Zarzadzenie nr WS0.0050.1.43.2012
Burmistrza Miasta i Gminy Swarz¢dz
z dnia 20 marca 2012 r.
w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy w Swarzedzu z dnia 10 czerwca
2009 roku, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W rozdziale VII § 25 przyjmuje nast¢pujace brzmienie:

"1. Biuro Obstugi Interesanta jest komodrka organizacyjna Urzedu stworzone w celu
zapewnienia bezposredniej obstugi interesanta w zakresie:

1.1 Stanowisko ds. Rolnictwa, Melioracji i Ochrony Srodowiska; Geodezji
1 Nieruchomosci; Gospodarki Komunalnej 1 Inwestycji:

a. przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskéw 1 zgloszen:
o wydanie zezwolenia na usunig¢cie drzew lub krzewoéw, o wydanie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, o wpis do rejestru
dziatalnosci regulowanej, o wydanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych
1 transportu nieczystosci ciektych, oraz wnioskoéw z zakresu opieki nad
bezdomnymi zwierzg¢tami, 1 innych wnioskow wynikajacych z biezacej
pracy i wspotpracy z innymi organami administracji.

b. przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskow: o podziat
nieruchomos$ci, o nadanie numeru porzadkowego nieruchomosci
1 nazewnictwa ulic, ustanowienie praw do nieruchomosci gruntéw
komunalnych; o ustanawianie praw do nieruchomosci (dzierzawa
gruntow poza liniami rozgraniczajacymi ulicy, trwaly zarzad,
stuzebno$¢); podziat 1 rozgraniczenie nieruchomos$ci (wniosek,
zataczniki, etap postgpowania); uzytkowanie wieczyste - boinfikaty od
optat rocznych, przeksztalcenia; zgloszenie zmiany uzytkowanika
wieczystego oraz zgloszenie prawa pierwokupu; zbywanie gruntéw
gminnych; odszkodowania za grunty przejgte przez gming na cele
komunikacji; oplaty adiacenckie podziatlowe 1 infrastrukturalne;
o udostepnienie operatu szacunkowego.

c. przyjmowanie 1 informowanie w sprawach wnioskow: o zajgcie pasa
drogowego, o uzgodnienie lokalizacji urzadzenia w pasie drogowym;
przyjmowanie zgloszeh w sprawach uszkodzenia nawierzchni drog,
oznakowania pionowego i1 poziomego drég, oswietlenia, zalewania
pasow drogowych i posesji; o wycinkg drzew i1 krzewow, pielegnacji
zieleni, utrzymania porzadku i czystosci ulic oraz placow; wydawanie
1 przyjmowanie formularzy wniosk6w na uzgodnienie lokalizacji



wjazdéw na posesje, o zajecie pasa drogowego, o uzgodnienie
lokalizacji urzadzenia w pasie drogowym; o odszkodowanie za
uszkodzenia pojazdéw powstate na skutek zlego stanu drog.

d. udzielanie informacji dotyczacej realizacji inwestycji 1 ich stanu
zaawansowania, oraz planow inwestycyjnych na najblizszy okres.

1.2. Stanowisko ds. Podatkow i Optat oraz Pomocy Publicznej i Windykacji:

a. przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskow 1 zgloszen:
o podatkach 1 oplatach; o deklaracji 1 informacji podatkowych;
o ulgach, prowadzonych postgpowaniach egzekucyjnych, i pomcy
publiczne;.

1.3. Stanowisko ds. Architektury i Urbanistyki:

a. przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskow 1 zgloszen:
o wydanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji ~ celu  publicznego; o wydanie  zaswiadczen
0 przeznaczeniu terenu w Miejscowym Planie Zagospodarowania
Przestrzennego oraz w Studium; o sporzadzanie za§wiadczen, wypisow
1 wyrysOw z obowiazujacych miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, uprzednio obowiazujacych miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego; o opracowywanie 1 wydawanie
wypisOw 1 wyrysow dla obszaréw nieobjetych miejscowymi planami
zagospodarowania, terenOw objetych tymi planami w poprzednich
latach; o wydanie dokumentow w postaci: zaswiadczen, informacji,
wypisow 1 wyrysow dla osob fizychnych i prawnych, udzielanie
pisemnej informacji dla Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego dla Powiatu Poznanskiego i innych jednostek odnosnie
przeznaczeniem terenu; o opracowywanie informacji dotyczacych stanu
faktycznego terenu zwiazane z prowadzeniem inwestycji.

b. przyjmowanie wnioskow oraz udzielanie informcji w sprawie
sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
jego zmian lub zmiany Studium.

c. przyjmowanie uwag do rozstrzygni¢¢ zawartych w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego lub uwag dotyczacych
procedury sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego lub Studium.

1.4. Stanowisko ds. Dziatalnos$ci Gospodarczej, zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz Komunikacji Miejskiej:

a. przyjmowanie 1 informowanie w sprawach wnioskow 1 zgloszen
o wpis do CEIDG; wydawania druku potwierdzenia przyjgcia
wnioskow do CEIDG; dokonywanie wpisOw o0sob fizycznych do
CEIDG.

b. przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskéw o wydanie



licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka; wydawanie
licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka; wydawanie
zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego.

c. przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskdw o sprzedaz
napojow alkoholowych oraz wydawanie w tych sprawach zezwolen
1 prowadzenie kontroli terminowego wnoszenia optat z tego tytutu.

d. przyjmowanie i informowanie w sprawach wnioskéw, zgltoszen oraz
skarg: na funkcjonowanie komunikacji miejskiej; odwotan od kar
nalozonych na pasazerow.

e. prowadzenie rejestru  ztobkow 1 klubow dziecigcych, karty
ewidencyjnej innego obiektu §wiadczacego ustugi hotelarskie.

2. Stanowiska okreslone pkt. 1.1 -1.4 podlegaja odpowiednim komorkom
merytorycznym oraz udzielaja interesantom pelnych informacji z realizowanych na
stanowiskach spraw, zgodnie z zakresem obowigzkow.

3. Nadzoér merytoryczny nad stanowiskami okreslonymi pkt. 1.1 -1.4 sprawuja
kierownicy referatow, do ktorych przynaleza stanowiska.

4. Kierownicy merytorycznych referatow sa obowigzani do czuwania i nadzorowania
zakresu 1 formy udzielanej informacji przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach okreslonych w pkt. 1.1 -1.4 w zakresie zadan referatu, ktorym kieruje,
oraz odpowiadaja za aktualizacje informacji o stanie spraw przekazywanej w formie
teleinformatycznej do rzeczonych stanowisk.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 kwietnia 2012 r.



