ZARZADZENIE NR 32/2022
BURMISTRZA BORKU WLKP.

Z dnia 11 marca 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Borku Wielkopolskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 559) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. 1. W zarzadzeniu Nr 22/2019 Burmistrza Borku WIkp. z dnia 28 stycznia 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim

z pdzniejszymi zmianami wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 9 skreéla si¢ pkt 4a;

2) w § 9 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,»D) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen VAT — FNBV”;

3) w§ 23
a) skresla si¢ pkt 7a,
b) w pkt 8 skresla sig¢ literg bb,
c) w pkt 8 litera c otrzymuje brzmienie:

,,C) Stanowiskiem ds. ksiegowosci budzetowe;j i rozliczen VAT,”;

4) w § 26 skresla si¢ pkt 11 i pkt 12;

5) po § 27 skresla si¢ § 27a;

6) § 28 otrzymuje brzmienie:

»$ 28. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen VAT nalezy

W szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;

2) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow dla Urzedu, dla rozliczen podatku od towaréw
1 ustug VAT dla Urzedu oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7;

3) weryfikacja dostarczonych ewidencji i deklaracji VAT jednostek podlegtych;

4) sporzadzanie scentralizowanej deklaracji VAT-7 Gminy Borek WIkp.;

5) ustalanie proporcji przekaznika odliczen VAT dla Urzgdu;

6) zamieszczanie informacji 0 umowach w rejestrze umow i przekazywanie do centralnego
rejestru umow;

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania;

8) prowadzenie ewidencji  iloSciowo-wartosciowej  Srodkow  trwatych,  wartosci
niematerialnych i prawnych, wyposazenia oraz materiatow;

9) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

10) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych ze srodkami trwatymi;

11) windykacja naleznosci za zadluzenia czynszowe lokali mieszkalnych, uzytkowych, optat
za wieczyste uzytkowanie 1 grunty miejskie;

12) prowadzenie ksiag analitycznych — opltat za czynsze mieszkalne i uzytkowe, wieczyste
uzytkowanie oraz grunty miejskie;

13) fakturowanie sprzedazy ushug opodatkowanych podatkiem VAT oraz ushug
nieopodatkowanych.”;



7) w § 29 w pkt 8 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 9 w brzmieniu:

,9) sporzadzanie wnioskow 0 rekompensate utraconych dochodéw na podstawie

obowigzujacych w tym zakresie przepisow.”.

8) § 30 otrzymuje brzmienie:

,»$ 30 Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji podatkoéw i optat nalezy

W szczegolnosci:

1) kontrola kont podatkowych podatnikow w zakresie zalegtosci i nadptat;

2) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie podatkow i optat lokalnych;

3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zobowigzan
podatkowych oraz postepowania zabezpieczajacego;,

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnien oraz tytulow wykonawczych;

5) sporzadzanie informacji dla organu egzekucyjnego o dokonaniu wptat zaleglosci przez
dtuznika;

6) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowe;j;

7) prowadzenie postepowan w sprawach umorzen, odroczen w platnosci oraz rozlozen na
raty w zakresie podatkow i optat lokalnych;

8) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu oplaty skarbowej;

9) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw i optat lokalnych
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty;

10) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

11) wykonywanie praw i obowigzkéw gminy w zwigzku z informacja o $rodkach
zgromadzonych na rachunkach bankowych os6b zmartych;

12) wydawanie za§wiadczen w sprawach podatkowych;

13) sporzadzanie sprawozdan o pomocy publicznej.”;

9) § 39 otrzymuje brzmienie:

,»$ 39 Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola kont podatkowych podatnikow w zakresie zaleglosci i nadptat optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania srodkoéw egzekucyjnych takich
jak: upomnien, tytulow wykonawczych;

3) prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnien oraz tytuldow wykonawczych;

4) sporzadzanie informacji dla organu egzekucyjnego o dokonaniu wptat zalegtosci przez
dtuznika;

5) prowadzenie postgpowan w sprawach umorzen, odroczen w platnosci oraz roztozen na
raty w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) prowadzenie postgpowan 0 zwrot nadptaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) ksiggowanie analityczne na kontach indywidualnych os6b dokonujacych wptat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) sporzadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty;

9) wspotudziat w przygotowaniu dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postgpowan
0 udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie gospodarki odpadami;

10) wspotudziat w przygotowaniu corocznej analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi oraz rocznego sprawozdania z realizacji zadan z gospodarki odpadami
komunalnymi;

11) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych (PSZOK);



12) wystawianie Kart Przekazania Odpadow w Bazie Danych o Odpadach na wywoéz
odpadow z PSZOK;

13) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa, dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych, regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy Borek WIkp. oraz regulaminu Punktu
Selektywnego Zbierania Odpadoéw Komunalnych.”.

2. W zarzadzeniu Nr 22/2019 Burmistrza Borku Wlkp. z dnia 28 stycznia 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim

Z pdzniejszymi zmianami:

1) zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

»Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2019 Burmistrza Borku WIkp. z dnia 28 stycznia

2019 roku Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim

§ 1. Ustala si¢ wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim:

1) Burmistrz — 1 etat;

2) Zastgpca Burmistrza — 0,25 etatu;

3) Sekretarz Gminy — 0,5 etatu;

4) Skarbnik Gminy, gtéwny ksiggowy budzetu — 1 etat;

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 0,25 etatu;

6) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — 0,75 etatu;

7) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 1 etat;

8) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 plac — 1 etat;

9) Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej i rozliczen VAT — 1 etat;

10) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych — 1 etat;

11) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji podatkow i optat — 1 etat;

12) Stanowisko ds. o§wiaty— 1 etat;

13) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i promocji Gminy — 1 etat;

14) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu — 1 etat;

15) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr — 1 etat;

16) Stanowisko ds. informatyki — 1 etat;

17) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodno-sciekowej — 1 etat;

18) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i rolnictwa — 1 etat;

19) Stanowisko ds. analizy gospodarki odpadami komunalnymi — 0,25 etatu;

20) Stanowisko ds. ksiegowosci 1 windykacji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — 1 etat;

21) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 1 etat;

22) Stanowisko ds. architektury i urbanistyki — 1 etat;

23) Stanowisko ds. inwestycji — 0,8 etatu;

24) Stanowisko ds. drog i zamowien publicznych — 1 etat;

25) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — 1 etat;

26) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych — 1 etat;

27) Stanowisko ds. wojskowych, p.poz. i zarzadzania kryzysowego — 1 etat;

28) Radca prawny — 0,5 etatu;

29) Pracownicy obstugi — 2,5 etatu:

a) Sprzataczka — 0,75 etatu,
b) Robotnik gospodarczy — 1,75 etatu.

§ 2. Zestawienie obsady etatowej Urzedu Miejskiego:

1) Administracja — 24,3 etatu;

2) Pracownicy obstugi— 2,5 etatu;

3) Ogodtem etatow — 26,8.”.



2) zalagcznik nr 2 do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2022 r., z wyjatkiem §1 ust. 1 pkt 7 i 8,
ktore wchodza w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek

Opracowata: Jolanta Chudzinska



SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W BORKU WLKP.

BURMISTRZ

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 32/2022
Burmistrza Borku Wlkp.

z dnia 11 marca 2022 r.

SKARBNIK GMINY
FN

Stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej
FNB

Stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej i ptac
FNBP

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
irozliczen VAT
FNBV

Stanowisko ds.
wymiaru podatkow i optat lokalnych
FNW

Stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej, windykacji
podatkow i optat
FNP

SEKRETARZ GMINY
SG

Stanowisko ds.

|| ewidencji dziatalnosci gospodarczej

i promocji Gminy
DPG

Stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi sekretariatu

Stanowisko ds.
obstugi Rady Migjskiej,
Burmistrza oraz kadr
RB

Stanowisko ds.
informatyki
INF

Stanowisko ds.
ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych
SO

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Stazysci 1 praktykanci

Stanowisko ds. o$wiaty
0OS

Stanowisko ds.
ochrony $rodowiska
i gospodarki wodno-$ciekowe;j
OSGW

ZASTEPCA BURMISTRZA
7B

Stanowisko ds.
gospodarki odpadami komunalnymi
irolnictwa
GOR

Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego
USC

Stanowisko ds.
analizy gospodarki odpadami
komunalnymi
AGO

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego
USC

Radca Prawny
RP

Stanowisko ds.
ksiggowosci 1 windykacji optat
za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
FKW

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych

Stanowisko ds.
gospodarki nieruchomosciami
GN

Inspektor Ochrony Danych
10D

Stanowisko ds.
architektury i urbanistyki
AU

Pelnomocnik ds. Profilaktyki
i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych
RPA

Stanowisko ds. inwestycji
INW

Stuzba BHP i Ppoz.

Stanowisko ds.
drég i zamoéwien publicznych
DZP

Stanowisko ds.
pozyskiwania funduszy zewngtrznych
PFZ

Stanowisko ds.
wojskowych, ppoz. i zarzadzania
kryzysowego
WPZK
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