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Zarządzenie Nr 197/2011 
Burmistrza Obornik 

z dnia 30 września 2011 r. 

 

 

w sprawie  zmiany Zarządzenia Nr 585/2006 Burmistrza Obornik z dnia 31 marca 
2006 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego 
w Obornikach 

 

 

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(t. j.: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarządzam, co następuje: 

 

§ 1 

Wprowadzam następujące zmiany do Zarządzenia Nr 585/2006 Burmistrza Obornik z dnia 

31 marca 2006 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Obornikach: 

1. W § 7 punkt 5.6. otrzymuje brzmienie: 

5.6. Wydział Urbanistyki, Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami (UGG), w tym: 
5.6.1. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami (RN). 

2. W § 7 w punkcie 5 dodaje się: 

5.9. Wydział Promocji, Informatyzacji i Obsługi Interesanta (POI), w tym: 
5.9.1. Referat Promocji (PR), 
5.9.2. Referat Informatyzacji (RIT), 
5.9.3. Referat Obsługi Interesanta (ROI). 

3. W § 7 w punkcie 6 dodaje się: 

6.4. Biuro Pozyskiwania Funduszy (BPF), 
6.5. Biuro Prawne (BP). 

4. W § 7 skreśla się ppkt 5.1.1., ppkt 6.2., ppkt 6.3., ppkt 7.1., ppkt 7.2. oraz 8.1. 

5. W § 7 dodaje się: 

8.3. Audytor wewnętrzny (AW). 
6. § 31 przyjmuje brzmienie: 

§ 31 
I. WYDZIAŁ URBANISTYKI, GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI 
Do zadań Wydziału należy: 

1. planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa na terenie gminy, 

2. planowanie i zagospodarowane przestrzenne, 

3. studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego, 

4. miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego, 

5. przeznaczenie terenów w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, 

6. roszczenia w związku ze zmianą wartości nieruchomości w miejscowym planie za-

gospodarowania przestrzennego, 

7. okresowe oceny skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikających 

z realizacji planu miejscowego, 



Zarządzenie Nr 197/2011 
Burmistrza Obornik 

z dnia 30 września 2011 r. 

2/6 

 

8. wydawanie wypisów, wyrysów, zaświadczeń itp. w zakresie planowania i zagospo-

darowania przestrzennego, 

9. ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, 

10. wstrzymywanie użytkowania terenu oraz przywracanie poprzedniego sposobu za-

gospodarowania, 

11. stwierdzanie wygaśnięcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 

12. ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego, 
 
II. REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI (RN) 
Do zadań Referatu należy: 

1. ustalanie i zmiany nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych, 

2. opłata adiacencka, 

3. zabytki nieruchome, 

4. współdziałanie z wojewódzkim konserwatorem zabytków i otrzymywanie infor-

macji z rejestrów zabytków, 

5. numeracja porządkowa nieruchomości,  

6. nazewnictwo placów i ulic, 

7. przeznaczenie terenów w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, 

8. ewidencja nieruchomości, 

9. inwentaryzowanie nieruchomości, 

10. oszacowanie wartości i wycena nieruchomości, 

11. przejmowanie nieruchomości na rzecz gminy, 

12. zakup nieruchomości, 

13. komunalizacja mienia Skarbu Państwa, 

14. przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, 

15. rozgraniczanie, scalanie i podział nieruchomości,  

16. odszkodowania za nieruchomości przejęte pod drogi publiczne, 

17. sprzedaż nieruchomości, 

18. oddawanie nieruchomości w użytkowanie wieczyste, 

19. rozwiązywanie i wygaszanie umów użytkowania wieczystego, 

20. opłaty za użytkowanie wieczyste, 

21. oddawanie nieruchomości w trwały zarząd, 

22. przekazywanie nieruchomości do korzystania, w tym w dzierżawę lub najem, 

23. służebności gruntowe, 

24. użyczanie nieruchomości, 

25. udostępnianie nieruchomości pod lokalizację nośników reklamowych, 

26. zezwolenia na czasowe zajęcie nieruchomości, 

27. zezwolenia na zakładanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomościach 

urządzeń technicznych. 
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7. W § 32 w zakresie Referatu Obsługi Inwestycji skreśla się punkt 2. 

8. Dodaje się § 32 a w brzmieniu: 

§ 32 a 
BIURO POZYSKIWANIA FUNDUSZY: 

Do zadań Biura należy: 
w zakresie pozyskiwania funduszy: 
1. ubieganie się oraz rozliczanie dotacji, pożyczek i innych form dofinansowania za-

dań ze środków zewnętrznych, 
2. przygotowywanie oraz rozliczanie wniosków do wskazanych funduszy dla okre-

ślonych rzeczowo zadań, 
3. współpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy polegająca 

na udzielaniu pomocy przy pozyskiwaniu różnych form dofinansowania. 
 

9. Skreśla się § 38. 

10. Dodaje § 38 a w brzmieniu: 

§ 38 a 
I. WYDZIAŁ PROMOCJI, INFORMATYZACJI I OBSŁUGI INTERESANTA 
Do zadań Wydziału należy: 

1. opracowywanie procedur realizacji zadań referatów, 
2. przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza Obor-

nik w zakresie zadań wydziału, 
3. opracowywanie materiałów do projektów budżetu wydziału, 
4. bieżąca kontrola wykonania budżetu wydziału, 
5. nadzór nad realizacją zadań wykonywanych przez referaty. 

 
II. REFERAT PROMOCJI: 
Do zadań Referatu należy: 

1. gromadzenie informacji o gospodarce, turystyce i wydarzeniach w Gminie Obor-
niki,  

2. organizowanie obchodów rocznic i uroczystości okolicznościowych związanych 
z życiem społeczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkańców Gminy, 

3. prowadzenie korespondencji okolicznościowej, 
4. utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego 

przekazu w zakresie określonym przez Burmistrza, 
5. koordynowanie prac i współdziałanie przy organizowaniu imprez, wystaw i uro-

czystości gminnych, 
6. przygotowywanie materiałów promocyjnych i współpraca z wydawnictwami, 
7. prowadzenie spraw dotyczących współpracy z zagranicą, 
8. gromadzenie informacji o zjawiskach społecznych i gospodarczych występują-

cych na obszarze Gminy i gmin sąsiednich, 
9. organizowanie spotkań Burmistrza z przedstawicielami organów administracji, 

podmiotów gospodarczych i lokalnym społeczeństwem, 
10. monitoring realizacji i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy oraz Planu Rozwoju 

Lokalnego, 
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11. opracowywanie i przekazywanie informacji związanych z działalnością podmio-
tów gospodarczych, 

12. promowanie lokalnych przedsiębiorców, 
13. prowadzenie spraw dotyczących zamawiania prenumeraty, dzienników, czasopism, 

wydawnictw i publikacji oraz prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego, 
14. zamieszczanie na stronie internetowej informacji o wydarzeniach społecznych, 

kulturalnych, sportowych Gminy Oborniki, 
15. przekazywanie informacji w celu zabezpieczenia spójności strony internetowej 

i Biuletynu Informacji Publicznej. 
 

III. REFERAT INFORMATYZACJI 
Do zadań Referatu należy: 

1. w zakresie informatyki: 
1.1 koordynacja działań w zakresie teleinformatyki w Urzędzie,  
1.2 instalowanie, konfigurowanie i administrowanie systemami informatycznymi 

(serwery plików, serwery baz danych, serwery WWW i poczty elektronicznej, 
systemy operacyjne Windows i Linux) 

1.3 obsługa baz danych (SQL, Access, xBase, dBase), 
1.4 obsługa zabezpieczeń systemów operacyjnych i baz danych, 
1.5 archiwizacja zasobów informatyki, 
1.6 tworzenie i zarządzanie kopiami bezpieczeństwa, 
1.7 zapewnienie poprawności i ciągłości działania oprogramowania i sprzętu in-

formatycznego, 
1.8 opracowanie i wdrożenie procedur dotyczących awarii systemu informatycznego, 
1.9 optymalizacja pracy sieci informatycznej, 
1.10 obsługa, konserwacja, bieżące utrzymanie i naprawy sprzętu informatycznego 

oraz instalacji i infrastruktury teleinformatycznej, 
1.11 opracowywanie i realizacja budżetu w zakresie zaopatrzenia i utrzymania in-

frastruktury teleinformatycznej, 
1.12 projektowanie i wdrażanie nowych rozwiązań systemowych w infrastrukturze 

teleinformatycznej, 
1.13 zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych 

w stosunku do oprogramowania używanego w Urzędzie, 
1.14 zgłaszanie potrzeb w zakresie uzupełnienia, wymiany, instalacji i konfiguracji 

elementów sieci komputerowej Urzędu, 
1.15 administracja i zarządzanie Biuletynem Informacji Publicznej, 
1.16 prowadzenie ewidencji zasobów informatyki i prawidłowe zabezpieczenie 

powierzonego majątku, 
1.17 prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa 

współpraca z podmiotami zewnętrznymi w zakresie dostawy i odbioru usług,  
1.18 przyjmowanie zgłoszeń użytkowników, bezpośrednia pomoc na stanowiskach 

pracy oraz współpraca z pracownikami, 
1.19 szkolenie użytkowników systemów w zakresie niezbędnym do wykonywania 

pracy na stanowisku, w tym obsługi sprzętu komputerowego, programów i łą-
czy telekomunikacyjnych, 
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2. w zakresie administrowania bezpieczeństwem informacji: 
2.1 kontrola w zakresie przetwarzania danych osobowych, 
2.2 opracowanie procedur dotyczących przechowywania, niszczenia i kopiowania 

dokumentów tworzonych w formie elektronicznej, 
2.3 opracowanie procedur niszczenia informacji z nośników danych przed prze-

kazaniem jakiegokolwiek sprzętu do kasacji lub ponownego użytku, 
2.4 przygotowywanie i aktualizacja zbiorów danych zgłaszanych do rejestracji,  
2.5 przygotowanie rocznego harmonogramu szkoleń z zakresu przestrzegania 

i aktualizacji przepisów ustawy o ochronie danych osobowych, 
2.6 opracowanie i wdrożenie Polityki Bezpieczeństwa Informacji, 
2.7 opracowanie i wdrożenie procedur bezpieczeństwa informacji. 

 
IV. REFERAT OBSŁUGI INTERESANTA 
Do zadań Referatu należy: 

1. w zakresie prowadzenia kancelarii: 
1.1. prowadzenie rejestrów korespondencji, 
1.2. rozliczanie usług pocztowych; 

2. w zakresie obsługi punktu informacyjnego: 
2.1. udzielanie informacji, 
2.2. obsługa połączeń telefonicznych; 

3. w zakresie współpracy z organami sprawiedliwości i ścigania: 
3.1. przyjmowanie pism sądowych i prokuratorskich w wypadku niemożności do-

ręczenia adresatowi w jego miejscu zamieszkania, 
3.2. wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora dla strony nieznanej z miejsca 

pobytu, 
3.3. przyjmowanie obwieszczeń; 

4. prowadzenie archiwum zakładowego, 
5. planowanie i realizacja budżetu sołectw. 

 

11. § 39 otrzymuje brzmienie: 

§ 39 
BIURO PRAWNE 

Do zadań Biura należy: 
1. udział w opracowywaniu i uzgadnianiu projektów aktów prawnych Rady i Burmi-

strza 
2. udzielanie wyjaśnień i sporządzanie opinii prawnych, w szczególności projektów 

aktów prawnych, umów, porozumień,  
3. wykonywanie zastępstwa procesowego przed sądami. 
4. wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucją należności budżetu Gminy, 
5. prowadzenie rejestru, skarg i wniosków, 
6. obsługa zgromadzeń wspólników spółek z udziałem mienia komunalnego, 
7. informowanie Burmistrza, kierowników wydziałów i jednostek organizacyjnych o: 

7.1. zmianach w przepisach prawnych, 
7.2. uchybieniach w działalności Gminy w zakresie przestrzegania prawa i ich 

skutkach prawnych 
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§ 40 otrzymuje brzmienie: 

§ 40 
AUDYTOR WEWNĘTRZNY 

Do zadań audytora wewnętrznego należy:  
1. badanie funkcjonowania określonych procedur kontroli wewnętrznej  
2. ocena adekwatności i efektywności systemu kontroli wewnętrznej, 
3. przegląd zastosowania i analiza efektywności procedur zarządzania ryzykiem, oce-

na ryzyka, 
4. przegląd i ocena funkcjonowania systemów informacji finansowej i zarządczej, w 

tym elektronicznych systemów informacji, 
5. przegląd prawidłowości i rzetelności zapisów księgowych oraz sprawozdań finan-

sowych, 
6. wykonywanie testów transakcji, integralności, rzetelności i terminowości sporzą-

dzania sprawozdań. 
7. badanie zgodności z wymaganiami prawnymi, przyjętymi zasadami i procedurami, 
8. składanie wniosków usprawniających funkcjonowanie jednostek. 

 

12. Skreśla się § 43. 

13. W załączniku nr 1 nanosi się odpowiednie zmiany. 

 

§ 2 

Pozostałe regulacje zawarte w Regulaminie pozostają bez zmian. 

 

§ 3 

Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Oborniki. 

 

§ 4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 17 października 

2011 r. 


