Regulamin Organizacyjny Urzedu

Zarzgdzenie Nr 35 /2011
Burmistrza Borku Wilkp.

z dnia 10 czerwea 2011 roku

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Borku Wikp.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
{Dz. U z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z péin. zm. ) zarzadzam , co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogbine

81
Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla wewnetrzng strukture orgamzacwna
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Borku Wikp.

§2
llekroé w Regulaminie jest mowa o:
1. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Borku Wlkp.,
2. Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumied Zastepce Burmistrza Borku Wikp.,
3. Sekretarzu — naleiy przez to rozumiel Sekretarza Gminy,
5. Skarbniku — naleizy przez to rozumieé Skarbnika Gminy, bedgcego jednoczesnie gtdwnym ksiegowym
budietu,
6. Gminie — nalezy przez to rozumied Gmine Borek Wikp.
7. Urzedzie — naleiy przez to rozumieé Urzad Miejski w Borku Wikp.,
8. Radzie — naleiy przez to rozumiet Rade Miejska Borku Wikp.,
9. Komérkach organizacyjnych— naley przez to rozumieé Referaty, Biura i Samodzielne Stanowiska Pracy,
10. Kierownikach Referatéw — nalezy przez to rozumieé kierownikow réwnorzednych komdrek organizacyjnych
Urzedu o wlasciwej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu Cywitnego Gminy Borek Wikp.,
11. Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Borek Wikp.

§3
1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje nalezace do jego kompetencii
zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz zadania wynikajgce z porozumieri
zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego,
2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kadeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94, 2 pdzn. zm.).
3. W przypadkach okredlonych odrebnymi przepisami, Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy
gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze realizowaé swoje zadania oraz
zaspokajac lokalne potrzeby dokonujgc 2zakupu ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

§4
1. Obowigzki: Burmistrza - jako pracodawcy w rozumieniu ustawy — Kodeks Pracy, pracownikéw Urzedu, a takie
organizacje pracy i porzgdek wewnetrzny w Urzedzie okresla Regulamin pracy oraz stosowne zarzadzenia,

wydawane przez Burmistrza.
2. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla regulamin funduszu $wiadczen socjalnych,
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§5
integralng czes¢ Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1, okreslajgcy schemat organizacyjny Urzedu.

Rozdziatl 2
Zasady kierowania Urzedem

§6

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw innych jednostek
organizacyjnych Gminy Borek Wikp.

3. Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdéw Urzedu,
Z zastrzezeniem przepisdw szczegdinych.

4. Burmistrz zatrudnia i zwalnia kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Borek Wikp.

5. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i kierowanie praca Urzeduy,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,

3} wykonywanie uprawniet zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikdw jednostek organizacyjnych
i pracownikéw,

4) reprezentowanie Gminy na zewngtrz

5} nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy, ogfaszanie uchwaly budietowej i sprawozdania
Z jej wykonania,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracii publicznej,

7} przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej 1zbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych przez Rade,

8) przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw,

9) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach nalezacych do kompetencji Burmistrza,

11} kierowanie wykonywaniem zadan abronnych,

12) kierowanie wykonywaniem zadar z zakresu reagowania kryzysowego,

13) realizowanie zadan wynikajacych z petnienia funkcji szefa obrony cywilnej.

§7
1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu.
2. Burmistrz moie powierzyé Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarzowi prowadzenie okreélonych spraw,
a w szczegdélnosci nadzor nad komérkami organizacyjnymi Urzedu.
3. W przypadku niecbecnosci Burmistrza obowiazki i uprawnienia Burmistrza w zakresie kierowania Urzedem
wykonuje Zastepca Burmistrza.

§8
1. Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziata w granicach okreslonych
zarzadzeniami Burmistrza oraz imiennymi petnomacnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadall powierzonych przez Burmistrza,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznient udzielonych przez Burmistrza,
3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,
4) przyimowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,
5} reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,
6) wspdldziatanie z Rada, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takze komdrkami organizacyjnymi
Urzedu,
7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza.
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§9

1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,

w szczegolnoscei w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy komdrkami
organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Burmistrza.

2. Do zadan Sekretarza naleZy w szczegdlnodci:

1) nadzdr nad zapewnieniem warunkdw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2} realizowanie zadan Urzedu oraz tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

3} organizowanie i pfanowanie pracy Urzedu, nadzdr nad jego dziatalnoécig, z uwzglednieniem dbatoéci o
wtasciwg obstuge interesantéw, sprawny obieg dokumentdw oraz zatatwianie skarg

i wnioskoéw,

4) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu,

6) ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej Urzedu, w szczegdlinosci w zakresie:
a) przestrzegania zasad terminowosci i zgodnosci z prawem postepowania administracyjnego,

b} przestrzegania regutamindw, zarzgdzen oraz polecen stuzbowych,

c) realizacji wnioskdw z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

7) nadzdr nad przygotowywaniem i obstugg pracy Burmistrza,

8} przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcéw,

9) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz ich realizacja,

10) nadzdr, we wspdtpracy ze Skarbnikiem, nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi Urzedu,
11) nadz4r nad funkcjonowaniem srodkow tgcznoséci, systemu informatycznego Urzedu oraz jego ochrony,
12) nadzdr nad prowadzonag w Urzedzie dziatalnoscig archiwalng,

13) zapewnienie prawidtowego przebiegu wyboréw organéw jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw
do Sejmu i Senatu, wybordw Prezydenta RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego oraz referendéw
ogolnokrajowych i lokalnych,

14} zapewnienie prawidtowego publikowania aktéw prawa miejscowego,

15} koordynowanie przygotowywania odpowiedzi na: skargi, listy, wnioski mieszkaincéw oraz interpelacie
radnych, w oparciu stosowne procedury przygotowywania odpowiedzi na: skargi, listy, wnioski mieszkaicéw
oraz interpelacje radnych.

§10

1. Skarbnik wykonuje zadania okreslone przez Burmistrza, wedfug wtasciwosci, z uwzglednieniem przepiséw
szcezegdlnych, dotyczacych praw i obowiagzkow gltdwnych ksiegowych budzetdw, zajmuije sie problemami
ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obstugg finansowo-ksiggowa Gminy.

2. Do zadari Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajacymi zwlaszceza na:
a) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjrowaniu, obiegu, archiwizowantiu i kontroli dokumentdéw w sposéb
zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienta bedacego w posiadaniu Gminy,

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci w sposéb umozliwiajgcy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- terminowe rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych,

2} nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne komérki
organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne,

3} sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem termindw przeprowadzania inwentaryzaciji, zgodnie

z przepisami ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

4} prowadzenie gospodarki finansowej polegajace zwtaszcza na: wykonywaniu dyspozycji srodkami
pienieznymi, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji, zapewnieniu pod
wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Gmine, przestrzeganiu zasad rozliczen
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pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,
5) analizowanie wykorzystania srodkow z budietu Gminy, polegajaca zwlaszcza na: wstepnej, biezacej i
nastepnej kontroli funkcjonowania gospodarki finansowej w zakresie powierzonych Skarbnikowi obowiazkdw,
wstepnej kontroli legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych oraz ich zmian,
nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiegowan,
6) kierowanie praca podlegtych pracownikdéw,
7) opracowywanie projektéw przepisdow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szezegdlnodci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow finansowych, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzaciji,
8) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmiany,
9) opracowywanie zbiorczych sprawozdart finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
10) opracowywanie projektow budzetu Gminy, z zachowaniem obowiazujgcych w tym zakresie termindw,
11} opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,
12) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych,
13) parafowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzer Burmistrza w sprawach dotyczacych gospodarki
finansowej,
14) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budZzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych,
15) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
16) wykonywanie innych 2adas powierzonych przez Burmistrza.
3. Przy wykonywaniu kompetengji i zadanl powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziata w granicach
okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upawaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
4, Podezas niecbecnosci Skarbnika jego obowigzki petni pracownik wyznaczony na wniosek Skarbnika
i upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieinych

§11

Do realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu oraz rozwigzywania innych problemdéw zwigzanych 2
funkcjonowaniem Gminy, Burmistrz moze powolaé do 3 Doradcéw, podlegajacych bezposrednio Burmistrzowi,
okreslajac jednoczesnie przedmiot i zakres realizowanych przez nich zadan.

Rozdzial 3
Ogdine zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu oroz zadania poszczegdinych komarek organizacyjnych

§12

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach: jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, sktadajgcymi sie na jego strukture organizacyjng, sg:
a. Referaty

b. Biura

d. Samodzieine stanowiska pracy.

3.Referat liczy nie mniej niz dwie osoby.

4, W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Referat Finansowy - FN w skiad ktérego wchodza stanowiska pracy:

- Skarbnik Gminy { Kierownik Referatu),

- ksiegowos¢ budzetowa,

- ptace,

- wymiaru podatkow i optat lokalnych,

- ksiegowosci podatkowej, windykacji, podatkdw i optat.

Strona 4z 15




Regulamin Organizacyjny Urzedu

2) Referat Ochrony érodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki Gruntami i Gospodarki Komunalnej - OSGK
w sktad ktérego wehodzy nastepujace stanowiska pracy:

- ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-éciekowej — kierownik referatu,

- inwestycjt, drég i remontdw,

- architektury i urbanistyki,

- ewidencji podmiotdw gospodarczych i mienia komunalnego,

- gospodarki gruntami.

3) Biuro Obstugi Klienta- BOK

4) Stanowisko ds. Informacji i Obstugi Sekretariatu- QS

5} Stanowisko ds. Organizacyjnych i Funduszy Strukturalnych — OR

6) Stanowisko ds. Zamdwiett Publicznych- ZP

7) Stanowisko ds. Promocji Gminy, Wydawnictw, Wspdldziatania i Kontaktéw - PG
S) Stanowisko ds. Oéwiaty- 0S

6) Stanowisko ds. Ewidencji Ludnoéci | Dowodéw Osobistych- SO

7) Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz Kadr- RB

8) Stanowisko ds. Wojskowych, P. Poz i Zarzadzania Kryzysowego- WPZK

9) Stanowisko ds. Informatyki i Ochrony Danych Osobowych

10} Samodzielne stanowiska pracy podiegie bezposrednio Burmistrzowi:

a) Radca Prawny,

b} Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych

5. Pracami komdrek organizacyjnych Urzedu kierujg kierownicy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy.

6. W przypadku niewyznaczenia kierownika komérki organizacyjnej, jego cbowiagzki wykonuje Burmistrz,
Zastepca Burmistrza, Sekretarz [ub Skarbnik, wedtug okreslonej w schemacie organizacyjnej podlegtosci
stuzbowe;.

§13

1. Pracownicy w Urzedzie zatrudnieni sg:

1) Na podstawie wyboru:

a) Burmistrz;

2) Na podstawie powotania:

a) Zastepca Burmistrza,

b) Skarbnik Gminy.

2. Pozostali pracownicy Urzedu, w tym Sekretarz Gminy, zatrudnieni s3 na podstawie umowy o prace.

3. Do realizacji zadan o szczegdInym znaczeniu oraz rozwigzywania innych problemoéw 2wigzanych z
funkcjonowaniem Gminy, Burmistrz moze ustanowi¢ Petnomocnikdw, okreslajac jednoczesnie przedmiot
i zakres petnomocnictw oraz zasady dziatania i finansowania Petnomocnikow.

4. Na wniosek Burmistrza, Rada okreéla corocznie w budzecie Gminy fundusz ptac na wynagrodzenia
pracownikéw Urzedu, zapewniajgc jednoczesnie wykonywanie zadan wtasnych, zleconych i powierzonych
Gminie oraz wynagrodzenia dla pracownikéw obsiugi Urzedu.

§14

1. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych nalezy

w szczegdlinosci :

1.1 Referat Finansowy

1) opracowywanie materiatdw do tworzenia projektu budzetu Gminy i udzielenia absolutorium Burmistrzowi,
2) przygotowanie materiatéw, prowadzenie analiz dochoddw i wydatkéw Gminy oraz przedkiadanie wnioskow
w przedmiocie gospodarki finansowej Burmistrzowi i Radzie,

3) opracowywanie analiz problemowych do podejmowania uchwat powadujgcych skutki finansowe,
rozpatrywanych przez Rade,

4)zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej Urzedu,
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5) uruchamiante $rodkéw finansowych dla poszczegdinych dysponentow budzetu gminy,

6) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,
7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10} przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budZecie w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat lokalnych,

14) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw

14) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

15) przygotowywanie aktéw administracyjnych i aktéw prawa miejscowego dotyczacych podatkdw i oplat,
16) terminowe dochodzenie naleznosci oraz przekazywanie do egzekucii zalegtosci

17) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie podatkdw i optat lokalnych,

18) prowadzenie postepowan w zakresie ulg inwestycyjnych,

19) nadzor nad inkasentami podatkow i optat lokalnych

20) terminowe przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i optat

18) wspotpraca 2 innymi podmiotami i instytucjami w zakresie prowadzonych spraw

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza

1.2 Referat Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji , Gospodarki Gruntami i Gospodarki Komunalnej
1} przygotowywanie plandw i programow z zakresu achrony srodowiska i gospodarki odpadami,

2) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku oraz gospodarki odpadami

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza atmosferycznego

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,

5) prowadzenie postepowart i wydawanie decyzji srodowiskowych

6) wydawanie decyzji i pozwolert na usuwanie drzew i krzewéw

7) przygotowywanie informacji o Srodowisku

8) terminowe sporzgdzanie sprawozdan z 2akresu ochrony srodowiska

9) wydawanie opinii i zezwoleti w zakresie prowadzonych spraw,

10) przygotowywanie materiatow do projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

11) przygotowywanie materiatow do sporzadzania projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

12) koordynacja i obstuga dziatar zwigzanych z uzgodnieniami i wytozeniami do publicznego wgladu
projektow studium i miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

13} przygotowywanie i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno- architektonicznej,

14) przechowywanie oryginatéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w tym uchylonych
i nie obowigzujacych,

15) przygotowywanie oraz wydawanie wypisow i wyrysow z obowigzujacych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygatowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych ustalenia
warunkdéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

18) wydawanie zaswiadczesi i opinii w sprawach réinych zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym,

19) prowadzi nadzdr nad realizacjg planu miejscowego,

20) prowadzenie catosci spraw z zakresu projektéw podziatu nieruchomosci

21} prowadzenie rejestru wypisow aktdw notarialnych,

22} prowadzenie spraw zwigzanych 2 ewidencjy i numeracjg nieruchomosci oraz nazwami ulic i miejscowosci ,
23} przygotowywanie projektéw uchwat oraz materiatéw niezbednych do oceny zmian

w zagospodarowaniu przestrzennym,
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24 przygotowywanie i aktualizowanie oferty inwestycyjnej gminy ,
25) prognozowanie , planowanie i przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednej do prowadzenta
inwestycji w gminie zgodnie z WPF
26}koordynowanie dziata wszystkich uczestnikdw proceséw inwestycyjnych i kompletowanie dokumentacji
powykonawczej niezbednej do oddania obiektu do uzytkowania,
27) uzgadnianie dokumentacji projektowe;j,
28) nadzér nad inwestycjami gminnymi,
29) prowadzenie ewidencji drog gminnych,
30) zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie budowy, utrzymania , remontow i odwietlenia
a takze oznakowania w tym takie ulic, placéw i mostdw.
31) uzgadnianie projektéw zjazddw z drég gminnych,
32) rozliczanie kosztédw oswietlenia | konserwacji
33) wydawanie zezwoler’ na zajecie pasa drogowego
34) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych
34} zarzgdzanie gospodarka gruntami — dzierzawa , najem, uzyczenie, trwaly zarzad , nabywanie i zbywanie ,
35) wycena gruntdw i optaty za korzystanie
36) scalanie gruntéw,
37) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
38) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
39) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z mieniem komunalnym i gospodarka lokalows,
40) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,
41) prowadzenie nadzoru na targowiskiem gminnym,
42) sporzgdzanie biezacych informaciji w zakresie prowadzonych spraw,
43) prowadzi dokumentacje zwigzang z podatkiem VAT oraz jego rozliczanie,
44) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw,
45) przestrzeganie postanowien o ochronie danych oscbowych i informacjach niejawnych,
1.3 Biuro Obstugi klienta
1) Obstuga Centrali Telefonicznej,
1) Udzielanie kompleksowej informaciji w zakresie procedur, miejsca i terminu zatatwiania spraw,
2) informowanie o strukturze urzedu i jednostkach organizacyjnych gminy,
3} informowanie o Uchwatach Rady Miejskief, zarzadzeniach Burmistrza,
4) udostepnianie formularzy wnioskow i udzielanie instruktarzu przy ich wypetnianiu,
2) przyjmowanie, weryfikacja i informowanie klienta o kompletnosci ztozonych dokumentéw
i przekazywanie ich do sekretariatu Urzedu.
3) pomoc przy zatatwianiu spraw, wypetnianiu wnioskow i podan
3} udzielanie informaciji w sprawie czasu pracy urzednikow, oraz innych instytucii,
4} udzielanie biezgcych informacji o szkoleniach, programach, imprezach i uroczystosciach a takze innych
waznych sprawach dla gminy.
1.4. Stanowisko ds. informacji i Obstugi Sekretariatu
1) obstuga organizacyjna Burmistrza i Sekretarza gminy,
2) rejestracia korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe i kancelaryjne,
4) prowadzenie rejestru upowazniet i pethomocnictw Burmistrza,
5) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem,
6) prowadzenie archiwum zaktadowego,
7} prowadzenie ewidenciji czasopism i ksigzek zakupionych do biblioteki urzedu,
8) wykonuje inne polecenia przelozonych
1.5. Stanowisko ds. Organizacyjnych i Funduszy Strukturainych
1} sprawowanie nadzoru nad informacjami zamieszczanymi na tablicach ogltoszen w Urzedzie i przed
budynkiem,
2) dbanie o wyglad estetyczny tablic oraz aktualnoé¢ zamieszczanych informacii,
3) zakup $rodkow czystosci oraz nadzér nad obowigzujgcym oznakowaniem budynku w zakresie bhp i p.poz,
4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych i wspdtpraca w zakresie przeprowadzania urcczystosci gminnych
i panstwowych,

Strona7z 15




Regulamin Organizacyjny Urzedu

5) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych

w szczegodlnosci przygotowywanie i kompletowanie wnioskOw na realizacje projektow, sporzadzanie
wnioskéw o ptatnosé oraz nadzor nad ich realizacjg,

6) wspdtdziatanie w zakresie finansowania inwestycji gminnych ze Zrédet krajowych i zagranicznych a takze ich
rozliczanie,

7) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscia Gminnej Komisii Rozwigzywania
Problemodw Alkoholowych,

8} terminowe sporzgdzanie programow , informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

9} przygotowywanie projektéw tUchwat w zakresie prowadzonych spraw

10) redagowanie artykutow do Magazynu Samorzadowego Gminy Borek Wikp.

11) wykonywanie innych zadar powierzone przez przetozonych.

1.6. Stanowisko ds. Zamoéwieli Publicznych

1) planowanie zamdwier publicznych w Urzedzie poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu
postepowan,

2) prowadzenie postepowali o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z cbowigzujacymi przepisami
prawa i regulaminem udzietanta zamdéwien publicznych,

3) wspdtpraca z poszczegdlnymi pracownikami i jednostkami w zakresie przygotowywania dokumentacji
zwigzanej z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamowien publicznych,

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i dokumentacii przetargowej

4} terminowe sporzadzanie sprawozdan i ogloszen do Biuletynu Zamowien Publicznych,

5) prowadzenie rejestru zawartych umow i nadzér nad ich prawidtowym i terminowym wykonaniem

6) udziat w pracach komisji przetargowej,

7) wspdétdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych

Z ustawy o zamdéwieniach publicznych w szczegolnosci w zakresie wnioskow i zapytan sktadanych do organdw
uze,

8) kontrolowanie poprawnosci wszystkich dokumentéw wymaganych prawem zamowien publicznych,
9) sporzadzanie informacji i sprawozdar z zakresu prowadzonych spraw,

10} informowante pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych o obowigzujgeych przepisach i
zmianach w zakresie ustawy zamdwien publicznych.

11} koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy 2 wybranym oferentem,
uzgodnienie projektu umowy 2 radca prawnym, sprawdzanie prawidtowosci jej wykonania,

12) uczestnictwo w obiorach robot, zatwierdzanie wykonania robét zgodnie z zawartg umows,

12) wspdtpracuje w zakresie sporzadzania i roziiczania projektéw na realizacje zadari ze $rodkéw krajowych
i zagranicznych.

13} wykonuje wszystkie obowigzki z zakresu Biura Obstugi Klienta,

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych.

1.7 Stanowisko ds. Promocji Gminy, Wydawnictw, Wspétdziatania i Kontaktow

1) podejmowanie dziatan dla upowszechniania wiedzy o gminie i ksztattowaniu wizerunku wtadz gminy,
jednostek organizacyjnych i pracownikéw urzedu,

2) prowadzenie dziatail promocyjnych, odzwierciedlajacych wytyczone w dokumentach strategicznych
kierunki rozwoju gminy,

3) utrzymywanie kontaktéw z mediami i przekazywanie biezacych informacji o dziatalnosci gminy, urzedu we
wspatpracy z pracownikami i przetozonymi,

4) przygotowywanie tekstéw, prezentacji multimedialnych oraz wszelkich innych materiatow
Promocyjnych,

5) organizowanie wspdtpracy i kontaktéw zagranicznych gminy,

6) opracowywanie koncepcji materiatéw promacyjnych i informacyinych, zlecanie ich wykonania, zakup,
dystrybucja oraz prowadzenie ich ewidencji,

7) prowadzenie potencjatnej bazy danych o inwestorach i inwestycjach w gminie oraz ofercie inwestycyjnej,
8) sporzadzanie zaproszen, podziekowan , gratulacji oraz listow intencyjnych...itd.,

9} realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej i sportu oraz wspdtpraca z jednostkami i organizaciami,
stowarzyszeniami dziatajgcymi w tym zakresie,

10) prowadzenie ewidencji instytucji kultury,
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11} bie2aca wspdtpraca z instytucjg kultury w zakresie organizowania uroczystosci, imprez, koncertéw,
pokazéw i wystaw,
12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rejestrem zabytkdw i kart zabytkdw oraz biezgeg ich
aktualizacja,
13) przygotowywanie projektu Magazynu Samorzadowego i przedstawianie do akceptacji przetozonych przed
wydaniem,
14) prowadzenie catoksztattu spraw 2wigzanych z organizacjami dziatajacymi w sferze pozytku publicznego
oraz instytucjami wspierajgcymi ich dziafalnos¢, przygotowywanie programéw wspétpracy z podmiotami
prowadzacymi dziatalnoséé pozytku publicznego,
15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przefozonych.
1.8 Stanowisko ds. Qéwiaty
1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych przedktadanych organom gminy w zakresie
tworzenia, tgczenia, likwidacji i przeksztatcania szkdt i placdwek oswiatowych,
2) Ustalanie planu sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,
3) regulaminu wynagradzania nauczycieli,
4} zatwierdzania organizacji szkot i przedszkoli,
5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowantem i przeprowadzeniem konkursu na
stanowisko dyrektora szkoty lub placowki oswiatowe;j,
6) powolywania komisji egzaminacyjnej na stopiefi awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
7} przygotowywanie projektow oceny dyrektorow szkdt fub przedszkola
8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pracownikami miodocianymi w tym przygotowywanie
projektu decyzji o dofinansowaniu,
9) prowadzenie ewidencji spetnienia cbowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat i podejmowanie
dziatart majgcych na celu egzekwowanie tego obowigzku zgodnie z ustawg o systemie oswiaty,
10) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow, prowadzenie ewidencji kart
pojazddéw — rozliczanie, ustalanie limitow zuzycia paliwa oraz nadzor nad prawidtows gospodarka paliwowa,
11) nadzdr nad naprawami i remontami autobuséw bedacych wiasnoscig gminy,
12} nadzdr nad czasem pracy kierowcéw autobusow i opiekunodw,
11) prowadzenie spraw dotyczacych obowigzku szkolnego i dozywiania ucznidw,
12} wspotpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad placdwkami oswiatowymi,
13) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
14} wspotpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie realizacji budietu placowek oswiatowych.
15} organizowanie wspétpracy z instytucjami , organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz
promaocji zdrowia i rodziny.
16} wykonywanie innych zadar powierzonych przez przetozonych,
1.9 Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci | Dowoddéw Osobistych
1) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci , rejestracja stalych & czasowych pobytéw mieszkancéw
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
4) udzielanie informaciji publicznej zgodnie z ocbowigzujgcymi przepisami
5) prowadzenie rejestru wyborcéw, sporzgdzanie list wyborcow,
6) prowadzenie ewidencji cudzoziemcéw,,
7) terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci dla GUS i Urzedu Wojewddzkiego
8) sporzadzanie i wysytanie zawiadomien w sprawach meldunkowych do WKU,
9) archiwizowanie dokumentacji,
10) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem maizefstw w tym przyjmowanie wymaganych dokumentéw
i oswiadczen , wydawanie zaswiadczenr do zawarcia matzenstwa, sporzadzanie
aktow malzenistwa w ksiedze matzenstw w oparciu o oswiadczenia sktadane w sposéb okreslony przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekuniczego oraz prawem o aktach stanu cywilnego, przyjmowanie oswiadczen o
powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzerstwa rozwigzanego przez sad, powiadamianie USC
miejsca urodzenia i biura ewidencji ludnosci wedtug miejsca zameldowania, o zmianach w akcie i © zawarciu
matzenstwa, sporzadzanie aktow matzenstw zawartych za granicg,
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11} prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgondéw, w tym: sporzadzanie aktéw i prowadzenie
ksigg, prowadzenie dokumentacji, wydawanie 2aswiadczen | wypisow, sporzadzanie kartoteki, sporzadzanie
i wpisywanie aktéw urodzen i zgonow w przypadku, gdy zdarzenie miato miejsce za granica,

12) przechowywanie ksigg stanu cywilnego i biezace ich uaktualnianie,

13) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego {rejestracji noworodkéw, wymeldowania osdb zmartych, zmiany
stanu cywilnego),

14) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

15} wydawanie decyzji wynikajacych z Prawa o aktach stanu cywilnego,

16} prowadzenie archiwum USC,

17) wykenywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza.

2.Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz Kadr

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, Komisji oraz Burmistrza

2) przygotowywanie we wspdipracy z whasciwymi merytorycznie pracownikami materiatéw dotyczacych
projektéw Uchwat Rady , jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i ocbrady tych organdéw,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych 2wigzanych z prowadzeniem, sesji , posiedzen i spotkar Rady

i jej Komisji,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza,

5) przekazywanie korespondencii do Rady , jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

6) protokotowanie sesji, zebran, posiedzen i spotkan,

7)prowadzenie rejestru korespondendiji kierowanej do Przewodniczgcego i Rady Miejskiej,

8) organizowanie szkoleri radnych i sottyséw

9) zapewnienie publikacji i wdrozenta Uchwat Rady Miejskiej,

10} prowadzenie rejestru wnioskéw i skarg kierowanych do Przewodniczacego Rady

11} prowadzenie rejestru wnioskéw , zapytan i interpelacji sk$adanych przez radnych,

12) udostepnianie dokumentdw z zakresu dziatania Rady i jej organdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie,

13} archiwizowanie dokumentdw,

14) prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do wtadz panstwowych i samorzadowych oraz referendéw,
15) prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych { prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dyrektoréw
i kierownikéw jednostek organizacyinych {za wyjatkiem dyrektorow szkét i przedszkoia),

16) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

17) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczgcych prawa pracy,

18) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

19) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,

21) arganizowanie szkolen dla pracownikdw z zakresu prawa pracy.

2.1 Stanowisko ds. Wojskowych, P. Poz i Zarzadzania Kryzysowego

1) przygotowywanie ludnoséci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2} wspdtdziatanie z organami wojskowymi,

3} administrowanie rezerwa osobowg w tym rejestracjg , poborem , ewidencja,

4) orzekanie o koniecznodci sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny , prowadzeniern gospodarstwa rolnego
uznaniem za jedynego zywiciefa,

5} tworzenie formacji obrony cywilnej,

6) nakladanie obowiazkéw w ramach samoobrony ludnosci ,

7) prowadzenie $wiadczen a rzecz obrony,

8) zajmowanie sie sprawami zakwaterowania sit zbrojnych,

9) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

10} prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z p.poz. , !
11} doskonaienie prewencji przeciwpozarowej,

12) wspétdziatanie z jednostkami OSP oraz Kornendg Powiatowa Strazy Pozarnej,

13) wykonywanie zadaf zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
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zagrozei na terenie gminy,

14}uczestnictwo w przygotowywaniu i realizacia gminnego planu reagowania kryzysowego,

15) uczestnictwo w przeciwdziataniu skutkom dziatari o charakterze terrorystycznym,

16} uczestnictwo w catodobowych dyiurach w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

17) wspdtpraca z podmictami realizujgcymi monitoring srodowiska,

18) prowadzenie kancelarii tajnej,

19} realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby gotowoici podwyiszenia gotowosci obronnej panstwa,
20} wykonywanie innych i zadaf i polecen z zakresu zarzadzania kryzysowego,

21} prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z funduszem scteckim oraz nadzér nad jego realizacja,
22) wykonywanie innych zadar powierzonych przez przetozonych.

2.2, Stanowisko ds. Infarmatyki i Ochrony Danych Osobowych

1) nadzodr nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informatycznego,

2) prowadzenie ewidencji systemu informatycznego i dokumentacji oprogramowania,

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

4) przygotowanie , aktualizacja i nadzdr nad strong internetowa gminy Borek Wikp.,

5) przygotowywanie Magazynu Samorzadowego do wydania w systemie informatycznym,
6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o achronie danych osobowych

7) realizacja zadas dotyczgcych oswiadczer majgtkowych ,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego

§15
Zadaniem wszystkich biur, referatow i stanowisk pracy jest wspotdziatanie
w wykonywaniu zadar obronnych.

§16
1. Na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie zatrudnieni sg:
a) Sekretarz petnigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy Kierownika USC i Zastepcy Burmistrza,
b) Skarbnik, bedacy jednoczesnie gtléwnym ksiegowym i kierownikiem Referatu Finansowego,
c) Kierownik Wydziatu Ochrony Srodowiska , Architektury, Inwestycji , Gospodarki Gruntami i Gospodarki
Komunalnej,
2. Pozostali pracownicy Urzedu zatrudnieni s na stanowiskach wykonawczych.
3. Zadania i cbowigzki kierownikéw Wydziatow to w sz¢zegdlnosci:
1) planowanie pracy i rozdziat zadafi na poszczegdlnych pracownikoéw,
2) koordynacja pracy w podleglych komérkach organizacyjnych oraz wspdtpraca funkcjonalna z innymi
komdrkami organizacyjnymi,
3) biezgce nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa, wewnetrznych
regulacji Urzedu i norm etycznych,
4) ponoszenie odpowiedzialnosci 2za merytoryczng poprawnos¢ spraw przygetowywanych dla Burmistrza,
5) wdrazanie nowych metod pracy, udziat w tworzeniu i stosowaniu skutecznych metod motywowania
podleglych pracownikdéw oraz zapewnienie dyscypliny pracy w Referacie,
6) padejmowanie dziatarh, majacych na celu optymalizacje zatrudnienia oraz racjonalne ustalanie zakresu
obowigzkéw podleglych pracownikéw,
7} sprawowanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz przygotowywanie okresowych sprawozdan
z tef kontrofi,
8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy sluzbowej przez podlegtych pracownikéw, i
9) ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnier i odpowiedzialnosci dla podiegtych pracownikéw,
10) ustalanie zakresu obowigzkow pracownika zastepujacego Kierownika w czasie jego nieobecnosci
spowodowanej: urlopem, chorobg lub inng przyczyng nieobecnosci w pracy.
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§17
1, Kierownikiern Urzedu Stanu Cywilnego jest Burmistrz.
2. Burmistrz sprawuje te funkcje przy pomocy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§18
Do wytgcznej kompetencii Burmistrza naleig sprawy z zakresu obronnosci kraju i obrony

Rozdziat 4
Zasady opracowywania i wydawania normatywnych aktéw prawnych

§19

1. Normatywnymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy Gminy s3:

1) uchwaly Rady - zawierajace przepisy powszechnie obowigzujgce na terenie Gminy oraz przepisy porzadkowe,
2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wtasnych kompetencji,

3) zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Burmistrza,

4) zarzadzenia wewnetrzne Burmistrza.

§20

1.Redakcja projektéw normatywnych aktéw prawnych powinna by¢ jasna, zwigzia i| poprawna pod wzgledem
iezykowym oraz powszechnie zrozumiata.
2. Kazdy projekt aktu normatywnego powinien zawieraé uzasadnienie merytoryczno-prawne oraz wskazywac

na skutki wprowadzenia tego aktu.
§21

1. Projekty uchwat lub zarzadzen opracowujg whasciwe komorki organizacyjne do zakresu dziatania ktérych
nalezy przedmiot uchwaty lub zarzadzenia.

2. leieli przedmiot uchwaty lub zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komdrek organizacyjnych projekt
opracowuja wspolnie te komarki, zas za koordynacje dzialan z tym zwigzanych odpowiada komérka wiodaca,
wyznaczona przez Sekretarza w porozumieniu 2z Burmistrzem i Skarbnikiem Gminy.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektéw uchwat lub zarzadzen oraz za ich tres¢ merytoryczng

jest Kierownik komarki organizacyjnej fub pracownik merytoryczny w przypadku samodzielnych stanowisk pracy
4, Projekt uchwaty lub zarzgdzenia powinien by¢ uzgodniony i parafowany przez:

a} radce prawnego w zakresie 2zgodnosci z obowigzujgcym prawem,

b) skarbnika- jezeli tres¢ projektu wywoluje skutki finansowe,

¢) sekretarza gminy — w zakresie 2godnosci merytorycznej.

c) kierownika innej komérki organizacyjnej — jezeli zakres regulacji dotyczy dziatan tych komérek.
S. Termin przygotowania projektéw aktdw wynosi nie krdcej niz 3 dni roboczych przed terminem przekazywania
cztonkom Komisji Rady Miejskiej lub planowanego wydania zarzadzenia Burmistrza.
6. W przypadku naruszenia terminu, o ktérym mowa w ust. 5, wobec pracownika odpowiedzialnego za powyisze
zaniechanie mogg byé wyciggniete stosowne konsekwencje sfuzbowe.
6. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przygotowywanie ostatecznych projektéw uchwat lul
zarzadzen w terminie krétszym ni2 wskazany w ust. 5.

Rozdziat 5
Zasady ogéine podpisywania dokumentdéw oraz obieg dokumentéw

§22

1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1} zarzadzenia, regulaminy okélniki wewnetrzne,
2} pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
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3) odwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4) decyzje administracyjne , do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowainit pracownikéw,

5} petnomocnictwa i upowainienia do dziatania w jego imieniu,

6) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej

7} pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzgdowych przedstawicielstw
dyplomatycznych ,oraz pisma kierowane do organdw i instytucji innych paistw,

8} odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski postéw i senatordw,

9) odpowiedzi na skargi, whioski i listy.

2. Podczas nieobecnosci Burmistrza czynnosci o ktdrych mowa w § 23 ust 1 dokonuje Zastgpca Burmistrza,

3. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma odpowiednio do podziatu kompetencji
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza w ramach udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich dziatania.

5. Kierownicy Referatéw podpisujg :

1) Pisma zwigzane 2z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, do ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza.

3} pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresow dziatan
dla poszczegdlnych referatdw.

6. Fakturyirachunki przed przekazaniem do referatu finansowego winny by¢ 2atwierdzone przez
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie lub kierownika referatu.

7. Umowy przedktadane do podpisu Burmistrzowi musza byé parafowane przez radce prawnego i skarbnika
gminy. ‘

8. Burmistrz moze udzieli¢ upowaznienia do zawierania umdéw jego Zastepey lub innym pracownikam.

§23

1. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu obieg korespondenciji i dokumentéw a takze sposéb gromadzenia
,przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacii
niearchiwalnej okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakfadowych {Dz. U. Nr 14 poz. 67)

2. Obieg dokumentdw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja opracowana przez Skarbnika Gminy
i zatwierdzona przez Burmistrza.

3. Zasady postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje prawnie chronione okreslajg odrebne

przepisy.

Rozdziat 6
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
2 zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskéw

§24

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zafatwiania okresta Kadeks
postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdline.

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

3. Pracownicy Urzedu sg obowigzani do zgodnego z prawem, sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdinodci:

1} udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow,
2} zatatwiania spraw bez zbednej zwioki,

3) biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4} informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub zaskarzania wydanych rozstrzygnied.

4. Odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidtowe zafatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy komdrek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach.
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5. Pracownicy Urzedu s obowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego rozpatrywania skarg i wnioskow.

6. Burmistrz moze okresli¢ indywidualny tryb przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

7. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w
godzinach od 8.00 do 13.00

8. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu.
9. Kwalifikacja pisemnych skarg i wnioskéw odbywa sie stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie z przepisami i
odpowiednio do zakresu zadaih komdrek organizacyjnych Uszedu.

10. Pisemne skargi i wnioski przyjmowane s3 Sekretariacie Urzedu przy czym , kwalifikacji dokonuje Sekretarz
przez zakwalifikowanie jako: ,,skarga” lub ,wniosek” oraz ustalenie adresata cbowigzanego do rozpatrzenia sprawy
11) W sprawach , w ktdrych ustalenie adresata odpowiedzialnego za przedmiot skargi lub wniosku budzi
Watpliwosci , kwalifikacja powinna by¢ dokonana w uzgodnieniu z radcg prawnym.

Rozdziaf 7
Czas pracy Urzedu

§26

1. Czas pracy Urzedu okresla Regulamin pracy pracownikdéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim ustanowiony Zarzgdzeniem Burmistrza Borku Wikp.

Rozdzial 8
Okresowe oceny kwalifikacyjne i kontrola zarzgdcza

§27
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w Ustawie 2 dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
2. Szczegotowy zakres czynnosci podejmowanych w ramach okresowych acen kwalifikacyjnych okresla
Zarzagdzenie Burmistrza w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikdéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§28
Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie regutuje Regulamin kontroli zarzgdczej i zasad jej prowadzenia
w Urzedzie Miejskim wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.

Rozdziat 9
Przepisy koricowe

8§29
Zmian Regutaminu dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
§30
Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, Statucie oraz odrebnych ustawach, dotyczace funkcjonowania oraz

wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspéldziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy
okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia wewngtrznego
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§31

Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2006 Burmistrza Borku Wikp. d nia 17 marca 2006 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Borku Wlkp. wraz z péniejszymi zmianami.

§32
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§33

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.
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4.

Zatgcanik Nr 2

Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Borku Wilkp.

Wykaz stanowisk pracy w Urzadzie Miejskim w Borku Wikp.

Ustala sig podziat stanowisk pracy w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego :
1) Burmistrz - 1 etat

2} Sekretarz Gminy, Zastepca Burmistrza, Zastepca Kierownika USC -1 etat

Referat Finansowy — 5 etatow

1) Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finansowego — 1 etat,

2} stanowisko ds. ksiegowosci budietowej— 1 etat,

3} stanowisko ds, pfac- 1 etat,

4} stanowisko ds. ksiegowoici podatkowe|, windykacji podatkdw i optat — 1 etat,

5) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat.

Referat Ochrony $rodowiska, Architektury, Inwestyciji , Gospodarki Gruntami | Gospodarki
Koemunainej — 5 etatéw

1) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-$ciekowej( Kierownik Referatu 0SGK ) — 1
etat

2) stanowisko ds. Architektury i Urbanistyki,

3} stanowisko ds. inwestycji, drég | remontéw,

4) stanowisko ds. gospodarki gruntami,

5) stanowisko ds. ewidencji podmiotéw gospodarczych i mienia komunalnego,
Samodzielne stanowiska pracy — 10,5 etatu

1) Biuro Obstugi Klienta

2) Stanowisko ds.. informacji i obstugi sekretariatu,

3) Stanowisko ds. organizacyjnych i funduszy strukturalnych,

4} Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej Burmistrza oraz Kadr,

5) Stanowisko ds. promocji gminy, wydawnictw, wspotdziatania | kontaktéw,

6) stanowisko ds. zamdwien publicznych,




1)

2)

7) stanowisko ds. oswiaty,

8) stanowisko ds. ewidencji ludnosci § dowodow osobistych,
9) stanowisko ds. informatyki i ochrony danych osobowych,
10) stanowisko ds. wojskowych, p. poz i zarzadzania kryzysowego,
11} radca prawny- 0,5 etatu

Obstuga techniczna

1) kierowca autobusu — 2 etaty

2) sprzataczka-—1,5 etat

3) pracownik gospodarczy — 2 etaty

Zestawienie obstugi etatowej Urzedu Miejskiego:
Administracja — 12 etatdw

- Burmistrz ,

- Sekretarz- zastepca Burmistrza, zastepca Kierownika USC,

- Referat Finansowy

- Referat Ochrony Srodowiska , Architektury, Inwestycji, Gospodarki Gruntami i Gospodarki
Komunainej

samodzieine stanowiska pracy - 10,5 etatu

3) Pracownicy obstugi technicznej — 5,5 etatu

7. Ogétem etatow: 28
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