Zarzadzenie Nr 43/2015
Burmistrza Borku Wlkp.
z dnia 4 maja 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 p6zn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:
§ 1. § 12 ust. 4 pkt 1 Zarzgdzenia Nr 35/2011 Burmistrza Borku Wlkp. z dnia
10 czerwca 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Borku Wikp. otrzymuje brzmienie:
,» 1 Referat Finansowy - FN, w sklad ktorego wchodza stanowiska pracy:
- Skarbnik Gminy — bedacy jednoczesnie gléwnym ksiegowym i kierownikiem

referatu, '

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 ptac,
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i VAT,
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji podatkow i optat.

§ 2. § 14 ust. 1 pkt 1.1 otrzymuje brzmienie:

»1.1 Do zadan Referatu Finansowego nalezy przede wszystkim:

1) opracowywanie materialéw oraz analiz niezbednych do tworzenia projektu
budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

2) analizowanie wykorzystania budzetu celem zwiekszenia efektywnosci,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
budzetu,

5) przygotowanie materialdw niezbednych do wykonywania obowigzkéw
z zakresu sprawozdawczosci,

6) sprawdzanie zgodnosci z uchwatg budzetowa planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,

7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg gminnych
Jednostek organizacyjnych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) obstuga kredytow bankowych i pozyczek,

10) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow 1 oplat lokalnych,

11) prowadzenie ewidencji podatnikow,



12) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

13) przygotowanie aktéw administracyjnych i aktéow prawa miejscowego
dotyczacych podatkow i opfat,

14)terminowe dochodzenie naleznosci oraz podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do  egzekucji  administracyjnej oraz = postepowania
zabezpieczajacego,

15) prowadzenie postgpowan w zakresie ulg inwestycyjnych,

16) ewidencjonowanie 1 rozliczanie podatku od towaru i ushug (VAT)
w Urzedzie,

17) prowadzenie ewidencji i rozliczania drukdw Scistego zarachowania;

18) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartoSciowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, wyposazenia oraz materialow,

19) kontrola wykorzystania dotacji z budzetu Gminy pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

20) sprawy zwigzane z wyplata wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego oraz ubezpieczen spolecznych pracownikéw.

§ 3. W Zarzadzeniu Nr 35/2011 Burmistrza Borku Wlkp. z dnia 10 czerwca
2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Borku Wlkp. w § 12 ust. 4 pkt 2 tiret 6smy skresla sie.

§ 4. Zalagczniki Nr 1 1 Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymujg
brzmienie jak w zatacznikach do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 43/2015
z dnia 4 maja 2015 roku

Wykaz stanowisk i etatéw pracy w Urzedzie Miejskim w Borku Wikp.

Ustala si¢ podzial stanowisk pracy w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego:

1. Burmistrz — 1 etat,
2. Zastgpca Burmistrza — ' etatuy,
3. Sekretarz Gminy — ' etatu.

4. Referat Finansowy —5 %2 etatow:
1)} Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finansowego — 1 etat,
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 1 etat,
3) stanowisko ds. ksiegowosdci budzetowe] i plac — 1 etat,
4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] i VAT — % etatu,
5) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat ~ 1 etat.
6) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji podatkéw i optat
— 1 etat.

5. Referat Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki

Gruntami i Gospodarki Komunalnej - 7 etatow:

1) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodno-$ciekowej -
Kierownik Referatu OSG — 1 etat,

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

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

4) stanowisko ds. gospodarki gruntami — 1 etat,

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

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

7) stanowisko ds. egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — 1 etat. '



6. Samodzielne stanowiska pracy — 11 etatow:
1) Biuro Obstugi Klienta — 1 etat,
2) stanowisko ds. informacji i obshugi sekretariatu — 1 etat,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 2 etatu,
4) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy strukturalnych — 1 etat,
5) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr — 1 etat,
6) stanowisko ds. promocji gminy, wydawnictw, wspotdziatania
1 kontaktéw — 1 etat,
7) stanowisko ds. zamowien publicznych — 1 etat,
8) stanowisko ds. o§wiaty — 1 etat,
9) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych — 1 etat,
10) stanowisko ds. wojskowych, p.poz. i zarzadzania kryzysowego — 1 etat,
11) stanowisko ds. informatyki i ochrony danych osobowych — 1 etat,
12) Radca prawny — % etatu.

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

8. Zestawienie obshugi etatowej Urzedu Miejskiego
1) Administracja — 25 Y% etatow,
2) Pracownicy obstugi technicznej — 4 ' etatu.

9. Ogotem ctatow - 30.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 43/2015
z dnia 4 maja 2015 roku

Wykaz stanowisk i etatéw pracy w Urzedzie Miejskim w Borku Wikp.

Ustala si¢ podziat stanowisk pracy w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego:

I. Burmistrz— 1 etat,
2. Zastgpca Burmistrza ~ 2 etatu,
3. Sekretarz Gminy ~ Y% etatu.

4. Referat Finansowy — 5 % etatow:
1) Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finansowego — 1 etat,
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 1 etat,
3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i ptac — 1 etat,
4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 VAT — % etatu,
5) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych — 1 etat.
6) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji podatkéw i opftat
— 1 etat.

5. Referat Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki

Gruntami 1 Gospodarki Komunalnej - 7 etatow:

1) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodno-$cickowej -
Kierownik Referatu OSG — 1 etat,

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

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

4) stanowisko ds. gospodarki gruntami — 1 etat,

5) stanowisko ds. ewidencji podmiotéw gospodarczych 1 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.



