ZARZADZENIE NR 60/2021
BURMISTRZA BORKU WLKP.

Z dnia 21 czerwca 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Borku Wielkopolskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 1., poz. 713 z p6zn zm.) zarzadzam, co nastepuje:

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

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim

wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1) § 26 otrzymuje brzmienie:

,»$ 26. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi ksiggowej Urzedu z zakresu wydatkow i kosztow;

2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dla Urzedu wydatkow budzetu Gminy;

3) dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

4) rozliczanie inwentaryzacji;

5) sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz dokonywanie
dekretacji dokumentoéw ksiegowych;

6) sporzadzanie przelewow;

7) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu;

8) sprawdzanie zgodnosci z uchwatg budzetowg planéw finansowych dochodow i wydatkoéw
Urzedu;

9) kontrola nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem podmiotéw z przyznanych dotacji;

10) sporzadzanie okresowych informacji oraz sprawozdan z wykonania wydatkow Urzedu
oraz innych w zakresie prowadzonych spraw;

11) wspoltdziatanie z gltownym ksiggowym w opracowaniu sprawozdan finansowych;

12) wspotpraca przy przygotowaniu materiatow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy;

13) uczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu.”;
2) § 32 otrzymuje w brzmienie:

»§ 32. Do zadan stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci 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 spraw zwigzanych z uzyskaniem dotacji na zatrudnienie animatora sportu
oraz rozliczanie pozyskanych srodkéws;

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

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

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

7a) zlecanie obowigzkowych przegladéw boisk sportowych, stanowigcych wiasno$¢ Gminy
Borek Wielkopolski (z wyjatkiem boisk szkolnych);



7b)  prowadzenie dla  boisk  sportowych  stanowigcych  wilasnos¢  Gminy

Borek Wielkopolski (z wyjatkiem boisk szkolnych), ksigzek obiektow budowlanych oraz

dokonywanie w nich wpisow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na zabytki,

9) przygotowywanie projektu Magazynu Samorzadowego;

10) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dziatalnoscig organizacji pozarzadowych;

11) realizacja programu profilaktyki raka szyjki macicy;

12) prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie zgromadzen publicznych i imprez masowych;

13) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia;

14) prowadzenie spraw ewidencyjnych z zakresu Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej;

15) przygotowywanie projektow zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg przedsi¢gbiorczosci, programami pomocy dla
przedsigbiorcow;

17) wspoétdziatanie 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 pamieci.”;

3) § 33 otrzymuje brzmienie:

»8 33. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych 1 obstugi sekretariatu nalezy

w szczegolnosci:

1) obshluga organizacyjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza Gminy;

2) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych 1 wspolpraca w zakresie przeprowadzania
uroczystosci gminnych;

3) organizowanie wspotpracy i kontaktow zagranicznych Gminy;

4) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzaceyj;

5) zaopatrywanie Urzgdu w druki oraz materiaty biurowe i ich rozliczanie;

6) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza;

7) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, nadzor nad ich przechowywaniem oraz
likwidacja pieczeci;

8) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego;

11) prowadzenie ewidencji zakupionych czasopism i ksiagzek;

12) zakup $rodkéw czystosci, srodkow trwatych dla Urzedu,

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

14) dbanie 0 wyglad estetyczny tablic oraz aktualno$¢ zamieszczanych informacji;

15) nadz6r nad gablota z kluczami do pomieszczen biurowych;

16) przygotowywanie zgtoszen na szkolenia pracownikow;

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

18) rozliczanie rozméw telefonicznych (komérkowych i stacjonarnych);

19) biezace utrzymanie budynku Urzedu.”;

4) w § 34 po pkt 16 dodaje si¢ pkt 16a w brzmieniu:

,,16a) prowadzenie rejestru konsultacji spotecznych z mieszkancami Gminy;”;

5) w § 34 w pkt 18 lit. j kropke zastgpuje si¢ $rednikiem i po literze j dodaje sig litere K i |
w brzmieniu:

,»K) sporzadzanie projektu zasad przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego, norm ich przydziatu oraz ich biezaca aktualizacja,

I) obstluga Pracowniczych Planow Kapitatlowych (z wyjatkiem obstugi finansowej)

I prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.”.



6) w § 40 pkt 17 otrzymuje brzmienie:

,»17) gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym oraz uzytkowym,
w tym ich biezace utrzymanie;”;

7) w§42 pkt 91 10 otrzymuja brzmienie:

., 9) biezgce utrzymanie swietlic wiejskich;

10) zlecanie obowigzkowych przegladow w budynkach gminnych (z wyjatkiem przekazanych
w trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym Gminy Borek WIkp.) oraz placéw zabaw,
skateparku i sitowni;”;

8) w § 46 po pkt 2 dodaje si¢ pkt 2a:

,,28) biezace utrzymanie obiektow ochotniczych strazy pozarnych;”;

9) w § 58 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

»[. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdow w poniedziatki
w godzinach od 8% do 15%.”,

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca
od 1 lipca 2021 .

Burmistrz

/-1 mgr Marek Rozek

Opracowata: Jolanta Chudzinska



