Zarządzenie nr 151/ 127/2007

Burmistrza Obornik Śląskich

z dnia 28 maja 2007 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego
w Obornikach Śląskich.
Na podstawie art. 33 ust. 2  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z późn. zm.)  zarządza się, co następuje:

§ 1

Nadaje się regulamin organizacyjny Urzędu Miejskiego w Obornikach Śląskich, stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc zarządzenie Nr 151/331/2003 Burmistrza Obornik Śląskich z dnia 2 września 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Obornikach Śląskich, zmienione zarządzeniami Burmistrza Obornik Śląskich: Nr 151/82/2004 z dnia 12 marca 2004 r., Nr 151/278/2004 z dnia 10 września 2004r., Nr 151/362/2004 z dnia 28 grudnia 2004r., Nr 151/3/2007r.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się Burmistrzowi Obornik Śląskich, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom wydziałów oraz Kierownikowi Urzędu Stanu Cywilnego.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Urzędu Miejskiego w Obornikach Śląskich zwany dalej Regulaminem, określa:

1. zakres działania  i zadania Urzędu Miejskiego w Obornikach Śląskich zwanego dalej

    Urzędem,

2. organizację Urzędu ,

3. zasady funkcjonowania Urzędu,

4. zakres działania kierownictwa Urzędu, poszczególnych wydziałów i samodzielnych

    stanowisk pracy w Urzędzie.

5. Strukturę organizacyjną  Urzędu określa załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie – należy przez to rozumieć gminę miejsko-wiejską Oborniki Śląskie,

2. Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Obornikach Śląskich,

3. Burmistrzu, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku , Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego

    – należy przez to rozumieć Burmistrza, Zastępcę Burmistrza,  Sekretarza i Skarbnika Obornik

    Śląskich.

4. Organach gminy – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Obornikach Śląskich oraz   

    Burmistrza Obornik Śląskich

§ 3

1. Urząd jest jednostką budżetową gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miasto Oborniki Śląskie.

§ 4

1. Urząd jest czynny od poniedziałku do piątku w godzinach:

1)   poniedziałek, wtorek, czwartek, piątek ............... od 7.30 do 15.30
2)   środa .....................................................................od 7.30 do 16.30

2. Urząd Stanu Cywilnego przyjmuje interesantów od poniedziałku do piątku w godzinach:

1) poniedziałek, wtorek, czwartek, piątek ...............od 7.30 do 14.30

2) środa ....................................................................do 8.30 do 16.30

3) poniedziałek, wtorek, czwartek, piątek …………od 14:30 do 15:30

/archiwizacja danych/

3. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w  święta i dni powszednie wolne od pracy po

             wcześniejszym uzgodnieniu z Kierownikiem USC. 

§ 5

Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

§ 6

Czynności biurowe i kancelaryjne regulują postanowienia instrukcji kancelaryjnej oraz zarządzenia wewnętrzne Burmistrza.

§ 7

Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania , podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

                                                                    Rozdział II 

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

§ 8

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy:

1). Burmistrza, 

            2). Rady i jej komisji,

      3). innych podmiotów związanych ze strukturą gminy.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na gminie Oborniki Śląskie:

1). zadań własnych 

2). zadań zleconych,

      3). zadań powierzonych wykonywanych na podstawie porozumienia z organami

           administracji rządowej,

      4). zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego

      5). zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego 

           zawartego z powiatem , które nie zostaną powierzone gminnym jednostkom 

           organizacyjnym , związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na 

           podstawie umów.

                                                                  § 9

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu jej zadań i kompetencji a w szczególności:

1)  przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał , wydawania

     decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz

     podejmowania innych czynności prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upoważnień czynności faktycznych,

     wchodzących w zakres zadań gminy,

3)  zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz

     załatwiania skarg i wniosków,

4) przygotowywanie, zgodnie z ustaloną procedurą, uchwalania i wykonywania

     budżetu  gminy oraz innych aktów organów gminy,

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz

    uchwał i zarządzeń organów gminy,

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji

    oraz innych organów funkcjonujących w strukturze gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w

     siedzibie Urzędu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie

     przepisami prawa, a w szczególności:

     a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

     b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

     c) przechowywanie akt,

     d) przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy –

     zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAŁ III

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 10

I. Strukturę organizacyjną Urzędu tworzy Kierownictwo Urzędu, Wydziały oraz samodzielne stanowiska pracy:

      1.  Kierownictwo Urzędu         / symbol /

    1)    Burmistrz                            Bm

    2)    Zastępca Burmistrza           ZBm

    3)    Sekretarz Gminy                 S

                4)    Skarbnik Gminy                 Sk

2. Wydziały                                                                                                           / symbol /

          1)   Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich                                           OSO

          2)   Wydział Budżetu i Finansów                                                                         BiF

          3)   Wydział Infrastruktury, Rozwoju Obszarów Wiejskich i  Środowiska        IROŚ                                       

          4)   Wydział Architektury i Geodezji                                                                  AG                                                             

       3. Samodzielne stanowiska pracy                                                                                 

                1)   Stanowisko do spraw Obronności, Obrony Cywilnej , Tajnej Kancelarii i 

           Ochrony Informacji Niejawnych oraz Zarządzania Kryzysowego              OiOC

          2)   Stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej                                                         KW

     3)   Pełnomocnik do Spraw Zapobiegania Uzależnieniom                                 PU

4) Stanowisko do spraw Informacji Publicznej, Promocji, Turystyki i Współpracy

                     z Zagranicą.                                                                                                    BIP

               5) Stanowisko ds. Oświaty, Kultury, Sportu i Ochrony Zdrowia                      OSW

               6) Stanowisko ds. Rady Miejskiej                                                                       RM

               7) Stanowisko do spraw Pozyskiwania Funduszy Unijnych                                UE

   3 a. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

   4. Urząd Stanu Cywilnego                                                                                          USC

  5. Gminne Centrum Reagowania                                                                                  CR

§ 11

1. Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz. 

2. Burmistrz kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępcy Burmistrza , Sekretarza, Skarbnika i Kierowników Wydziałów.

3. W przypadku nieobecności Burmistrza, do załatwiania  spraw, w tym podpisywania wszystkich dokumentów upoważniony jest Zastępca Burmistrza i Sekretarz.

§ 12

W  Urzędzie  zatrudnia się pracowników samorządowych, których status określa:

1. wybór,

2. powołanie,

3. umowa o pracę.

§ 13

1. Zatrudnienie w Urzędzie miejskim określa się na 45 etatów.

2. Burmistrz jest służbowym przełożonym wszystkich pracowników Urzędu.

                                                                    ROZDZIAŁ IV

STRUKTURA WYDZIAŁÓW

                                                                            § 14

A. Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich                                      Symbol – OSO

1. Zatrudnienie w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich 

    określa się na 10 i ½ etatu.

2. Strukturę Wydziału tworzą następujące stanowiska pracy:

1) Kierownik Wydziału – Sekretarz Gminy

2) Zastępca Kierownika Wydziału- stanowisko pracy do spraw dowodów osobistych,

Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego

3)   Stanowisko pracy ds. ewidencji ludności i spraw społecznych,

4)  Stanowisko pracy ds. ewidencji działalności gospodarczej i obsługi informacyjnej podmiotów

     gospodarczych,

5)  Stanowisko pracy do spraw kadr urzędu, oświaty i kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

    6)  Stanowisko do spraw obsługi sekretariatu i rejestru skarg i wniosków,

    7)  Stanowisko pracy do spraw obsługi informacyjnej urzędu i archiwum,

    8) Stanowisko pracy do spraw obsługi informatycznej Urzędu i Biuletynu Informacyjnego              

    9)  Stanowisko pracy ds. obsługi prawnej,

  10) Stanowisko pracy ds. obsługi porządkowej,

  11) Stanowisko pracy konserwatora,

.

B. Wydział Budżetu i Finansów                                                      Symbol  BIF

1.  Zatrudnienie w Wydziale Budżetu i Finansów określa się na 13etatów

2. Strukturę Wydziału tworzą następujące stanowiska pracy:

     1)   Kierownik Wydziału – Główny Księgowy - Skarbnik Gminy

2) stanowisko pracy ds. wydatków budżetu  oraz sprawozdawczości budżetowej- 

           Zastępca Kierownika Wydziału

     3)   stanowisko pracy ds. księgowania  dochodów budżetu, inwentaryzacji oraz

           ewidencjonowania środków trwałych,     

4) stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomości, czynszów dzierżawnych i najmu

oraz opłat za użytkowanie wieczyste gruntów,

5) stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomości, czynszów dzierżawnych i najmu

oraz opłat za użytkowanie wieczyste gruntów oraz podatku od środków transportowych,

6) stanowisko pracy ds. podatku rolnego od osób fizycznych, podatku od nieruchomości,

7) stanowisko pracy ds. windykacji należności z tyt. podatków i opłat.

8) stanowisko pracy ds. windykacji należności z tyt. podatków i opłat.

9) stanowisko pracy ds. księgowania dochodów i wydatków jednostek organizacyjnych gminy,

10) stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej zakładów i jednostek budżetowych gminy i spraw z zakresu podatku VAT,

11) stanowisko pracy ds. księgowości oświatowej,

12) stanowisko pracy ds. płac urzędu i jednostek organizacyjnych gminy obsługiwanych przez służby finansowe urzędu,

13) stanowisko pracy ds. płac szkół podstawowych i gimnazjów,

C.  WYDZIAŁ ARCHITEKTURY I GEODEZJI                                                    Symbol   AG

1. Zatrudnienie w Wydziale Architektury i Geodezji określa się na 6 etatów

2. Strukturę Wydziału tworzą następujące stanowiska pracy:
1) Kierownik Wydziału,

2) Stanowisko pracy ds. geodezji i ochrony gruntów,

3) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i gospodarowania gruntami rolnymi gminy,

4) Stanowisko pracy ds. architektury i planowania przestrzennego,

5) Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomościami gminy na terenach wiejskich, 

6) stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomościami gminy w Obornikach Śląskich.

D. WYDZIAŁ INFRASTRUKTURY, ROZWOJU OBSZARÓW WIEJSKICH  

      I   ŚRODOWISKA                                                                                             Symbol  IROŚ

1. Zatrudnienie w Wydziale Infrastruktury, Rozwoju Obszarów Wiejskich i Środowiska

    określa się na 8 etatów.

2. Strukturę Wydziału tworzą następujące stanowiska pracy:
1) Kierownik Wydziału,

2) stanowisko ds. rozwoju obszarów wiejskich i  melioracji,

3) stanowisko pracy ds. dróg,

4) stanowisko pracy ds. zamówień publicznych i inwestycji, 

5) stanowisko pracy ds. budownictwa, gospodarki komunalnej i gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy,

6) stanowisko ds. środowiska i zagospodarowania terenów zieleni,

7) stanowisko ds. współpracy z producentami rolnymi.

8) Stanowisko ds. spraw ochrony środowiska.

E. BIURO OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH,
1. Strukturę Biura tworzą następujące stanowiska:
1) Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Kierownik Kancelarii Tajnej,
3) Administrator sieci (Informatyk)
ROZDZIAŁ V

ZAKRES DZIAŁANIA I PODZIAŁ KOMPETENCJI 
   KADRY KIEROWNICZEJ

§ 15

A. Kierownictwo urzędu

1.Burmistrz:

/Stosunek pracy nawiązuje się z dniem wyboru. Objęcie stanowiska następuje z dniem złożenia ślubowania przed Radą Miejską/

1) kieruje bieżącymi sprawami gminy i reprezentuje ją na zewnątrz,

  2)   ogłasza budżet gminy i sprawozdania z jego wykonania,

  3)   przedkłada organom nadzoru uchwały Rady,

  4)   wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 

  5)   podejmuje czynności w sprawach nie cierpiących zwłoki związanych z bezpośrednim

        zagrożeniem interesu publicznego i życia,

  6)   udziela pełnomocnictw i upoważnień w sprawach należących wyłącznie do jego  

        kompetencji,

  7)   udziela pełnomocnictw procesowych,

  8)   podejmuje decyzje majątkowe, w zakresie zarządu mieniem gminy,

  9)   nadzoruje realizację zadań zleconych z zakresu administracji rządowej i współpracuje

        z terenowymi organami tej władzy,

10)   jest kierownikiem zakładu pracy w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy,

11)   wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do kierowników gminnych

        jednostek organizacyjnych z zatrudnianiem i zwalnianiem włącznie,

12)   realizuje politykę kadrową i płacową,

13)   powołuje rzecznika dyscyplinarnego,

14) dokonuje ocen kwalifikacyjnych  pracowników mianowanych według zasad ustalonych  

 przez Radę,

15)   zatwierdza zakresy czynności i odpowiedzialności pracowników samorządowych,

16)  wydaje zarządzenia wewnętrzne wprowadzające w życie regulaminy dotyczące

       organizacji i funkcjonowania Urzędu,

17)  jest terenowym Szefem Obrony Cywilnej, 

18)  pełni nadzór nad pracą kancelarii tajnej,

19)  podejmuje decyzje dotyczące działań związanych ze zwalczaniem zagrożeń,

       klęsk żywiołowych, i rozwiązywaniem sytuacji kryzysowych,

20)  Burmistrz czuwa nad całokształtem zadań realizowanych przez Urząd oraz bezpośrednio nad

       pracą  Wydziałów i  samodzielnych stanowisk :

 a)  Wydziału Budżetu i Finansów,

 b)  Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

       c)  Urzędu Stanu Cywilnego,

 d)  Stanowiska ds. Obronności , Obrony Cywilnej Ochrony Informacji Niejawnych i Tajnej

     Kancelarii oraz Ochotniczych Straży Pożarnych,

       e)  Stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej.

21)  Burmistrz bezpośrednio nadzoruje realizację zadań przez jednostki organizacyjne gminy: 

 a)  zakład budżetowy: Zakład Gospodarki Mieszkaniowej

 b)  jednostkę budżetową: Gminny  Ośrodek Pomocy Społecznej,

 c)  jednostkę budżetową: Żłobek Miejski,

       d)  jednostkę budżetową: Publiczne Przedszkole w Obornikach Śląskich,

 e)  jednostkę budżetową: Publiczne Przedszkole w Pęgowie,

 f)  jednostki budżetowe: Publiczne Szkoły Podstawowe,

 g)  jednostki budżetowe: Publiczne Gimnazja.

22) Do bezpośrednich zadań Burmistrza należy także współpraca z:

 a)  instytucjami i organizacjami społeczno kulturalnymi działającymi na

      terenie gminy,

 b)  Powiatową Radą Zatrudnienia.

23) Burmistrz realizuje jednoosobowo zadania Zgromadzenia Wspólników Zakładu

      Gospodarki Komunalnej Spółki z ograniczoną odpowiedzialnością.

2. Zastępca Burmistrza

    /Stosunek pracy następuje z chwilą powołania w drodze zarządzenia Burmistrza/

1)  działa w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza i ponosi przed nim

     odpowiedzialność,

2)  kieruje urzędem w razie nieobecności Burmistrza,

3) odpowiada przed Burmistrzem za prawidłowość działań  oraz realizację zadań:

a)  Wydziału Infrastruktury, Rozwoju Obszarów Wiejskich i Środowiska,

b/  Wydziału Architektury i Geodezji.

4) Zastępca Burmistrza bezpośrednio nadzoruje realizację zadań przez:

a)  Zakład budżetowy: Ośrodek Sportu i Rekreacji,

      b)  Samodzielną instytucję kultury: Obornicki Ośrodek Kultury.

3. Sekretarz Gminy

/Stosunek pracy nawiązuje się z chwilą powołania przez Radę Miejską/ 

1) zapewnia warunki dobrego funkcjonowania i prawidłowego wykonywania zadań Urzędu,

2) sprawuje nadzór nad organizacją pracy , przestrzeganiem wewnętrznego porządku pracy, 

    prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych i obiegiem informacji , 

    informatyzacją i komputeryzacją urzędu,

3) pełni nadzór nad przestrzeganiem prawa przy załatwianiu spraw w postępowaniu

    administracyjnym,

4) koordynuje wykonywanie zadań wynikających z aktów prawnych organów gminy,

5) nadzoruje załatwianie skarg i wniosków radnych, 

6)  pełni funkcję urzędnika wyborczego i realizuje zadania związane z przeprowadzaniem

      wyborów i referendów,

7)  nadzoruje obsługę petentów i załatwianie indywidualnych spraw   w zakresie ewidencji

      ludności i dowodów tożsamości oraz rejestracji zdarzeń stanu cywilnego. 

8)   współpracuje z Radą Miejską i nadzoruje właściwe przygotowanie materiałów pod jej obrady,

9)   współpracuje z sołectwami zapewnia udział kierownictwa Urzędu w zebraniach wiejskich,

10) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Miejskiej  oraz publikatorów prawa,

11) nadzoruje  gospodarkę mieniem Urzędu i wydatkowanie środków budżetowych

      przeznaczonych na funkcjonowanie Urzędu,

12) nadzoruje wykonywanie czynności prawnych wynikające ze stosunku  pracy, nawiązywanego

      na podstawie umowy o pracę,

13) opracowuje zakresy czynności dla kierowników Wydziałów oraz pracowników na

      samodzielnych stanowiskach,

14) informuje burmistrza o konieczności dokonania zmian personalnych ,

15) nadzoruje realizację czasu pracy pracowników samorządowych,

16) przygotowuje projekty zarządzeń wewnętrznych dotyczących organizacji pracy w urzędzie,

17) nadzoruje szkolenia pracowników,

18) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

19) nadzoruje działalność archiwum w Urzędzie,

20) wykonuje czynności administratora danych osobowych,

21) wykonuje inne czynności powierzone przez Burmistrza,

22) kieruje pracą urzędu w przypadku niemożności wykonywania zadań przez burmistrza i jego

      zastępcę- w ramach udzielonych upoważnień,

23) pełni funkcję Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Skarbnik Gminy 

    /Stosunek pracy nawiązuje się z chwilą powołania przez Radę Miejską/

1)    opracowuje dane do budżetu gminy, 

2)    czuwa nad prawidłowym wykonywaniem budżetu pod względem finansowo-księgowym, 

3)    przekazuje Wydziałom Urzędu, samodzielnym pracownikom, zakładom i jednostkom 

       budżetowym  wytyczne do opracowywania niezbędnych informacji związanych 

       z opracowywaniem projektu budżetu,

4)   dokonuje analiz budżetu i na bieżąco informuje Burmistrza o jego realizacji,

5)   opracowuje projekty uchwał w sprawach dotyczących budżetu oraz podatków i opłat

       lokalnych,

6)   dokonuje kontroli gospodarki finansowej urzędu, jednostek i zakładów budżetowych gminy,

7)    nadzoruje wykonywanie obowiązków przez głównych księgowych jednostek organizacyjnych

       gminy,

8)   opracowuje projekty zarządzeń Burmistrza i uchwał Rady  oraz organizuje obieg dokumentów

       finansowych,

9)   zapewnia ochronę mienia komunalnego m.in. poprzez wskazanie sposobów ochrony,

10) informuje Radę  o odmowie złożenia kontrasygnaty lub o sytuacji , która taką odmowę może

       spowodować, 

11)  nadzoruje  realizację zadań wynikających   z ustaw: ordynacja podatkowa,  o finansach

       publicznych,  o finansowaniu gmin, o podatkach i opłatach lokalnych, o opłacie skarbowej i

       innych bezpośrednio i pośrednio dotyczących gospodarki finansowej gminy,

12)  szczegółowe wymagania kwalifikacyjne dla osoby zatrudnionej na stanowisku skarbnika oraz       uprawnienia i obowiązki określa ustawa o finansach publicznych

13) inne zadania polecone przez Burmistrza

B. Zadania wspólne kierowników wydziałów

     /Kierownicy Wydziałów zatrudnieni są na podstawie umowy o pracę lub mianowania/

Wspólne zadania kierowników i pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy:

1. odpowiedzialność  za prawidłowe funkcjonowanie wydziału lub samodzielnego stanowiska

    pracy i należyte wykonywanie powierzonych zadań, a w szczególności za:

    1)   terminowość, rzetelność i zgodne z prawem załatwianie spraw,

    2)   gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi i mieniem zgodnie z

          zasadami określonymi przez Radę,

    3)   nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników postanowień regulaminów 

          obowiązujących w Urzędzie, przepisów BHP i Ppoż. oraz nadzór nad ochroną

          informacji niejawnych, 

    4)  opracowywanie metod i form działania wydziału,

    5)   opracowywanie procedur załatwiania poszczególnych spraw, 

    6)   podnoszenie jakości usług świadczonych przez wydział,

    7)   kompetentne i zgodne z prawem załatwianie spraw indywidualnych  z zakresu

          administracji publicznej,

    8)   badanie zasadności skarg i wniosków mieszkańców , przygotowywanie projektów

          zawiadomień o sposobie załatwienia skarg i wniosków , rozpatrywanie i  załatwianie

          skarg i wniosków przekazanych przez Burmistrza dotyczących działania pracowników

          wydziału,

     9) opracowywanie projektów odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych

          w sprawach należących do właściwości wydziału,

   10)  opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu w części dotyczącej

          zadań wydziału oraz sprawozdań z wykonania budżetu,

   11)  przygotowywanie projektów aktów prawnych Rady, Burmistrza oraz innych

          materiałów przedkładanych tym organom,

12)  realizowanie zadań obronnych , ochrony ludności i obrony cywilnej  w przypisanym zakresie,

13) zapewnienie właściwych warunków pracy podległym pracownikom oraz nadzór nad  przestrzeganiem przez nich Regulaminu Pracy Urzędu, przepisów BHP i Ppoż. oraz przepisów o tajemnicy państwowej, służbowej, podatkowej, skarbowej, o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych w zakresie wykonywania operacji ich przetwarzania,

14) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

   15) opiniowanie wniosków dotyczących proponowanych zmian kadrowych na stanowiskach

          pracy w wydziale,

   16) współdziałanie z radnymi w zakresie właściwości wydziału,

   17) współdziałanie z Sekretarzem w zakresie:

          a) opracowywania regulaminu organizacyjnego urzędu,

          b) przygotowywania upoważnień i pełnomocnictw Burmistrza,

          c) prowadzenia spraw osobowych, szkolenia pracowników i dyscypliny pracy,

          d) załatwiania skarg i wniosków,

          e) pieczęci urzędowych stosowanych przez wydziały,

          f) spraw socjalnych pracowników,

          g) opiniowania i rejestracji wydawanych referencji,

          h) podziału funduszu płac,

          i) wyposażenia i zaopatrzenia materiałowego,

18)  współdziałanie z Kontrolerem  w zakresie przeprowadzania kontroli,

19)  współdziałanie z Wydziałem Infrastruktury, Rozwoju Obszarów Wiejskich i Środowiska w  zakresie programowania i realizacji inwestycji związanych z zakresem zadań wydziału,

20)  współdziałanie z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami i środowiskami twórców,

21)  współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

22) opracowywanie projektów wieloletnich programów rozwoju dziedzin działalności gminy

        w zakresie właściwości wydziału,

23)  przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdań na użytek organów gminy i      kierownictwa urzędu.

24) Podejmowanie przypisanych działań na rzecz obronności oraz w zakresie reagowania

       kryzysowego.

2. Inne zadania zlecone przez Burmistrza lub w jego zastępstwie przez członka kierownictwa

    urzędu, do bezpośredniego wykonania, na podstawie obowiązujących przepisów.

§ 17

C. Zadania wspólne wszystkich pracowników Urzędu

1.    znajomość i posiadanie  przepisów prawnych w zakresie szeroko rozumianego prawa 

 samorządowego, Kodeksu postępowania administracyjnego, prawa administracyjnego, przepisów gminnych, prawa pracy, prawa cywilnego, karnego i finansowego w niezbędnym zakresie. Wzajemne informowanie się o zmianach przepisów, znajomość orzecznictwa.

2.   ustawiczne samokształcenie,

3.   pozyskiwanie wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nie rozstrzygniętych normą

 prawną, 

4.   opracowywanie zagadnień , projektów dokumentów, projektów uchwał i zarządzeń organów

      gminy z należytą starannością, zgodnie z obowiązującym prawem,

5.   realizacja uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza, załatwianie wniosków Komisji Rady,

      interpelacji radnych i wystąpień poselskich,

6.  współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego , samorządem gospodarczym i zawodowym

      organizacjami pozarządowymi administracją rządową oraz innymi podmiotami w zakresie 

      przypisanym kompetencjami,

7.   profesjonalne i życzliwe podejście do interesanta,

8.   rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków mieszkańców według właściwości,

9.  opracowywanie projektów planu budżetu oraz wykonania budżetu w zakresie przypisanym

     stanowisku,

10. analiza uzyskiwanych dochodów oraz źródeł ich pozyskiwania,

11. sygnalizowanie przełożonemu zagrożeń dla równowagi budżetowej w zakresie przypisanym

      stanowisku,

12. realizacja zadań z zakresu sprawozdawczości w zakresie przypisanym stanowisku,

13. realizacja zadań z zakresu obronności i obrony cywilnej w zakresie przypisanym stanowisku,

14. ochrona informacji niejawnych oraz danych osobowych,

15. systematyczność w przekazywaniu informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, 

16. współdziałanie w zakresie przekazywania informacji do wykorzystania przez środki masowego

      przekazu, 

17. dbałość o mienie gminy z zachowaniem należytej staranności, przestrzeganie zasad

      gospodarności i celowości podejmowanych działań.

ROZDZIAŁ VI

§ 18

WYDZIAŁOWE ZAKRESY ZADAŃ I KOMPETEMCJI

A.(1)WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH              Symbol    OSO
1)     zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy w Urzędzie,

2)     zarząd budynkiem administracyjnym Urzędu oraz gospodarka lokalami biurowymi

        prowadzenie planowej działalności z zakresu inwestycji i remontów oraz bieżącej konserwacji

        wyposażenia technicznego pomieszczeń biurowych,

3)    dokonywanie zakupów inwestycyjnych i materiałów biurowych,

4)    wnioskowanie remontów, adaptacji, napraw i konserwacji budynków Urzędu,

5)    gospodarka środkami rzeczowymi, drukami i materiałami biurowymi,

6)    zabezpieczenie mienia urzędu,

7)    prowadzenie sekretariatu, zapewnienie obsługi organizacyjnej i biurowej Burmistrza,  

8)    przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji,

9)    prowadzenie rejestru korespondencji, 

10)  zapewnianie właściwej obsługi spotkań organizowanych przez Burmistrza , Zastępcę 

       i Sekretarza,

11)  prenumerata dzienników i czasopism,

12)  gospodarka pieczęciami urzędowymi,

13)  nadzór nad aktualizacją ogłoszeń na urzędowych tablicach ogłoszeń,

14)  prowadzenie archiwum zakładowego oraz przekazywanie akt od archiwum

       państwowego,

15)  dbałość o porządek i czystość w pomieszczeniach Urzędu,

16)  przyjmowanie obwieszczeń i ich wywieszanie, 

17)  przyjmowanie pism sądowych i prokuratorskich,

18)  koordynacja obsługi prawnej urzędu,                                                                               
19)  sporządzanie projektów regulaminów i zarządzeń regulujących funkcjonowanie urzędu oraz

       ewidencjonowanie ich,

20)  opracowywanie projektów statutów i regulaminów organów gminy i jednostek pomocniczych

       gminy,

21)  zapewnienie zgodności działania Urzędu z przepisami prawa, 

22)  prowadzenie i udostępnianie zbioru przepisów gminnych,

23)  koordynacja realizacji zadań Wydziałów i samodzielnych stanowisk wynikających 

       z uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza,

24)  prowadzenie rejestru oraz koordynacja załatwiania skarg i wniosków,

25) wdrażanie informatyki do pracy Urzędu,

      a)   zakup sprzętu i oprogramowania oraz nadzór nad sprzętem i oprogramowaniem

            komputerowym,

      b)   prowadzenie dokumentacji przetargowej na zakup sprzętu i oprogramowania,

            prowadzenie rejestru faktur zakupionego sprzętu i programów,

      c)  szkolenie pracowników w zakresie nowego oprogramowania,

      d)  administracja sieci , ustalanie praw dostępu, nadzór, konserwacja, zabezpieczenie przed

           dostępem osób nieupoważnionych  i archiwizacja danych,

      e)  prowadzenie dokumentacji technicznej sprzętu,

      f)  dbałość o zabezpieczenie przeciwwirusowe oraz  aktualizację zainstalowanych programów,

      g)  negocjacje z firmami oferującymi nowe oraz serwisującymi już zainstalowane programy,

      h) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznych oraz nadzór nad jego aktualizacją, 

26)  prowadzenie spraw z zakresu tajemnicy państwowej i służbowej,

27)  prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracowników  

       Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

28)  sporządzanie analiz i statystyki z zakresu kadr,

29)  racjonalna gospodarka etatami oraz - w porozumieniu z Wydziałem Finansowym - funduszem

       płac,

30)  organizowanie szkoleń oraz doskonalenia zawodowego pracowników,

31)  prezentacja nowoprzyjętych pracowników,

32)  nadzór nad sporządzaniem projektów zakresów czynności,

33) organizowanie przeglądów kadrowych, ocen kwalifikacyjnych i konkursów na stanowiska

      kierownicze, 

34) kontrola dyscypliny pracy, 

35) przygotowanie projektów urlopów wypoczynkowych,

36)  ewidencja czasu pracy pracowników oraz kontrola jego wykorzystania,

37)  kompletowanie wniosków emerytalno – rentowych,

38)  ubezpieczenia pracowników, 

39)  Prowadzenie rejestru zawartych porozumień z organami administracji rządowej i innymi

      jednostkami samorządowymi,

40) udzielanie pomocy techniczno-organizacyjnej w przeprowadzaniu przez Komisję Rewizyjną kontroli wykonywania uchwał Rady Miejskiej,

41) przekazywanie korespondencji Rady Miejskiej wpływającej i wypływającej,

42) współpraca z jednostkami pomocniczymi gminy, organizacja zebrań oraz przeprowadzanie wyborów w tych jednostkach, prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy.

43) prowadzenie ewidencji ludności,

44) prowadzenie stałego rejestru wyborców i jego aktualizacja,

45) prowadzenie postępowania administracyjnego w zakresie zameldowania i wymeldowania,

46)opiniowanie w sprawach zameldowań i osiedlania się cudzoziemców,

47) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

48) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,

49) prowadzenie spraw związanych z prawem o repatriacji, stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbiórkach publicznych i organizacji imprez masowych,

50) współpraca z organami ścigania i sprawiedliwość w zakresie utrzymania bezpieczeństwa i porządku publicznego,

51) działania na rzecz zmniejszenia rozmiarów problemu uzależnień poprzez bieżącą koordynacją zadań z gminnego rozwiązywania problemu uzależnień,

      a) współpraca z pełnomocnikiem Burmistrza ds. rozwiązywania problemów             alkoholowych i uzależnień,

      b)obsługa administracyjna Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych  i Uzależnień

                                     symbolika pism:

1. Sprawy kancelaryjno-techniczne   OSO/OR
2.  Sprawy osobowe pracowników      OSO/SK
3.  Sprawy obywatelskie                      OSO/SO
4. Obsługa prawna                               OSO/RP
B.(2)WYDZIAŁ BUDŻETU I FINANSÓW                                              symbol     BIF

1) kompleksowe przygotowanie materiałów do opracowania projektu budżetu gminy,

2) prowadzenie procedury dotyczącej uchwalania  budżetu gminy zgodnie z obowiązującą w tym zakresie uchwałą Rady Miejskiej,

3) przygotowywanie uchwał okołobudżetowych dotyczących podatków, opłat, ustalania  inkasentów, wysokości prowizji i innych wynikających z obowiązujących przepisów,

4) przygotowywanie układu wykonawczego uchwalonego przez Radę budżetu, 

5) sporządzanie bilansu skonsolidowanego, 

6) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami własnymi i zasilającymi,

7) analiza wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie w ciągu roku budżetowego, przygotowywanie projektu uchwały z uzasadnieniem włącznie,

8) opracowywanie sprawozdań kwartalnych oraz informacji dotyczących wykonywania        planowanego budżetu w pełnym zakresie i szczegółowości,

9)  nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej,

      10)  zapewnienie środków na statutową działalność jednostek organizacyjnych gminy 

       finansowanych z budżetu gminy,

11) sprawowanie kontroli nad gospodarką finansową gminnych  jednostek organizacyjnych,

12)  sprawowanie kontroli nad jednostkami pozabudżetowymi  w zakresie obejmującym   dofinansowanie z budżetu gminy,

13)  kontrola racjonalności wydatków,

14) obsługa finansowo-księgowa gminy, Urzędu i jednostek podległych nie posiadających

       odrębnych służb finansowo-księgowych ,

      15) prowadzenie zadań z zakresu funduszy celo

      16) realizacja wydatków osobowych, płac, ubezpieczeń społecznych, podatków, nagród,

            kosztów podróży i innych świadczeń  związanych ze stosunkiem pracy pracowników

           Urzędu i obsługiwanych przez Wydział jednostek organizacyjnych gminy,

     17) prowadzenie ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, sum

           depozytowych, nakładów inwestycyjnych, Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska, 

           sprzedaży do celów podatku VAT oraz wystawianie faktur i sporządzanie deklaracji VAT-7,

     18) inwentaryzacja i rozliczanie składników majątkowych,

     19) prowadzenie centralnego rejestru zleceń, umów zleceń i umów o dzieło,

     20) prowadzenie i rozliczanie kosztów utrzymania administracji i Urzędu,

     21) opracowywanie sprawozdań z wykonania planu finansowego,

     22) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatków i opłat lokalnych, 

     23) kontrola zgodności deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym,

     24) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, posiadaniu gospodarstw rolnych, 

           o zaległościach podatkowych , na bony paliwowe,  i innych na wniosek zainteresowanych,

     25) przygotowywanie kontokwitariuszy dla inkasentów podatku, ich rozliczanie oraz naliczanie

          wysokości inkasa.

     26) prowadzenie bieżącej ewidencji budynków i gruntów w poszczególnych gospodarstwach

           rolnych oraz bieżąca kontrola,

     27) zabezpieczenia hipoteczne należności gminy,

     28) prowadzenie ewidencji przypisów i odpisów podatków oraz comiesięczne uzgadnianie

         dochodów 

     29) bieżąca analiza zaległości podatkowych, windykacja i egzekucja,

     30) sporządzanie informacji dotyczących należności podatkowych, nadpłat i zaległości,

     31) przygotowywanie projektów decyzji dot. zaniechania w całości lub w części poboru

           podatku z tyt. łącznego zobowiązania pieniężnego oraz podatków i opłat lokalnych , 

           w sprawie odroczenia termin płatności , rozkładania na raty i umarzania zaległości z tytułu

           tych zobowiązań, 

     32) pobór należności budżetowych z tyt. wieczystego użytkowania grunty oraz dzierżawy

           nieruchomości komunalnych i gruntów AWRSP, należności z tyt. sprzedaży nieruchomości,

           oraz ewidencja analityczna tych należności,

     33) prowadzenie spraw z zakresu poboru opłaty targowej,

     34) pobór i windykacja należności z tyt. umów na umieszczenie reklamy, przekształcenia prawa

           użytkowania wieczystego w prawo własności, najmu, opłaty skarbowej,  

    35) prowadzenie rejestru zastosowanych trybów zamówień publicznych,

    36) nadzór nad realizacją ustawy o zamówieniach publicznych,

  37) współpraca z Regionalną Izba Obrachunkową oraz Urzędami i Izbami Skarbowymi, 

          Bankami oraz Wydziałem Finansowym Urzędu Wojewódzkiego,

   38) przygotowywanie przetargu na obsługę bankową gminy,

   39) Racjonalna gospodarka stanami kont bankowych,    

   40) sprawozdawczość finansowa, 

   41) nadzór nad prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego we współpracy z Wydziałami

          Architektury  i Geodezji oraz Infrastruktury, Rozwoju Obszarów Wiejskich i Środowiska,

   42) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej i Zarządzeń Burmistrza w zakresie

         działania Wydziału.

   43)  ewidencjonowanie pojazdów będących w posiadaniu osób prawnych i fizycznych dla celów

          podatku od środków transportowych

44) prowadzenie spraw z zakresu opłaty skarbowej,

44) wykonywanie decyzji o przyznaniu uczniom stypendium,

46) prowadzenie zagadnień z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi i rozliczenie dotacji na prowadzenie powierzonych im zadań własnych gminy,

47) prowadzenie pełnej obsługi finansowo-księgowej gminnych placówek
                                                                                             symbolika pism                                                                               

                                                                                   1. sprawy budżetu:                          BIF/B

                                                                                   2. sprawy finansowe:                       BIF/F

                                                                             3. sprawy podatkowe:                     BIF/P

                                                                             4. sprawy windykacji:                     BIF/W

3.WYDZIAŁ INFRASTRUKTURY , ROZWOJU OBSZARÓW WIEJSKICH 

   I ŚRODOWISKA 

                                                                                                                                       symbol  IROŚ

1)  inspirowanie , organizowanie i nadzorowanie przedsięwzięć na rzecz rozwoju budownictwa  i

     urządzeń komunalnych w gminie a w szczególności:

              a) budownictwa mieszkaniowego,

              b) wodociągów,

              c) kanalizacji, 

              d) właściwej gospodarki zasobami wodnymi,

              e) gazownictwa, 

              f)  sieci dróg,

              g) targowisk

2)  opiniowanie sprzedaży lokali i budynków komunalnych,

3)  nadzór nad wspólnotami mieszkaniowymi z udziałem gminy i  reprezentacją gminy 

        w tych  wspólnotach,

4) opiniowanie projektów kalkulacji podwyżek czynszu najmu za lokale mieszkalne,

5) opiniowanie projektów kalkulacji podwyżek opłat za wodę i wywóz nieczystości stałych

        i płynnych,

6)  zapewnienie prawidłowego stanu technicznego komunalnych zasobów mieszkaniowych 

      i obiektów użyteczności publicznej,

7)  nadzór nad jednostkami gminy w zakresie realizacji ustawy o zamówieniach  publicznych,

8) organizacja i rozliczanie inwestycji i remontów w ramach przyznanych środków finansowych

     we współpracy z Wydziałem Finansowym,

9)  prowadzenie remontów i inwestycji w Urzędzie Gminy, OOK, OSiR, gminnych 

     placówkach oświatowych, opiekuńczych i w świetlicach wiejskich,

10) koordynowanie wykonawstwa innych  inwestycji i remontów kapitalnych o znaczeniu

      lokalnym i  zapewnienie prawidłowego przebiegu realizacji zadań w tym zakresie,

11) współdziałanie z Wydziałem Architektury i Geodezji w zakresie programowania i 

       realizacji  infrastruktury technicznej zapewniającej przygotowanie terenów dla 

       budownictwa, 

12)  nadzór nad przestrzeganiem obowiązków inwestora z zakresu inwentaryzacji sieci

       uzbrojenia terenu,

13) wyposażanie gruntów wchodzących w skład zasobów gminy w urządzenia komunalne 

      oraz niezbędne sieci uzbrojenia terenu,

14) realizacja zadań własnych, zleconych i powierzonych z zakresu  ustawy o drogach 

      publicznych, a w szczególności:

            a) wydawanie opinii o przebiegu dróg wojewódzkich,

            b) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg gminnych i lokalnych 

                miejskich,

           c)  wydawanie opinii w sprawie  zaliczenia drogi do kategorii dróg zakładowych,

     d)  wnioskowanie o ujęcie w planie budowy , modernizacji, utrzymania i ochrony dróg,

           e)  budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona dróg lokalnych,

           f)  wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego oraz na lokalizacje w pasie drogowym 

               dróg gminnych i lokalnych miejskich obiektów nie związanych z gospodarką drogową  

               z naliczeniem stosownych opłat,

           g) nadzór nad zimowym utrzymaniem dróg, 

           h) określanie strefy taryfowej dla taksówek,

           i) oznakowanie znakami drogowymi  ulic i placów,

           j)  wnioskowanie o ustalenie miejsc parkowania samochodów ciężarowych, ustalanie

               wysokości opłat oraz sposobu ich pobierania. 

15)  inspirowanie i pomoc we wdrażaniu  nowych rozwiązań  techniczno-technologicznych 

  w rolnictwie indywidualnym, w ramach działań podejmowanych przez producentów rolnych     

16)  prowadzenie spraw związanych z kontrolowanym rozrodem zwierząt gospodarskich, 

17)  organizowanie pracy komisji ds. stwierdzenia szkód powstałych w gospodarstwach rolnych w

       wyniku klęsk żywiołowych lub innych przyczyn niezależnych od  rolnika.

20)  nadzorowanie urządzeń wodno-melioracyjnych z zakresu cieków szczegółowych,

21) nadzór nad działalnością spółki wodnej , zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stosunków

      wodnych,

22) utrzymywanie urządzeń melioracyjnych w lasach komunalnych i na terenach parków

       komunalnych,

23)  obsługa Komitetu Przeciwpowodziowego i udział w jego akcjach,

24)  nadzorowanie prac z zakresu gospodarki wodno-ściekowej, gospodarki odpadami i ochrony

       powietrza atmosferycznego,

25)  wykonywanie zadań związanych z zakazywaniem wprowadzania do wód gruntowych i

       cieków wodnych ścieków nienależycie oczyszczonych oraz nakazywanie wykonania

       niezbędnych urządzeń oczyszczających,

26) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych oraz przydomowych oczyszczalni 

       ścieków, 

27)  prowadzenie gospodarki leśnej w lasach komunalnych, 

28)  wykonywanie zadań związanych z projektowaniem, ustanawianiem i utrzymywaniem

       parków  komunalnych i innych komunalnych terenów zieleni,

29) wydawanie pozwoleń na wycięcie drzew i krzewów,

30) wydawanie decyzji o naliczeniu opłat za nielegalne wycięcie drzew i krzewów,

31) utrzymanie czystości i porządku w gminie,

32) przygotowywanie decyzji na działalność z zakresu usuwania komunalnych odpadów stałych 

     i płynnych,

33) ochrona środowiska przed odpadami innymi niż komunalne,

34) udostępnianie informacji o środowisku,

35) prowadzenie edukacji ekologicznej,

36) podejmowanie czynności z zakresu zwykłego korzystania ze środowiska,

37) naliczanie opłat po stronie gminy za gospodarcze korzystanie ze środowiska,

38) gospodarowanie środkami Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska,

39) prowadzenie rejestru jawności decyzji dotyczących ochrony środowiska,

40) działania interwencyjne na podstawie ustawy o ochronie zwierząt,

41) opracowywanie planów gospodarki odpadami,

42) planowanie, realizacja i nadzór nad Gminnym Wysypiskiem Odpadów Komunalnych,

43) organizacja i nadzorowanie selektywnej zbiórki i magazynowania odpadów komunalnych,  

44) współpraca z organami:

         a) Inspekcji Sanitarnej 

         b) Wojewódzkim i Powiatowym Inspektorem Weterynarii,

a) Wojewódzkim Inspektorem Ochrony Roślin,

45) W dziedzinie zapobiegania i zwalczania pożarów:

         a) zapewnienie dostępności do urządzeń wodnych i ich sprawności ,

         b) zapewnienie Ochotniczym Strażom Pożarnym pomieszczeń, środków, i wyposażenia 

             niezbędnego do ich prawidłowego funkcjonowania.

46) Realizacja zadań wynikających z ustawy i zamówieniach publicznych .

47) Realizacja przypisanych zadań z zakresu obronności i obrony cywilnej. 

48) Rejestracja Społecznych Komitetów realizujących zadania w ramach inicjatyw społecznych.

49) opracowywanie okresowych analiz bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie Miejskim,

50) uczestnictwo w przekazywaniu do użytkowania budowanych lub przebudowywanych 

      obiektów gminnych o ocena pod kątem bezpieczeństwa i higieny pracy,

51) sporządzanie instrukcji dot. bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach

      pracy w Urzędzie Miejskim,

52) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej wypadków przy pracy,

      prowadzenie rejestrów,

53) wdrażanie zaleceń Państwowej Inspekcji Pracy,

54) prowadzenie i dokumentowanie i rejestracja szkoleń z zakresu bhp wszystkich szczebli,

55) przeprowadzanie kontroli stanu bhp oraz przestrzegania zasad  i przepisów w tym zakresie na

      wszystkich stanowiskach pracy,

56) gospodarka odzieżą ochronną i roboczą,

57) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza w ramach zadań Wydziału,

58) inne wynikające z poleceń burmistrza i obowiązujących przepisów prawa.

                                                                       symbolika pism

                                                                      1. inwestycje                                            -   IROŚ/I

                                                                      2. zamówienia publiczne                        -   IROŚ/ZP

                                                                      3. sprawy komunalne                              -   IROŚ/GK.

                                                                      4. sprawy mieszkaniowe                         -   IROŚ/GM.

                                                                      5. sprawy dróg                                         -   IROŚ/DG.

                                                                      6. społeczne komitety                              -   IROŚ/SK.

                                                                      7. ochrona środowiska                            -   IROŚ/ ŚR

                                                                      8. melioracja                                            -   IROŚ/ME

                                                                      9. współpraca z producentami rolnymi -  IROŚ/PR

4. WYDZIAŁ ARCHITEKTURY I GEODEZJI                                              symbol    AG

   1)  działania koncepcyjne w zakresie strategii rozwoju gminy,

   2)  realizacja polityki przestrzennej gminy poprzez organizację przedsięwzięć służących 

     sporządzeniu studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

   3)  przygotowywanie materiałów niezbędnych do opracowania miejscowych planów

        zagospodarowania przestrzennego,

   4)  koordynacja i obsługa działań związanych z opracowaniami planistycznymi,

   5)  naliczanie rent planistycznych,

   6)  archiwizacja miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie

        odpisów  i wyrysów z tych planów,

   7)  prowadzenie i  aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,      prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń panów

        zagospodarowania przestrzennego,

   8)  przygotowywanie decyzji o naliczaniu opłat adiacenckich,

   9)  wydawanie odpisów z planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

  10) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu 

 11)  nadzór nad przestrzeganiem przepisów prawa budowlanego w szczególności w zakresie:

a) zgodności zagospodarowania terenu z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego z uwzględnieniem wymogów ochrony środowiska,

b) wykonywania czynności kontrolnych będących podstawą do wydawania decyzji oraz do podejmowania innych czynności prawnych / wizje w terenie/,

  12) naliczanie i aktualizacja opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego, użytkowania i 

        zarządu,

  13) przedstawianie Radzie Miejskiej wykazu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

        terenu, wraz z oceną skutków, jakie decyzje te wywarły w zagospodarowaniu przestrzennym

        gminy,

  14) prowadzenie działań  w kierunku rozwoju różnych form budownictwa mieszkaniowego,

  15) gospodarowanie nieruchomościami stanowiącymi własność gminy w szczególności

      poprzez:

 a) obrót nieruchomościami stanowiącymi własność gminy,

 b) oddawanie nieruchomości w trwały zarząd,

a. przekazywanie nieruchomości na cele szczególne, 

b. ustalanie sposobu i terminów zagospodarowania nieruchomości,

c. ustalanie ceny, opłat i rozliczeń za nieruchomości gruntowe,

d. dzierżawa, najem, użyczenie, zamiana nieruchomości,

e.         scalanie, podział i rozgraniczanie  nieruchomości,

f.         okazywanie granic nieruchomości gminnych,

g.         wykonywanie prawa pierwokupu,

h.         tworzenie zasobu gruntów komunalnych,

i.          tworzenie zasobów gruntów pod budownictwo,

j.          przekształcanie prawa użytkowania wieczystego we własność,

k.        prowadzenie spraw z zakresu uwłaszczenia nieruchomości na rzecz gminy,

  16) gospodarowanie nieruchomościami AWRSP w ramach zawartych umów i porozumień,

  17) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem miejscowości, ulic i placów oraz numeracją

        porządkową nieruchomości,

  18) zawieranie umów dot. odpłatności za umieszczenie reklam na nieruchomościach gminy,

  19) przygotowywanie propozycji opłat z tytułu umownego i bezumownego użytkowania 

        nieruchomości w tym dzierżaw, najmu i użyczenia,

  20) realizacja zadań w zakresie gospodarowania komunalnymi  lokalami użytkowymi,

  21) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

  22) składanie informacji o stanie mienia komunalnego w myśl art. 120 ustawy o finansach

        publicznych,

  23) realizacja zadań z zakresu ochrony zabytków,

  24) przyjmowanie zawiadomień o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia

         wykopaliska.

  25) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza w ramach zadań Wydziału,

  26) inne wynikające z poleceń burmistrza i obowiązujących przepisów prawa.

§ 19
         ZADANIA I KOMPETENCJE SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
A.  STANOWISKO DS. OBRONNOŚCI, OBRONY CYWILNEJ, OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH,

     TAJNEJ KANCELARII, ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO I OCHOTNICZYCH STRAŻY 

     POŻARNYCH                                                                                     

                                                                                                                                    Symbol   OiOC

1. Do zadań wykonywanych na stanowisku  ds. Obronności, Obrony Cywilnej, Ochrony

    Informacji Niejawnych, Tajnej Kancelarii, Zarządzania Kryzysowego i Ochotniczych 

    Straży Pożarnych należy  w szczególności:

1) prowadzenie kancelarii tajnej,

2) kontrola przestrzegania zasad postępowania z informacjami niejawnymi w Urzędzie i w jednostkach organizacyjnych gminy,

3) opracowywanie, uaktualnianie i koordynowanie prac związanych z wykonywaniem  planów obrony cywilnej,

4) organizowanie i koordynowanie działalności szkoleniowej obrony cywilnej poprzez:

a)   opracowywanie planów szkoleń,

b)   opracowywanie rocznych planów finansowych na zadania szkoleniowe,
c)   opracowywanie dokumentacji do prowadzenia ćwiczeń kompleksowych i 

      zgrywających na szczeblu gminy,
5) prowadzenie działalności popularyzatorskiej oraz upowszechnianie osiągnięć obrony

      cywilnej. 
6) prowadzenie ewidencji urządzeń alarmowych,

7) współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia sprawnej łączności dla potrzeb OC,

8) przedstawianie Szefowi Obrony Cywilnej Gminy propozycji w sprawie powoływania specjalistycznych zespołów OC na szczeblu gminy, opracowywanie planów działania, dokumentacji oraz systematyczne szkolenie stanów osobowych,

9) kontrolowanie przygotowania i możliwości realizacji zaciemnienia i wygaszania oświetlenia na terenie gminy, w zakładach pracy i środkach transportowych,

10) przygotowywanie zarządzeń Szefa OC Gminy w sprawie tworzenia i przygotowania do działań formacji OC

11) prowadzenie z upoważnienia Szefa OC gminy działalności kontrolnej zagadnień obrony cywilnej w przedsiębiorstwach, zakładach pracy i instytucjach, 

12) nadzorowanie przygotowania planu ochrony dóbr kultury przed środkami rażenia i ewidencja tych dóbr,

13) planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach limitów wydatków obronnych , środków finansowych na zadania OC,

14) realizowanie przedsięwzięć związanych z udziałem sił i środków w akcjach ratunkowych oraz współdziałanie w zwalczaniu skutków  klęsk żywiołowych ,

15) realizowanie przedsięwzięć obronnych w zakresie akcji kurierskiej,

16) ciągłe aktualizowanie planów dokumentacji:

a)   reagowania kryzysowego,

a. obrony cywilnej, 

c)  Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

d)  Akcji kurierskiej.

17) wykonywanie zadań z zakresu ochrony przeciwpowodziowej,

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej.

2. Wykonywanie zadań z zakresu działań obronnych Wojewódzkiego Komitetu Obrony, 

     1) prowadzenie stałego dyżuru,

     2) organizowanie doręczania kart powołania  do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadza-

         nych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej służby wojskowej w razie 

        ogłoszenia mobilizacji  i w czasie wojny oraz ich doręczanie.

     3) wykonywanie zobowiązań na rzecz mobilizacyjnych potrzeb sił zbrojnych,

     4) wydawanie decyzji w sprawie świadczeń osobistych i rzeczowych,

     5) wydawanie decyzji dotyczących zajęcia na cele przejściowego zakwaterowania sił zbrojnych,

         budynków pomieszczeń i terenów oraz wydawanie decyzji o odszkodowanie w tych

         sprawach.     

    6) działania z zakresu obronności i obrony cywilnej w wykonaniu poleceń Wojewódzkiego

        Komitetu Obrony oraz Szefa Obrony Cywilnej .

3. Wykonywanie zaleceń Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

1) kierowanie oraz koordynacja przedsięwzięć obrony cywilnej,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

    3)  nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

4. Prowadzenie wszystkich spraw związanych z ochrona przeciwpożarową oraz z

    zabezpieczeniem funkcjonowania jednostek Ochotniczej Straży Pożarnej,

    1) współpraca z Państwową Strażą Pożarną, 

    2)  gospodarka taborem i sprzętem ppoż. oraz rozliczanie kart samochodowych i motopomp. 

5. Prowadzenie Tajnej Kancelarii i spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych.

6.Koordynowanie w skali gminy czynności związanych z wykonywania powszechnego obowiązku obrony RP oraz współdziałanie w tych sprawach z organami wojskowymi poprzez:

          a) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

          b) udział w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzanie,

        c) orzekanie o konieczności sprawowania przez żołnierzy bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego, uznaniu ich za jedynych żywicieli rodzin,

          d) ustalanie zasiłków dziennych członkom rodziny żołnierzy,

          e)prowadzenie spraw odroczeń poborowych od służby wojskowej.

                                                                                 symbolika pism    

                                                                                 sprawy obronności i obrony cywilnej  - OiOC.                         

                                                                                 sprawy ppoż.                                          - PPOŻ.

                                                                                 informacje niejawne                              - IN

                                                                                 Tajna Kancelaria                                   -  TK

                                                                                 Zarządzanie Kryzysowe                        -  ZK

B. PEŁNOMOCNIK BURMISTRZA DS. UZALEŻNIEŃ                                    Symbol PU 

1.  opracowanie gminnego  programu profilaktyki i rozwiązywania problemów uzależnień,

2.  opracowywanie założeń do budżetu gminu w zakresie dotyczącym realizacji gminnego

      programu profilaktyki i rozwiązywania problemów uzależnień,

3.  koordynacja realizacji gminnego programu,

4.  wdrażanie programów profilaktycznych w szkołach,

5.  organizacja świetlic środowiskowych,

6.  wspieranie działalności trzeźwościowych grup wsparcia,

7.  współdziałanie z Gminną Komisją Rozwiązywanie problemów Alkoholowych,

8.  kontrola realizacji ustawy o wychowaniu w trzeźwości przez podmioty zobowiązane,

9.  współpraca z instytucjami statutowo działającymi na rzecz ruchu trzeźwościowego,

10.wykonywane opracowań i analiz z zakresu dotyczącego zagadnień profilaktyki i

     rozwiązywania problemów uzależnień,

11.dokonywanie rocznej sprawozdawczości z działań programowych,

12.przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza w ramach zadań

      przewidzianych dla stanowiska ,

13. inne wynikające z poleceń burmistrza i obowiązujących przepisów prawa. 

C.URZĄD STANU CYWILNEGO  

                                                                                                                                     Symbol    USC

Do zadań  Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1. Prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego określonych w prawie o aktach stanu

    cywilnego oraz w kodeksie rodzinnym i opiekuńczym,

2. tworzenie informatycznej bazy aktów stanu cywilnego,

3. przechowywanie i zabezpieczenie  ksiąg stanu cywilnego, 

4. dokonywanie w aktach stanu cywilnego stosownych adnotacji, na podstawie obowiązujących 

    przepisów i  przedłożonych dokumentów, 

5. wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz  stosownych zaświadczeń,

6. pobieranie opłat skarbowych,

7. przyjmowanie oświadczeń ostatniej woli spadkodawcy, 

8. wykonywanie zadań administratora danych osobowych.

D.STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNĘTRZNEJ                          Symbol    KW
1. Podejmuje działania w zakresie obiektywnej i niezależnej oceny funkcjonowania jednostki w 

    zakresie gospodarki finansowej pod względem legalności, gospodarności, celowości i rzetelności

    a także przejrzystości i jawności działań, a w szczególności:

1) badania dowodów księgowych oraz zapisów w księgach rachunkowych,

2) oceny systemu gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem,

3) oceny efektywności i gospodarności zarządzania finansowego,

4) tworzenia rocznego planu kontroli wewnętrznej,

5) przeprowadzania analiz obszarów ryzyka w zakresie gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi,

6) przedstawiania kierownikowi jednostki sprawozdania z wykonania planu kontroli wewnętrznej za rok poprzedni i planu kontroli na rok następny. 

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej określa Regulamin Kontroli Wewnętrznej stanowiący 

    odrębne zarządzenie Burmistrza.

E.GMINNE CENTRUM REGOWANIA                                                                 Symbol CR

Wykonuje zadania w oparciu o ustawę z dnia 18 kwietnia 2002 r. – o stanie klęski żywiołowej /Dz. U. Nr 62, poz. 558 ze zmianami /

F. STANOWISKO DS. INFORMACJI PUBICZNEJ, PROMOCJI, TURYSTYKI I WSPÓŁPRACY                                                                                              Symbol IP

                1)działania na rzecz promocji Gminy Oborniki Śląskie, kreowanie jej pozytywnego wizerunku

  2) realizacja polityki informacyjnej samorządu poprzez redagowanie biuletynu informacyjnego Urzędu oraz opracowanie materiałów informacyjnych o działaniu Urzędu oraz o działaniach samorządu i Urzędu do publikacji w mediach,

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

4) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego gminy,

5)gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materiałów promocyjnych

6) koordynacja imprez organizowanych przez gminę i gminne jednostki organizacyjne,

7) współpraca z organizacjami, związkami i stowarzyszeniami promującymi gminę.

8) obsługa organizacyjna współpracy z zagranicą.

G. STANOWISKO DS. OŚWIATY, KULTURY, SPORTU I OCHRONY ZDROWIA
                                                                                                            Symbol OSW
1) zapewnienie samorządowym placówkom oświatowym wychowawczym i opiekuńczym warunków do pełnej realizacji programów wychowania i nauczania oraz zabezpieczenie prawidłowej działalności tych placówek w realizacji zdań statutowych,

2) nadzór nad prowadzeniem przez dyrektorów placówek dokumentacji obiektu, tj. książek, obiektów, kart ewidencyjnych, protokołów przeglądów i kontroli, 

3)  przeprowadzanie konkursów na dyrektorów placówek,

4) ocena pracy dyrektorów

5) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektorów placówek oświatowych,

6) przeprowadzanie postępowania wyjaśniającego w przypadku otrzymania od rady pedagogicznej, rady szkoły lub rady rodziców wniosku o odwołanie dyrektora placówki oświatowej,

7) koordynowanie działań w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli, współpraca z Kuratorium Oświaty w sprawach m.in. nadzoru pedagogicznego, inwestycji oświatowych, ustalenia obwodów szkół,

8) współdziałanie ze związkami zawodowymi,

9) współpraca  z radami szkół i radami rodziców,

10)  prowadzenie ewidencji niepublicznych placówek oświatowych- przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów,

11)  realizacja zadań wynikających z „Karty Nauczyciela”,

12)  analiza projektów planów budżetowych i realizacji budżetu placówek wtym analiza     kosztów eksploatacyjnych poszczególnych obiektów

13)  analiza potrzeb, organizacja i nadzór nad dowozem uczniów do szkół,

14) analiza i opiniowanie projektów organizacyjnych placówek,

15) koordynowanie działań w zakresie zapewnienia szkołom wykwalifikowanej kadry pedagogicznej,

16) stała analiza demograficzna,

17) opracowywanie planów w zakresie rozwijania form opieki nad dziećmi, profilaktyki społecznej i resocjalizacji,

18)  koordynacja pracy szkół w zakresie edukacji ekologicznej, zdrowotnej, rozwoju samorządności,

19)  współpraca ze służbą zdrowia w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia dzieci.

20)  określanie potrzeb i koordynowanie zajęć pozalekcyjnych i pozaszkolnych,

21)  powoływanie komisji egzaminacyjnej i przeprowadzanie egzaminu dla nauczycieli kontraktowych, którzy złożyli wniosek o awans na stanowisko nauczyciela mianowanego,

22)  rozpatrywanie odwołań od decyzji administracyjnych wydanych przez dyrektora szkoły,

23)  przygotowywanie i organizowanie prac komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegających się o awans na stopień nauczyciela mianowanego,

24) prowadzenie rejestru zaświadczeń wydanych przez komisję egzaminacyjną,

25)  opiniowanie przeniesienia nauczyciela do innej szkoły,

26) przenoszenie nauczyciela do innej szkoły bez jego zgody,

27) opracowywanie projektów regulaminów wynagrodzenia nauczycieli i pracowników obsługi,

28) opracowywanie zbiorczych sprawozdań statystycznych z zakresu oświaty,

29) współpraca z Kolegium Dyrektorów Szkół,

30)  organizowanie doradztwa dla dyrektorów szkół i rad pedagogicznych w zakresie przepisów oświatowych,

31)  tworzenie, likwidacja i nadzorowanie pracy gminnych placówek upowszechniania kultury w szczególności poprzez:

a) współdziałanie ze społecznym ruchem kulturalnym,

b) wnioskowanie wydatkowania środków z budżetu na finansowanie kultury,

c) tworzenie, łączenie, przekształcanie i likwidacja bibliotek,

d) nadzór nad bazą biblioteczną,

e) kontrola wydatkowania środków na powiększenie księgozbioru,

f) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

g) tworzenie warunków do organizowania miejsc pamięci i miejscowych zbiorów muzealnych,

32) współdziałanie ze stowarzyszeniami oraz organizacjami kultury fizycznej, udzielanie pomocy w realizacji zadań statutowych,

a) koordynacja działań w zakresie rozwoju bazy i urządzeń sportowo-rekreacyjnych oraz turystycznych,

b) nadzór nad współpracą Ośrodka Sportu i Rekreacji ze szkołami,

33) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania podstawowej opieki medycznej świadczonej na rzecz mieszkańców gminy,

a) przekazywanie właściwym organom informacji o zachorowaniach na choroby zakaźne  oraz koordynacja zadań w zakresie ich zwalczania,

b) współpraca z organami inspekcji sanitarnej w zakresie tworzenia higienicznych warunków bytowania ludności

c)  współpraca z PCPR w zakresie tworzenia wojewódzkich planów zabezpieczenia podstawowej opieki medycznej, godzin otwarcia i dyżurów aptek na terenie gminy i innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów w zakresie ochrony zdrowia

d) współpraca z Ośrodkiem Pomocy Społecznej w zakresie świadczeń na rzecz dzieci i młodzieży z rodzin objętych pomocą społeczną,

e) współpraca z Pełnomocnikiem Burmistrza do spraw Profilaktyki Uzależnień

f)     koordynacja działań ukierunkowanych na tworzenie udogodnień dla osób niepełnosprawnych,

34) realizacja zadań z zakresu ustawy o organizacjach pożytku  publicznego i wolontariacie.

Symbolika pism:    OŚW

1. w zakresie kultury                  OSW/K

2.  w zakresie kultury fizycznej i sportu  

                                                                                                                                    OSW/KF

3. w zakresie ochrony zdrowia  OSW/Z

4.           w zakresie organizacji pożytku
5.  publicznego 

                                                                                                                                   OSW/PP
H. STANOWISKO DO SPRAW RADY MIEJSKIEJ                                                  Symbol BR

1) prowadzenie i udostępnianie zbioru przepisów gminnych,

2)  koordynacja realizacji zadań Wydziałów i samodzielnych stanowisk wynikających z uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza
3)  obsługa techniczno-kancelaryjna Rady Miejskiej i jej komisji,

4)  organizacja, koordynacja wnioskowanych przez radnych spotkań z wyborcami,

5)  organizacja Sesji Rady Miejskiej, spotkań i posiedzeń z udziałem Burmistrza, radnych, sołtysów wsi,

6) zawiadamianie radnych o Sesjach Rady Miejskiej i Komisji Rady o jej posiedzeniach,

7)  kompletowanie i dostarczanie radnym wymaganych materiałów i projektów uchwał przygotowanych na sesję Rady Miejskiej,

8) prowadzenie ewidencji wniosków i interpelacji senatorów, posłów i radnych oraz koordynacja ich załatwiania,

9) przygotowywanie materiałów stanowiących podstawę naliczenia diet radnym,

10)  informowanie radnych o sposobie załatwienia wniosków i interpelacji,

11)  udzielanie pomocy techniczno- organizacyjnej w przeprowadzaniu przez Komisję Rewizyjną kontroli wykonywania uchwał Rady Miejskiej,

12)  kompletowanie uchwał podejmowanych przez Radę Miejską,

13)  przekazywanie korespondencji Rady Miejskiej wpływającej i wypływającej,

14)  przygotowanie materiałów do tworzenia projektów planów pracy Rady Miejskiej i jej Komisji,

15)  protokołowanie Sesji, posiedzeń Komisji Rady Miejskiej, spotkań radnych, zebrań sołtysów

16)  powadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej, zbioru przepisów gminnych, rejestru Wniosków Komisji,

17)  rejestrowanie skarg i wniosków kierowanych do Rady Miejskiej i prowadzenie odrębnego rejestru skarg i wniosków,

18)  współpraca z jednostkami pomocniczymi gminy, organizacja zebrań oraz przeprowadzanie wyborów w tych jednostkach, prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy i ich organów,

19) wykonywanie zadań urzędnika wyborczego,

20) obsługa pomocnicza USC.

I.STANOWISKO DO SPRAW POZYSKIWANIA FUNDUSZY UNIJNYCH       Symbole  UE

1) Stałe pozyskiwanie informacji dotyczących możliwości pozyskiwania środków finansowych pochodzących ze źródeł krajowych i zagranicznych ze szczególnym uwzględnieniem środków pochodzących z Unii Europejskiej, z przeznaczeniem na zadania  własne gminy oraz na zadania podmiotów współpracujących z gminą,

2) Bieżące przekazywanie informacji o możliwych do uzyskania środków finansowych pochodzących ze źródeł krajowych i zagranicznych dla komórek organizacyjnych urzędu gminnych jednostek organizacyjnych, przedsiębiorców, organizacji społecznych działających na terenie gminy, mieszkańców gminy oraz udzielenie pomocy w ich pozyskiwaniu.

3) Współpraca z Wydziałami Urzędu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowania projektów finansowych ze środków pomocowych Unii Europejskiej,

4) Przygotowanie wniosków celem uzyskania zewnętrznych źródeł finansowania, w tym środków Unii Europejskiej na realizowane przez gminę inwestycje.
                                              Rozdział VII

                                               ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 20

1. Oświadczenia woli w imieniu gminy składa jednoosobowo Burmistrz gminy lub jego Zastępca.

2. Oświadczenie woli złożone w imieniu gminy przez osoby  określone w pkt 1 , rodzące po stronie

    gminy skutki finansowe, wymaga każdorazowo kontrasygnaty Skarbnika .

3. Projekty umów i porozumień pod względem  ich zgodności z prawem, podlegają zaopiniowaniu

    przez radcę prawnego.

§ 21

Akty prawne wydawane przez Burmistrza mają formę zarządzeń, decyzji i regulaminów.

§ 22

Do podpisu Burmistrza zastrzeżone są:

1. zarządzenia, decyzje i regulaminy,

2. pisma kierowane do administracji rządowej,

3. pisma i wystąpienia kierowane do organów kontroli zewnętrznej,

4. pisma i wystąpienia związane z kontaktami zagranicznymi samorządu gminy,

5. odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posłów,

6. odpowiedzi na skargi i wnioski,

7. nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z kierownikami jednostek organizacyjnych

    gminy,

8.  nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami urzędu.

§ 23

1. Zastępca Burmistrza i Sekretarz podpisują pisma i dokumenty w sprawach bezpośrednio przez

    nich nadzorowanych .

2. W przypadku nieobecności Burmistrza, pisma  zastrzeżone do jego podpisu, podpisują z 

    upoważnienia  Zastępca Burmistrza i Sekretarz.

3. Zastępca Burmistrza i  Sekretarz upoważnieni są do  składania  bankowych wzorów podpisów

    oraz do podpisywania dokumentów księgowych.

4. Do składania bankowych wzorów podpisów oraz do podpisywania dokumentów księgowych  w

    zakresie budżetu oświaty upoważniony jest pracownik na stanowisku „księgowy w zakresie

    budżetu oświaty” oraz inspektor Oświaty.  

§ 24

1. Kierownicy Wydziałów oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych  podejmują decyzje i 

    podpisują pisma związane ze swoim zakresem kompetencji oraz w granicach udzielonych przez

    burmistrza upoważnień.

2. Burmistrz może upoważnić do podpisywania decyzji administracyjnych  i pism pracowników

    urzędu  innych niż kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

§ 25

Pisma przedstawiane kierownictwu urzędu do podpisu winny być parafowane przez kierownika wydziału lub pracownika samodzielnego sporządzającego dokument z zaznaczeniem daty, nazwiska pracownika a także, w zależności od rodzaju sprawy, winno być opatrzone parafą radcy prawnego.

                                                                     Rozdział VIII 

                                                            SKARGI I WNIOSKI 

§ 26

1. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków odbywa się na podstawie

    przepisów działu VIII Kodeksu postępowania administracyjnego oraz wydanego na podstawie

    art. 226 kpa rozporządzenia  z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i 

    rozpatrywania skarg i wniosków / Dz. U. nr 5, poz. 46/ .

2. Skargi i wnioski mieszkańców przyjmują:

    1) Burmistrz, Zastępca Burmistrza i Sekretarz - 

        w każdą środę w godzinach od 13.00 do 16.30. 

    2) Kierownicy Wydziałów i jednostek organizacyjnych gminy -

        codziennie w godzinach pracy.

3. Centralny rejestr skarg i wniosków prowadzony jest przez wyznaczonego pracownika Wydziału

    Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zatrudnionego na stanowisku ds. obsługi sekretariatu     oraz przez stanowisko ds. obsługi biura rady w przypadku skarg skierowanych do Rady Miejskiej.

4. Za właściwą organizację przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków odpowiada Sekretarz.

§ 27 

Burmistrz dekretuje pisma mające znamiona skarg lub wniosków poprzez wpisane słowa „skarga” 

lub „ wniosek” oraz oznacza sposób załatwienia zgodnie z k.p.a.

§ 28

1. Ze skarg i wniosków składanych ustnie należy sporządzić protokół przyjęcia skargi lub wniosku,

     podpisany przez wnoszącego i przyjmującego.

2. Protokół przyjęcia skargi lub wniosku podlega natychmiastowemu przekazaniu do dekretacji

    Burmistrza .

3. Zadekretowana skarga lub wniosek wpływa do Wydziału Organizacyjnego i Spraw

   Obywatelskich gdzie jest rejestrowana i przekazywana właściwemu kompetencyjnie

    kierownikowi Wydziału lub kierownikowi jednostki organizacyjnej gminy celem rozpatrzenia

    oraz przegotowania odpowiedzi w ustawowym terminie, przewidzianym w k.p.a.

§ 29

Wszystkie Wydziały Urzędu prowadzą wydziałowe rejestry przyjęć interesantów w ramach skarg i wniosków.

§ 30

Nadzór nad bieżącym rozpatrywaniem i załatwianiem skargi wniosków sprawuje Sekretarz.

§ 31

1. Kierownicy Wydziałów i dokonują rocznej analizy rozpatrywanych skarg i wniosków w

    kierowanych przez siebie komórkach organizacyjnych i przedkładają Sekretarzowi roczne 

    sprawozdania w terminie do 30  stycznia każdego roku. 
2. Analizę zbiorczą wraz z wnioskami dotyczącymi zmian mających na celu eliminację najczęściej 

    powtarzających się skarg oraz ewentualnych konsekwencji służbowych w stosunku do

    pracowników winnych zaniedbań , sekretarz przedstawia Burmistrzowi w terminie do 15 lutego

    każdego roku.

§ 32

1. Skargi na działalność Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika rozpatruje Burmistrz.

2  Skargi na pracowników urzędu rozpatruje Burmistrz po zasięgnięciu opinii bezpośredniego

    przełożonego pracownika.                                                                

2. Skargi na działalność Burmistrza rozpatruje Rada Miejska w Obornikach Śląskich.

                                                             ROZDZIAŁ IX

                                                        PRZEPISY KOŃCOWE

§ 33

Szczegółowe czynności związane z wykonywaniem zadań poszczególnych pracowników wydziałów i samodzielnych stanowisk określają  zatwierdzone przez Burmistrza zakresy czynności.
 34

Zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia. 

                                                                             § 35 
Traci moc zarządzenie 150/331/2003 Burmistrza Obornik Śląskich z dnia 2 września 2003r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Oborniki Śląskie.

                                                                             § 36

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Paweł Misiorek

Burmistrz Obornik Śląskich
Struktura Organizacyjna Urzędu:

	Nazwa Wydziału /samodzielnego stanowiska
	Ilość etatów
	Struktura Wydziału
	Podległość służbowa

	Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
	1. Zatrudnienie w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich określa się na  11 etatów


	Strukturę Wydziału tworzą następujące stanowiska pracy:

1.  Kierownik Wydziału

2.  Stanowisko pracy ds. dowodów osobistych i spraw wojskowych, zastępca kierownika Urzędu Stanu

Cywilnego,

3.  Stanowisko pracy do spraw ewidencji ludności i spraw społecznych,

4.  Stanowisko do spraw obsługi Rady Miejskiej,

5.  Stanowisko pracy do spraw ewidencji działalności gospodarczej i obsługi informacyjnej podmiotów

gospodarczych ,

6.  Stanowisko pracy do spraw kadr urzędu, oświaty i kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

7.  Stanowisko pracy obsługi sekretariatu rejestru skarg i wniosków,
8. Stanowisko pracy do spraw obsługi informacyjnej urzędu i archiwum,

9 .Stanowisko pracy do spraw obsługi informacyjnej Urzędu i Biuletynu Informacji Publicznej,

10. Stanowisko do spraw obsługi prawnej,

11. Stanowisko do spraw obsługi gospodarczo-porządkowej.
	Burmistrz,

Sekretarz

	Wydział Budżetu i Finansów
	Zatrudnienie w Wydziale Budżetu i Finansów  określa się na  14  etatów


	Strukturę Wydziału tworzą następujące stanowiska pracy:

1.   Kierownik Wydziału - Główny księgowy – Skarbnik Gminy

2.   Stanowisko pracy ds. wydatków budżetu  oraz sprawozdawczości budżetowej- Zastępca Kierownika

Wydziału

3.   Stanowisko pracy ds. księgowania  dochodów budżetu, inwentaryzacji oraz ewidencjonowania

środków trwałych,

4.   Stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomości, czynszów dzierżawnych i najmu, oraz opłaty za

użytkowanie wieczyste gruntów,

5.  Stanowisko pracy ds. podatku od nieruchomości,     czynszów dzierżawnych i najmu, oraz opłaty za

użytkowanie wieczyste gruntów oraz podatku od środków    transportowych

6.  Stanowisko pracy ds. podatku rolnego od osób fizycznych, podatku od nieruchomości,

7. Stanowisko pracy ds. windykacji należności z tytułu podatków i opłat.

8. Stanowisko pracy ds. windykacji należności z tytułu podatków i opłat.

9. Stanowisko pracy ds. księgowania dochodów i wydatków jednostek organizacyjnych gminy,

10.Stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej zakładów i jednostek budżetowych gminy i spraw z

zakresu podatku VAT,

11.Stanowisko pracy ds. księgowości oświatowej

12.Stanowisko pracy ds. płac Urzędu i jednostek organizacyjnych gminy obsługiwanych przez służby

Urzędu,

13.Stanowisko pracy ds. płac szkół podstawowych i gimnazjów,
	Burmistrz,
Skarbnik

	Wydz. 

Infrastruktury, Rozwoju Obszarów Wiejskich i Środowiska                     
	Zatrudnienie w Wydziale Infrastruktury, Rozwoju Obszarów Wiejskich i Środowiska określa się na  7 etatów
	Strukturę Wydziału tworzą następujące stanowiska pracy:
1. Kierownik Wydziału,

2. Stanowisko pracy ds. dróg,

3. Stanowisko pracy ds. zamówień publicznych i inwestycji,

4. Stanowisko pracy ds. budownictwa, gospodarki  komunalnej i gospodarowania zasobem

mieszkaniowym gminy,

5. Stanowisko ds. rozwoju obszarów wiejskich i  melioracji,

6. Stanowisko ds. środowiska i zagospodarowania terenów

zieleni,

7. Stanowisko ds. współpracy z producentami rolnymi.

	Zastępca Burmistrza

	Wydz. Architektury 

i Geodezji
	Zatrudnienie w Wydziale Architektury i Geodezji  określa się na 6  etatów


	Strukturę Wydziału tworzą następujące stanowiska pracy:
1. Kierownik Wydziału,

2 .Stanowisko pracy ds. geodezji i ochrony gruntów,

3. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i gospodarowania gruntami rolnymi gminy,

4. Stanowisko pracy ds. architektury i planowania przestrzennego,

5. Stanowisko pracy ds.  gospodarowania nieruchomościami gminy na terenach wiejskich,

6. Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomościami gminy w Obornikach Śląskich,


	Zastępca Burmistrza

	Stanowisko ds. Obronności, Obrony Cywilnej, Tajnej Kancelarii i Ochrony Informacji Niejawnych, Zarządzania Kryzysowego i OSP
	1 etat
	
	Burmistrz,
Sekretarz w zakresie Tajnej Kancelarii i  ochrony  Informacji Niejawnych

	Stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej
	1 etat
	
	Burmistrz

	Pełnomocnik Burmistrza ds. Zapobiegania Uzależnieniom
	1 etat
	
	Burmistrz

	Stanowisko ds. informacji publicznej, promocji, turystyki i współpracy z zagranicą
	1 etat
	
	Burmistrz

	Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych
	3/4
	
	Burmistrz

	Stanowisko ds. Rady Miejskiej 
	1 etat
	
	Burmistrz

	Stanowisko ds. Oświaty, Kultury, Sportu i Ochrony Zdrowia
	1 etat
	
	         Burmistrz

	Urząd Stanu Cywilnego
	1 etat
	
	Sekretarz

	RAZEM ETATÓW
	45 etatów
	
	


SCHEMAT  ORGANIZACYJNY URZĘDU MIEJSKIEGO W OBORNIKACH ŚLĄSKICH
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