Zarzadzenie Nr 9/2022
Burmistrza Obornik
z dnia 12 stycznia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Obornikach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2021 1., poz. 1372 ze zm.) nadaje si¢
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9

1
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3)

9
5

6)

Regulamin organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Obornikach

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedn Miejskiego w Obornikach, zwany dalej Regulaminem, okresla:
zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Obornikach;

organizacje Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakresy dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Oborniki;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Obornikach;

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu, Gltéwnym ksiggowym
— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Obornik, Zastepce Burmistrza Obornik, Sekre-
tarza Gminy Oborniki, Skarbnika Gminy Oborniki, Kierownika Urzedu Miejskiego w Obornikach,
Gléwnego ksiggowego Urzedu Miejskiego w Obornikach;

Utrzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Obornikach;

komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura, samodzielne stanowi-
ska; wydzialy mogga dzieli¢ si¢ na referaty;

kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.

2. Utrzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Utrzad miesci si¢ w Obornikach przy ul. marsz. Jézefa Pilsudskiego 76.

§ 4. 1. Pracownicy Urzedu, wykonujac swoje obowiazki, stuza Gminie 1 Polsce.
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2. Pracownicy Urzedu dzialaja na podstawie przepiséw prawa, kieruja si¢ zasadami przyjetymi w Ko-
deksie etyeznym urzednika samorzadowego Zatrudnionego w Urgedzie Migiskim w Obornikach oraz zasadami wspol-
zycia spotecznego.

§ 5. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych.

2. Rozklad czasu pracy Urzedu w poszczegélnych dniach tygodnia okresla Regulamin pracy Urzedn,
umozliwiajac obywatelom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

Rozdziat 2

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 6. 1. Burmistrz, poprzez prace Urzedu, zapewnia wykonanie spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wlasnych;
2) zleconych z zakresu administracji rzadowej;
3) powierzonych, wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej;
4) wynikajacych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) publiczaych, powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.

2. Realizacja zadan okreslonych w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci:
1) obsluge interesantdw;

2) przygotowanie materialéw niezbednych do wydawania zarzadzer, decyzji, postanowieq i innych ak-
tow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy;

3) opracowanie budzetu, monitorowanie jego realizacji i wykonanie;

4)  zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzeni jej komisji;
5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnego do wgladu w siedzibie Urzedu;

6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji.

3. Burmistrz wykonuje obowiazki i uprawnienia nalezace do Urzedu jako pracodawecy.

Rozdziat 3
Organizacja Urzedu

§ 7. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1) Burmistrz;

2) Zastegpca Burmistrza,

3) Sekretarz;

4) Skarbnik;

5) wydzialy:
a) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (OA),
b) Wydzial Finansowy (FN), w tym:
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— Referat Podatkowy (FNRP),
— Referat Ksiegowosci Podatkéw 1 Oplat oraz Egzekucji (FNPOE),
¢) Wydzial Inwestycji i Rozwoju (IN), w tym
— Referat Obstugi Inwestycji (INROIN),
d) Wydzial Planowania Przestrzennego (PLP),
e) Wydzial Obrotu Nieruchomos$ciami i Gospodarki Mieszkaniowej (ONGM),
f)  Wydzial Geodezji i Mienia Komunalnego (GMK),
@) Wydzial Spraw Obywatelskich (SO), w tym
—  Urzad Stanu Cywilnego (USC),
h) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (ROS),
1) Straz Miejska (SM);
6) biura:
a) Biuro Rady (BR),
b) Biuro Pozyskiwania Funduszy (BPF),
¢) Biuro Promocji i Sportu (BPS),
d) Biuro Spraw Spotecznych (BSP),
e) Biuro Obstugi Interesanta (BOI),
f) Biuro Zaméwien Publicznych (BZP);
7)  Zespot Radcéw Prawnych (ZRP);
8) pelnomocnicy powolani przez Burmistrza:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN),
b) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych (PA),
¢) Inspektor Ochrony Danych (IOD);
9) samodzielne stanowiska pracy:
a) Audytor Wewnetrzny (AW),
b) Sluzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP).
§ 8. 1. Wydziatami i biurami kieruja kierownicy.
2. Referatami kierujg kierownicy referatow podlegajacy kierownikom wydzialéw.
§ 9. Komérki organizacyjne Urzedu dziela si¢ na stanowiska pracy jedno- lub wieloosobowe.

§ 10. Strukture organizacyjna Urzedu i podlegtosé stuzbows przedstawia schemat stanowiacy zatacz-
nik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 4

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami:
1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
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3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli zarzadczej;
7) podziatu zadafi pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegblne komoérki organizacyjne;
8) wzajemnego wspoldziatania.
§ 12. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz realizuje jednoosobowe kierownictwo polegajace na:

1) jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania;

2) rozdziale czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Kierownicy poszczegblnych —wydzialéw, referatbw i biur oraz osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach zapewniaja optymalna realizacje powierzonych im zadan i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegdlnych komoérek Urzedu sq bezposrednimi przetozonymi podleglych im pra-
cownikéw i sprawuja nad nimi nadzoér.

5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza pracownicy, zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkéw.

6. Zasady podpisywania pism okresla instrukcja kancelaryjna oraz zatacznik nr 2 do Regulamina.

§13. W Urzedzie dziala Audytor Wewngetrzny, ktory podlega bezposrednio Burmistrzowi
1 przeprowadza audyt wewnetrzny zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 14. W Urzedzie prowadzi si¢ kontrole zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wy-
konywania zadanl przez poszczegdlne komérki organizacyjne i poszczegblnych pracownikéw.

§ 15. Komoérki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do wspéldziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i realizacji zadas.

Rozdziat 5

Zakres zadan kierownictwa Urzedu

§ 16. 1. Burmistrz zapewnia warunki do sprawnego i praworzadnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zakresu zadan 1 kompetenciji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) podejmowanie czynnosci w sprawach 2z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

3) zwierzchnictwo stuzbowe wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

4) czuwanie nad przestrzeganiem prawa przez pracownikéw Urzedu;

5) koordynowanie dziatalnosci komérek Urzedu;

6) nadzor nad terminowoscia wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu;
7) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji obywateli;

8) przygotowanie projektu budzetu Gminy;

9) ustalenie ukladu wykonawczego budzetu;
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10) przygotowanie projektéw uchwatl Rady;

11) przedstawienie raportu o stanie gminy;

12) 12)potwierdzanie zawarcia umowy pisemnej, o ktérej mowa w art. 28 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 20

grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa 1 uchwalami Rady.

D
2)
3)
4
5)
0)
7)
8)
9

3. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:
Zastepca Burmistrza;

Sekretarz;

Skarbnik — Kierownik Wydzialu Finansowego;
Wydzial Inwestycji 1 Rozwoju;

Wydzial Planowania Przestrzennego;

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami;
Wydzial Geodezji i Mienia Komunalnego;
Wydziat Spraw Obywatelskich;

Straz Miejska;

10) Biuro Pozyskiwania Funduszy;

11) Biuro Zaméwien Publicznych;

12) Zespo6t Radcow Prawnych;

13) Petlnomocnik ds. Informacji Niejawnych;

14) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

15) Inspektor Ochrony Danych;

16) Audytor Wewnetrzny;

17) Stuzba Bezpieczenistwa i Higieny Pracy.

)
2

1
2)
3)
4

5)
)
7)

§ 17. 1. Zastepca Burmistrza zast¢puje Burmistrza w zakresie udzielonych mu pelnomocnictw.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania na podstawie powierzenia lub z upowaznienia Burmistrza.
3. Zastepey Burmistrza podlegaja bezposrednio:

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

Wydzial Obrotu Nieruchomosciami i Gospodarki Mieszkaniowe;.

§ 18. 1. Sekretarz zastepuje Burmistrza w zakresie udzielonych mu pelnomocnictw.

2. Do zadan Sekretarza nalezy:

zapewnienie wlasciwej organizaciji pracy w Urzedzie;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza;

rozpatrywanie skierowanych do Burmistrza wystapien organéw kontrolnych;

nadzér nad przygotowaniem 1 wnoszeniem pod obrady Rady projektéw uchwat i innych materiatow
przedstawianych przez Burmistrza;

nadzor nad przygotowaniem projektéw zarzadzen Burmistrza;
biezaca koordynacja realizacji nowych zadan wynikajacych z ustaw i uchwat Rady Miejskiej;

nadzér nad wykonywaniem uchwatl Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza;
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8) kontrola czynnosci w zakresie przestrzegania terminowosci spraw okreslonych w kodeksie postepo-
wania administracyjnego oraz przedstawianie jej wynikoéw, wnioskéw i propozycji rozwigzan Burmi-
strzowi;

9) kontrola czynnosci wynikajacych z instrukeji kancelaryjnej oraz przedstawianie jej wynikéw, wnioskdw
1 propozycji rozwigzan Burmistrzowi;

10) nadzér nad procesem skladania oswiadczen majatkowych sktadanych przez osoby zobowiazane;
11) nadz6r nad analiza oceny ryzyka dla jednostek organizacyjnych gminy Oborniki;
12) pelnienie funkcji petnomocnika ds. kontroli zarzadczej;

13) nadz6r nad sprawami zwiazanymi z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi, samorzadowymi,
do Parlamentu Europejskiego, do izb rolniczych oraz z referendami, powszechnym spisem ludnosci
1 powszechnym spisem rolnym;

przewidzianym przepisami prawa;

15) nadzo6r nad koordynowaniem spraw zwiazanych z organizacja, funkcjonowaniem i wspotpraca z jed-
nostkami pomocniczymi gminy;

16) pelnienie funkcji rzecznika prasowego Burmistrza;

17) przyjmowanie zeznati i poswiadczanie wlasnorecznosci podpisu w sprawach odszkodowan.
3. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio 1 sg przez niego nadzorowane:

1) Wydziatl Organizacyjno-Administracyjny;

2) Biuro Rady;

3) Biuro Promocii i Sportu;

4) Biuro Spraw Spotecznych;

5) Biuro Obslugi Interesanta.

§ 19. 1. Skarbnik organizuje calo$¢ prac zwiagzanych z zapewnieniem prawidlowego i sprawnego przy-
gotowania budzetu oraz prawidtowej jego realizacji. Nadzoruje nalezyte prowadzenie gospodarki finanso-
wej Gminy.

2. W mysl art. 54 ust 7 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Skarbnik
1 Gléwny ksiegowy w celu realizacji swoich zadad maja prawo zada¢ od kierownikéw komorek organiza-
cyjnych Urzedu w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostep-
nienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédlem tych informacii 1 wyjasnieq.

3. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw gléwnego ksieggowego Gminy w zakresie
rachunkowosci;

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych Gminy
oraz udzielanie upowaznieft innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Gminy;
4) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
5) nadzoér nad przestrzeganiem procedut kontroli finansowej;

6) nadzér nad wykonywaniem czynnodci zwiazanych ze sporzadzaniem —sprawozdawczo$ci

1 opracowywaniem innych informaciji;

7) wykonywanie innych zadani na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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4. Skarbnikowi podlegaja bezposrednio i sa przez niego nadzorowane:
1) Wydzial Finansowy;
2) Referat Podatkowy;
3) Referat Ksicgowosci Podatkéw i Oplat oraz Egzekucii.
§ 20. Do zadan Gléwnego ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
3) wykonywanie dyspozycji $todkami pieni¢znymi.

§ 21. Przewodniczacy Rady wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w  stosunku
do pracownikéw wykonujacych zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane
z funkcjonowaniem rady gminy, komisji i radnych w zwiazku z realizacja jego obowiazkéw w zakresie
kompetencji posiadanych przez przewodniczacego.

Rozdziat 6

Zadania i uprawnienia wspoélne
kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu

§ 22. Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie wykonywania przez komorki organizacyjne zadai wynikajacych z przepiséw prawa,
uchwal Rady, zarzadzen, postanowien i polecent Burmistrza oraz polecert Zastepcy Burmistrza, Sekre-
tarza i Skarbnika w zakresie przypisanych im zadan dotyczacych dzialania Urzedu;

2) organizowanie pracy komérki organizacyjnej z zachowaniem obowiazujacych standardéw kontroli
zarzadczej;

3) dokonywanie kontroli zarzadczej, identyfikacji i oceny ryzyka oraz planowanie metod przeciwdzialania
ryzyku;
4) biezaca kontrola wykonania budzetu w zakresie zadant komorek organizacyjnych;

5) merytoryczne potwierdzanie wykonywanych zadani na dokumentach finansowych;

6) udzial w czesci uchwatodawczej posiedzenia Rady w przypadku poddawania pod glosowanie projektu
uchwaly z zakresu kompetencji komérki organizacyjnej;

7) opracowywanie wykazu mienia komunalnego nadzorowanego przez komérke organizacyjna;

8) zapewnianie obywatelom dostepu do informacji publicznej z wylaczeniem trybu ponownego wyko-
rzystania;

9) sporzadzanie i aktualizacja indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw;

10) przekazywanie pracownikowi na stanowisku ds. kadr kompletu dokumentéw dotyczacych zakresu
czynnosci 1 stanowiska pracy nowo zatrudnionych pracownikow;

11) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw;

12) nadzér nad prowadzeniem ewidencji szkolet wewnetrznych komorkis
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13) przedktadanie koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych propozycji rozszerzenia jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt;

14) optymalizacja pracy komérki organizacyjnej, w tym podejmowanie dziatan usprawniajacych jej organi-
zacje, a takze rozpatrywanie wnioskow pracownikéw dotyczacych funkcjonowania koméorki;

15) nadzor nad aktualizacja przez pracownikéw kart ustug;
16) nadz6r nad prawidlowym stosowaniem procedur kontroli finansowej;
17) tealizacja i nadz6r nad wykonaniem przez komérke organizacyjna zalecent audytu i kontroli;

18) realizacja i nadz6r nad wykonaniem przez komérke organizacyjng uchwat Rady i zarzadzed Burmi-
strza.

§ 23. Kierownicy komoérek odpowiadajq przed Burmistrzem, Sekretarzem i Skarbnikiem za zgodne
z przepisami prawa i terminowe wykonywanie zadan i polecefi stuzbowych.

§ 24. Postanowienia § 22 1 23 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk.

§ 25. Ogolne obowiazki pracownikéw w zakresie przestrzegania przepiséw dyscypliny pracy, warun-
kéw bezpieczedstwa 1 higieny pracy, a takze ochrony przeciwpozarowej okresla Regulamin pracy oraz In-
strukgja Begpieczenistwa Pogarowego.

Rozdziat 7

Podziat zadan pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu

§ 26. Zadania wspélne komorek:
1) w zakresie obstugi budzetu:

a) przygotowywanie projektow budzetu:
— w celu realizacji przypisanych zadan komoérki organizacyjnej,
— w celu zabezpieczenia funkcjonowania komorki organizacyjnej;

b) realizacja budzetu komérki organizacyjnej,
¢) monitorowanie wykonania budzetu;

2) w zakresie zaméwien publicznych:
a) ustalanie szacunkowej watto$ci zamoéwien,

b) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie procedury udzielenia zaméwienia publicznego wraz z za-
tacznikami,

¢) udzielanie wyjasnien w czasie trwania proceduty,
d) kontrola i podejmowanie dziatari zabezpieczajacych terminowo$c realizacji zamowienia;

3) w przypadku dzialan zwiazanych z uzyskaniem zewnetrznego wsparcia finansowego: podporzadko-
wanie dziatan pracownikéw merytorycznych warunkom i wymogom okres§lonym przez dysponenta
srodkow;

4) opracowywanie sprawozdan w zakresie dziatalno$ci komorki;

5) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady i Burmistrza;
6) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

7) biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentow;

8) biezaca obstuga rejestru umow;
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9) przygotowywanie na polecenie Burmistrza analiz i biezacych informacji o realizacji zadan komorek
organizacyjnych;

10) terminowe i zgodne z prawem prowadzenie post¢gpowan administracyjnych w sprawach z zakresu
administracji publicznej;

11) przyjmowanie zeznan §wiadkoéw w sprawach zwiazanych z zakresem zadan komoérki organizacyjnej;
12) przygotowywanie materiatéw dotyczacych rozpatrywanych skarg, wnioskéw i petycji;

13) realizowanie szkolen wewngtrznych przez pracownikéw delegowanych na szkolenia, konferencje,
seminaria, warsztaty lub inne formy doksztalcania, majacych na celu przekazanie zdobytych na szko-
leniu wiadomosci 1 wiedzy kierownikowi komoérki organizacyjnej oraz pracownikom wspoltrealizuja-
cym zadania bedace przedmiotem doksztatcania, w tym prowadzenie ich ewidencji;

14) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych oraz innych regulacji
chronigcych informacije;

15) biezace zglaszanie pelnomocnictw, upowaznieni i uzyskanych opinii prawnych do centralnych reje-
strow Urzedu;

16) biezace przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

17) biezace przekazywanie materialéw aktualizujacych strong internetows;

18) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z:
a) prowadzenia Akcji Kurierskiej Administracji Publicznej,
b) rozwinigcia i funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza Obornik,

c) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeni-
stwa panstwa w czasie wojny,

d) planu obrony cywilnej gminy,
e) planu zarzadzania kryzysowego gminy,
f) planu operacyjnego ochrony przed powodzia;
19) realizacja zadad obronnych okreslonych w kartach realizacji zadad operacyjnych;

20) wspoétdziatanie z innymi komérkami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi i jednostkami pomocni-
czymi Gminy w zakresie realizacji zadat Gminy;

21) biezace gromadzenie, systematyzacja i przekazywanie w terminie do 31 marca kazdego roku materia-
16w do raportu o stanie gminy;

22) archiwizacja dokumentacji w zakresie zadad komérki organizacyjnej.

§ 27. WYDZIAY. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY
1. Do zadad komorki nalezy:

1) przedkladanie Burmistrzowi projektow indywidualnych zakreséw czynnosci kierownikéw komorek
organizacyjnych i ich aktualizacja;

2) przedstawianie propozycji podziatu zadani na komorki organizacyjne i stanowiska pracy oraz koordy-
nacja pracy miedzy komoérkami;

3) nadzér nad opracowywaniem projektéw upowaznien i pelnomocnictw dla oséb (podmiotow)
do dziatania w imieniu Burmistrza;

4) nadzér nad opracowywaniem przez kierownikéw zakreséw czynnosci pracownikow ;

5) w zakresie spraw otganizacyjnych:
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a) opracowywanie projektow aktow prawnych okreslajacych organizacje Urzedu,

b) inicjowanie dziatan usprawniajacych prace Urzedu,

c) obsluga administracyjna narad Burmistrza z kierownikami komoérek i jednostek organizacyjnych,
d) koordynacja prac zwiazanych z realizacjq aktéw prawnych Rady i Burmistrza,

e) prowadzenie rejestréw:

—  zarzadzen Burmistrza,

—  zarzadzen Kierownika Urzedu,

— pelnomocnictw i upowazniert 0s6b (podmiotéw) do dziatania w imieniu Burmistrza,

—  skarg i wnioskow,

- petycji,

— opinii prawnych,

— jednostek organizacyjnych gminy,

— jednostek pomocniczych,

— o$wiadczen majatkowych burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownika
jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng
osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu burmistrza,

—  legitymaciji stuzbowych pracownikéw Urzedu,

—  polecen wyjazdu stuzbowego (sekretariat),

—  pieczect urzedowych,

— wydan stalych kluczy,

— zamoéwien na przydzial samochodu stuzbowego (sekretariat);

f) przygotowywanie informacji z wykonania zarzadzen Burmistrza i Kierownika Urzedu,

@) koordynowanie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz petycji skladanych do Bur-
mistrza Obornik,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i weryfikacja wewnetrznych zgloszen naruszen
prawa oraz podejmowaniem dziatan nastgpczych,

1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z czlonkostwem Gminy w zwiazkach 1 stowarzyszeniach,

j) obstuga zgromadzets wspélnikéw spélek z udziatem mienia komunalnego, w tym przygotowywa-
nie — w porozumieniu z Wydziatem Finansowym — uchwatl zgromadzed wspélnikéw,

k) prowadzenie spraw dotyczacych prenumeraty dziennikéw, czasopism, wydawnictw 1 publikacji,
) prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego Urzedu;
6) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza pracownikow samorzadowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu, w tym ewidencji
1 elektronicznej ewidencji czasu pracy,

d) prowadzenie spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy z wylaczeniem jednostek o§wiatowych,

e) prowadzenie dokumentaciji pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac inter-
wencyjnych i stazy,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z pracami zleconymi,
@) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z praktykami studenckimi i uczniowskimi,
h) obstuga administracyjna szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw,

1) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikéw,
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j)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy oraz w drodze do i z pracy (podczas
nieobecnosci pracownika stuzby bezpieczefistwa 1 higieny pracy);prowadzenie dokumentacji dot.
Pracowniczych Planéw Kapitalowych;

7) w zakresie informatyzacji:
a) koordynowanie dzialai w zakresie teleinformatyki w Urzedzie,
b) instalowanie, konfigurowanie i administrowanie systemami informatycznymi,
c) obstuga baz danych,
d) obstuga zabezpieczen systeméw operacyjnych i baz danych,
e) archiwizacja zasobéw informatyki,
f) tworzenie i zarzadzanie kopiami bezpieczedstwa,
@) zapewnienie poprawnosci i ciaglosci dziatania oprogramowania i sprzetu informatycznego,
h) opracowywanie i wdrazanie procedur dotyczacych awarii systemu informatycznego,
1) optymalizacja pracy sieci informatycznej,

j) obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz instalacja infra-
struktury teleinformatycznej,

k) projektowanie i wdrazanie nowych rozwiazan systemowych w infrastrukturze teleinformatycznej,

) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w  stosunku
do oprogramowania uzywanego w Urzedzie,

m) zglaszanie potrzeb w zakresie uzupelnienia, wymiany, instalacji i konfiguracji elementéw sieci
komputerowej Urzedu,

n) prowadzenie ewidencji zasobéw informatyki i prawidlowe zabezpieczenie powietrzonego majatku,
0) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji wymaganej przepisami prawa,
p) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dostawy i odbioru ustug,

q) przyjmowanie zgloszen uzytkownikéw, bezposrednia pomoc na stanowiskach pracy oraz wspol-
praca z pracownikami,

) szkolenie uzytkownikéw systeméw w zakresie niezbednym do wykonywania pracy na stanowisku,
w tym obstugi sprzetu komputerowego, programow i faczy telekomunikacyjnych;

8) w zakresie dostepu do informacji publicznej:
a) administracja i zarzadzanie oraz merytoryczna obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,
b) zapewnianie obywatelom dostepu do informacii publicznej;
9) w zakresie kontroli zewnetrznych:
a) prowadzenie Rejestru kontroli ewnetrznych Urgedu w postaci tzw. Zesgytu kontroli (sekretariat),
b) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych kontroli,
c) obstuga organizacyjna;
10) w zakresie spraw administracyjno-gospodatczych Urzedu:
a) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

b) zaopatrywanie Urzedu w sprzet i wyposazenie, w tym w materialy biurowe i kancelaryjne oraz
druki $cislego zarachowania,

c) biezace naprawy i konserwacje urzadzen i sprze¢tu biurowego oraz remonty pomieszczef Urzedu,
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d) nadawanie numer6éw inwentarzowych $rodkom rzeczowym,
e) likwidacja wyposazenia zuzytego lub nienadajacego si¢ do dalszego uzytkowania,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca eksploatacja budynku Urzedu,

@) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym zwiaza-
nych,

h) gospodarowanie odpadami wytworzonymi przez Urzad;

11) biezace utrzymanie obiektéw przeznaczonych na potrzeby podstawowej opieki zdrowotnej (Oborniki
1 Objezierze) oraz nieruchomosci przy ul. Lopatyniskiego 1;

12) przygotowywanie informacji o zakresie korzystania ze srodowiska w odniesieniu do budynkéw admi-
nistrowanych przez Urzad,;

13) w zakresie sekretariatu:
a) prowadzenie terminarzy spotkan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,
b) obstuga sekretariatu,
¢) sporzadzanie projektéw pism dla burmistrza i zastepcy burmistrza;

14) w zakresie kancelarii:

a) zatwierdzanie pism w elektronicznym obiegu dokumentéw w imieniu radcy prawnego, burmistrza
1 zastepcy burmistrza (sekretariat),

b) rejestracja zwrotnych potwierdzen odbioru pisma w systemie elektronicznego obiegu dokumen-
tow (sekretariat);

15) organizacja spraw zwigzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi, samorzadowymi,
do Parlamentu Europejskiego, do izb rolniczych oraz z referendami, powszechnym spisem ludnosci
1 powszechnym spisem rolnym;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja, funkcjonowaniem i wspolpraca z jednostkami po-
mocniczymi Gminy, w tym wybory soltysow i rad soteckich, administracyjna obstuga narad z solty-
sami;

17) prowadzenie dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawecy,

18) wspdlpraca z Padstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;
2. Zadania realizowane na stanowiskach:

1) kierownik wydziatu (1 etat);

2) stanowisko ds. kadr (2 etaty);

3) stanowisko ds. organizacyjnych (4 etaty);

4) stanowisko ds. sekretariatu (1 etat);

5) stanowisko ds. informatyzacji (1 etat);

6) pomoc administracyjna (1 etat);

7) pracownicy obstugi (14 etatéw).

§ 28. WYDZIAL FINANSOWY
1. Do zadath komérki nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu Gminy
1 Wieloletniej Prognozy Finansowej;
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2) biezacy nadzor nad realizacja budzetu Gminy;

3) dokonywanie przelewéw z rachunkéw Urzedu i Gminy, w tym regulowanie zobowiazad finansowych
wobec kontrahentéw;

4) prowadzenie rachunkowosci Urzedu i Gminy;

5) naliczanie wynagrodzeri i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na umowe
o dzieto i umowe-zlecenie;

5a) naliczanie wplat dot. Pracowniczych Planéw Kapitatowych;
6) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

7) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od o0séb fizycznych pracownikow  Urzedu
i zleceniobiorcéw;

8) prowadzenie rozliczei z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz sporza-
dzanie stosownych deklaraciji;

9) obstuga zaciagni¢tych zobowiazan finansowych z tytutu kredytéw, pozyczek i poreczeny;
10) przekazywanie dotacji zgodnie z terminami wynikajacymi z uméw, porozumier;
11) finansowo-ksiggowa obstuga programéw wspéltfinansowanych ze srodkéw europejskich;
12) dokonywanie rozliczen z dysponentem wyzszego szczebla;
13) zasilanie budzetéw jednostek podlegtych Gminie;
14) w zakresie ewidencji wartosci majatku Urzedu i Gminy:
a) prowadzenie analitycznej ewidencji lo§ciowo-wartosciowej sktadnikéw majatkowych,
b) naliczanie umorzenia sktadnikéw majatkowych,
c) wycena majatku i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

d) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statycznego o stanie ruchu srodkéw
trwatych;

15) dokonywanie analizy ptynnosci finansowej i lokowanie okresowo wolnych srodkéw finansowych;
16) spotzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;
17) przygotowywanie informacji oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

18) czynnosci zwiazane ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzy-
stywanego do produkgji rolnej przez producentéw rolnych;

19) wystawianie faktur VAT i korekt faktur VAT;
20) prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego i naliczonego od towaréw i ustug (VAT);

21) sporzadzanie deklaracji VAT 7 (podatek od towaréw i ustug) dla urzedu skarbowego, dokonywanie
miesigcznych przelewéw podatku VAT zgodnie z deklaracja;

22) prowadzenie ewidencji i zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania.
2. Zadania realizowane na stanowiskach:

1) kierownik (Skarbnik) (1 etat);

2) Zastepca Skarbnika (1 etat);

3) gléwny ksiggowy (1 etat);

4) stanowisko ds. plac (1 etat);

5) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (5 etatow);
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6) stanowisko ds. podatku VAT (1 etat).

§ 29. WYDZIAL FINANSOWY — REFERAT PODATKOWY
1. Do zadan komorki nalezy:
1) rachunkowo$¢ podatkowa — ewidencja podatkowa;

2) wydawanie decyzji, dotyczacych ulg 1 zwolnied w podatku rolnym (m.in. zwolnienia i ulgi z tytulu
nabycia gruntéw, ulga inwestycyjna);

3) stosowanie ulg i zwolnienn podatkowych wynikajacych z programéw pomocowych oraz przepiséw
z zakresu pomocy publicznej;

4) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikdw;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowej oraz biezaca analiza sprawozdan w celu okreslenia
sytuacji finansowej;

6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy publicznej w rolnictwie
lub rybotéwstwie;

7) przygotowywanie wnioskéw o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytulu
zwolnien  okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej oraz  zatrudnianiu  oséb
niepelnosprawnych;

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik referatu (1 etat);
2) stanowisko ds. wymiaru podatkéw (21 3/4 etatu);
3) stanowisko ds. kontroli podatkowej (1/4 etatu);

4) pomoc administracyjna (1 etat).?;

§ 30. WYDZIAL FINANSOWY — REFERAT KSIEGOWOSCI PODATKOW I OPLAT ORAZ
EGZEKUC(C]I

1. Do zadanh komérki nalezy:

1) prowadzenie i nadzorowanie kont imiennych dotyczacych wplat z tytulu podatkéow i oplat w tym
z tytulu najmu lokali mieszkalnych;

2) ksiggowanie wplat z tytulu podatkéw i oplat na kontach imiennych;

3) uzgadnianie prawidlowosci zaksiegowanych wplat;

4) nadzorowanie terminowos$ci wplat;

5) uzgadnianie sald rozrachunkowych z tytulu podatkéw i oplat;

6) windykacja naleznosci podatkowych oraz oplat (wystawianie wezwan 1 upomnien z tytulu zalegtosci);

7) stosowanie ulg podatkowych wynikajacych z programéw pomocowych oraz przepiséw z zakresu
pomocy publicznej;
8) analiza wnioskéw podatnikéw w celu przygotowania porozumieni dotyczacych stosowania ulg

w splacie zaleglosci z tytulu oplat;

9) wydawanie decyzji dotyczacych umorzenia zalegltosci podatkowych, odsetek za zwloke, roztozenia
na raty, odroczenia terminu platnosci podatku oraz zalegloéci podatkowych wraz z odsetkami
w podatku rolnym, le§nym, od nieruchomosci i od §rodkéw transportowych;

10) opiniowanie wnioskéw w sprawie ulg z tytutu podatku od spadku i darowizn, karty podatkowej oraz
podatku od czynnosci cywilnoprawnych;
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11) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej dotyczacej podatkéw i oplat oraz analiza sprawozdan

w celu okreslenia sytuacji finansowej;

12) prowadzenie czynnosci windykacyjnych i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do skierowania

spraw na droge sadowg oraz egzekucji administracyjnej podatkéw i optat;

13) prowadzenie spraw sadowych o naleznosci cywilno-prawne z tytulu oplat czynszowych oraz

prowadzenie w tych sprawach egzekucji;

14) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu oplaty skarbowej 1 innych oplat;

15) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy publicznej w rolnictwie

D
2)
3)
4

1)

2)

3)

lub ryboléwstwie.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

kierownik referatu (1 etat);

stanowisko ds. egzekucji podatkéw i oplat (2 etaty);
stanowisko ds. ksieggowosci podatkéw i oplat (4 etaty);

pomoc administracyjna (1 etat).

§ 31. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

1. Do zadani komérki nalezy:

w zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow,

c) prowadzenie postgpowan w sprawach wymeldowania i zameldowania z Urzedu,

d) przekazywanie o$wiatowym jednostkom organizacyjnym Gminy informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym,

e) poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu,

f) udzielanie uprawnionym podmiotom informacji adresowych o mieszkaicach gminy;
w zakresie dowodéw osobistych:

a) wydawanie dowodéw osobistych,

b) prowadzenie rejestru utraconych dowodéw osobistych,

¢) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

d) wydawanie zaswiadczen z dokumentacji wydanych dowodéw osobistych,

e) wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego;

w zakresie spraw wojskowych, obronnych i zarzadzania kryzysowego:

a) rejestracja os6b na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji woj-
skowej,

b) przygotowanie i udzial w kwalifikacji wojskowej,

¢) wydawanie decyzji o wyplacaniu rekompensat zolnierzom rezerwy,

d) wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju lub mobiliza-
cji,

¢) szkolenia obronne,

f) staty dyzur Burmistrza,
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g przygotowanie i kierowanie akcja kurierska dla gminy Oborniki,
h) nakladanie na obywateli obowigzkéw w zakresie przygotowan do samoobrony,
1) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej,
j) planowanie zadafi obronnych okreslonych w kartach realizacji zadan operacyjnych,
k) planowanie i organizowanie szkoled w zakresie problematyki obrony cywilnej, prowadzenie tre-
ningéw i ¢wiczen,
)  w zakresie ochrony przed powodzig;:
— nakladanie obowiazkéw na mieszkanicow 1 jednostki zagrozone powodzia,
—  zarzadzanie ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych,
m) koordynowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
n) kierowanie Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia jednostek ochotniczych strazy pozarnych gminy Ob-
orniki;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja zgromadzen publicznych;
7) wydawanie decyzji na organizowanie imprez masowych;
8) zatwierdzanie regulaminéw strzelnic;
9) przechowywanie pieczeci urzedowych;
10) w zakresie ochrony przeciwpozarowe:
a) zapewnienie sprawnosci sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych w Urzedzie,

b) wlasciwe oznakowanie miejsc, w ktorych znajduje si¢ sprzet, drég ewakuacyjnych oraz rozmiesz-
czenie tablic informacyjnych,

©) zaopatrzenie kadry kierowniczej w instrukcje postgpowania na wypadek pozaru;
11) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
a) rejestracja urodzen, malzedstw, zgonéw,
b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
¢) aktualizacja oraz wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
d) wydawanie decyzji dotyczacych zdarzen stanu cywilnego,
e) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
f) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych zmian imion 1 nazwisk,
g) wydawanie postanowienl w sprawach uznawania wyrokéw sadow zagranicznych,
h) prowadzenie archiwum Urze¢du Stanu Cywilnego,

1) realizacja obowiazkéw Gminy w zakresie postepowania z testamentami alograficznymi wskaza-
nymi w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegélnosci polegajacych na prawi-
dlowym przechowywaniu i zabezpieczeniu takich dokumentéw w sposéb uniemozliwiajacy ich
przypadkowe zniszczenie, uszkodzenie lub zagini¢cie oraz biezacej weryfikacji obowiazku przeka-
zania takich dokumentéw do uprawnionych organéw z uwagi na $§mier¢ testatora.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

1) kierownik wydziatu (kierownik Urzedu Stanu Cywilnego) (1 etat);
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2)
3)
4
5)
0)

1)

2)
3)
9
5)

D

2)

3)

4
5

zastepea kierownika USC (1 etat);
stanowisko ds. dowoddw osobistych (1 etat);
stanowisko ds. ewidencji ludnosci (2 etaty);
stanowisko ds. obrony cywilnej (1 etat);

stanowisko ds. USC (1 etat).

§ 32. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
1. Do zadan Pelnomocnika nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym przetwarzanych i przechowywanych przez syste-
my i sieci teleinformatyczne;

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzér nad jego realizacja;
szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji.

§ 33. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Euro-
pejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub pafstw czlonkowskich
o ochronie danych 1 doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub paistw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia perso-
nelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zaleced co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wyko-
nania zgodnie z art. 35 ww. rozporzadzenia;

wspblpraca z organem nadzorczym;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 ww. rozporzadzenia,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Zadania realizowane przez podmiot zewnetrzny.

§ 34. WYDZIAY. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

1. Do zadat komoérki nalezy:

1) prowadzenie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego na terenie gminy:

a) prowadzenie postepowand administracyjnych dotyczacych wydawania decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu, o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego zgodnie z wlasciwymi przepisami,
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2)

3)
)

5)
6)

7)

D

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
C) wstrzymywanie uzytkowania terenu oraz przywracanie poprzedniego sposobu zagospodatrowania,
d) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

e) opracowywanie zmian studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego:

—  przygotowywanie wszelkich dokumentéw niezbednych do opracowania projektu zmiany
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

— nadzorowanie sporzadzania projektu zmiany studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

— opiniowanie 1 uzgadnianie projektu zmiany studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, ze wskazanymi organami administracji pafistwowe]j oraz
innymi instytucjami,

— udostepnianie projektu zmiany studium uwarunkowad i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, do publicznego wgladu i popularyzacja ich tresci,

f) opracowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego:

—  przygotowywanie wszelkich dokumentéw niezbednych do opracowania projektéw planéw
zagospodarowania przestrzennego,

— nadzorowanie  sporzadzania  projektéw  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

— opiniowanie i uzgadnianie projektow planéw miejscowych ze wskazanymi organami
administracji pafistwowej oraz innymi instytucjami,

— udostgpnianie  projektow  miejscowych  planéw  zagospodarowania  przestrzennego
do publicznego wgladu i popularyzacja ich tresci,

@) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego lub studium uwarunkowan,

h) wydawanie wypiséw i wytyséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub
studium uwarunkowan,

1) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych
z realizacji planéw miejscowych 1 oceny aktualnosci planéw;

realizacja roszczen w zwiazku ze zmiana warto$ci nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z programem/planem rewitalizacji gminy;

prowadzenie rejestru wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o Srodowisku i jego
ochronie;

prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencja zabytkéw;

wspolpraca przy opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa oraz planu
zagospodarowania przestrzennego obszaru metropolitalnego, w tym wspdldziatanie w zakresie
ksztaltowania powiazan gminy z jej otoczeniem oraz uwzgledniania w wojewddzkich dokumentach
planistycznych przedsigwzieé o znaczeniu metropolitalnym;

wspblpraca z koordynatorem Zespolu ds. Planu gospodarki niskoemisying w zakresie gospodarki
niskoemisyjnej w ramach zadafd merytorycznych komorki.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

kierownik wydziatu (1 etat);
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2)  stanowisko ds. planowania przestrzennego (2 etaty).

§ 35. WYDZIAL. OBROTU NIERUCHOMOSCIAMI I GOSPODARKI MIESZKANIOWE]
1. Do zadat komorki nalezy:

1)  sprzedaz nieruchomosci na terenie miasta i gminy Oborniki;

2)  sprzedaz uzytkowania wieczystego;

3) zamiana nieruchomosci;

4)  zakup i przejmowanie nieruchomosci;

5) odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne na podstawie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych;

6) sprzedaz lokali komunalnych;

7)  gospodarka mieszkaniowa — najem lokali komunalnych, socjalnych;
8) najem lokali uzytkowych;

9) nadzér i kontrola zarzadzania gruntami — rejestr aktow notarialnych;
10) stuzebnosci przejazdu, przechodu i przesytu;

11) prawo pierwokupu;

12) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne;

13) zasiedzenia;

14) wspotpraca z zarzadzajacym targowiskiem miejskim, nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zarza-
du, kontrola prawidtowosci przedktadanych sprawozdan, rozliczen;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z:
a) zarzadzaniem cmentarzem komunalnym, cmentarnictwem i grobami poleglych,
b) funkcjonowaniem szaletu miejskiego;
16) koordynacja polityki mieszkaniowej gminy i zaspokajania potrzeb mieszkaniowych jej mieszkadcow:

a) wspoélpraca z zarzadzajacym gminnym zasobem lokalowym, nadzér nad prawidlowym wykony-
waniem zarzadu, kontrola prawidlowosci przedktadanych sprawozdan, rozliczen,

b) zarzadzanie nieruchomosciami wspoSlnymi (wspdlnoty mieszkaniowe),

c) prowadzenie adaptaciji, remontéw i napraw w budynkach mieszkalnych stanowiacych wlasnosé
gminy Oborniki.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik wydziatu (1 etat),
2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (2 etaty),

3) pomoc administracyjna (1 etat).

§ 36. WYDZIAL. GEODEZ]JI I MIENIA KOMUNALNEGO

1. Do zadat komérki nalezy:
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1)  dzerzawa nieruchomosci gruntowych oraz powierzchni reklamowych budynkéw stanowiacych wla-
sno$¢ gminy Oborniki;

2)  naliczanie oplat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci stanowiacych wlasnosé gminy Oborniki;
3) prowadzenie procedur dotyczacych uzytkowania wieczystego gruntow:

a) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

b) naliczanie i aktualizacja oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw,

c) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci;
4) prowadzenie procedur dotyczacych trwalego zarzadu:

a) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

b) naliczanie i aktualizacja oplat;
5) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;
6) nieodplatne nabywanie nieruchomosci Skarbu Paristwa od Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa;
7)  regulacja standw prawnych nieruchomosci gminnych;

8) prowadzenie i aktualizowanie zasobu nieruchomosci stanowiacych wlasnosé, wspotwlasnosé, odda-

nych w uzytkowanie wieczyste oraz bedacych w uzytkowaniu wieczystym gminy Oborniki:
a) sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego gminy Oborniki,
b) sporzadzanie kwartalnych zestawied dotyczacych zmian w zasobie;

9) sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych nieruchomosci stanowiacych wlasnosé gminy
Oborniki podlegajacych opodatkowaniu z tytulu podatku od nieruchomosci oraz podatku lesnego
(korekty deklaracji po kazdej zmianie w zasobie);

10) prowadzenie postgpowan w sprawie podzialéw oraz scalenia nieruchomosci;

11) prowadzenie postgpowat w sprawie rozgraniczenia nieruchomoscis

12) prowadzenie postgpowai w sprawie ustalenia oplaty adiacenckiej z tytutu podziatu nieruchomoscis
13) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci (nadawanie, zmiana oraz prowadzenie rejestru);
14) prowadzenie ewidencji ulic gminy Oborniki (nadawanie nazw, ich zmiana oraz prowadzenie rejestru);
15) oddanie oraz nabywanie nieruchomosci w uzyczenie;

16) prowadzenie spraw spadkowych, gdy ustawowym spadkobierca jest gmina Oborniki;

17) kootdynacja spraw dotyczacych ubezpieczent gminy Oborniki;

18) zezwolenia na czasowe zajecia nieruchomosci oraz zezwolenia na zakladanie, przeprowadzanie i wy-

konanie na nieruchomosciach urzadzen technicznych;

19) przygotowywanie i aktualizacja uméw najmu miejsc patkingowych na wewnetrznym parkingu Urze-
du;

20) prowadzenie rejestru potwierdzeni zawarcia umowy pisemnej, o ktérej mowa w art. 28 ust. 4 pkt 1
ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

1) kierownik wydziatu (1 etat),
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stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami (2 etaty),

pomoc administracyjna (1 etat).

§ 37. WYDZIAL INWESTYCJI I ROZWOJU

1.

Do zadan komérki nalezy:

w zakresie zarzadzania drogami i komunikaciji:

2)
b)
)
d)

e)
f)
g

utrzymanie, ochrona i o§wietlenie drog,

utrzymanie gminnych drég i chodnikéw, w tym opracowywanie planow ich remontéw,
utrzymanie w nalezytym stanie technicznym kanalizacji deszczowej na terenie Gminy,
nadzorowanie oznakowania drég 1 ulic oraz umieszczania 1 utrzymywania tabliczek z nazwami
ulic,
prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

zaliczanie drég do drég publicznych gminnych,

wydawanie zezwolefl na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drég, przejazdy pojazdéw wielkogabary-
towych,

wydawanie decyzji komunikacyjnych,

wspOlpraca z zarzadcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych,
dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczacych komunikacji miejskiej,

wydawanie zezwoled na regularny i regularny specjalny przewdz oséb w krajowym transporcie
drogowym;

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych stanowiacych mienie gminne;

przygotowanie procedur zwiazanych z zarzadzaniem 1 optymalizacja kosztéw zuzycia energii;

nadzor nad realizacja uméw z przedsicbiorstwami energetycznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja i uzyskiwaniem wymaganych opracowan, raportéw
1 opinii dotyczacych warunkéw energetycznych dla przedsigwzig zaréwno przewidywanych do wyko-
nania, jak 1 juz zrealizowanych;

koordynacja 1 wspoldziatanie ze Stowarzyszeniem Metropolia Poznati oraz z jednostkami zewnetrz-
nymi w zakresie gospodarki niskoemisyjnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z:

)
b)

9

utrzymaniem parkéw w zakresie matej architektury i placéw zabaw,

naliczaniem oplat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci, w zwigzku z budows in-
frastruktury technicznej,

platng strefa parkowania — wspélpraca z zarzadzajacym strefa, przyjmowanie i kontrolowanie
prawidlowosci przedktadanych rozliczen, sprawozdan itp.,

planowanie i realizacja budzetéw solectw;

rozliczanie kosztow najmu $wietlic wiejskich;

nadz6r nad organizacjq i realizacja zadan pozainwestycyjnych finansowanych w ramach powiazania
funduszu soleckiego z wydatkowaniem §rodkéw wlasnych gminy oraz wspdlpraca w realizacji innych
zadan objetych wspélfinansowaniem z funduszu soleckiego;

21/36



Zarzadzenie Nr 9/2022
Burmistrza Obornik
z dnia 12 stycznia 2022 r.

[Regulanin organizacyjny)

11) realizacja przedsiewzigé wybranych w ramach budzetu obywatelskiego.

D
2)
3)
4)
5)

D
2)
3)

9

5)
6)

)
8)

D
2)
3)
9

D
2)

3)

9

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

kierownik wydziatu (1 etat);

stanowisko ds. soteckich i budzetu wydziatu (2 etaty);
stanowisko ds. zarzadzania drogami (2 etaty);

stanowisko ds. energetycznych i komunikacji miejskiej (1 etat);

stanowisko ds. utrzymania infrastruktury (1 etat).

§ 38. WYDZIAL INWESTYCJI I ROZWOJU — REFERAT OBSLUGI INWESTYCJI

1. Do zadan komorki nalezy:

opracowywanie planow inwestycji i remontéwy

uzyskiwanie wymaganych prawem zezwoleni, uzgodnien i prawa do dysponowania gruntem;

przekazywanie placow budowy z niezbedng dokumentacja oraz dziennikiem budowy, zglaszanie roz-
poczecia budowy do nadzoru budowlanego wraz z niezbednymi o$wiadczeniami;

biezace prowadzenie inwestycji wraz z wizjami w terenie z udzialem inspektora nadzoru, udziat
Yy >

w odbiorach konicowych, zglaszanie zakoniczenia budowy do nadzoru budowlanego, inwentaryzacja

powykonawcza inwestycji gminnych do ujawnienia w ewidencji gruntéw i budynkéw;

sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw rzeczowo-finansowych do Wydziatu Finansowego w celu
przyjecia inwestycji do ewidencji majatku Gminy;

przygotowanie wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy oraz projektéw decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

prowadzenie adaptacji i remontéw w obiektach stanowiacych wlasnosé Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem gruntéw pod drogi.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

kierownik referatu (1 etat);

stanowisko ds. inwestycji komunalnych (1 etat);

stanowisko ds. inwestycji drogowych (1 etat);

pomoc administracyjna (1 etat).

§ 39. BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. Do zadan komorki nalezy:

wykonywanie zadad Gminy zwigzanych z zamoéwieniami na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane
W oparciu o ustawe — prawo zaméwiei publicznych, w tym przygotowywanie uméw;

przeprowadzanie postgpowant o udzielenie zaméwienia publicznego, dla ktorych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo zamowien publicinych, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami;

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia we wspolpracy z poszczegdlnymi wy-
dzialami, w tym kompletowanie i werytfikowanie materiatéw otrzymanych z komérek organizacyjnych,
stanowigcych podstawe do wszczecia procedury w odpowiednim trybie przetargowym;

wspblpraca z komoérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu materialéw do postgpowan realizo-
wanych przez komérke;
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5) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie stosowania ustawy — prawo zamoéwied publicz-

nych;
6) prowadzenie rejestru zaméwient publiczaych oraz zawartych umow;
7) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwolad;
8) wystepowanie do Urzedu Zaméwiert Publicznych;
9) przedkladanie Burmistrzowi miesi¢cznych sprawozdani ze wszystkich prowadzonych postgpowan.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik biura (1 etat);

2) stanowisko ds. zaméwient publiczanych (1 etat).

§ 40. BIURO POZYSKIWANIA FUNDUSZY
1. Do zadan komérki nalezy:

1) monitorowanie mozliwosci pozyskania dofinansowania zadani ze $rodkéw zewnetrznych
1 informowanie o nich komoérek merytorycznych;

2) przygotowywanie wnioskéw o dotacje, pozyczki i inne formy dofinansowania zadad ze srodkéw ze-
wnetrznych do wskazanych funduszy dla okreslonych rzeczowo zadar;

3) wnioskowanie o udzial w programach i projektach finansowanych ze zrédel zewnetrznych oraz aktu-
alizacja ztozonych wnioskéw;

4) monitorowanie realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych i opracowanie wnio-
skow o platno$¢ oraz sprawozdan z ich realizacji;

5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy, polegajaca na udzielaniu pomocy
przy pozyskiwaniu réznych form dofinansowania;

6) wspolpraca z koordynatorem Zespotu ds. Planu gospodarki niskoemisyjnej w zakresie gospodarki niskoe-
misyjnej w ramach zadan merytorycznych komorki.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik biura (3/4 etatu);

2) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy (2 etaty).

§ 41. WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA
1. Do zadanh komérki nalezy:
1) w zakresie ochrony $rodowiska:
a) realizacja programow dotyczacych ochrony srodowiska,
b) monitorowanie 1 aktualizacja zapiséw Regulaminu utrgymania cgystosei i porgadkn na terenie Gminy Ob-
orniki,
©) sprawozdawczos¢ z zakresu ochrony §rodowiska wynikajaca z przepiséw prawa,

d) sprawozdawczo$¢ z gospodarowania $rodkami budzetowymi, w tym s$rodkami pochodzacymi
z oplat i kar Srodowiskowych w ramach zadan merytorycznych komorki organizacyjnej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy,
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b) zapewnienie objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych i nieruchomosci miesza-
nych na terenie gminy systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
c) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli,
d) nadzorowanie funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz selektyw-

nej zbiorki odpadéw, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady ko-
munalne od wtascicieli nieruchomosci,

e) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw w sposéb zapewniajacy latwy dostep dla
wszystkich mieszkaficow,

f) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia osiggni¢cia odpowiednich pozioméw recyklingu i
przygotowania do ponownego uzycia odpadéw, ktére zostaly wyszczegdlnione w art. 3 b ust. 1
ustawy z dnia 13 wrzednia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ograniczenia
masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

@) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunal-
nymi skladanych przez wlasciciela nieruchomosci,

h) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w celu promowania prawidlowego gospoda-
rowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpaddw
komunalnych,

1) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi usunigcie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych
do ich skltadowania lub magazynowania,

j) likwidacja dzikich sktadowisk odpadéw,

k) opiniowanie wnioskéw dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w zakresie zbierania,
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

) inwentaryzacja wyrobéw zawierajacych azbest,

m) opiniowanie wnioskow dotyczacych usuwania azbestu 1 wyrobéw zawierajacych azbest z terenu
gminy,

n) wspolpraca ze Zwiazkiem Migdzygminnym Gospodarka Odpadami Aglomeracji Poznanskiej
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka wodno-$ciekowa;
a) wydawanie decyzji stwierdzajacych obowiazek przylaczenia nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej,
b) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekéw,
¢) udzielanie dotacji na budowe przydomowych oczyszczalni $ciekéw,

d) wydawanie decyzji na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywo-
wych, transportu i unieszkodliwiania nieczystosci ciektych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z korzystaniem ze srodowiska, w tym naliczanie oplat za korzystanie
ze srodowiska;

6) realizacja zadan z zakresu oceny oddziatywania na srodowisko, w tym m.in.:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,

b) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

c) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o §rodowisku i jego ochronie,

d) okreslanie obszaréw chronionych akustycznie;
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7) realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody w gminie, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania drzew i krzewéw,

b) wycinka drzew w pasach drogowych oraz na terenach zieleni publicznej,

¢) ustanawianie nowych form ochrony przyrody,

d) gospodarka lesna (trzebiez, zabiegi pielegnacyjne i sprzedaz drewna);
8) utrzymanie terenéw zieleni publicznej (biezace utrzymanie, przebudowa oraz planowanie nowych);
9) w zakresie ochrony zwierzat:

a) opracowywanie i realizacja Programu opieki nad gwierggtami bedomnymi oraz, zapobiegania begdonnosci,

b) wydawanie decyzji w sprawie odbioru zwierzat wiadcicielowi w zwiazku z nichumanitarnym trak-
towaniem,

¢) wspolpraca ze Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzat ,,Azorek”,

d) wspdlpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie opieki nad bezdomnymi
zZwierzetami;

10) w zakresie rolnictwa:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja klesk zywiolowych w rolnictwie,

b) przyjmowanie zawiadomiefi o pojawianiu si¢ organizméw szkodliwych i wspdldziatanie
z organami Pafistwowej Inspekeji Roslin w tym zakresie,

c) wspotdziatanie z organami Padstwowej Inspekcji Weterynatyjnej w zakresie spraw zwigzanych
ze zwalczaniem chordb zakaznych oraz deratyzacja,

d) wydawanie decyzji i rejestracja zezwoleni na prowadzenie upraw maku i konopi;
11) w zakresie towiectwa:

a) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

b) opiniowanie wnioskéw o wydzierzawienie obwodu towieckiego;
12) sprawy z zakresu gospodarki wodnej i melioracyjnej, w tym:

a) wydawanie decyzji w przedmiocie zmiany stosunkéw wodnych na gruntach,

b) konserwacja rowéw melioracyjnych bedacych whasnoscia Gminy badz uzytkowanych przez Gmi-
ne,

c) wspolpraca ze Zwiazkiem Spotek Wodnych w Obornikach;
13) w zakresie spraw zwigzanych z mozliwoscia wykorzystania odnawialnych Zrédel energii:
a) udzielanie dotacji na budowe instalacji wykorzystujacej energie odnawialna,

b) wspolpraca z koordynatorem Zespotu ds. Planu gospodarki niskoemisyinej w zakresie gospodarki ni-
skoemisyjnej w ramach zadan merytorycznych komorki.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z poszukiwaniem lub rozpoznawaniem i wydobywaniem 216z kopalin
oraz pracami geologicznymi;

15) opiniowanie wnioskéw w sprawie wydawania pozwolefi wodno-prawnych;
16) prowadzenie ewidencji kapielisk;
17) edukacja ekologiczna.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

1) kierownik wydziatu (1 etat);
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stanowisko ds. ochrony §rodowiska (2 etaty);
stanowisko ds. rolnictwa (1 etat);

stanowisko ds. gospodarki odpadami (2 etaty).

§ 42. STRAZ MIEJSKA
1. Do zadani komérki nalezy:

egzekwowanie obowiazkow natozonych przez Regulamin utrgymania cgystosi i porzadku na terenie Gminy

Oborniki,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat:

a) prowadzenie postgpowan dotyczacych opieki nad zwierzetami,

b) wydawanie zezwoleA na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
¢) wspoldziatanie ze Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzat ,,Azorek”;
zabezpieczenie fadu i porzadku publicznego w obrebie targowiska miejskiego;

realizacja zadan zapewnienia bezpieczenstwa w ruchu drogowym w zakresie wynikajacym
z obowiazujacych przepiséw prawa;

obserwacja zdarzen rejestrowanych przez monitoring wizyjny i podejmowanie stosownych dziatan;
zabezpieczenie wykonywania kary ograniczenia wolnosci orzekanej przez sady powszechne;
wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;

wspolpraca z:

a) Komenda Powiatowa Policji w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa publicznego,

b) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Obornikach w zakresie wywiadéw srodowiskowych,

¢) Gminna Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zaktesie kontroli
przestrzegania zasad 1 warunkéw korzystania z zezwolenl na sprzedaz napojéw alkoholowych.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
komendant Strazy Miejskiej (1 etat);

zastgpca komendanta Strazy Miejskiej (1etat);
stanowiska straznicze (6 etatow);

stanowisko ds. administracyjno-biurowych (1 etat);

pomoc administracyjna (1/2 etatu).

§ 43. BIURO RADY

1. Do zadah komérki nalezy:

obsluga sekretarska 1 koordynowanie spraw wplywajacych do Przewodniczacego Rady i Rady;
przygotowywanie materialow niezbednych do pracy Rady i jej komisji;

administracyjna obsluga posiedzen Rady i jej komisji;

administracyjna obstuga posiedzent 1 koordynowanie spraw Mlodziezowej Rady Miejskiej
w Obornikach;

administracyjna obsluga posiedzen i koordynowanie spraw Obornickiej Rady Senioréw;

26/36



Zarzadzenie Nr 9/2022
Burmistrza Obornik
z dnia 12 stycznia 2022 r.

[Regulanin organizacyjny)

6) administracyjna obstuga posiedzer Kapituly Medalu ,,Zastuzony dla Ziemi Obornickiej”;

7) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat rady,

b) oswiadczen, apeli, deklaracji i opinii rady,

c) interpelacji i zapytan radnych oraz monitorowanie terminéw ich realizacji,
d) aktéw prawa miejscowego,

e) uchwal komisji, zespoléw i innych organéw kolegialnych rady,

f) obywatelskich inicjatyw uchwalodawczych,

@) oswiadczen majatkowych radnych,

h) klubéw radnych,

1)  konsultacji spotecznych,

8) przekazywanie uchwat Rady do legalizacji Wojewodzie Wielkopolskiemu;

9) przekazywanie uchwat Rady Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Poznaniu;

10) przekazywanie do publikacji aktéw prawa miejscowego;

11) przekazywanie Burmistrzowi i komérkom organizacyjnym Urzedu uchwal Rady do realizacii;

12) przekazywanie Burmistrzowi wniosk6w i opinii komisji oraz protokotéw z sesji;

13) przekazywanie wlasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym Urzedu wnioskéw i opinii komi-

sji;

14) przygotowywanie informacji z wykonania uchwal Rady;

15) koordynacja spraw zwiazanych ze szkoleniami radnych;

16) przygotowywanie materialéw dotyczacych wyboréw tawnikow.

)
2)
3)

)
2)

3)
4

5)

6

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
kierownik biura (1 etat);
zastepca kierownika biura (1 etat);

stanowisko ds. Rady (1 etat).

§ 44. BIURO PROMOC]JI I SPORTU
1. Do zadah komérki nalezy:
przygotowywanie i realizowanie akcji 1 kampanii promujacych Gmine Oborniki;

organizowanie obchodéw rocznic 1 uroczystosci okolicznoéciowych zwiazanych z zyciem spoteczno-
gospodarczym i kulturalnym mieszkaficow Gminy;

koordynowanie prac, wspoldziatanie i organizacja imprez, wystaw i uroczystosci gminnych;

pomoc solectwom, stowarzyszeniom i klubom w organizacji imprez sportowych, kulturalnych i re-
kreacyjnych;

organizowanie spotkan Burmistrza z przedstawicielami organdéw administracji, podmiotéw gospodat-
czych 1 lokalng spotecznoscia;

rejestrowanie 1 obrébka materialéw fotograficznych i audiowizualnych z wydarzen gminnych;
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7)  przygotowywanie materialéw promocyjnych i wspélpraca z wydawnictwami, zamawianie matetialéw
promocyjnych;
8) realizacja zadan z zakresu komunikacji spotecznej, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie i monitorowanie strony internetowej Urzedu oraz oficjalnych portali spoteczno-
$ciowych,

b) wydawanie i kolportaz bezplatnego miesigcznika ,,Nasze Oborniki”,
¢) prowadzenie dzialar informacyjnych z wykorzystaniem dostepnych natzedzi teleinformacyjnych,
d) organizowanie konferencji prasowych dot. zadan Gminy,

e) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu w zakresie
okreslonym przez Burmistrza,

f) kootrdynacja oraz sporzadzanie sprostowart oraz odpowiedzi dotyczacych artykuléw prasowych
odnoszacych si¢ do funkcjonowania Gminy, jej wladz oraz jednostek;

9) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej;

10) gromadzenie informacji o zjawiskach spotecznych i gospodarczych, turystyce i wydarzeniach na ob-
szarze Gminy Oborniki 1 gmin sasiednich;

11) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy z zagranica;

12) monitorowanie realizacji i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z budzetem obywatelskim;

14) opracowywanie i przekazywanie informacji zwigzanych z dziatalnoscia podmiotéw gospodarczych;
15) promowanie lokalnych przedsi¢biorcow;

16) koordynowanie prac zwiazanych z publikowaniem ogloszen prasowych zlecanych przez poszczegblne
komorki organizacyjne Urzedu;

17) dziatania w zakresie pozyskiwania i utrzymania partneréw projektéw Karta Dugej Rodziny i Obornicka
Karta Seniora;

18) realizacja zadan z zakresu turystyki, w tym:
a) prowadzenie ewidencji innych obiektéw §wiadczacych ustugi hotelarskie,
b) zaszeregowywanie i prowadzenie ewidencji p6l biwakowych,

C) wspélpraca ze stowarzyszeniami, instytucjami oraz podmiotami prywatnymi dzialajacymi
w zakresie obslugi turystycznej;

19) koordynacja i realizacja zadan z zakresu kultury, w tym:
a) zwiazanych z funkcjonowaniem instytucji kultury, w tym prowadzenie Rejestru instytuei kultury,
b) zwiazanych z organizacja imprez przez instytucije kultury,
20) kootdynacja i realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym:
a) zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji kultury fizycznej,
b) koordynacja i nadz6r nad dziatalnoscia finansowo-administracyjng placowek kultury fizycznej,

21) pomoc metytoryczna w otganizacji imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych na terenie gminy
przez kluby sportowe, instytucje kultury i stowarzyszenia kultury fizycznej;

22) wspolpraca z:

a) instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami kulturalnymi,
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b) organizacjami i instytucjami kultury fizycznej, w tym o zasiggu ponadgminnym,
¢) klubami sportowymi.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

kierownik biura (1 etat);

stanowisko ds. promociji (2 etaty).

stanowisko ds. kultury i sportu (1 etat).

§ 45. BIURO OBSLUGI INTERESANTA

1. Do zadani komérki nalezy:

w zakresie prowadzenia kancelarii:

a) koordynacja dziatan zwiazanych ze stosowaniem instrukeji kancelaryjnej;

b) przyjmowanie korespondencji adresowanej do organéw Gminy i Urzedu;

c) obsluga potaczen telefonicznych;

d) prowadzenie rejestru korespondenciji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw;

e) kompleksowa organizacja dorgczania korespondencji wychodzacej z Urzedu, wtym —

po wezesniejszym uzgodnieniu — pomoc komérkom organizacyjnym w rejestracji korespondencii
wychodzacej w okresach zwigkszonej jej wysytki;

f) prowadzenie rejestru , w tym elektronicznego, faktur;

w zakresie obslugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane ePUAP:
a) potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP,

b) przedtuzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP,

¢) uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP;

w zakresie obstugi punktu informacyjnego:

a) udzielanie informacji,

b) koordynacja aktualizacji kart ustug,

¢) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

d) przyjmowanie drukéw informacii podatkowej;

w zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

a) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
b) (skreslona),

¢) wydawanie zezwolenl na jednorazows i wieloletnia sprzedaz napojéw alkoholowych oraz ewiden-
cjonowanie wplat z tego tytutu,

d) ewidencjonowanie zezwolen oraz decyzji odmownych dotyczacych sprzedazy napojow alkoholo-
wych;

przekazywanie do publicznej wiadomos$ci — poprzez umieszczanie na tablicy ogloszen — informaciji,
ogloszen, obwieszczen, zawiadomien itp. Burmistrza oraz innych organéw i jednostek;

prowadzenie archiwum Urzedu oraz zlikwidowanych jednostek o§wiatowych;

prowadzenie rejestru zawiadomiett Burmistrza o przekazaniu wg wlasciwosci;
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przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej przez producentéw rolnych;

organizacja wykonywania kary ograniczenia wolnosci 1 pracy spotecznie uzytecznej orzekanych przez
sady powszechne;

comiesi¢czne ustalanie 1 przekazywanie pracownikowi na stanowisku ds. plac kwot potracen z wyna-
grodzen za polaczenia prywatne wykonywane przez pracownikow z telefonéw urzedowych.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
kierownik biura (1 etat);

stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej (1 etat);
stanowisko ds. obstugi kancelarii (3 etaty);
stanowisko ds. archiwum (1 etat);

pomoc administracyjna (1 etat).

§ 46. ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH
1. Do zadan Zespotu nalezy:

udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady i Burmistrza;

2) dokonywanie oceny — pod wzgledem formalnym i prawnym — projektow decyzji, zarzadzen, umdw
1 porozumien oraz wyrazanie opinii w tym zakresie;

3) przygotowywanie, wnoszenie i prowadzenie spraw sadowych o nalezno$ci cywilno-prawne oraz pro-
wadzenie w tych sprawach egzekucii;

4) wnoszenie spraw o stwierdzenie nabycia spadku w sytuacji legitymowania si¢ przez Gming interesem
prawnym;

5) reprezentowanie Gminy w innych sprawach sadowych;

6) informowanie Burmistrza, kierownikéw komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych o:
a) zmianach w przepisach prawnych,
b) uchybieniach w dzialalnosci Gminy w zakresie przestrzegania prawa i ich skutkach prawnych;

7) prowadzenie rejestru spraw sadowych;

8) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia adresatowi
W jego miejscu zamieszkania.
2. Zadania realizowane na stanowiskach radcy prawnego (1 etat) oraz przez kancelari¢ prawna.
§ 47. PELNOMOCNIK DS. PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKO-

HOLOWYCH

1. Do zadat Pelnomocnika nalezy realizacja Gminnego programu profilaktyki i rogwiagywania probleniw

alkobolowych oraz Gminnego programu preciwdziatania narkomanii dla Gminy Oborniki.

§ 48. AUDYTOR WEWNETRZNY

1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy wspieranie Burmistrza w realizacji celow 1 zadan przez

systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze, takie jak:
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1) realizacja zadan zapewniajacych, zgodnie z rocznym planem audytu oraz — w przypadku wystapienia
nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka — realizacja zadaf pozaplanowych oraz zleconych przez
Burmistrza;

2) realizacja czynnosci doradcezych, stuzacych usprawnieniu funkcjonowania jednostki (na wniosek zain-
teresowanych i z wlasnej inicjatywy);

3) realizacja zadan sprawdzajacych wdrozenie zaleceri i rekomendacji audytéw i kontroli;
4) wspdlpraca z organami kontroli zewnetrznej (m.in. NIK i RIO);

5) monitorowanie wdrazania zalecei audytéw i kontroli przeprowadzanych przez instytucje i podmioty
zewnetrzne;

6) przygotowanie, do 31 grudnia kazdego roku, na podstawie analizy ryzyka oraz w porozumieniu
z Burmistrzem, rocznego planu audytu wewnetrznego;

7) przygotowanie i przedlozenie Burmistrzowi, do kofica stycznia kazdego roku, sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

8) opiniowanie — na wniosek zainteresowanych — projektéw wdrazanych procedur, instrukcji itp.

2. Zadania realizowane na stanowisku audytora wewnetrznego (1/4 etatu).

§ 49. SLUZBA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
1. Do zadan stanowiska nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa
1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sa zatrudnione kobiety
w cigzy lub karmiace dziecko piersia, mtodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg
zmianows, W tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz sto-
sunck pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawece,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) spotzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpie-
czefistwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych ma-
jacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pra-
cy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakltadu pracy oraz przedstawianie propozy-
cji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzad techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenistwa 1 higieny pracy,

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czeddl,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpie-
czefistwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji,

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw bu-
dowlanych albo ich czeéci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych
oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

7) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkceyjnych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

9) udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzed, regula-
minéw 1 instrukeji ogélnych dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb
kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegdtowych instrukeji dotyczacych bezpieczedstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
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11) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawo-
dowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wy-
nikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,

14) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru najwlasciwszych srodkéw
ochrony zbiorowej 1 indywidualnej,

16) wspélpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie orga-
nizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw, a takze organi-
zowanie szkole w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy dla kierownictwa, kierownikéw komoérek
organizacyjnych i 0s6b kierujacych pracownikami,

17) wspoltpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w srodo-
wisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami lub warunkami,

18) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu §rodowiska natu-
ralnego, dzialajacymi w systemie pafstwowego monitoringu §rodowiska, okreslonego w odr¢bnych
przepisach,

19) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

20) wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziataii majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpie-
czefistwa 1 higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe warunkéw pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze w pracach komisji
bezpieczedstwa 1 higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych si¢ problematyka bez-
pieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki bezpie-
czenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii.

2. Zadania realizowane na stanowisku w wymiarze 1/5 etatu.

§ 50. BIURO SPRAW SPOLECZNYCH
1. Do zadan Biura nalezy:

1) realizacja Programn wsptpracy Gminy Oborniki 3 organizaciami pozarzadowymi oraz, innymi podpiotami prowa-
dzacymi dziatalnost pogytkn publicznego;

2) w zakresie kultury fizycznej:

a) koordynacja i realizacja zadai wynikajacych z ustawy o spotcie w zakresie wspierania rozwoju

sportu na terenie gminy Oborniki,

b) realizacja zadad 2z zakresu przyznawania nagréd za osiagnigte wyniki sportowe
we wspolzawodnictwie migdzynarodowym i krajowym;

3) udzielanie dotacji celowych z budzetu Gminy na zadania stuzace tworzeniu warunkéw dla rozwoju

rodzinnych ogrodéw dzialkowych oraz kontrola ich rozliczania i wykonywania zleconego zadania;
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4) zapewnienie realizacji zadani wynikajacych z Narodowego Programu Zdrowia oraz ustawy o zdrowiu
publicznym;

5) realizowanie dzialad prosenioralnych inicjowanych przez Obornicka Rade Senioréw oraz koordyno-

wanie programéw dotyczacych senioréw;

6) realizacja zadan stuzacych zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami;

7) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie obornickiej i ogdlnopolskiej Karty Duzej Rodziny otaz Obornickiei
Karty Seniora; wydruk dedykowanych kart;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z mniejszosciami narodowymi.
2. Zadania realizowane na stanowiskach:

1) kierownik biura (1 etat);

2) stanowisko ds. spraw spolecznych (1 etat);

3) pomoc administracyjna (1 etat).

Rozdziat 8

Przepisy koncowe

§ 51. Zalaczniki nr 1-2 Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
§ 52. Zmiany Regulaminn nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 53. Traci moc Zarzadzenie nr 120/2019 Burmistrza Obornik z dnia 19 lipca 2019 r. w sprawie na-
dania Regulaminn organizacyinego Urzedn Miejskiego w Obornikach.

§ 54. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2022 r.
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[schemat organizacyjny]
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:

zarzadzenia;

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnos$ci Gminy;

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawecy;

pelnomocnictwa i upowaznienia;

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;
odpowiedzi na wystapienia zewnetrznych organdéw kontrolnych;

pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji publicznej;
odpowiedzi na wnioski i postulaty postow, senatordw;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficéw, zglaszane za posrednictwem radnych;

11) odpowiedzi na skargi i wnioskis

12) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

13) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznil pracownika Urzedu.

§ 2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w ramach udzielonych im przez Burmistrza upowaz-

niet dokonuja wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1 oraz podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Zastepca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych im przez Burmistrza upowaznien podpi-

suja pisma w sprawach okreslonych w § 1 w przypadku jego nieobecnosci.

§ 4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie

przepisow o aktach stanu cywilnego i innych ustawach, w ktérych okreslone czynnosci zastrzezone sg
dla kierownikéw urzedéw stanu cywilnego.

§ 5. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach

Urzedu podpisuja:

1
2)

3)

1)

2)

pisma zwigzane z zakresem dziatania komoérek organizacyjnych niezastrzezone do podpisu Burmi-
strza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia, informacje i inne, do wydawania ktérych zo-
stali upowaznieni przez Burmistrza,

pisma dotyczace wewnetrznej organizacji komoérki.
§ 6. Kierownicy referatéw Urzedu podpisuja:

pisma zwiazane z zakresem dzialania referatéw niezastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownika komoérki organizacyjnej;

decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia, informacje i inne, do wydawania ktorych zo-
stali upowaznieni przez Burmistrza.

§ 7. Kierownicy okreslaja pracownikom swoich komérek organizacyjnych w ich zakresach obowigz-

kow, odpowiedzialnosci i uprawnien rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni.
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§ 8. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, postanowien, za-
$wiadczen 1 innych, parafujg je swoim podpisem umieszczonym na kotnicu kopii tekstu z lewej strony wraz
z biezaca data i imienna pieczatka stuzbowa.

§ 9. Burmistrz, majac na uwadze wzgledy organizacyjne, zapewnienie sprawnosci obiegu dokumentdw
oraz wiarygodnosci kopii dokumentéw dotaczanych do akt spraw nieobjetych postgpowaniami admini-
stracyjnymi ani podatkowymi, moze upowaznia¢, w formie pisemnej, pracownikéw do potwierdzania
zgodnosci kopii dokumentu z przedlozonym do wgladu oryginatem.

§ 10. W przypadku wysylania odpowiedzi w formie elektronicznej (na adres ESP/ePUAP)
pracownik przedklada do akceptacji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw SIDAS
projekt pisma z informacja (umieszczona w miejscu tradycyjnego podpisu) o opatrzeniu doku-
mentu kwaliftkowanym podpisem elektronicznym:

stanowisko
imig 1 nazwisko pracownika upowaznionego do podpisu
(dokument podpisany elektronicznie)

Jego wydruk przeznaczony jest do wlaczenia do akt sprawy. Dokument podpisywany jest elek-
tronicznie przez osoby uprawnione i dysponujace podpisem elektronicznym — moga one jedno-
cze$nie dokonac jego wysylki (forma wysytki w systemie SIDAS: ,,doreczenie elektroniczne po-
przez CU/ePUAP/SEKAP”) lub przekazaé je do wysylki przez kancelari¢ (zaleca si¢ ustalenie
w kancelarii, ktéry pracownik w danym dniu obstuguje wysylke korespondencji elektronicznej).
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