Zarzadzenie Nr 93/2014
Burmistrza Borku Wikp.
z dnia 17 grudnia 2014 r.

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

Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. § 14 ust. 1 pkt 1.4 Zarzadzenia Nr 35/2011 Burmistrza
Borku Wikp. z dnia 10 czerwca 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Borku Wlkp. otrzymuje brzmienie:
,,1.4.) Stanowisko ds. Informacji i Obstugi Sekretariatu
1) obshuga organizacyjna Burmistrza i Sekretarza Gminy;
2) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe,

i kancelaryjne;
4) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza,
5) prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych 1 nadzér nad ich
przechowywaniem,;

6) prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych;
7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw kierowanych do Urzedu;
8) prowadzenie ewidencji szkolen;
9) prowadzenie ewidencji czasopism i ksigzek zakupionych do biblioteki urzedu;
10) zakup srodkow czystosci, sSrodkdéw trwatych;
11)wykonywanie innych polecen przetozonych.”

§ 2. W § 14 ust. 1. dodaje sie pkt. 2.3 w brzmieniu:

,,2.3. Urzad Stanu Cywilnego

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw majgcych miejsce na terenie gminy;

2) dokonywanie transkrypcji aktéw stanu;

3) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupehnienia, odtwarzania
wzglednie prostowania btgdow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

4) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji wlasnych,
innych organéw i orzeczen sagdowych;

5) przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych prawem do kompetencji kierownika
urzegdu stanu cywilnego;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej mozliwosci zawarcia zwiazku
matzenskiego;

7) organizowanie uroczystosci dla par matzeniskich obchodzacych jubileusze;




8) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen w zakresie
zdarzen stanu cywilnego;

9) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

10) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego.”

§ 3. § 16 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie zatrudnieni sa:

a. Zastepca Burmistrza,

b. Sekretarz pelniacy jednoczesnie funkcje Zastepcy Kierownika USC,

c. Skarbnik, bedacy jednoczesnie gtownym ksiegowym i kierownikiem Referatu
Finansowego,

d. Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki
Gruntami i Gospodarki Komunalne;j

e. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.”

§ 4. § 24 ust. 7 i ust. 8 otrzymuje brzmienie:
,»/) Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 8” do 17%.
8) Zastepca Burmistrza , Sekretarz oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu.”

§ 5. Dodaje si¢ § 25 w brzmieniu:

1. Skargi i wnioski kierowane do Urzgdu rejestrowane sg w rejestrze skarg
i wnioskdw  prowadzonym przez pracownika na stanowisku ds. informacji
i obstugi sekretariatu.

2. Skargi i wnioski kierowane do Rady Miejskiej rejestrowane sg w rejestrze
skarg i wnioskéw prowadzonym przez pracownika na stanowisku ds. obstugi Rady
Miejskiej, Burmistrza i kadr.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg

i wnioskéw  wywieszona jest w widocznym miejscu w budynku Utrzedu,
jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

§ 6. Zatgczniki Nr 11 Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuja
brzmienie jak w zatacznikach do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ly

Opracowat: Jolanta Chudziniska /,
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zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Borku Wikp.

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Borku Wikp.

1. Ustala si¢ podzial stanowisk pracy w poszczegdlnych komoérkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego:
1) Burmistrz — 1 etat,
2) Sekretarz Gminy, Zastepca Kierownika USC — 1 etat,
3) Zastepca Burmistrza — % etatu.

2. Referat Finansowy — 5 etatow
1) Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finansowego — 1 etat,
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 1 etat,
3) stanowisko ds. ptac — 1 etat,
4) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji podatkow i oplat

— 1 etat
5) stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat — 1 etat.

3. Referat Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki Gruntami

i Gospodarki Komunalnej - 8 etatow

1) stanowisko ds. ochrony s$rodowiska i gospodarki wodno-$ciekowej
(Kierownik Referatu OSGK) — 1 etat,

2) stanowisko ds. Architektury i Urbanistyki — 1 etat,

3) stanowisko ds. inwestycji, drog i remontéw — 1 etat,

4) stanowisko ds. gospodarki gruntami — 1 etat,

5) stanowisko ds. ewidencji podmiotéw gospodarczych i mienia komunalnego
— 1 etat,

6) stanowisko ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
— 1 etat,

7) stanowisko ds. egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
— 1 etat,

8) stanowisko ds. poborcy — 1 etat.

4. Samodzielne stanowiska pracy — 11 etatow
1) biuro obstugi klienta — 1 etat,
2) stanowisko ds. informacji i obstugi sekretariatu — 1 etat,
3) stanowisko ds. funduszy strukturalnych — 1 etat,
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4) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz Kadr — 1 etat,

5) stanowisko ds. promocji gminy, wydawnictw, wspdldziatania i kontaktéw
— 1 etat,

6) stanowisko ds. zaméwien publicznych — 1 etat,

7) stanowisko ds. o$wiaty — 1 etat,

8) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — 1 etat,

9) stanowisko ds. wojskowych, p.poz. i zarzadzania kryzysowego — 1 etat,

10) stanowisko ds. informatyki i ochrony danych osobowych — 1 etat,

11) Urzad Stanu Cywilnego — 2 etatu,

12) Radca prawny — Y% etatu.

5. Obstuga techniczna — 4 ¥ etatu
1) kierowca autobusu — 2 etaty,
2) sprzataczka — ¥ etatu,
3) pracownik gospodarczy — 1 % etatu.

6. Zestawienie obstugi etatowej Urzgdu Miejskiego
1) Administracja — 26 % etatow,
2) Pracownicy obstugi technicznej — 4 Y etatu.

7. Ogdtem etatow:- 31.
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