Regulamin Organizacyjny Urzedu styczen 2013r.

2arzadzenie Nr 3 /2013
Burmistrza Borku Wikpn.

z dnia 10 stycznia 2013 roku

W sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyinym Urzedu Miejskiego Borku Wikp.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1930 roku o samaorzgdzie gminnym
{Dz. U z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pd#n. zm. ) zarzadzam , co nastepuje:

§1

1.8 12 ust 4 pkt 2 Zarzadzenia Nr 35/2011 Burmistrza Borku Wikp. z dnia 10 czerwca 2011 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Borku Wlkp. otrzymuje brzmienie:

,2) Referat Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki Gruntami i Gospodarki Komunalnej
[OSGK) w skiad ktérego wehodza nastepujace stanowiska pracy :

- ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-$ciekowe] — kierownik referatu,
- inwestycji, drog i remontow,

- architektury i urbanistyki,

- ewidencji podmiotéw gospodarczych | mienia komunalnego,

- gospodarki gruntami,

- wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- egzekuciji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2.8 14 ust 1 pkt 1.2 otrzymuje brzmienie:

,,1.2 Referat Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji , Gospodarki Gruntami i Gospodarki Komunalnej

1) przygotowywanie plandw i programdéw z zakresu ochrony érodowiska i gospodarki cdpadami,

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 postepowan i wydawanie decyzji srodowiskowych

6) wydawanie decyzji i pozwolent na usuwanie drzew i krzewow

7) przygotowywanie informacji o $rodowisku

8) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska

9) wydawanie opinii i zezwolet w zakresie prowadzonych spraw,

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

11) przygotowywanie materialéw do sporzadzania projektdw miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

12) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami i wyto2eniami do publicznego wgladu projektéw
studium i miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

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

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

15) przygotowywanie oraz wydawanie wypisdw i wyryséw z obowigzujgcych miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych ustalenia

warunkdw zabudowy araz lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz ustaleniu lokalizacji inwestycii celu
publicznego,
18) wydawanie zaswiadczen i opinii w sprawach rdinych zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym,
19) prowadzi nadzér nad realizacja planu miejscowego,
20) prowadzenie catosci spraw z zakresu projektéw podziafu nieruchomosci
21) prowadzenie rejestru wypisow aktdw notariainych,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i numeracia nieruchomosct oraz nazwami ulic i miejscowosci ,
23) przygotowywanie projektéw uchwat oraz materiatow niezbednych do oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym,
24) przygotowywanie i aktualizowanie oferty inwestycyjnej gminy ,
25) prognozowanie , planowante i przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednej do prowadzenia
inwestycji w gminie zgodnie z WPF,
26)kecordynowanie dziatart wszystkich uczestnikéw procesow inwestycyjnych i kompletowanie dokumentacji
powykonawczej niezbednej do oddania obiektu do uzytkowania,
27) uzgadnianie dokumentacii projektowej,
28} nadz4r nad inwestycjami gminnyrmi,
29} prowadzenie ewidencji drég gminnych,
30) zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie budowy, utrzymania , remontéw i odwietlenia
a takze nznakowania w tym takze ulic, placéw i mostow.
31) uzgadnianie projektéw zjazdow z drog gminnych,
32) rozliczanie kosztow oswietlenia i konserwacji
33) wydawanie zezwolef na zajecie pasa drogowego,
34) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych
34) zarzadzanie gospodarka gruntami — dzierzawa , najem, uzyczenie, trwaly zarzad , nabywanie i zbywanie,
35) wycena gruntdw i opfaty za korzystanie
36) scalanie gruntéw,
37) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
38) wydawanie zezwolett na sprzedaz napojow alkoholowych,
39) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z mieniem komunalnym i gospodarka lokalowa,
40) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,
41) prowadzenie nadzoru na targowiskiem gminnym,
42) sporzadzanie biezgcych informacji w zakresie prowadzonych spraw,
43} prowadzi dokumentacie zwigzang z podatkiem VAT oraz jego rozliczanie,
44) przygotowywanie projektdw uchwat w zakresie prowadzonych spraw,
45} przestrzeganie postanowieri o ochronie danych osobowych i informacjach niejawnych,
46) wymiar i naliczanie optaty za gospadarowanie odpadarni komunalnymi,
47) windykacja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,,
48) dekretacja i ksiegowanie dokumentow finansowo-ksiggowych w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
49) obstuga ptatnikéw optaty za gospodarowanie odpadami komunatnymi,
50) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wymiaru | windykacji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podjecia. Burdir e
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Zalgcznik nr 2 doRegulaminu Organizacyjnegoe Urzedu Miejskiega

styczet 2013

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp.

1. Ustala sie podzial stanowisk pracy w poszczegdlnych komdrkach organizacyinych Urzedu Miejskiego :

1)

Burmistrz - 1 etat

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

2. Referat Finansowy — 5 etatow

1)
2)
3)
4)

5

Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finansowego — 1 etat,

stanowisko ds. ksiegowosci budietowej - 1 etat,

stanowisko ds. plac- 1 etat,

stanowisko ds. ksiegowosci padatkowej, windykacji podatkow i oplat — 1 etat,

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat — 1 etat.

3. Referat Ochrony Srodowiska, Architektury, iInwestycji , Gospodarki Gruntami i Gospodarki
Komunainej — 6 etatéw

1)

2)
3)
4)
5)
€)

7)

stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-$ciekowej{ Kierownik Referatu 0O5GK )
— 1 etat,

stanowisko ds. Architektury i Urbanistyki — 1 etat,

stanowisko ds. inwestycji, drég i remontow — 1 etat

stanowisko ds. gospodarki gruntami- 1 etat,

stanowisko ds. ewidencji podmiotow gospodarczych i mienia komunalnege- 1 etat,
stanowisko ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie cdpadami komunalnymi — %4 etatu

stanowisko ds. egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — % etatu

4. Samodzielne stanowiska pracy — 10 % etatu

1
2}
3)
4

5)

sir.1z2

biuro obstugi klienta — 1 etat

stanowisko ds.. informacii i obstugi sekretariatu- 1 etat,

stanowiske ds. organizacyjnych i funduszy strukturalnych — 1 etat,
stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej Burmistrza oraz Kadr — 1 etat,

stanowiske ds. promociji gminy, wydawnictw, wspdtdziatania i kontaktdw — 1 etat,
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6) stanowisko ds. zamowier publicznych — 1 etat,
7} stanowisko ds. oswiaty ~ 1 etat,
8} stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych - 1 etat,
9) stanowisko ds. informatyki i ochrony danych osobowych — 1 etat,
10) stanowisko ds. wojskowych, p. po? izarzadzania kryzysowego - 1 etat,
11} radca prawny- 0,5 etatu.
5. Obstuga techniczna
1) kierowca autobusu — 2 etaty,
2) sprzataczia — 1 % etatu,
3} pracownik gospodarczy — 1 % etatu.
6. Zestawienie obshugi etatowej Urzedu Miejskiego:
1} Administracja — 23 % etatu

2} Pracownicy obstugi technicznej—5% etatu

7. Ogdlem etatow: 29
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU MIEJSKIEGO
W BORKU WLKP.

| RADA MIEJSKA ]

Zatacznik nr. 1 do
Regulaminu Organizacyjnegoe
Urzedu Miejskiego

w Borku Wlkp.
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Otrzymatam/em zarzadzenie Nr 3/2013 Burmistrza Borku Wlkp.
z dnia 10 stycznia 2013 roku w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Borku Wlkp.

Lp. Nazwisko I imi¢ Podpis
/
1. Koztowska Mirostawa ///{
2. Twardowski Mirostaw / ,;I'




