Zarzadzenie Nr 70 /2013
Burmistrza Borku Wikp.

z dnia 22 listopada 2013 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
{Dz. U. z 2013 roku poz. 594 ze zmianami ) zarzagdzam , co nastepuje:

§1

1.5 12 ust. 4 pkt 2 Zarzadzenia Nr 35/2011 Burmistrza Borku Wlkp. z dnia 10 czerwca 2011 roku w sprawie
Reguiaminu Organizacyjhego Urzedu Miejskiego Borku Wlkp. otrzymuje brzmienie:

,2) Referat Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki Gruntami i Gospodarki Komunainej
{OSGK) w sktad ktérego wchodzy nastepujgce stanowiska pracy

- ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-$ciekowej — kierownik referatu,
- inwestycji, drég i remontdw,

- architektury i urhanistyki,

- ewidencji podmiotdw gospodarczych i mienia komunalnego,

- gospodarki gruntami,

- wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- egzekucji optaty 2a gospodarowanie odpadami komunatnymi

- poborcy.”

2.5 14 ust. 1 pkt 1.2 otrzymuje brzmienie:

., 1.2 Referat Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycji , Gospodarki Gruntami i Gospodarki Kemunalnej

1) przygetowywanie planéw i programow 2 zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki cdpadami,

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

3) prowadzenie spraw 2 zakresu ochrony powietrza atmosferycznego

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,

5) prowadzenie postepowart | wydawanie decyzji srodowiskowych

6) wydawanie decyzji i pozwolefi na usuwanie drzew i krzewdw

7) przygotowywanie informaciji o sSrodowisku

8) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska

9) wydawanie opinii i zezwolen w zakresie prowadzonych spraw,

10} przygotowywanie materiatéw do projektu studium uwarunkowarh i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

11} przygotowywanie materiatéw do sporzgdzania projektow miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

12} koordynacja i obstuga dziatat zwigzanych z uzgodnieniami i wytoZeniami do publicznego wgladu projektow
studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

14} przechowywanie oryginatéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego w tym uchylonych
i nie cbowigzujgcych,

15) przygotowywanie oraz wydawanie wypiséw § wyrysow 2z obowigzujgcych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyinych dotyczacych ustalenia
warunkéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

17} prowadzenie rejestru wydanych decyzii o warunkach zabudowy oraz ustaleniu lokalizacfi inwestycji celu
publicznego,
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18) wydawanie zaswiadczeri i opinii w sprawach réinych zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym,

19} prowadzenie nadzoru nad realizacja planu miejscowego,

20) prowadzenie catosci spraw z zakresu projektéw podziatu nieruchomosci,

21) prowadzenie rejestru wypiséw aktéw notariainych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg | numeracjg nieruchomosdci oraz nazwami ulic i miejscowosci ,
23} przygotowywanie proiektéw uchwat oraz  materialdw  niezbednych do  oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym,

24) przygotowywanie i aktualizowanie oferty inwestycyijnej gminy ,

25) prognozowanie , planowanie i przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednej do prowadzenia
inwestycji w gminie zgodnie z WPF,

263koordynowanie dziataf wszystkich uczestnikdw procesdéw inwestycyjnych i kompletowanie dokumentacji
powykonawczej niezbednej do oddania obiektu do uzytkowania,

27) uzgadnianie dokumentacji projektowei,

28) nadzdr nad inwestycjami gminnymi,

29) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

30) zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie budowy, utrzymania , remontow i oswietlenia
a takze oznakowania w tym takze ulic, placéw i mostdow.

31) uzgadnianie projektéw zjazddw z drég gminnych,

32) rozliczanie kosrtéw oswietlenia i konserwacji

33) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

34) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych

34) zarzadzanie gospodarkg gruntami — dzierzawa , najem, uzyczenie, trwaly zarzad , nabywanie i zbywanie,
35) wycena gruntow i oplaty za korzystanie,

36) scalanie gruntdw,

37) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

38) wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych,

39} prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z mieniem komunalnym i gospodarka lokalowa,

40) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

41) prowadzenie nadzoru na targowiskiem gminnym,

42} sporzadzanie biezacych informacji w zakresie prowadzonych spraw,

43} prowadzi dokumentacje zwigzang z podatkiem VAT oraz jego rozliczanie,

44} przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

45) przestrzeganie postanowien o ochronie danych asobowych i informacjach niejawnych,

46} wymiar i naliczanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

47) windykacja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,,

48) dekretacja i ksiegowanie dokumentdw finansowo-ksiegowych w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

49) obstuga platnikéw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

50) prowadzenie sprawozdawczosct z zakresu wymiaru i windykacji opfaty za gospodarowanie ocdpadami
komunalnymi.

51) prowadzenie egzekucji administracyjne] $wiadczer pienieznych z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na podstawie aktualnych tytutdw wykonawczych.”

3. § 14 ust. 1 pkt 1.3 otrzymuje brzmienie:

1.3 Biuro Obstugi Klienta

1) obstuga centrali telefoniczne;j,

2) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie procedur, miejsca i terminu zatatwiania spraw,
3} informowanie o strukturze urzedu i jednostkach organizacyjnych gminy,

4) informowanie o Uchwalach Rady Miejskiej, zarzadzeniach Burmistrza,

5) udostepnianie formularzy wnioskdw i udzielanie instruktarzu przy ich wypetnianiu,

6) przyjmowanie, weryfikacja i informowanie klienta o kompletnoéci ztozonych dokumentéw

i przekazywanie ich do sekretariatu Urzedu,

7) pomoc przy zatatwianiu spraw, wypehnianiu wnioskdéw i podan,

8) udzielanie informacji w sprawie czasu pracy urzednikdw, oraz innych instytucji,
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9) udzielanie bieigcych informacji o szkoleniach, programach, imprezach i uroczystosciach a takie innych
wainych sprawach dia gminy,

10} sprawowanie nadzoru nad informacjami zamieszczanymi na tablicach ogloszert w Urzedzie i przed
budynkiem,

11} dbanie o wyglad estetyczny tablic oraz aktualnosé zamieszczanych informacji,

12) zakup $rodkéw czystodcei oraz nadzdr nad obowigzujgcym oznakowaniem budynku w zakresie bhp i p. poz.,
13} podejmowanie czynnosci organizacyjnych 1 wspdtpraca w zakresie przeprowadzania uroczystosci gminnych
i pafistwowych.”

4. § 14 ust 1 pkt 1.5 otrzymuje brzmienie:

»L.5 Stanowisko ds. funduszy strukturalnych

1)prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych w  szczegdinosci:
przygotowywanie i kompletowanie wnioskdw na realizacje projektéw, sporzadzanie wnioskdw o platnost ,
rozliczanie oraz nadzér nad ich prawidlows realizacja,

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

3) prowadzenie catoksztattu spraw 2wigzanych z dziatalnoscig Gminnej Komisji Rozwigzywania

Problemdw Alkoholowych,

4) terminowe sporzadzanie programow , informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

5) przygotowywanie projektow Uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

6) redagowanie artykutéw do Magazynu Samorzadowego Gminy Borek Wlkp.,

7Y wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozenych.”

§2

Zataezniki Nr 1i Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymujg brzmienie jak w zatgcznikach do niniejszego
Zarzgdzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Ochrony Srodowiska, Architektury, Inwestycii,
Gospodarki Gruntami | Gospodarki Komunalnej.

§4
Nadzdr nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Cpracowat : Elzhieta Pawlak
Sprawdzit : Wiestawa Wdjcik
Rozdzielnik

Komdrki organizacyjne wszystkie
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Borku Wikp.  listopad 2013

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Borku Wikp.

Ustala sie podziat stanowisk pracy w paszczegdinych komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego :
1) Burmistrz—1 etat

2) Sekretarz Gminy, Zastgpca Burmistrza, Zastgpca 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. ksiegowosci podatkowej, windyk;acji podatkdw i optat — 1 etat,

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

Referat Ochrony $rodowiska, Architektury, Inwestycji, Gospodarki Gruntami i Gospodarki
Komunalnej — 7 etatéw

1) stanowisko ds. achrony érodowiska i gospodarki wodno-ciekowej{ Kierownik Referatu OSGK )
— 1 etat,

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

3} stanowisko ds. inwestycji, drogi remontéw — 1 etat

4} stanowisko ds. gospodarki gruntami- 1 etat,

5) stanowisko ds. ewidenci podmiotéw gospodarczych i mienia komunalnego- 1 etat,

6) stanowisko ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi— 3/4 etatu
7) stanowisko ds. egzekucji optaty za gospedarowanie odpadami komunalnymi — 3/4 etatu
8) stanowisko ds. poborcy - 1/2 etatu

Samodzielne stanowiska pracy ~ 10 % etatu

1) biuro obstugi klienta— 1 etat

2} stanowisko ds.pinformacii i obstugi sekretariatu- 1 etat,

3) stanowisko ds. funduszy strukturalnych — 1 etat,

4) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej Burmistrza oraz Kadr - 1 etat,
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5) stanowisko ds. promocji gminy, wydawnictw, wspdtdziatania i kontaktéw — 1 etat,
6) stanowisko ds. zamdwier publicznych — 1 etat,
7) stanowisko ds. odwiaty — 1 etat,
8] stanowisko ds. ewidencji ludnosci | 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} sprzgtaczka - 1,5 etatu,
3} pracownik gospodarczy — 1 % etatu.
6. Zestawienie obshugi etatowej Urzedu Miejskiego:
1) Administracia — 24,5 etatu

2} Pracownicy obshugi technicznej— 5% etatu

7. Ogélam etatéw: 30
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