Zarzadzenie Nr 319/2016
Burmistrza Obornik

z dnia 14 stycznia 2016 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 2015 1., poz. 1515 ze zm.) nadaje¢

1)
2)
3)
4

)
2)
3)

4
5)

6)

Regulamin organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Obornikach

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regutamin organizacyiny Urzedn Miejskiego w Obornikach, zwany dalej Regulaminem, okresla:
zakres dzialania 1 zadania Urzedu Miejskiego w Obornikach, zwanego dalej Urzedem;
organizacj¢ Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakresy dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych komoérek 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, Gléwnym
ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Obornik, Zastepce Burmi-
strza Obornik, Sekretarza Gminy Oborniki, Skarbnika Gminy Oborniki, Kierownika Urzedu
Miejskiego w Obornikach, Gléwnego ksiegowego Urzedu Miejskiego w Obornikach;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Obornikach;

komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura, samodzielne
stanowiska; wydzialy moga dzieli¢ si¢ na referaty;

kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Urzad miesci si¢ w Obornikach przy ul. Marsz. Jézefa Pilsudskiego 76.
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§ 4. 1. Pracownicy Urzedu, wykonujac swoje obowiazki, stuza Gminie i Polsce.

2. Pracownicy Urzedu dzialaja na podstawie przepisow prawa, kierujq si¢ zasadami przyje-

tymi w Kodeksie etyeznym urgednika samoradowego zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Obornikach oraz
zasadami wspolzycia spolecznego.

§ 5. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych.
2. Rozklad czasu pracy Urzedu w poszczegdlnych dniach tygodnia okredla Regulamin pracy

Urzedn, umozliwiajac obywatelom zalatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

Rozdziat 2

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 6. 1. Burmistrz, poprzez prace Urzedu, zapewnienia wykonanie spoczywajacych na Gminie

zadan:

1) wlasnych;

2) zleconych z zakresu administracji rzadowej;

3) powierzonych, wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzado-
wej;

4) wynikajacych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

5) publicznych, powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.

2. Realizacja zadan okreslonych w ust. 1 obejmuje w szczegoélnosci:

1) obstuge interesantdw;

2) przygotowywanie materialéw niezbednych do wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien
tinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy;

3) opracowanie budzetu, monitorowanie jego realizacji i wykonanie;

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;

5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do wgladu w siedzibie Urzedu;

0) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.

3. Burmistrz wykonuje obowiazki 1 uprawnienia nalezace do Urzedu jako pracodawcy.
Rozdziat 3
Organizacja Urzedu
§ 7. Strukture organizacyjna Urzedu tworza:

1) Burmistrz;

2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz;

4) Skarbnik;

5) wydzialy:
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7)

8)

f)
g
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Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (OA),

Wydzial Finansowy (FN), w tym:

— Referat Podatkowy (FNRP),

— Referat Oplat Lokalnych (FNROE),

Wydzial Inwestycji i Rozwoju (IN), w tym:

— Referat Obslugi Inwestycji INROIN),

Wydzial Urbanistyki, Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami (UGG), w tym:
— Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (UGGRN),
Wydzial Spraw Obywatelskich (SO), w tym:

— Urzad Stanu Cywilnego (USC),

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (ROS),

Straz Miejska (SM);

biura:

2
b)
0
J
5
f

Biuro Rady (BR),

Biuro Prawne (BP),

Biuro Pozyskiwania Funduszy (BPF),
Biuro Promociji i Sportu (BPS),
Biuro Obstugi Interesanta (BOI),
Biuro Zamoéwien Publicznych (BZP);

samodzielne stanowiska:

2
b)

Specjalista ds. Pozytku Publicznego i Wolontariatu (PP),
Glowny Specjalista ds. Oswiaty (OKS);

pelnomocnicy powolani przez Burmistrza:

)
b)

0

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN),
Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych (PA),

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

§ 8. Wydzialami i biurami kierujaq kierownicy; referatami kieruja kierownicy referatéw podle-
gajacy kierownikom wydzialow.

§ 9. Komoérki organizacyjne Urzedu dzielg si¢ na stanowiska pracy jedno- lub wieloosobowe.

§ 10. Strukture organizacyjna Urzedu i podleglosc stuzbows przedstawia schemat stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 4

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci;
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2) stuzebnosci wobec spolecznodci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli zarzadczej;
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne komorki;
8) wzajemnego wspdldzialania.
§ 12. 1. Burmistrz realizuje jednoosobowe kierownictwo polegajace na:
1) jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania,

2) rozdziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialno-
$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

3. Kierownicy poszczegolnych wydzialow, referatéw i biur oraz osoby zatrudnione na sa-
modzielnych stanowiskach zapewniaja optymalng realizacje powierzonych im zadan i ponosza
za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych komoérek Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

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

6. Zasady podpisywania pism okresla instrukcja kancelaryjna oraz zalacznik nr 1
do Regulaminn.

§ 13. W Urzedzie prowadzi si¢ kontrole zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlo-
woscl wykonywania zadan przez poszczegdlne komorki i poszezegdlnych pracownikéw.

§ 14. Komérki Urzedu sa zobowigzane do wzajemnego wspoldziatania, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i realizacji zadan.

Rozdziat 5

Zakres zadan kierownictwa Urzedu

§ 15. 1. Burmistrz zapewnia warunki do sprawnego i praworzadnego funkcjonowania Urze-

du.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

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

3) zwierzchnictwo stuzbowe wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

4) czuwanie nad przestrzeganiem prawa przez pracownikow Urzedu;

5) koordynowanie dzialalnosci komérek Urzedu;

6) nadzor nad terminowoscia wykonywania zadan przez pracownikow Urzedu;
7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli;
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8) przygotowanie projektu budzetu Gminy;
9) ustalenie uktadu wykonawczego budzetu;
10) przygotowanie projektéw uchwal Rady;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa i uchwatami Ra-
dy.

3. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik — Kierownik Wydziatu Finansowego;
4) Wydzial Inwestycji i Rozwoju;
5) Wydzial Urbanistyki, Geodezji i Gospodarki Nieruchomog$ciami;
6) Wydzial Spraw Obywatelskich;
7) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
8) Straz Miejska;
9) Biuro Prawne;
10) Biuro Pozyskiwania Funduszy;
11) Biuro Zamoéwien Publicznych;
12) Specjalista ds. Pozytku Publicznego 1 Wolontariatu;
13) Glowny Specjalista ds. Oswiaty;
14) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych;
15) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
16) Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.

§ 16. 1. Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania na podstawie powierzenia lub z upowaznienia
Burmistrza.

§ 17. 1. Sekretarz zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci 1 niemoznoséci wykonywa-
nia zadan przez jego Zastepce, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

2. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie;
2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza;
3) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
4) rozpatrywanie skierowanych do Burmistrza wystapien organéw kontrolnych;

5) nadzor nad przygotowaniem i wnoszeniem pod obrady Rady projektéw uchwal i innych ma-
terialow przedstawianych przez Burmistrza;

6) nadzor nad przygotowaniem projektéw zarzadzen Burmistrza;
7) biezaca koordynacja realizacji nowych zadan wynikajacych z ustaw i uchwal Rady Miejskiej;

8) nadzor nad wykonywaniem uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza;
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9) nadzér nad prawidlowoscig o§wiadczen majatkowych sktadanych przez osoby zobowiazane;
10) nadzoér nad analiza oceny ryzyka dla jednostek organizacyjnych gminy Oborniki;

11) petnienie funkcji pelnomocnika ds. kontroli zarzadczej;

12) pelnienie funkcji urzednika wyborczego;

13) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi, do Parlamentu Europejskiego, do izb rolniczych oraz z referendami, po-
wszechnym spisem ludnosci 1 powszechnym spisem rolnym;

14) nadz6r nad koordynowaniem spraw zwigzanych z organizacja, funkcjonowaniem i wspolpra-
cq z jednostkami pomocniczymi gminy;

15) pelnienie funkcji rzecznika prasowego Burmistrza;
16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawecy;

17) poswiadczanie wlasnorecznodci podpisu dla celéw emerytalno-rentowych lub w sprawach
odszkodowan;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;
3. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio i sa przez niego nadzorowane:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;

2) Biuro Rady;

3) Biuro Promocji i Sportu;

4) Biuro Obstugi Interesanta.

§ 18. 1. Skarbnik organizuje calo$¢ prac zwiazanych z zapewnieniem prawidlowego i spraw-
nego przygotowania budzetu oraz prawidlowej jego realizacji. Nadzoruje nalezyte prowadzenie
gospodarki finansowej Gminy.

2. W mysl art. 54 ust 7 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Skarbnik i Gléwny ksiggowy w celu realizacji swoich zadan maja prawo zada¢ od kierownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyja-
$nien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych Zrédlem tych in-
formacji 1 wyjasnien.

3. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéow gléwnego ksiegowego gminy
w zakresie rachunkowo$ci;

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

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Gminy;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finanso-
wym;
5) nadzor nad przestrzeganiem procedur kontroli finansowej;

6) nadzor nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci
1 opracowywaniem innych informacji;

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
4. Skarbnikowi podlega bezposrednio i jest przez niego nadzorowany Wydzial Finansowy.

5. Skarbnikowi podlegaja posrednio:

6/33



Zarzadzenie Nr 319/2016
Burmistrza Obornik
z dnia 14 stycznia 2016 r.

1) Referat Podatkowy;
2) Referat Oplat Lokalnych i Egzekucii.
§ 19. Do zadan Gléwnego ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

Rozdziat 6

Zadania i uprawnienia wspdlne
dla kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 20. Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie wykonywania przez komoérki organizacyjne zadan wynikajacych z przepisow
prawa, uchwal Rady, zarzadzen, postanowien 1 polecenn Burmistrza, polecen Zastepcy Burmi-
strza bezposrednio nadzorujacego komorke organizacyjng oraz polecen Sekretarza i Skarbni-
ka w zakresie przypisanych im zadan dotyczacych dziatania Urzedu;

2) organizowanie pracy komorki organizacyjnej z zachowaniem obowigzujacych standardéw
kontroli zarzadczej;

3) dokonywanie kontroli zarzadczej;
4) biezaca kontrola wykonania budzetu w zakresie zadan komoérek organizacyjnych;
5) merytoryczne potwierdzanie wykonywanych zadan na dokumentach finansowych;

6) udzial w sesjach Rady podczas Interpelagi, wolnych glosow, komunikatdw, odpowiedzi na apytania
radnych oraz — w przypadku poddawania pod glosowanie projektu uchwaly z zakresu kompe-
tencji komorki — réwniez w czesci uchwatodawczej danego posiedzenia Rady;

7) opracowywanie wykazu mienia komunalnego nadzorowanego przez komorke organizacyjna;

8) zapewnianie obywatelom dostgpu do informacji publicznej z wylaczeniem trybu ponownego
wykorzystania;

9) sporzadzanie i aktualizacja indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow;

10) przekazanie pracownikowi Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego kompletu dokumen-
tow dotyczacych jego zakresu czynnosci i stanowiska pracy;

11) powiadamianie Administratora Bezpieczenstwa Informacji o zakresie zadan realizowanych
przez nowo zatrudnionego pracownika;

12) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow;
13) prowadzenie ewidencji szkolent wewnetrznych komorki;

14) przedktadanie Kierownikowi Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego propozycji rozsze-
rzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt;
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15) optymalizacja pracy komorki organizacyjnej, w tym podejmowanie dzialan usprawniajacych

jej organizacje, a takze rozpatrywanie wnioskéw pracownikéw dotyczacych funkcjonowania
komorki organizacyjnej;

16) nadzér nad aktualizacja przez pracownikow kart ustug, ksiggi jakosci i prawidlowym stoso-

waniem procedur kontroli finansowej;

17) nadzor nad realizacja zalecen audytu i kontroli zarzadczej;

18) nadzér nad wykonaniem przez komorke organizacyjng uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza.

§ 21. Kierownicy komoérek odpowiadaja przed Burmistrzem, Sekretarzem i Skarbnikiem bez-

posrednio nadzorujacymi komoérke organizacyjna za zgodne z przepisami prawa i terminowe wy-
konywanie zadan 1 polecen stuzbowych.

§ 22. Postanowienia § 20 1 21 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk.

§ 23. Ogolne obowiazki pracownikéw w zakresie przestrzegania przepiséw dyscypliny pracy,

warunkéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze ochrony przeciwpozarowej okresla Regulamin
pracy oraz Instrukga Bezpieczeristwa Pogarowego.

D

2)

3)

4
5)
0)
7)
8)

Rozdziat 7

Podziat zadan pomiedzy komdérkami organizacyjnymi Urzedu

§ 24. Zadania wspoélne komorek:
w zakresie obstugi budzetu:
a) przygotowywanie projektéw budzetu:
— w celu realizacji przypisanych zadan komoérki organizacyjne;,
— w celu zabezpieczenia funkcjonowania komoérki organizacyjnej;
b) realizacja budzetu komorki organizacyjnej,
¢) monitorowanie wykonania budzetu;
w zakresie zamoéwien publicznych:
a) ustalanie szacunkowej wartosci zamowien,

b) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie procedury udzielenia zamdwienia publicznego
wraz z zatacznikami,

¢) udzielanie wyjasnien w czasie trwania procedury,
d) kontrola i podejmowanie dzialan zabezpieczajacych terminowos¢ realizacji zamowienia;

w przypadku dzialan zwigzanych z uzyskaniem zewnetrznego wsparcia finansowego: podpo-
rzadkowanie dzialan pracownikéw merytorycznych warunkom i wymogom okreslonym przez
dysponenta §rodkow;

opracowywanie sprawozdan w zakresie dziatalno$ci komorki;
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady i Burmistrza;
wykonywanie uchwal Rady 1 zarzadzen Burmistrza;

biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentow;

przygotowywanie na polecenie Burmistrza analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
komérek organizacyjnych;
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9) terminowe i zgodne z prawem prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach
z zakresu administracji publicznej;

10) przygotowywanie materialéw dotyczacych rozpatrywanych skarg;

11) realizowanie szkolen wewnetrznych przez pracownikéw delegowanych na szkolenia, konfe-
rencje, seminaria, warsztaty lub inne formy doksztalcania, majacych na celu przekazanie zdo-
bytych na szkoleniu wiadomosci 1 wiedzy kierownikowi komorki organizacyjnej oraz pracow-
nikom wspoélrealizujacym zadania bedace przedmiotem doksztalcania;

12) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych oraz innych
regulacji chroniacych informacje;

13) biezace przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
14) biezace przekazywanie materialéw aktualizujacych strone internetowa;

15) wspoldziatanie z innymi komoérkami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi i jednostkami
pomocniczymi Gminy w zakresie realizacji zadan Gminy.

§ 25. WYDZIAY. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY
1. Do zadan komorki nalezy:

1) przedkladanie Burmistrzowi projektéw indywidualnych zakresow czynnosci kierownikow
komorek organizacyjnych i ich aktualizacja;

2) przedstawianie propozycji podziatu zadan na komorki i stanowiska pracy;
3) opracowywanie projektéw upowaznien 1 pelnomocnictw dla pracownikow;

4) nadzor nad opracowywaniem przez kierownikéw zakreséw czynnosci pracownikow oraz
koordynacja pracy miedzy komoérkami;

5) kontrola czynnosci w zakresie przestrzegania terminowosci spraw wynikajacych z KPA oraz
przedstawianie jej wynikow, wnioskow i propozycji rozwiazan Burmistrzowi;

6) kontrola czynnosci wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz przedstawianie jej wynikéw,
wnioskow 1 propozycji rozwiazan Burmistrzowi;

7) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) opracowywanie projektow aktow prawnych okreslajacych organizacje Urzedu,
b) inicjowanie dzialan usprawniajacych prace Urzedu,

c) obsluga administracyjna narad Burmistrza z kierownikami komorek i jednostek organiza-
cyjnych,

d) koordynacja prac zwiazanych z realizacja aktéw prawnych Rady i Burmistrza,
e) prowadzenie rejestrow:

— zarzadzen Burmistrza,

— zarzadzen Kierownika Urzedu,

— zawiadomien Burmistrza o przekazaniu wg wilasciwosci,

— instytucji kultury,

— jednostek organizacyjnych gminy,

— zlobkéw i klubow dziecigcych,

— jednostek pomocniczych,
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— upowaznien os6b (podmiotéw) do dzialania w imieniu Burmistrza jako organu gminy,

— o$wiadczen majatkowych burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, kie-
rownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarza-
dzajacego gminng osoba prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne
w imieniu burmistrza,

— polecen wyjazdu stuzbowego,

— zamowien na przydzial samochodu stuzbowego,
— pieczect urzedowych,

— wydan stalych kluczy,

— pobran i zdan kluczy do pomieszczen biurowych Urzedu;
przygotowywanie informacji z wykonania zarzadzen Burmistrza i Kierownika Urzedu,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z czlonkostwem Gminy w zwigzkach i stowarzy-
szeniach,

prowadzenie spraw dotyczacych prenumeraty dziennikéw, czasopism, wydawnictw i pu-
blikacji;

prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego Urzedu;

8) w zakresie spraw kadrowych:

)
b)

)

d)

prowadzenie spraw zwiazanych z naborem pracownikéw,

prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikéw samorzado-
wych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu, w tym ewi-
dencji i elektronicznej ewidencji czasu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy kierownikow jednostek organizacyj-
nych Gminy z wylaczeniem jednostek o§wiatowych,

prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych,
prac interwencyjnych 1 stazy,

prowadzenie spraw zwiazanych z pracami zleconymi,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z praktykami studenckimi 1 uczniowskimi,
obsluga administracyjna szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
koordynowanie spraw zwiazanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikow,
prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawecy,

kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych;

9) w zakresie informatyki:

)
b)
0
d
5
f

koordynowanie dzialan w zakresie teleinformatyki w Urzedzie,

instalowanie, konfigurowanie 1 administrowanie systemami informatycznymi,
obstuga baz danych,

obsluga zabezpieczen systeméw operacyjnych i baz danych,

archiwizacja zasobow informatyki,

tworzenie i zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa,
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@) zapewnienie poprawnosci i cigglosci dzialania oprogramowania i sprzetu informatyczne-
80,

h) opracowanie i wdrozenie procedur dotyczacych awarii systemu informatycznego,

1) optymalizacja pracy sieci informatycznej,

j) obsluga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz insta-
lacja infrastruktury teleinformatycznej,

k) projektowanie i wdrazanie nowych rozwigzan systemowych w infrastrukturze teleinforma-
tycznej,

) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i1 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 zasobow informatyki i prawidlowe zabezpieczenie powierzonego
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
wspolpraca z pracownikami,

1) szkolenie uzytkownikéw systeméw w zakresie niezbednym do wykonywania pracy na sta-
nowisku, w tym obslugi sprze¢tu komputerowego, programoéow i faczy telekomunikacyj-
nych;

10) w zakresie dostepu do informacji publicznej:
a) administracja 1 zarzadzanie oraz merytoryczna obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

b) zapewnianie obywatelom dostgpu do informacji publicznej w trybie ponownego wykorzy-
stania.

12) w zakresie kontroli zewnetrznych:
a) prowadzenie zeszytu kontroli (sekretariat),
b) prowadzenie dokumentacji poszczegélnych kontroli,
c) obsluga organizacyjna;
13) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu:
a) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

b) zaopatrywanie Urzedu w sprzet i wyposazenie, w tym w materialy biurowe 1 kancelaryjne
oraz druki $cistego zarachowania,

c) biezace naprawy i konserwacje urzadzen i sprzetu biurowego oraz remonty pomieszczen
Urzedu,

d) nadawanie numeréw inwentarzowych srodkom rzeczowym,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca eksploatacja budynku Urzedu,

f) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,

g) gospodarowanie odpadami wytworzonymi przez Urzad,;

11/33



Zarzadzenie Nr 319/2016
Burmistrza Obornik
z dnia 14 stycznia 2016 r.

14) biezace utrzymanie obiektéw przeznaczonych na potrzeby podstawowej opieki zdrowotnej
(Oborniki, Objezierze i Popéwko) oraz nieruchomosci przy ul. Lopatynskiego 1;

15) przygotowywanie informacji o zakresie korzystania ze §rodowiska w odniesieniu do budyn-
kow administrowanych przez Urzad,;

16) w zakresie sekretariatu:
a) prowadzenie terminarzy spotkan Burmistrza 1 Zastepcy Burmistrza,
b) obstuga sekretariatu;
17) w zakresie kancelarii:
a) prowadzenie rejestru, w tym elektronicznego, faktur (sekretariat);
18) w zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy:
a) prowadzenie kontroli warunkéw pracy,

b) organizowanie szkolet w zakresie bhp dla pracownikéw, stazystow, praktykantow, zlece-
niobiorcoéw oraz os6b odbywajacych kare ograniczenia wolnosci,

c) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami w pracy oraz w drodze do 1 z pracy;

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

20) koordynowanie spraw zwiazanych z organizacja, funkcjonowaniem i wspoipracy z jednost-
kami pomocniczymi Gminy, w tym wybory soltyséw i rad soleckich, wybory Zarzadu Solty-
séw Gminy Oborniki, administracyjna obstuga narad z soltysami;

21) przyjmowanie cudzoziemcow i repatriantow;
22) koordynowanie akcji z zakresu profilaktyki zdrowotnej;
23) organizowanie dzialan dotyczacych profilaktyki uzaleznien;

24) organizacja wykonywania kary ograniczenia wolnosci i pracy spolecznie uzytecznej orzeka-
nych przez sady powszechne;

25) wspolpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;
26) przyjmowanie zeznan §wiadkéw w sprawach emerytalno-rentowych 1 odszkodowan;

27) przygotowywanie i aktualizacja uméw najmu miejsc parkingowych na wewnetrznym parkingu
Utrzedu;

28) realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem placéwek opieki nad dzie¢mi do lat 3;
29) prowadzenie Kasy Zapomogowo Pozyczkowej Pracownikéw.
2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik wydziatu (1 etat),
2) stanowisko ds. pracowniczych (1 etat),
3) stanowisko ds. organizacyjnych (4 etaty),
4) stanowisko ds. sekretariatu (1 etat),
5) stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien (1 etat),
6) stanowisko ds. informatyzaciji (1 etat),
7) stanowisko ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej (1/3 etatu),

8) pomoc administracyjna (1 etat).
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§ 26. WYDZIAL FINANSOWY
1. Do zadan komérki nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu Gminy
1 Wieloletniej Prognozy Finansowej;

2) biezacy nadzor nad realizacja budzetu Gminy;

3) dokonywanie przelewoéw z rachunkéw Urzedu i Gminy, w tym regulowanie zobowiazan fi-
nansowych wobec kontrahent6w;

4) prowadzenie rachunkowosci Urzedu 1 Gminy;

5) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac dla pracownikéw oraz oséb zatrudnionych
na umowe o dzielo i umowe-zlecenie;

6) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

7) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od oséb fizycznych pracownikéw Urzedu
i zleceniobiorcéw;

8) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz
sporzadzanie stosownych deklaraciji,

9) obstuga zaciagnietych zobowiazan finansowych oraz realizacja zadan zwiazanych z emisja
obligacji;
10) przekazywanie i rozliczanie dotacji;
11) obstuga finansowa programéw wspoétfinansowanych ze srodkow europejskich;
12) dokonywanie rozliczen z dysponentem wyzszego szczebla;
13) zasilanie budzetéw jednostek podlegltych Gminie;
14) w zakresie ewidencji wartosci majatku Urzedu i Gminy:
a) prowadzenie analitycznej ewidencji ilosciowo-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 §rodkéw finanso-
wych;

16) sporzadzanie zbiorczej 1 jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej oraz informacii
z wykonania budzetu;

17) czynnosci zwigzane ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkciji rolnej przez producentéw rolnych;

18) prowadzenie ewidencji i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie — z wyla-
czeniem formularzy mandatu karnego.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik (=Skarbnik) (1 etat),
2) Zastepca Skarbnika (1 etat),
3) glowny ksiegowy (1 etat),
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4) stanowisko ds. plac (3/4 etatu),
5) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (41 1/4 etatu),

6) pomoc administracyjna (1 etat).

§ 27. WYDZIAL FINANSOWY — REFERAT PODATKOWY
1. Do zadan komérki nalezy:

1) rachunkowos$¢ podatkowa — ewidencja podatkowa;

2) windykacja naleznosci podatkowych;

3) wydawanie decyzji dotyczacych umorzenia zalegtosci podatkowych, odsetek za zwloke, opta-
ty prolongacyjnej, rozlozenia na raty, odroczenia terminu platnosci podatku oraz zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami w podatku rolnym, lesnym, od nieruchomosci i od $rodkéow
transportowych;

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

5) stosowanie ulg i zwolnien podatkowych wynikajacych z programéw pomocowych oraz prze-
piséw z zakresu pomocy publicznej;

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

7) opiniowanie wnioskéw w sprawie ulg z tytulu podatku od spadku 1 darowizn, karty podatko-
wej oraz podatku od czynnosci cywilnoprawnych;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowej;
9) biezaca analiza sprawozdan w celu okreélenia sytuaciji finansowej;
10) kontrola ptatnosci podatkowych wynikajacych z harmonogramu realizaciji budzetu;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej prowadzacym dzialalnos¢
gospodarcza;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotow-
stwie badZ informacji o nieudzieleniu takiej pomocy;

13) przygotowywanie wnioskow o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytu-
tu zwolnien okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu oséb niepel-
nosprawnych.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik referatu (1 etat),
2) stanowisko ds. wymiaru podatkéw (21 2 etatu),
3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (11 V2 etatu),

4) stanowisko ds. egzekucji podatkowej (1 etat).

§ 28. WYDZIAL FINANSOWY — REFERAT OPLAT LOKALNYCH I EGZEKUC]I
1. Do zadan komorki nalezy:
1) prowadzenie i nadzorowanie kont imiennych dotyczacych wplat z tytulu oplat lokalnych;
2) ksiggowanie wplat z tytulu oplat lokalnych na kontach imiennych;
3) uzgadnianie prawidlowosci zaksiegowanych wplat;
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nadzorowanie terminowosci wplat;
uzgadnianie sald rozrachunkowych z tytutu oplat lokalnych;
wystawianie wezwan i upomnien z tytutu zaleglosci dotyczacych oplat lokalnych;

podejmowanie czynnosci windykacyjnych 1 przygotowywanie dokumentacji niezbedne;j
do skierowania sprawy na droge sadowa oraz egzekucji administracyjnej;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej dotyczacej oplat lokalnych;

analiza wnioskéw podatnikow celem przygotowania porozumien dotyczacych stosowania ulg
w splacie zaleglosci z tytulu oplat lokalnych;

10) wystawianie faktur VAT i korekt faktur VAT;

11) prowadzenie ewidencji obrotu 1 kwot podatku naleznego i1 naliczonego od towaréw 1 uslug

(VAT);

12) sporzadzanie deklaracji VAT 7 (podatek od towaréw i ustug) dla urzedu skarbowego, doko-

)
2)
3)

1)

2)

3)

nywanie miesiecznych przelewéw podatku VAT zgodnie z deklaracja.
2. Zadania realizowane na stanowiskach:

kierownik referatu (1 etat);

stanowisko ds. egzekucji oplat lokalnych (1 etat);

stanowisko ds. ksieggowosci oplat lokalnych (1 etat).

§ 29. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

1. Do zadan komérki nalezy:

w zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow,

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

d) przekazywanie o§wiatowym jednostkom organizacyjnym Gminy informaciji o aktualnym
stanie 1 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 mieszkafcach gminy;
w zakresie dowodow osobistych:

a) wydawanie dowodéw osobistych,

b) prowadzenie rejestru utraconych dowodéw osobistych,

¢) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

d) wydawanie zaswiadczen z dokumentacji wydanych dowodow osobistych,

e) wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego;

w zakresie spraw wojskowych, obronnych i zarzadzania kryzysowego:

a) rejestracja i ewidencja przedpoborowych oraz udzial w przeprowadzaniu poboru,
b) wydawanie decyzji o wyplacaniu rekompensat zotnierzom rezerwy;

c) wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen osobistych 1 rzeczowych w czasie pokoju lub
mobilizacji,
15/33



Zarzadzenie Nr 319/2016
Burmistrza Obornik
z dnia 14 stycznia 2016 r.

4

5)
0)
7)
8)

9)

D
2)
3)
4
5)

d) szkolenia obronne,
e) staly dyzur Burmistrza,
f) przygotowanie i kierowanie akcja kurierska dla gminy Oborniki,
g) nakladanie na obywateli obowiazkéw w zakresie przygotowan do samoobrony,
h) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej,
1) planowanie i organizowanie szkolent w zakresie problematyki obrony cywilnej, prowadze-
nie treningow 1 ¢wiczen,
j) w zakresie ochrony przed powodzia:
— nakladanie obowiazkéw na mieszkancow 1 jednostki zagrozone powodzia,
— zarzadzanie ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych,
k) koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
) kierowanie Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia jednostek ochotniczych strazy pozarnych
gminy Oborniki;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja zgromadzen publicznych;
wydawanie decyzji na organizowanie imprez masowych;

przechowywanie pieczeci urzedowych;

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) zapewnienie sprawnosci sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych w Urzedzie,

b) wiasciwe oznakowanie miejsc, w ktérych znajduje si¢ sprzet, drog ewakuacyjnych oraz
rozmieszczenie tablic informacyjnych,

c) zaopatrzenie kadry kierowniczej w instrukcje postepowania na wypadek pozaru;
w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

a) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

¢) aktualizacja oraz wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

d) wydawanie decyzji dotyczacych zdarzen stanu cywilnego,

e) prowadzenie, przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
f) wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych zmian imion 1 nazwisk,

2) wydawanie postanowien w sprawach uznawania wyrokéw sadéw zagranicznych,
h) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

1) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

kierownik wydziatu (=kierownik Urzedu Stanu Cywilnego) (1 etat),

zastepca kierownika USC (1 etat),

stanowisko ds. dowodow osobistych (2 etaty),

stanowisko ds. ewidencji ludnosci (2 etaty),

stanowisko ds. obrony cywilnej (1 etat),
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6) stanowisko ds. USC (1 etat).

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

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym przetwarzanych i przechowywanych
przez systemy 1 sieci teleinformatyczne,

2) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzér nad jego realizacja,

3) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) prowadzenie tajnej kancelarii,

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych in-
formacji.

§ 31. ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMAC]T
1. Do zadan Administratora nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegoélnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarza-
nia danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych
danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

c) zapewnianie zapoznania o0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

§ 32. WYDZIAL URBANISTYKI, GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMO-
SCIAMI

1. Do zadan komérki nalezy:

1) prowadzenie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budownictwa
na terenie gminy,

2) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
3) opracowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodaro-
wania przestrzennego lub studium uwarunkowan,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planem rewitalizacji Gminy,

0) realizacja roszczen w zwigzku ze zmiang warto$ci nieruchomosci w miejscowym planie zago-
spodarowania przestrzennego,

7) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynika-
jacych z realizacji planu miejscowego,
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8) wydawanie wypiséw, wyrysow, zaswiadczen itp. w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

9) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) wstrzymywanie uzytkowania terenu oraz przywracanie poprzedniego sposobu zagospodaro-
wania,

11) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowaniu terenu,
12) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego.
2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik wydziatu (1 etat),
2) stanowisko ds. urbanistyki (2 etaty).

§ 33. WYDZIAL URBANISTYKI, GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHMOSCIAMI
— REFERAT GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Do zadan komorki nalezy:
1) prowadzenie postgpowan o podzial, rozgraniczenie i scalenie nieruchomosci;
2) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi;
3) prowadzenie ewidencji ulic;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia oplaty adiacenckiej zwigzanej ze wzrostem war-
todci nieruchomosci spowodowanym podziatem nieruchomosci;

5) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci w zwiazku z przejmowaniem nieruchomosci z
mocy prawa,

6) prowadzenie obrotu nieruchomosciami (sprzedaz, zamiana, zrzeczenie si¢, uzytkowanie wie-
czyste, darowizna, trwaly zarzad);

7) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie, sluzebnosé¢
gruntowa 1 przesytu, hipoteka);

8) gospodarowanie zasobem nieruchomosci (ewidencjonowanie, wycena nieruchomosci);
9) udostgpnianie zasobu nieruchomosdci (dzierzawa, uzyczenia, wynajem);

10) naliczanie i aktualizowanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, uzyt-
kowania, dzierzawy, najmu i zajecia nieruchomosci;

11) udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy oraz od oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwa-
tego zarzadu;

12) ustalanie odszkodowania za nabyte przez gming prawa do dzialek gruntu wydzielanych pod
drogi;

13) naliczanie oplat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci Gminy;

14) wykonywanie prawa pierwokupu;

15) nabywanie nieruchomosci do zasobu gminy, w tym ustalanie warunkéw i prowadzenie nego-
cjacji;

16) prowadzenie spraw spadkowych, gdy spadkobierca ustawowym jest Gmina;

17) wyrazanie zgody na udzielanie zezwolen na zajecie nieruchomosci;

18) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wiasnosci;
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19) zaliczanie drég do drég publicznych gminnych;

20) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkéw na terenie Gminy, w tym udzielanie dota-
cji na prace konserwatorskie;

21) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu Gminy;
22) wydawanie zezwolent na wykreslenie hipoteki z ksiag wieczystych;

23) udzielanie informacji w sprawach dotyczacych nabycia nieruchomosci w ramach rekompensa-
ty za mienie pozostawione poza granicami panstwa;

24) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalami socjalnymi, zastgpczymi, mieszkanio-
wymi 1 uzytkowymi oraz dzierzawa sprzetu; wspolpraca ze Spoleczna Komisja Mieszkaniowa,

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik referatu (1 etat);
2) stanowisko ds. geodezji (1 etat);
3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (2 etaty);

4) pomoc administracyjna (2 etaty).

§ 34. WYDZIAL INWESTYCJI I ROZWOJU
1. Do zadan komorki nalezy:

1) koordynacja polityki mieszkaniowej gminy i zaspokajania potrzeb mieszkaniowych jej miesz-
kanicow:

a) wspolpraca z zarzadzajacym gminnym zasobem lokalowym oraz targowiskiem miejskim,
nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem zarzadu, kontrola prawidlowosci przedklada-
nych sprawozdan, rozliczen,

b) zarzadzanie nieruchomosciami wspolnymi (wspolnoty mieszkaniowe),

¢) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw w budynkach mieszkalnych stanowigcych wla-
sno§¢ Gminy Oborniki;

2) w zakresie zarzadzania drogami i komunikacji:
a) utrzymanie, ochrona i o§wietlenie drog,
b) utrzymanie gminnych drég i chodnikéw, w tym opracowywanie planéw ich remontéw,
c) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym kanalizacji deszczowej na terenie Gminy,

d) nadzorowanie oznakowania drég i ulic oraz umieszczania 1 utrzymywania tabliczek z na-
zwami ulic,

e) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drog, przejazdy pojazdow wiel-
kogabarytowych,

2) wydawanie decyzji komunikacyjnych,

h) wspolpraca z zarzadcami drég powiatowych, wojewodzkich i krajowych,
1) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

j) nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczacych komunikacji miejskiej,

k) wydawanie zezwolefi na regularny i regularny specjalny przewéz oséb w krajowym trans-
porcie drogowym;
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prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych stanowiacych mienie gminne;
nadzor nad realizacja uméw z przedsigbiorstwami energetycznymi;
przygotowanie procedur zwiazanych z zarzadzaniem 1 optymalizacja kosztéw zuzycia energii;

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjq 1 uzyskiwaniem wymaganych opracowan, rapor-
tow 1 opinii dotyczacych warunkéw energetycznych dla przedsiewzieé zaréwno przewidywa-
nych do wykonania, jak i juz zrealizowanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) zarzadzaniem cmentarzem komunalnym, cmentarnictwem i grobami poleglych,
b) utrzymaniem parkéw w zakresie malej architektury i placow zabaw,

c) naliczaniem oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartodci nieruchomodci, w zwigzku
z budowy infrastruktury technicznej,

d) platng strefa parkowania — wspolpraca z zarzadzajacym strefa, przyjmowanie 1 kontrolo-
wanie prawidlowosci przedkladanych rozliczen, sprawozdan itp.,

e) funkcjonowaniem szaletu miejskiego;

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

kierownik wydzialu (1 etat),

stanowisko ds. budzetu wydziatu (1 etat);

stanowisko ds. utrzymania zasobu mieszkaniowego (1 etat);
stanowisko ds. zarzadzania drogami (2 etaty).

stanowisko ds. energetycznych 1 komunikacji miejskiej (1 etat),

stanowisko ds. utrzymania infrastruktury (1 etat).

§ 35. WYDZIAL INWESTYCJI I ROZWOJU — REFERAT OBSLUGI INWESTYCJI

1. Do zadan komérki nalezy:

opracowywanie planéw inwestycji i remontow;

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

przekazanie placu budowy z niezbedna dokumentacja oraz dziennikiem budowy, zgloszenie
rozpoczecia budowy do nadzoru budowlanego wraz z niezbednymi o§wiadczeniami;

biezace prowadzenie inwestycji wraz z wizjami w terenie z udzialem inspektora nadzoru,
sprawdzanie 1 rozliczanie faktur, udzial w odbiorach koficowych, zglaszanie zakoficzenia bu-
dowy do nadzoru budowlanego, inwentaryzacja powykonawcza inwestycji gminnych
do ujawnienia w ewidencji gruntéw 1 budynkéw;

sporzadzanie 1 przekazywanie dokumentéw rzeczowo-finansowych do Wydziatu Finansowe-
go w celu przyjecia inwestycji do ewidencji majatku Gminy;

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

prowadzenie adaptacji i remontéw w obiektach stanowiacych wlasno§¢ Gminy;
prowadzenie spraw zwiazanych z wykupem gruntéw pod drogi;

planowanie i realizacja budzetéw sotectw,
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10) nadz6r nad organizacjq i realizacja zadan pozainwestycyjnych finansowanych w ramach po-
wiazania funduszu soleckiego z wydatkowaniem $rodkéw wlasnych Gminy oraz wspotpraca
w realizacji innych zadan objetych wspoétfinansowaniem z funduszu soteckiego.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik referatu (1 etat);
2) stanowisko ds. inwestycji komunalnych (1 etat);
3) stanowisko ds. inwestycji drogowych (1 etat);

4) pomoc administracyjna (1 etat).

§ 36. BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. Do zadan komérki nalezy:

1) wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z zaméwieniami na dostawy, ustugi 1 roboty budow-
lane w oparciu o ustawe — prawo zamoéwien publicznych, w tym przygotowywanie umow;

2) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, dla ktérych nie stosuje
si¢ ustawy Prawo zamowier publicznych, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami Zamawiajace-
805

3) przygotowanie  specyfikacji  istotnych ~ warunkéw = zamowienia we  wspolpracy
z poszczegdlnymi wydzialami, w tym kompletowanie 1 weryfikowanie materialéw otrzyma-
nych z komoérek organizacyjnych, stanowiacych podstawe do wszczecia procedury w odpo-
wiednim trybie przetargowym;

4) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu materialéw do postepowan
realizowanych przez Referat;

5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie stosowania ustawy — prawo zamowien
publicznych;

6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz zawartych umoéw;
7) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwolan;
8) wystepowanie do Urzedu Zamodwienr Publicznych;

9) przedktadanie Burmistrzowi miesigcznych sprawozdan ze wszystkich prowadzonych poste-
powan.

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

2) stanowisko ds. zamoéwien publicznych (1 etat).

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

1) ubieganie si¢ o dotacje, pozyczki i inne formy dofinansowania zadan ze $rodkow zewnetrz-
nych oraz rozliczanie ich;

2) przygotowywanie oraz rozliczanie wnioskéw do wskazanych funduszy dla okredlonych rze-
czowo zadan;

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy, polegajaca na udzielaniu
pomocy przy pozyskiwaniu réznych form dofinansowania.
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2.

Z.adania realizowane na stanowiskach:

1) kierownik biura (1 etat);

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

§ 38. WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA

1.

Do zadan komérki nalezy:

1) w zakresie ochrony §rodowiska:

2)

3)

4

5)

o)
b)
9
5

realizacja programéw dotyczacych ochrony §rodowiska,
opracowywanie Regulaminu Zasad utrgymania c3ystosci i porzadkn na terenie Gminy Oborniki,
sprawozdawczo$¢ z zakresu ochrony §rodowiska wynikajaca z przepisow prawa,

sprawozdawczo$¢ z gospodarowania srodkami budzetowymi, w tym $rodkami pochodza-
cymi z oplat i kar srodowiskowych w ramach wydziatu,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

)
d)

5
f

)
h)

wydawanie decyzji na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbierania, transportu
1 unieszkodliwiania odpadéw komunalnych cieklych i statych,

wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi usunigecie odpadéw z miejsc nieprzeznaczo-
nych do ich skltadowania lub magazynowania,

likwidacja dzikich sktadowisk odpadow,

opiniowanie wnioskow dotyczacych prowadzenia dzialalnosci gospodarczej w zakresie
zbierania, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

inwentaryzacja wyrobow zawierajacych azbest,

opiniowanie wnioskéw dotyczacych usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest z
terenu gminy,

opiniowanie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

wspolpraca ze Zwiazkiem Miedzygminnym Gospodarka Odpadami Aglomeraciji Poznan-
skiej w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa:

2)

b)

0
d

wydawanie decyzji stwierdzajacych obowiazek przytaczenia nieruchomosci do sieci kana-
lizacyjnej,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodpltywowych 1 przydomowych oczyszczalni $cie-
kow,

udzielanie dotacji na budowe przydomowych oczyszczalni $ciekdw,

wydawanie decyzji na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bez-
odplywowych, transportu 1 unieszkodliwiania nieczystosci cieklych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwyklym korzystaniem ze §rodowiska przez osoby fizycz-
ne, w tym naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska;

realizacja zadan z zakresu oceny oddzialywania na $rodowisko, w tym m. in.:

)

b)

prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego wydawania decyzji o $rodowi-
skowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
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c) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych in-
formacje o $rodowisku i jego ochronie,
d) okreslanie obszarow chronionych akustycznie;
0) realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody w Gminie, w tym w szczegolnosci:
a) prowadzenie sprawy dotyczacych usuwania drzew i krzewow,
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);

7) utrzymanie terendéw zieleni publicznej (biezace utrzymanie, przebudowa oraz planowanie
nowych);

8) w zakresie ochrony zwierzat:

a) opracowywanie 1 realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz apobiegania
bezdommnosci,

b) wydawanie decyzji w sprawie odbioru zwierzat wiascicielowi w zwiazku z niehumani-
tarnym traktowaniem,

c) wspoblpraca ze Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzat ,,Azorek”,

d) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie opieki nad
bezdomnymi zwierzetami,

9) w zakresie rolnictwa:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja klesk Zywiolowych w rolnictwie ,

b) przyjmowanie zawiadomie o pojawianiu si¢ organizméw szkodliwych 1 wspéldziatanie
z organami Panstwowej Inspekcji Roélin w tym zakresie,

c) wspoldziatanie z organami Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie spraw zwia-
zanych ze zwalczaniem choréb zakaznych oraz deratyzacja,

d) wydawanie decyzji i rejestracja zezwoleni na prowadzenie upraw maku i konopi;
10) w zakresie towiectwa:
a) uczestnictwo w mediacji w sporach o wysoko$¢ powstalych szkéd w uprawach polowych,
b) opiniowanie rocznych planéw towieckich,
c) opiniowanie wnioskéw o wydzierzawienie obwodu towieckiego;
11) sprawy z zakresu gospodarki wodnej i melioracyjnej, w tym:
a) wydawanie decyzji w przedmiocie zmiany stosunkéw wodnych na gruntach,
b) wykonywanie zadan w zakresie zwyklego korzystania z wody,

c) konserwacja rowéw melioracyjnych bedacych wiasnoscia Gminy badZz uzytkowanych
przez Gming,

d) wspolpraca ze Zwiazkiem Spétek Wodnych w Obornikach;
12) w zakresie spraw zwigzanych z mozliwoscig wykorzystania odnawialnych Zrédel energii:
a) udzielanie dotacji na budowe instalacji wykorzystujacej energie odnawialna,

b) wspoldziatanie ze Stowarzyszeniem Metropolia Poznan w zakresie gospodarki niskoemi-
syjnej;
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13) prowadzenie spraw zwiazanych z poszukiwaniem lub rozpoznawaniem i wydobywaniem z16z
kopalin oraz pracami geologicznymi,

14) opiniowanie wnioskow w sprawie wydawania pozwolen wodno-prawnych;
15) prowadzenie ewidencji kapielisk;
16) edukacja ekologiczna.
2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik wydziatu (1 etat);
2) stanowisko ds. ochrony srodowiska (2 etaty);

3) stanowisko ds. rolnictwa (1 etat).

§ 39. STRAZ MIEJSKA
1. Do zadan komérki nalezy:

1) egzekwowanie obowiazkow natozonych przez regulamin Zasady utrgymania cgystosci i porzadkn
na terenie Gminy Oborniki;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zwierzat:
a) prowadzenie postgpowan dotyczacych opieki nad zwierzgtami,
b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
¢) wspoldzialanie ze schroniskiem;

3) zabezpieczenie tadu i porzadku publicznego w obrebie targowiska miejskiego;

4) realizacja zadan zapewnienia bezpieczenstwa w ruchu drogowym w zakresie wynikajacym
z obowiazujacych przepisow prawa;

5) zabezpieczenie wykonywania kary ograniczenia wolnosci, orzekanej przez sady powszechne;

6) prowadzenie ewidencji i zabezpieczenie drukéw Scislego zarachowania w Urzedzie —
w zakresie formularzy mandatu karnego;

7) wspolpraca z:
a) Komenda Powiatowa Policji w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa publicznego,

b) Gminng Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
kontroli przestrzegania zasad 1 warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) komendant Strazy Miejskiej (1 etat);
2) stanowiska straznicze (5 etatow);

3) pomoc administracyjna (1/2 etatu).

§ 40. BIURO RADY

1. Do zadan komérki nalezy:
1) obsluga sekretarska i koordynowanie spraw wplywajacych do Przewodniczacego Rady i Rady;
2) przygotowywanie materialow niezbednych do pracy Rady i jej komisji;

3) administracyjna obstuga posiedzen Rady i jej komisji;
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4) administracyjna obsluga posiedzen i koordynowanie spraw Mlodziezowej Rady Miejskiej
w Obornikach;

5) administracyjna obsluga posiedzen 1 koordynowanie spraw Obornickiej Rady Senioréw
w Obornikach;

6) administracyjna obstuga posiedzen Kapituly Medalu ,,Zastuzony dla Ziemi Obornickiej”;
7) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat rady,
b) oswiadczen, apeli, deklaracji i opinii rady,
c) interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz monitorowanie terminéw ich realizacji,
d) aktow prawa miejscowego,
e) uchwal komisji, zespoléw 1 innych organéw kolegialnych rady,
f) oswiadczent majatkowych radnych,
g) klubow radnych,
h) konsultacji spolecznych,
8) przekazywanie uchwal Rady do legalizacji Wojewodzie Wielkopolskiemu;
9) przekazywanie uchwal Rady Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Poznaniu;
10) przekazywanie do publikacji aktéw prawa miejscowego;
11) przekazywanie Burmistrzowi i komérkom organizacyjnym Urzedu uchwat Rady do realizacji;
12) przekazywanie Burmistrzowi wnioskow i opinii komisji oraz protokotow z sesji;
13) przekazywanie wlasciwym merytorycznie komoérkom organizacyjnym Urzedu wnioskow
1 opinii komisj;
14) przygotowywanie informacji z wykonania uchwal Rady;
15) koordynacja spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych;
16) przygotowywanie materiatow dotyczacych wyboréw lawnikow.
2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik biura (1 etat);
2) stanowisko ds. Rady (1 etat);

3) pomoc administracyjna (1 etat).

§ 41. BIURO PROMOC]JI I SPORTU
1. Do zadan komérki nalezy:
1) przygotowywanie i realizowanie akcji 1 kampanii promujacych Gming Oborniki;

2) organizowanie obchodéw rocznic i uroczystoéci okolicznosciowych zwiazanych z zyciem
spoleczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw Gminy;

3) koordynowanie prac i wspoldzialanie przy organizowaniu imprez, wystaw 1 uroczystosci
gminnych;

4) pomoc solectwom, stowarzyszeniom i klubom w organizacji imprez sportowych, kultural-
nych i rekreacyjnych;
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5) organizowanie spotkan Burmistrza z przedstawicielami organéw administracji, podmiotéw
gospodarczych i lokalng spotecznoscia;

0) rejestrowanie i obrobka materialéw fotograficznych i audiowizualnych z wydarzen gminnych;

7) przygotowywanie materialéw promocyjnych i wspolpraca z wydawnictwami, zamawianie
materialéw promocyjnych;

8) wydawanie bezplatnego miesi¢cznika ,,Nasze Oborniki”;
9) organizowanie konferencji prasowych Burmistrza;

10) koordynacja konsultacji oraz sporzadzania sprostowan oraz odpowiedzi dotyczacych artyku-
téw prasowych odnoszacych si¢ do funkcjonowania Gminy Oborniki, jej wladz oraz jedno-
stek;

11) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu w za-
kresie okreslonym przez Burmistrza;

12) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej;

13) gromadzenie informacji o zjawiskach spolecznych 1 gospodarczych, turystyce 1 wydarzeniach
na obszarze Gminy Oborniki i gmin sasiednich;

14) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy z zagranica;

15) monitorowanie realizacji i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy oraz Planu Rozwoju Lokal-
nego;

16) opracowywanie i przekazywanie informacji zwigzanych z dzialalnoscia podmiotéw gospodar-
czych;

17) promowanie lokalnych przedsigbiorcow;

18) koordynowanie prac zwiazanych z publikowaniem ogloszen prasowych zlecanych przez po-
szczegolne komorki organizacyjne Urzedu;

19) prowadzenie strony internetowej Urzedu;

20) prowadzenie ewidencji innych obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie;

21) zaszeregowywanie i prowadzenie ewidencji pol biwakowych;

22) realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem instytucji kultury oraz kultury fizycznej;

23) pomoc merytoryczna w organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych na tere-
nie gminy przez kluby sportowe, instytucje kultury i stowarzyszenia kultury fizycznej;

24) koordynacja dziatan z zakresu kultury i sportu na terenie gminy;

25) koordynacja i nadzér nad dzialalnoscia finansowo-administracyjna placowek kultury fizycz-

nej;
26) wspolpraca z:
a) instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami kulturalnymi,
b) organizacjami i instytucjami kultury fizycznej o zasiegu ponadgminnym,
¢) klubami sportowymi.
2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) kierownik biura (1 etat);
2) stanowisko ds. promocji (2 etaty);

3) stanowisko ds. kultury i sportu (1 etat).
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§ 42. BIURO OBSLUGI INTERESANTA

1. Do zadan komérki nalezy:

w zakresie prowadzenia kancelarii:

a) koordynacja dziatan zwiazanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjne;j;

b) przyjmowanie korespondencji adresowanej do organéw Gminy i Urzedu oraz Osrodka
Opieki Spoltecznej,

¢) prowadzenie rejestru korespondencii w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,
d) kompleksowa organizacja doreczania korespondencji wychodzacej z Urzedu;
w zakresie obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane Epuap:

a) potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;
b) przedluzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP;

c) uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.
w zakresie obstugi punktu informacyjnego:
a) udzielanie informacji,

b) obstuga polaczen telefonicznych,

¢) koordynacja aktualizacji kart ustug;

udzielanie informacji 1 wydawanie zas§wiadczen w sprawach podatkowych;
w zakresie dzialalnosci gospodarczej:

a) obsluga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

b) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

c) wydawanie zezwolen na jednorazowa i wieloletniq sprzedaz napojéw alkoholowych oraz
ewidencjonowanie wplat z tego tytutu,

d) ewidencjonowanie zezwolen oraz decyzji odmownych dotyczacych sprzedazy napojéw
alkoholowych;

przekazywanie do publicznej wiadomosci — poprzez umieszczanie na tablicy ogloszen — in-
formacji, ogloszen, obwieszczen, zawiadomien itp. Burmistrza oraz innych organéw i jedno-
stek;

prowadzenie archiwum Urzedu oraz zlikwidowanych jednostek o$wiatowych;
koordynacja spraw dotyczacych ubezpieczent gminy Oborniki;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej przez producentéw rolnych.

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

stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej (1 etat);
stanowisko ds. podatkowych (1/2 etatu);
stanowisko ds. obstugi kancelarii (11 1/2 etatu);

stanowisko ds. archiwum (1 etat);
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6) pomoc administracyjna (2 etat).

§ 43. BIURO PRAWNE
1. Do zadan komérki nalezy:
1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady 1 Burmistrza;

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

3) przygotowywanie, wnoszenie i prowadzenie spraw sadowych o naleznosci cywilno-prawne
oraz prowadzenie w tych sprawach egzekucji;

4) wnoszenie i prowadzenie spraw sadowych o eksmisje z lokali komunalnych;

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

0) reprezentowanie Gminy w innych sprawach sadowych;

7) informowanie Burmistrza, kierownikow komorek organizacyjnych 1 jednostek organizacyj-
nych o:

a) zmianach w przepisach prawnych,

b) uchybieniach w dzialalnosci Gminy w zakresie przestrzegania prawa 1 ich skutkach praw-
nych;

8) prowadzenie rejestrow:
a) skarg 1 wnioskow,
b) opinii prawnych,
c) spraw sadowych,
d) pelnomocnictw i upowaznien sadowych,
e) zawartych umoéw, zlecen i porozumien;

9) obsluga zgromadzen wspolnikéw spotek z udziatem mienia komunalnego, w tym przygoto-
wywanie uchwat zgromadzen wspolnikow;

10) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia adresa-
towl w jego miejscu zamieszkania;

11) bezptatna pomoc prawna dla mieszkancow Gminy;

12) udzielanie seniorom zamieszkalym na terenie Gminy pomocy w rozwigzywaniu drobnych
probleméw prawnych.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:
1) radca prawny (1 etat);
2) stanowisko ds. obstugi prawnej (1 etat)

oraz przez kancelari¢ prawna.

§ 44. SPECJALISTA DS. POZYTKU PUBLICZNEGO I WOLONTARIATU
1. Do zadan Specjalisty nalezy:

1) realizacja Programu wspitlpracy Gminy Oborniki 3 organizacgiami pogarzadowymi oraz, innymi podmiotanmi
prowadzacymi dziatalnosé pogytku publicznego;
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2) koordynacja spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji ww. jednostkom;

3) przygotowywanie konkurséw na realizacje zadan publicznych przez podmioty prowadzace
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

4) analiza 1 ocena rozliczen oraz sprawozdan przedkladanych Burmistrzowi przez organizacje
pozarzadowe 1 podmioty prowadzace dzialalnos§¢ pozytku publicznego;

5) egzekwowanie od ww. organizacji i podmiotéw zwrotu $rodkéw niewykorzystanych lub wy-
korzystanych niezgodnie z umowa;

0) przyznawanie w imieniu Burmistrza Obornik Karty Duzej Rodziny oraz Ogdélnopolskiej Kar-
ty Duzej Rodziny uprawnionemu cztonkowi rodziny wielodzietne;.

2. Zadania realizowane na stanowiskach:

1) stanowisko ds. pozytku publicznego i wolontariatu (1 etat).

§ 45. GEOWNY SPECJALISTA DS. OSWIATY
1. Do zadan Gléwnego Specjalisty nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem szkot i placéwek oswiatowych;
2) prowadzenie rejestru szkot 1 placowek niepublicznych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektoréw placéwek o§wiatowych;
4) realizowanie zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
5) koordynacja dziatan z zakresu o§wiaty na terenie gminy;

6) wspodldzialanie z wizytatorami Kuratorium O$wiaty oraz doradcami metodycznymi w sprawie
nadzoru nad praca dydaktyczno-wychowawcza nauczycieli;

7) koordynacja i nadzor nad dzialalno$cia finansowo-administracyjna placowek os§wiatowych;
8) realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom;

9) gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie danych w ramach Systemu Informaciji O$wia-
towej;

10) prowadzenie zadan zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia mto-
docianych pracownikow;

11) wspolpraca z placowkami o§wiatowymi w zakresie realizacji projektéw edukacyjnych;

12) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami oraz zwiazkami zawodowymi dzialajacymi
w placéwkach oswiatowych;

13) wspolpraca z pozagminnymi organami o§wiatowymi.
2. Zadania realizowane na stanowiskach:

1) stanowisko ds. o$wiaty (1/4 etatu).

§ 46. PELNOMOCNIK DS. PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH

1. Do zadan Pelnomocnika nalezy realizacja Gmzinnego programmu profilaktyki i roxwiqzywania pro-
blemadw alkoholowych oraz Gminnego programu precivdziatania narkomanii dla Gminy Obornifi.

Rozdziat 8
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Postanowienia koficowe

§ 47. Zataczniki nr 1-2 Regulaminn stanowia jego integralna czesc.
§ 48. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 49. Traci moc Zarzadzenie Nr 369/2012 Burmistrza Obornik z dnia 29 czerwca 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminn Organizacynego Urzedn Miejskiego w Obornikach.

§ 50. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Oborniki.

§ 51. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 lutego
2016 r.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 319/2016
Burmistrza Obornik

z dnia 14 stycznia 2016 .

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawecy;
4) pelnomocnictwa i upowaznienia;
5) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami administracji;
6) odpowiedzi na wystapienia zewnetrznych organéw kontrolnych;
7) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administraciji publicznej;
8) odpowiedzi na wnioski i postulaty postow, senatoréw;
9) odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafncéw, zglaszane za posrednictwem rad-
nych;

11) odpowiedzi na skargi i wnioski,
12) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

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

§ 2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w ramach udzielonych im przez Burmistrza
upowaznien dokonujg wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1 oraz podpisuja pisma pozo-
stajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Zastepca Burmistrza 1 Sekretarz w ramach udzielonych im przez Burmistrza upowaznien
podpisuja pisma w sprawach okreslonych w § 1 w przypadku jego nieobecnosci.

§ 4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w za-
kresie przepisow o aktach stanu cywilnego i innych ustawach, w ktérych okreslone czynnosci
zastrzezone sa dla kierownikoéw urzedéw stanu cywilnego.

§ 5. Kierownicy biur i wydzialéw oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
Urzedu podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania wydzialéw niezastrzezone do podpisu Burmistrza, Za-
stepcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika;

2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia, informacje 1 inne, do wydawania kto-
rych zostali upowaznieni przez Burmistrza;

3) pisma dotyczace wewnetrznej organizacji komorki.
§ 6. Kierownicy referatow Urzedu podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow niezastrzezone do podpisu Burmistrza, Za-
stepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownika wydzialu;
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2) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia, informacje i inne, do wydawania kto-
rych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

§ 7. Kierownicy okreslajg pracownikom swoich komérek organizacyjnych w ich zakresach
obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien rodzaje pism, do podpisywania ktérych sq upowaz-
nieni.

§ 8. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, postano-
wien, zaswiadczen i innych, parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu kopii tekstu
z lewej strony wraz z biezaca data 1 imienng pieczatka stuzbowa.
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Zatacznik Nt 2

do Zarzadzenia Nr 319/2016
Burmistrza Obornik

z dnia 14 stycznia 2016 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACY]JNE]
URZEDU MIEJSKIEGO W OBORNIKACH
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