ZARZADZENIE NR 28/2023
BURMISTRZA BORKU WLKP.

z dnia 22 lutego 2023 r.

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 2023 r., poz. 40) nadaj¢:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W BORKU WIELKOPOLSKIM

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim, zwany dalej

,Regulaminem” okresla:

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

8)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

misje i cele dziatania Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim;

organizacj¢ wewnetrzng Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzgdu;

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie;
zasady podpisywania pism;

zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawa;

zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskow;

przepisy koncowe.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Borek Wielkopolski;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Borku Wielkopolskiego;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Borku Wielkopolskim;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Borku Wielkopolskiego;

Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Borku
Wielkopolskiego;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Borek Wielkopolski;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Borek Wielkopolski.



§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Borku Wlkp., Rynek 1.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze, od poniedziatku do piagtku kazdego tygodnia
w godzinach okreslonych w regulaminie pracy.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow w dni wolne od pracy, po uprzednim

uzgodnieniu terminu z kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 2.
MISJA I CELE DZIALANIA URZEDU

§ 5. Urzad jest gminng jednostkg organizacyjng, nieposiadajgca osobowosci prawnej

i stanowi aparat pomocniczy Burmistrza w realizacji zadan publicznych.

§ 6. Misja Urzedu jest zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych

na Gminie zadan wlasnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkow dla

rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.

§ 7. 1. Celem dziatania Urz¢du jest zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji poprzez:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

realizacje zadan w sposob zgodny z prawem, kompetentny, sprawny, w trybie i terminach
okreslonych przepisami prawa i aktow wewnetrznych;

zapewnienie obstugi administracyjnej;

racjonalne gospodarowanie mieniem gminnym;

zapewnienie kompleksowej informacji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy;

sprawowanie Kontroli zarzadczej;

wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania

skarg, wnioskow i petycji;



5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie dokumentéw niezb¢dnych do uchwalenia i wykonywania budzetu
Gminy oraz innych aktow organéw Gminy;

realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a W SzczegOlno$ci: przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie
i wysylanie korespondencji, prowadzenie wewngetrznego obiegu akt, przekazywanie akt

do archiwum zaktadowego;

10) realizacja obowigzkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza

i Skarbnika.

§ 9. W skiad Urzedu wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy oznaczone

symbolem:

1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego usC
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego usC
3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych SO

4) Stanowisko ds. wojskowych, ppoz. i zarzadzania kryzysowego WPZK
5) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej FNB
6) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ptac FNBP
7) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej I rozliczen VAT FNBV
8) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych FNW
9) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji podatkow i optat FNP
10) Stanowisko ds. o$wiaty oS
11) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i promocji Gminy DPG



12) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu 0OS

13) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr RB
14) Stanowisko ds. informatyki INF
15) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodno-scickowej OSGW
16) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i rolnictwa GOR
17) Stanowisko ds. analizy gospodarki odpadami komunalnymi AGO
18) Stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi FKW
19) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami GN
20) Stanowisko ds. architektury i urbanistyki AU
21) Stanowisko ds. zamowien publicznych i energii ZPE
22) Stanowisko ds. inwestycji INW
23) Stanowisko ds. drog DR
24) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych PFZ
25) Radca Prawny RP.

§ 10. 1. Burmistrz, na podstawie odrgbnych zarzadzen powotat osoby, ktore petnig
w Urzedzie funkcje:
1) Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych - RPA,;
2) Koordynatora czynnosci kancelaryjnych;
3) Administratora Systeméw Informatycznych
2. Funkcje okreslone w ust. 1 nie stanowig w Urzegdzie odrebnych etatéw, lecz przypisane
sg okre§lonym pracownikom, jako zadania dodatkowe na zajmowanych przez nich

stanowiskach pracy.

§ 11. Burmistrz moze tworzy¢, W drodze zarzadzenia, zespoty ustalajac m.in. ich sktad

osobowy, funkcje cztonkow, odpowiedzialnos¢ oraz uprawnienia do wykonywania zadan.

§ 12. Zadania, ktore wymagaja szczegolnych kwalifikacji zawodowych moga by¢

realizowane na podstawie umow cywilnoprawnych.

§ 13. 1. Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie okresla zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.
2. Strukture organizacyjng Urzedu okre§la schemat organizacyjny stanowiacCy

zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.



Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzgdnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne samodzielne stanowiska

pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja

na podstawie oraz w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 16. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa

obowigzani stuzy¢ wspolnocie lokalnej i Panstwu.

§ 17. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegotowej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy, ushugi i roboty budowlane dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych i przepisami wewngtrznymi

obowigzujacymi W Urzedzie.

§ 18. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen
i stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i1 Skarbnik ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowa i rzetelng realizacje
swoich zadan odpowiednio przed Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem
i Skarbnikiem.

4. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan i obowigzkow przez poszczeg6lnych pracownikow Urzedu. Szczegdtowe

zasady organizacji kontroli zarzadczej okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.



§ 19. 1. Samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
I Regulaminu w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowe;.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspoétdziatania migdzy sobg w szczegodlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Sprawy niewymienione w zakresie dziatania stanowiska pracy sg przydzielane do
realizacji pracownikowi na stanowisku, ktorego zakres dziatania jest najbardziej zblizony do
charakteru danej sprawy.

4. Jezeli przedmiot rozpatrywanej sprawy wymaga wspotdziatania kilku pracownikow
merytorycznych Burmistrz lub Sekretarz wyznacza pracownika wiodacego, ktory po
uzyskaniu wyjasnien i stanowisk od pozostalych pracownikow Urzedu przygotowuje

odpowiedz.

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw
Urzedu;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu;

6) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

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

10) upowaznienie Zastgpcy Burmistrza lub innych pracownikow Urzgdu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

11) ogodlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

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



13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, uchwaty

Rady i Regulamin;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1)

2)

3)

4)
5)

a) Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

c) Stanowiskiem ds. wojskowych, ppoz. i zarzadzania kryzysowego,

d) Stanowiskiem ds. o§wiaty,

e) Stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-sciekowej,

f) Stanowiskiem ds. gospodarki odpadami komunalnymi i rolnictwa,

g) Stanowiskiem ds. analizy gospodarki odpadami komunalnymi,

h) Stanowiskiem ds. ksiggowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

i) Stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomog$ciami,

j) Stanowiskiem ds. architektury i urbanistyki,

k) Stanowiskiem ds. zamowien publicznych i energii,

I) Stanowiskiem ds. inwestycji,

m) Stanowiskiem ds. drog,

n) Stanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

0) Radcg Prawnym,

p) Pelnomocnikiem ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

g) Inspektorem Ochrony Danych,

r) Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

s) Stuzba BHP i Ppoz.

§ 21. Do zadan Zastepcy Burmistrza (ZB) nalezy w szczegolnoSci:

podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Burmistrza;
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
przyjmowanie interesantow W sprawach skarg i wnioskow;

reprezentowanie Gminy w czasie uroczysto$ci i spotkan oficjalnych w zakresie

uzgodnionym z Burmistrzem;



6)
7)

wspoétdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 22. Do zadan Sekretarza (SG) nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

W szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

koordynowanie 1 monitorowanie realizacji zadan zwigzanych z organizacja pracy,

przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci

kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie;

realizowanie zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi m.in.:

a) organizowanie i nadzorowanie, w porozumieniu z Burmistrzem, naboru na wolne
urzgdnicze stanowiska pracy,

b) ustalanie zasad dotyczacych organizacji przebiegu sluzby przygotowawczej oraz
organizowanie i nadzorowanie jej przebiegu,

c) ustalanie zasad i sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikéw oraz
sporzadzanie arkuszy okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

d) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,

e) koordynacja oraz nadzoér nad odbywaniem praktyk i stazy zawodowych;

opracowywanie projektow i zmian do regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz

innych majacych wplyw na organizacje pracy;

koordynacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow oraz nadzor

nad sposobem i terminowoscig ich zatatwiania;

opracowywanie okresowych analiz zatatwiania skarg i wnioskow kierowanych do

Burmistrza;

prowadzenie rejestru petycji;

koordynacja rozpatrywania i zatatwiania petycji oraz opracowywanie zbiorczej informacji

0 petycjach rozpatrzonych przez Burmistrza;

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw

oraz prawidlowej obstugi interesantow;

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz ich realizacja;

10) nadzor we wspotpracy ze Skarbnikiem nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami

budzetowymi, przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

11) nadzorowanie terminowos$ci wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych z wewnetrznej

oraz zewnetrznej kontroli;



12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

13) wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

b) Stanowiskiem ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i promocji Gminy,
c) Stanowiskiem ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu,

d) Stanowiskiem ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr,

e) Stanowiskiem ds. informatyki,

f) pracownikami obstugi

i pelnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw na ww.

stanowiskach;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznien Burmistrza.

§ 23. Do zadan Skarbnika (FN), bedacego jednoczesnie gtéwnym ksiegowym budzetu,

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

sporzadzanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz projektoéw zmian
do budzetu i wieloletniej prognozy finansowej;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji, nadzor nad 0szczednym
gospodarowaniem srodkami publicznymi;

zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych;
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienigznych;

nadzor nad sporzadzaniem okresowych sprawozdan finansowych, analiz i zbiorczych
sprawozdan z wykonania budzetu;

sporzadzenie sprawozdan z wykonania budzetu;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowos$ci
oraz innych zadan przewidzianych przepisami prawa;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Stanowiskiem ds. ksiggowos$ci budzetowej,

b) Stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej i ptac,

c) Stanowiskiem ds. ksiegowos$ci budzetowej i rozliczen VAT,

d) Stanowiskiem ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,



e) Stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji podatkow i opfat,
I pelienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw na ww.
stanowiskach,

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznien Burmistrza.

Rozdzial 6.
ZAKRESY ZADAN STANOWISK PRACY

§ 24. Do wspolnych zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie
materialdbw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organow Gminy,
W szczegolnoscei:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie materialtow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych

Z przepiséw 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat i innych
materiatow wnoszonych pod obrady Rady i jej organow;
3) pomoc Radzie, whasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy

w wykonywaniu ich zadan;

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, Wieloletniej Prognozy Finansowej i sprawozdan

z wykonania budzetu;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i informacji o realizacji zadan;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow 0 statystyce publicznej;

7) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan;

8) przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych;

9) przestrzeganie zasad obiegu dokumentow i kontroli odzwierciedlajacych wszelkie
operacje gospodarcze;

10) przestrzeganie regulaminu pracy;

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentéw znajdujacych si¢ na stanowisku pracy;

12) prowadzenie spraw, zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej ze $rodkéw
publicznych oraz opracowywanie sprawozdan jednostkowych z tego zakresu;

13) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet dofinansowania prowadzonych zadan;

14) przygotowywanie dokumentéw do wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego;
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15) wspotdziatanie z innymi stanowiskami w Urzedzie w zakresie dofinansowywanych
projektow;

16) stosowanie obowigzujacych przepisow prawa i przepisOw wewngtrznych;

17) udostepnianie informacji w zakresie obowiazujacego prawa;

18) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

19) przygotowywanie i terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwum;

20) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

21) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

22) przygotowywanie informacji i dokumentéw na strone internetowg oraz do Biuletynu
Informacji Publicznej z zakresu swojego dziatania oraz ich biezaca aktualizacja;

23) sporzadzanie informacji do Magazynu Samorzadowego;

24) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organami
administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami i instytucjami w zakresie
powierzonych spraw;

25) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza i Sekretarza.

§ 25. 1. Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepcy nalezy
prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego oraz zwigzanych z nimi spraw
rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow;

2) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;

3) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy w zakresie prowadzonych
spraw;

4) zarzadzanie ksiggami i rocznikami stanu cywilnego oraz rejestrem uznan i odmow;

5) tworzenie, przekazywanie i obstuga zlecen migracji miedzy urzedami stanu cywilnego;

6) przyjmowanie od nupturientow zapewnien o braku okoliczno$ci Wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,;

7) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

8) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiaca od dnia ztozenia

Zapewnien;

9) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski;
10) wystgpowanie do sadu z wnioskami w sprawach dotyczacych uniewaznienia,
sprostowania, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego, rozstrzygniecia (w razie watpliwosci)

czy matzenstwo moze by¢ zawarte;
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11) uniewaznienie, Sprostowanie, uzupelnienic oraz odtwarzanie tresci aktow stanu
cywilnego;

12) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow, ktore nastgpity poza granicami i nie zostaty tam
zarejestrowane, transkrypcja aktu stanu cywilnego, odtwarzanie tresci zagranicznych
dokumentow stanu cywilnego;

13) przyjmowanie oswiadczen zmieniajacych stan cywilny lub wplywajacych na tres¢ aktu
stanu cywilnego;

14) rejestracja oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa w rejestrze uznan;

15) rejestracja orzeczen sgdowych i decyzji administracyjnych innych organéw;

16) wydawanie decyzji dotyczacych odmowy dokonywania czynnosci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego;

17) usuwanie niezgodno$ci danych zawartych w rejestrze PESEL lub powiadamianie
o niezgodnosci organu whasciwego do ich usunigcia;

18) aktualizacja danych w rejestrze PESEL (SRP) w zakresie prowadzonych zadan;

19) wspoélpraca z ambasadami i konsulatami w zakresie stanu cywilnego osob oraz
wykonywanie umow miedzynarodowych;

20) organizowanie i udziat w uroczystosciach zwigzanych z nadaniem Medali za Dtugoletnie
Pozycie Matzenskie oraz Jubileuszem 100 — lecia urodzin;

21) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Wydawanie decyzji dotyczacych zmiany imienia i nazwiska.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy

W szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc;

2) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy w zakresie prowadzonych
spraw;

3) przyjmowanie zgtoszen o utracie, uszkodzeniu dowodoéw osobistych;

4) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych dot. ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych oraz przygotowywanie projektéw decyzji w tych sprawach;

6) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL;

7) udostegpnianie danych z rejestru dowodow osobistych;

8) prowadzenie sktadnicy kopert osobowych dokumentoéw tozsamosci Oraz uniewaznionych
dokumentow tozsamosci;

9) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci;
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10) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru wyborcow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL;

12) aktualizacja danych w rejestrze PESEL (SRP) w zakresie prowadzonych zadan;

13) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL w zakresie prowadzonych

spraw lub powiadamianie 0 niezgodno$ci organu wtasciwego do ich usunigcia;

14) prowadzenie archiwum zaktadowego;

15) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z pehlieniem funkcji koordynatora

czynnosci kancelaryjnych, w szczegoélnosci w zakresie: doboru klas z wykazu akt do
zalatwianych spraw, wlasciwego =zakladania spraw | prowadzenia akt spraw,
kontrolowanie prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej i innych

przepisow wykonawczych.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. wojskowych, ppoz. i zarzadzania Kryzysowego nalezy

w szczegblnoscei:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw wojskowych w tym:

a) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej,

b) organizacja akcji kurierskiej,

C) wspotdziatanie z organami wojskowymi;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych strazy

pozarnych, w tym biezace utrzymanie obiektow ochotniczych strazy pozarnych;

realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilng migdzy innymi:

a) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej Gminy,

b) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzie¢ obrony
cywilnej Gminy,

c) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania Gminy,

d) opracowywanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowej;

prowadzenie spraw obronnych, w szczegélnosci:

a) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego do dzialan na skutek podwyzszonego
stopnia zagrozenia,

b) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych,

c) opracowywanie i uaktualnianie programow oraz plandéw szkolen zwigzanych

z obronnoscia,
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5)

6)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

d) planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz na
stanowiskach pracy Urze¢du z zakresu realizacji zadan obronnych;

realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, przede wszystkim:

a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem oraz usuwaniem skutkoéw
zagrozen na terenie gminy,

b) uczestnictwo w przygotowaniu i realizacja gminnego planu reagowania kryzysowego,

c) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

d) opracowywanie oraz aktualizacja planow zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym,

e) prowadzenie bazy danych sit i srodkéw gminy Borek WIkp. (baza ARCUS 2015);

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

§ 28. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie obstugi ksiggowej Urzedu z zakresu wydatkow i kosztow;

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dla Urzgdu wydatkow budzetu Gminy;
dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
rozliczanie inwentaryzacji;

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
dokonywanie dekretacji dokumentow ksiggowych;

sporzadzanie przelewow;

uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu;
sprawdzanie zgodnosci z uchwatg budzetowa planéw finansowych dochodow i wydatkow
Urzedu;

kontrola nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem podmiotow z przyznanych dotacji;

10) sporzadzanie okresowych informacji oraz sprawozdan z wykonania wydatkow Urzedu

oraz innych w zakresie prowadzonych spraw;

11) wspotdziatanie z gtownym ksiggowym w opracowaniu sprawozdan finansowych;

12) wspotpraca przy przygotowaniu materiatdéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy:

13) uczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu.

1)

2)
3)

§ 29. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i ptac nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami i zasitkami z ubezpieczenia spotecznego oraz
ubezpieczen spotecznych pracownikéw;

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

rozliczanie podatku dochodowego;
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4) prowadzenie ksigg rachunkowych ewidencji syntetycznej i analitycznej jednostki zgodnie
z przepisami prawa w zakresie dochodéw jednostki;

5) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dla budzetu Gminy;

6) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

7) sprawdzanie dokumentéow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
dokonywanie dekretacji dokumentéw ksiggowych;

8) sprawdzanie zgodnosci z uchwata budzetowa planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy;

9) sporzadzanie okresowych informacji oraz sprawozdan z wykonania dochodéw Urzedu
oraz innych w zakresie prowadzonych spraw;

10) obstuga finansowa Pracowniczych Planow Kapitatowych.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen VAT nalezy

W szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi finansowo-ksi¢gowej Urzedu;

2) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw dla Urzedu, dla rozliczen podatku od towarow
i ustug VAT dla Urzgdu 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 Urzedu;

6) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukow $cistego zarachowania;

7) prowadzenie ewidencji  iloSciowo-wartosciowej  $rodkéw  trwatych,  wartoSci
niematerialnych i prawnych, wyposazenia oraz materialow;

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

9) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych ze srodkami trwatymi;

10) windykacja naleznos$ci za zadtuzenia czynszowe lokali mieszkalnych, uzytkowych, optat
za wieczyste uzytkowanie i grunty miejskie;

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

12) fakturowanie sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT oraz ustug

nieopodatkowanych.

§ 31. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych nalezy
W szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow:
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym informacji oraz deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od $rodkéw transportowych;
prowadzenie postepowan w zakresie ulg i zwolnien podatkowych;

sporzadzanie wnioskow o rekompensate utraconych dochodéw na podstawie
obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

przeprowadzanie kontroli podatkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem zawarcia umow dzierzawy w trybie art.
28 ust. 4 pkt 1 oraz art. 38 pkt 1 ustawy z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw;,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

10) sporzadzanie sprawozdan o pomocy de minimis oraz pomocy publiczne;.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. ksiegowos$ci podatkowej, windykacji podatkéw i optat

nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

kontrola kont podatkowych podatnikow w zakresie zalegtosci i nadptat;

prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych;

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zobowigzan
podatkowych oraz postgpowania zabezpieczajacego;

prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnien oraz tytutow wykonawczych;

sporzadzanie informacji dla organu egzekucyjnego o dokonaniu wptat zalegtosci przez
dluznika;

wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej;

prowadzenie postgpowan W sprawach umorzen, odroczen w platnosci oraz roztozen na
raty w zakresie podatkow i optat lokalnych;

prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu optaty skarbowej;

sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow 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 informacjg o $rodkach

zgromadzonych na rachunkach bankowych os6b zmartych;

16



12) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

13) sporzadzanie sprawozdan o0 pomocy publicznej.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezy w szczego6lnoSci:

1) realizacja zadan zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztatlcaniem
i likwidowaniem publicznych przedszkoli i szkét podstawowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem sieci placowek oswiatowych i granic
ich obwodow;

3) przygotowywanie do zatwierdzania przez Burmistrza arkuszy organizacyjnych szkot
i przedszkoli;

4) prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;

5) wspolpraca z dyrektorami przedszkoli i szkot w zakresie realizacji rzadowych programow
o$wiatowych oraz rozliczanie przyznanych dotacji;

6) pomoc w przygotowywaniu projektow i programow shuzacych lokalnej oswiacie,
pozyskiwanie zewngtrznych s$rodkow finansowych na poprawg bazy dydaktycznej
I wzbogacenie oferty edukacyjnej;

7) wspotpraca ze Skarbnikiem oraz  dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie
planowania i realizacji budzetu placowek o$wiatowych;

8) przeprowadzanie procedury dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli;

9) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw
na stanowiska dyrektorow placowek o$wiatowych oraz czynnosci zwigzanych
z powierzeniem tych stanowisk;

10) prowadzenie procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektorow placowek
o$wiatowych;

11) podejmowanie dziatan w zakresie przyznawania nagrod Burmistrza, Kuratora Oswiaty,
Ministra Edukacji Narodowej oraz odznaczen resortowych oraz panstwowych dla
dyrektorow szkot i przedszkoli;

12) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendium Burmistrza dla uczniéw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem specjalnym, nauczaniem indywidualnym
oraz pomoca psychologiczno-pedagogiczna;

14) koordynowanie spraw wynikajacych z ustawowego obowiazku Gminy w zakresie
zapewnienia dzieciom mozliwos$ci korzystania z wychowania przedszkolnego;

15) prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku nauki przez mtodziez oraz podejmowanie

dziatan majacych na celu egzekwowanie tego obowiazku;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow;

17) prowadzenie spraw zwiagzanych z systemem informacji oswiatowej (SIO);

18) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow;

19) stwarzanie warunkéw do opieki nad dzie¢mi do lat 3;

20) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekunéw;

21) sprawowanie nadzoru nad ztobkiem.

§ 34. Do zadan stanowiska ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i promocji Gminy

nalezy w Szczegolnosci:

1) promocja Gminy w roznych formach przekazu,

2) sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, gratulacji oraz listow intencyjnych itd.;

3) realizacja zadan w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz wspotpraca
z jednostkami i organizacjami, stowarzyszeniami dziatajagcymi w tym zakresie;

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

5) biezgca wspotpraca z instytucjami kultury w zakresie organizowania uroczystosci,
imprez, koncertow, pokazow i wystaw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wietlicami oraz obiektami sportowymi (w tym
biezgce utrzymanie obiektow sportowych);

7) zlecanie obowigzkowych przegladow boisk sportowych, stanowigcych wtasnos¢ Gminy
(z wyjatkiem boisk szkolnych);

8) prowadzenie dla boisk sportowych stanowigcych wiasnos¢ Gminy (z wyjatkiem boisk
szkolnych), ksigzek obiektow budowlanych oraz dokonywanie w nich wpisow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku;

10) przygotowywanie projektu Magazynu Samorzadowego;

11) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscig organizacji pozarzadowych;

12) realizacja programéw profilaktyki zdrowotnej oraz innych zadan z zakresu ochrony
zdrowia;

13) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zgromadzen publicznych i imprez masowych;

14) prowadzenie spraw ewidencyjnych z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej;

15) przygotowywanie projektow zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych

przewozow 0sob w krajowym transporcie drogowym;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja przedsiebiorczosci, programami pomocy dla
przedsigbiorcow;

17) wspoéldziatanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami, do ktorych Gmina przynalezy
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

18) sporzadzanie uméw na wynajem mienia komunalnego administrowanego przez Urzad,;

19) opieka nad miejscami pamigci.

§ 35. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu nalezy

w szczeg0Inosci:

1) obstuga organizacyjna Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza oraz Sekretarza Gminy;

2) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych i wspotpraca w zakresie przeprowadzania
uroczystosci gminnych;

3) organizowanie wspotpracy i kontaktow zagranicznych Gminy;

4) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

5) zaopatrzenie Urzedu materiaty biurowe i ich ewidencjonowanie;

6) zakup srodkéw czystosci, Wyposazenia na potrzeby Urzedu;

7) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza;

8) prowadzenie ewidencji pieczgci urzgdowych, nadzor nad ich przechowywaniem oraz
likwidacja pieczeci,

9) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego;

12) prowadzenie ewidencji zakupionych czasopism i ksigzek;

13) zakup $rodkoéw czystosci, srodkow trwatych na potrzeby Urzedu;

14) nadzor nad obowigzujacym oznakowaniem budynku Urzedu w zakresie bhp i p.poz.;

15) dbanie o wyglad estetyczny tablic oraz aktualnos¢ zamieszczanych informacii;

16) nadzor nad gablotg z kluczami do pomieszczen biurowych;

17) prowadzenie wykazu pracownikow posiadajacych klucze do budynku Urzedu
I sekretariatu;

18) sporzadzanie zgtoszen na szkolenia pracownikow;

19) rozliczanie rozméw telefonicznych (komoérkowych i stacjonarnych);

20) biezace utrzymanie budynku Urzedu.
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§ 36. Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr nalezy
w szczegdlnosci:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, komisji oraz Burmistrza;
2) wspoélpraca z wiasciwymi merytorycznie pracownikami w zakresie przygotowania
materiatow na posiedzenia Rady i jej komisji;
3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza;
4) sporzadzanie protokotéw z sesji i posiedzen komisji Rady;
5) tworzenie uchwat przeznaczonych do publikacji w Edytorze Aktow Prawnych;
6) zapewnienie publikacji uchwat;
7) przekazywanie pracownikom Urzedu oraz dyrektorom i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych uchwat oraz zarzadzen do realizacji;
8) organizowanie szkolen radnych;
9) opracowywanie okresowych analiz rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
kierowanych do Rady;
10) prowadzenie rejestru petycji oraz opracowywanie zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych przez Radg;
11) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych oraz nadzoér nad
terminowym ich zatatwianiem;
12) organizacja i prowadzenie spraw dotyczacych wyboru organéw jednostek pomocniczych;
13) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem tawnikow do sadéw powszechnych;
14) wydawanie i ewidencja legitymacji stuzbowych;
15) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;
16) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy;
17) prowadzenie rejestru konsultacji spotecznych z mieszkancami Gminy;
18) prowadzenia spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi;
19) prowadzenie spraw kadrowych, przede wszystkim:
a) podejmowanie czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy,
b) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy oraz dokumentacji pracownikow Urzedu
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej,
C) przygotowywanie wnioskow emerytalno-rentowych,

d) wydawanie zaswiadczen Rp-7 oraz §wiadectw pracy,
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1)
2)

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

9)

e) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

f) przygotowywanie i rejestracja umow zlecenia oraz umow o dzieto,

g) sporzadzanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy,

h) sporzadzanie i przechowywanie  dokumentéw dotyczacych naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

i) sporzadzanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych stuzby przygotowawczej,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami oraz stazami zawodowymi;

K) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

I) sporzadzanie projektu zasad przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, norm oraz biezaca aktualizacja;

m) obstuga Pracowniczych Planéow Kapitalowych (z wyjatkiem obstugi finansowej)

i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

§ 37. Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informatycznego;

reagowanie w przypadku naruszenia badz powstania zagrozenia bezpieczenstwa
informacji przetwarzanych w systemie;

tworzenie, rejestrowanie, przechowywanie i archiwizowanie kopii zapasowych;

nadzor nad eksploatacja komputerow, drukarek, skanerow, serwera;

biezgca konserwacja sprzgtu komputerowego;

instalowanie oraz prowadzenie ewidencji oprogramowania komputerowego;
inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego w Urzedzie;
prowadzenie i umieszczanie informacji na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz ich biezaca aktualizacja;

nadzor nad prawidtowym dziataniem Systemu Rejestrow Panstwowych w Urzedzie;

10)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw

realizujacych zadania publiczne;

11) nadzorowanie systemu monitorowania miasta;

12) petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych.

§ 38. Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodno-sciekowej nalezy

W szczegdlnosci:

1)

przygotowanie plandéw, programéw oraz innych dokumentéw z zakresu ochrony

srodowiska, realizacja ich zalozen;
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2) przygotowanie raportu z Programu Ochrony Srodowiska;

3) opiniowanie oraz uzgadnianie dokumentow planistycznych i innych w zakresie ochrony
srodowiska, wymaganych przepisami prawa;

4) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska
w zakresie objetym wilasciwoscig Gminy;

5) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku oraz jego ochronie;

6) prowadzenie spraw dotyczacych ocen oddziatywania na srodowisko, w tym obstuga bazy
danych o ocenach oddziatywania na srodowisko (OOS);

7) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje¢ przedsiewzigcia;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow azbestowych z terenu gminy,
w tym prowadzenie bazy azbestowej;

9) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkow do ich
utrzymania;

10) realizacja zadan z zakresu ochrony powietrza i klimatu;

11) przyjmowanie deklaracji dot. zrodet ciepta i zrodet spalania paliw oraz wprowadzanie do
centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow danych oraz informacji zawartych w tych
deklaracjach;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow oraz wymierzanie administracyjnej kary za ich samowolne usuwanie;

13)realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow z terenu dzialek
stanowigcych wlasno$¢ Gminy;

14) gospodarowanie drewnem pozyskanym z nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

15)realizacja zadan zwigzanych z lokalnymi formami ochrony przyrody w rozumieniu
ustawy o ochronie przyrody;

16) zaktadanie oraz utrzymywanie w nalezytym stanie terendéw zieleni i zadrzewienia;

17) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i cofaniem zezwolen na prowadzenie przez
przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych
1 transportu nieczystosci ciektych, w tym prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych
ww. zezwolen;

19) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem do budowy przydomowych oczyszczalni

sciekow na terenie gminy;
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20) prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodptywowych nieczystosci cieklych oraz
przydomowych oczyszczalni $ciekow;

21) prowadzenie  kontroli ~ wiascicieli  nieruchomosci  wyposazonych ~w  zbiorniki
bezodptywowe w zakresie pozbywania si¢ przez nich nieczystosci ciektych;

22) wykonywanie zadan w zakresie gospodarki wodnej;

23) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej dla lasow gminnych zgodnie z planami
urzadzania lasow;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze;

25) zlecanie obowigzkowych przegladow fontanny znajdujacej sie¢ w Parku im. Adama
Mickiewicza w Borku WIkp. oraz prowadzenie dla fontanny ksigzki obiektu budowlanego

oraz dokonywanie W niej wWpisow.

§ 39. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi i rolnictwa nalezy

W szczegolnosci:

1) prowadzenie i stata aktualizacja ewidencji wtascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi;

2) dokonywanie wymiaru i naliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z gospodarki odpadami
komunalnymi;

4) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

5) prowadzenie dziatan informacyjnych oraz edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

6) realizacja zadan zgodnie z art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy o0 utrzymaniu czystosci
I porzadku w gminach;

7) nadzorowanie osiggni¢cia odpowiednich pozioméw recyklingu;

8) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji dotyczacych odbioru odpadéw komunalnych
oraz nadzorowanie firmy odbierajacej odpady pod katem realizacji ustugi zgodnie
Z umowa;

9) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci I porzadku na terenie gminy Borek WIikp.;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciag regulowang w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomos$ci, w tym prowadzenie rejestru
dziatalnos$ci regulowanej;

11) realizacja zadan okreslonych w ustawie — Prawo towieckie;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych zakaznych chorob

zwierzecych;

13) wspotpraca ze stluzbami: weterynaryjng, ochrony ro$lin i nasiennictwa, osrodkiem

1)
2)

3)

4)

doradztwa rolniczego oraz soltysami, organizacjami rolniczymi i wspierajacymi

rolnictwo.

§ 40. Do zadan stanowiska ds. analizy gospodarki odpadami komunalnymi nalezy:
dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z gospodarki odpadami
komunalnymi;

wspoétudziat w przygotowywaniu dokumentow do wszczecia postgpowania o0 udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

prowadzenie dziatan informacyjnych oraz edukacyjnych w zakresie prawidlowego

gospodarowania odpadami komunalnymi.

§ 41. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

kontrola kont podatkowych podatnikéw w zakresie zalegtosci i nadptat optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych takich
jak: upomnien, tytutéw wykonawczych;

prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnien oraz tytutdéw wykonawczych;

sporzadzanie informacji dla organu egzekucyjnego o dokonaniu wptat zalegtosci przez
dluznika;

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

prowadzenie postepowan 0 zwrot nadptaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
ksiggowanie analityczne na kontach indywidualnych o0s6b dokonujagcych wptat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

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 sptatg na raty;
wspotudziat w  przygotowywaniu  dokumentéow do  wszczecia  postepowania

0 udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;
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10) wspotudzial w przygotowaniu rocznego sprawozdania z realizacji zadan z gospodarki
odpadami  komunalnymi oraz corocznej analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi;

11) organizacja 1 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 obowigzkéw 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 Odpadéw Komunalnych.

§ 42. Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie nieruchomosciami — dzierzawa, najem, uzyczenie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, oddawanie w trwaty zarzad, nabywanie, zbywanie;

2) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania,

3) organizowanie i przeprowadzanie przetargbw na zbycie nieruchomosci, na oddanie
w dzierzawe¢ — Stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

5) dokonywanie kompleksowego opisu mienia komunalnego;

6) komunalizacja nieruchomosci;

7) prowadzenie postepowan w zakresie podziatu, rozgraniczenia i scalania nieruchomosci;

8) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieCzystego w prawo wtasnosci;

9) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

10) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

11) wnoszenie nieruchomosci w formie aportu do spotek;

12) wydawanie zezwolen na zakladanie, przeprowadzanie na nieruchomosciach gminnych
urzadzen infrastruktury technicznej z wytaczeniem pasow drogowych;

13) podejmowanie czynnosci 0 wpis W ksiggach wieczystych, wnioskowanie i wspotdziatanie
W postepowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych wiasnosci lub innych praw
rzeczowych na nieruchomosci;

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z majatkiem spotek z udziatem Gminy;

15) ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci optat za najem lokali mieszkalnych

i uzytkowych;
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16) prowadzenie postepowan zwigzanych z przydzielaniem lokali mieszkalnych oraz lokali
uzytkowych, zawieranie umow na ich wynajem;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupem;

18) gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym oraz uzytkowym,
w tym ich biezgce utrzymanie;

19) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

20) przygotowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy;

21) nadzoér nad funkcjonowaniem targowiska;

22) nadzor nad funkcjonowaniem parkingu na Rynku.

§ 43. Do zadan stanowiska ds. architektury i urbanistyki nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatow do projektu studium uwarunkowan i  Kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) przygotowywanie materiatow do sporzadzania projektoéw miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami oraz wylozeniami do
publicznego wgladu projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) obstuga administracyjno-techniczna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;

5) wydawanie wypisOw 1 wyrysOW Z  Obowigzujacych  miejscowych  planow
zagospodarowania  przestrzennego oraz  studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych
dotyczacych ustalenia warunkow zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego;

7) wydawanie zaswiadczen i opinii zwigzanych z planowaniem oraz zagospodarowaniem
przestrzennym oraz innych zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na
podstawie dokumentéw znajdujacych si¢ na stanowisku pracy;

8) prowadzenie rejestru wypisow aktow notarialnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i numeracja nieruchomosci oraz nazwami
ulic i miejscowosci;

10) przygotowanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy;

11) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

12) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami i jego aktualizacja.
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§ 44. Do zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych i energii nalezy w szczegolnos$ci:

1) przygotowanie planu postepowan 0 udzielenie zamowien;

2) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i regulaminem udzielania zamowien publicznych;

3) wspolpraca z poszczegdlnymi pracownikami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie przygotowania dokumentacji zwigzanej z uruchomieniem i przeprowadzeniem
procesu zamowien publicznych;

4) prowadzenie rejestru postepowan;

5) sporzadzanie sprawozdan z zamoéwien publicznych i ogloszen do Biuletynu Zamoéwien
Publicznych;

6) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan,

7) prowadzenie rejestru umow zawartych w ramach zamowien zwolnionych ze stosowania
ustawy — Prawo zamowien publicznych;

8) udziat w pracach komisji przetargowej;

9) wspoltdziatanie z Urzgdem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych
z ustawy - Prawo o zamdwieniach publicznych, a w szczegolnosci w zakresie wnioskow
| zapytan sktadanych do organow UZP;

10) kontrolowanie poprawnosci wszystkich dokumentéw wymaganych prawem zamowien
publicznych;

11) przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych w zakresie zamowien publicznych;

12) informowanie  pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
0 obowigzujacych przepisach i zmianach w zakresie ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych;

13) koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem oraz sprawdzanie prawidtowosci jej wykonania;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Klastra Energii;

15) realizacja zadan z zakresu efektywnosci energetycznej;

16) opracowywanie, monitorowanie i aktualizacja planéw m.in.:

a) Planu gospodarki niskoemisyjnej,
b) Planu zaopatrzenia w ciepto energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;

17) realizacja zadan w zakresie planowania zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i gaz;

18) organizowanie i prowadzenie dziatan edukacyjno-informacyjnych w zakresie
odnawialnych zrodet energii;

19) koordynowanie zadan zmierzajacych do oszczednosci w zakresie zuzycia energii

w Gminie.

27



1)

2)

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

9)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

§ 45. Do zadan stanowiska ds. inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

prognozowanie, planowanie i przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednej do
prowadzenia inwestycji kubaturowych w gminie zgodnie z wieloletnia prognoza
finansowa;

koordynowanie  dziatan = wszystkich  uczestnikbw  procesow  inwestycyjnych
i kompletowanie dokumentacji powykonawczej, niezbednej do oddania obiektu do
uzytkowania,;

uzgadnianie dokumentacji projektoweyj;

nadzor nad gminnymi inwestycjami kubaturowymi;

zlecanie przygotowania dokumentacji niezbednej dla prowadzenia inwestycji w gminie;
wspotpraca przy pozyskiwaniu i rozliczaniu $rodkéw zewngtrznych na dofinansowanie
inwestycji kubaturowych;

biezagce utrzymanie swietlic wiejskich;

zlecanie obowigzkowych przegladow w budynkach gminnych (z wyjatkiem przekazanych
w trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym Gminy Borek Wielkopolski) oraz placow
zabaw, skateparku i sitowni;

prowadzenie dla budynkoéw i obiektow budowlanych: placow zabaw, skateparku i sitowni,
stanowigcych wiasno$¢ Gminy (z wyjatkiem przekazanych w trwaty zarzad jednostkom
organizacyjnym Gminy) ksigzek obiektow budowlanych oraz dokonywanie w nich

WPISOW.

§ 46. Do zadan stanowiska ds. drog nalezy:

prognozowanie, planowanie i przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbg¢dnej do
prowadzenia inwestycji drogowych w gminie zgodnie z wieloletnia prognoza finansows;
nadzor nad drogowymi inwestycjami gminnymi;

przygotowywanie propozycji przebiegu drég w gminie, prowadzenie rejestru drog
gminnych;

zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie wlasciwego utrzymania stanu technicznego
oraz oznakowania zwigzanego z bezpieczenstwem ruchu drogowego;

opiniowanie projektow tymczasowej zmiany organizacji ruchu drogowego;

zarzadzanie drogami w zakresie zimowego utrzymania drog;

wspoélpraca z Komisjg ds. bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach powiatowych
i gminnych;

nadzor nad konserwacja oswietlenia ulicznego oraz rozliczanie kosztow utrzymania

oswietlenia ulicznego i konserwacji urzadzen;
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9)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:
a) lokalizacj¢ w pasie drogowym drog gminnych infrastruktury technicznej niezwiazanej

z zarzadzaniem drogami,

b) zajecie pasa drogowego,
C) umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,

d) lokalizacje zjazdow z drogi gminnej;

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z transportem zbiorowym.

§ 47. Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy

W szczegolnoscei:

1)

2)

3)

inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych

i unijnych, w szczegélnosci:

a) pozyskiwanie informacji z instytucji krajowych i zagranicznych dotyczacych
zewnetrznych zrodet finansowania;

b) analizowanie dostgpnych programéw i zrodet finansowania pod katem mozliwosci
realizacji zadan z nimi zwigzanych przez Gming,

C) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie i ptatnos¢ dotyczacych dofinansowanych
projektéw oraz nadzor nad ich prawidtows realizacja,

d) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych projektow oraz ich monitoring;

wspoétdziatanie z innymi stanowiskami w Urzedzie w zakresie dofinansowywanych
projektow;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych oaz spraw zwigzanych z odmowg wydania zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych.

§ 48. Do zadan Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

przygotowanie projektow uchwat Gminnych Programow Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

koordynacja dziatan wynikajacych z ww. programow;

realizacja zadan wilasnych gminy wynikajacych z ustaw: o wychowaniu w trzezwos$ci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi, przeciwdzialaniu narkomani oraz innych ustaw

powigzanych z tematyka uzaleznien;
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4) przeprowadzanie analiz wystepujacych probleméow alkoholowych i innych patologii
spotecznych;

5) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

6) wspotdziatanie z innymi podmiotami, placowkami i instytucjami dzialajgcymi na rzecz
rozwigzywania problemow uzaleznien;

7) udzial w pracach zespotu interdyscyplinarnego do spraw przeciwdziatania przemocy
w rodzinie i grup roboczych;

8) przyjmowanie wnioskoéw o wszczecie procedury dotyczacej leczenia 0sob uzaleznionych.

§ 49. Do zadan Radcy Prawnego nalezy przede wszystkim:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza;

2) udzielanie opinii, porad prawnych, wyjasnien i informacji w zakresie stosowania prawa;

3) wystepowania w charakterze pelnomochika w postepowaniu sgdowym lub
administracyjnym;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow i porozumien, projektow Statutow
i regulaminow;

5) biezacego udzielania informacji 0 zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie

dziatania Gminy.

§ 50. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajace

z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

§ 51. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow, dziatania
zwickszajace §wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego W operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
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3) ocena skutkéw operacji przetwarzania dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspoétpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 52. Stuzba BHP i Ppoz. — realizacja zadan zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow

w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 53. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, w szczegolnosci:

a) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organéw administracji panstwowej,

b) kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych Kkontroli panstwowej,
w zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem,

C) zwiagzane ze wspolpracg zagraniczna,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) dotyczace odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli;

5) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu;

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

8) dotyczace podziatu funduszu ptac;

9) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji

publicznej;
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11) zwigzane z obronnoscia;
12) inne nalezace do jego wiasciwosci oraz jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla

siebie.

§ 54. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
1) pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w ramach posiadanych upowaznien indywidualnych

oraz gdy przepis prawa tak stanowi.

§ 55. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja:
1) pisma oraz decyzje pozostajace w zakresie ich zadan;
2) inne decyzje administracyjne oraz pisma w ramach posiadanych upowaznien

indywidualnych.

§ 56. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do

zalatwiania, ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

Rozdziatl 8.
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWA

§ 57. Normatywnymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy Gminy sa:

1) uchwaly Rady — zawierajace przepisy powszechnie obowiazujace na terenie Gminy oraz
przepisy porzadkowe;

2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wtasnych kompetenc;ji;

3) zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Burmistrza;

4) zarzadzenia Burmistrza.

§ 58. 1. Projekty aktow prawnych musza by¢ zgodne z wymogami zasad techniki
prawodawczej.

2. Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy Urzedu na podstawie polecenia
Burmistrza badz z wtasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z przepiséw lub potrzeby
uregulowania sprawy lub spraw przez nich prowadzonych.
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3. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
stanowisk pracy Burmistrz lub Sekretarz wyznacza stanowisko wiodace w sprawie, ktore
nadzoruje prace nad projektem.

4. Projekt aktu prawnego przygotowywany jest w terminie ustalonym z kierownictwem
Urzedu.

5. Radca Prawny uczestniczy w opracowywaniu aktu prawnego i opiniuje na oryginale
projektu jego zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Projekty uchwat pod obrady Rady kieruje Burmistrz.

7. Centralny rejestr aktoéw prawnych organow Gminy prowadzi pracownik na stanowisku
ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr.

8. Pracownicy obowiazani sa prowadzi¢ rejestry aktow prawnych z zakresu swego

dziatania oraz nadzorowac ich dostosowanie do obowigzujacych przepisow.

Rozdziat 9.

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW Z ZAKRESU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ,
SKARG | WNIOSKOW

§ 59. 1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okresla ustawa - Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegdlne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Pracownicy Urzedu sa obowigzani do zgodnego z prawem, sprawnego, rzetelnego
i terminowego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

2) zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki;

3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub zaskarzania wydawanych
rozstrzygniec.

4. Pracownicy Urzedu sa obowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego
rozpatrywania skarg i wnioskow.

5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg 0soby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach.

6. Burmistrz moze okresli¢ indywidualny tryb przyjmowania interesantow w sprawach

skarg i wnioskow.
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7. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach od 8% do 15%,

8. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantow w sprawie skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu.

9. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
wywieszona jest w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu oraz w siedzibach podlegtych
jednostek organizacyjnych Gminy.

10. Kwalifikacja pisemnych skarg i wnioskow odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich
tresci, zgodnie z przepisami i odpowiednio do zakresu zadan samodzielnych stanowisk pracy.

11. Ze skarg i wnioskow zgloszonych ustnie nalezy sporzadzié¢ protokot przyjecia skargi
lub wniosku.

12. Protokot przyjecia skargi i wniosku podlega natychmiastowemu przekazaniu do
sekretariatu w celu wprowadzenia do systemu elektronicznego, a nastepnie do dekretacji
Burmistrzowi. Taki sam tryb obowigzuje przy przyjmowaniu skarg i wnioskow obywateli na
pismie.

13. Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza i Rady podlegaja rejestracji W rejestrze
skarg i wnioskow na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu, a nast¢pnie
przekazywane sg do zatatwienia zgodnie z dekretacja.

14. Po zatatwieniu skargi lub wniosku, przez wskazanego pracownika, komplet akt
sprawy przekazuje si¢ na stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu, gdzie
prowadzony jest centralny rejestr oraz teczki do przechowywania wyzej wymienionych akt.

15. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie

koordynuje i nadzoruje Sekretarz.

Rozdzial 1,0.
PRZEPISY KONCOWE

§ 60. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 61. Traci moc zarzadzenie Nr 22/2019 Burmistrza Borku WIkp. z dnia 28 stycznia
2019 roku w sprawie Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu  Miejskiego
w Borku Wielkopolskim z pézniejszymi. zmianami.

§ 62. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 63. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek
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