Zarzadzenie Nr 94/2009
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 21 grudnia 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgu Miejskiego w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 magg0il o samorglzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591, z 2002r. Nr 23, poz.,22062, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, ptiZZ i Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004r. Nr 102,
poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005r. Nr 172,.p641 i Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17,
poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, (827, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008r.
Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009r 5Ry poz. 420 i Nr 157, 1241 oraz z 2010r. Nr 28,
poz. 142 i 146 i Nr 106, poz. 675) zagd z a m, co nagbuje:

8 1. Nadaj Regulamin Organizacyjny Ugdowi Miejskiemu w Bornem Sulinowie stancaay
zakcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Trag moc zarzdzenia Burmistrza Gminy Borne Sulinowo:
1) Nr 43/2007 z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie nad&egulaminu Organizacyjnego Wdu
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie;
2) 68/2007 z dnia 27 listopada 2007r. w sprawie zmi&®gulaminu Organizacyjnego Wdu
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie;
3) Nr 75/2007 z dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawie oyi&egulaminu Organizacyjnego ddu
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie;
4) Nr 24/2008 z dnia 1 kwietnia 2008r. w sprawie zrgidgegulaminu Organizacyjnego Wdu
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie;
5) Nr 46/2008 z dnia 28 lipca 2008 r. w sprawie zmiddggulaminu Organizacyjnego Wdu
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie;
6) Nr 60/2008 z dnia 20 sierpnia 2008 r. w sprawieanyiRegulaminu Organizacyjnego o
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie;
7) Nr 63/2008 z dnia 10 wrzria 2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizaegp Urzdu
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie;
8) Nr 5/2009 z dnia 15 stycznia 2009r. w sprawie zmi&egulaminu Organizacyjnego ddu
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie;
9) Nr 24/2009 z dnia 20 kwietnia 2009 r. w sprawie amyi Regulaminu Organizacyjnego iz
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie;
10) Nr 73/2009 z dnia 21 wrzeia 2009r. w sprawie zmiany Regulaminu OrganizaaymUrzdu
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie;
11) Nr 90/2009 z dnia 19 listopada 2009r. w sprawieanyiRegulaminu Organizacyjnego iz
Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie.

§ 3. Wykonanie Zardzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2010 r.



Zalkcznik

do Zaradzenia Nr 94/2009
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 21 grudnia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Bornem Sulinowie oléla
organizagt i zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego w Bornem Sulinowie.

8 2.llekro¢ w Regulaminie bez biszego okréenia jest mowa o:

1) Regulaminie — nalgy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu
Miejskiego w Bornem Sulinowie;

2) Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miejski w Bornem Sulinowie;

3) gminie — naley przez to rozumieGming Borne Sulinowo;

4) burmistrzu — nakey przez to rozumieBurmistrza Bornego Sulinowa;

5) zastpcy burmistrza — nahly przez to rozumie Zastpcg Burmistrza Bornego
Sulinowa;

6) sekretarzu - nalsy przez to rozumieSekretarza Gminy Borne Sulinowo;

7) skarbniku - nalgy przez to rozumieSkarbnika Gminy Borne Sulinowo;

8) radzie miejskiej - naley przez to rozumieRad: Miejska w Bornem Sulinowie;

9) komorce organizacyjnej — nake przez to rozumie referat, samodzielne stanowisko
pracy w Urzdzie Miejskim w Bornem Sulinowie;

10) kierowniku komorki organizacyjnej — kierownika redéu lub osob zajmupca
samodzielne stanowisko pracy w kdzie Miejskim w Bornem Sulinowie.

8 3. Urzad jest jednostk organizacyjn, przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje
zadania wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samuxie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz.1591 ze zm.) oraz innych ustaw i pi@pi wykonawczych okéajacych
szczegoOtowe zadania gminy, a w szczegdino

1) zadania wiasne;

2) zadania zlecone z zakresu administracjidmvej, w tym réwni¢ na podstawie
porozumié zawartych z organami tej administracji;

3) zadania z zakresu wl@iwosci Powiatu Szczecineckiego oraz Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego na podstawie zawartych porcgum tymi jednostkami

samorzadu terytorialnego.

8 4. Urzad dziala na podstawie obmujacych przepiséw prawa, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez naiéjska i burmistrza.

8 5. Siedzila Urzedu jest miasto Borne Sulinowo.

8§ 6.Urzad jest pracodawcw rozumieniu przepisow prawa pracy.



Rozdziat 2

Zasady kierowania Urzedem

8 7.Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:
1) praworzadndici;
2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewrgtrzneyj;
6) wzajemnego wspotdziatania.

§ 8. 1. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkdéw i zada Urzedu
dzialap na podstawie i w granicach prawa oraz obaami % do scistego jego
przestrzegania.

2. Pracownicy Urgdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkoéw s obowizani
stuzy¢ Gminie Borne Sulinowo.

8 9.1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb racjonalny,
celowy i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej staraenow zarzdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywanes 0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyeymi zamdwié publicznych.

8 10 1. Kierownikiem Urzdu jest burmistrz.
2. Burmistrz kieruje Uradem przy pomocy zagicy burmistrza, sekretarza, skarbnika
i kierownikbw komorek organizacyjnych, ktérzy pom@s przed burmistrzem
odpowiedzialné¢ za wykonanie powierzonych zada
3. Burmistrz dokonuje czyndoi z zakresu prawa pracy na zasadachsdmgch odebnymi
przepisami.
4. Burmistrz okréla szczegoOtowy podziat zafla kompetencji dla kierownictwa Ugdu
W niniejszym zaradzeniu.
5. W przypadku nieobecia burmistrza czynnii kierownika urzdu z wyhczeniem
zawierania i rozwazywania umow o pracpodejmuje zagpca burmistrza, w przypadku jego
nieobecnéci sekretarz, w przypadku nieobeéoiosekretarza — skarbnik.

8§ 11. Nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi oraz spdik jest sprawowany
przez burmistrza przy pomocy zgsty burmistrza, sekretarza, skarbnika i kierownikow
referatow.

§ 12. W celu zapewnienia realizacji, przez kitz zada o szczegdlnym znaczeniu
dla gminy, burmistrz ma w drodze zaeglzenia, powota zespo6t zadaniowy, petnomocnika
lub koordynatora.

§ 13.1. Burmistrzowi, jako kierownikowi Urglu, przystuguje prawo stanowienia
aktow kierownictwa wewgtrznego w Urzdzie, a w szczegolsoi:
1) okdlnikow, majcych charakter wskazigy kierunki i sposoby dziatania Iub
ustalajcy normy w sferze wewttrznych stosunkéw w Uezlzie;



2) zaradzen, regulupcych sprawy z zakresu organizacji pracy, metodnfosposobow
realizacji zada Urzedu;
3) polecéh stwbowych, wskazujcych zadania Ilub sposoby ich realizowania
poszczegolnym pracownikom lub grupom pracownikow.
2. Zaradzenia i okdlniki maj obligatoryjnie forng pisemn i podlegag rejestracji.
3. Prawo wydawania poletetuzbowych przystuguje réwnieinnym osobom sprawagym
funkcje kierownicze w odniesieniu do podlegtychpracownikéw.

8§14 1. Sprawy zwjzane z organizagj pracy oraz z prawami i oboyzkami
pracownikow Urzdu okrélaja ustawy oraz Regulamin Pracy Wdu oraz Regulamin
wynagradzania pracownikéw Wdu Miejskiego w Bornem Sulinowie.

2. Postpowanie kancelaryjne w Ugdzie, zasady obiegu dokumentacji oraz wzory pitetz
okresla rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudni®d.99 sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organoéw gmin i zygkdw midzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319
z p&n. zm.).

3. W Urzdzie stosuje si jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezétady
Ministrow w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w ust.2.

4. Obieg dokumentéw finansowo — é&gowych okrélaja przepisy szczegdlne oraz wydane na
whniosek skarbnika zagdzenia burmistrza.

5. Zasady przeprowadzania kontroli wedtveanych w Urzdzie okréla zarzdzenie
burmistrza.

8 15.1. Urad prowadzi dziatalng informacyjra w zakresie:
1) upowszechniania przepiséw prawa, w tym prawa migyego;
2) urzeczywistniania zasady jawdob zycia publicznego;
3) informowania o sposobach realizacji zagablicznych.
2. W celu wykonywania zadawymienionych w ust. 1 Ugd wspétpracuje z&rodkami
masowego przekazu, organizuje zebrania i spoti@ampodejmuje inne dziatania.

§ 16 1. Do zada burmistrza naley w szczegolngci:

1) kierowanie bieacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy é\aratrz;

2) skftadanie jednoosobowaswiadczeér woli zwiagzanych z prowadzeniem dziatakco
gminy;

3) podejmowanie czynroi w sprawach nie cierptych zwitoki, zwhzanych
z bezpdérednim zagreeniem interesu publicznego;

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakradministracji publicznej;

5) podejmowanie innych rozstrzygdilezacych w jego kompetenciji;

6) ogtaszanie uchwalty budtowej oraz sprawozdania z jej wykonania;

7) przedktadanie Wojewodzie oraz Regionalne] Izbie @bunkowej uchwat rady
miejskiej oraz zargdzen burmistrza;

8) powierzenie zaspcy burmistrza lub sekretarzowi gminy prowadzenkaedonych
spraw gminy;

9) wykonywanie zada szefa obrony cywilnej gminy i kierownika Wadu Stanu
Cywilnego;

10) rozpatrywanie odwofaod kar porzdkowych;

11) zawieszanie w petnieniu obayzkow pracowniczych zgodnie z przepisami ustawy;

12)nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracoéwk Urzedu zada
oraz czynnéci kancelaryjnych;

13) kierowanie ochrom informacji niejawnych oraz wykonywanie za&dadministratora
danych zgodnie z ustavo ochronie danych osobowych;



14)wydawanie aktow prawa wewinznego dotyczcych Urzdu;

15) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Miejskiej;

16) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdbw jednostek amgacyjnych gminy
oraz dyrektora Zespotu Opieki Zdrowotnej w Borneuatirf®wie;

17) gospodarowanie mieniem komunalnym gminy;

18) kreowanie polityki kadrowej w Urzlzie, w tym kadorazowe okrdanie iloici
tworzonych referatow i samodzielnych stanowisk wargpu o posiadandgrodki
finansowe;

19)rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pedaiy komorkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi podpadkowanymi burmistrzowi;

20) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej Gminy;

21) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkgdd zywiotowych i katastrof;

22) organizowanie wspotpracy Gminy z innymi jednostkasamoradu terytorialnego,
organami pastwowymi i organizacjami pozagdowymi;

23) wspotpraca z Radami Soteckimi i Radami Osiedlowymi;

24)organizowanie bimcego rozwazywania probleméw spoteczno-gospodarczych
gminy;

25)wspotdziatanie z organami administracji publicznefganizacjami spotecznymi
| pozaradowymi;

26) wykonywanie innych zadeokreslonych przepisami prawa;

27)uczestniczenie w spadzaniu testamentu alograficznego;

28)kreowanie w s$rodkach masowego przekazu wizerunku Gminy | ¢duz
utrzymywanie kontaktow zeérodkami masowego przekazu oraz A analiza
ukazupcych se w srodkach masowego przekazu informacji o Gminie;

29)reagowanie na przekazywarw srodkach masowego przekazu krygylorganow
Gminy oraz Urzdu, zamieszczanie w tej mierze — zgodnie z przeamdzprawem
procedus — stosownych wyjaien, komentarzy i sprostowia

2. Burmistrz mae upowani¢ pracownikow Urzdu do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administraghlizzne,;.

3. Burmistrz mae upowani¢ pracownikéw Urzdu do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnéci faktycznych i prawnych.

4. Podczas nieobecsm burmistrza, kierownictwo nad wdem sprawuje zagica
burmistrza, a w razie jego nieobeéaicsekretarz.

§ 17.1. Do zada zastpcy burmistrza naley w szczegolngci:

1) rozwiazywanie problemdw inwestycyjnych gminy;

2) nadzorowanie i kontrolowanie dziatakod kierownikow referatow bezgeednio
podporadkowanych oraz kierownikow jednostek organizacyjngminy w sprawach
zwiazanych z realizagjzada gminy;

3) wykonywanie zadaburmistrza na podstawie udzielonych mu petnomadenic

4) opracowywanie wnioskow do projektow, planéw inwegigych gminy
oraz realizacja zadavynikajacych z przygtych planow;

5) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskie]j i posiadmd komisji Rady Miejskiej
zgodnie z dyspozycjami burmistrza;

6) udzielanie wyjanien oraz informacji w sprawach powierzonych przez hstrea,

7) wystkpowanie przed uedami, instytucjami, osobami prawnymi w celu sktadan
wnioskéw i gwiadczeé oraz dokonywanie wszelkich innych czydaoniezkednych
do realizacji powierzonych spraw;

8) zapewnianie zgodioi zatatwianych spraw z przepisami prawa,;



9) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwestycjgminy i nad jednostkami
organizacyjnymi gminy;
10) nadz6r nad dziatalsoia spotki Przedsbiorstwo Ustug Komunalnych;
11)wspotpraca z Radami Soteckimi i Radami Osiedlowymi;
12) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu bustrza;
2. Zastpca Burmistrza wypetnia obowaki burmistrza w razie jego nieobedod
lub niemanasci petnienia przez niego oboyzkdw z innych powodow.

§ 18.1. Do zada skarbnika naley w szczegolngi:

1) nadzor nad spogdzaniem projektu rocznego biedu gminy i jej jednostek
organizacyjnych oraz przedktadanie go do uchwalenidownrzujacym trybie;

2) opracowywanie projektéw zmian w htetie;

3) opracowywanie planéw finansowych gminy i harmonagiw realizacji dochodéw
I wydatkow na podstawie danych z jednostek orgayjpgch gminy;

4) biezace realizowanie bugtu gminy oraz informowanie organéw gminy o przghie
tej realizacji, w okresach ustalonych przez praeprawa i rag miejsk;

5) wspotpraca z organami administracjhdpwej i samorgdowej w zakresigrodkdw
finansowych przekazywanych na realizagada zleconych oraz powierzonych
gminie;

6) przygotowywanie projektébw uchwat i zadzern organdw gminy w sprawach
finansowych;

7) opracowywanie planéw finansowo-ekonomicznych ddtz oraz  planow
poszczegoblnych obszaréw jego dziatania ze wdigl na skutki i meliwosci
finansowe;

8) opracowywanie, opiniowanie projektéw decyzji, zg@zs i uchwal, ktére mog
spowodowa powstanie skutkow finansowych;

9) kontrola dyscypliny wydatkéw w Uezlzie;

10)organizacja i wytyczanie kierunkdw dziatania RefieraFinanséw i Bugetu
oraz Referatu Podatkow i Optat;

11)wspotpraca z instytucjami finansowymi i bankami;

12)podpisywanie dokumentéw stanaeych podstaw do wydatkowaniasrodkow
finansowych oraz innyckwiadczé maptkowych;

13)skiadanie kontrasygnaty pod dokumentami powgdumi powstanie zobowzan
pieniznych lub upowanienie osoby do dokonywania czysobprawnej, jeeli ona
moze sprawowa powstanie zobowkan pienkznych;

14)nadzor nad przygotowaniem sprawozdawceobudzetowej z zakresu finansow
gminy;

15)nadzor finansowy nad funkcjonowaniem jednostek ktadw budetowych gminy
oraz komorek organizacyjnych Wi,

16)opracowywanie projektow przepisow dotycych prowadzenia rachunkowesd
wydawanych przez burmistrza;

17)stosowanie, przestrzeganie i egzekwowanie odmydcych przepiséw prawa
w zakresie spraw finansowych oraz nadzorowaniepiadestrzegania przez komorki
organizacyjne urgdu;

18)podejmowanie dziafai wykonywanie czynn€ci wynikajacych z polityki finansowo-
ksiggowej ustalonej przez burmistrza;

19)uczestnictwo w obradach rady miejskiej;

20)inicjowanie i wprowadzanie w Ugdzie oraz gminie pogbowych metod prowadzenia
rachunkow@ci.



2. W razie nieobecroi skarbnika lub niemaosci petnienia przez niego oboazkdw
z innych powodow, a take w razie wakatu na stanowisku skarbnika do czasuolania
nowego skarbnika, obow#ki skarbnika w zakresie gospodarki finansowejchtankowdci
wykonuje gtéwny ksigowy budeetu - kierownik Referatu Finansow i Bietu.

8§ 19. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonosvabirzdu
oraz organizuje pradJrzedu, w tym zakresie nadzoruje dziataltoeferatow.
2. Sekretarz wypetnia oboywki burmistrza w razie nieobeciw zastpcy burmistrza
lub niemanaosci petnienia przez niego oboyzkdw z innych powodow.
3. Do zada i kompetenciji sekretarza gminy nafewv szczegolngci:

1) nadzorowanie i koordynowanie dziata$ob podlegtych komoérek organizacyjnych
Urzedu;

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i techniczngphawnego funkcjonowania
Urzedu;

3) nadzor nad dziataldoia Urzedu z uwzgtdnieniem zgodngei z prawem i zasadami
obiegu dokumentow;

4) przygotowywanie projektu statutu gminy oraz zmiastatucie;

5) przygotowywanie sprawozdania z dziatdicidourmistrza na sesyady miejskiej,

6) nadzor nad opracowaniem projektow aktow wewamych, regulujcych zasady
dziatania Urzdu i jego komorek organizacyjnych oraz projektowrzzdzen
burmistrza;

7) organizacja i wytyczanie Kkierunkébw dziatania podjeg mu komorek
organizacyjnych Urdui;

8) nadzor nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regular@irganizacyjnego Uezlu
oraz innych aktow wewgtrznych obowizujacych w Urzdzie;

9) nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskdwez komérki organizacyjne
Urzedu oraz opracowywanie w tej mierze zbiorczych amali

10)nadzorowanie terminowsoi zatatwiania spraw w Uegrdzie, w tym: pilnowanie
terminowdaci przygotowania projektéw uchwat oraz materiatésv posiedzenia rady
miejskiej i komisji rady miejskiej, wydawania degiyzadministracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administraafpligznej w imieniu burmistrza
w ramach odgbnego upowznienia;

11)realizacja polityki kadrowej Urdu poprzez odpowiedni dobér kadry i podnoszenie
kwalifikacji pracownikow;

12) przygotowywanie zakreséw czyrdwd i odpowiedzialnéci dla kierownikéw
referatow oraz zatwierdzanie zakresow czyonalla pracownikow im podlegtych
oraz samodzielnych stanowisk pracy;

13)inspirowanie usprawnfe i wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy
w Urzedzie;

14) nadzorowanie przestrzegania w tiizie instrukcji kancelaryjnej;

15) dekretowanie korespondenciji;

16) prowadzenie kontroli wewgtrznej w Urzdzie;

17)dbanie o wygld budynku Urzdu i jego otoczenie;

18) organizowanie wspotdziatania Wdu z solectwami, osiedlami, jednostkami
organizacyjnymi gminy orazsiednimi gminami;

19) koordynowanie prac zwzanych z wyborami w gminie i konsultacji z miesa&ami
gminy;

20) zapewnienie warunkow organizacyjnych organom gminy;

21)nadzér nad ochrandanych osobowych, informacji niejawnych oraz xapenie
dostpu do informacji publicznej;



22) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez burmastr

23) uczestnictwo w obradach rady miejskiej;

24)prowadzenie spraw zwianych z petlnieniem przez gminfunkcji organu
prowadacego publiczne i niepubliczne przedszkola, szkolgstawowe i gimnazja;

25)inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidagpablicznych przedszkoli, szkét,
gimnazjoéw;

26) prowadzenie spraw zwaanych z ewidengjniepublicznych i publicznych przedszkoli
oraz placowek awiatowych;

27) prowadzenie ewidencji szkot prowadzonych przez gmin

28) sporadzanie zbiorczej sprawozdawgzooswiatowej;

29) przygotowywanie projektow sieci publicznych szkot;

30)wspotpraca z Zachodniopomorskim Kuratoriundw@ty, organami pastwowymi,
jednostkami samosdowymi oraz organizacjami pozadowymi dziatagcymi
w zakresie spraw zwzanych z edukagjw gminie;

31)uczestniczenie w spardzaniu testamentu alograficznego.

Rozdziat 3
Komorki organizacyjne Urzedu

§ 20.1. W Urzdzie mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:

1) referat;

2) samodzielne stanowisko pracy.
2. O ildéci utworzonych referatéw i samodzielnych stanowdskyduje burmistrz w oparciu
o posiadanérodki finansowe.
3. W celu realizacji ok&onych w Urzdzie zada burmistrz mae powotywd& komisje
zadaniowe.
4. Struktug wewretrzna komorek organizacyjnych oraz zakres ich dziatankaesla
burmistrz.

8§21 1. Referat jest podstawavkomorky organizacyjn, zajmupca Si¢ okreslong
problematyls i dzialalngcia w sposob kompleksowy Iub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komomrganizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzdzanie.

2. Do referatu, poza problematykdziatalngcia lub zagadnieniami, o ktérych jest mowa
w ust. 1, mog zost& wiaczone réwnie zadania, problematyka lub zagadnienia
przedmiotowo odbiegage od realizowanych przez dany referat, a ktérydiaczenie
do referatu jest uzasadnione z przyczyn ekonomaziyb organizacyjnych.

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

4. Referatem Spraw Obywatelskich kieruje sekretarz.

5. Urzdem Stanu Cywilnego kieruje burmistrz.

6. Straa Miejska kieruje komendant Stig Miejskiej.

7. Klubem Pracy kieruje pracownik posiagdj status lidera Klubu Pracy w rozumieniu
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatiedra i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2008r. Nr 69, poz. 415 z fd. zm.) podlegty kierownikowi Referatu Organiza@go.

§22 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmmiejsamorky organizacyja,
ktéra tworzy st w wypadku konieczriwi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej
problematyki nie uzasadnigego powotania wekszej komorki organizacyjnej — referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy zadhy¢ tworzone w ramach referatu lub jako komérka
samodzielna.



3. Samodzielne stanowisko pracy amo by utworzone jako komérka jedno
wieloosobowa.

§ 23. Wewrgtrzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okéwny w Regulaminie Organizacyjnym Udu;
2) wykaz stanowisk sftbowych;
3) zakresy zadapracownikow.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§24. 1. Urad skiada si z:
1) referatow;
2) samodzielnych stanowisk;
3) Strazy Miejskiej;
4) Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Schemat organizacyjny Wau stanowi zaicznik nr 1.
3. Wykaz stanowisk stanowi zaknik nr 2.

lub

4. Struktue organizacyja Urzedu oraz jednostek organizacyjnych w procesie reagav

kryzysowego stanowi zgtznik nr 3.

5. Regulamin dziata w zakresie reagowania kryzysowego, obrony cywilnegpraw

obronnych stanowi zatznik nr 4.

§ 25.1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne oznaczone

odpowiednio symbolami:
1) Referat Organizacyjny — RO;
2) Referat Spraw Obywatelskich — SO;
3) Referat Gospodarki Nieruchogwami i Rolnictwa — GN;
4) Referat Inwestycji — RI;
5) Referat Promocji i Wspotpracy — PW;
6) Referat Finanséw i Bugtu — FB;
7) Referat Podatkow i Optat — PO;
8) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
9) Straz Miejska — SM,;
10) stanowisko ds. organizacji i zadzania placowkamisviatowymi — ZO;
11) samodzielne stanowisko Radcy Prawnego — RP;
12) samodzielne stanowisko ds. reagowania kryzysoweB& -

§ 26. 1. Burmistrz nadzoruje bezfrednio nasipujace komaorki organizacyjne:
1) Referat Promocji i Wspotpracy;
2) Straz Miejska;
3) Urzad Stanu Cywilnego;
4) stanowisko ds. organizacji i zadzania placOwkamidwiatowymi;
5) samodzielne stanowisko Radcy Prawnego;
6) samodzielne stanowisko ds. reagowania kryzysowego.
2. Zastpca burmistrza nadzoruje beZpadnio nasfpujace komaorki organizacyjne:
1) Referat Inwestycji;
2) Referat Gospodarki Nieruchogwami i Rolnictwa.

3. Sekretarz nadzoruje beZpednio Referat Organizacyjny oraz kieruje Referatgepmaw

Obywatelskich.



4. Skarbnik nadzoruje bezgrednio nasipujace komaorki organizacyjne:
1) Referat Finanséw i Bugtu;
2) Referat Podatkéw i Optat.

§ 27.1. Szczego6towy zakres dziatania komoérek organizaeyj Urzdu okréla Rozdziat
5 niniejszego Regulaminu.
2. Urzdem Stanu Cywilnego kieruje burmistrz, a wszelkaglania wynikajce z ustaw
szczegolnych oraz w przypadku nieobemmoburmistrza wykonuj nieetatowi zagpcy
kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.
3. Straa Miejska kieruje komendant Stk Miejskiej.
4. Bezpdredni nadzor nad pracownikami w poszczegoélnychragdeh sprawij kierownicy
referatow.
5. Sekretarz ustala szczegbétowy zakres czéginoposzczegodlnych pracownikow
w oparciu 0 Regulamin Organizacyjny w uzgodnieniukigrownikami poszczegdlnych
referatow.
6. Zakres czynnii, o ktérych mowa w ust. 6 zatwierdza burmistrz.
7. Zakresy czynnii przechowuje Referat Organizacyjny w aktach osglat pracownikow.

Rozdziat 5
Zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu

§28. Do podstawowych zada wspélnych dla wszystkich komorek
organizacyjnych naisy:

1) zalatwianie spraw natecych do kompetencji komorek organizacyjnych;

2) przygotowywanie projektow uchwat, decyzji admirasyjnych, aktow wewgtrznych
i opinii w sprawach nalecych do kompetencji burmistrza albo organéw gminy;

3) opracowywanie sprawozfiaanaliz;

4) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscyplinygya

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicyzistwvej, ochron danych osobowych
oraz zgodnym z prawem zapewnieniem emstdo informacji publicznej znajdagej
sie w posiadaniu komoérki organizacyjnej;

7) przestrzeganie przepisow z zakresu BHP oraz.ppo

8) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej;

9) wspotudziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw obyglabraz analizowanigrodet
i przyczyn powstawania skarg i wnioskdw w zakresi#@sciwosci merytorycznej
komorki organizacyjnej;

10) promowanie gminy;

11)obstuga techniczno-biurowa konferencji, narad opsiedzé burmistrza oraz
organdw gminy w zakresie merytorycznego dziataoiaérki organizacyjnej;

§ 29. Do podstawowych zadaobowirzkow i uprawni@ wspolnych dla wszystkich
kierownikdw komaorek organizacyjnych naje
1) kierowanie caloksztaltem pracy referatu, zapeweigmawidtowego i terminowego
wykonywania zad@akomorki organizacyjnej wynikagych z niniejszego regulaminu;
2) planowanie dziataln@i komaorki organizacyjnej;
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3) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow posfafi regulaminéw
obowiazujacych w Urzdzie oraz ochrony informacji prawnie chronionych
i niejawnych;

4) nadzo6r ogolny nad prawidtowym wykonywaniem przezacpwnikow komorki
organizacyjnej czynrigi kancelaryjnych;

5) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaciséap elektronicznych wedtug
kompetencji  merytorycznych ~ komérki  organizacyjnej ran  wspoéipraca
z informatykiem w zakresie aktualizacji danych;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy refierabiura, samodzielnego
stanowiska pracy;

7) opracowywanie wnioskéw do projektow strategii i gn@amow rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy oraz realizacja Zadgnikajacych z przygtych dokumentow;

8) opracowywanie wnioskéw do projektu kiedu gminy, wnioskéw do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz projektéw planow fisawych w cgsci dotyczcej
referatu /samodzielnego stanowiska,

9) opracowywanie projektéw aktow prawnych organéw gnuraz ich realizacja;
10)sporadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wniosk zapytania radnych
oraz wysipienia komisji rady, przygotowywanie materiatow zbednych

do udzielenia odpowiedzi;

11)udzielanie wyjanien w sprawach petycji, skarg , wnioskéw i interwencj

12)wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi weelu realizacji zada
wymagajcych uzgodnig;

13)wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi orpatkami gminy w celu realizaciji
zada wymagajgcych uzgodnig;

14)opracowywanie sprawozflai informacji wynikapcych z odebnych przepisow,
zarzdzen i polecé burmistrza;

15)uczestnictwo w sesjach rady miejskiej i posiedzanieomisji rady miejskiej zgodnie
z dyspozycj burmistrza lub zagpcy burmistrza;

16)wspotdziatanie z organami administracji publicznejganizacjami pozasdowymi
i spotecznymi;

17)realizacja zada wtasnych i zada zleconych z zakresu administracjiadbpwej
oraz zada przegtych przez gmia z zakresu administracji adowej na podstawie
zawartego porozumienia,

18)realizacja zada wynikajacych z ustawy o dzialalsoi pazytku publicznego
i o wolontariacie oraz wspoOtpraca z organizacjarozgszdowymi w zakresie
realizowanych zadeprzez komorki organizacyjne;

19)wspotpraca z miastami partnerskimi wynikg z zawartych umow w zakresie zada
referatu/samodzielnego stanowiska;

20)wykonywanie zadai obowiazkdéw w zakresie obronsoi i ochrony ludnéci;

21)wspotpraca z Referatem Organizacyjnym w szczegoOinw zakresie wdrzaania
systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz aktaaji obowhzujacych procedur
zatatwianych spraw;

22)podnoszenie jakwoi $swiadczonych ustug na rzecz interesantOw poprzeze sta
doskonalenie sj

23)wspotpraca w opracowywaniu zmian do Statutu gmiRggulaminu Organizacyjnego
Urzedu;

24)wydawanie, na podstawie imiennego upémiania burmistrza, decyzji
administracyjnych w granicach wynikaych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;
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25)przekazywanie do wiadoréa, podleglym pracownikom, otrzymanych poléce
ustaleé, dyspozycji i aktow normatywnych;

26)zadanie od komorek organizacyjnych Wdz materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zaga

27)zgtaszanie burmistrzowi propozycji zmiermjch do aktualizowania zakresow
czynndaci dla podlegtych pracownikéw;

28)dbatci¢ o kompetents, sprawn, kulturalra i bezstrona obstug interesantow;

29)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyatgwnikom wykonywania
czynndci i zada nie obgtych zakresem obowzkdow;

30)prowadzenie rejestru umow zawieranych przez gmib Urzd pozostajcych
w zakresie kompetencji komorki organizacyjnej;

31)wykonywanie innych zadazleconych przez burmistrza a awanych bezpaednio
lub pdsrednio z zakresem zaléub problematylk komorki organizacyjne;.

8 30.Do podstawowych zadeReferatu Organizacyjnego naje
1. W zakresie organizacji:

1) nadzér nad stanem organizacji oraz funkcjonowanitmedu w zakresie realizaciji
uchwat rady miejskiej i zaaglzen burmistrza, zatatwiania interpelacji i zapyta
radnych;

2) przygotowywanie i rejestrowanie upoiveen i petnomocnictw udzielanych przez
burmistrza;

3) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnyclotedpgminy;

4) prowadzenie ewidencji i zbioru statutébw i regulaéwin gminnych jednostek
organizacyjnych;

5) prowadzenie ewidencji zagdzen burmistrza;

6) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow mieséav, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskéw, nadzor i koordynacja nad prawidtowynterminowym zatatwianiem
skarg i wnioskbw w wydziatach i referatach ktbtm oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy;

7) opracowywanie okresowych analiz i ocen zatatwiaspeaw obywateli w Urgzie,
w tym skarg i wnioskow wptywagych do Urzdu oraz przedstawiania ich
burmistrzowi;

8) prowadzenie kaiki kontroli przeprowadzonych w Ugdzie przez jednostki kontroli
zewretrznej oraz nadzorowanie wykonania zatepekontrolnych;

9) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich wddzie;

10) zapewnienie sprawnej organizacji komorek organiggoh Urzdu;

11) ewidencja korespondencji wptyvaagj i wychodzacej z Urzdu, zapewnienie obstugi
pocztowej, kurierskiej, oraz roznoszenie korespanji@a terenie gminy;

12) prowadzenie sekretariatu burmistrza i zasy burmistrza;

13) organizacja konferencji, narad oraz posiédzermistrza i zagpcy burmistrza;

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

15) zapewnienie niezfginej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mawlat
w tym w sprawach interwencji;

16) przygotowywanie dokumentacji dla wyptaty diet ranmy

17) organizowanie wyborow tawnikéwagdowych;

18) obstuga kancelaryjna przyj interesantow przez burmistrza;

19) ewidencjonowanie interpelacji i wnioskéw radnych;

20) prowadzenie ewidencji i zbioru uchwat rady miejgkie
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21)organizowanie i koordynowanie prac zwénych z przeprowadzeniem wyborow
do Parlamentu Europejskiego, do Sejmu RP i Send&u i Prezydenta RP, do
organdéw samoegu terytorialnego, wyboréw burmistrza oraz refelan;

22) prowadzenie rejestru wolumindéw biblioteki Wdu i archiwum zaktadowego;

23) prowadzenie zbioru i udaginianie dziennikbw ustaw, monitorow polskich, aktow
prawa miejscowego oraz prenumeraty czasopism awgpectw;

24) nadzorowanie trybu udaginiania w Urzdzie informacji publicznej.

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow ddte oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym dyrektoréw plackw&wviatowych;

2) przeprowadzanie pagiowania konkursowego na wolne stanowiskacdmicze,
w tym konkurséw na stanowiska dyrektord placéwekiatowych;

3) dokonywanie analiz pocatem racjonalizacji zatrudnienia;

4) prowadzenie spraw ze#anych z udzielanymi upovmieniami i petnomocnictwami
tj. biezaca ewidencja i ich aktualizacja;

5) prowadzenie spraw dotygzych doskonalenia pracownikow \ddai;

6) prowadzenie spraw ptacowych, w tym przyznawanie rddhgjubileuszowych,
dodatkow stzowych, funkcyjnych i innych;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwatniekarskich, urlopow;

8) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prackowmj

9) prowadzenie dokumentacji dotyeej przyznawania ryczattow i limitow kilometrow
dla pracownikébw Urgdu za uywanie prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych;

10) kontrola nad przestrzeganiem patku i dyscypliny pracy w Urdzie;

11)organizowanie prac zazanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikaggin
pracownikéw, zgodnie z ustawz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych oraz Regulaminem dokonywania ocen kwalifykagch
pracownikow;

12)wspotudziat w okréaniu kierunkdw i metod podnoszenia kwalifikacji zpe
pracownikow;

13) prowadzenie spraw dotygzych organizowania praktyk dla uczniow szkékdnich
I wyzszych;

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

15) prowadzenie spraw dotygzych prac interwencyjnych i publicznych na teregneiny
oraz spraw zwazanych z odbywaniem sta absolwenckich lub przygotowaniem
zawodowym, organizagj prac spotecznie aytecznych (wspotpraca z Miejsko-
Gminnym Grodkiem Pomocy Spotecznej w tym zakresie) i dlabos&azanych
(wspotpraca zglem w tym zakresie);

16) prowadzenie spraw zeazanych z opiekmedyczi w szkotach;

17)prowadzenie spraw zwianych 2z przyznawaniem pracownikom odznacze
panstwowych i resortowych

18) przechowywanie akt osobowych.

3. W zakresie obstugi kancelaryjnej:
1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozcie korespondencji
oraz przesyiek;
2) prowadzenie ewidencji wptywow przesytek specjalnialartasciowych;
3) sporadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie;
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4)
5)

6)
7

8)
9)

wysytanie korespondenciji i przesytek;

przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogrammamlekopiséw, faksow
oraz obstuga poczty elektronicznej itp.;

udzielanie informacji interesantom, kierowanie b wiaciwych referatow lub na
stanowiska pracy orazdzenie rozméw telefonicznych;

prowadzenie terminarza zajburmistrza,

opracowywanie pism wedtug dyspozycji burmistrzatgecy i sekretarza,

stwierdzanie zgodroi odpisu z oryginalem dokumentow oraz stwierdzanie
wiasnogcznaci podpisu.

4. W zakresie obstugi rady miejskiej:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

prowadzenie biura rady miejskiej;

obstuga sesji rady miejskiej oraz posietlkemisji statych i doranych;

zawiadamianie radnych i ich zaktadow pracy, aéafggci o terminie posiedzerady
miejskiej i komisji problemowych;

przekazywanie radnym nieatinych materialdw na sesj

sporadzanie odpiséw postanowige uchwat, wnioskow oraz przekazywanie ich
zainteresowanym jednostkom;

przygotowywanie uchwat rady miejskiej do publikacjiprzekazywanie organowi
nadzoru;

koordynowanie pracy radnych z poszczegoOlnymi komdrk organizacyjnymi
Urzedu;

rozliczanie delegacji, diet i kosztow podydradnych oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

prowadzenie i archiwizowanie dokumentaciji rady skagj;

10) prowadzenie rejestrow uchwat rady miejskiej, wnimski opinii komisji, interpelacji

i wnioskéw radnych;

11)wykonywanie innych zada zleconych przez przewodnigego rady miejskie]

majacych na celu sprawne dziatanie rady.

5. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

wykonywanie zada zwiazanych z zarmgzaniem budynkiem i gospodarkokalami
biurowymi;

prowadzenie ewidencji mgku ruchomego Urdu;

zabezpieczenie mienia w dazie;

zaopatrywanie Urdu w materiaty biurowe;

nadzorowanie prac padkowych w Urzdzie;

prowadzenie spraw dotygzych bieacych napraw i konserwacji budynku oraz
planowanie i realizacja inwestycji i remontéw Xjeych w budynku Urgdu
oraz nadzor nad realizadych zada w uzgodnieniu z Referatem Inwestyciji;
zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pgcairzgdowych i tablic, prowadzenie
gospodarki formularzami i drukami;

prowadzenie spraw zwdanych z prenumetgprasy i literatury fachowej;
gospodarkasrodkami rzeczowymi, zaopatrzenie materialowo-techme na cele
administracyjne, zaopatrywaniesmodki trwate;

10) prowadzenie magazynu pedenego materiatowsrodkow czystéci;
11) obstuga urzdzen nagtaniajacych podczas sesji i narad,

12) obstuga centrali telefonicznej i wdzen kserograficznych;

13) rozliczanie sprzedanych wydawnictw i ustug kserbgzaych;
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14)nadzor nad tablicami ogtoszezlokalizowanymi na terenie miasta i gminy Borne
Sulinowo.

6. W zakresie Klubu Pracy:

1) utrzymywanie bigacych kontaktéw z Powiatowym Wgdem Pracy w Szczecinku
oraz innymi podmiotami, instytucjami i organizacjadziatapcymi na rzecz o0sob
dotknigtych bezrobociem;

2) organizowanie dogpu do informaciji z zakresu rynku pracy i prawa grac

3) udzielanie bezrobotnym pomocy w poszukiwaniu pracgz pomocy w podgiu
dziatalngci gospodarczej;

4) udzielanie pracodawcom z terenu gminy pomocy w gkimyaniu srodkow
finansowych z funduszy strukturalnych Unii Euroegg

5) wspotdziatanie z pracodawcami z terenu gminy w esikr organizacji prac
interwencyjnych w gminie i robot publicznych orazzy absolwenckich i odbycia
przygotowania zawodowego.

7. W zakresie prowadzenia Kancelarii Tajnej:

1) przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekamye i wysytanie dokumentéw
zawieragcych informacje niejawne oznaczone klauzularfgiste tajne”, "tajne",
"poufne”, "zastrzeone";

2) prowadzenie rejestrow dokumentow:

a) dziennikéw korespondenciji, oddzielnie dlaéej klauzuli tajnéci,

b) dziennikbw ewidencji wykonywanych dokumentow, oddizie dla kadej

klauzuli tajngci,

c) ksiazki doreczen przesytek,

d) rejestru teczek dokumentéw niejawnych, dziennikdsigzek ewidencyjnych.

8. W zakresie informatyzacji:

1) realizacja zalpen polityki bezpieczastwa systemOw informatycznych
eksploatowanych w Uerzie;

2) zapewnienie aigtosci i sprawnego funkcjonowania systeméw informatyaim

3) wdrazanie i rozwoj systemow informatycznych Wdu;

4) zabezpieczenie danych najeych do zasobow Uerlu, w postaci elektronicznej;

5) gospodarowanie spgem oraz administrowanie sieci komputerowe)ddrz,

6) przygotowanie, przechowywanie dokumentacji oraengi i wersji instalacyjnych
(systemy operacyjne, aplikacje), rejestrowanie mmva kshzce serwera, serwis
I obstuga centrali telefonicznej;

7) w zakresie administrowania systemem ewidencji kmwedencji oraz BIP -
prowadzenie rejestru zmian oraz sprawdzanie rejestian pod ktem ewentualnego
stwierdzenia nieuprawnionego dgst do BIP;

8) wspotpraca z Referatem Promocji i WspoOtpracy pwgrzeniu i aktualizaciji wkasnej
witryny www oraz zarzdzanie domes,bornesulinowo.pl”;

9) biezaca aktualizacja BIP zgodnie z dokumentami, jakielyrspy od o0so6b
odpowiedzialnych za t&é, rejestrowanie zmiaricista wspoétpraca z kierownikami
referatédw i poszczegolinymi pracownikami w tym zaiee

10) zaktadanie nowychaytkownikéw, przydzielanie uprawnie

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

9. W pozostatym zakresie:
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1) realizacja polityki prozdrowotnej, ochrona zdrowikierowanie dziataniami na rzecz
0s6b niepetnosprawnych, w tym zbieranie informacjlokonywanie analiz dla
okreslenia potrzeb zdrowotnych mieszicw;

2) sprawowanie nadzoru nad Zespotem Opieki ZdrowatnBprnem Sulinowie,

3) organizacja posieddei obstuga biurowa Rady Spotecznej przy ZespoleeKipi
Zdrowotnej w Bornem Sulinowie,

4) wnioskowanie o0 nadanie orderéw, odznacpaistwowych oraz nagréd Ministra
Edukacji Narodowej, kuratoraswiaty, burmistrza, dla nauczycieli, za ggiccia
dydaktyczne, wychowawcze oraz innych o0sOb za shtzegzastugi dla @viaty
i wychowania;

5) prowadzenie spraw ze#zanych z nadawaniem ,Honorowego Obywatelstwa Miasta
i Gminy Borne Sulinowo”;

6) sprawowanie nadzoru nad Miejsko-Gminnymsrd@dlkiem Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie,

7) nadzor nad realizacpbowizku szkolnego przez dzieci 6 letnie i 16-18 letnie.

8 31. Do podstawowych zadd&Referatu Spraw Obywatelskich naje
1. W zakresie uzatmien

1) opracowywanie projektow programéw w zakresie ochirmirowia, w tym Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigywania Problemow Alkoholowych i Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii, Gminnego Rmow Przeciwdziatania
Przemocy, zawartych w Gminnym Programie Razywvania Problemow
Spotecznych oraz nadzér nad ich realizacj

2) planowanie srodkéw budetowych w odniesieniu do poszczegoélinych sada
programowych oraz koordynowanie i monitorowanidizeaji zada w ramach tych
programow;

3) wspieranie dziala wychowawczych i zapobiegawczych w zakresie przéziatania
narkomanii;

4) prowadzenie spraw zwdanych z organizagjimprez propaguacych zdrowy styl
zycCia na terenie miasta,

5) nadzor merytoryczny nad realizatorami z2addeconych przez gménz zakresu
lecznictwa odwykowego, przeciwdzialania narkomangipmocy uzalenionym
I profilaktyki;

6) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o dofinansoweam zakresie realizacji zagla
dotyczcych terapii i profilaktyki uzakeienia od alkoholu i narkotykow;

7) organizowanie szkofedla r&nych grup zawodowych zajmagych s¢ problematyly
uzaleznienia od alkoholu i narkotykow;

8) inicjowanie akcji informacyjnych adresowanych dozmgch grup wiekowych
dotyczicych przyczyn i skutkéw wygpowania zjawiska alkoholizmu i narkomanii;

9) przyjmowanie wnioskéw i przeprowadzanie rozméw w.tpierwszym kontakcie z
rodzinami 0oséb zgtaszgajych na leczenie swoich bliskich;

10)uczestniczenie i prowadzenie dokumentacji z postedZminne] Komisji
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych;

11) kierowanie do gdu wnioskéw o orzeczenie obawku leczenia odwykowego;

12)wspotpraca z organizacjami pozgawymi i podmiotami dziatapymi w obszarze
uzaleznien;

13) wspoétpraca z organizacjami spotecznyméricolkami pomocy spotecznej;

14) kontrola dziatalnéci swietlic srodowiskowych i socjoterapeutycznych;

15)nadzér nad przestrzeganiem przez przdisicow prawa w zakresie obrotu napojami
alkoholowymi oraz godzin otwarcia placowek handlotuy
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2. W zakresie ewidencji ludsai:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie i aktualizacja rejestru miesm@v zameldowanych na pobyt staly
i czasowy;

prowadzenie statego rejestru wyborcéw i jego aktaaja oraz sporzlizanie list
wyborcow;

prowadzenie rejestru bytych mieszkaw;

prowadzenie rejestru cudzoziemcow;

prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania rReggdw;

sporadzanie wykazow mieszkaow dla potrzeb ukdow i innych instytucji;
wydawanie péwiadczeé zamieszkania i innych gaiadcze z akt ewidencji ludnii;
udzielanie pisemnych informacji adresowych na wekosrganowscigania, gdow,
WKU i innych instytucji;

wspotpraca w zakresie ewidencji ludob z Centralnym Biurem Adresowym
w Warszawie, R-dowym Centrum Informatycznym PESEL, prokuratusadami;

10) prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji luaiio
11) sporadzanie sprawozdaz zakresu ewidencji ludbaoi;
12) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewig)i ludndgci.

3. W zakresie dowodow osobistych:

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

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

sporadzanie formularzy, przekazywanie ich do centrunspealizacji dokumentow;
odbior i wydawanie dowoddéw osobistych;

prowadzenie archiwum w zakresie dowodow osobistych;

prowadzenie korespondencji w zakresie dowodéw esgtii;

udostpnienie akt z teczek osobowych organaigania;

rozliczanie pobranych formularzy dot. dowodéw osbfih.

4. W zakresie spraw wojskowych:

1)
2)

sporadzanie wykazow oséb przedpoborowych;
wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. reagowania lagwego w zakresie prowadzenia
aktualizacji rejestru poborowych.

5. W pozostatym zakresie:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

nalezy:

wydawanie zezwolena sprzedaalkoholu;

wydawanie zawiadczéd o wpisie do ewidencji dzialaldoi gospodarczej oraz
dokonywanie w nich zmian na wniosek strony;

wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji édr@osci gospodarczej;
udzielanie informacji o przeddiorcach

przyjmowanie, realizacja wnioskbw w sprawie zezwof@ sprzedai podawanie
napojow alkoholowych

naliczanie nalenosci i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia mazeda
napojow alkoholowych

wydawanie zezwolena wykonywanie zarobkowe przewozu osob;
organizowanie pracy oséb ukaranych wyrokiemhuskay ograniczenia wolrkei;
prowadzenie spraw zwdanych z obywatelstwem, cudzoziemcami i repatfiacj

§ 32.Do podstawowych zadeReferatu Gospodarki Nieruchokoeami i Rolnictwa

1. W zakresie gospodarki nieruchosoiami:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwdanych z administrowaniem gminnym zasobem
nieruchomeéciami poprzez ewidencjonowanie nieruchagio wchodacych do
zasobb6w, zapewnianie wycen tych nieruchémo sporadzanie planéw
wykorzystania zasobow;

nabywanie nieruchomndoi w celu tworzenia gminnych zasobdw nieruchéano
poprzez wykup nieruchomo, komunalizagj, darowizny, korzystanie z prawa
pierwokupu;

prowadzenie obrotu nieruchodwiami poprzez sprzedazamiar, zrzeczenie §j
oddanie w aytkowanie wieczyste, oddanie w trwaty zgtzraz nabycie;

udostpnianie nieruchomiei poprzez: wydzietrawianie, uyczanie, oddawanie
w zarzdzanie, w najem, udeginianie w celu wykonania rob6t inwestycyjnych
réznym inwestorom oraz prowadzenie spraw z tymazemych, wyraanie zgody
oraz udzielanie zezwalena zagcie nieruchoméci;

obciazanie nieruchomii ograniczonymi prawami rzeczowymi, tjzyitkowaniem,
stuzebndcia i hipotely;

prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z przygotowaniem mienia komunalnego
do sprzeday (zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej, emyc majtku,
opracowywanie projektéw uchwat organéw gminy), ongawanie przetargdw na
sprzeda i dzierzawe nieruchomeéci gminy; udzielanie bonifikat od ceny sprzega
oraz od optat z tytutuaytkowania wieczystego i trwatego zadu;

wykonywanie czynn&ci zwiazanych z przeprowadzaniem procedury wywtaszczania
nieruchomeci przez starost

przygotowanie terendw pod zorganizowane budownigéslaorodzinne;
przygotowywanie uméw dzigawy, hajmu;

10) regulacja stanéw prawnych drog;
11)naliczanie i aktualizowanie optat za wieczystgytkowanie gruntéw, dzieaw,

trwaly zarad, wytkowanie oraz zagia nieruchoméci;

12)rozliczanie nalenosci z tytutu dzietaw we wspoilpracy z Referatem Finanséw

i Budzetu,

13) przeksztatcenia prawa wieczystegaythkowania w prawo wiasrioi;
14)wnioskowanie o wyiczenie z produkcji rolniczej gminnych gruntéw rathy
15) prowadzenie spraw zwiaanych z wykupem nieruchodw na cele realizacji zada

wynikajacych z planu zagospodarowania przestrzennego.

2. W zakresie gospodarki komunalnej:

1)
2)
3)

nadawanie numeracji pagkowe]j nieruchomgciom na terenie gminy;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowisieaskiego;

sprawowanie nadzoru wiecielskiego nad Przeddiiorstwem Ustug Komunalnych
spétka z 0.0. w Bornem Sulinowie oraz spétkami prawa hamwdgo, w ktorych
gmina posiada udziaty w zakresie gospodarki kormejal

3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1)

2)

prowadzenie spraw w zakresie zg@lzania zasobami mieszkalnymi oraz gzeinych

z prowadzeniem dokumentacji dotgycej przydzielania lokali komunalnych
pomieszcze zastpczych oraz lokali socjalnych;

regulowanie uprawnie do lokali komunalnych, socjalnych i pomiesztze
zastpczych.

4. W zakresie rolnictwa:
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1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

wykonywanie zada wynikajacych z przepisbw o0 ochronie zwietz
w tym wspolpraca z organizacjami pozglawymi i innymi podmiotami
w zakresie ochrony zwiedt

organizacja i prowadzenie spisow rolnych;

koordynowanie spraw zwianych z melioragj gruntow i wspéipraca,
w tym zakresie ze spotkami wodnymi;

wydawanie zéwiadczé dla podatnikow podatku rolnego o posiadaniu goapsidia
rolnego;

wspolpraca z instytucjami dziadgymi na rzecz rolnictwa indywidualnego,
w tym prowadzenie dokumentacji i spadzanie sprawozaadotyczicych wnioskow
o doptaty bezpaednie;

przyjmowanie i rejestracja zgtosze zachorowaniu zwiegt na chorob zakana

I podejmowanie dziataostrzegawczych w tym zakresie;

prowadzenie listy bieglych do wyceniania zwigrzzabijanych Ilub paditych
w zwiazku z wysgpieniem choroby zakaej;

wydawanie zezwolena upraw maku i konopi, prowadzenie rejestru upraw, nadzor
nad zagospodarowaniem stomy makowej oraz podejmewardecyzji
W sprawie zniszczenia uprawy maku uprawianego bgmaganego zezwolenia,
opracowanie projektéw perspektywicznych i rocznptdmow dotyczcych rolnictwa

i jego finansowania;

10) gromadzenie i przygotowanie dokumentow do zwrottigbku akcyzowego zawartego

w cenie oleju naglowego, spormzanie stosownych wnioskéw i sprawoizadatym
zakresie;

11) organizowanie corocznych szczepmzeciw wciekliznie;
12)udzielanie pomocy tdym podmiotom w zakresie zwalczania zjawiska bezuain

zwierzt;

13) prowadzenie rejestru pséw ras niebezpiecznych.

5. W zakresie knictwa:

1)
2)
3)

nadzoér administracyjny w zakresie towiectwa - priany w prawie towieckim;
opiniowanie rocznych planéw towieckich;

uczestnictwo w mediacjach w celu polubownego raggiinia sporow dotygzych
szacowania szkod towieckich.

6. W pozostatym zakresie:

1)

2)
3)
4)

wspoOtpraca z stanowiskiem ds. zamawipublicznych w zwizku udzieleniem
zamoOwié publicznych dotycacych wyboru wykonawcow prac geodezyjnych
oraz rzeczoznawcow mgkowych;

wydawanie zéwiadcze okreslonych przepisami prawa w zakresie dziatania réfera
sporadzanie i upowszechnianie ofert nieruchadgi@rzeznaczonych do zbycia;
prowadzenie spraw komisji do spraw wycinki drzew,ydawanie decyzji
w tym zakresie.

§ 33.Do podstawowych zadeReferatu Inwestycji nahy:

1. W zakresie inwestyciji:

1)

prowadzenie cakwi prac zwiazanych z przygotowaniem i realizacjnwestycji

obiektéw kubaturowych oraz infrastrukturalnych,ymt

— odbidr i weryfikacja dokumentacji w tym kosztorysow

— prowadzenie inwestycji (uzyskanie pozwolenia nadwg nadzér inwestorski,
biezaca kontrola finansowa),
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2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

— odbiér inwestycji i przekazanie do eksploataciji,

— rozliczenie inwestycji,

— prowadzenie sprawozdawéodow w/w zakresie,

inicjowanie przedswzie¢ z zakresu rozbudowy, budowy czy remontow
infrastruktury komunalnej;

przygotowanie projektu planu inwestycji do ket gminy;

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

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

kontrola realizacji umow dzigaw w zakresie rozbiérek, remontow i inwestycji
w porozumieniu z Referatem Gospodarki Nieruchgsiami i Rolnictwa;

opiniowanie projektéw prac geologicznych;

dokonywanie analiz  potrzeb remontowych i modernjgach szkét
oraz opracowywanie zbiorczych planéw remontéw.

2. W zakresie gospodarki komunalnej:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

koordynowanie funkcjonowania wdzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie
ich eksploatacji (w tym wodoggi, kanalizacja, oczyszczalnieiekéw, Gwietlenie
ulic);

podejmowanie dziataw zakresie zwalczaniagdk zywiotowych;

realizowanie zadawynikajacych z ustawy o drogach publicznych wraz z nadzorem
nad @gwietleniem drég i placoéw publicznych;

uzgadnianie i wydawanie zezwal@a zagcie pasa drogowego, usytuowanie w nim
reklam, wjazdéw i urgdzer nie zwhzanych z funkcjonowaniem drogi;

nadzorowanie dziatezwiazanych z utrzymaniem zimowym drog gminnych;
koordynacja remontéw higcych i kapitalnych w obiektach nalgych do gminy,
nadzoér nad prowadzonymi przez gepracami rozbiorkowymi;

realizacja zadawtasnych gminy wynikagcych z ustawy - Prawo energetyczne,
sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem cmentarzy kamyoh oraz prowadzenie
spraw wynikagcych z ustawy o cmentarzach;

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem cmentarza efladyw wojennych oraz
cmentarzy poniemieckich;

10) nadzorowanie i rozliczanie doptat do wodigiekow.

3. W zakresie ochronjrodowiska:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

gromadzenie danych i informacji przekazanych pilaanorki organizacyjne Uedu
oraz ich analiza oddaie realizacji celow i zadaujetych w programach ochrony
srodowiska;

wspomaganie dzialaw tworzeniu i rozwijaniu (co 4 lata) programow ochy
srodowiska;

utworzenie i cigta aktualizacja bazy danych o podmiotach gospagalcz terenu
gminy, ktérych dziataln@ ma wptyw nasrodowisko;

prowadzenie ewidencji zaktadow agiwych dlasrodowiska;

wnioskowanie o ustalenie stref ochronnych, w tymstpgowanie w sprawach
naruszeé przez podmioty, o ktdrych mowa w pkt 4;

prowadzenie spraw dotygzych pozyskiwania i gospodarowarsidkami funduszy
ochronysrodowiska;
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7)

8)

9)

wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, szkot w zakresie dziatana rzecz
ochrony érodowiska i edukacji ekologicznej, utworzenie agta aktualizacja bazy
informacji o nalenych wptywach na fundusze ochrosrpdowiska;

przygotowywanie dla burmistrza i potrzeb sprawozdasci sprawozda z realizacji
celow i zada ujetych w Zintegrowanym Programie Ochroyodowiska Gminy
Borne Sulinowo;

wydawanie decyzji o warunkaaiodowiskowych w zakresie realizacji planowanego
przedsgwziccia, ktére nie jest bezpaednio zwazane z ochranobszaru Natura 2000
lub nie wynika z tej ochrony, zeli maze ono znacgo oddziatywé na ten obszar;

10) wspotpraca z organizacjami pozgtpwymi i innymi podmiotami w zakresie ekologii

I ochrony dziedzictwa przyrodniczego

11) prowadzenie spraw zedanych z zabytkami na terenie gminy.

4. W zakresie przegiiu i oceny efektow dziatalsoi srodowiskowej:

1)

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

9)

wspotudziat w przygotowaniu raportow na temat gaspki odpadami, tadunkéw
substancji wprowadzanych dé&odowiska, pozwolé dotyczicych poboru wody,
odprowadzaniaciekow itp.;

wspotudziat nad efektywnym energetycznie, ekonomez przyjaznymsrodowisku
sposobem eksploatacji udzen i obiektéw w gminie;

biezace uzupetnianie publicznie dephych rejestrow danych osrodowisku

i jego ochronie;

wspotpraca w dziatalsei marketingowej na rzecz lepszego wizerunku gminy,
przygotowywanie informacji i artykutow edukacyjnych

wspotpraca przy tworzeniu programow edukacji w eale ochronysrodowiska

i gospodarki energiw gminie;

koordynowanie prac w zakresie budowy i utrzymaeranow zielonych w mégie,
organizowanie prac zwzanych z poradkowaniem miasta, utrzymywaniem Cz\&tio
nadzér nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanigarmeiasta, utylizagjodpadow
komunalnych, wysypiskmieci;

wykonywanie uprawni@ wynikajacych ze szczegOlnych przepisow w zakresie
ochrony srodowiska naturalnego, ochrony wdéd, powietrza, ocfirprzed hatasem

i wibracja;

10) ochrona pomnikéw przyrody;
11) prowadzenie posgpowania odszkodowawczego i wydawanie pozwoleodno-

prawnych w zakresie przewidzianym w prawie wodnym.

5. W zakresie zamowiepublicznych:

1)
2)

3)

4)

przyjmowanie zleag z komoérek organizacyjnych na przeprowadzeniegposiania

0 udzielenie zamoéwienia publicznego;

przygotowywanie projektow zagdzen burmistrza w sprawach dotygzch
zamowia publicznych;

przygotowywanie (z wyiczeniem opisu przedmiotu zamowienia i glkaaia wartdci
zamowienia) pogpowan o udzielenie zamowienia publicznego zleconych pinae
referaty i przeprowadzanie pegbwar w ramach uczestnictwa w komisjach
przetargowych, a w szczegoked publikacja ogltosag prowadzenie dokumentacji
postpowania, zawiadamianie o wynikach pg&wania;

weryfikowanie pod wzgdem formalnym opisu przedmiotu zamdwienia
przygotowanych przez cztonkow komisji przetargowyeh innych referatow
zlecapcych przeprowadzenie pgpbwania;
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5) wydawanie i przyjmowanie  dokumentow  przetargowych wigzanych
Z postpowaniem o zamoOwienie publiczne;

6) prowadzenie rejestru zamowipublicznych, protestéw, odwata

7) wystpowanie w imieniu Urzdu lub gminy do Prezesa Wdu Zamoéwié
Publicznych oraz do Uegdu Zamdwié Publicznych;

8) przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzigtbnzamdéwié publicznych
przez okres trzech lat, a ngstie przekazywanie do archiwum;

9) przeprowadzanie przetargdéw na dostawy, ustugiotywpbudowlane;

10) wspoétpraca z osobami odpowiedzialnymi merytoryczaigrzedmiotowe
zamowienia w przygotowaniu specyfikacji istotnycarunkdéw zamowienia;

11) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych oradngestek organizacyjnych
w zakresie zamoéwiepublicznych;

12) sktadanie burmistrzowi i Prezesowi Wdu Zaméwi@ Publicznych okresowych
sprawozda w zakresie zaméwiepublicznych;

13)analiza procedur obowzujacych w Urzdzie i wnioskowanie o wprowadzenie
odpowiednich zmian;

14) przedktadanie burmistrzowi do zatwierdzenia mal@nadotyczcych zamowié

publicznych;

15) prowadzenie spraw z zakresu protestow i odivedaamach ustawy prawo zamowie
publicznych.

6. W zakresie pozyskiwaniaodkéw pomocowych:

1) opracowywanie planéw i programOw potrzebnych przybieganiu st
o dofinansowanie zewirzne;

2) przygotowywanie i rozliczanie wnioskow osrodki pomocowe UE
iinne.

7. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) ksztattowanie i realizacja polityki przestrzenngjigy;

2) wykonywanie czynnéci zwiazanych z przygotowaniem studium uwarunkéawa
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

3) wykonywanie czynn&ci zwiazanych z przygotowaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy;,

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmélania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego na obszdr gminy nie oltych waznym
planem zagospodarowania przestrzennego;

5) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowgmzestrzennego;

6) wydawanie postanowie 0 zgodnéci proponowanego podziatu nieruchaioio
z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego

7) udostpnianie do wgidu planu zagospodarowania przestrzennego gminy;

8) ocena skutkéw planu zagospodarowania przestrzennego

9) okresowe dokonywanie oceny zmian w zagospodarowamgstrzennym gminy;

10) wykonywanie zada wiasnych wynikajcych z ustawy o planowaniu [
zagospodarowaniu przestrzennym;

11) koordynowanie, w uzgodnieniu z burmistrzem, pradazanych ze sposzizeniem
studium uwarunkowai kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

12) koordynowanie w uzgodnieniu z burmistrzem pracazamych ze sposzizeniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennaguoyg

13) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkaabudowy i zagospodarowania
terenu.
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8. W zakresie geodezji:
1) przygotowanie postanowieo mazliwosci podziatu nieruchomiai;
2) przygotowanie decyzji zatwierdaaych projekty podziatu nieruchorm,
3) prowadzenie pogpowania w zakresie rozgranigzeieruchomeci.

§ 34.Do podstawowych zadeReferatu Promaocji i Wspotpracy naje
1. W zakresie spraw ogolnych:

1) aplikowanie o fundusze unijne oraz prowadzenievgréym zwhzanych;

2) prowadzenie spraw zwianych z realizagj wspoOtpracy mgdzynarodowej gminy,
w tym wspotpracy transgranicznej;

3) obstuga kontaktéw zagranicznych gminy w zakresim#iczé jezykowych;

4) dziataln@g¢ na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijanantaktow i wspoétpracy
migdzy spoteczéstwami;

5) opracowywanie i realizacja strategii promocji gminy

6) koordynowanie i prowadzenie dziala promocyjnych, przygotowywanie
| organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziaigminy;

7) opracowywanie rocznych planéw imprez promocyjnyctdzialem gminy;

8) opracowywanie i popularyzowanie informacji o gmijnie

9) koordynacja prac zwkanych z funkcjonowaniem strony internetowej ditz, nadzor
nad jej aktualizagj

10)realizacja zada wynikajacych z przepisOw ustawy - prawo prasowe, w tym
przekazywanie srodkom masowego przekazu informacji o dziataniach
podejmowanych przez wiadze gminy, aneejszych przedswzieciach Urzdu oraz
organizowanie kontaktéw medialnych;

11)organizacja i prowadzenie uroczystp lokalnych o charakterze patriotycznym,
organizacja obchoddw roczniéwiat panstwowych;

12)realizacja kompleksowej dokumentacji fotograficzaepdziatalngci Urzedu i jego
kierownictwa;

13)wspotpraca z organizacjami i podmiotami w zakredmedzictwa narodowego
I podtrzymywania tradycji narodowej;

14) przygotowanie projektow dokumentdéw i przesstiec w zakresie organizowania
obchoddéw rocznic w celu upagmienia walki o niepodlegkd Polski, uczczenia
pamkci ofiar wojny i okresu powojennego, w celu upamienia innych wanych
rocznic i wydarzé oraz rocznic wanych dla gminy;

15) opracowywanie wnioskdw do projektéw, programOw rogw spoteczno-
gospodarczego gminy oraz realizacja Zadgnikajacych z przygtych programéw.

2. W zakresie promocji i rozwoju gminy:

1) opracowywanie, przygotowanie i zabezpieczanie nedsv promocyjnych gminy,
w tym opracowania komputerowe;

2) opracowywanie materialtbw na stronnternetovs przy wspétpracy z referatami
Urzedu;

3) przygotowywanie prezentacji multimedialnych;

4) przygotowywanie materiatow graficznych (dyplomya déferatow Urzdu;

5) organizacja i udziat w wystawach, targach i korriefjach dotycgacych promociji;

6) przygotowanie materiatdbw dotygzych strategii rozwoju we wspolpracy
z poszczegoblnymi referatami Widu;
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7)

8)

9)

opracowywanie i modyfikacja programow rozwoju loledo oraz strategii rozwoju
gminy,

organizowanie i prowadzenie promocji w zakresie wam ekonomicznego,
turystycznego, spotecznego i kulturalnego gminyym opracowywanie wydawnictw
promocyjnych na rinorodnych nénikach skierowanych do oldlenych grup
docelowych;

organizowanie spotka narad, konferencji oraz warsztatOw z zakresu styky
I promociji;

10) wspétpraca z instytucjami i firmami oraz poszczegali referatami/stanowiskami;
11)wspotpraca z innymi jednostkami gminnymi i orgacjami funkcjonugcymi na

terenie gminy

12) prowadzenie spraw komisji do spraw konkursu kwiatgo

3. W zakresie wspotpracy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

wspotpraca z Urgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
I krajowymi instytucjami publicznymi w zakresie pakiwania funduszy
zewrgtrznych w ramach konkurséw i kontraktéw, programd&suropejskich,
krajowych i wojewodzkich planéw oraz strategii;

wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w kreaie ustalania
zapotrzebowania na pozyskanie zetkamychsrodkow finansowych i udziatu gminy
w konkursach i kontraktach;

inicjowanie wspolnych przedsivzie¢c gospodarczych, kulturalnych naukowych
i sportowych w ramach porozuniieumoéw zawartych z miastami partnerskimi;
koordynowanie wspolnych dziatai przeds¢wzig¢ na poziomie zwizkOw miast,
zZwiazkdéw gmin, stowarzyszemiedzygminnych;

propagowanie idei wspdélnot europejskich i wspotgnagionalnej;

wspieranie dzialaln@i softysow i mieszkacéw wsi w zakresie lokalnych
przedsgwzieé, realizacja projektow z zakresu rozwoju wsi i abeav wiejskich,
dotyczcych rozwoju spoteczioi lokalnych;

wspoOtpraca i aktywizacjgwietlic wiejskich;

utrzymywanie bigacych kontaktow z organizacjami pozadpwymi prowadzcymi
dziatalnag¢ statutow w zakresie przedmiotowo zlieym z zadaniami gminy
opracowywanie i modyfikacja planéw rozwoju lokalnegraz strategii rozwoju
gminy w zakresie skierowanym do organizacji pozaoavych.

4. W zakresie kontaktéw zagranicznych:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

inicjowanie dziata stuzacych rozwojowi gminy poprzez naggywanie kontaktow
Z zagranig;

inicjowanie wspolnych przedsivzig¢ gospodarczych, kulturalnych naukowych,
sportowych

w ramach zawartych porozumieumoOw zawartych z zagranicznymi miastami
partnerskimi,

prowadzenie spraw zwzanych z wymiam miedzynarodow mtodziezy;

organizacja wspotpracy z miastami partnerskimi;

organizacja wizyt delegacji zagranicznych;

obstuga kontaktow zagranicznych.

5. W zakresie pozyskiwaniaodkéw zewrtrznych:
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1) koordynowanie dziata Urzedu w zakresie opracowywania programow
i przygotowywania wnioskdbw o $srodki pomocowe Unii  Europejskiej
— projekty mekkie;

2) sporadzanie dokumentacji wnioskowej wraz z dodatkowyrakh@znikami w celu
pozyskaniasrodkow krajowych i wspodlnotowych na realizacj zada gminy —
projekty mekkie;

3) prowadzenie dokumentacji zzianej z realizagj wydatkdw w ramach projektéw
krajowych i wspolnotowych;

4) zbieranie i przetwarzanie na potrzeby gminy wsaghtkinformacji o aktualnych
programach krajowych i wspolnotowycdhyiadczicych pomoc finansoyvi rzeczow;

5) wyszukiwanie meliwosci pozyskiwania srodkow z funduszy europejskich na
realizacg zada gminy;

6) przygotowywanie dokumentéw zawianych z wdrzaniem, realizagj i rozliczaniem
wydatkow poniesionych w ramach realizowanych prigjek

6. W zakresie spraw spotecznych:

1) opracowanie rocznego planu wspotpracy z organin@gj@zaradowymi;

2) prowadzenie banku danych o organizacjach padarzych;

3) utrzymywanie bigacych kontaktow z organizacjami pozagpwymi prowadzcymi
dzialalng¢ statutow w zakresie przedmiotowo zlieym z zadaniami gminy;

4) prowadzenie spraw zwdanych z przyjmowaniem, analizowaniem ofert skigdan
przez organizacje pozaxowe, dotyczcych realizacji zadawtasnych i zleconych
gminie oraz spordzanie umoOw na realizacje zadaleconych organizacjom
pozaradowym;

5) stata wspotpraca z organizacjami pozdmvymi majca na celu doskonalenie form i
procedur zatatwiania spraw obywateli;

6) informowanie organizacji pozajdowych o zaobserwowanych problemach
spotecznych oraz wypracowywanie wspolnych stanowislerzajcych do poprawy
sytuacji prawnej i materialnej obywateli;

7) inspirowanie wspoilpracy pordzy komorkami organizacyjnymi Ugdu i
jednostkami organizacyjnymi gminy;

8) prowadzenie dokumentacji konkursowej, przeprowadzakonkursow ofert dla
organizacji pozardowych;

9) kontrola i prowadzenie finansowo-rozliczeniosvedkow przekazanych organizacjom
pozytku publicznego;

10) wspotpraca i wspotdziatanie ze zwkami wyznaniowymi i kéciotami;

11) przygotowanie projektow dokumentdéw i przesstiec w zakresie organizowania
obchoddéw rocznic w celu upagmienia walki o niepodlegkd Polski, uczczenia
pamkci ofiar wojny i okresu powojennego, w celu upamienia innych wanych
rocznic i wydarzé waznych rownie dla gminy;

12) prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem przez burmistrza zezwole
przeprowadzenie imprez masowych;

13)wydawanie zezwole na dziatalné rozrywkowa (zabawy, imprezy rozrywkowe
I artystyczne) oraz nadzor nad nimi;

14)wydawanie zezwofle na zbiorki publiczne, nadzér i kontrola nad wykoiean
sprawozda;

15) wydawanie zezwoflena organizowanie zgromadgzenanifestacji i korowodow;

16) dziatalng¢ na rzecz mniejszoi narodowych.

7. W zakresie swiaty:
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1)

prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjnej dntgej stypendiow szkolnych,
stypendiow motywacyjnych i innyckwiadczeéd socjalnych na rzecz mieszicaw
gminy i wspotpraca z Miejsko-Gminnym s@dkiem Pomocy Spotecznej w tym
zakresie.

8. W zakresie dziataldoi kulturalnej:
1) scalanie, wspieranie przeesizie¢ kulturalnych;
2) opracowanie i przedstawianie Rocznego Kalendarzadmna podstawie informacji

przekazanych przez Centrum Kultury i Rekreacji, jskeej Biblioteki Publicznej,
stowarzyszenia dzialgge w obebie kultury z podaniem planowanego terminu
imprezy, organizatorayodet finansowania,;

3) pomoc finansowa i organizacyjna w zakresie impraltukalnych organizowanych

przy wspétudziale Urglu.

9. W zakresie dziataldoi sportowo-rekreacyjnej:

10.

11.

12.

1)
2)

3)

propagowanie kultury fizyczneyj;

opracowanie i przedstawianie Rocznego Programuemgportowo-rekreacyjnych
na podstawie informacji przekazanych przez Centroltury i Rekreacji,
Stowarzyszenia dzialgge w obebie kultury fizycznej, kluby sportowe z podaniem
planowanego terminu imprezy, organizatdradet finansowania;

wspotpraca z placoéwkami szkolnymi, klubami sportawyi stowarzyszeniami
w przedmiotowym zakresie.

W zakresie turystyki:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

nadzorowanie, koordynacja turystyki i wypoczynkut@anie gminy;
opracowywanie informacji przydatnych do organizoiaanrystyki na terenie gminy;
nadzorowanie imprez turystycznych organizowanycheprgmir lub jednostki
organizacyjne;

nadzor nad polami namiotowymi, prowadzenie rejegti

ewidencjonowanie obiektow bazy noclegowej, w tynektdw agroturystycznych;
opracowywanie programéw rozwoju i upowszechnianigstyki;

sporadzanie plandw, informaciji, sprawozddo budetu gminy w zakresie turystyki.

W pozostatym zakresie:

1)

wspotpraca i sprawowanie nadzoru nad dziakamoCentrum Kultury i Rekreaciji i
Miejskiej Biblioteki Publicznej oraz koordynowani&spolnych przedswzigé
organizowanych przez te jednostki.

Realizacja zadawv zakresie prowadzenia Centrum Informacji Turyzhj:

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

7)

prowadzenie kompleksowej dziatakoow dziedzinie promocji miasta i gminy;
kreowanie korzystnego wizerunku miasta i gminy;

prowadzenie informacji turystycznej i gospodarczej;

prowadzenie i bimca aktualizacja strony internetowej Centrum Infocjna
Turystycznej;

gromadzenie i przetwarzanie informacji o sektoragydtycznym dotycace
aktualnego stanu bazy turystycznej, ustug, kultspgrtu miasta, gminy i regionu;
prowadzenie (we wspoétpracy z gestorami byaturystycznej) statystyki przeptywu
ruchu turystycznego w gminie Borne Sulinowo za darkykalendarzowy;
wspoOtpraca z gestorami begnturystycznej, w tym organizacja spotka
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8) wspdtpraca z Centrum Kultury i Rekreacji, MiejsiBiblioteka Publiczra oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie organizacji prea turystycznych,
kulturalnych, sportowych i targowych;

9) przygotowywanie materiatdw (projektow) do wydaniateriatdw promocyjnych;

10) dystrybucja bezptatnych oraz sprzedaateriatdbw witasnych i obcych zawieyaych
informacje turystyczne;

11) przygotowanie prezentacji multimedialnych o #gie i gminie Borne Sulinowo;

12) prowadzenie Kroniki Miasta i Gminy Borne Sulinowo;

13) prowadzenie Ksgigi Gosci odwiedzagcych Centrum Informaciji Turystycznej;

14)kompleksowa organizacja udzialu gminy w targachystycznych, krajowych
I zagranicznych;

15) opracowanie rocznego kalendarza imprez na podstawormacji przekazanych
przez Centrum Kultury i Rekreacji, Miejskiej Bibteki Publicznej, stowarzyszenia
oraz inne podmioty;

16)realizacja imprez w zakresie zleconym przez burzasgminy;

17)organizacja i oprowadzanie wycieczek po tereniestaiagminy Borne Sulinowo wg
zgtaszanych potrzeb;

18)wspoitpraca z mediami w zakresie turystyki i promatjiasta i gminy Borne
Sulinowo;

19)swiadczenie ustug biurowych: laminowanie, bindowadiekumentow, ksero, fax,
skaner, drukowanie.

§ 35. Do podstawowych zadeReferatu Finansow i Budtu naley:
1. W zakresie bugktu:

1) przygotowywanie materiatbw do opracowania projektwdzetu gminy i
opracowywanie projektu badtu gminy;

2) opracowywanie wytycznych dla komérek organizacyinytirzgdu w sprawie
propozycji do projektu bugktu na kolejny rok bugktowy;

3) weryfikowanie, sktadanych przez komorki organizaeyjUrzdu, propozycji do
projektu budetu gminy;

4) przekazywanie wskaikow budzetowych po podiciu uchwaty budetowej przez ragl
miejska do podlegtych jednostek, w celu opracowywania @afinansowych;

5) wykonywanie budetu i nadzor nad jego realizacyv tym:

a) opracowanie uktadu wykonawczego bath wraz z planami finansowymi
jednostek i zaktadéw budtowych 1 przedigenie do zatwierdzenia
burmistrzowi,

b) przyjmowanie wnioskéw w sprawie zmian w ledie i planach finansowych,

Cc) sporadzanie projektow uchwat i zaydzen w sprawie zmian w bugcie gminy,

d) sporadzanie sprawozdaa zbiorczych z wykonania budtu i informacji z
realizacji zada dla potrzeb rady i burmistrza,

e) biezace przekazywanie informacji o dokonanych zmianach bwdzecie
jednostkom i zakladom budtowym oraz referatom Ugdu,

6) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéwdatkow;

7) prowadzenie rachunkowa jednostki budetowej — Urzdu — wg zaktadowego planu
kont;

8) prowadzenie rachunkowo budzetu gminy — Organu — wedtug zaktadowego planu
kont;

9) sporadzanie jednostkowej i zbiorczej sprawozdawiczdudzetowej w terminach
okreslonych przepisami prawa;
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10) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonaniazeta gminy z zachowaniem
rownowagi budetowej oraz przestrzeganiem zasad dyscyplinyétatve;;

11) prowadzenie rachunkowoi srodkéw pozabugetowych i funduszy celowych;

12)realizowanie wydatkéw osobowych du;

13) obstuga finansowa programow wspotfinansowanychireekéw pomocowych oraz
Unii Europejskiej;

14) opracowywanie analiz zdolda kredytowej;

15) przeprowadzanie zamoéwig@ublicznych na ustugi bankowe bigdu gminy;

16) obstuga kredytow i pgyczek;

17) sporadzanie zbiorczych bilanséw jednostek beidwych i instytuciji kultury;

18) sporadzanie bilansu bugtu gminy oraz bilansu skonsolidowanego;

19) przekazywanie w ggu rokusrodkow dla jednostek badtowych i instytucji kultury
finansowanych z bugtu gminy, w zakresie zaflavtasnych, zleconych i innych;

20) opracowywanie planow zwzanych z podziatem subwencfvaatoweyj;

21)realizacja zadaoperacyjnych na czas kryzysu i wojny.

2. W zakresie ksgowasci budzetowey:

1) kompletowanie wyacigow bankowych z poszczegdlnych kont, uzgadnianie,
dekretowanie i przygotowanie do &gowania;

2) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw &gowych i dokonywanie przelewow ze
wszystkich rachunkéw bankowych;

3) biezace ewidencjonowanie (kgijowanie) wplywaicych na rachunek bankowy
dochodow i dokonywanych z rachunku wydatkow Zmidwych, wydatkéw
inwestycyjnych oraz jednostki b#etowej i pozostatych funduszy, miestne
uzgadnianie analityki z prowadzonymi kontami syydehymi;

4) dokonywanie przypiséw i odpisOw natesci oraz ksggowanie wptat z tytutu
dzierzaw gruntow;

5) ksiggowanie wptat i prowadzenie egzekucji mandatow ketnn

6) opracowywanie sprawozflabilanséw z wykonania buetu wraz z zalcznikami;

7) przeprowadzanie kontroli 5% wydatkow kmetbwych w podlegtych jednostkach;

8) rozliczanie dochoddw budtowych pobieranych przez W4dy Skarbowe;

9) przyjmowanie i rozliczanie z Zachodniopomorskim ¢&dlem Wojewddzkim wptat za
dowody osobisteSrodowiskowy Dom Samopomocy, ustugi opiékme i zaliczki
alimentacyjne.

3. W zakresie funduszu ptac:

1) biezace prowadzenie ewidencji pracownikdw i osébeblgh obstug rachunkowo-
kasows Urzedu oraz sporglzanie listy ptac i obliczanie zasitkdw;

2) sporadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadeespraw zwjzanych
Z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow;

3) wystawianie zéwiadczeé 0 wysokdci wynagrodzenia naadanie pracownika lub
osoby upowzaznionej;

4) prowadzenie ewidencji z tytutu uméw zléce o dzieto, sprawdzanie rachunkow,
obliczanie podatku, rozliczanie z Wdem Skarbowym - prowadzenie rozliaze
rocznych oraz miestznych;

5) sporadzanie sprawozaedo GUS i ZUS;

6) sporadzanie przelewow dotygzych ptac;

7) prowadzenie analitycznych kart zasitkowych orazt liptatniczych o0sob
przebywagcych na L-4 z funduszu pracy i ZUS-u;

8) prowadzenie spraw zezanych z ubezpieczeniem pracownikowzgeaie;
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9) prowadzenie spraw zwdanych z rozliczaniem zawartych umoéw z Powiatowym
Urzedem Pracy na roboty publiczne, prace interwencgjae inne.

4. W zakresie gospodarki kasowej:
1) wspoélpraca z Biurem Obstugi Interesanta w sprawi@sa z tytutu poboru optaty
skarbowej;
2) prowadzenie spraw zezanych z optatskarbowy.

5. W pozostatym zakresie finansowym:

1) prowadzenie ewidencji sktadnikow mtjowych gminy;

2) prowadzenie ewidencji kgjowe] majtku trwatego stanowicego wiasn& gminy;

3) ewidencja wartéci maptku Urzedu;

4) sporadzanie rocznego statystycznego sprawozdanseozikdw trwatych;

5) rozliczanie wynikbw spisbw z natury oraz ujmowanig ksiggach rénic
inwentaryzacyjnych;

6) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidensj¢gowej dla urzdu i organu;

7) organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegwkuimentacji niezéxnej
dla rachunkowsgci;

8) sporadzanie rocznej i okresowej sprawozdawsezdinansoweyj;

9) analizowanie stanérodkdw na rachunkach bankowych oraz spdranie przelewow
srodkow budetowych;

10) sporadzanie kwartalnych sprawoztda realizacji dochodow z zakresu administracji
rzadowej i dotacji celowych otrzymanych od wojewody;

11) obstuga finansowo-ksgowa inwestycji gminy;

12) sporadzanie bilansu jednostkowego ©dn, wycena poszczegoélnych skiadnikéw
aktywow i pasywow;

13) zgtaszanie wierzytelrdoi gminy w stosunku do dimikow w upadtdci;

14)wyrazanie zgody na wykétanie z kstgi wieczystej hipoteki na podstawie dowodow
ksiggowych;

15) prowadzenie ewidencji wptywow z tytutu czynszow aizawnych, przestrzegania
terminowdaci wptat, egzekucja zalegio czynszowych;

16) prowadzenie ewidencjrodkow trwatych, dokonywanie aktualizacji wycesrpdkow
trwatych, naliczenie umoragrodkéw trwatych i amortyzacji;

17)kontrola terminowéci wptat nalenosci podatkowych oraz przygotowywanie
dokumentacji do egzekucji i wszczynanie egzekucji;

18)rozpatrywanie indywidualnych wnioskéw podatnikow tydzacych zalegtéci
wynikajacych z uméw cywilno-prawnych;

19) prowadzenie ewidencji, pobor i windykacja nalesci niepodatkowych z tytutu
dzierawy;

20) wystawianie faktur miegcznych VAT dla dzietawcow i pozostatych kontrahentow
dotyczcychswiadczonych ustug oraz sprzega

21) sporadzanie deklaracji podatku od towaréw i ustug VADImso dla gminy i miasta
oraz Urzdu w obowazkowych terminach i dokonywanie rozligzepodatku
Z Urzzdem Skarbowym;

22) prowadzenie spraw zwaanych z bankowobstug gminy;

23) prowadzenie rejestru drukésistego zarachowania;

24) zatatwianie spraw zwranych z kaucja mieszkanigw

8 36. Do podstawowych zada&Referatu Podatkow i Optat naje
1. W zakresie podatkéw i opfat:
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1) planowanie podatkowych nateosci budzetowych od oso6b fizycznych i prawnych,
analiza wykonania tych planow;

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

3) dokonywanie wymiaru podatkow i opfat lokalnych asbb fizycznych i prawnych,
jednostek organizacyjnych nieposiaggich osobowsgci prawnej i wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie;

4) prowadzenie ewidencji podatnikéw;

5) prowadzenie kontroli w zakresie prawidto$go zezna stanowicych podstaw
wymiaru podatku od nieruchoréwm;

6) sporadzanie kwartalnych bilansow w podatkach i optatagalnych;

7) prowadzenie spraw podatkow i optat lokalnych;

8) windykacja nalenosci podatkowych (upomnienia i tytuty wykonawcze);

9) zabezpieczenie zalegto podatkowych w postaci wpisu hipoteki;

10) prowadzenie ewidencji kgjowej nalenych i pobranych podatkow i optat;

11) prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie powszeétiropodatkowania;

12) analiza zalegkxi podatkowych;

13) rozpatrywanie spraw dotygzych odwota podatnikéw od otrzymanych decyzji;

14)rozliczanie inkasentow podatkow i optat oraz naige prowizji dla inkasentow;

15) prowadzenie kontroli prawidtowoi poboru inkasa podatkow i optat;

16)wydawanie zswiadczén zgodnie z ordynagj podatkows oraz zawiadczé w
sprawach, do ktérych nie stosuje girzepiséw ordynacji podatkowej na podstawie
ewidencji ksggowej i podatkowej;

17)wydawanie zéwiadcze o udzielonej pomocge minimis;

18) zatatwianie wnioskéw przedgiiorcow w sprawie ulg podatkowych zgodnie z ustaw
o warunkach dopuszczake | nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedstbiorcéw, wydanych na jej podstawie rozpg@izen oraz na podstawie
programu pomocy regionalnej dla przetigdrcow.

2. W zakresie kggowasci podatkowey:

1) dokonywanie przypisow i odpiséw natexici oraz komputerowe kgjowanie wptat z
tytulu podatku od nieruchomdci, podatku rolnego, podatku odrodkéw
transportowych, podatku za posiadanie psa;

2) prowadzenie kggowasci podatkowej;

3) ksiggowanie wptat i prowadzenie egzekucji mandatow ketnn

4) ustalanie na podstawie ewidencji ¢gowej i podatkowej danych potrzebnych do
wydawania zéwiadczeéh o wysokdci zalegidci podatkowych, nie zaleganiu w
regulowaniu podatkow, figurowaniu w ewidencji padkéw;

5) wydawanie informacji dla prokuratury iaddw o0 posiadaniu nieruchorw
I optacaniu podatku z tego tytutu;

6) prowadzenie spraw ulg w sptacie zobgweh podatkowych wynikajcych z ordynacji
podatkowey;

7) wspoétpraca z Urdami Skarbowymi, Komornikiemag8owym w zakresie egzekuciji
podatkowej, przekazywanie zaleggopodatkowych podatnikow;

8) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie a#ikcji danych do
prawidtowego wymiaru podatku od nieruchacimip podatku rolnego oraz w zakresie
informacji o posiadanigrodkéw transportowych;

9) sporadzanie zbiorczych sprawoatladotyczcych pomocy publicznej w zakresie
podatkéw lokalnych;

10) sporadzanie kwartalnych informacji o wysad@ wptywdw z podatku rolnego dla 1zb
Rolniczych.
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3. W zakresie spraw zw#anych z udzielaniem pomocy publicznej:
1) przygotowywanie projektéw programéw pomocowychriyich aktéw normatywnych
bedacych podstaw udzielenia pomocy dotyazej podatkéw;
2) wspotpraca w zakresie spraw zwanych z udzielaniem przez graippomocy
publicznej dla przedsbiorcow w zakresie podatkow;
3) sporadzanie zbiorczych sprawoztla o udzielonej pomocy publicznej
przedstbiorcom oraz o zalegtoiach przedsbiorcow z tytutu podatkéw.

§ 37. Do podstawowych zadaUrzedu Stanu Cywilnego natg zatatwianie spraw
wchodzcych w zakres dziatania Uydu Stanu Cywilnego, a w szczegdnoo

1) dokonywanie oceny zdoldo prawnej i zdolnéci do czynnéci prawnych osob
fizycznych oraz oceny braku przeszkod do zawamniazku makenskiego;

2) sporadzanie aktow stanu cywilnego;

3) prowadzenie kag i skorowidzéw stanu cywilnego;

4) przyjmowanie 6éwiadczéa mapcych wplyw na stan cywilny oséb fizycznych,
a w szczegolniei:

— woli zawarcia zwizku matenskiego,
— uznaniu dziecka,

— nadaniu dziecku nazwiska,

— uznaniu za zmartego,

— stwierdzeniu zgonu,

5) dokonywanie w aktach urodze makenstw i zgondw wzmianek dodatkowych
w oparciu o wyroki i postanowieniadowe oraz decyzje administracyjne;

6) odtwarzanie tr&ei aktéw stanu cywilnego stosownie do obgeuijacych przepisow;

7) dokonywanie w akcie urodzenia dziecka wzmianek tka@ych o przysposobieniu,
jezeli przysposobienie nagtito zgodnie z Kodeksem Rodzinnym i Opiékaym;

8) udzielanie odmowy przyfia dla dziecka wicej niz dwoch imion, Bdz imion
osmieszagcych lub uwtaczajcych godnéci cztowieka;

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

10) przyjmowanie zgtoszezgonu os6b, spogdzanie aktéw zgonu na podstawie zgtasze
oraz orzecze sadu stwierdzajcych zgon lub uznanie za zmartego;

11)rejestrowanie zwizkOw wyznaniowych w kggach stanu cywilnego;

12) wydawanie z&wiadczeér stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makenstwa w formie wyznaniowej,

13)organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugolegoie pazycia makenskiego,
uroczystych nadaimion dzieciom;

14)wydawanie z&wiadczéh o zdolndci prawnej do zawarcia mastwa przez
obywatela polskiego za granizgodnie z prawem polskim;

15) rejestrowanie w kggach stanu cywilnego urodzenia, zawarciazefetwa lub zgonu,
ktore nasfpity za grania i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznychdesth stanu
cywilnego;

16) wydawanie z akt stanu cywilnego odpowiednich odpiséawiadcze;

17) prostowanie i uzupetnianie t@ aktu stanu cywilnego;

18) wydawanie zezwolena zawarcie maénstwa przed uptywem terminu miesknego;

19) przekazywanie akt stanu cywilnego do Archiwuni&aowego;

20) uczestniczenie w spadzaniu testamentu alograficznego;

21)wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu camgto zmianie imion i nazwisk.
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8§ 38. 1. Stra Miejska jest samoszlowa, umundurowasm formacp, powotar do
ochrony porzdku publicznego na terenie gminy Borne Sulinowo,kenujaca zadania
wynikajace z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ozsith gminnych oraz aktow prawa
miejscowego - Regulamin SiyaMiejskiej nadany przez radniejsk.

2. Do zada Stray Miejskiej naley migdzy innymi:

1) nadzorowanie poszlku na terenie miasta i gminy;

2) ochrona spokoju i pogglku w miejscach publicznych;

3) czuwanie nad posglkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie ékneym w
przepisach o ruchu drogowym;

4) wspotdziatanie z wkxiwymi podmiotami w zakresie ratowanigycia i zdrowia
mieszkacow, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkdesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagren;

5) zabezpieczenie miejsca pragsitwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia w
granicach okrdonych prawem;

6) ochrona obiektow komunalnych i udzen uzyteczndci publicznej;

7) wspoétdziatanie z organizacjami i innymi shami w ochronie poertlku podczas
zgromadzé i imprez publicznych;

8) wspodtpraca z GminpKomisja Rozwikzywania Problemow Alkoholowych.

§39. Do podstawowych zada samodzielnego stanowiska ds. organizacji i
zaradzania placoOwkamidwiatowymi naley:
1. W zakresie spraw ogolnych:

1) podejmowanie dziataw zakresie poprawy funkcjonowania placéweéwiatowych;

2) przeprowadzanie na polecenie burmistrza kontroliradych w placéwkach
oswiatowych;

3) prowadzenie zbioru kopii protokotéw kontroli przepradzanych w placowkach
oswiatowych;

4) wykonywanie na zlecenie burmistrza pozostatych a&datrolnych;

5) wspotpraca w zakresie czynimb kontrolnych z Referatem Finanséw i Biatl;

6) nadzor i koordynacja nad wymianwypoczynkiem dzieci i mtodzisy.

2. W zakresie nadzoru i organizacji pracy placoaekiatowych:

1) nadzér nad organizacksztatcenia w szkotach publicznych i niepubliczmyc

2) nadzor nad dziataldoia placéwek éwiatowych i informowanie burmistrza o ich
funkcjonowaniu;

3) kontrola prawidtowéci i zgodndci organizacji pracy placéwek swiatowych
z zatwierdzonym rocznym arkuszem organizacyjnym,iniopanie arkuszy
organizacyjnych i anekséw do arkuszy;

4) prowadzenie spraw zwdanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli;

5) przechowywanie dokumentacji zyganej z innowacjami pedagogicznymi;

6) organizacja narad z dyrektorami szkot;

7) sporadzanie rocznego harmonogramu konkursOow szkolnych gminnych,
przechowywanie dokumentacji dotycej wynikdéw sprawdzianéw i egzamindéw oraz
olimpiad;

8) opracowywanie regulaminédw wynagradzania hauczycieliaz pracownikow
administracji i obstugi szkot;

9) we wspolpracy z Referatem Finanséw i Betl sprawowanie nadzoru nad
finansowaniem szk6t oraz analizowanie prawidiéevo projektow planow
finansowych placowekswiatowych;

10) kontrola polityki kadrowej prowadzonej przez dym@idw szkot.
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8 40. Do podstawowych zada samodzielnego stanowiska ds. reagowania
kryzysowegmalezy:
1. W zakresie reagowania kryzysowego:

1) koordynowanie prac w zakresie planowania operaggne

2) opracowanie dokumentacji planistycznej stanowiskeokvania burmistrza;

3) opracowanie dokumentaciji ,stategozdyu” Urzedu;

4) planowanie i wykonywanie zaflaz zakresu systemu reagowania w ¢gaghcych
etapach:
a) zapobieganie kkkom i zdarzeniom,
b) przygotowanie zespotow do akciji,
C) reagowanie podczas wydafize

5) realizacja zadaobrony cywilnej, koordynowanie przedsaizic¢ obrony cywilnej na
terenie gminy;

6) realizacja zadaw zakresie planowania i koordynowania przedgi¢¢ dotyczicych
ochrony ludnéci;

7) szkolenie i przygotowywanie formacji obrony cywijndo prowadzenia dziata
ratowniczych na terenie gminy;

8) planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilvejsprzt i srodki techniczne
niezledne do prowadzenia dziataatowniczych;

9) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi orazzisdumi, inspekcjami i steami
odpowiedzialnymi za bezpiearswo i poradek publiczny w gminie;

10) koordynowanie prac gminnego zespotu reagowania w przypadkacleskkl
zywiotowych na terenie gminy;

11)prowadzenie zadaw zakresieswiadczér osobistych i rzeczowych na potrzeby
obronndci kraju;

12)wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi orazzisémi, inspekcjami i steami
odpowiedzialnymi za bezpiearswo i poradek publiczny w gminie;

13) prowadzenie szkofe gminnego zespotu reagowania oraz pracownikOwedirzw
zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej;

14) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniéradkow finansowych przekazywanych
przez burmistrza w zakresie spraw obronnych;

15)wspotpraca z:
a) Petnomocnikiem Starosty ds. Zadzania Kryzysowego,
b) Dyrektorem Zespotu Opieki Zdrowotnej w Bornem Salire,
c) Komendantem Komisariatu Policji w Bornem Sulinowie,
d) Powiatowym Komendantem Rstwowej Stray Pazarnej,
e) Komendantem Stég Miejskiej,
f)  Wojskowym Komendantem Uzupehiiev Szczecinku.

g) Dyrektorem Przedsbiorstwa Wodocigéw i i Kanalizacji Sp. z 0. 0. w
Szczecinku;
16) organizowanie dziatania systemu ostrzegania i aeania ludnéci w sytuacjach
kryzysowych;

17)realizacja zadaobrony cywilnej, kierowanie i koordynowanie przegi&icé obrony
cywilnej realizacja zadaw zakresie planowania i koordynowania prze@gicc
dotyczcych ochrony ludngi;

18) nadzorowanie realizacji zatlgprzez zaktady pracy zlokalizowane na terenie gminy
analiza zdarzei sytuacji pod ktem maliwosci wysigpowania zagrzen;
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2.

19) planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilivejsprzt i srodki techniczne
niezlezdne do prowadzenia dziataatowniczych;

20)tworzenie, szkolenie i przygotowywanie formacji oty cywilnej do prowadzenia
dziataa ratowniczych na terenie gminy;

21) przygotowywanie dokumentacji ewakuacji ludaio dobytku z terenéw zagronych;

22) przygotowywani dokumentacji budowli ochronnych zagzen specjalnych;

23) planowanie i realizowanigodkow finansowych na zadania obronne luabno

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatych, w ktérych s
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub praskaze informacje niejawne;

2) organizacyjne i techniczne zapewnienie ochrony rinBxji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

3) opracowanie wytwarzania, przetwarzania, ewidencfibiegu oraz zabezpieczenia
dokumentéw zawieragych wiadoméci stanowice tajemni¢ stuzbows opatrzone
klauzuh "Poufne" i "Zastrzeone";

4) prowadzenie rejestru wykonanych dokumentéw niejahinyklauzuli ,,zastrzeone”;

5) prowadzenie dziennika korespondencji niejawnejamuklli ,zastrzeone”;

6) opracowanie i aktualizacja planu pgsiwania z materiatami zawiegaymi
informacje niejawne razie wprowadzenia stanu nadzayego;

7) szkolenie pracownikbw w zakresie informacji niejgwin oraz wydawanie
zaswiadczeé potwierdzagcych przeszkolenie;

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

9) okresowa kontrola ewidencji, materiatdbw i obiegukaimentéw, opracowywanie
planu posipowania z materiatami zawiesaymi informacje niejawne stanoyce
tajemnie parstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

10) podejmowanie dziata zmierzagcych do wyjdnienia okolicznéci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych;

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony infajmaiejawnych, kontrola
przestrzegania przepiséw ochronie informacji niejgeh;

12) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie infarjimiejawnych;

13)opracowanie i wdrienie programu szkolenia pracownikow thm w zakresie
zabezpieczania i ochrony danych przetwarzanych agdzre;

14)nadzér nad pracKancelarii Tajnej;

15) prowadzenie nagbujacych ewidenciji:

a) zbioru danych osobowych wysgiujacych w Urzdzie,
b) o0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osgbbw
c) o0so6b posiadagych dostp do informacji niejawnych,

16) przygotowanie dokumentéw zgtoszenia zbioréw dangsbbowych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowyehym réwniez zgtoszé
zmian wprowadzonych w zbiorach danych do rejestracj

17)opracowanie i wdrienie programu szkolenie pracownikow thbm w zakresie
zabezpieczenia i ochrony danych przetwarzanych zgdzre.

3. W zakresie spraw wojskowych:

1) planowanie i nakltadanieviadczeé rzeczowych i osobistych na rzecz obrosuio

2) opracowywanie i aktualizacja planow ggnia gotowéci obronnej czasu "P" i "W"
na terenie gminy;

3) opracowanie dokumentaciji planistycznej "Akcji Kuglkie]" i Stanowiska Kierowania
Urzedu;

34



4) doreczanie kart powotania naviczenia wojskowe oraz do czynnej ghy wojskowej
w czasie wojny we wspotpracy z Referatem Organiggoy.

4. W zakresie bhp i p.po

1) prowadzenie dokumentacji bhp i pzpo

2) przeprowadzanie i podejmowanie dziataa rzecz ochronyycia mieszkacow
gminy, ochrony mienia oraz zapewnienia tadu i pdkaz publicznego, z zakresu bhp i
P.-pQ;

3) sporadzanie analiz z zakresu przestrzegania przepis@w plpo;

4) nadzor nad dziataldoia szkot w zakresie przestrzegania zasad bhp;

5) dokumentowanie ryzyka zawodowego;

6) biezace informowanie burmistrza o stwierdzonych zagroach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych zagren;

7) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesfanie zasad i przepisow
dotyczcych bezpiecasstwa 1 higieny pracy oraz przepisbw ochrony
przeciwpaaroweyj;

8) udziat w opracowaniu wewitrznych zaradzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych
dotyczcych bezpiecaestwa i higieny pracy, instrukcji przeciwparowych;

9) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opragow wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczzw wypadkéw przy pracy oraz
zachorowa na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych eskdéw oraz
prowadzenie rejestrow;

10)wspoétpraca z organami Rgwowej Inspekcji Pracy, Ratwowej Inspekcji Sanitarnej
oraz laboratoriamisrodowiskowymi w zakresie organizowania systematychn
bada i pomiarow czynnikow szkodliwych i ugiliwych dla zdrowia oraz sposobow
ochrony pracownikow;

11)wspoétdziatanie z wkxiwymi organami ochrony przeciwparowej i zapewnienie
dopetnienia obowizkdéw gminy w zakresie tej ochrony;

12)utrzymywanie statych kontaktéw z jednostkami ocihotej stray pozarnej i
wykonywanie wobec nich ustawowych obaakéw gminy;

13) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniérodkéw finansowych przekazywanych
przez burmistrza w zakresie ochrony przeciggrowej;

14) prowadzenie szkotepracownikow Urzdu w zakresie ochrony przeciwjayowej;

15) kontrolowanie zabezpiecadudynku Urzdu w zakresie ochrony przeciwjaowe).

5. W pozostatym zakresie:
1) zapewnienie bezpiecastwa informacji w systemie informatycznym Wdo i
petnienie w tym zakresie funkcji administratoezpieczéstwa informacji;
2) obstuga i monitorowanie systemu alarmowego i p.pobudynku Urzdu.

6. Samodzielne stanowisko ds. reagowania kryzysowesglizuje réwnig zadania w
zakresie:

1) petnomocnika burmistrza ds. ochrony informacji anepych;

2) administratora bezpiecstwa informacji;

3) inspektora bezpiecastwa i higieny pracy.

8§ 42. 1. Do podstawowych zadaRadcy Prawnego naig

1) wystpowanie w charakterze petnomocnika w ppetvaniu  gdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orze&gani;
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2) opiniowanie pod wzgdem prawnym projektéw aktéw normatywnych (uchwat,
zarzadzen);

3) udzielanie opinii, porad prawnych i konsultacji \wraych oraz wyjénien w zakresie
stosowania prawa;

4) przygotowywanie wzorOw upowaien i petnomocnictw udzielanych przez
burmistrza;

5) udziat w sesjach rady miejskiej;

6) informowanie burmistrza i kierownikbw komorek orgeactyjnych Urzdu o
uchybieniach stwierdzonych w ich dziatadnow zakresie przestrzegania prawa i
skutkach tych uchybie

7) udziat w sporzdzaniu oraz opiniowanie pod wzdgem prawnym projektow umow,
porozumi@é i aktow prawnych o charakterze ogdélnym, wzoréwoekiprawnych o
charakterze indywidualnym, ktorych steofest Urad oraz projektow uchwat rady
miejskiej;

8) prowadzenie zbioru obowdujacych aktéw prawnych, poetznej biblioteki
prawniczej, podicznych akt procesowych oraz rejestrow spraw proggsio oraz
wydanych opinii prawnych;

9) opiniowanie i parafowanie spraw Wdu wymagajcych opinii ladz oceny formalno-
prawnej, w szczegolgoi:

a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod waigm prawnym,

b) umoéw na roboty i ustugi, zawarte umowy wieloletn@tugoterminowe lub
nietypowe albo dotyeze przedmiotu o znacznej waitg

c) odmowy uznania zgtoszonych roszeze

d) spraw zwazanych z pogpowaniem przed organami orzek@mi,

e) zawarcia ugody w sprawach rgikjowych,

f) umorzenia wierzytelrii,

10) opiniowanie wnioskdw 0 rozwkanie z pracownikiem stosunku pracy bez
wypowiedzenia;

11)zawiadomienia organu powotanego ddigania przespstw o0 stwierdzeniu
przestpstwasciganego z urgdu;

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,atyzji i aktow normatywnych

8§ 42. Do podpisu burmistrza zastrzega sv szczegoln€ci nasgpujace pisma i
dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw adstmacji i wiadzy pastwoweyj;

2) kierowane do organdw jednostek samdrteterytorialnego;

3) kierowane do Najwiszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Parstwowej Inspekcji Pracy;

4) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitéglie) oraz postow Parlamentu
Europejskiego;

5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

6) zwiazane z wykonywaniem przez burmistrza funkcji kiendw Urzdu oraz
zwierzchnika w stosunku do kierownikow jednostegamizacyjnych;

7) kazdorazowo zastrz@ne przez burmistrza do jego podpisu;

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow ksde postpowania
administracyjnego oraz ordynacji podatkowej;

3) zarazdzenia i regulaminy;
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4) pisma zwizane z reprezentowaniem gminy na zewm

5) pisma zawierace gwiadczenie woli w zakresie zadu mieniem gminy;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do burmzat

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu;

8) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu;

9) pisma dotyczce spraw osobowych pracownikow lgdz i kierownikow jednostek
podlegtych;

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) pisma kierowane do przewodnicego rady miejskiej;

12) protokoty kontroli przeprowadzonych w Wdzie przez jednostki zewtizne oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

§ 43. 1.Do zasgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika agle

1) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach hnglgch do zada zastpcy
burmistrza, sekretarza i skarbnika;

2) aprobata pism zastrzenych do wiaciwosci burmistrza, a zwizanych z zakresem
zada nalezacych do zaspcy burmistrza, sekretarza i skarbnika;

3) podpisywanie decyzji i postanovdie — w rozumieniu przepisow kodeksu
postpowania administracyjnego oraz ordynacji podatkowey ramach udzielonych
upowanien.

2. W czasie nieobecroi burmistrza pisma podpisuje zgsta burmistrza, a w razie jego
nieobecnéci sekretarz.

3. Zastpca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpispjsma pozostage w zakresie ich
zada, a nie zastrzene do podpisu burmistrza.

§ 44.Kierownicy komorek organizacyjnych podpiguj
1) pisma zwazane z zakresem dziatania komorek, nie zastre=do podpisu burmistrza,
zastpcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika, st@syjiecatke ,z upowanienia

2) decyzje administracyjne i postanowienia oraz pismaprawach, do zatatwiania
ktorych zostali upowanieni przez burmistrza;

3) aprobuj wskpnie pisma w sprawach zastiwpaych dla burmistrza oraz nakeych do
kompetencji burmistrza, zagicy burmistrza, sekretarza i skarbnika;

4) podpisuj dokumenty w sprawach dotygzch organizacji wewgtrznej komorki
organizacyjnej oraz zakresu zagaszczegolnych pracownikow.

8§ 45. 1. Pracownicy opracowagy pisma parafaj je swoimi inicjatami
umieszczonymi pod tekstem z lewej strony na jedriegpii pisma.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych aprobujes¢ pisma, o ktorym mowa w ust.1.

8§ 46.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu péenego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kted/ym, stanowice podstaw
do otrzymania lub wydatkowaniaodkow pien¢znych Urzdu podpisuj:

1) Burmistrz,
2) zastpca burmistrza;
3) skarbnik;
4) inne osoby dziatape w ramach udzielonych im upoivéen.
2. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania gobi@kumentow kggowych
okresla odkbna instrukcja.
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Rozdziat 7
Obieg dokumentow

8 47.1. W urzdzie stosuje siinstrukcg kancelaryja ustalon przez Prezesa Rady
Ministrow dla organéw gmin i zwzkow midzygminnych, jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organow gmin i zwizkdw miedzygminnych stanowcy zahcznik do instrukcji kancelaryjnej
oraz instrukaj obiegu i kontroli dokumentow ustanowipnarzdzeniem burmistrza.

§ 48.Zasady pospowania z dokumentami niejawnymi oklisga przepisy szczegolne.

Rozdziat 8
Zasady udzielania upowanien i petnomocnictw

8§ 49. 1. Z wnioskiem o udzielenie upowmienia do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakredministracji publicznej oraz do
sktadania éwiadczé woli w imieniu Gminy Borne Sulinowo w zakresie zgiu mieniem
moga Wyskpowe:

1) zastpca burmistrza, sekretarz i skarbnik;
2) kierownicy komérek organizacyjnych;
3) kierownicy jednostek organizacyjnych.
2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 skiadang w formie pisemnej w Referacie
Organizacyjnym.
3. Projekty upowznien opracowuje Radca Prawny.
4. Upowanienie, o ktérym jest mowa w ust. 1 powinno zawdera
1) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko showe upowanionego;
2) dat udzielenia;
3) okres obowizywania,
4) rodzaj spraw olfych upowanieniem.
5. Upowanienie udzielane jest naspiie odebnie dla kadego upowanionego.
6. Projekty upowaznien oraz zmiany w nich przedktada kierownik Referatg&izacyjnego.

8 50.Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywithyeh
sprawach z zakresu administracji publicznej oraawaganien do sktadania @wiadczé woli
w imieniu Gminy Borne Sulinowo w zakresie zgim mieniem prowadzi Referat
Organizacyjny.

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

8 51.Rozpatrywanie oraz zafatwianie petycji, skarg i aghibw w Urzdzie odbywa
si¢ zgodnie z postanowieniami kodeksu gpstvania administracyjnego oraz przepisami
szczegOtowymi.

§ 52.1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach pgtygkarg i wnioskow w
kazdy czwartek od godz. 11.00 do godz. 17.30.
2. Pracownicy Urgdu przyjmup interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskow
codziennie w nagpujacych godzinach:
1) w poniedziatki, wtorki isrody od 9.00 do14.00;
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2) w czwartki od 7.00 do 17.00;
3) w piatki od 9.00 do 12.00.

§ 53.1. Pracownicy Urgdu @ zobowgzani do rzetelnego, terminowego zatatwiania
zgtoszonych petycji, skarg i wnioskow, zgodnie zgmisami prawa i zasadami wspdtia
spotecznego.

2. Petycje, skargi i wnioski powinny byatatwiane bez zinej zwitoki, nie paéniej jednak
niz w ciagu miesiaca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych -pdiniej niz w
ciagu dwdch miesicy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na sejm, senatorowie i radni, ktorzyedlnpetycije, skarg we wiasnym imieniu
lub przekazali je do zatatwienia w imieniu innepbg, powinni by zawiadomieni o sposobie
ich zalatwienia, a gdy zatatwienie wymaga zebratoawoddéw, informacji lub wyjgnien -
takze o stanie ich rozpatrzenia, najpiej w terminie czternastu dni od dnia ich wniegen
albo przekazania.

4. O sposobie zatatwienia petycji, skargi lub whkioszawiadamia si skaracego lub
wnoszcego wniosek.

5. W razie nie zatatwienia petycji, skargi lub wska w terminie okrdonym w ust. 2 stosuje
si¢ przepisy kodeksu pagiowania administracyjnego.

8 54.1. Rejestr petycji, skarg i wnioskow prowadzi Ratédrganizacyjny.
2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie orazidewcjonowanie petycji, skarg i
wnioskow w Urzdzie koordynuje i kontroluje Referat Organizacyjny.

§ 55.Do rozpatrywania oraz zatatwiania interwencji sjesse odpowiednio przepisy
dotyczce petycji, skarg i wnioskow.

Rozdziat 10
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioskii zapytania radnych oraz
wystapienia komisji rady

8 56 1. Interpelacje, wnioski i zapytania radnych zoraystpienia komisji rady
kierowane do burmistrza, zasty burmistrza ewidencjonuje Referat Organizagyjn
2. Referat Organizacyjny koordynuje ptacstanowisk organizacyjnych w zakresie
terminowdci przygotowywania projektéw odpowiedzi na intdgmge, wnioski i zapytania
radnych oraz wysgpienia komisji rady.
3. Odpowiedzi, o ktérych mowa w ust. 2 podpisujentistrz.

Rozdziat 11
Oceny kwalifikacyjne pracownikow

8§ b57. Status prawny pracownikow UWmu okrdéla ustawa o pracownikach
samoradowych.

§ 58. 1.Pracownicy samogdowi podlegag okresowym ocenom kwalifikacyjnym,
zgodnie z ustagz dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sagumwaych.
2. Ocer kwalifikacyjna pracownikdéw przeprowadzajkierownicy referatbw na podstawie
upowanienia wydanego przez burmistrza z ag#eniem pracownikOw ocenianych przez
burmistrza.
3. Burmistrz dokonuje oceny kwalifikacyjnej kieroiléw jednostek organizacyjnych gminy
oraz zasipcy burmistrza, skarbnika, sekretarza, radcy praeneKomendanta Stig

39



Miejskiej, samodzielne stanowiska pracy oraz pdgitdg bezpérednio kierownikéw
referatow.
4. Zastpca burmistrza, sekretarz i skarbnik dokanageny kwalifikacyjnej bezpoednio
podlegtych kierownikéw referatow.
5. Ocena kwalifikacyjna ma na celugazy innymi:
1) stwierdzenie przydatdoi pracownika na zajmowanym stanowisku;
2) stwierdzenie podstaw do doboru kandydatow na peggtae stanowiska,
3) racjonalne rozmieszczenie i optymalne wykorzystakéglr pod ktem wiedzy,
inicjatywy oraz umiejtnosci zawodowych;
4) osikgniccie podstaw w realizacji zaflaregulaminowych Uradu, podniesienie
sprawndci i skutecznéci dziatania referatdbw poszczegdlnych pracownikéw;
5) dokonywanie bilansu agjnie¢ i niedocagnie¢ zawodowych pracownikow addych
ocery;
6. Ocenie kwalifikacyjnej podlegajprzede wszystkim kompetencje pracownika, §&ko
i efektywnad¢ wykonywanej przez niego pracy oraz realizacja dhpkéw wynikapcych z
zakresu czynniei na zajmowanym stanowisku pracy i obazkiéw okrelonych w art. 24 i
25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowrksemorzdowych.Oceny dokonuje si
na podstawie kryteriow obowakowych i kryteribw do wyboru zamieszczonych wazahiku
nr 1 do Rozpormzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w wEasposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samdowych.
7. Ocer kwalifikacyjna dokonuje s nie rzadziej ni raz na 2 lata do dnia 31 marca danego
roku lub wczéniej, w miar uzasadnionej potrzeby.
8. Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana nanpe, a jej tré¢ podaje s§ do wiadoméci
zainteresowanego pracownika.
9. Negatywna ocena kwalifikacyjna potwierdzona pemy ujemry ocery - dokonag nie
wczesniej niz po uptywie trzech miesty — maze stanowd podstaw do rozwizania stosunku
pracy za wypowiedzeniem.
10. Szczegodtowe zasady oraz tryb dokonywania ocpracownikOw samotglowych
zatrudnionych w Uradzie okréla burmistrz odgbnym zaradzeniem.

Rozdziat 12
Dziatalnosé¢ kontrolna w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych

§ 59.1. Kontrola obejmuje czynsoi polegajce na sprawdzeniu kierunkow dziatania,
doboru srodkdw i wykonania zada przez komorki organizacyjne oraz jednostki
organizacyjne.

2. Celem kontroli jest w szczegOlém:

1) zbieranie i przedstawienie burmistrzowi zseej, obiektywnej informacji nieziolnej
do doskonalenia dziataléa Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

2) badanie zgodrimi dzialania z obowzujacymi przepisami prawa oraz ocena
proceséw gospodarczych i innych rodzajow dziakadnostuzacych zaspokajaniu
potrzeb mieszkacow miasta,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegogppodci, marnotrawstwa mienia;

4) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych niepdiavosci, jak rowniez, oséb
za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobé&wdkéw umaliwiajacych
usungcie stwierdzonych nieprawidiowoi i uchybiey;

5) analizowanie stopnia wykonania zal@geokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materiatdbw pokontrolnych dl@skibnalenia dziatalr$oi
jednostek kontrolowanych;
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6) analizowanie i przedstawianie burmistrzowi inforfnacstopniu wykorzystania przez
komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjmeaterialtdw pokontrolnych
innych podmiotéw uprawnionych do kontroli;

. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komorek oigaayjnych Urzdu dokonywana

jest pod wzgidem:

1) legalnaci;

2) gospodarngci;

3) rzetelndci;

4) celowaci;

5) terminowdci;

6) skutecznéci.

8 60.System kontroli w Urgdzie obejmuje:
1) kontrok wewretrzng;
2) kontrok zewrgtrzna.

8§ 61.Kontrole wewretrznag sprawui:

1) kierownicy komoérek organizacyjnych w stosunku dacewnikow;

2) gtébwny kskgowy budketu;

3) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

4) zespoty powotywane dofaie - w zakresie ustalonym przez burmistrza;

5) czynngci kontrolne wykonuj rowniez - zgodnie z podzialem zatla kompetencji —
burmistrz, zasfpca burmistrza, sekretarz i skarbnik.

8 62.1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w Wdzie jako:

1) kontrola wsgpna, ktéra ma na celu zapobieganie nigdanym lub nielegalnym
dziataniom;

2) kontrola bigaca, polegajca na badaniu czynéd i operacji w toku ich
wykonywania;

3) kontrola nasfpna, obejmujca badanie stanu faktycznego dokumentow,
odzwierciedlagcych czynnéci juz wykonane.

. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wmbej nieprawidtowsci

kontrolujacy:

1) zwraca bezzwilocznie nieprawidlowo spgdzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetiie

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie spdzpnych, nieprawidtowych lub
dotyczcych dziata sprzecznych z przepisami;

. W przypadku ujawnienia nadycia lub innych nieprawidtowzi, kontrolupcy

obowihzany jest niezwtocznie zawiadaoini bezpdredniego przeloonego oraz

zabezpieczy dokumenty i przedmioty stancagie dowod w sprawie.

8 63.Kontrole zewrgtrzng w jednostkach organizacyjnych sprawuj
1) Inspektor ds. organizacji i zaidzania placowkamisviatowymi;
2) zespoty powotywane dotaie - w zakresie ustalonym przez burmistrza,
3) skarbnik oraz gtowny ksgowy budetu.

8 64.Kontrola zewwtrzna prowadzona jest w jednostkach organizacyjipgkd:

1) kompleksowa - obejmaga ocer realizacji catoksztattu zadakontrolowanych
jednostek;
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2) problemowa - obejmuga ocer realizacji wybranego zagadnienia lub grupy
zagadnié;

3) dorazna - obejmujca ocen catoksztaltu lub wycinka dziataldéa kontrolowanych
jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniddbazasadniagcych natychmiastosv
ingerencg;

4) sprawdzajca - obejmujca ocer stopnia realizacji zalead wnioskow wydanych w
wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

8 65.1. Nadzo6r nad dziataldoia kontrolra sprawuje burmistrz.
2. Dziatalnd¢ kontrolna poza dofaymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie rocznego planu kontroli dla komodrek orgaryjnych oraz jednostek
organizacyjnych zatwierdzonego przez burmistrza.
3. Z kontroli innych nt kompleksowe sposzlza s¢ notatlke stuzbowa zawierajca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotugkolnego.
4. Burmistrz mae polect sporadzenie protokotu pokontrolnego tak z innych kontroli
niz kompleksowa.
5. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spoza s¢ w terminie 14 dni od daty jej
zakaczenia, protokot pokontrolny w 2 egzemplarzachjgumym dla kadej ze stron).
6. Protokdt pokontrolny powinien zawiéra

1) okreslenie kontrolowanej komorki, jednostki czy standvas

2) imig i nazwisko kontrolyjcego (kontrolujcych);

3) daty rozpocgcia i zaka@czenia czynngi kontrolnych;

4) okre&slenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswtdgo kontrad;

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo osoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnai kontrolnych, a w szczegoéléa wnioski kontroli
wskazugce na stwierdzenie nieprawidlowsd oraz wskazanie dowodéw
potwierdzagcych ustalenia zawarte w protokole;

7) dat i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontroluyjcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmcggo kontrolowane stanowisko, lub notatk
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczysyowy;

9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usciai stwierdzonych nieprawidtowol.

7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przearduvnika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajracggo kontrolowane stanowisko, osoby te s
zobowhzane do ztgenia na ¢ce kontrolujcego w terminie 3 dni od daty zienia odmowy,
pisemnego wyjgnienia jej przyczyn.

Rozdziat 13
Kontrola przeprowadzana w Urzedzie przez organy kontroli zewrtrzne;

866. W Urzedzie mog by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego
organy kontroli zewetrznej.

8 67.1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolnegiath burmistrz.
2. Nadzor nad realizagj zalecé i wnioskow pokontrolnych sprawuje burmistrz za
posrednictwem kierownika komorki merytorycznie odpoddelnej za dziatania, ktore
podlegaty kontroli.

Rozdziat 14
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Organizacja pracy Urzedu.

8 68. Burmistrz, zasipca burmistrza, sekretarz i skarbnik oraz kieroywrkomérek
organizacyjnych przyjmajinteresantow w ramach skarg i wnioskdw w ustatorgzasie,
podanym do powszechnej wiadogob

§ 69Urzad Miejski czynny jest nagpujaco:
1) w poniedziatki, wtorki rody od 7.00 do 15.00;
2) w czwartki od 7.00 do 17.00;
3) w piatki od 7.00 do 13.00.

Rozdziat 15
Postanowienia kacowe

§ 70.Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2010 r.
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Zafacznik Nr 2
do Zaradzenia Nr 94/2009
Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 21 grudnia 2009r

BURMISTRZ
SEKRETARZ
Referat Finansow i Budzetu Referat Organizacyjny Referat Inwestycji Referat Promocji i Wspotpracy
1) stanowisko gtéwnego ksiowego 1) stanowisko ds. kadr, archiwum 1) stanowisko ds. inwestycji, drog 1) stanowisko ds.promocji gminy
budzetu — Kierownik referatu zaktadowego i szkote— Kierownik i Klomina — Kierownik referatu i przygotowywania tzw.
2) stanowisko ds. rozliczania inwestycji referatu 2) stanowisko ds. infrastruktury "migkkich” projektow
i wydatkéw gminy 2) Sekretarka komunalnej finansowych zé@rodkéw
3) stanowisko ds. ptacsiodkow trwatych 3) stanowisko ds. bezrobocia 3) stanowisko ds. ochronyodowiska pomocowych — Kierownik
4) stanowisko ds. dochodéw i administracji 4) stanowisko ds. budownictwa ogdlneg referatu
niepodatkowych gminy 4) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i 5) stanowisko ds. zagospodarowania 2) stanowisko ds. turystyki, kultury,
samoradéw lokalnych przestrzennego i geodezji sportu i wspotpracy z
Klub Pracy 6) stanowisko ds. zaméwigpublicznych organizacjami pozagglowymi
5) lider Klubu Pracy i pozyskiwaniasrodkéw pomocowych 3) stanowisko ds. wdiania,
Biuro Obstugi Interesanta realizacji i rozliczania projektow
6) stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych 4) stanowisko ds. grafiki
7) stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych komputerowej
pozostate 5) stanowisko ds. promogji i
8) informatyk wspOtpracy
9) goniec 6) organizator ustug

10) spraitaczka
11) sprataczka
12) konserwator
13) konserwator
Referat Spraw Obywatelskich

gastronomicznych
i porzadkowych

Referat Podatkéw i Optat Referat Gospodarki Nieruchomdaciami Urzad Stanu Cywilnego

1)stanowisko ds. egzekucji podatkowej -
Kierownik referatu
2)stanowisko ds. wymiaru podatkow
i optat

1) stanowisko ds. uzataien

2) stanowisko ds. ewidencji ludéa

3) stanowisko ds. dowodéw osobistych
dzialalngci gospodarczej

i Rolnictwa

1)

stanowisko ds. gospodarki
nieruchomeciami
i mieszkaniowej — Kierownik referatu

1) Kierownik Urzdu Stanu
Cywilnego

2) Z-ca Kierownika USC

3) Z-ca Kierownika USC

3)stanowisko ds. kegowasci podatkowej 2) stanowisko ds. dzieaw Straz Miejska
4)stanowisko ds. wymiaru podatkow i zarzadzania mieniem gminnym 1) Komendant Stray Miejskiej
i optat 3) stanowisko ds. rolnictwa 2) Straznik Miejski
i lesnictwa 3) Straznik Miejski
4) Straznik Miejski
5) Straznik Miejski
6) Straznik Miejski

7) Straznik Miejski

Samodzielne stanowisko ds. organizaciji
i zarzadzania placéwkami dwiatowymi

Samodzielne stanowisko ds. reagowania
kryzysowego

Radca Prawny




