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

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pdézn. zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. § 14 ust. 1 pkt 1.6 Zarzadzenia Nr 35/2011 Burmistrza Borku Wikp. z dnia

10 czerwca 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Borku Wlkp. otrzymuje brzmienie:

»1.6 Stanowisko ds. zaméwien publicznych

1) planowanie zamoéwien publicznych w Urzedzie poprzez uczestnictwo
W przygotowaniu rocznego planu postgpowan,

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulaminem udzielania zamdwien
publicznych,

3) wspdlpraca z poszczegdlnymi pracownikami oraz jednostkami w zakresie
przygotowania dokumentacji Zwigzanej z uruchomieniem
1 przeprowadzeniem procesu zamowien publicznych,

4) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych i dokumentacji przetargowe;j;

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan i ogloszen do Biuletynu Zamoéwien
Publicznych,

6) sporzgdzanic umow,

7) prowadzenie rejestru zawartych uméw i nadzor nad ich prawidlowym
1 terminowym wykonaniem,

8) udzial w pracach komisji przetargowe;j,

9) wspdldziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy o zamodwieniach publicznych, w szczegdlnosci
w zakresie wnioskéw i zapytan sktadanych do organow UZP,

10) kontrolowanie poprawnosci wszystkich dokumentéw wymaganych prawem
zamowien publicznych,

11)informowanie pracownikéw Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych
o obowigzujacych przepisach i zmianach w zakresie ustawy zamoéwien
publicznych,

12) koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem, uzgadnianie projektu umowy z Radca Prawnym,
sprawdzanie prawidtowosci jej wykonania,

13) uczestnictwo w odbiorach roboét, zatwierdzanie wykonania robdt zgodnie
z Zawartg umowa,



14) wspblpraca w zakresie sporzadzania i rozliczania projektéw na realizacje
zadan ze $rodkéw krajowych i zagranicznych,

15) prowadzenie archiwum zakladowego,

16) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z pelnieniem funkcji
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 2. W § 14 ust. 1 pkt. 1.9 otrzymuje brzmienie:

»1.9 Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

1) prowadzenie ewidencji ludnoséci w systemie informatycznym,

2) przyjmowanie wnioskéw 1 wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych
t0zsamosc,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan lub
wymeldowan,

4) prowadzenie skladnicy kopert osobowych dokumentéw tozsamosci oraz
uniewaznionych dokumentow tozsamosci,

5) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,

6) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcéw, sporzadzanie spisdw
wyborcow,

7) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

8) sprawdzanie, aktualizacja oraz usuwanie niezgodnosci danych zawartych
w rejestrze PESEL lub powiadamianie o niezgodnosci organu wiasciwego do
ich usunigcia,

9) sporzadzanie projektéw aktow stanu cywilnego oraz projektéw aktow
przenoszonych do rejestru stanu cywilnego,

10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow aktow stanu cywilnego,

11) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych
w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

12) zamieszczanie przypiskéw, z wyjatkiem przypiskéw zamieszczanych przy
akcie stanu cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu panstwa
obcego lub na podstawie innego dokumentu pochodzacego od organu
panstwa obcego, a niewymagajacego uznania albo odpisu zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu stanu cywilnego
w wykonaniu umowy miedzynarodowej przewidujacej wzajemng wymiang
informacji w zakresie stanu cywilnego,

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

§ 3. W § 14 ust. 1 dodaje si¢ pkt. 2.3 w brzmieniu:
»2.3 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw,



2) zatwicrdzanie projektow aktow stanu cywilnego oraz projektow aktow
przenoszonych do rejestru stanu cywilnego,

3) zarzadzanie ksiegami 1 rocznikami stanu cywilnego oraz rejestrem uznan
1 odmow,

4) tworzenie, przekazywanie i obstuga zlecen migracji migdzy urzedami stanu
cywilnego,

5) przyjmowanie od nupturientow zapewnien o braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstw oraz ustalanie terminow slubow,

6) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym, zaswiadczen stwierdzajacych
brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz zaswiadczen
stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo
Z 0zZnaczong osobg,

7) wydawanie zezwoleft na zawarcie matzefstwa przed uplywem miesigca od
dnia zlozenia zapewnien,

8) przyjmowanie w uroczystej formie os§wiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek
matzenski,

9) sprostowanie, uzupelnienie oraz odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego,

10) wystepowanie do sadu z wnioskami w sprawach dotyczacych
uniewaznienia, sprostowania, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
rozstrzygniecia (w razie watpliwos$ci) czy malzenstwo moze by¢ zawarte,

11) organizowanie i udziat w uroczystosciach zwigzanych z nadaniem medali za
dlugoletnie pozycie malzenskie oraz jubileuszem 100 ~lecia urodzin,

12) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow, ktore nastgpily poza granicami
1 nie zostaly tam zarejestrowane, odtwarzanie tresci zagranicznych
dokumentéw stanu cywilnego,

13) przyjmowanie o$wiadczen zmieniajgcych stan cywilny lub wptywajgcych na
tre§¢ aktu stanu cywilnego (uznanie dziecka, nadanie dziecku nazwiska
meza matki, powr6ét matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa, zmiana imienia dziecka, pochodzenie dziecka
z malzenstwa),

14) rejestracja o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa w rejestrze uznan,

15) rejestracja orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych innych organow,

16) wydawanie decyzji dotyczacych odmowy dokonywania czynno$ci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego,

17)usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL lub
powiadamianie o niezgodnosci organu wlasciwego do ich usuniecia,

18) rejestracja w rejestrze PESEL danych osob, dla ktérych sporzadzono akty
stanu cywilnego lub w ktérych aktach dokonano zmian i przypiskow,

19) wydawanie decyzji dotyczacych zmiany imienia 1 nazwiska oraz
postanowien,

20) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcéow,



21)skiadanie zamowien do zamiejscowego oddzialu wielkopolskiego urzedu
wojewddzkiego na formularze bedace drukami scislego zarachowania oraz
ich rozliczanie w ustalonych terminach,

22) prowadzenie archiwum USC.”

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Opracowata: Jolanta Chudzinska



