ZARZADZENIE NR 17/2013
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia 18 lutego 2013r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,z 2006 r. Nr 17, poz.
128, Nr 181, poz. 1337,z 2007 r. Nr 48,poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 57, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i
146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777,
Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281,z 2012 r. poz. 567) zar z 3 d za m, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Bornem Sulinowie w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

§ 2. Tracg moc zarzgdzenia Burmistrza Bornego Sulinowa:

Zarzadzenie Nr 94/2009 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 21 grudnia 2009 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,
Zarzadzenie Nr 86/2010 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 14 grudnia 2010 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

Zarzadzenie Nr 14/2011 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

Zarzadzenie Nr 90/2011 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 14 listopada 2011 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

Zarzadzenie Nr 27/2012 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 27 kwietnia 2012 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie,

Zarzadzenie Nr 75/2012 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 11 grudnia 2012 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 17/2013
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 18 lutego 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie okresla organizacje

i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie.

1)

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

10

—

§ 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¢ Gmine Borne Sulinowo;

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bornego Sulinowa;

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Bornego Sulinowa;
sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Borne Sulinowo;

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

radzie miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Bornem Sulinowie;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat, samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie;

kierowniku komérki organizacyjnej — kierownika referatu lub osobe zajmujgcg samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie.

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

wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591
ze zm.) oraz innych ustaw i przepiséw wykonawczych okreslajgcych szczegdétowe zadania gminy,
a w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

zadania wtasne;

zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, 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, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow;

inne zadania natozone na organy gminy przepisami ustaw szczegdlnych i aktéw wydanych
w celu ich wykonania;

zadania z zakresu wilasciwosci Powiatu  Szczecineckiego oraz Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego na podstawie zawartych porozumien z tymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego.

§ 4. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, niniejszego regulaminu

oraz aktéw prawnych wydawanych przez rade miejska i burmistrza.

§ 5. Siedziba urzedu jest miasto Borne Sulinowo.

§ 6. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdOw prawa pracy.



Rozdziat 2
Zasady kierowania Urzedem

§ 7. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli zarzadczej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne komérki organizacyjne
oraz wzajemnego wspotdziatania.
§ 8. 1.Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zdan

i kompetenc;ji.

2. W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

postanowien i innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci 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 i wykonania budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy;
realizacja innych obowigzkdw, uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdw gminy;
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organdw funkcjonujgcych w strukturze gminy;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wglagdu w urzedzie;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie akt, przekazywanie akt do

archiwum zaktadowego,

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

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

a. planowania obronnego,

b. organizacji i funkcjonowania systemu kierowania obronnoscia w gminie,
w szczegoblnosci statego dyzuru i stanowiska kierowania,

c. przygotowania gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajgcych mobilizacyjne rozwiniecie Sit Zbrojnych, w szczegdlnosci
zorganizowania Akcji Kurierskiej,

d. planowania i nakfadania na terenie gminy obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony,

e. przygotowania rezerw osobowych na potrzeby obronnosci poprzez prowadzenie
rejestracji oséb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

f. przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

g. planowania i organizowania szkolenia obronnego.

§ 9. 1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan dziatajg na podstawie

i w granicach prawa oraz obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani

stuzy¢ wspélnocie samorzagdowej gminy Borne Sulinowo i Paiistwu.



§ 10. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamowien publicznych.

§ 11. 1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

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

3. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika
i kierownikow komodrek organizacyjnych, ktérzy kierujg i zarzadzajg komodrkami w sposéb
zapewniajgcy optymalna realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem.

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

5. Burmistrz okresla szczegdtowy podziat zadan i kompetencji dla kierownictwa urzedu
W nhiniejszym zarzadzeniu.

6. W przypadku nieobecnosci burmistrza czynnosci kierownika urzedu z wytgczeniem
zawierania i rozwigzywania umow o prace wykonuje zastepca burmistrza, w przypadku jego
nieobecnosci sekretarz, w przypadku nieobecnosci sekretarza — skarbnik.

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

§ 13. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne komorki organizacyjne i obowigzkéw przez
poszczegdlnych pracownikéw urzedu.

2. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy,
burmistrz moze w drodze zarzgdzenia powotac zespét zadaniowy, petnomocnika lub koordynatora.

§ 14. 1. Burmistrzowi, jako kierownikowi urzedu, przystuguje prawo stanowienia aktow
kierownictwa wewnetrznego w urzedzie, a w szczegdlnosci:
1) okdlnikéw, majgcych charakter wskazujgcy kierunki i sposoby dziatania lub ustalajgcy normy
w sferze wewnetrznych stosunkéw w urzedzie;
2) zarzadzen, regulujgcych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobdéw
realizacji zadan urzedu;
3) polecen stuzbowych, wskazujgcych zadania lub sposoby ich realizowania poszczegdlnym
pracownikom lub grupom pracownikow.
2. Zarzadzenia i okdlniki majg obligatoryjnie forme pisemng i podlegajg rejestrac;ji.
3. Prawo wydawania polecen stuzbowych przystuguje réwniez innym osobom sprawujgcym
funkcje kierownicze w odniesieniu do podlegtych im pracownikéw.

§ 15. 1. Sprawy zwigzane z organizacjg pracy oraz z prawami i obowigzkami pracownikéw
urzedu okreslajg ustawy oraz Regulamin Pracy Urzedu, Regulamin wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie, niniejszy regulamin, Kodeks etyki, Wewnetrzna Polityka
Antymobbingowa, Polityka Bezpieczeristwa Informacji.

2. Postepowanie kancelaryjne w urzedzie oraz zasady obiegu dokumentéw okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

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

4. Obieg dokumentdéw finansowo — ksiegowych okreslajg przepisy szczegdlne oraz wydane na
whniosek skarbnika zarzgdzenia burmistrza.

5. Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznych w urzedzie okresla zarzadzenie
burmistrza.



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

7. Wzory pieczeci okreSlajg przepisy szczegdlne oraz wydane na wniosek sekretarza
zarzadzenia burmistrza.

§ 16. 1. Urzad prowadzi dziatalnos¢ informacyjng w zakresie:

1) upowszechniania przepisbw prawa, w tym prawa miejscowego poprzez stworzenie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej i stronie internetowej urzedu zaktadek: Dziennik
Ustaw, Monitor Polski, Wykaz aktéw 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 wspodtpracuje ze $Srodkami
masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania oraz podejmuje inne dziatania.

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

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

2) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gminy;

3) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem
komunalnym albo upowaznianie zastepcy burmistrza do wykonania tej czynnosci
samodzielnie albo wraz z inng upowazniong osobg;

4) podejmowanie czynnoSci w sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

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

6) podejmowanie innych rozstrzygniec lezgcych w jego kompetenc;ji;

7) ogtaszanie uchwaty budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania;

8) przedktadanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat rady miejskiej oraz
zarzadzen burmistrza;

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

10) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy lub wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

11) inicjowanie i tworzenie warunkédw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzgdowych;

12) wykonywanie zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

13) zawieszanie pracownikdw w petnieniu obowigzkéw pracowniczych zgodnie z przepisami
ustawy;

14) rozpatrywanie odwotan od kar porzgdkowych;

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

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

17) wydawanie aktéw prawa wewnetrznego dotyczacych urzedu;

18) okreslanie sposobu wykonywania uchwat rady miejskiej;

19) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw 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 sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdérkami organizacyjnymi urzedu
i jednostkami organizacyjnymi podporzadkowanymi burmistrzowi;

23) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

24) organizowanie wspotpracy gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organami
panstwowymi i organizacjami pozarzagdowymi;

25) wspodtpraca z Radami Soteckimi i Radami Osiedli;



26) organizowanie biezgcego rozwigzywania problemoéw spoteczno-gospodarczych gminy;

27) wspdtdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spotecznymi
i pozarzgdowymi;

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

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

30) wykonywanie zadan zleconych z zakresu oswiaty, w tym petnienie funkcji Administratora
Lokalnej Bazy Systemu Informacji Oswiatowej;

31) uczestniczenie w sporzgdzaniu testamentu allograficznego;

32) kreowanie w S$rodkach masowego przekazu wizerunku gminy i urzedu, utrzymywanie
kontaktéw ze Srodkami masowego przekazu oraz biezgca analiza ukazujgcych sie w Srodkach
masowego przekazu informacji o gminie;

33) reagowanie na przekazywang w srodkach masowego przekazu krytyke organéw gminy oraz
urzedu, zamieszczanie w tej mierze — zgodnie z przewidziang prawem procedurg —
stosownych wyjasnien, komentarzy i sprostowan;

34) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego na terenie
gminy;

35) okresowe zwotywanie narad pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych;

36) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

37) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu;

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

39) przyjmowanie osSwiadczen o stanie majgtkowym od przewodniczgcego rady miejskiej oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych i instytucji kultury, zastepcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepcy oraz pracownikéw
samorzgdowych upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

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

41) ustalanie zasad i trybu postepowania w sprawach zamdwien publicznych, powotywanie
komisji przetargowych;

42) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej w gminie;

43) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa.

2. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikdw Urzedu do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci faktycznych i prawnych.
3. Podczas nieobecnosci burmistrza, kierownictwo nad urzedem sprawuje zastepca
burmistrza, a w razie jego nieobecnosci sekretarz.
4. W realizacji zadan gminy burmistrz wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami oraz stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie i na rzecz mieszkancéw gminy Borne
Sulinowo.

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

1) rozwigzywanie problemdw inwestycyjnych gminy;

2) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci kierownikdw komodrek organizacyjnych
bezposrednio podporzadkowanych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan gminy;

3) wykonywanie zadan burmistrza na podstawie udzielonych mu petnomocnictw;

4) opracowywanie wnioskéw do projektow, planow inwestycyjnych gminy oraz realizacja zadan
wynikajgcych z przyjetych planow;

5) uczestniczenie w sesjach rady miejskiej i posiedzeniach komisji rady miejskiej zgodnie
z dyspozycjami burmistrza;

6) udzielanie wyjasnien oraz informacji w sprawach powierzonych przez burmistrza;

7) wystepowanie przed urzedami, instytucjami, osobami prawnymi w celu sktadania wnioskéw
i osSwiadczen oraz dokonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych do realizacji
powierzonych spraw;

8) zapewnianie zgodnosci zatatwianych spraw z przepisami prawa;



9) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwestycjami gminy;

10) nadzér nad dziatalnoscig Przedsiebiorstwa Ustug Komunalnych Spétka z o0.0. w Bornem
Sulinowie;

11) wspdtpraca z Radami Soteckimi i Radami Osiedli;

12) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu burmistrza;

13) nadzér nad politykg gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy Borne Sulinowo;

14) ksztattowanie polityki w zakresie ochrony srodowiska;

15) nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajgcych z zakresu ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych.
2. Zastepca burmistrza wypetnia obowigzki burmistrza w razie jego nieobecnosci
lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw z innych powodow.

§ 19. 1. Do zadan skarbnika, bedacego gtéwnym ksiegowym budzetu, nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad sporzadzaniem projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek organizacyjnych
oraz przedktadanie go do uchwalenia w obowigzujgcym trybie;
2) opracowywanie projektéw zmian w budzecie;
3) opracowywanie planéw finansowych gminy i harmonogramoéw realizacji dochodow
i wydatkéw na podstawie danych z jednostek organizacyjnych gminy;
4) biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie organdéw gminy o przebiegu tej
realizacji, w okresach ustalonych przez przepisy prawa i rade miejska;
5) wspdtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie $rodkow
finansowych przekazywanych na realizacje zadan zleconych oraz powierzonych gminie;
6) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen organdw gminy w sprawach finansowych;
7) opracowywanie planéw finansowo-ekonomicznych urzedu oraz planéw poszczegélnych
obszarow jego dziatania ze wzgledu na skutki i mozliwosci finansowe;
8) opracowywanie, opiniowanie projektéw decyzji, zarzadzen i uchwat, ktére moga
spowodowac powstanie skutkow finansowych;
9) kontrola dyscypliny wydatkéw w urzedzie;
10) organizacja i wytyczanie kierunkéw dziatania Referatu Finanséw i Budzetu oraz Referatu
Podatkéw i Optat;
11) wspotpraca z instytucjami finansowymi i bankami;
12) podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $srodkéw finansowych
oraz innych swiadczen majgtkowych;
13)sktadanie kontrasygnaty pod dokumentami powodujacymi powstanie zobowigzan
pienieznych lub upowaznienie osoby do dokonywania czynnosci prawnej, jezeli ona moze
sprawowac powstanie zobowigzan pienieznych;
14) nadz6r nad przygotowaniem sprawozdawczosci budzetowej z zakresu finanséw gminy;
15)nadzor finansowy nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy oraz komoérek
organizacyjnych urzedu;
16) opracowywanie projektow przepiséw dotyczacych prowadzenia rachunkowosci wydawanych
w formie zarzadzen przez burmistrza;
17) przestrzeganie i egzekwowanie obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie spraw
finansowych oraz nadzorowanie ich przestrzegania przez komarki organizacyjne urzedu;
18) podejmowanie dziatan i wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z polityki finansowo-ksiegowej
ustalonej przez burmistrza;
19) uczestnictwo w obradach rady miejskiej;
20)inicjowanie i wprowadzanie w urzedzie oraz gminie postepowych metod prowadzenia
rachunkowosci.
2. W razie nieobecnosci skarbnika lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw
z innych powoddw, a takze w razie wakatu na stanowisku skarbnika do czasu powotania nowego
skarbnika, obowigzki skarbnika w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej i rachunkowosci
wykonuje gtéwny ksiegowy urzedu - kierownik Referatu Finanséw i Budzetu.

§ 20. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu oraz organizuje

prace urzedu, w tym zakresie nadzoruje dziatalnosé referatow.
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2. Sekretarz wypetnia obowigzki burmistrza w razie nieobecnosci burmistrza i zastepcy
burmistrza lub niemoznosci petnienia przez nich obowigzkéw z innych powoddw.
3. Do zadan i kompetencji sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych urzedu;

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania urzedu;

3) nadzér nad dziatalnoscig urzedu z uwzglednieniem zgodnosci z prawem i zasadami obiegu
dokumentow;

4) przygotowywanie projektu statutu gminy oraz zmian w statucie;

5) przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci burmistrza na sesje rady miejskiej,

6) nadzor nad opracowaniem projektow aktéw wewnetrznych, regulujacych zasady dziatania
urzedu i jego komédrek organizacyjnych oraz projektéw zarzadzen burmistrza;

7) organizacja i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych mu komodrek organizacyjnych
urzedu;

8) nadzdr nad przestrzeganiem Statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego oraz innych aktow
wewnetrznych obowigzujgcych w urzedzie;

9) nadzdr nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow przez komadrki organizacyjne urzedu
oraz opracowywanie w tej mierze zbiorczych analiz;

10) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw w urzedzie, w tym: pilnowanie terminowosci
przygotowania projektdw uchwat oraz materiatéw na posiedzenia rady miejskiej i komisji
rady miejskiej, wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu burmistrza w ramach odrebnego upowaznienia;

11) kontrola dyscypliny pracy w czasie godzin pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw
obowigzkdéw pracowniczych;

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

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

14) stworzenie mozliwosci korzystania przez pracownikéw z obstugi prawnej;

15) wykonywanie czynnosci urzednika wyborczego;

16) przygotowywanie zakresdow czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz zatwierdzanie zakresdw czynnosci dla pracownikéw im podlegtych oraz
samodzielnych stanowisk pracy;

17) inspirowanie usprawnien i wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy w urzedzie;

18) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej;

19) dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu;

20) dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie;

21) organizowanie wspoétdziatania urzedu z softectwami, radami osiedli, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz sgsiednimi gminami;

22) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami w gminie i przeprowadzaniem konsultacji
z mieszkancami gminy;

23) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych organom gminy;

24) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez burmistrza;

25) uczestnictwo w obradach rady miejskiej;

26) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych zaktadanych przez osoby prawne
i fizyczne;

27) wykonywanie zadan zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej;

28) ustalanie planu sieci publicznych szkoét podstawowych i gimnazjéw oraz granic ich obwodéw;

29) ustalanie sieci publicznych przedszkoli oraz granic ich obwoddw;

30) organizacja i nadzér nad dowozem dzieci do szkdt;

31) inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji publicznych przedszkoli, szkét, gimnazjéw,
licedw;

32) uczestniczenie w sporzadzaniu testamentu allograficznego;

33) potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow;

34) nadzér nad prowadzeniem kontroli zarzadczej 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
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faktycznego zgodnie z metodologig przyjeta w kontroli zarzadczej, formutowanie
oceny i zalecen dotyczacych stanu kontroli zarzagdczej w obszarach objetych kontrolg;

b. prowadzenie identyfikacji i analizy ryzyk, wptywajacych na realizacje celéw oraz
biezgce funkcjonowanie i stan zasobow dla potrzeb planowania dtugoterminowego
(rocznego i wieloletniego);

c. realizacja czynnosci sprawdzajacych i dokonywanie oceny dziatan jednostki podjetych
w ramach realizacji zalecen kontrolnych w celu usprawnienia kontroli zarzadczej;

d. sporzadzanie rocznych plandw kontroli zarzadczej oraz sprawozdan z wykonania tych
plandow;

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 dziatan majacych na celu ciggte podnoszenie jakosci kontroli
zarzadczej.

Rozdziat 3
Komorki organizacyjne Urzedu

§ 21. 1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:
1) referat;
2) samodzielne stanowisko pracy.
2. O ilosci utworzonych referatéw i samodzielnych stanowisk decyduje burmistrz w oparciu
o posiadane s$rodki finansowe.
3. W celu realizacji okreslonych w Urzedzie zadann burmistrz moze powotywac¢ komisje
zadaniowe.
4. Strukture wewnetrzng komodrek organizacyjnych oraz zakres ich dziatania okresla
burmistrz.

§22. 1. Referat jest podstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujacg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Do referatu, poza problematyka, dziatalnoscig lub zagadnieniami, o ktérych jest mowa
w ust. 1, mogg zosta¢ wiaczone réwniez zadania, problematyka lub zagadnienia przedmiotowo
odbiegajace od realizowanych przez dany referat, a ktérych wtgczenie do referatu jest uzasadnione
z przyczyn ekonomicznych lub organizacyjnych.

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

4. Referatem Spraw Obywatelskich kieruje sekretarz.

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

6. Strazg Miejska kieruje komendant Strazy Miejskiej.

7. Klubem Pracy kieruje pracownik posiadajgcy status lidera Klubu Pracy w rozumieniu
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2008r. Nr 69, poz. 415 z péin. zm.) podlegty kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 23. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjng, ktérg tworzy
sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powotania wiekszej komérki organizacyjnej — referatu.

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

3. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone jako komdrka jedno Ilub
wieloosobowa.

§ 24. Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;



2)
3)

wykaz stanowisk stuzbowych;
zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 25. 1. Urzad sktada sie z:

referatow;

samodzielnych stanowisk;

Strazy Miejskiej;

Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 1.

3. Wykaz stanowisk stanowi zatgcznik nr 2.

4. Regulamin postepowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny dla Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie stanowi zatgcznik nr 3.

§ 26. W skfad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oznaczone odpowiednio

symbolami:

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

Referat Organizacyjny — RO;

Referat Spraw Obywatelskich — SO;

Referat Gospodarki Nieruchomosciami — GN;
Referat Inwestycji — Rl;

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — SR;
Referat Promocji i Wspotpracy — PW;

Referat Finansow i Budzetu — FB;

Referat Podatkéw i Optat — PO;

Urzad Stanu Cywilnego — USC;

10) Straz Miejska — SM;

11) stanowisko ds. organizacji i zarzagdzania placowkami oswiatowymi — ZO;
12) samodzielne stanowisko Radcy Prawnego — RP;

13) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego - ZK.

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

§ 27. 1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:
Referat Promoc;ji i Wspotpracy;

Straz Miejska;

Urzad Stanu Cywilnego;

stanowisko ds. organizacji i zarzadzania placéwkami oswiatowymi;

samodzielne stanowisko Radcy Prawnego;

samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego.

2. Zastepca burmistrza nadzoruje bezposrednio nastepujgce komarki organizacyjne:
Referat Inwestycji;

Referat Gospodarki Nieruchomosciami;

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

3. Sekretarz nadzoruje bezposrednio Referat Organizacyjny oraz kieruje Referatem Spraw
Obywatelskich.

4. Skarbnik nadzoruje bezposrednio nastepujgce komaérki organizacyjne:

Referat Finansow i Budzetu;

Referat Podatkéw i Optat.

§ 28. 1. Szczegbétowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat 5
niniejszego Regulaminu.

2. Bezposredni nadzér nad pracownikami w poszczegdlnych referatach sprawujg kierownicy
referatéw.

3. Sekretarz ustala szczegdtowy zakres czynnosci poszczegdlnych pracownikéw w oparciu

o Regulamin Organizacyjny w uzgodnieniu z kierownikami poszczegdlnych referatow.
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4. Zakres czynnosci, o ktédrych mowa w ust. 3 zatwierdza burmistrz.
5. Zakresy czynnosci przechowuje Referat Organizacyjny w aktach osobowych pracownikow.

Rozdziat 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu

§ 29. Do podstawowych zadan i obowigzkéw wspdlnych dla wszystkich pracownikéw

komdrek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)

25)
26)

przygotowanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosSci organizatorskich na potrzeby
organdéw gminy;

pomoc Radzie, wfasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy;

zatatwianie spraw nalezgcych do kompetencji komérek organizacyjnych;

realizacja zadan wynikajagcych z przepisébw prawa i niniejszego Regulaminu
w zakresie wiasciwosci rzeczowej komaorki organizacyjnej;

obowigzek wspodtdziatania i wspodtpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji;

przygotowywanie projektéw uchwat, decyzji administracyjnych, aktéw wewnetrznych
i opinii w sprawach nalezgcych do kompetencji burmistrza albo organéow gminy;

prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowanie materiatébw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
prowadzenie sprawozdawczosci w ramach prowadzonych spraw;

prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wg zakresu zadan
powierzonych pracownikom komarki organizacyjnej;

zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

zachowanie tajemnicy stuzbowej, przestrzeganie zasad ustawy o ochronie danych osobowych
i ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zgodne z prawem zapewnienie dostepu do
informacji publicznej;

aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan powierzonych pracownikom
komorki organizacyjnej;

przygotowywanie waznych informacji z zakresu spraw prowadzonych przez komérke
organizacyjng na strone internetowg urzedu www.bornesulinowo.pl;

przestrzeganie przepiséw z zakresu BHP oraz ppoz.;

stosowanie i przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej;

przechowywanie akt, przygotowywanie i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;
stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentdw;

wspotudziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskbw obywateli oraz analizowanie zZrddet
i przyczyn powstawania skarg i wnioskdw w zakresie wtasciwosci merytorycznej komorki
organizacyjnej;

promowanie gminy;

obstuga techniczno-biurowa konferencji, narad oraz posiedzen burmistrza oraz organéw
gminy w zakresie merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej;

przeprowadzenie procedur okreslonych w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych dla
zamoéwien i konkursow, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14000 € w ramach zadan powierzonych komdrce organizacyjnej oraz udziat
w przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia przy pozostatych
postepowaniach przetargowych w ramach zadan prowadzonych przez komorke;

kontrola prawidtowosci zawartych umow i ich rozwigzywanie w przypadkach uzasadnionych;
nadzér na wydatkowaniem $rodkéw finansowych na zadania realizowane w ramach

dziatalnosci komérki i merytoryczny opis faktur w tym zakresie;
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27) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

28) terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan;

29) znajomos¢ aktéw normatywnych niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw;
30) referowanie przetozonym spraw w sposdb obiektywny i zgodny z posiadang wiedza.

§ 30. 1. Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych kieruja i zarzadzajg nimi

w sposdb zapewniajagcy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed

Burmistrzem.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.
3. Kierownik komorki organizacyjnej jest uprawniony w szczegélnosci do:
a. samodzielnego ustalania sposobu wykonania zadan oraz wyznaczania 0séb
odpowiedzialnych za ich realizacje,
b. dysponowania czasem pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami prawa pracy oraz udzielania urlopédw wypoczynkowych,
c. dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikéw.
4. Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspélnych dla wszystkich kierownikow
komaérek organizacyjnych nalezy:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie, kierowanie i nadzér nad catoksztattem pracy
referatu, zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan komérki organizacyjnej
wynikajgcych z niniejszego regulaminu;

2) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez odpowiednig organizacje pracy,
optymalne wykorzystanie kwalifikacji i czasu pracy pracownikéw, prawidtowe powierzanie im
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci oraz stwarzanie warunkéw umozliwiajacych realizacje zadan;

3) zabezpieczanie i utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego komadrce organizacyjnej majatku
oraz racjonalne jego wykorzystanie;

4) stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w komarce;

5) dbatos¢ o dobro Gminy i dobre imie Urzedu oraz wiasciwe reprezentowanie go w stuzbowych
kontaktach zewnetrznych;

6) nadzor nad catoksztattem spraw prowadzonych w komérce, nadzorowanie porzadku i dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikéw oraz systematyczne egzekwowanie od nich obowigzkéw
pracowniczych;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowiend regulamindw obowigzujacych
w Urzedzie oraz ochrony informacji prawnie chronionych i niejawnych;

8) nadzdér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikédw komorki organizacyjnej czynnosci
kancelaryjnych;

9) nadzdér nad wtasciwg i terminowg realizacjg zadan wynikajacych z Uchwat Rady Miejskiej oraz
Zarzadzen i decyzji Burmistrza,

10) przygotowanie we wspoétdziataniu ze Skarbnikiem danych niezbednych do projektu planu
dochoddw i wydatkdw budzetu Gminy;

11) przygotowywanie na potrzeby Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz, biezgcych informagji
o realizacji powierzonych zadan;

12) przygotowanie projektéw uchwat pod obrady Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie, wykonywanie
uchwat Rady Miejskiej i przygotowanie informacji z ich wykonania oraz realizacji zadan komaérki;

13) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug kompetencji
merytorycznych komarki organizacyjnej oraz wspoétpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji
danych;

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

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komaérki organizacyjnej;

16) opracowywanie wnioskéw do projektéow strategii i programéw rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych dokumentoéw;

17) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletnich programoéw
inwestycyjnych oraz projektéow planéw finansowych;

18) opracowywanie projektéw aktow prawnych organdw gminy oraz ich realizacja;
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19) sporzadzanie projektdw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
wystgpienia komisji rady, przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi;

20) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg , wnioskdw i interwencji;

21) wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien;

22) wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami gminy w celu realizacji zadan
wymagajgcych uzgodnien;

23) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw oraz zarzadzen
i polecen burmistrza;

24) uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej zgodnie
z dyspozycjg burmistrza lub zastepcy burmistrza;

25) wspodtdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzagdowymi i spotecznymi;
26) realizacja zadan wtasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe] oraz zadan
przejetych przez gmine z zakresu administracji rzgdowej na podstawie zawartych porozumien;

27) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizowanych zadan przez komorki
organizacyjne;

28) wspotpraca z miastami partnerskimi wynikajgca z zawartych uméw w zakresie zadan komorki;

29) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug na rzecz interesantow poprzez state doskonalenie sie;

30) wspodtpraca w opracowywaniu zmian do Statutu gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

31) wydawanie na podstawie imiennego upowaznienia burmistrza decyzji administracyjnych
w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej i w ramach udzielonych
upowaznien;

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

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

34) zgtaszanie burmistrzowi propozycji zmierzajacych do aktualizowania zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikéw;

35) dbatos¢ o kompetentng, sprawng, kulturalng i bezstronng obstuge interesantéw;

36) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan nie objetych zakresem obowigzkéw;

37) prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez gmine lub Urzad pozostajacych
w zakresie kompetencji komérki organizacyjnej;

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

39) przestrzeganie obowigzujacych przepisdw 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 zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych
oraz wspotudziat w organizowaniu akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof
zgodnie z zapisami Regulaminu postepowania 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 podlegtg komadrke organizacyjng;

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

§ 31. Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. W zakresie organizacji:
1) nadzér nad stanem organizacji oraz funkcjonowaniem Urzedu w zakresie realizacji uchwat

rady miejskiej i zarzadzen burmistrza, zatatwiania interpelacji i zapytan radnych;
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2) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
burmistrza;

3) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i spotek gminy;

4) prowadzenie ewidencji i zbioru statutéw i regulaminéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

5) prowadzenie ewidencji zarzadzen burmistrza;

6) organizacja zatatwiania skarg i wnioskdw mieszkancow, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskéw, nadzér i koordynacja nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg
i wnioskow w wydziatach i referatach Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy;

7) opracowywanie okresowych analiz i ocen zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie,
w tym skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu oraz przedstawiania ich burmistrzowi;

8) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrznej oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

9) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich w Urzedzie;

10) zapewnienie sprawnej organizacji komorek organizacyjnych Urzedu;

11) ewidencja korespondencji wptywajgcej i wychodzacej z Urzedu, zapewnienie obstugi
pocztowej, kurierskiej, oraz roznoszenie korespondencji na terenie gminy;

12) prowadzenie sekretariatu burmistrza i zastepcy burmistrza;

13) organizacja konferencji, narad oraz posiedzen burmistrza i zastepcy burmistrza;

14) obstuga techniczno - biurowa sesji i posiedzen komisji statych Rady Miejskiej;

15) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw
w tym w sprawach interwencji;

16) przygotowywanie dokumentacji dla wyptaty diet radnym;

17) organizowanie wyboréow tawnikéw sgdowych;

18) obstuga kancelaryjna przyjec interesantdw przez burmistrza;

19) ewidencjonowanie interpelacji i wnioskéw radnych;

20) prowadzenie ewidencji i zbioru uchwat rady miejskiej;

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

22) prowadzenie rejestru wolumindw biblioteki Urzedu i archiwum zaktadowego;

23) prowadzenie zbioru i udostepnianie dziennikéw ustaw, monitoréw polskich, aktéw prawa
miejscowego oraz prenumeraty czasopism i wydawnictw;

24) nadzorowanie trybu udostepniania w Urzedzie informacji publiczne;j.

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym dyrektoréw placéwek oswiatowych;

2) przeprowadzanie postepowania konkursowego na wolne stanowiska urzednicze,
w tym konkurséw na stanowiska dyrektoréw placdwek oswiatowych;

3) dokonywanie analiz pod katem racjonalizacji zatrudnienia;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i petnomocnictwami tj.
biezgca ewidencja i ich aktualizacja;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych doskonalenia pracownikéw Urzedu;

6) prowadzenie spraw ptacowych, w tym przyznawanie nagrdd jubileuszowych, dodatkéw
stazowych, funkcyjnych i innych;

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

8) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikdow;

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczattow i limitéw kilometrow dla
pracownikéw 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
pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz Regulaminem dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

12) wspétudziat w okreslaniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw;
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13) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla ucznidw szkét srednich
i wyzszych;

14) prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjnej dotyczgcej dofinansowania ksztatcenia
mtodocianych pracownikow;

15) prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych i publicznych na terenie gminy oraz
spraw zwigzanych z odbywaniem stazy absolwenckich lub przygotowaniem zawodowym,
organizacjg prac spotecznie uzytecznych (wspdtpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w tym zakresie) i dla oséb skazanych (wspodtpraca z sgdem w tym
zakresie);

16) przechowywanie akt osobowych.

3. W zakresie obstugi kancelaryjnej:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek;

2) prowadzenie ewidencji wptywdw przesytek specjalnych i wartosciowych;

3) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;

4) wysytanie korespondencji i przesytek;

5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw, dalekopiséw, fakséw
oraz obstuga poczty elektronicznej itp.;

6) udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do witasciwych referatow lub na
stanowiska pracy oraz faczenie rozméw telefonicznych;

7) prowadzenie terminarza zaje¢ burmistrza;

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

9) stwierdzanie zgodnosci odpisu z oryginatem dokumentéw oraz stwierdzanie wtasnorecznosci
podpisu.

4. W zakresie obstugi rady miejskiej:

1) prowadzenie biura rady miejskiej;

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

3) zawiadamianie radnych i ich zaktadéw pracy, a takie gosci o terminie posiedzen rady
miejskiej i komisji problemowych;

4) przekazywanie radnym niezbednych materiatéw na sesje;

5) sporzadzanie odpisdw postanowieni, uchwat, wnioskdw oraz przekazywanie ich
zainteresowanym jednostkom;

6) przygotowywanie uchwat rady miejskiej do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego i przekazywanie organowi nadzoru;

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze zwotywaniem zebran wiejskich;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami sottyséw i rad soteckich;

9) koordynowanie pracy radnych z poszczegélnymi komdrkami 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, wnioskow i opinii komisji, interpelacji
i wnioskow radnych;

13) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej projektéw uchwat, uchwat podjetych przez
Rade Miejska, sprawozdan z posiedzen Rady Miejskiej, sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza
Bornego Sulinowa i innych dokumentéw wymagajgcych publikacji;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przewodniczgcego rady miejskiej majacych na
celu sprawne dziatanie rady.

5. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem budynkiem i gospodarkg lokalami
biurowymi;
2) prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych i wyposazenia majgtku ruchomego Urzedu;
3) organizacja, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych w formie spisu
z natury zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
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4) prowadzenie indywidualnych  kart wyposazenia  mienia  powierzonego oraz
wykorzystywanego indywidualnie przez pracownikow;

5) zabezpieczenie mienia w Urzedzie;

6) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe;

7) nadzorowanie prac porzagdkowych w Urzedzie;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych biezgcych napraw i konserwacji budynku oraz planowanie
i realizacja inwestycji i remontéw biezgcych w budynku Urzedu oraz nadzoér nad realizacja
tych zadan w uzgodnieniu z Referatem Inwestycji;

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

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

11) gospodarka s$rodkami rzeczowymi, zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele
administracyjne, zaopatrywanie w $rodki trwate;

12) prowadzenie magazynu podrecznego materiatéw, srodkéw czystosci;

13) obstuga urzgdzen nagtasniajgcych podczas sesji i narad;

14) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen kserograficznych;

15) rozliczanie sprzedanych wydawnictw i ustug kserograficznych;

16) nadzér nad tablicami ogtoszen zlokalizowanymi na terenie miasta i gminy Borne Sulinowo.

6. W zakresie Klubu Pracy:

1) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z Powiatowym Urzedem Pracy w Szczecinku oraz innymi
podmiotami, instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb dotknietych
bezrobociem;

2) organizowanie dostepu do informacji z zakresu rynku pracy i prawa pracy;

3) udzielanie bezrobotnym pomocy w poszukiwaniu pracy oraz pomocy w podjeciu dziatalnosci
gospodarczej;

4) udzielanie pracodawcom z terenu gminy pomocy w pozyskiwaniu srodkow finansowych z
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

5) wspdtdziatanie z pracodawcami z terenu gminy w zakresie organizacji prac interwencyjnych
w gminie i robdt publicznych oraz stazy absolwenckich i odbycia przygotowania
zawodowego.

7. W zakresie prowadzenia Punktu przetwarzania materiatéw niejawnych:

1) realizacja zadan wynikajgcych z planu ochrony informacji niejawnych;

2) monitorowanie przestrzegania instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych w komdrkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji niejawnych;

3) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw i kontrola postepowania z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne;

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym posiadajgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa wedtug wykazu sporzagdzonego przez Pethomocnika
ds. ochrony Informacji Niejawnych;

5) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentdéw niejawnych;

6) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych polegajgcych na przyjeciu przesytek niejawnych do
Punktu przetwarzania materiatéw niejawnych odpowiednio opakowanych i nienaruszonych,
rejestracja w dzienniku korespondencyjnym, przechowywanie, przekazywanie wysytanie
dokumentdéw zawierajgcych 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.

8. W zakresie informatyzacji:
1) realizacja zatozen polityki bezpieczeristwa systemoéw informatycznych eksploatowanych
w Urzedzie;
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2) zapewnienie ciggtosci i sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych;

3) wdrazanie i rozwdj systemoéw informatycznych Urzedu;

4) zabezpieczenie danych nalezgcych do zasobéw Urzedu, w postaci elektronicznej;

5) gospodarowanie sprzetem oraz administrowanie sieci komputerowej Urzedu;

6) przygotowanie, przechowywanie dokumentacji oraz licencji i wersji instalacyjnych (systemy
operacyjne, aplikacje), rejestrowanie zmian w ksigzce serwera, serwis i obstuga centrali
telefonicznej;

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

8) wspotpraca z Referatem Promocji i Wspotpracy przy tworzeniu i aktualizacji wiasnej witryny
WWwWw oraz zarzgdzanie domeng , bornesulinowo.pl”;

9) biezgca aktualizacja BIP zgodnie z dokumentami, jakie sptynety od oséb odpowiedzialnych za
tres$¢, rejestrowanie zmian, Scista wspdtpraca z kierownikami referatéw i poszczegdlnymi
pracownikami w tym zakresie;

10) zaktadanie nowych uzytkownikéw, przydzielanie uprawnien;

11) informowanie sekretarza o koniecznosci wprowadzenia aktualizacji w Biuletynie Informacji
Publicznej w zwigzku ze zmianami w przepisach prawnych.

9. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) okresowa ocena stanu bhp;

3) prowadzenie dokumentacji bhp;

4) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zycia mieszkaricow gminy, ochrony mienia oraz
zapewnienia fadu i porzadku publicznego w zakresie bhp;

5) sporzadzanie analiz w zakresie przestrzegania przepiséw bhp;

6) nadzor nad dziatalnoscig szkdt w zakresie przestrzegania zasad bhp;

7) dokumentowanie ryzyka zawodowego;

8) biezgce informowanie burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

9) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) opracowanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajgcych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskéw oraz prowadzenie rejestrow;

12) wspdtpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
oraz laboratoriami $rodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan
i pomiaréw czynnikdw szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia oraz sposobéw ochrony
pracownikéw;

13) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie bhp.

10. W pozostatym zakresie:

1) realizacja polityki prozdrowotnej, ochrona zdrowia, kierowanie dziataniami na rzecz oséb
niepetnosprawnych, w tym zbieranie informacji i dokonywanie analiz dla okreslenia potrzeb
zdrowotnych mieszkancow;

2) sprawowanie nadzoru nad Zespotem Opieki Zdrowotnej w Bornem Sulinowie;

3) organizacja posiedzen i obstuga biurowa Rady Spotecznej przy Zespole Opieki Zdrowotnej
w Bornem Sulinowie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutu ,,Honorowego Obywatela Bornego
Sulinowa”;

5) sprawowanie nadzoru nad Miejsko-Gminnym  Osrodkiem Pomocy Spofecznej
w Bornem Sulinowie.
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§ 32. Do podstawowych zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. W zakresie uzaleznien

1)

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

9)

opracowywanie projektéw programéw w zakresie ochrony zdrowia, w tym Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii, zawartych w Gminnym Programie Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych oraz nadzér nad ich realizacjg;

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

wspieranie dziatan wychowawczych i zapobiegawczych w zakresie przeciwdziatania
narkomanii;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez propagujgcych zdrowy styl zycia na
terenie miasta;

nadzér merytoryczny nad realizatorami zadan zleconych przez gmine z zakresu lecznictwa
odwykowego, przeciwdziatania narkomanii, pomocy uzaleznionym i profilaktyki;
przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie w zakresie realizacji zadan
dotyczacych terapii i profilaktyki uzaleznienia od alkoholu i narkotykow;

organizowanie szkolen dla rdznych grup zawodowych zajmujacych sie problematyka
uzaleznienia od alkoholu i narkotykdw;

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

przyjmowanie wnioskdow i przeprowadzanie rozmow w tzw. pierwszym kontakcie z rodzinami
0s0b zgtaszajgcych na leczenie swoich bliskich;

10) uczestniczenie i prowadzenie dokumentacji z posiedzern Gminnej Komisji Rozwigzywania

Problemoéw Alkoholowych;

11) kierowanie do sgdu wnioskdéw o orzeczenie obowigzku leczenia odwykowego;
12) wspoétpraca z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami dziatajgcymi w obszarze

uzaleznien;

13) wspodtpraca z organizacjami spotecznymi i oSrodkami pomocy spotecznej;
14) nadzér nad przestrzeganiem przez przedsiebiorcow prawa w zakresie obrotu napojami

alkoholowymi oraz godzin otwarcia placowek handlowych.

2. W zakresie ewidencji ludnosci:

1)

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

9)

prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staty
i czasowy;

prowadzenie statego rejestru wyborcéw i jego aktualizacja oraz sporzadzanie list wyborcow;
prowadzenie rejestru bytych mieszkancow;

prowadzenie rejestru cudzoziemcow;

prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania mieszkancow;

sporzgdzanie wykazéw mieszkancéw dla potrzeb urzeddéw i innych instytucji;

wydawanie poswiadczen zamieszkania i innych zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;
udzielanie pisemnych informacji adresowych na wniosek organdéw s$cigania, sgdéw, WKU
i innych instytucji;

wspotpraca w  zakresie ewidencji ludnosci z Centralnym Biurem Adresowym
w Warszawie, Rzgdowym Centrum Informatycznym PESEL, prokuraturg i sgdami;

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

3. W zakresie dowodéw osobistych:

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

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

sporzadzanie formularzy, przekazywanie ich do centrum personalizacji dokumentow;
odbidr i wydawanie dowoddw osobistych;

prowadzenie archiwum w zakresie dowoddéw osobistych;

prowadzenie korespondencji w zakresie dowoddéw osobistych;

udostepnienie akt z teczek osobowych organom $cigania;
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7) rozliczanie pobranych formularzy dot. dowoddéw osobistych.

4. W zakresie spraw wojskowych:
1) sporzadzanie wykazéw osdb do kwalifikacji wojskowej;
2) wspdltdziatanie ze stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego w zakresie prowadzenia
aktualizacji rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

5. W pozostatym zakresie:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;

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

3) przyjmowanie, realizacja wnioskéw w sprawie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;

4) naliczanie naleznosci i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowe przewozu osob;

6) organizowanie pracy oséb ukaranych wyrokiem sgdu karg ograniczenia wolnosci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem, cudzoziemcami i repatriacja.

§ 33. Do podstawowych zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

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

2) regulowanie przebiegu granic nieruchomosci gminnych;

3) sktadanie deklaracji podatkowej od nieruchomosci bedgcych w zasobie gminy;

4) nabywanie nieruchomosci w celu tworzenia gminnych zasobdw nieruchomosci poprzez
wykup nieruchomosci, komunalizacje, darowizny, korzystanie z prawa pierwokupu;

5) prowadzenie obrotu nieruchomosciami poprzez sprzedaz, zamiane, zrzeczenie sie, oddanie w
uzytkowanie wieczyste, oddanie w trwaty zarzad oraz nabycie;

6) udostepnianie nieruchomos$ci poprzez: wydzierzawianie, uzyczanie, oddawanie
w zarzadzanie, w najem, udostepnianie w celu wykonania robdt inwestycyjnych réznym
inwestorom oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych, wyrazanie zgody oraz udzielanie
zezwolen na zajecie nieruchomosci;

7) sporzadzanie protokotéw przejecia - przekazania nieruchomosci;

8) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi, tj. uzytkowaniem,
stuzebnoscig i hipoteka;

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem mienia komunalnego do
sprzedazy (zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej, wyceny majgtku, opracowywanie
projektéw uchwat organdéw gminy), organizowanie przetargdw na sprzedaz i dzierzawe
nieruchomosci gminy; udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy oraz od optat z tytutu
uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem procedury wywtaszczania
nieruchomosci przez staroste;

11) przygotowanie terenéw pod zorganizowane budownictwo jednorodzinne;

12) przygotowywanie umow dzierzawy, najmu;

13) regulacja stanéw prawnych drég;

14) naliczanie i aktualizowanie opfat za wieczyste uzytkowanie gruntow, dzierzawe, trwaty
zarzad, uzytkowanie, zajecia nieruchomosci oraz optat adiacenckich;

15) rozliczanie naleznosci z tytutu dzierzaw we wspodtpracy z Referatem Finanséw
i Budzetu,

16) przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo witasnosci;

17) wnioskowanie o wytgczenie z produkcji rolniczej gminnych gruntéw rolnych;

18) zmiana sposobu uzytkowania oraz zmiana uzytkéw nieruchomosci gminnych;
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem nieruchomosci na cele realizacji zadan
wynikajgcych z planu zagospodarowania przestrzennego;

20) wyodrebnianie samodzielnych lokali mieszkalnych w nieruchomosciach gminnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem ksigg wieczystych na nieruchomosci
stanowigce wtasno$¢ Gminy, dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych, wystepowanie z
whioskiem o wykreslenia w ksiegach wieczystych;

22) sporzadzanie miesiecznych informacji o zbytych nieruchomosciach do celéw podatkowych
oraz ewidencji Srodkow trwatych;

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

2. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) nadawanie numeracji porzgdkowej nieruchomosciom na terenie gminy;
2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego;
3) sprawowanie nadzoru witascicielskiego nad Przedsiebiorstwem Ustug Komunalnych spétka
z 0.0. w Bornem Sulinowie oraz spétkami prawa handlowego, w ktérych gmina posiada
udziaty w zakresie gospodarki komunalnej;

3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

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

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

3) realizacja zadan wtasnych gminy wynikajgcych z ustaw: o wtasnosci lokali, o ochronie praw
lokatoréow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, kodeksu cywilnego;

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

5) pozyskiwanie budynkow i lokali na cele komunalne i socjalne, w tym wsparcia finansowego
na tworzenie ww.;

6) naliczanie i aktualizowanie optat za czynsz najmu oraz optat niezaleznych od wtasciciela,

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

8) prowadzenie teczek zbiorczych na dokumentacje budynkdéw, lokali i mieszkan nalezgcych do
mieszkaniowego zasobu gminy,

9) prowadzenie postepowan o oprdznienie lokali,

10) realizacja zarzadzenia Burmistrza Bornego Sulinowa w sprawie utatwienia spfaty zadtuzenia
osobom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej w formie odpracowania naleznosci dla Gminy
Borne Sulinowo;

11) reprezentowanie interesdw gminy w stosunkach ze wspélnotami mieszkaniowymi;

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

13) wspotpraca z Referatem Inwestycji w zakresie nadzoru nad przydzielonymi lokalami
mieszkalnymi i zakresem prowadzonych na nich zadan inwestycyjnych;

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

15) zapewnienie dla nieruchomosci nalezgcych do mieszkaniowego zasobu gminy wspdlnej
dostawy energii elektrycznej, energii cieplnej, wody, odprowadzania Sciekéow i wywozu
nieczystosci statych;

16) ubezpieczenia budynkéw i lokali nalezgcych do mieszkaniowego zasobu gminy;

17) przeprowadzanie zamoéwien na dostawy, roboty lub ustugi, kontrola wykonywania
prawidtowosci tych umdw oraz ich rozwigzywanie w przypadkach uzasadnionych.

6. W pozostatym zakresie:
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1)
2)

3)

4)

sporzadzanie i upowszechnianie ofert nieruchomosci przeznaczonych do zbycia;
wykonywanie zadan z zakresu utrzymania cmentarzy komunalnych i cmentarzy wojennych,
w tym sprawowanie nadzoru nad ich utrzymaniem, sporzadzanie wnioskow
o dofinansowanie zadan z zakresu cmentarnictwa, nadzér nad ich realizacjg i rozliczanie;
prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji w w/w zakresie, w tym
0 wystepowaniu miejsc spoczywania szczatkow i ekshumac;ji;

wydawanie decyzji umozliwiajgcych dostep do wody objetej powszechnym korzystaniem.

§ 34. Do podstawowych zadan Referatu Inwestycji nalezy:

1. W zakresie inwestycji:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie cato$ci prac zwigzanych z przygotowaniem zadan inwestycyjnych gminy, ich
odbiorem, przekazaniem do eksploatacji, rozliczaniem i sprawozdawczoscia w tym zakresie;
przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy;

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz harmonograméw
rzeczowo-finansowych inwestycji;

wspotdziatanie z wtasciwymi  organami w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego, budowlanego;

prowadzenie rejestru  wnioskdw, dokonywanie analizy potrzeb remontowych
i modernizacyjnych i sporzadzanie planéw remontéw (rocznych i wieloletnich)
w obiektach komunalnych (przy wspdtpracy z dyrektorami szkét i jednostek podlegtych) oraz
planow dotyczgcych nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb mieszkaniowy (przy
wspotpracy z Referatem GN);

wspotpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie kontroli realizacji
zawartych przez Referat GN umoéw dotyczacych rozbidrek, remontow i inwestycji na
nieruchomosciach gminnych;

ustalanie zakresu rzeczowo-finansowego remontu zasobdw komunalnych i ich rozliczanie.

2. W zakresie gospodarki komunalnej:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie ich
eksploatacji (w tym wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie $ciekdw, oswietlenie ulic);
wyposazanie nieruchomosci nalezgcych do mieszkaniowego zasobu gminy w niezbedne
urzadzenia infrastruktury technicznej;

zlecanie kontroli technicznych i okresowych przeglagdédw nieruchomosci i urzadzen
stanowigcych ich wyposazenie techniczne zgodnie z wymogami prawa budowlanego;
zapewnienie dla nieruchomosci wspdlnej dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, wody
i gazu, odprowadzania $ciekéw i wywozu nieczystosci statych;

wykonywanie biezgcej konserwacji i biezgcych napraw nieruchomosci wspdlnej,
a w szczegdlnosci dokonywanie napraw budynku i jego pomieszczern wspdlnych oraz
urzadzen technicznych umozliwiajgcych wiascicielom lokali korzystanie z oswietlenia,
ogrzewania lokalu, dostawy wody, gazu, domofonu, itp.;

usuwanie awarii i ich skutkéw na nieruchomosci wspdlnej nalezgcej do mieszkaniowego
zasobu gminy;

nadzér nad prowadzonymi przez gmine pracami rozbiérkowymi.

3. W zakresie zagospodarowania przestrzennego i geodezji:

1) ksztattowanie i realizacja polityki przestrzennej gminy;
2) wykonywanie zadan wifasnych gminy wynikajagcych z ustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym;

3) wykonywanie czynnosci i procedur zwigzanych z przygotowaniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz przygotowaniem miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego gminy;

4) wydawanie wypiséw i wyrysdw oraz zaswiadczen z planu zagospodarowania
przestrzennego;
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5) ocena skutkéw planu zagospodarowania przestrzennego i przedstawianie raportéw
odpowiednio burmistrzowi i radnym Rady Miejskiej;

6) okresowe dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

7) naliczanie opftat planistycznych w zwigzku z uchwaleniem badz zmiang planu miejscowego;
8) wydawanie postanowien o zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci
z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego;

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
postanowied o mozliwosci podziatu nieruchomosci i decyzji zatwierdzajgcych projekty
podziatu nieruchomosci.

4. W zakresie ustawy Prawo budowlane:
1) Prowadzenie rejestru pozwolen osdb fizycznych i prawnych na budowe, zgtoszenia robodt
budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe, zmiany sposobu uzytkowania,
zawiadomien o rozpoczeciu i zakonczeniu robdt inwestycyjnych, pozwolen na uzytkowanie;
2) przygotowywanie wnioskdw w w/w zakresie dla Gminy Borne Sulinowo;
3) zaktadanie i prowadzenie ksigzek budowlanych gminnych obiektéw (np. UM, MPB, OSP,
Swietlice wiejskie).

5. W zakresie ustawy o drogach publicznych i rozporzadzen wykonawczych:
1) prowadzenie ewidencji drég gminnych publicznych i wewnetrznych;
2) wydawanie decyzji i naliczanie optat za zajecie paséw drég publicznych w celu
umieszczania reklam, umieszczania urzadzen infrastruktury technicznej, prowadzenia roboét
w pasach drogowych;
3) wydawanie decyzji zezwalajacych na lokalizacje zjazdéw lub ich przebudowe z drdog
publicznych, zgody na lokalizacje zjazdow z drég wewnetrznych, uzgadniania projektow
technicznych zjazdéw indywidualnych i publicznych;
4)opiniowanie tymczasowej organizacji ruchu oraz zabezpieczenia robét na czas budowy;
5)wydawanie zezwolen w zakresie ograniczonego ruchu drogowego;
6)przygotowywanie uméw w celu udostepniania nieruchomosci na cele budowlane;
7)wydawanie warunkdéw technicznych na podtaczenie nieruchomosci do miejskiej sieci
kanalizacji deszczowej;
8)zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie zapewnienia prawidtowego stanu technicznego,
prawidtowego oznakowania pionowego i poziomego celem zwiekszenia stanu
bezpieczenstwa na drogach;
9)przygotowanie projektdw zmiany organizacji ruchu na drogach gminnych oraz
whioskowanie do zarzadcow drog dokonanie zmian w organizacji ruchu celem poprawy
bezpieczenstwa na drogach;
10)prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem przejezdnosci dréog gminnych (w tym
organizowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem przejezdnosci drdg), zlecanie,
rozliczanie, kontrola $wiadczonych w tym zakresie ustug oraz wspétpraca z innymi zarzgdcami
drog;
11)wspodtudziat w organizacji lokalnej sieci transportu zbiorowego, w tym nadzér nad
utrzymaniem porzadku i czystosci na przystankach znajdujgcych sie w zarzadzie gminy;
12)uzgadnianie rozktadéw jazdy i korzystania przez operatoréw i przewoznikéw
z przystankdw bedacych wtasnoscig jednostki samorzadu terytorialnego na terenie gminy;
13)nadzdér nad umieszczaniem tablic z nazwami ulic i placéw;
14)wnioskowanie o nadanie lub zmiane kategorii drég gminnych.

6. W zakresie energetyki i oSwietlenia:
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1) wspoétpraca z przedsiebiorstwem energetycznym w zakresie utrzymania w statej
sprawnosci oswietlenia ulicznego w gminie, rozliczanie kosztéw oswietlenia, prognozowanie
kosztow, prowadzenie analizy kosztéw i przedktadanie propozycji zmian w tym zakresie;

2) wspotpraca ze spotkg komunalng w zakresie utrzymania sieci cieptowniczej i kottowni;
3)prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnych programodw zaopatrzenia
w energie cieplng i elektryczna.

7. W pozostatym zakresie:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami na terenie gminy, w tym prowadzenie
i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow;

2) wspodtdziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotami w zakresie dziatan na rzecz ochrony
Srodowiska i edukacji ekologicznej;

3) propagowanie, przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu ogdlnopolskich i lokalnych akcji
dotyczacych ochrony przyrody i ochrony érodowiska, w tym akcji ,Sprzatanie Swiata” oraz ,Dzien
Ziemi” na terenie Gminy Borne Sulinowo;

4) inicjowanie, opracowywanie lub wspoétudziat w opracowywaniu, aktualizacji i rozwijaniu
programow ochrony S$rodowiska, gospodarki energia, ochrony wdd, powietrza, ochrony przed
hatasem i wibracja.

§ 35. Do podstawowych zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1. W zakresie rolnictwa:

1) wspdtdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych;

2) koordynowanie spraw zwigzanych z melioracjg gruntéw i wspotpraca, w tym zakresie ze
spotkami wodnymi;

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

4) poswiadczanie oswiadczen o facznej powierzchni uzytkéw rolnych wchodzgcych w skfad
gospodarstwa;

5) przyjmowanie wnioskdw o wyszacowanie strat w uprawach rolnych na skutek dziatania
zywiotéw lub klesk zywiotowych;

6) potwierdzenie oswiadczenia o zatrudnieniu w gospodarstwie rolnym;

7) wydawanie zaswiadczen o sptacie ciezaru realnego gospodarstwa;

8) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi, prowadzenie rejestru upraw, nadzér nad
zagospodarowaniem stomy makowej oraz podejmowanie decyzji w sprawie zniszczenia uprawy
maku uprawianego bez wymaganego zezwolenia;

9) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej ewidencji gospodarstw na terenie gminy.

2. W zakresie ustawy Prawo towieckie:
1) opiniowanie rocznych planéw fowieckich;
2) uczestnictwo w mediacjach w celu polubownego rozstrzygania sporéw dotyczacych
szacowania szkdd towieckich;
3) informowanie ludnosci o planowanych polowaniach zbiorowych na danym terenie.

3. W zakresie ustawy o lasach :

1) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzgdzenia lasu oraz
informowanie o fakcie wytozenia wtascicieli;

2) prowadzenie zgodnie z planem urzadzenia lasu prawidtowej gospodarki lesnej, w tym
podpisywanie umow w zakresie usuniecia drzew z lasu bedgcego wtasnoscig gminy,
wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wystawiania swiadectw legalnosci dla
wycietych drzew;

4. W zakresie ochrony przyrody:
1) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespotédw przyrodniczo — krajobrazowych,

2) ustanawianie i ochrona pomnikéw przyrody,
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3) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody w/s racjonalnego uzytkowania
zasobow przyrody,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z  wycinkg drzew, dokonywanie lustracji w terenie,
wydawanie decyzji w tym zakresie;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku nielegalnej wycinki drzew;

6) sporzadzanie informacji do Starostwa Powiatowego z realizacji nasadzen;

7) kontrola przestrzegania i stosowania przepisGw o ochronie Srodowiska na terenie Gminy
Borne Sulinowo oraz celéw i zadan ujetych w Programach Ochrony Srodowiska,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych zakresie przedsiewzie¢ mogacych znacznie
oddziatywacé na srodowisko, wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych pozyskiwania i gospodarowania srodkami funduszy ochrony
Srodowiska;

10) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie.

5. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania sciekéw:
1) nadzér nad zasadami i warunkami zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzaniem
Sciekdw i wspdtpraca w tym zakresie z przedsiebiorstwem wodno-kanalizacyjnym;
2) nadzdr nad zaopatrywaniem mieszkaricow gminy w wode o okreslonej jakosci;
3) weryfikowanie wniosku i zatwierdzanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania Sciekow;
4) nadzorowanie i rozliczanie doptat Gminy do wody i $ciekdw.

6. W zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Planu Ochrony Srodowiska;

2) przygotowanie projektow uchwat i wspomaganie dziatan w tworzeniu i aktualizacji
,Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta i Gminy Borne Sulinowo”, kontrola jego
realizacji i sporzgdzanie raportdw z jego wykonania,

2) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska,

3) gromadzenie danych i informacji przekazanych przez komérki organizacyjne Urzedu oraz
ich analiza odnosnie realizacji celdow i zadan ujetych w programach ochrony srodowiska;

4) utworzenie i ciggta aktualizacja bazy danych o podmiotach gospodarczych z terenu
gminy, ktdérych dziatalno$¢ ma wptyw na srodowisko;

5)  wnioskowanie o ustalenie stref ochronnych, w tym wystepowanie w sprawach
naruszen przez podmioty, o ktérych mowa w pkt 4;

6)  wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania $rodkéw pomocowych w zakresie
pozyskiwania i gospodarowania srodkami funduszy ochrony srodowiska,

7) utworzenie i ciggta aktualizacja bazy informacji o naleznych wptywach na fundusze ochrony
srodowiska;

8) przygotowywanie dla burmistrza i na potrzeby sprawozdawczosci sprawozdan z realizacji
celéw i zadan ujetych w Programie Ochrony Srodowiska dla Miasta i Gminy Borne
Sulinowo,

9) wydawanie decyzji o warunkach srodowiskowych w zakresie realizacji planowanego
przedsiewziecia, ktdre nie jest bezposrednio zwigzane z ochrong obszaru Natura 2000
lub nie wynika z tej ochrony, jezeli moze ono znaczgco oddziatywac na ten obszar,

10) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie ekologii
i ochrony dziedzictwa przyrodniczego,

11) przedktadanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska,

12) prowadzenie czynnosci zmierzajgcych do usuwania wyrobdw zawierajacych azbest na
terenie gminy.

7. W zakresie przegladu i oceny efektéw dziatalnosci Srodowiskowej:
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1) wspodtudziat w przygotowaniu raportow dotyczacych ochrony Srodowiska (gospodarki
odpadami, tadunkéw substancji wprowadzanych do $rodowiska, pozwolen dotyczacych
poboru wody, odprowadzania Sciekow itp.);

2) koordynowanie i nadzér nad pracami w zakresie utrzymania terenédw zielonych w miescie
i gminie Borne Sulinowo oraz w pasach drogowych;

3) nadzdér nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego miasta, w tym prowadzenia akcji
deratyzacji;

4) prowadzenie postepowania odszkodowawczego i wydawanie pozwolen wodno-prawnych
w zakresie przewidzianym w prawie wodnym;

5) biezaca aktualizacja publicznie dostepnych rejestréw danych o srodowisku i jego ochronie;

8. W zakresie gospodarki odpadami

1) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi z uwzglednieniem sprawozdan
przedsiebiorcéw zajmujgcych sie odbiorem odpaddéw komunalnych;

2) przygotowanie i aktualizacja projektéw dokumentéw formalno — prawnych do realizacji
zadan wynikajacych ze zmiany ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzagdku w gminach i 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) nadzdr nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego miasta w zakresie utylizacji
odpaddéw komunalnych, likwidacji dzikich wysypisk $mieci;

6) wydawanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpaddédw usuniecie odpaddéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

7) wydawanie opinii  dotyczacej zatwierdzania programu  gospodarki odpadami
niebezpiecznymi;

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

a. prowadzenie rejestru podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne,
b. osiggnietych poziomach recyclingu,

c. funkcjonowaniu gminnego punktu zbidrki odpaddéw selektywnych,
d. miejscach zagospodarowania odpadow (instalacji),

e. podmiotach odbierajgcych zuzyte baterie i sprzet elektryczny;

9) nadzdr nad organizacjg odbioru i wywozu odpaddéw komunalnych na terenie Gminy Borne
Sulinowo;

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

11) nadzér nad swiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych realizowanych na podstawie
umowy z odbiorcg;

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 wtascicieli
nieruchomosci za ustuge odbierania odpadéw komunalnych;

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

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

17) biezace przekazywanie informacji o obowigzujgcych stawkach i wysokosciach naleznych
optat dla danej nieruchomosci do Referatu Finansow i Budzetu;

18) wspodtpraca z ze stanowiskiem ds. zamodwien publicznych i pozyskiwania $rodkow
pomocowych oraz Referatem Promocji i Wspétpracy w zakresie przygotowania projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

19) nadzorowanie procedury zamkniecia i rekultywacji sktadowiska odpadéw innych niz
niebezpieczne i obojetnych w Bornem Sulinowie.

9. W zakresie utrzymania czystosci i porzagdku w gminie
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1) udzielanie informacji i wydawanie decyzji nakazujgcych wykonanie obowigzku przytaczenia
nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej;

2) przygotowanie projektdw uchwat okreslajgcych gérne stawki optat ponoszonych przez
wtascicieli nieruchomosci za oprdznianie zbiornikdw bezodptywowych;

3) wydawanie decyzji przejmujacej przez gmine obowigzek zorganizowania oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych oraz odbiér odpadéw komunalnych w przypadku wtascicieli
nieruchomosci, ktérzy nie zawarli uméw na wykonanie ustugi;

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

5) prowadzenie ewidencji zgtoszen dotyczacych eksploatacji przydomowej oczyszczalni sciekdw

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

10. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) przyjmowanie zlecen z komdrek organizacyjnych na przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) przygotowywanie projektéw zarzadzed burmistrza w sprawach dotyczacych zamdwien
publicznych;

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

4) wydawanie i przyjmowanie dokumentéw przetargowych zwigzanych z postepowaniem
0 zamowienie publiczne;

5) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych, odwotan;

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

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

8) koordynowanie pracy komérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych w zakresie
zamoéwien publicznych;

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

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

11) przedktadanie burmistrzowi do zatwierdzenia materiatéw dot. zaméwien publicznych;

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

11. W zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych:
1) opracowywanie plandw i programéw potrzebnych przy ubieganiu sie o dofinansowanie
zewnetrzne;
2) we wspotpracy z Referatem Promocji i Wspotpracy przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o
$rodki pomocowe UE i inne.

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

a wyznaczania czesci nieruchomosci przylegtej do wodd objetych powszechnym
korzystaniem, umozliwiajgcej dostep do wody,

b. nakazujgcych wtascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajgcych szkodom, w przypadku jezeli zmiany stanu wody na gruncie
szkodliwie wptywajg na grunty sasiednie,

C. zatwierdzajgcych ugode o ustaleniu zmiany stanu wody na gruntach,

d. o ustanowieniu strefy ochronnej obejmujgcej wytacznie teren ochrony bezposredniej
w przypadku uzasadnionym lokalnymi warunkami hydrogeologicznymi, hydrologicznymi
i geomorfologicznymi, przy zapewnieniu koniecznej ochrony ujmowanej wody, - na
whniosek i koszt witasciciela ujecia wody i przekazywanie kopii wydanej decyzji
wtasciwemu dyrektorowi regionalnego zarzadu gospodarki wodnej,
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13.

14,

15.

16.

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

e. nakfadajagcych na wtascicieli gruntdw potozonych na terenie ochrony posredniej
obowigzek likwidacji nieczynnych studni, na wniosek i koszt wiasciciela ujecia wody,

f. naktadajgcych na wiasciciela gruntu potozonego na terenie ochrony posredniej
obowigzek likwidacji, na jego koszt, ogniska zanieczyszczenia wody, na wniosek
wiasciciela ujecia wody;

dokonywanie przeglagdéw ustalen pozwolern wodnoprawnych na pobdér wody lub
wprowadzanie $ciekdw do wadd, do ziemi lub do urzadzen kanalizacyjnych;

wzywanie zaktadow do usuniecia, w okreslonym terminie, zaniedban w zakresie gospodarki
wodnej, w wyniku ktérych moze powstac stan zagrazajgcy zyciu lub zdrowiu ludzi albo
zwierzat badz srodowisku;

przygotowywanie projektu uchwaty rady gminy w sprawie wyznaczenia miejsc
wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatéw w granicach powszechnego
korzystania z wéd po uzyskaniu zgody wtasciciela wody;

przygotowywanie wnioskdw o zawarcie umow na uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami
ptynacymi;

w zakresie ustawy Prawo wodne przyjmowanie wnioskéw od wtascicieli gruntéw, na
ktorych powstaty szkody w zwigzku ze zmiang stanu wody, prowadzenie postepowan
administracyjnych w tym zakresie;

nadzéor nad wypetnianiem obowigzkédw i zadan wynikajgcych z Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;

zlecanie operatéw wodno-prawnych na odprowadzanie wéd opadowych z terenu miasta;
prowadzenie zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem i prawidtowym funkcjonowaniem
kanalizacji deszczowej i przydroznych rowdw melioracyjnych odprowadzajgcych wody
opadowe z drég gminnych;

realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg separatorow we
wspotpracy z Referatem Inwestycji.

W zakresie ustawy o ochronie zwierzat:

1)

2)

3)

4)

wydawanie decyzji odbierajgcych czasowo zwierze wiascicielowi lub opiekunowi
znecajgcemu sie nad zwierzeciem;

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie zwierzat, w tym aktualizacja
gminnego programu zapobiegajgcego bezdomnosci zwierzat i wspdtpraca z organizacjami
pozarzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie ochrony zwierzat;

prowadzenie rejestru pséw ras niebezpiecznych, wydawanie (cofanie) zezwolen na
prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywng;

udzielanie pomocy réznym podmiotom w zakresie zwalczania zjawiska bezdomnych pséw,
wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat, kontrola ewidencji zwierzat przekazanych przez
gmine do schroniska.

W zakresie ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych:

1)

2)

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

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie zwierzat oraz zwalczaniu
chordb zakaznych zwierzat w zakresie powotywania rzeczoznawcow do przeprowadzania
szacowania wartosci zwierzat na choroby zakazne.

W zakresie Prawa geologicznego i gérniczego:
1) wydawanie opinii zatwierdzajgcych projekt robot geologicznych;
2) wydawanie opinii zatwierdzajgcych plan ruchu zaktadu goérniczego;
3) wydawanie opinii na poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoza kopaliny oraz wydobywania

kopalin.

W pozostatym zakresie:

1)

biezgce prowadzenie Eko-Portalu;
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2) przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentowi rolnemu;

3) sporzadzanie wnioskdw do urzedu wojewddzkiego o przekazanie dotacji celowej,
sporzadzanie rozliczen w tym zakresie;

4) sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej w
zakresie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkgcji rolnej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i serwisowaniem kabin sanitarnych.

§ 36. Do podstawowych zadan Referatu Promocji i Wspétpracy nalezy:

1. W zakresie spraw ogdlnych:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wspotpracy miedzynarodowej gminy,
w tym wspodtpracy transgranicznej;

3) obstuga kontaktéw zagranicznych gminy w zakresie ttumaczen jezykowych;

4) dziatalno$¢ na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktéw i wspétpracy miedzy
spoteczenstwami;

5) opracowywanie i realizacja strategii promocji gminy;

6) koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie i organizowanie
oprawy promocyjnej imprez z udziatem gminy;

7) opracowywanie rocznych planéw imprez promocyjnych z udziatem gminy;

8) opracowywanie i popularyzowanie informacji o gminie;

9) koordynacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem strony internetowej Urzedu, nadzér nad jej
aktualizacjg;

10) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy - prawo prasowe, w tym przekazywanie
srodkom masowego przekazu informacji o dziataniach podejmowanych przez wtadze gminy,
wazniejszych przedsiewzieciach Urzedu oraz organizowanie kontaktéw medialnych;

11) organizacja i prowadzenie uroczystosci lokalnych o charakterze patriotycznym, organizacja
obchoddw rocznic i $wiagt panstwowych;

12) realizacja kompleksowej dokumentacji fotograficznej z dziatalnosci Urzedu i jego
kierownictwa;
13) wspétpraca z organizacjami i podmiotami w zakresie dziedzictwa narodowego

i podtrzymywania tradycji narodowej;

14) przygotowanie projektéw dokumentéw i przedsiewzie¢ w zakresie organizowania obchodéw
rocznic w celu upamietnienia walki o niepodlegtos¢ Polski, uczczenia pamieci ofiar wojny i
okresu powojennego, w celu upamietnienia innych waznych rocznic i wydarzen oraz rocznic
waznych dla gminy;

15) opracowywanie wnioskéw do projektéw, programow rozwoju spoteczno-gospodarczego
gminy oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programéw.

2. W zakresie promocji i rozwoju gminy:

1) prowadzenie kompleksowe]j dziatalnosci w dziedzinie promocji miasta i gminy;

2) wspdtpraca z mediami w zakresie turystyki i promocji miasta i gminy Borne Sulinowo;

3) opracowywanie, przygotowanie i zabezpieczanie materiatdw promocyjnych gminy, w tym
opracowania komputerowe;

4) opracowywanie materiatdow na strone internetowg przy wspotpracy z referatami Urzedu;

5) przygotowywanie prezentacji multimedialnych o miescie i gminie Borne Sulinowo;

6) przygotowywanie materiatow graficznych (dyplomy) dla referatéw Urzedu;

7) organizacja i udziat w wystawach, targach turystycznych krajowych i zagranicznych oraz
konferencjach dotyczgcych promoc;ji;

8) przygotowanie materiatéw dotyczacych strategii rozwoju we wspétpracy z poszczegdlnymi
referatami Urzedu;

9) opracowywanie i modyfikacja programdéw rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju gminy,

10) prowadzenie informacji gospodarczej przy wspdtpracy z Referatem Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Referatem Spraw Obywatelskich;
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11) organizowanie i prowadzenie promocji w zakresie rozwoju ekonomicznego, turystycznego,
spotecznego i kulturalnego gminy, w tym opracowywanie wydawnictw promocyjnych na
réznorodnych nosnikach skierowanych do okreslonych grup docelowych;

12) organizowanie spotkan, narad, konferencji oraz warsztatow z zakresu turystyki
i promocji;

13) opracowanie rocznego kalendarza imprez we wspotpracy z Centrum Kultury i Rekreacji,
Miejska Biblioteka Publiczna, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami organizujgcymi
imprezy na terenie miasta i gminy;

14) wspétpraca z instytucjami i firmami oraz poszczegdlnymi referatami/stanowiskami;

15) wspdtpraca z innymi jednostkami gminnymi i organizacjami funkcjonujgcymi na terenie
gminy.

3. W zakresie wspétpracy:

1) wspétpraca z Urzedem  Marszatkowskim  Wojewddztwa  Zachodniopomorskiego
i krajowymi instytucjami publicznymi w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych
w ramach konkurséw i kontraktdw, programéw europejskich, krajowych i wojewddzkich
plandéw oraz strategii;

2) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie ustalania zapotrzebowania na
pozyskanie zewnetrznych srodkéw finansowych i udziatu gminy w konkursach i kontraktach;

3) inicjowanie  wspdlnych  przedsiewzie¢  gospodarczych, kulturalnych  naukowych
i sportowych w ramach porozumien i umow zawartych z miastami partnerskimi;

4) koordynowanie wspdlnych dziatan i przedsiewzie¢ na poziomie zwigzkow miast, zwigzkow
gmin, stowarzyszen miedzygminnych;

5) propagowanie idei wspdlnot europejskich i wspdtpracy regionalnej;

6) wspieranie dziatalnosSci sottyséw i mieszkancéw wsi w zakresie lokalnych przedsiewzied,
realizacja projektdw z zakresu rozwoju wsi i obszaréw wiejskich, dotyczacych rozwoju
spotecznosci lokalnych;

7) wspdtpraca i aktywizacja Swietlic wiejskich;

8) utrzymywanie biezgcych kontaktow 2z organizacjami pozarzgdowymi prowadzgcymi
dziatalno$¢ statutowg w zakresie przedmiotowo zbieznym z zadaniami gminy

9) opracowywanie i modyfikacja plandw rozwoju lokalnego oraz strategii rozwoju gminy
w zakresie skierowanym do organizacji pozarzgdowych.

4. W zakresie kontaktéw zagranicznych:

1) inicjowanie dziatan stuzgcych rozwojowi gminy poprzez nawigzywanie kontaktéw
Z zagranicg;

2) inicjowanie wspdlnych przedsiewzie¢ gospodarczych, kulturalnych naukowych, sportowych
w ramach zawartych porozumien umow zawartych z zagranicznymi miastami partnerskimi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang miedzynarodowg mtodziezy;

4) organizacja wspotpracy z miastami partnerskimi;

5) organizacja wizyt delegacji zagranicznych;

6) obstuga kontaktéw zagranicznych.

5. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1) koordynowanie dziatan Urzedu w zakresie opracowywania programow
i przygotowywania wnioskéw o srodki pomocowe Unii Europejskiej — projekty miekkie;

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

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wydatkow w ramach projektow krajowych
i wspdlnotowych;

4) zbieranie i przetwarzanie na potrzeby gminy wszystkich informacji o aktualnych programach
krajowych i wspdlnotowych, swiadczgcych pomoc finansows i rzeczows;

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

6) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem, realizacja i rozliczaniem

wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektéw.
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6. W zakresie spraw spotecznych:

1) opracowanie rocznego planu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

2) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzagdowych;

3) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z organizacjami pozarzagdowymi prowadzgcymi
dziatalno$¢ statutowg w zakresie przedmiotowo zbieznym z zadaniami gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analizowaniem ofert sktadanych
przez organizacje pozarzgdowe, dotyczacych realizacji zadan wtasnych i zleconych gminie
oraz sporzgdzanie uméw na realizacje zadan zleconych organizacjom pozarzgdowym;

5) stata wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi majgca na celu doskonalenie form
i procedur zatatwiania spraw obywateli;

6) informowanie organizacji pozarzagdowych o zaobserwowanych problemach spotecznych oraz
wypracowywanie wspoélnych stanowisk zmierzajagcych do poprawy sytuacji prawnej
i materialnej obywateli;

7) inspirowanie wspotpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy;

8) prowadzenie dokumentacji konkursowej, przeprowadzanie konkurséw ofert dla organizacji
pozarzgdowych;

9) kontrola i prowadzenie finansowo-rozliczeniowe s$rodkéw przekazanych organizacjom
pozytku publicznego;

10) wspoétpraca i wspétdziatanie ze zwigzkami wyznaniowymi i kosciotami;

11) przygotowanie projektéw dokumentéw i przedsiewzie¢ w zakresie organizowania obchoddéw
rocznic w celu upamietnienia walki o niepodlegtos¢ Polski, uczczenia pamieci ofiar wojny
i okresu powojennego, w celu upamietnienia innych waznych rocznic i wydarzen waznych
rowniez dla gminy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez burmistrza zezwolen na
przeprowadzenie imprez masowych;

13) wydawanie zezwolen na dziatalno$¢ rozrywkowag (zabawy, imprezy rozrywkowe
i artystyczne) oraz nadzdér nad nimi;

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

15) wydawanie zezwolen na organizowanie zgromadzen, manifestacji i korowodow;

16) dziatalno$¢ na rzecz mniejszosci narodowych.

7. W zakresie oswiaty:
1) prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjnej dotyczacej stypendidw szkolnych,
stypendiéw motywacyjnych i innych swiadczen socjalnych na rzecz mieszkaricdw gminy
i wspdtpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w tym zakresie.

8. W zakresie dziatalnosci kulturalnej:

1) scalanie, wspieranie przedsiewziec¢ kulturalnych;

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

3) pomoc finansowa i organizacyjna w zakresie imprez kulturalnych organizowanych przy
wspotudziale Urzedu.

9. W zakresie dziatalnosci sportowo-rekreacyjne;j:

1) propagowanie kultury fizycznej;

2) opracowanie i przedstawianie Rocznego Programu imprez sportowo-rekreacyjnych
na podstawie informacji przekazanych przez Centrum Kultury i Rekreacji, Stowarzyszenia
dziatajgce w obrebie kultury fizycznej, kluby sportowe z podaniem planowanego terminu
imprezy, organizatora, zrédet finansowania;

3) wspodtpraca z placéwkami szkolnymi, klubami sportowymi i stowarzyszeniami
w przedmiotowym zakresie.
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10. W zakresie turystyki:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

nadzorowanie, koordynacja turystyki i wypoczynku na terenie gminy;

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

nadzor nad polami namiotowymi, prowadzenie rejestru pol;

ewidencjonowanie obiektdw bazy noclegowej, w tym obiektéw agroturystycznych;
gromadzenie i przetwarzanie informacji o sektorze turystycznym dotyczace aktualnego stanu
bazy turystycznej, ustug, kultury, sportu miasta, gminy i regionu;

wspotpraca z gestorami branzy turystycznej, w tym organizacja spotkan;

opracowywanie programow rozwoju i upowszechniania turystyki;

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

11. W pozostatym zakresie:

1)

2)

3)

wspotpraca i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Centrum Kultury i Rekreacji i Miejskiej
Biblioteki Publicznej oraz koordynowanie wspdlnych przedsiewzie¢ organizowanych przez te
jednostki;

prowadzenie rejestru kapielisk i miejsc przeznaczonych do kapieli oraz spraw dotyczacych
kwalifikowania miejsc jako kapielisko;

organizacja i prowadzenie spraw komisji ds. konkursu kwiatowego.

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

1. W zakresie budzetu:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

przygotowywanie materiatdw do opracowania projektu budzetu gminy i opracowywanie

projektu budzetu gminy;

opracowywanie wytycznych dla komérek organizacyjnych Urzedu w sprawie propozycji do

projektu budzetu na kolejny rok budzetowy;

weryfikowanie, sktadanych przez komérki organizacyjne Urzedu, propozycji do projektu

budzetu gminy;

przekazywanie wskaznikdw budzetowych po podjeciu uchwaty budzetowej przez rade

miejska do podlegtych jednostek, w celu opracowywania planéw finansowych;

wykonywanie budzetu i nadzér nad jego realizacjg, w tym:

a) opracowanie planu finansowego budzetu wraz z planami finansowymi jednostek
budzetowych i przedtozenie do zatwierdzenia burmistrzowi,

b) przyjmowanie wnioskdw w sprawie zmian w budzecie i planach finansowych,

c) sporzadzanie projektdw 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) biezgce przekazywanie informacji o dokonanych zmianach w budzecie jednostkom
budzetowym i instytucjg kultury oraz referatom Urzedu,

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzedu — wg zaktadowego planu kont;

prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy — Organu — wedtug zaktadowego planu kont;

sporzadzanie jednostkowej i zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej w terminach

okreslonych przepisami prawa;

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu gminy z zachowaniem

rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem zasad dyscypliny budzetowej;

10) prowadzenie rachunkowosci Srodkéw pozabudzetowych i funduszy celowych;
11) realizowanie wydatkow osobowych Urzedu;
12) obstuga finansowa programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw pomocowych oraz Unii

Europejskiej;

13) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej;

14) przeprowadzanie zamoéwien publicznych na ustugi bankowe budzetu gminy;
15) obstuga kredytéw i pozyczek;

16) sporzadzanie zbiorczych bilanséw jednostek budzetowych i instytucji kultury;
17) sporzadzanie bilansu budzetu gminy oraz bilansu skonsolidowanego;
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18) przekazywanie w ciggu roku s$rodkéw dla jednostek budzetowych i instytucji kultury

finansowanych z budzetu gminy, w zakresie zadan wtasnych, zleconych i innych;

19) opracowywanie plandw zwigzanych z podziatem subwencji oswiatowej;

2. W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

kompletowanie wyciggdw bankowych z poszczegdlnych kont, uzgadnianie, dekretowanie
i przygotowanie do ksiegowania;

kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych i dokonywanie przelewdw ze
wszystkich rachunkow bankowych;

biezgce ewidencjonowanie (ksiegowanie) wptywajgcych na rachunek bankowy dochoddéw
i dokonywanych z rachunku wydatkéw budzetowych, wydatkow inwestycyjnych oraz
jednostki budzetowej i pozostatych funduszy, miesieczne uzgadnianie analityki
z prowadzonymi kontami syntetycznymi;

dokonywanie przypisdw i odpiséw naleznosci niepodatkowych;

ksiegowanie wptat mandatéw karnych;

opracowywanie sprawozdan i bilanséw z wykonania budzetu wraz z zatgcznikami;
przeprowadzanie kontroli wydatkéw budzetowych w podlegtych jednostkach;

rozliczanie dochodéw budzetowych pobieranych przez Urzedy Skarbowe;

przyjmowanie i rozliczanie z Zachodniopomorskim Urzedem Wojewddzkim wptat za dowody
osobiste, Srodowiskowy Dom Samopomocy, ustugi opiekuicze, zaliczki alimentacyjne
i fundusz alimentacyjny.

3. W zakresie funduszu ptac:

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

8)
9)

biezgce prowadzenie ewidencji pracownikdéw i oséb objetych obstugg rachunkowo-kasowg
Urzedu oraz sporzadzanie listy ptac i obliczanie zasitkow;

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

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

prowadzenie ewidencji z tytutu umow zlecen i o dzieto, sprawdzanie rachunkdéw, obliczanie
podatku, rozliczanie z Urzedem Skarbowym - prowadzenie rozliczen rocznych oraz
miesiecznych;

sporzadzanie sprawozdan do GUS i ZUS;

sporzadzanie przelewdéw dotyczgcych ptac;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw na zycie;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zawartych umoéw z Powiatowym Urzedem
Pracy na roboty publiczne, prace interwencyjne oraz inne.

4. W zakresie gospodarki kasowej:

1)
2)

wspotpraca z Biurem Obstugi Interesanta w sprawie inkasa z tytutu poboru optaty skarbowej;
prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa.

5. W pozostatym zakresie finansowym:

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

8)
9)

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych gminy;

prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego stanowigcego wtasnosé gminy;
ewidencja wartosci majatku Urzedu;

sporzadzanie rocznego statystycznego sprawozdania ze srodkéw trwatych;

rozliczanie wynikdw spisdw z natury oraz ujmowanie w ksiegach réznic inwentaryzacyjnych;
prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dla urzedu i organu;
organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej
dla rachunkowosci;

sporzadzanie rocznej i okresowe]j sprawozdawczosci finansowej;

analizowanie stanu srodkéw na rachunkach bankowych oraz sporzadzanie przelewow

srodkdéw budzetowych;
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10) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o realizacji dochodéw z zakresu administracji
rzgdowe;j i dotacji celowych otrzymanych od wojewody;

11) obstuga finansowo-ksiegowa inwestycji gminy;

12) sporzadzanie bilansu jednostkowego Urzedu, wycena poszczegdlnych sktadnikow aktywow
i pasywow;

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

14) wyrazanie zgody na wykreslanie z ksiegi wieczystej hipoteki na podstawie dowoddw
ksiegowych;

15) ksiegowanie wptywdw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi (pobieraniem
optat za gospodarowanie, wystepowaniem nadptat, naliczconymi odsetkami itd.);

16) kontrola terminowosci i prawidtowosci wptat dokonywanych przez wtascicieli nieruchomosci
w zwigzku z zarzgdzaniem systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

17) sporzadzenie rocznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw w stosunku do

pobranych zaliczek z tytutu najmu lokali nalezgcych do mieszkaniowego zasobu gminy;

18) prowadzenie ewidencji naleznosci niepodatkowych min. wptywdw z tytutu czynszow
dzierzawnych i czynszéw za najem lokali komunalnych i socjalnych, z tytutu opfat
adiacenckich, renty planistycznej i optat za zajecie pasa drogowego, przestrzeganie
terminowosci wptat i egzekucja zalegtosci z wyzej wymienionych tytutéw, rozpatrywanie
indywidualnych wnioskédw podatnikéw dotyczacych zalegtosci wynikajgcych z uméw cywilno-
prawnych;

19) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, dokonywanie aktualizacji wyceny srodkow
trwatych, naliczenie umorzen srodkdéw trwatych i amortyzacji;

20) wystawianie faktur miesiecznych VAT dla dzierzawcow i pozostatych kontrahentéw
dotyczacych swiadczonych ustug oraz sprzedazy;

21) sporzadzanie deklaracji podatku od towardw i ustug VAT osobno dla gminy w obowigzkowych
terminach i dokonywanie rozliczen podatku z Urzedem Skarbowym;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z bankowg obstugg gminy;

23) prowadzenie rejestru drukdow Scistego zarachowania (czeki, arkusze spisu z natury);

24) zatatwianie spraw zwigzanych z kaucjg mieszkaniowsg;

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami komunikacyjnymi powstatymi na drogach
gminnych;

26) przygotowywanie wnioskéw z zakresu ubezpieczen majgtkowych i odpowiedzialnosci
cywilnej.

§ 38. Do podstawowych zadan Referatu Podatkéw i Optat nalezy:

1. W zakresie podatkdw i optat:

1) planowanie podatkowych naleznosci budzetowych od oséb fizycznych i prawnych, analiza
wykonania tych planéw;

2) planowanie wydatkéw zwigzanych z poborem podatkow i optat lokalnych;

3) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych od osdéb fizycznych i prawnych, jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej i wydawanie decyzji administracyjnych
w tym zakresie;

4) prowadzenie ewidencji podatnikow;

5) prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci zeznan stanowigcych podstawe wymiaru
podatku od nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw w zakresie podatkéw;

7) windykacja naleznosci podatkowych (upomnienia i tytuty wykonawcze);

8) zabezpieczenie zalegtosci podatkowych w postaci wpisu hipoteki;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych podatkow;

10) prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie powszechnosci opodatkowania;

11) rozpatrywanie spraw dotyczacych odwotan podatnikéw od otrzymanych decyzji;

12) rozliczanie inkasentéw podatkdw i optat oraz naliczanie prowizji dla inkasentéw;
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13) prowadzenie kontroli prawidtowosci poboru inkasa podatkéw i optat;
14) wydawanie zaswiadczen zgodnie z ordynacjg podatkowg oraz zaswiadczen w sprawach, do

ktorych nie stosuje sie przepisdw ordynacji podatkowej na podstawie ewidencji ksiegowej
i podatkowej;

15) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;
16) zatatwianie wnioskdéw przedsiebiorcow w sprawie ulg podatkowych zgodnie z ustawg

o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,
wydanych na jej podstawie rozporzadzen.

2. W zakresie ksiegowosci podatkowej:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci oraz komputerowe ksiegowanie wptat z tytutu
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, podatku od srodkdéw transportowych,
optaty za posiadanie psa;

prowadzenie ksiegowosci podatkowej;

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

wydawanie informacji dla prokuratury i sgdéw o posiadaniu nieruchomosci
i optacaniu podatku z tego tytutu;

prowadzenie spraw ulg w sptacie zobowigzan podatkowych wynikajgcych z ordynacji
podatkowej;

wspotpraca z Urzedami Skarbowymi, Komornikiem Sadowym w zakresie egzekucji
podatkowej, przekazywanie zalegtosci podatkowych podatnikow;

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

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dotyczgcych pomocy publicznej w zakresie podatkow
lokalnych;

sporzadzanie kwartalnych informacji o wysokosci wptywdw z podatku rolnego dla Izb
Rolniczych.

3. W zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej:

1)
2)

3)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

przygotowywanie projektéw programow pomocowych i innych aktdw normatywnych
bedacych podstawa udzielenia pomocy dotyczgcej podatkow;

wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem przez gmine pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw w zakresie podatkow;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom oraz
o zalegtosciach przedsiebiorcow z tytutu podatkow.

§ 39.Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zatatwianie spraw
wchodzacych w zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, a w szczegdlnosci:
dokonywanie oceny zdolnosci prawnej i zdolnhosci do czynnosci prawnych oséb fizycznych
oraz oceny braku przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego;
sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;
prowadzenie ksigg i skorowidzow stanu cywilnego;
przyjmowanie os$wiadczen majacych wplyw na stan cywilny o0séb fizycznych,
a w szczegolnosci:

a. woli zawarcia zwigzku matzenskiego,

b. uznaniu dziecka,

c. nadaniu dziecku nazwiska,

d. uznaniu za zmartego,

e. stwierdzeniu zgonu;
dokonywanie w aktach urodzen, matzenstw i zgondw wzmianek dodatkowych
w oparciu o wyroki i postanowienia sgdowe oraz decyzje administracyjne;
odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego stosownie do obowigzujgcych przepiséw;



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

8) udzielanie odmowy przyjecia dla dziecka wiecej niz dwdch imion, bagdzZ imion osmieszajgcych
lub uwtaczajgcych godnosci cztowieka;

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

10) przyjmowanie zgtoszen zgonu osdb, sporzadzanie aktéw zgonu na podstawie zgtoszen oraz
orzeczen sgdu stwierdzajgcych zgon lub uznanie za zmartego;

11) rejestrowanie zwigzkéw wyznaniowych w ksiegach stanu cywilnego;

12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
matzenstwa w formie wyznaniowej,

13) organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego, uroczystych
nadan imion dzieciom;

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

15) rejestrowanie w ksiegach stanu cywilnego urodzenia, zawarcia matzenstwa lub zgonu,
ktore nastgpity za granicg i nie zostaty zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego;

16) wydawanie z akt stanu cywilnego odpowiednich odpiséw i zaswiadczen;

17) prostowanie i uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego;

18) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu miesiecznego;

19) przekazywanie akt stanu cywilnego do Archiwum Paristwowego;

20) uczestniczenie w sporzgdzaniu testamentu alograficznego;

21) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawe o zmianie imion i nazwisk.

§40. 1. Straz Miejska jest samorzadowa, umundurowang formacja, powotang do ochrony
porzadku publicznego na terenie gminy Borne Sulinowo, wykonujgcg zadania wynikajgce z ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych oraz aktow prawa miejscowego - Regulamin Strazy
Miejskiej nadany przez rade miejska.

2. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy miedzy innymi:

1) nadzorowanie porzadku na terenie miasta i gminy;

2) ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;

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

4) wspotdziatanie z whasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia mieszkarncow,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
w granicach okreslonych prawem;

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

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

8) wspodtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

9) prowadzenie egzekucji mandatéw karnych;

3. Szczegétowe zadania Strazy Miejskiej okresla odrebny regulamin wydany w formie

Zarzgdzenia Burmistrza Bornego Sulinowa.

§41. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacji i zarzadzania
placowkami o$wiatowymi nalezy:

1. W zakresie spraw ogdlnych:
1) podejmowanie dziatan w zakresie poprawy funkcjonowania placéwek o$wiatowych;
2) przeprowadzanie na polecenie burmistrza kontroli doraznych w placéwkach oswiatowych;
3) prowadzenie zbioru kopii protokotéw kontroli przeprowadzanych w placéwkach
o$wiatowych;
4) wykonywanie na zlecenie burmistrza pozostatych zadan kontrolnych;
5) wspodtpraca w zakresie czynnosci kontrolnych z Referatem Finanséw i Budzetu;
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6)

nadzér i koordynacja nad wymiang i wypoczynkiem dzieci i mtodziezy.

2. W zakresie nadzoru i organizacji pracy placowek o$wiatowych:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

nadzor nad organizacjg ksztatcenia w szkotach publicznych i niepublicznych;

nadzéor nad dziatalnoscig placowek oswiatowych i informowanie burmistrza o ich
funkcjonowaniu;
kontrola prawidtowosci i zgodnosci organizacji pracy placowek oswiatowych

z zatwierdzonym rocznym arkuszem organizacyjnym, opiniowanie arkuszy organizacyjnych
i aneksdw do arkuszy;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli;

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z innowacjami pedagogicznymi;

organizacja narad z dyrektorami szkét;

sporzadzanie rocznego harmonogramu konkurséw szkolnych i gminnych, przechowywanie
dokumentacji dotyczgcej wynikéw sprawdziandw i egzamindw oraz olimpiad;
opracowywanie regulamindw wynagradzania nauczycieli oraz pracownikéw administracji
i obstugi szkoét;

we wspotpracy z Referatem Finanséw i Budzetu sprawowanie nadzoru nad finansowaniem
szkét oraz analizowanie prawidtowosci projektow planéw finansowych placéwek
oswiatowych;

kontrola polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw Szkét.

3. W pozostatym zakresie:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg medyczng w szkotach;

nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego przez dzieci 5-cio i 6-letnie oraz 16 - 18 letnie;
prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez gmine funkcji organu prowadzacego
publiczne przedszkola, szkoty podstawowe i gimnazja, a takie licea prowadzone na
podstawie odrebnych porozumien;

prowadzenie ewidencji szkét prowadzonych przez gmine;

sporzadzanie sprawozdawczosci oswiatowej innej niz gromadzona w Systemie Informacji
Oswiatowej;

wspotpraca z Zachodniopomorskim Kuratorium Oswiaty, organami panstwowymi,
jednostkami samorzadowymi oraz organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi w zakresie
spraw zwigzanych z edukacjg w gminie;

nadzér nad prawidtowoscig realizacji ustugi polegajgcej na dowozie dzieci do Szkdt, w tym
rozliczanie kosztow dowozu;

whnioskowanie o nadanie orderéw, odznaczen panstwowych oraz nagréd Ministra Edukacji
Narodowej, kuratora oswiaty, burmistrza dla nauczycieli za osiggniecia dydaktyczne,
wychowawcze oraz innych oséb za szczegdélne zastugi dla oswiaty i wychowania;
prowadzenie spraw komisji dysponujgcej funduszem przeznaczonym na pomoc zdrowotng
dla nauczycieli;

prowadzenie spraw komisji dysponujgcej funduszem przeznaczonym na dofinansowanie
doskonalenia zawodowego nauczycieli.

§ 42. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw z zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym:

a0 oo

gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci, zwierzat i mienia,

dotyczacych Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

rocznych planéw szkolenia i sprawozdan z posiedzen ,Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego”,

organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zagrozenia kryzysowego na potencjalne

zagrozenia oraz opracowywanie w tym zakresie wymaganej dokumentacji;
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2) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen mogacych mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo publiczne na terenie gminy,

3) kierowanie dziataniami zwigzanymi z reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie
gminy w tym o charakterze terrorystycznym;

4) opiniowanie dokumentow i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

5) wspdtdziatanie z instytucjami i jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia i
unieszkodliwiania materiatdw wybuchowych i innych substancji i przedmiotéw niebezpiecznych
pochodzenia wojskowego,

6) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami,

7) zapewnienie realizacji zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego na obszarze gminy, takich jak:

a. petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,
b. wspétdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

c. nadzdér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

d. wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

e. wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

f. realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa,

g. podejmowanie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego w przypadku otrzymania

informacji
0 wystgpieniu zagrozenia oraz niezwtoczne informowanie o zaistniatym zdarzeniu organdéw
odpowiednio wyzszego i nizszego szczebla oraz przedstawianie swojej oceny sytuacji
i informacji o zamierzonych dziataniach.
8) planowanie i realizacja zadan finansowanych w ramach spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego i sktadanie wnioskow do planu budzetu gminy w tym zakresie.

2. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic
ustawowo chronionych;

2) opracowanie i biezgca aktualizacja ,,Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim
w Bornem Sulinowie”;

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej wynikajgcych
z zajmowanego stanowiska;

4) nadzdér nad zapewnieniem ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane lub przechowywane informacje niejawne;

5) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjne;j i instrukcji archiwalnej;

6) okresowa kontrola stanu dokumentdéw niejawnych;

7) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych na pisemne polecenie Burmistrza
w odniesieniu do pracownikéw, ktérzy beda mieli dostep do informacji niejawnych;

9) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych;

10) informowanie przetozonego w wypadku stwierdzenia naruszenia systemu ochrony informacji
niejawnych lub ochrony danych osobowych.

3. W zakresie spraw obronnych:
1) tworzenie warunkdw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan obronnych
wykonywanych w gminie oraz koordynowanie planowania i realizacji tych zadan w zakresie
ustalonym przepisami;
2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania i programowania obronnego,
w tym:

a) planu operacyjnego gminy,

b) kart realizacji zadan operacyjnych,

c) zatgcznikdéw do planu gtéwnego,

d) dokumentacji statego dyzuru, stanowiska kierowania burmistrza,
3) nadzér nad opracowaniem takich planéw lub ich czesci sktadowych w jednostkach organizacyjnych

nadzorowanych i podporzadkowanych burmistrzowi w tym udziat w opracowywaniu planu
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przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa;

4) organizowanie zgodnie z wytycznymi burmistrza systemu kierowania obronnosciag w Gminie,
w szczegolnosci statego dyzuru i stanowiska kierowania oraz przemieszczenia sie na zapasowe
miejsce pracy burmistrza, prowadzenie i biezgca aktualizacja dokumentacji w tym zakresie,
5) prowadzenie bazy danych do realizacji zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa-gospodarza
(HNS);

6) ustalanie obiektéw i proponowanie ich do ujecia przez Wojewode w wykazie obiektéw, obszaréw
i urzadzen podlegajgcych obowigzkowej ochronie;

7) sporzadzanie zawiadomien (imiennych wykazéw oséb podlegajgcych reklamowaniu z wojska)

i przesytanie ich do wtasciwego terytorialnie wojskowego komendanta uzupetnien, sporzadzanie
whioskéw o reklamowanie osdb zatrudnionych w urzedzie, dostarczanie zainteresowanym pisemnej
informacji o reklamowaniu oraz wynikajacych stad obowigzkach oraz zawiadomien o ustaniu

przyczyn reklamowania;

8) uznawanie zotnierzy za posiadajacych na wytgcznym utrzymaniu cztonka rodziny;

9) przygotowanie Gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan umozliwiajacych
mobilizacyjne rozwiniecie Sit Zbrojnych we wspdtdziataniu z WKU, w szczegdlnosci planowanie,
organizowanie Akcji Kurierskiej na terenie gminy oraz udziat w organizowaniu akcji na terenie gminy;
10) szkolenie oséb zabezpieczajgcych Akcje Kurierska;

11) planowanie i organizowanie wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na
terenie gminy obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, przewidzianych do
wykonywania w razie ogtoszenia 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 plandw szkolenia obronnego gminy, prowadzenie dokumentacji ¢wiczen,
treningdw i szkolen obronnych;

14) wspotpraca z wiasciwymi organami administracji samorzgdowej szczebla powiatowego, Komenda
Powiatowg Policji i Panstwowg Powiatowg Strazg Pozarng.

4. W zakresie obrony cywilne;j:
1) opracowanie i uaktualnianie dokumentéw w zakresie obrony cywilnej, w tym:
a) planu obrony cywilnej,
b) planu dziatania formacji obrony cywilnej,
c) 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 i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnos$cig w zakresie
przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej;
5) opiniowanie planéw obrony cywilnej jednostek organizacyjnych majacych siedziby na terenie
gminy i przedstawianie wnioskéw burmistrzowi;
6) organizowanie i koordynowanie szkolen i éwiczen obrony cywilnej dla kierowniczej kadry i
pracownikéw gminy;
7) planowanie i realizacja systemu ostrzegania ludnosci oraz szkolenie ludnosci z samoobrony
i w zakresie obrony cywilnej;
8) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;
9) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej;
10) wspodtudziat w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;
11) wspdtudziat w planowaniu i zapewnieniu Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej (przyjmowanej) ludnosci;
12) wspdtudziat w planowaniu i zapewnieniu ochrony produktéw zywnosciowych, a takze ujec i
urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;
13) wspdtudziat w planowaniu i zapewnieniu ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;
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14) wspotudziat w planowaniu zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych
zaktadow przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych dla likwidacji skazen i do
celéw przeciwpozarowych;

15) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji, remontu
i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania;

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

17) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie miasta i gminy, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé

w zakresie obrony cywilnej;

18)Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej oraz odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie,
19)zapewnienie srodkéw finansowych i materiatowych niezbednych do realizacji przedsiewzie¢
obrony cywilnej.

5. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) prowadzenie dokumentacji ppoz. Urzedu Miasta oraz  sporzadzanie analiz w zakresie
przestrzegania przepiséw ppoz. na terenie gminy;
2) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zycia mieszkaicow gminy, ochrony mienia oraz
zapewnienia fadu i porzadku publicznego w zakresie ppoz;
3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy we wspoétdziataniu z wtasciwymi jednostkami OSP i PSP;
4) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdélnych w zakresie
ochrony przeciwpozarowej;
5) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
6) kontrolowanie zabezpieczen budynku Urzedu w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
7) utrzymywanie statych kontaktéw z jednostkami ochotniczej 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 statej gotowosci sprzetu pozarniczego OSP,
a w szczegodlnosci pojazdéw samochodowych, motopomp, wezy, pradnic i innego sprzetu
stanowigcego wyposazenie OSP;
¢) nadzér nad terminowym wykonywaniem obstugiwania technicznego i konserwacji
sprzetu pozarniczego (motopomp, sprzetu do podawania s$rodkédw gasniczych,
samochodéw, pit spalinowych) w ramach przyznanych srodkéw na dziatalnos¢ OSP;
d) rozliczanie miesiecznie kart pracy pojazdéw samochodowych i sprzetu spalinowego;
e) merytoryczny nadzér nad naliczaniem naleznosci dla strazakéw ochotnikdw biorgcych
udziat w akcjach gasniczych i szkoleniach;
f) planowanie wydatkéw na kolejny rok przez poszczegdlne OSP i przedstawianie do
akceptacji celem ujecia w planie finansowym gminy;
g) biezaca kontrola dokumentacji technicznej:
- aktualnos¢ wpiséw w dowodach rejestracyjnych pojazdéw,
- kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych,
- kart pracy sprzetu silnikowego;

8) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem Srodkéw finansowych przekazywanych przez
burmistrza w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

9) wspodtpraca z wiasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej i zapewnienie dopetnienia
obowigzkéw gminy w zakresie tej ochrony w tym z Zarzagdem Miejsko-Gminnym OSP,
Zarzadami OSP z terenu gminy, Naczelnikiem Wojewddzkiego Osrodka Szkolenia OSP
i z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej;

6. W pozostatym zakresie:
1) planuje i organizuje prowadzenie okresowej inwentaryzacji sprzetu obrony cywilnej, pozarniczego
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i innego bedacego na wyposazeniu gminy z zakresu zagrozenia kryzysowego;

2) obstuga i monitorowanie systemu alarmowego i ppoz. w budynku Urzedu;

3)prowadzenie spraw i ewidencji zgodnie z przyjeta Politykg Bezpieczenstwa Informacji;

nadzor nad przygotowywaniem zgtoszen zbiorow danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych, w tym réwniez zmian w zbiorach juz zarejestrowanych.

7. Samodzielne stanowisko ds. zarzagdzania kryzysowego realizuje zadania w zakresie:
1) Petnomocnika burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych,

2) Inspektora Bezpieczeristwa Teleinformatycznego,

3) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

4) Inspektora ppoz. Urzedu Miejskiego.

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

1) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych (uchwat, zarzagdzen);

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

4) przygotowywanie wzordw upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez burmistrza;

5) udziat w sesjach rady miejskiej;

6) informowanie burmistrza i kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu o uchybieniach
stwierdzonych w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

7) udziat w sporzadzaniu oraz opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umdw, porozumien i
aktéw prawnych o charakterze ogdlnym, wzordw aktow prawnych o charakterze indywidualnym,
ktorych strong jest Urzad oraz projektéw uchwat rady miejskiej;

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

9) opiniowanie i parafowanie spraw Urzedu wymagajgcych opinii bgdZ oceny formalno-prawnej, w
szczegoblnosci:

a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

b) umoéw na roboty i ustugi, zawarte umowy wieloletnie, dtugoterminowe lub nietypowe albo
dotyczace przedmiotu o znacznej wartosci,

¢) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

d) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

e) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

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.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§44. Do podpisu burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci nastepujgce pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej;
2) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego;
3) kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji
Pracy;
4) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej oraz postéw Parlamentu
Europejskiego;
5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;
6) zwigzane z wykonywaniem przez burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika
w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych;
7) kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu;
8) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego oraz
ordynacji podatkowej;
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9) zarzadzenia i regulaminy;

10) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

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

12) odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do burmistrza;

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

14) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

15) pisma dotyczagce spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek
podlegtych;

16) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

17) pisma kierowane do przewodniczgcego rady miejskiej;

18) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

§45. 1. Do zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezgcych do zadan zastepcy burmistrza,
sekretarza i skarbnika;
2) aprobata pism zastrzezonych do witasciwosci burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezacych do zastepcy burmistrza, sekretarzai skarbnika;
3) podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu przepiséw 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 podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, a nie
zastrzezone do podpisu burmistrza.

§ 46. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komadrek, nie zastrzezone do podpisu burmistrza, zastepcy
burmistrza, sekretarza lub skarbnika, stosujgc pieczatke ,,z upowaznienia ...”;

2) decyzje administracyjne i postanowienia oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez burmistrza;

3) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla burmistrza oraz nalezgcych do
kompetencji burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika;

4) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komadrki organizacyjnej
oraz zakresu zadan poszczegdlnych pracownikéw.

§ 47. 1. Pracownicy opracowujgcy pisma dodajg swoje inicjaty do sygnatury akt bezposrednio
po roku, oddzielajgc inicjaty od roku kropka.
2. Kierownicy komdrek organizacyjnych aprobujg tres¢ pisma, o ktérym mowa w ust.1.
3. Kazde wychodzace pismo z urzedu musi zawiera¢ stopke o tresci; ,Sprawe prowadzi: imie
i nazwisko, stanowisko pracownika oraz numer telefonu kontaktowego”.

§ 48. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:

1) Burmistrz;
2) zastepca burmistrza;
3) skarbnik;
4) inne osoby dziatajgce w ramach udzielonych im upowaznien.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych okresla
odrebna instrukcja.

Rozdziat 7
Obieg dokumentéw
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§ 49. W Urzedzie stosuje sie:
1) instrukcje kancelaryjng ustalong rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze
zm.), stanowiacg zatgcznik nr 1 do wyzej wymienionego rozporzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki stanowigcy zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow, o ktérym mowa w pkt 1;
3) instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ustanowiong zarzagdzeniem burmistrza.”;

§ 50. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegélne.

Rozdziat 8
Zasady udzielania upowaznien i pethomocnictw

§ 51. 1. Z wnioskiem o udzielenie upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skfadania oswiadczen woli
w imieniu Gminy Borne Sulinowo w zakresie zarzagdu mieniem mogg wystepowac:

1) zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik;

2) kierownicy komoérek organizacyjnych;

3) kierownicy jednostek organizacyjnych.
2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej w Referacie Organizacyjnym.
3. Projekty upowaznien opracowuje Radca Prawny.
4. Upowaznienie, o ktdrym jest mowa w ust. 1 powinno zawieraé:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego;

2) date udzielenia;

3) okres obowigzywania;

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.

§ 52. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Gminy Borne Sulinowo w zakresie zarzgdu mieniem prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdziat 9
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw

§ 53. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskdow w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami kodeksu postepowania administracyjnego i przepisami szczegétowymi.

§ 54. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach petycji, skarg i wnioskéw w kazdy
czwartek od godz. 11.00 do godz. 17.30.
2. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach petycji, skarg i wnioskow codziennie
w nastepujgcych godzinach:
1) w poniedziatki, wtorki i srody od 9.00 do14.00;
2) w czwartki od 7.00 do 17.00;
3) w piatki od 9.00 do 12.00.

§ 55. 1.Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego, terminowego zafatwiania
zgtoszonych petycji, skarg i wnioskdw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspdtzycia
spotecznego.

2. Petycje, skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych - nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy od
dnia wniesienia skargi lub wniosku.
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3. Postowie na sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli petycje, skarge we witasnym imieniu lub
przekazali je do zatatwienia w imieniu innej osoby, powinni by¢é zawiadomieni o sposobie ich
zatatwienia, a gdy zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien - takze o stanie
ich rozpatrzenia, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zatatwienia petycji, skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzgcego lub wnoszgcego
whniosek.

5. W razie nie zatatwienia petycji, skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje sie
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 56. 1. Rejestr petycji, skarg i wnioskdw prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie petycji, skarg i wnioskéw
w Urzedzie koordynuje i kontroluje Referat Organizacyjny.

§ 57. Do rozpatrywania oraz zatatwiania interwencji stosuje sie odpowiednio przepisy
dotyczace petycji, skarg i wnioskow.

Rozdziat 10
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji
rady

§ 58. 1. Interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji rady kierowane do
burmistrza, zastepcy burmistrza ewidencjonuje Referat Organizacyjny.
2. Referat Organizacyjny koordynuje prace stanowisk organizacyjnych w zakresie terminowosci
przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
wystgpienia komisji rady.
3. Odpowiedzi, o ktdrych mowa w ust. 2 podpisuje burmistrz.

Rozdziat 11
Oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§ 59. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 60. 1.Pracownicy samorzadowi podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym, zgodnie
z ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych.
2. Ocene kwalifikacyjng pracownikéw przeprowadzajg kierownicy referatéw na podstawie
upowaznienia wydanego przez burmistrza z wytgczeniem pracownikéw ocenianych przez burmistrza.
3. Burmistrz dokonuje oceny kwalifikacyjnej kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
oraz zastepcy burmistrza, skarbnika, sekretarza, radcy prawnego, Komendanta Strazy Miejskiej,
samodzielne stanowiska pracy oraz podlegtych bezposrednio kierownikdw referatéw.
4. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik dokonujg oceny kwalifikacyjnej bezposrednio podlegtych
kierownikéw referatéw.
5. Ocena kwalifikacyjna ma na celu miedzy innymi:
1) stwierdzenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku;
2) stwierdzenie podstaw do doboru kandydatéw na poszczegdlne stanowiska;
3) racjonalne rozmieszczenie i optymalne wykorzystanie kadr pod kgtem wiedzy, inicjatywy
oraz umiejetnosci zawodowych;
4) osiggniecie podstaw w realizacji zadan regulaminowych Urzedu, podniesienie sprawnosci
i skutecznosci dziatania referatéw poszczegdlnych pracownikéw;
5) dokonywanie bilansu osiggnie¢ i niedociggnie¢ zawodowych pracownikéw objetych oceng;
6. Ocenie kwalifikacyjnej podlegajg przede wszystkim kompetencje pracownika, jakosc¢
i efektywnos¢ wykonywanej przez niego pracy oraz realizacja obowigzkdédw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy i obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Oceny dokonuje sie na podstawie kryteriéw
obowigzkowych i kryteriow do wyboru zamieszczonych w zatgczniku nr 1 do Rozporzadzenia Rady
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Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzgdowych.

7. Ocene kwalifikacyjng dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata do dnia 31 marca danego roku lub
wczesniej, w miare uzasadnionej potrzeby.

8. Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na pismie, a jej tres¢ podaje sie 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 pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie okresla burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat 12
Dziatalnos$¢ kontrolna w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych

§ 61. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkdw dziatania, doboru
srodkow i wykonania zadan przez komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne.
2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) zbieranie i przedstawienie burmistrzowi biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena proceséw
gospodarczych i innych rodzajéw dziatalnosci stuzgcych zaspokajaniu potrzeb mieszkancéw

miasta;
3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia;
4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rdéwniez, osdb

za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobodw i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien;

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materiatdw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek
kontrolowanych;

6) analizowanie i przedstawianie burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
komoérki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne materiatdw pokontrolnych innych
podmiotéw uprawnionych do kontroli;

3. Kontrola pracownikdéw i poszczegélnych komdrek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

§ 62. System kontroli w Urzedzie obejmuje:
1) kontrole zarzadczg;
2) kontrole zewnetrzna.

§ 63. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a jej celem jest
zapewnienie zgodnosci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

2. Za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada
burmistrz.
3. Burmistrz powierza wykonywanie kluczowych obowigzkéw w ramach kontroli zarzadczej
pracownikom, w tym:
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1)
2)
2)
3)

kierownikom komérek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw;

gtéwnemu ksiegowemu Urzedu;

petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych;

zespotom powotywanym doraznie - w zakresie ustalonym przez burmistrza;

czynnosci kontrolne wykonujg réwniez - zgodnie z podziatem zadan i kompetencji —
burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie okresla
odrebny regulamin.

§ 64. 1. W ramach kontroli zarzagdczej wyrdznia sie w szczegélnosci:

a. samokontrole,
b. kontrole wewnetrzng,
c. kontrole finansows,
d. kontrole zewnetrzng.
Kontrola zarzadcza wewnetrzna to zbidr powigzanych ze sobg sktadnikéw oraz dziatan
tworzacych okreslony system wspomagajacy zarzadzanie, tak by istniata racjonalna pewnosé,
ze cele jednostki zostang osiggniete poprzez stosowanie systemu form i mechanizméw
kontrolnych funkcjonujacych w ramach zarzadzania dang jednostka, tj.:
prowadzenia uporzagdkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej i wydajnej dziatalnosci,
wypetnianie obowigzkdéw,
zgodnosci dziatalnosci jednostki z prawem i przepisami,
ochrone zasobow przed utratg, niewtasciwym wykorzystaniem i zniszczeniem.
Kontrola zarzadcza o charakterze finansowym obejmuje procedury finansowe , wynikajgce
bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz z wydanych
na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych oraz procedury okoto finansowe, wskazane w
innych niz finansowe aktach prawnych regulujgcych prace samorzadu.
Zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej o
charakterze finansowym okreslajg odrebne regulaminy.
Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom;
2) kontrola biezgca, polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania;
3) kontrola nastepna, obejmujgca badanie stanu faktycznego dokumentéw,
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.
W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidtowosci kontrolujacy:
1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien;
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych Ilub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.
W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy obowigzany
jest niezwtocznie zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§ 65. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych sprawuja:

1)inspektor ds. organizacji i zarzagdzania placowkami oswiatowymi;

2)
3)

1)
2)
3)

4)

zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez burmistrza;

Skarbnik oraz gtéwny ksiegowy Urzedu.

§ 66. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest w jednostkach organizacyjnych jako:
kompleksowa - obejmujgca ocene realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek;
problemowa - obejmujgca ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien;
dorazna - obejmujgca ocene catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajgcych natychmiastowg ingerencje;
sprawdzajgca - obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 67. 1. Nadzér nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje burmistrz.
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2. Dziatalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie rocznego planu kontroli dla komdrek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych
zatwierdzonego przez burmistrza.

3. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajagcg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

4. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takie z innych kontroli
niz kompleksowa.

5. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia,
protokdt pokontrolny w 2 egzemplarzach (po jednym dla kazdej ze stron).

6. Protokdt pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej komaérki, jednostki czy stanowiska;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komodrki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzenie nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajgcych ustalenia
zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy;

9) whnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, osoby te sg zobowigzane do
ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty ztozenia odmowy, pisemnego wyjasnienia

jej przyczyn.

Rozdziat 13
Kontrola przeprowadzana w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej

§ 68. W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrznej.
§ 69. 1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela burmistrz.
2. Nadzdr nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje burmistrz za posrednictwem
kierownika komaorki merytorycznie odpowiedzialnej za dziatania, ktére podlegaty kontroli.

Rozdziat 14
Organizacja pracy Urzedu.

§ 70. Burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik oraz kierownicy komérek
organizacyjnych przyjmujg interesantdw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym czasie, podanym
do powszechnej wiadomosci.

§ 71. Urzad Miejski czynny jest nastepujgco:

1) w poniedziatki, wtorki i srody od 7.00 do 15.00;
2) w czwartki od 7.00 do 17.00;
3) w pigtki od 7.00 do 13.00.

Rozdziat 15

Postanowienia koricowe
§ 72. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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