat mandatéw karnych;

opracowywanie bilanséw z wykonania budzetu;

przeprowadzanie kontroli wydatkow budzetowych w podlegltych jednostkach;
rozliczanie dochodéw budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe;
przyjmowanie 1 rozliczanie z Zachodniopomorskim Urzedem Wojewodzkim wplat
za dowody osobiste, srodowiskowy dom samopomocy, ustugi opiekuncze, zaliczki
alimentacyjne i fundusz alimentacyjny.

3. W zakresie funduszu plac:

biezgce prowadzenie ewidencji pracownikéw i osob objetych obstuga rachunkowo-
kasowg urzedu oraz sporzadzanie listy ptac i obliczanie zasitkdw;

sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow;

wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na zadanie pracownika lub
osoby upowaznionej;

prowadzenie ewidencji z tytutu umow zlecen i o dzielo, sprawdzanie rachunkoéw,
obliczanie podatku, rozliczanie z urzgdem skarbowym - prowadzenie rozliczen
rocznych oraz miesigcznych,

sporzadzanie sprawozdan do GUS 1 ZUS;

sporzadzanie przelewow dotyczacych plac;

prowadzenie analitycznych kart zasitkowych oraz list platniczych o0soéb
przebywajacych na L-4 z funduszu pracy i ZUS-u;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow na zycie;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zawartych uméw z Powiatowym
Urzedem Pracy na roboty publiczne, prace interwencyjne oraz inne;

10) prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planow kapitatowych.

1)

1)

4. W zakresie gospodarki kasowej:
wspotpraca z inkasentami w sprawie inkasa z tytutu poboru optaty skarbowe;.

5. W pozostalym zakresie finansowym:
prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych gminy;
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2) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwatego stanowigcego wlasnos¢ gminy;

3) ewidencja warto$ci majatku urzedu,

4) sporzadzanie rocznego statystycznego sprawozdania ze srodkow trwatych;

5) rozliczanie wynikoOw spisOw z natury oraz ujmowanie w ksiegach ro6znic
inwentaryzacyjnych;

6) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej dla urzedu i organu;

7) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbg¢dnej
dla rachunkowosci;

8) sporzadzanie rocznej 1 okresowej sprawozdawczosci finansowej;

9) analizowanie stanu §rodkéw na rachunkach bankowych oraz sporzadzanie przelewow
srodkow budzetowych;

10) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o realizacji dochodéw z zakresu administracji
rzadowej 1 dotacji celowych otrzymanych od wojewody;

11) obstuga finansowo-ksiggowa inwestycji gminy;

12) sporzadzanie bilansu jednostkowego urz¢du, wycena poszczegdlnych skladnikow
aktywow 1 pasywow;

13) zgtaszanie wierzytelnosci gminy w stosunku do dtuznikow w upadtosci;

14) wyrazanie zgody na wykreslanie z ksiggi wieczystej hipoteki na podstawie dowodow
ksiggowych;

15) ksiegowanie wplywoéw  zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi
(pobieraniem optat za gospodarowanie, wystgpowaniem nadptat, naliczonymi
odsetkami itd.);

16) kontrola terminowosci i prawidlowosci wptat dokonywanych przez wiascicieli
nieruchomos$ci w zwigzku z zarzadzaniem systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

17) sporzadzenie rocznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow w stosunku
do pobranych zaliczek z tytulu najmu lokali nalezagcych do mieszkaniowego zasobu
gminy;

18) prowadzenie ewidencji naleznosci niepodatkowych min. wptywéw z tytutu czynszow
dzierzawnych 1 czynszéw za najem lokali komunalnych 1 socjalnych, z tytulu optat
adiacenckich, renty planistycznej i optat za zajgcie pasa drogowego, przestrzeganie
terminowosci wplat 1 egzekucja zaleglo$ci z wyzej wymienionych tytutow,
rozpatrywanie indywidualnych wnioskow podatnikow dotyczacych zaleglosci
wynikajacych z uméw cywilno-prawnych;

19) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, dokonywanie aktualizacji wyceny srodkow
trwalych, naliczenie umorzen srodkow trwatych 1 amortyzacji;

20) wystawianie faktur miesiecznych VAT dla dzierzawcow 1 pozostalych kontrahentow
dotyczacych swiadczonych ustug oraz sprzedazy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z bankowg obstugg gminy;

22) prowadzenie rejestru drukoéw Scistego zarachowania (czeki);

23) zalatwianie spraw zwigzanych z kaucja mieszkaniowg;

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami komunikacyjnymi powstalymi na
drogach gminnych;

25) przygotowywanie wnioskéw z zakresu ubezpieczen majatkowych 1 odpowiedzialnosci
cywilnej.

§ 40. Do podstawowych zadan Referatu Podatkow i Oplat nalezy:
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1.

W zakresie podatkow i oplat:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

planowanie podatkowych naleznosci budzetowych od oséb fizycznych 1 prawnych,
analiza wykonania tych planoéw;

planowanie wydatkow zwigzanych z poborem podatkéw 1 optat lokalnych;
dokonywanie wymiaru podatkéw i1 optat lokalnych od oséb fizycznych 1 prawnych,
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji podatnikow;

prowadzenie kontroli w zakresie prawidlowosci zeznan stanowigcych podstawe
wymiaru podatku od nieruchomosci,

prowadzenie spraw w zakresie podatkow;

windykacja naleznos$ci podatkowych (upomnienia i tytuly wykonawcze),
zabezpieczenie zaleglosci podatkowych w postaci wpisu hipoteki;

prowadzenie ewidencji ksiegowe] naleznych 1 pobranych podatkow;

10) prowadzenie nadzoru 1 kontroli w zakresie powszechnosci opodatkowania;

11) rozpatrywanie spraw dotyczacych odwotan podatnikéw od otrzymanych decyzji;

12) rozliczanie inkasentow podatkow i optat oraz naliczanie prowizji dla inkasentow;

13) wspdtpraca z inkasentami w sprawie inkasa z tytutu poboru optaty skarbowej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z optata skarbowa;

15) prowadzenie kontroli prawidtowosci poboru inkasa podatkow 1 optat;

16) wydawanie zaswiadczen zgodnie z ordynacja podatkowa oraz zaswiadczen w

sprawach, do ktérych nie stosuje sie przepisow ordynacji podatkowej na podstawie
ewidencji ksiegowej i podatkowej;

17) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;
18) zatatwianie wnioskow przedsigbiorcow w sprawie ulg podatkowych zgodnie z ustawa

o warunkach dopuszczalnosci 1 nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
wydanych na jej podstawie rozporzadzen.

W zakresie ksiegowosci podatkowe;j:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

dokonywanie przypisow i odpisOw naleznosci oraz komputerowe ksiggowanie wptat
z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, podatku od srodkow
transportowych, optaty za posiadanie psa;

prowadzenie ksiegowosci podatkowej;

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej 1 podatkowej danych potrzebnych
do wydawania zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych, nie zaleganiu
w regulowaniu podatkow, figurowaniu w ewidencji podatnikow;

wydawanie informacji dla prokuratury 1 saddéw o posiadaniu nieruchomosci
1 optacaniu podatku z tego tytutu;

prowadzenie spraw ulg w sptacie zobowigzan podatkowych wynikajacych z ordynacji
podatkowe;;

wspotpraca z urzedami skarbowymi, komornikiem sadowym w zakresie egzekucji
podatkowej, przekazywanie zalegtosci podatkowych podatnikéw;

wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie aktualizacji danych do
prawidtowego wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesSnego oraz w
zakresie informacji o posiadaniu $rodkow transportowych;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej w zakresie
podatkow lokalnych;

sporzadzanie kwartalnych informacji o wysokosci wplywow z podatku rolnego dla Izb
Rolniczych.
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3. W zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej:
1) przygotowywanie projektéw programow pomocowych i innych aktow normatywnych
bedacych podstawa udzielenia pomocy dotyczacej podatkdw;
2) wspotpraca w zakresie spraw zwiazanych z udzielaniem przez gming pomocy
publicznej dla przedsigbiorcow w zakresie podatkow;
3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej
przedsigbiorcom oraz o zaleglosciach przedsigbiorcow z tytutu podatkow.

§ 41. Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zalatwianie spraw
wchodzgcych w zakres dzialania Urzedu Stanu Cywilnego, a w szczegoélnosci:

1) dokonywanie oceny zdolnosci prawnej i zdolnosci do czynnosci prawnych osob
fizycznych oraz oceny braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

3) prowadzenie ksiag i skorowidzéw stanu cywilnego;

4) przyjmowanie oswiadczen majacych wplyw na stan cywilny osoéb fizycznych,
a w szczegolnosci:

a) woli zawarcia zwigzku matzenskiego,
b) uznaniu dziecka,

¢) nadaniu dziecku nazwiska,

d) wuznaniu za zmartego,

e) stwierdzeniu zgonu;

5) dokonywanie w aktach urodzen, malzenstw i zgonoéw wzmianek dodatkowych
w oparciu o wyroki i postanowienia sgdowe oraz decyzje administracyjne;

6) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego stosownie do obowiazujacych przepisow;

7) dokonywanie w akcie urodzenia dziecka wzmianek dodatkowych o przysposobieniu,
jezeli przysposobienie nastgpito zgodnie z Kodeksem Rodzinnym i Opiekunczym;

8) udzielanie odmowy przyjecia dla dziecka wiecej niz dwoch imion, badz imion
osmieszajacych lub uwlaczajacych godnosci cztowieka;

9) nadanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka;

10) przyjmowanie zgloszen zgonu osob, sporzadzanie aktow zgonu na podstawie zgloszen
oraz orzeczen sgdu stwierdzajacych zgon lub uznanie za zmartego;,

11) rejestrowanie zwigzkéw wyznaniowych w ksiegach stanu cywilnego;,

12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa w formie wyznaniowe;,

13) organizowanie i celebrowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia malzenskiego,
uroczystych nadan imion dzieciom,;

14) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa przez
obywatela polskiego za granica zgodnie z prawem polskim;

15) rejestrowanie w ksiegach stanu cywilnego urodzenia, zawarcia matzenstwa lub zgonu,
ktore nastapity za granica i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego;

16) wydawanie z akt stanu cywilnego odpowiednich odpisoéw i zaswiadczef;

17) prostowanie i uzupelnianie tresci aktu stanu cywilnego;

18) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem terminu miesi¢cznego;

19) przekazywanie akt stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;

20) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawe o zmianie imion i nazwisk.
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§42. 1. Straz Miejska jest samorzadowsa, umundurowang formacjg, powotang
do ochrony porzadku publicznego na terenie gminy Borne Sulinowo, wykonujgca zadania
wynikajace z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych oraz aktéw prawa
miejscowego - Regulamin Strazy Miejskiej nadany przez rade miejska.

2. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy mi¢dzy innymi:

1) nadzorowanie porzadku na terenie miasta i gminy,

2) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

3) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym;

4) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
mieszkancow, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen;

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
w granicach okres$lonych prawem;

6) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

7) wspoldzialanie z organizacjami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych;

8) wspdtpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

9) prowadzenie egzekucji mandatéw kamych;

3. Szczegotowe zadania Strazy Miejskiej okresla odrebny regulamin wydany w formie
zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa.

§ 43. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty nalezy:

1. W zakresie spraw ogélnych:

1) podejmowanie dziatan w zakresie poprawy funkcjonowania placéwek oswiatowych;

2) przeprowadzanie na polecenie burmistrza kontroli doraznych w placéwkach
oswiatowych;

3) prowadzenie zbioru kopii protokoléw kontroli przeprowadzanych w placowkach
oswiatowych;

4) wykonywanie na zlecenie burmistrza pozostatych zadan kontrolnych;

5) wspotpraca w zakresie czynnosci kontrolnych z Referatem Finansow i Budzetu,

6) nadzor i koordynacja nad wymiana i wypoczynkiem dzieci i mtodziezy;

7) ustalanie planu sieci publicznych szkot podstawowych oraz granic ich obwodow;

8) ustalanie sieci publicznych przedszkoli oraz granic ich obwodow;

9) inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji publicznych przedszkoli, szkot,
liceow;

10) prowadzenie ewidencji szkoét i placowek niepublicznych zaktadanych przez osoby
prawne i fizyczne;

11) prowadzenie ewidencji szkot prowadzonych przez gmine;

12) sprawowanie kontroli nad podmiotami organizujacymi prace z rodzing oraz
placéwkami wsparcia dziennego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przedszkoli niepublicznych
oraz podmiotéw o ktorych mowa w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

2. W zaKkresie nadzoru i organizacji pracy placowek oSwiatowych:

1) przeprowadzanie postepowania konkursowego na stanowiska dyrektorow placowek
o$wiatowych;

2) nadzér nad organizacja ksztatcenia w szkotach publicznych i niepublicznych;
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3) nadzoér nad dziatalnoscia placéwek oswiatowych 1 informowanie burmistrza o ich
funkcjonowaniu,

4) kontrola prawidlowosci i zgodno$ci organizacji pracy placowek oswiatowych
z zatwierdzonym rocznym arkuszem organizacyjnym, opiniowanie arkuszy
organizacyjnych i aneksow do arkuszy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli;

6) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z innowacjami pedagogicznymi;

7) organizacja narad z dyrektorami szkot;

8) sporzadzanie rocznego harmonogramu konkurséw szkolnych 1 gminnych,
przechowywanie dokumentacji dotyczacej wynikoéw sprawdzianéw i1 egzamindéw
oraz olimpiad;

9) opracowywanie regulaminow wynagradzania nauczycieli oraz pracownikoéw
administracji i obstugi szkot;

10) we wspélpracy z Referatem Finanséw 1 Budzetu sprawowanie nadzoru nad
finansowaniem szk6ét oraz analizowanie prawidlowosci projektow plandéw
finansowych placéwek oswiatowych;

11) kontrola polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow szkot.

3. W pozostalym zakresie:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka medyczng w szkotach;

2) nadzér nad realizacjg obowiazku szkolnego przez dzieci 5-cio 1 6-letnie oraz 16 - 18
letnie;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z pelnieniem przez gminge funkcji organu
prowadzacego publiczne przedszkola, szkoly podstawowe, a takze licea prowadzone
na podstawie odrebnych porozumien;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z Systemem Informacji O$§wiatowej;

5) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oswiatowe] innej niz gromadzona w Systemie
Informacji O$wiatowej;

6) wspolpraca z Zachodniopomorskim Kuratorium Os$wiaty, organami panstwowymi,
jednostkami samorzadowymi oraz organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi
w zakresie spraw zwigzanych z edukacja w gminie;

7) organizacja 1 nadzor nad prawidlowoscia realizacji ustugi polegajacej na dowozie
dzieci do szkol, w tym rozliczanie kosztow dowozu,

8) wnioskowanie o nadanie orderéw, odznaczen panstwowych oraz nagrod Ministra
Edukacji Narodowej, kuratora o$wiaty, burmistrza dla nauczycieli za osiaggnigcia
dydaktyczne, wychowawcze oraz innych osob za szczegoélne zastugi dla oswiaty
1 wychowania,

9) prowadzenie spraw komisji dysponujacej funduszem przeznaczonym na pomoc
zdrowotng dla nauczycieli;

10) prowadzenie spraw komisji dysponujacej funduszem przeznaczonym na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

11) prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjnej dotyczacej dofinansowania
ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

§ 44. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania
kryzysowego nalezy:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
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1)

2)
3)
4)

3)

6)
7

8)

1)
2)

3)

4)

opracowywanie i aktualizacja dokumentow z zakresie zarzadzania kryzysowego, w

tym:

a) gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci, zwierzat i mienia,

¢) dotyczacych Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

d) rocznych planéw szkolenia i sprawozdan z posiedzen ,,Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego”,

e) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdbw z zakresu zagrozenia kryzysowego
na potencjalne zagrozenia oraz opracowywanie w tym zakresie wymagane]
dokumentacji;

monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen mogacych mie

wplyw na bezpieczenstwo publiczne na terenie gminy,

kierowanie dzialaniami zwigzanymi z reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen

na terenie gminy w tym o charakterze terrorystycznym,;

opiniowanie dokumentow i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury

krytycznej;

wspoldziatanie z instytucjami i jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia

i unieszkodliwiania materiatbw wybuchowych 1 innych substancji i przedmiotow

niebezpiecznych pochodzenia wojskowego,

przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami,

zapewnienie realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego na obszarze gminy,

takich jak:

a) pelnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

b) wspotdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji
publiczne;,

c¢) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspdtpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,

e) wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

f) podejmowanie dzialan w zakresie zarzadzania kryzysowego w przypadku
otrzymania informacji o wystgpieniu zagrozenia oraz niezwtoczne informowanie o
zaistnialym zdarzeniu organéw odpowiednio wyzszego i nizszego szczebla oraz
przedstawianie swojej oceny sytuacji i informacji o zamierzonych dziataniach.

planowanie 1 realizacja zadan finansowanych w ramach spraw obronnych, obrony

cywilnej i zarzadzania kryzysowego i sktadanie wnioskéw do planu budzetu gminy

w tym zakresie.

2. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoblnosci
szacowanie ryzyka;
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3.

3)

6)

7
8)

9)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie ,,Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Bornem Sulinowie”, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
1 nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen dla pracownikow urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie burmistrza
w odniesieniu do pracownikow, ktorzy beda mieli dostep do informacji niejawnych;
prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

10) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73

ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010 r., danych, o
ktorych mowa w art. 73 ust. 2, os6b uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu posSwiadczenia bezpieczenstwa, na
podstawie wykazu,
o ktérym mowa w pkt 8;

11)informowanie przetozonego w przypadku stwierdzenia naruszenia w urzedzie

przepiséw o ochronie informacji niejawnych, podjecie dziatania zmierzajacego do
wyjasnienia okoliczno$ci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych
skutkéw.

W zakresie spraw obronnych:

)

2)

3)

4)

5)

tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych wykonywanych w gminie oraz koordynowanie planowania i realizacji tych
zadan w zakresie ustalonym przepisami;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:

a) planu operacyjnego gminy,

b) kart realizacji zadan operacyjnych,

c) zalacznikow do planu gtownego,

d) dokumentacji statego dyzuru, stanowiska kierowania burmistrza,

nadzér nad opracowaniem takich planow lub ich czeséci sktadowych w jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych i podporzadkowanych burmistrzowi w tym udziat
W opracowywaniu planu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepubliczne]
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

organizowanie zgodnie z wytycznymi burmistrza systemu kierowania obronnoscig
W gminie w szczegdlnosci statego dyzuru 1 stanowiska kierowania oraz
przemieszczenia si¢ na zapasowe miejsce pracy burmistrza, prowadzenie i biezgca
aktualizacja dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie bazy danych do realizacji zadan wynikajacych z obowigzkdéw panstwa-
gospodarza (HNS);,
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6) ustalanie obiektow i proponowanie ich do ujecia przez wojewode w wykazie
obiektow, obszarow i urzadzen podlegajacych obowiazkowej ochronie;

7) sporzadzanie zawiadomien (imiennych wykazow osob podlegajacych reklamowaniu
z wojska) 1 przesylanie ich do wlasciwego terytorialnie wojskowego komendanta
uzupelnien, sporzadzanie wnioskow o reklamowanie osob zatrudnionych w urzedzie,
dostarczanie zainteresowanym pisemne] informacji o reklamowaniu oraz
wynikajacych stad obowiazkach oraz zawiadomien o ustaniu przyczyn reklamowania;

8) uznawanie zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonka rodziny;

9) przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego pafistwa do realizacji zadan
umozliwiajacych mobilizacyjne rozwiniecie Sit Zbrojnych we wspoétdziataniu z
WKU,

w szczegolnosci planowanie, organizowanie Akcji Kurierskiej na terenie gminy
oraz udzial w organizowaniu akgcji na terenie gminy;

10) szkolenie osob zabezpieczajacych Akcje Kurierska,

11) planowanie 1 organizowanie wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem
1 nakladaniem na terenie gminy obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony, przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny;

12) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
przez burmistrza jednostkach organizacyjnych;

13) planowanie i organizacja szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym: programow
szkolenia obronnego, rocznych planéw szkolenia obronnego gminy, prowadzenie
dokumentacji ¢wiczen, treningdw i szkolen obronnych;

14) wspotpraca z wlasciwymi organami administracji samorzadowej szczebla
powiatowego, Komenda Powiatowsa Policji i Panstwowg Powiatowa Straza Pozarna.

4. W zakresie obrony cywilnej:

1) opracowanie i uaktualnianie dokumentow w zakresie obrony cywilnej, w tym:
a) planu obrony cywilnej,
b) planu dziatania formacji obrony cywilnej,
¢) kart przydziatu do formacji obrony cywilnej;

2) prowadzenie dokumentacji dla gminnych formacji obrony cywilnej i ich szkolenie;

3) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej;

4) ustalanie zadan 1 kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalnoscia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej;

5) opiniowanie planéw obrony cywilnej jednostek organizacyjnych majacych siedziby
na terenie gminy i przedstawianie wnioskéw burmistrzowi;

6) organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej dla kierowniczej
kadry i pracownikow gminy;

7) planowanie i realizacja systemu ostrzegania ludnosci oraz szkolenie ludnosci
z samoobrony i w zakresie obrony cywilnej;

8) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

9) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej;

10) wspdtudziat w przygotowaniu 1 organizowaniu ewakuacji (przyjecia) ludnosci
na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym
obszarze;
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11) wspotudziat w planowaniu 1 zapewnieniu $rodkdéw transportowych, warunkéw
bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej
(przyjmowanej) ludnosci;

12) wspotudziat w planowaniu i zapewnieniu ochrony produktéw zywnosciowych, a takze
ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

13) wspotudziat w planowaniu 1 zapewnieniu ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i
innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

14) wspotudziat w planowaniu zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci 1
wyznaczonych zaktadow przemystlu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych dla likwidacji skazen i1 do celow przeciwpozarowych;

15) zaopatrywanie organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania,
konserwacji 1 eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych
oraz umundurowania;

16) prowadzenie dziatan integrujacych sily obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym
sanitarno — epidemiologicznych, 1 spotecznych organizacji ratowniczych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotlowych i
zagrozen srodowiska,;

17) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
terenie miasta 1 gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej;

18) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej oraz odpowiedzialno$¢ za
powierzone mienie;

19) zapewnienie $rodkow finansowych 1 materiatowych niezbednych do realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej.

5. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zycia mieszkancow gminy, ochrony mienia
oraz zapewnienia fadu i porzadku publicznego w zakresie ppoz;
2) udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogdlnych
w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
3) utrzymywanie stalych kontaktow =z jednostkami ochotnicze] strazy pozarnej i
wykonywanie wobec nich ustawowych obowigzkéw gminy, a w tym:
a) nadzor nad zakupem sprzetu, umundurowania i wyposazenia jednostek OSP,
b) monitorowanie utrzymania w state] gotowos$ci sprzetu pozarniczego OSP,
a w szczegolnosci pojazdow samochodowych, motopomp, wezy, pradnic 1 innego
sprzetu stanowigcego wyposazenie OSP;
¢) nadzor nad terminowym wykonywaniem obstugiwania technicznego 1 konserwacji
sprzetu pozarniczego (motopomp, sprzetu do podawania Srodkéw gasniczych,
samochodow, pit spalinowych) w ramach przyznanych srodkéw na dziatalnos¢ OSP;
d) rozliczanie miesigcznie kart pracy pojazdow samochodowych i sprzetu spalinowego;
e) merytoryczny nadzor nad naliczaniem naleznosci dla strazakow ochotnikéw bioracych
udziatl w akcjach gasniczych i szkoleniach;
f) planowanie wydatkéw na kolejny rok przez poszczegdlne OSP i przedstawianie
do akceptacji celem ujgcia w planie finansowym gminy;
g) biezaca kontrola dokumentacji techniczne;j:
- aktualnos$¢ wpiséw w dowodach rejestracyjnych pojazdow,
- kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych,
- kart pracy sprzetu silnikowego;
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4)

5)

sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem srodkow finansowych przekazywanych
przez burmistrza w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
wspotpraca z wilasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej i1 zapewnienie
dopelnienia obowigzkéw gminy w zakresie tej ochrony.

6. W pozostalym zakresie:

1)

2)

prowadzenie okresowej inwentaryzacji sprzetu obrony cywilnej, pozarniczego i
innego bedacego na wyposazeniu gminy z zakresu zagrozenia kryzysowego;
obstuga 1 monitorowanie systemu alarmowego w budynku urzedu.

7. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania Kkryzysowego realizuje zadania

w zakresie:

1)
2)

Pelnomocnika burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych;
Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

§ 45. 1. Do podstawowych zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

1

2)

3)

4
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO'
oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych

i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych, ustawy o ochronie danych osobowych, polityki
ochrony danych osobowych administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania
zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania

oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,;

wspolpraca z organem nadzorczym;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36
RODO,

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

2. Celem dziatania 10D jest zachowanie bezpieczenstwa przetwarzania danych

osobowych w urze¢dzie poprzez nadzorowanie i monitorowanie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych.

3. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem

ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i
cele przetwarzania.

4. Wykonujac swoje zadania 10D posiada uprawnienia do:

! ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
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1) uczestniczenia oraz niezwlocznego wlaczenia we wszystkie sprawy dotyczace
ochrony danych osobowych;

2) wskazywania  zastosowania  odpowiednich  zabezpieczen  technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych;

3) parafowania uméw dotyczacych powierzania danych do przetwarzania osobom
lub podmiotom zewngtrznym w zakresie stosowania w nich zapiséw dotyczacych
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych lub ich udostepniania podmiotom
zewnetrznym,

4) wnioskowania o ograniczenie zakresu przetwarzania danych osobowych
uzytkownikom,
ktorzy powoduja zagrozenia dla bezpieczenstwa danych osobowych;

5) udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidlowosci stwierdzonych w
czasie sprawdzania 1 dostosowania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami
prawa,

6) zbierania od uzytkownikdw, ich przetozonych oraz innych osob pisemnych wyjasnien
dotyczacych spowodowania zagrozenia bezpieczenstwa danych;

7) kontaktowal si¢ z osobami, ktorych dane dotycza we wszystkich sprawach
zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO.

5. Inspektor ochrony danych osobowych podczas wykonywania zadan wynikajgcych
z niniejszego zakresu wspolpracuje z Administratorem Systemu Informatycznego (ASI)
oraz kierownikami referatow i pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy.

6. Inspektor ochrony danych jest zobowiazany do zachowania tajemnicy lub poufnosci
co do wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego.

§ 46. 1. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych (uchwat,
zarzadzen),

3) udzielanie opinii, porad prawnych i konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

4) przygotowywanie wzoréw upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez burmistrza;

5) udziat w sesjach rady miejskie;;

6) informowanie burmistrza 1 kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu o uchybieniach
stwierdzonych w ich dzialalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;

7) udzial w sporzadzaniu oraz opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow,
porozumien 1 aktow prawnych o charakterze ogolnym, wzoréw aktow prawnych
o charakterze indywidualnym, ktorych strona jest Urzad oraz projektow uchwat rady
miejskiej;

8) prowadzenie zbioru obowigzujacych aktow prawnych, podrecznej biblioteki prawniczej,
podrecznych akt procesowych oraz rejestrow spraw procesowych oraz wydanych opinii
prawnych;

9) opiniowanie 1 parafowanie spraw Urzedu wymagajacych opinii badz oceny formalno-
prawnej, w szczegolnosci:
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a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) umoéw na roboty i ustugi, zawarte umowy wieloletnie, dlugoterminowe lub nietypowe
albo dotyczace przedmiotu o znacznej wartosci,
¢) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
d) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
e) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
f) umorzenia wierzytelnosci,
10) opiniowanie wnioskdw o rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez
wypowiedzenia,
11)zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
$ciganego z urzedu.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§ 47. Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczegélnos$ci nast¢pujace pisma
1 dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej;

2) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego;,

3) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowe;
Inspekcji Pracy;

4) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolite] Polskiej oraz postow Parlamentu
Europejskiego;

5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,;

6) zwigzane z wykonywaniem przez burmistrza funkcji kierownika urzedu oraz
zwierzchnika
w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych;

7) kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu;

8) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz ordynacji podatkowe;j;

9) zarzadzenia i regulaminy;

10) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

11) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy;

12) odpowiedzi na skargi 1 wnioski kierowane do burmistrza;

13) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw urzedu;

14) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

15) pisma dotyczace spraw osobowych pracownikdéw urzedu i1 kierownikdéw jednostek
podlegtych;

16) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

17) pisma kierowane do przewodniczacego rady miejskiej;

18) protokoty kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki zewngtrzne
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

§ 48. 1. Do zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika nalezy:

1) podpisywanie pism 1 dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan zastepcy
burmistrza, sekretarza i skarbnika;

2) aprobata pism zastrzezonych do wihasciwosci burmistrza, a zwigzanych z zakresem
zadan nalezacych do zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika,
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3)

podpisywanie decyzji 1 postanowien — w rozumieniu przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ordynacji podatkowej — w ramach udzielonych
upowaznien.

2. W czasie nieobecnosci burmistrza pisma podpisuje zastepca burmistrza, a w razie

jego nieobecnosci sekretarz.

3. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie

ich zadan, a nie zastrzezone do podpisu burmistrza.

1)
2)
3)

4)

§ 49. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

pisma zwigzane z zakresem dzialania komorek, nie zastrzezone do podpisu burmistrza,
zastgpcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika, stosujac pieczatke ,,z upowaznienia ...”;
decyzje administracyjne 1 postanowienia oraz pisma w sprawach, do zalatwiania
ktérych zostali upowaznieni przez burmistrza;

aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla burmistrza oraz nalezacych
do kompetencji burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika;

podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki
organizacyjnej oraz zakresu zadan poszczegolnych pracownikow.

§ 50. 1. Pracownicy opracowujacy pisma dodaja swoje inicjaly do sygnatury akt

bezposrednio po roku, oddzielajac inicjaty od roku kropka.

ust.1.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych aprobuja tre$¢ pisma, o ktorym mowa w

3. Kazde wychodzace pismo z urzedu musi zawiera¢ stopke o tresci; ,,Sprawe

prowadzi: imi¢ i nazwisko, stanowisko pracownika oraz numer telefonu kontaktowego”.

§ S1. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak

réwniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych urzedu podpisuja:

1)
2)
3)
4)

burmistrz;

zastgpca burmistrza,

skarbnik;

inne osoby dziatajagce w ramach udzielonych im upowaznien.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych

okresla odrebna instrukcja.

1

Rozdzial 7
Obieg dokumentéw

§ 52. W Urzedzie stosuje sie:

instrukcje kancelaryjng ustalong rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.), stanowiaca zalacznik nr 1 do wyzej
wymienionego rozporzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy 1 zwigzkow migdzygminnych

3)

oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki stanowiacy zalacznik nr 2
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow, o ktérym mowa w pkt 1;
instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ustanowiona zarzadzeniem burmistrza.
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§ 53. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegodlne.

Rozdzial 8
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ S4. 1. Z wnioskiem o udzielenie upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz do skladania oswiadczen woli w imieniu Gminy Borne Sulinowo w zakresie zarzadu
mieniem moga wystgpowac:

1) zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik;
2) kierownicy komorek organizacyjnych;
3) kierownicy jednostek organizacyjnych.

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 skladane sa w formie pisemnej w Referacie
Organizacyjnym.

3. Projekty upowaznien opracowuje Radca Prawny.

4. Upowaznienie, o ktorym jest mowa w ust. 1 powinno zawierac:

1) imig¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego;
2) datg udzielenia;

3) okres obowiazywania,;

4) rodzaj spraw objetych upowaznieniem.

5. Upowaznienie udzielane jest na piSmie odrebnie dla kazdego upowaznionego.

6. Projekty upowaznien oraz zmiany w nich przedktada kierownik Referatu
Organizacyjnego.

§ 55. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o$wiadczen woli
w imieniu Gminy Borne Sulinowo w zakresie zarzadu mieniem prowadzi Referat
Organizacyjny.

Rozdzial 9
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i
wnioskow

§ 56. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskow w urzedzie odbywa
si¢ zgodnie z postanowieniami kodeksu postgpowania administracyjnego i przepisami
szczegOtowymi.

§ 57. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskow
w kazdy czwartek od godz. 11.00 do godz. 17.30.
2. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskow
codziennie
w nastepujacych godzinach:
1) w poniedziatki, wtorki i srody od 9.00 do14.00;
2) w czwartki od 7.00 do 17.00;
3) wpiatki od 9.00 do 12.00.

§ 58. 1. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do rzetelnego, terminowego zalatwiania

zgloszonych petycji, skarg i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspdtzycia
spotecznego.
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2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz
W ciggu miesigca, a w sprawach szczegoélnie skomplikowanych - nie pdzniej niz w ciagu
dwoch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na sejm, senatorowie 1 radni, ktorzy wniesli petycje, skarge we wlasnym
imieniu lub przekazali je do zalatwienia w imieniu innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni
o sposobie ich zalatwienia, a gdy zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub
wyjasnien - takze o stanie ich rozpatrzenia, najp6zniej w terminie czternastu dni od dnia ich
whniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia petycji, skargi lub wniosku zawiadamia sie¢ skarzacego
lub wnoszacego wniosek, petycje.

5. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje
si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 59. 1. Rejestr petycji, skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz ewidencjonowanie petycji, skarg i
wnioskow w urzedzie koordynuje i kontroluje Referat Organizacyjny.

§ 60. Do rozpatrywania oraz zatatwiania interwencji stosuje si¢ odpowiednio przepisy
dotyczace skarg 1 wnioskow.

Rozdzial 10
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
wystapienia komisji rady

§ 61. 1. Interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych oraz wystapienia komisji rady
kierowane do burmistrza, zastgpcy burmistrza ewidencjonuje Referat Organizacyjny.

2. Referat Organizacyjny koordynuje prace stanowisk organizacyjnych w zakresie
terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji rady.

3. Odpowiedzi, o ktorych mowa w ust. 2 podpisuje burmistrz.

Rozdzial 11
Oceny kwalifikacyjne pracownikow

§ 62. Status prawny pracownikow urzedu okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§ 63. 1. Pracownicy samorzadowi podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym,
zgodnie z ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Ocen¢ kwalifikacyjng pracownikdéw przeprowadzaja kierownicy referatow
na podstawie upowaznienia wydanego przez burmistrza z wylaczeniem pracownikow
ocenianych przez burmistrza.

3. Burmistrz dokonuje oceny kwalifikacyjnej kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy oraz zastgpcy burmistrza, skarbnika, sekretarza, radcy prawnego, komendanta Strazy
Miejskiej, samodzielne stanowiska pracy oraz podlegtych bezposrednio kierownikow
referatow.

4. Zastepca burmistrza, sekretarz 1 skarbnik dokonuja oceny kwalifikacyjnej
bezposrednio podlegltych kierownikéw referatow.

5. Ocena kwalifikacyjna ma na celu migedzy innymi:

53



1) stwierdzenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku;

2) stwierdzenie podstaw do doboru kandydatoéw na poszczegolne stanowiska,

3) racjonalne rozmieszczenie i optymalne wykorzystanie kadr pod katem wiedzy,
inicjatywy oraz umiejetnosci zawodowych;

4) osiagniecie podstaw w realizacji zadan regulaminowych urzedu, podniesienie
sprawnosci

i skutecznosci dziatania referatow oraz poszczegdlnych pracownikow;

5) dokonywanie bilansu osiagnie¢ i niedociagnie¢ zawodowych pracownikéw objetych
ocena;

6. Ocenie kwalifikacyjnej podlegaja przede wszystkim kompetencje pracownika,
jakosé
i efektywnos¢ wykonywanej przez niego pracy oraz realizacja obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy 1 obowiazkow okreslonych w art. 24 1
25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Oceny dokonuje si¢
na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriéw do wyboru zamieszczonych w zataczniku
nr 1 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych.

7. Ocene kwalifikacyjng dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz
raz na 6 miesigcy.

8. Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na pismie, a jej tresC podaje si¢ do
wiadomosci zainteresowanego pracownika.

9. Negatywna ocena kwalifikacyjna potwierdzona ponowng, ujemng oceng - dokonang
nie wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy — moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

10. Szczegotowe zasady oraz tryb dokonywania oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedzie okresla burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 12
Dzialalno$¢ kontrolna w urzedzie i jednostkach organizacyjnych

§ 64. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dziatania,
doboru s$rodkéw i wykonania zadan przez komoérki organizacyjne oraz jednostki
organizacyjne.

2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie i przedstawienie burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalnosci urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

2) badanie zgodnosci dzialania z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz ocena
procesow gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu
potrzeb mieszkancow miasta;

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez, osob
za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien;

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materiatow pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci
jednostek kontrolowanych;

6) analizowanie i przedstawianie burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne materialbw pokontrolnych
innych podmiotéw uprawnionych do kontroli;
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3. Kontrola pracownikow 1 poszczeg6élnych komorek organizacyjnych urzedu dokonywana

jest pod wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

§ 65. System kontroli w urzedzie obejmuje:
1) kontrol¢ zarzadcza;
2) kontrol¢ zewnetrzng.

§ 66. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, a jej celem jest zapewnienie zgodnoS$ci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci
i skutecznosci przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.
2. Za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada
burmistrz.
3. Burmistrz powierza wykonywanie kluczowych obowigzkéw w ramach kontroli
zarzadcze) pracownikom, w tym:
1) kierownikom komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikow;
2) gltownemu ksiegowemu urzedu;
3) pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych;
4) zespolom powolywanym doraznie - w zakresie ustalonym przez burmistrza;
4. Czynnosci kontrolne wykonujg réwniez - zgodnie z podzialem zadan i kompetencji
— burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik.
5. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bornem
Sulinowie okresla odrebny regulamin.

§ 67. 1. W ramach kontroli zarzadczej wyrdznia si¢ w szczegolnosci:
1) samokontrolg;
2) kontrole wewngtrzng,
3) kontrole finansowa,
4) kontrole zewnetrzng.

2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna to zbidr powigzanych ze sobg sktadnikéw oraz
dziatan tworzacych okreslony system wspomagajacy zarzadzanie, tak by istniata racjonalna
pewnosc,
ze cele jednostki zostang osiggniete poprzez stosowanie systemu form i mechanizmoéow
kontrolnych funkcjonujacych w ramach zarzadzania dang jednostka, tj.:

1) prowadzenia uporzadkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej 1 wydajnej
dziatalnosci;

2) wypelnianie obowigzkow;,

3) zgodnosci dziatalnosci jednostki z prawem 1 przepisami,;

4) ochrone zasobow przed utrata, niewlasciwym wykorzystaniem i zniszczeniem.

3. Kontrola zarzadcza o charakterze finansowym obejmuje procedury finansowe,
wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz
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z wydanych
na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych oraz procedury okolo finansowe, wskazane
w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych pracg samorzadu.

4. Zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej o
charakterze finansowym okreslajg odrebne regulaminy.

5. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w urzedzie jako:

1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom;

2) kontrola biezaca, polegajagca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania;

3) kontrola nastepcza, obejmujaca badanie stanu faktycznego dokumentow,
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

6. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstgpnej nieprawidlowosci
kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien;

2) odmawia podpisu dokumentoéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dzialan sprzecznych z przepisami.

7. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczyC
dokumenty
i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

§ 68. Kontrole zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych sprawuja:
1) skarbnik oraz gléwny ksiegowy urzedu;
2) inspektor ds. o$wiaty;
3) zespoly powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez burmistrza.

§ 69. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest w jednostkach organizacyjnych jako:

1) kompleksowa - obejmujgca oceng realizacji catoksztaltu zadan kontrolowanych
jednostek;

2) problemowa - obejmujaca ocen¢ realizacji wybranego zagadnienia lub grupy
zagadnien;

3) dorazna - obejmujgca ocene catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych
jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajgcych natychmiastowa
ingerencje;

4) sprawdzajaca - obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskow wydanych
w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 70. 1. Nadzor nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje burmistrz.

2. Dziatalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana
jest na podstawie rocznego planu kontroli dla komorek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych zatwierdzonego przez burmistrza.

3. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

4. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli
niz kompleksowa.

5. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 14 dni od daty
jej zakonczenia, protokdt pokontrolny w 2 egzemplarzach (po jednym dla kazdej ze stron).
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6. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej komorki, jednostki czy stanowiska,

2) imieg i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie i1 nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby
zajmujace] kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzenie nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy;

9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, osoby te sa
zobowigzane do ztozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty zlozenia odmowy,
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

Rozdzial 13
Kontrola przeprowadzana w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej

§ 71. W urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego
organy kontroli zewngtrznej.

§ 72. 1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela burmistrz.

2. Nadzoér nad realizacjg zalecen i wnioskow pokontrolnych sprawuje burmistrz
za posrednictwem kierownika komorki merytorycznie odpowiedzialnej za dziatania, ktore
podlegatly kontroli.

Rozdzial 14
Organizacja pracy Urzedu.

§ 73. Burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik oraz kierownicy komorek
organizacyjnych przyjmuja interesantow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym czasie,
podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 74. Urzad Miejski czynny jest nastepujaco:
1) w poniedziatki, wtorki i srody od 7.00 do 15.00;
2) w czwartki od 7.00 do 17.00;

3) w piatki od 7.00 do 13.00.

Rozdzial 15

Postanowienia koncowe
§ 75. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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