
Zarządzenie Nr 23/2015 
Burmistrza Borku Wlkp. 
z dnia 2 marca 2015 roku

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego
w Borku Wlkp.

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z póżn. zm.) zarządzam, co 
następuje:
§ 1. § 14 ust. 1 pkt 1.6 Zarządzenia Nr 35/2011 Burmistrza Borku Wlkp. z dnia 
10 czerwca 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego 
w Borku Wlkp. otrzymuje brzmienie:
„1.6 Stanowisko ds. zamówień publicznych
1) planowanie zamówień publicznych w Urzędzie poprzez uczestnictwo 

w przygotowaniu rocznego planu postępowań,
2) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych zgodnie 

z obowiązującymi przepisami prawa i regulaminem udzielania zamówień 
publicznych,

3) współpraca z poszczególnymi pracownikami oraz jednostkami w zakresie 
przygotowania dokumentacji związanej z uruchomieniem 
i przeprowadzeniem procesu zamówień publicznych,

4) prowadzenie rejestru zamówień publicznych i dokumentacji przetargowej;
5) terminowe sporządzanie sprawozdań i ogłoszeń do Biuletynu Zamówień 

Publicznych,
6) sporządzanie umów,
7) prowadzenie rejestru zawartych umów i nadzór nad ich prawidłowym 

i terminowym wykonaniem,
8) udział w pracach komisji przetargowej,
9) współdziałanie z Urzędem Zamówień Publicznych w ramach obowiązków 

wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych, w szczególności 
w zakresie wniosków i zapytań składanych do organów UZP,

10) kontrolowanie poprawności wszystkich dokumentów wymaganych prawem 
zamówień publicznych,

11) informowanie pracowników Urzędu oraz jednostek organizacyjnych 
o obowiązujących przepisach i zmianach w zakresie ustawy zamówień 
publicznych,

12) koordynowanie i kontrolowanie czynności związanych z zawarciem umowy 
z wybranym oferentem, uzgadnianie projektu umowy z Radcą Prawnym, 
sprawdzanie prawidłowości jej wykonania,

13) uczestnictwo w odbiorach robót, zatwierdzanie wykonania robót zgodnie 
z zawartą umową,



14) współpraca w zakresie sporządzania i rozliczania projektów na realizację 
zadań ze środków krajowych i zagranicznych,

15) prowadzenie archiwum zakładowego,
16) prowadzenie całokształtu spraw związanych z pełnieniem funkcji 

koordynatora czynności kancelaryjnych.

§ 2. W § 14 ust 1 pkt. 1.9 otrzymuje brzmienie:
„1.9 Stanowisko ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych
1) prowadzenie ewidencji ludności w systemie informatycznym,
2) przyjmowanie wniosków i wydawanie dokumentów stwierdzających 

tożsamość,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowań lub 

wymeldowań,
4) prowadzenie składnicy kopert osobowych dokumentów tożsamości oraz 

unieważnionych dokumentów tożsamości,
5) wydawanie zaświadczeń z ewidencji ludności,
6) prowadzenie i bieżąca aktualizacja rejestru wyborców, sporządzanie spisów 

wyborców,
7) udostępnianie danych osobowych ze zbiorów meldunkowych, zbioru PESEL 

oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych,
8) sprawdzanie, aktualizacja oraz usuwanie niezgodności danych zawartych 

w rejestrze PESEL lub powiadamianie o niezgodności organu właściwego do 
ich usunięcia,

9) sporządzanie projektów aktów stanu cywilnego oraz projektów aktów 
przenoszonych do rejestru stanu cywilnego,

10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisów aktów stanu cywilnego,
11) wydawanie zaświadczeń o zamieszczonych lub niezamieszczonych 

w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby,
12) zamieszczanie przypisków, z wyjątkiem przypisków zamieszczanych przy 

akcie stanu cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu państwa 
obcego lub na podstawie innego dokumentu pochodzącego od organu 
państwa obcego, a niewymagającego uznania albo odpisu zagranicznego 
dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzędu stanu cywilnego 
w wykonaniu umowy międzynarodowej przewidującej wzajemną wymianę 
informacji w zakresie stanu cywilnego,

13) zamieszczanie wzmianek dodatkowych w księgach stanu cywilnego 
prowadzonych na podstawie przepisów dotychczasowych o przeniesieniu 
aktu do rejestru stanu cywilnego,

§ 3. W § 14 ust 1 dodaje się pkt. 2.3 w brzmieniu: 
„2.3 Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego
1) rejestracja urodzeń, małżeństw, zgonów,



2) zatwierdzanie projektów aktów stanu cywilnego oraz projektów aktów 
przenoszonych do rejestru stanu cywilnego,

3) zarządzanie księgami i rocznikami stanu cywilnego oraz rejestrem uznań 
i odmów,

4) tworzenie, przekazywanie i obsługa zleceń migracji między urzędami stanu 
cywilnego,

5) przyjmowanie od nupturientów zapewnień o braku okoliczności 
wyłączających zawarcie małżeństw oraz ustalanie terminów ślubów,

6) wydawanie zaświadczeń o stanie cywilnym, zaświadczeń stwierdzających 
brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz zaświadczeń 
stwierdzających, że zgodnie z prawem polskim można zawrzeć małżeństwo 
z oznaczoną osobą,

7) wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa przed upływem miesiąca od 
dnia złożenia zapewnień,

8) przyjmowanie w uroczystej formie oświadczeń woli o wstąpieniu w związek 
małżeński,

9) sprostowanie, uzupełnienie oraz odtwarzanie treści aktów stanu cywilnego,
10) występowanie do sądu z wnioskami w sprawach dotyczących 

unieważnienia, sprostowania, ustalenia treści aktu stanu cywilnego, 
rozstrzygnięcia (w razie wątpliwości) czy małżeństwo może być zawarte,

11) organizowanie i udział w uroczystościach związanych z nadaniem medali za 
długoletnie pożycie małżeńskie oraz jubileuszem 100 -lecia urodzin,

12) rejestracja urodzeń, małżeństw, zgonów, które nastąpiły poza granicami 
i nie zostały tam zarejestrowane, odtwarzanie treści zagranicznych 
dokumentów stanu cywilnego,

13) przyjmowanie oświadczeń zmieniających stan cywilny lub wpływających na 
treść aktu stanu cywilnego (uznanie dziecka, nadanie dziecku nazwiska 
męża matki, powrót małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego 
przed zawarciem małżeństwa, zmiana imienia dziecka, pochodzenie dziecka 
z małżeństwa),

14) rejestracja oświadczeń koniecznych do uznania ojcostwa w rejestrze uznań,
15) rejestracja orzeczeń sądowych i decyzji administracyjnych innych organów,
16) wydawanie decyzji dotyczących odmowy dokonywania czynności z zakresu 

rejestracji stanu cywilnego,
17) usuwanie niezgodności danych zawartych w rejestrze PESEL lub 

powiadamianie o niezgodności organu właściwego do ich usunięcia,
18) rejestracja w rejestrze PESEL danych osób, dla których sporządzono akty 

stanu cywilnego lub w których aktach dokonano zmian i przypisków,
19) wydawanie decyzji dotyczących zmiany imienia i nazwiska oraz 

postanowień,
20) przyjmowanie ustnego oświadczenia ostatniej woli spadkodawców,



21) składanie zamówień do zamiejscowego oddziału wielkopolskiego urzędu 
wojewódzkiego na formularze będące drukami ścisłego zarachowania oraz 
ich rozliczanie w ustalonych terminach,

22) prowadzenie archiwum USC.”

§ 4. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Opracowała: Jolanta Chudzińska


