Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.31.2018
Burmistrza Otynia

z dnia 31 grudnia 2018r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Otyniu

I. Postanowienia ogolne

§ 1.Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Otyniu, zwany dalej Regulaminem
okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Urzedu;

2. Organizacje Urzedu,

3. Zasady funkcjonowania Urzedu;

4. Zakres dzialania kierownictwa Urzedu , poszczegolnych referatow i1 samodzielnych

stanowisk w Urzedzie.

§ 2.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Otyn;

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Otyn;

3. Burmistrzu , Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

Burmistrza Otynia, Sekretarza Gminy Otyn, Skarbnika Gminy Otyn;

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Otyniu.
§ 3. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach:

- w poniedziatki - w godzinach od 7°° do 16°°

- we wtorki , §rody i czwartki — w godzinach od 7% do 15%

- w piatki — w godzinach od 7% do 14%
§ 4.1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2.Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow do nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wlasnych,
2) zleconych,
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowe;j ( zadan
powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

I1. Kierownictwo Urzedu
§ 5.1.Kierownictwo Urzegdu stanowia:
-Burmistrz,
-Skarbnik,
-Sekretarz.
2. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.
3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
§6.1. W ramach referatu okresla si¢ stanowiska pracy, ktore ustanawia Burmistrz
w zaleznosci od potrzeb realizacji zadan wtasnych, zleconych i powierzonych.
2. Burmistrz moze utworzy¢ w ramach referatu stanowisko etatowego zast¢pcy kierownika.
§ 7.1. Zakres czynno$ci pracownikow i kierownikow ustala Burmistrz.
2. Kierownicy referatow przygotowuja projekty zakresu czynnosci podlegtych im
pracownikow.
3. Do czasu przygotowania projektu zakresu czynnosci pracownikowi za realizacje jego zadan



odpowiada kierownik.

4. Projekty zakresu czynnos$ci samodzielnych stanowisk przygotowuje Sekretarz.

§ 8.1. Sekretarz organizuje prac¢ w Urzedzie, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
1 warunki jego dzialania oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalno$¢ poszczegdlnych referatow
i samodzielnych stanowisk.

2. Podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie i ochron¢ Urzedu

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

3. Sekretarz w razie nieobecnosci Burmistrza wykonuje zadania Burmistrza z wyjatkiem
tych, ktore sg zastrzezone do wylgcznej wlasciwosci Burmistrza.

4. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczeg6lnosci:

I)opracowanie projektow regulaminéw i ich zmian,

2)nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,

3)przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,
4)przygotowanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektéw uchwat rady i jej komisji oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organow,

5) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,

6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

7)nadzor nad przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje radnych,

8)prowadzenie nadzoru nad rejestrem uchwat, zarzadzen i innych postanowien rady i jej
komisji,

9)ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

§ 10.1. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu.

2. Skarbnik pelni funkcje kierownika referatu finansowego.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie praca referatu finansowego,

3) zapewnienie i przestrzeganie prawidlowej realizacji budzetu gminy,

4) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek pomocniczych gminy oraz
gminnych jednostek organizacyjnych,

5) dokonywanie okreslonych analiz i oceny realizacji budzetu gminy 1 przedktadanie ich
wlasciwym organom gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
T)wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu,

8)wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

9)przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej w sprawie zmian w planie dochodow
1 wydatkow budzetu gminy oraz w sprawach zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi,
10)opracowanie procedury kontroli finansowej poprzez przygotowywanie projektow
przepisow wewnetrznych dotyczacych w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu 1 kontroli dokumentdéw finansowo — ksiegowych 1 ich archiwizacji,

¢) gospodarki finansowej,

d) gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

e) instrukcji kasowej,

11) nadz6r nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczos$ci budzetowej,



12)dbanie o terminowe uiszczanie optat,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

4. Do zadan Zastgpey Skarbnika nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg podatku VAT;

2) przeprowadzanie w podleglych i nadzorowanych jednostkach kontroli finansowej
przestrzegania realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

3) wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu;

4) wspotuczestniczenie w procesie ubiegania si¢ o kredyty i pozyczki na sfinansowanie
potrzeb budzetu gminy oraz w zakresie obstugi dtugu 1 wspotpraca w tym zakresie ze
Skarbnikiem;

5) koordynowanie oraz wspotpraca z kierownikami referatow urzedu oraz brokerem
ubezpieczeniowym w zakresie ubezpieczen majatkowych oraz komunikacyjnych mienia
Gminy 1 innych (z wytaczeniem osobowych);

6) wystgpowanie w uzasadnionych przypadkach do ministra wlasciwego do spraw finanséw
publicznych z pisemnym wnioskiem o wydanie interpretacji przepisow prawa podatkowego
(interpretacji indywidualnej);

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

5. Zastgpca Skarbnika przejmuje obowigzki Skarbnika w przypadku dtugotrwatej
nieobecnosci lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci petnienia obowigzkow przez
Skarbnika Gminy.

6. Zastepca Skarbnika zobowigzany jest w zakresie gospodarki finansowej gminy do $cistej
wspotpracy z referatami i samodzielnymi stanowiskami.

I11. Funkcjonowanie Urzedu.
§ 11.1. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewngtrzne Urzgdu.
2. Burmistrz podpisuje wszelka korespondencje urzedowa, w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewngetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dot. stanowisk samodzielnych,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
6) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,
7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
9) Rady, w tym odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
3. Burmistrz podpisuje dokumenty i pisma kierowane do:
1) organ6w administracji publicznej,
2) wystgpien do wiadz miast zagranicznych oraz placéwek dyplomatycznych,
3) odpowiedzi na zapytania postow i1 senatorow,
4. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow i innych pracownikéw do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydania zaswiadczen oraz
podpisywania pism wychodzacych z Urzedu.



§ 12.Kierownik przed przedtozeniem dokumentu do podpisu Burmistrzowi parafuje go na
kopii.

§ 13. 1. W przypadku zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji kilku referatow,
referatem wiodacym i koordynujacym jest referat do wtasciwosci, ktorego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy.

2. W razie sporu kompetencyjnego miedzy referatami, referat wiodacy w sprawie wyznacza
Burmistrz .

IV. Opracowywanie, wydawanie i realizacja aktow prawnych
§ 14.1.Na podstawie upowaznien ustawowych organom samorzadu przystuguje prawo
stanowienia przepisOw powszechnie obowigzujacych na terenie gminy.
2.0rgany gminy wydaja akty prawne powszechnie obowigzujace w formie uchwat
I zarzadzen.
3.Projekty aktow prawnych przygotowuja pod wzgledem merytorycznym, prawnym
i redakcyjnym Kierujac si¢ zasadami techniki legislacyjnej wiasciwe referaty, samodzielne
stanowiska do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot aktu prawnego.
4.Projekty aktow prawnych wymagaja opinii prawnej Radcy Prawnego.
5.Akceptacji przedktadanego projektu uchwaty Rady dokonuje Burmistrz .
6.Rejestr uchwat Rady prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej.
7.Rejestr Zarzadzen Burmistrz prowadzi Sekretarz.
8.Sposob realizacji aktow prawnych samorzadu okresla Sekretarz w porozumieniu
z projektodawca aktu.

V. Wspolpraca z Rada Miejska
§ 15.1. Na wniosek Burmistrza kierownicy oraz wyznaczeni pracownicy biorg udziat
w Sesjach Rady Miejskiej Otyn.
2. Kierownicy lub wyznaczeni pracownicy biorg udzial w posiedzeniach Komisji Rady,
podczas ktorych omawiane sg projekty uchwat przygotowywane przez dany referat lub
samodzielne stanowisko.
§ 16.Materialy przygotowywane na Sesje wymagajg akceptacji Burmistrza.
§ 17.1. Kierownicy przygotowuja materiaty na Sesje Rady i posiedzenia Komisji w zakresie
zleconym przez Burmistrza .
2. Do obowiazkéw kierownikow nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwatl wraz z uzasadnieniami,
2) opracowywanie materiatdéw informacyjnych, analiz i innych,
3) przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow Komisji, w tym przygotowywanie
propozycji odpowiedzi,
4) przedstawienie cato$ci materiatow do akceptacji Burmistrza,
5) przekazanie cato$ci materiatow Sekretarzowi.
§ 18. Burmistrz kieruje uchwaty Rady do wykonania, okre$lajgc w miare potrzeb zasady
realizacji oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.
§ 19. Na zadanie Burmistrza osoba odpowiedzialna za realizacj¢ uchwaty Rady przedstawia
harmonogram jej wykonania lub informacj¢ o stopniu zaawansowania realizacji oraz sktada
informacj¢ o jej wykonaniu.
§ 20. Analiz¢ realizacji uchwat rady kierownicy przedkladaja corocznie Sekretarzowi do dnia
30 stycznia (za rok ubiegty).

V1. Zadania ogélne kierownikow i pracownikow
§ 21.1. Pracg poszczegdlnych referatow, kieruja kierownicy. Pracg Referatu Finansowego
kieruje Skarbnik, a pracg Referatu Administracyjnego kieruje Sekretarz.



2. W przypadku nieobecnosci kierownika, referatem kieruje pracownik, ktory zastepstwo ma
ustalone w zakresie czynnosci.

§ 22.1 Kierownicy referatoéw odpowiedzialni sg za organizacj¢ pracy i merytoryczng
dziatalnos$¢ referatu, dyscypling pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz
udostepnienie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych

w referacie, a w szczegdlnosci za:

1) nadzér nad wiasciwym wypetnianiem obowigzkéw pracowniczych przez podlegtych
pracownikow,

2) nadz6r nad wlasciwym 1 terminowym zatatwianiem spraw,

3) zgodnos¢ z prawem wydawanych decyz;ji,

4) opracowywanie projektow i zarzadzen, decyzji, uchwat, umow pod wzgledem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw,

5) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

6) wlasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi,

7) okreslanie w projektach zakresow czynnosci pracownikdéw odpowiedzialnos$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

8) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa materialnego,

9) nadzor nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych

w systemach informatycznych,

2. Kierownicy referatow wspotpracuja w szczegolnosci:

1) z Burmistrzem oraz Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu
budzetu,

2) z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Urzedu oraz
organizacji obstugi interesantow,

3) z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie zapewnienia realizacji przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych,

4) z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji przepisOw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych,

3. Ponadto kierownicy referatow 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach :

1) inspiruja rézne mozliwo$ci rozwigzan 1 propozycji zmierzajacych do najkorzystniejszego
1 najlepszego wykonywania zadan Gminy,

2) ponosza odpowiedzialnos¢ za pracg referatu przed Burmistrzem,

3) ustalajg osob¢ odpowiedzialng za prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg wnioskow
przyznaniem 1 rozliczaniem dotacji zwigzanych z realizacjg zadah Gminy w zakresie
dziatalnosci merytorycznej referatu,

4) wykonuja zadania obronne, zadania z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania Kryzysowego
stosownie do merytorycznego zakresu dziatania referatu i samodzielnego stanowiska pracy,
5) przekazuja informacje i materiaty niezb¢dne do planowania dla samodzielnego stanowiska
prowadzacego sprawy obronne, obron¢ cywilng i zarzadzanie kryzysowe,

6) wykonujg niezbedne opracowania wilasne 1 realizujg czynno$ci organizacyjne majace na
celu przygotowanie Urzedu Miejskiego do dziatania w stanie zagrozenia i wojny,

7) wspotpracuja z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych

I usuwania ich skutkow.

§ 23.1. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za wykonanie zadan ustalonych na ich
stanowiskach, a przede wszystkim za:

1) zgodnosci z prawem opracowywanych decyzji,

2) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisOw prawnych,

3) wlasciwe przyjmowanie i obslugg petentow,



4) przestrzeganie terminOw zatatwiania spraw,

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestréw oraz innych dokumentow,

6) przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w szczeg6lnosci za:

1) nienalezyte wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych,

2) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonych zadan w zakresie

Czynnosci,

3) udostepnianie informacji publicznych w zakresie merytorycznych spraw prowadzonych

przez pracownika.

VII. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 24. 1. W sktad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska o nastepujacych nazwach

i symbolach:

- Sekretarz - S E;

- Skarbnik - S K;

- Zastgpca Skarbnika- ZS;

- Referat Administracyjny — RA,;

- Referat Finansowy — RF;

- Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska- RGKRiOS;

- Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Unijnych i Zaméwien Publicznych —
SPSUIZP;

- Stanowisko ds. Integracji Europejskiej i Promocji Gminy - SIE i PG;

- Stanowisko ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym — SGMK;

- Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami — SGN;

- Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Infrastruktury — SZP i I;

- Stanowisko ds. Budownictwa — SB;

- Stanowisko ds. Budownictwa i Inwestycji —SB i 1,

- Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - SOC i ZK;

- Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej -Administrator Bezpieczenstwa Informacji -
SOl;

- Straznik Gminny — SG;

- Stanowisko ds. Obstugi Prawnej.

2.Na dorazne potrzeby gminy mozna utworzy¢ stanowiska pracy na czas okreslony.

§ 25. Zakres zadan okreslony dla poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk

w rozumieniu niniejszego Regulaminu dotyczy przygotowania projektow, dokumentoéw pod

wzgledem merytorycznym w celu przedtozenia Radzie, Burmistrzowi.

VIIll. Zadania i kompetencje poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk.
§ 26.1.Referat Administracyjny bezposrednio podlega Sekretarzowi, ktory odpowiada za
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnosci za:
1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
2) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
3) opracowywanie projektu zmian Regulaminow,
4) opracowywanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy,
5) uzgadnianie z Burmistrzem zakresu czynnosci na stanowiska pracy,
6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
7) nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwatl,
9) zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego,



10) nadzo6r nad wiasciwym prowadzeniem zbioru aktow prawa miejscowego Gminy,

11) nadzorowanie prac prowadzonych przez stanowisko ds. obstugi Rady Miejskie;.

w zakresie przygotowywania materiatow dot. obrad Sesji 1 posiedzen Komisji,

12) koordynacje i organizacj¢ spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Burmistrz,

2.Do zadan Referatu Administracyjnego nalezy:

1) obstuga organizacyjna Burmistrza ,

2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

4) zabezpieczenie organizacyjno - techniczne spotkan, uroczystosci organizowanych przez
Organy Gminy,

5) prowadzenie spraw kadrowych 1 socjalnych pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow,

7) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie szkolen wewnetrznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

10) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu, w tym administrowanie budynkiem Urze¢du,
11) zaopatrzenie Urzedu w $rodki techniczne, biurowe, pras¢ oraz inne materiaty zwigzane
z funkcjonowaniem Urzedu,

12) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskoOw oraz prowadzenie
centralnego rejestru skarg i wnioskow,

13) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiorek,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych,
15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach, ustawy o repatriacji,

17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j,
18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

19) przygotowywanie zezwolen w sprawie sprzedazy napojow alkoholowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiata w szczegdlnosci:

a) zbieranie i przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j,

b) prowadzenie postgpowania i wydawania decyzji w sprawie udzielania pomocy materialne;
dla ucznidéw,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw,

d) realizacja obowiazku szkolnego,

e) awans zawodowy nauczycieli,

f) udzielanie i rozliczanie dotacji,

21) przygotowywanie miesiecznych oraz rocznych informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub
dziatalno$ci na rzecz osob niepetnosprawnych,

22) sporzadzanie dokumentacji z zakresu PRFON,

23) obstuga poczty elektronicznej,

24) na dostarczanie korespondencji terenie Gminy Otyn,

25) wystawianie faktur w zakresie dziatalno$ci merytorycznej Referatu.

§ 27.1.Referatem Finansowym kieruje Skarbnik, ktory wykonuje zadania gtéwnego
ksiegowego budzetu Gminy okreslone w ustawie o finansach publicznych, a ponadto:

1) prowadzi gospodarke finansowa Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) przygotowuje materiaty do projektu budzetu Gminy,

3) przygotowuje projekty uchwat dotyczacych zmian w budzecie,

4) dokonuje okresowych analiz i ocen realizacji budzetu i przedktada je odpowiednim



organom gminy,

5) zapewnia prawidtowy przebieg wykonania budzetu Gminy i planu finansowego Urzedu,
6) opracowuje procedury kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektow przepisow
wewnetrznych dotyczacych zaktadowego planu kont budzetu Gminy i jednostki budzetowej
Urzedu w szczegolnosci:

a) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

b) gospodarki finansowej,

C) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatkowymi (instrukcja inwentaryzacyjna),
7) nadzoruje i wykonuje kontrole finansowg budzetu Gminy,

8) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa, instytucjami rozliczajacymi budzet
panstwa 1 Gminy oraz podmiotami uczestniczacymi w procesie gospodarki finansowej
Gminy,

9) koordynuje prace nad opracowywaniem projektow programow gospodarczych Gminy oraz
wieloletnich programéw inwestycyjnych,

10) kontroluje gospodarke finansowg jednostek organizacyjnych w ramach budzetu Gminy.
2.Do zadan referatu nalezy:

1) przygotowanie propozycji projektow uchwal w zakresie podatkow i optat lokalnych
dotyczacych w szczegodlnoscei:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

c) podatku lesnego,

d) podatku od srodkow transportowych,

e) podatku od posiadania psow,

2) prowadzenie ewidencji podatnikow podatkow wymienionych w pkt. | w oparciu

o deklaracje, informacje podatkowe, ewidencje gruntow oraz inne dokumenty,

3) dokonywanie wymiaréw podatkow i optat lokalnych poprzez przygotowanie decyz;ji,

4) prowadzenie ewidencji wnioskdéw podatnikow o zastosowanie ulg i zwolnien ustawowych
w podatku rolnym,

5) prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikoéw o zastosowanie ulg w zaptacie podatkéw
tj. umarzanie, odraczanie terminu platnosci, roztozenie na raty oraz przygotowywanie decyzji
w w/w sprawach,

6) prowadzenie ewidencji wnioskow z tytulu naleznos$ci pieni¢znych, do ktorych nie stosuje
si¢ przepisOw ustawy ordynacja podatkowa oraz przygotowywanie rozstrzygnie¢ w w/w
sprawach,

7) prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru i rozliczania podatkow, optat oraz innych
nie podatkowych naleznos$ci budzetu Gminy,

8) naliczanie, pobieranie i ewidencjonowanie optaty skarbowej i stosowanie w praktyce
ustawy o optacie skarbowe;,

9) prowadzenie windykacji podatkow 1 optat lokalnych oraz innych nalezno$ci pieni¢znych,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisoOw ordynacji podatkowej, na rzecz Gminy,

10) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Gminy i Urzedu,

11) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola

i sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy zgodnie Z obowigzujacymi
przepisami,

12) prowadzenie ewidencji i spraw zwiagzanych z udzielonymi i otrzymanymi pozyczkami,
kredytami, porgczeniami i gwarancjami,

13) wspotpraca z Komornikiem Sagdowym i Skarbowym przy dochodzeniu naleznosci
podatkowych i nie podatkowych Gminy,

14) prowadzenie rozliczen publicznoprawnych (w szczegolnosci: podatek VAT, podatek
dochodowy, od 0sob fizycznych, sktadki ubezpieczeniowe spoteczne, Fundusz Pracy),



sporzadzanie i przesytanie deklaracji do odpowiednich instytuciji,

15) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej
Urzedu,

16) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu,
17) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla celow emerytalno - rentowych
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

18) wystawianie zaswiadczen interesantom o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan
zalegtos$ci wobec Gminy,

19) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsi¢biorstw,
21) sporzadzanie dokumentacji ptacowej pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych,
22) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow,

24) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych.

§ 28.1. Referatem Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska kieruje
Kierownik.

2. Do zadan referatu nalezy migdzy innymi:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy: o ochronie gruntéw rolnych i le§nych, o prawie
towieckim, ubezpieczeniu spotecznym rolnikow, o lasach,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych i spolek,

3) prowadzenie spraw statystyki rolnej,

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw rolnictwa,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne,

6) prowadzenie ewidencji 1 nadzor nad eksploatacja rowow melioracyjnych bedacych
wiasno$cig Gminy oraz spraw zwigzanych z ich konserwacjg 1 utrzymaniem,

7) prowadzenie spraw majacych na celu obstuge i zabezpieczenie ochrony przed powodzia,
8) realizacja zadan dotyczacych zwalczania klgsk zywiotowych,

9) proponowanie ujecia w planie zagospodarowania przestrzennego gruntow rolnych

i nielesnych do zalesienia,

10) realizowanie przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska, ustawy o odpadach 1 ustawy
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w przypadkach bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarnego,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody w zakresie:

a) wycinki, nasadzen i pielegnacji drzew i krzewow,

b) ustanawiania parkow wiejskich,

¢) uznawania za park wiejski terendw, na ktorych znajduje si¢ starodrzew,

12) prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat,

13) nadzor nad likwidacja wysypisk wiejskich (nielegalnych) oraz rekultywacja terenow
sktadowiskowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem grzebowisk i utylizacjg padtych
zwierzat,

15) prowadzenie ewidencji psOw na terenie gminy 1 rozwigzywanie problemow w tym
zakresie,

16) przygotowywanie i wydawanie decyzji o oddziatywaniu na $rodowisko,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ekologicznymi przydomowymi oczyszczalniami
sciekow w tym:

a) prowadzenie rejestru wybudowanych oczyszczalni na terenie gminy,

b) rozliczanie wnioskow o dofinansowanie do budowy przydomowych oczyszczalni $ciekow
18) przedktadanie zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe Gminy Otyn,



19) nadzor i realizacja zadan zwigzanych z planowaniem , budowa | wtasciwg eksploatacija
o$wietlenia ulicznego w Gminie,

20) zarzadzanie siecig drog gminnych,

21) planowanie budowy, modernizacji oraz utrzymania drég gminnych,

22) utrzymanie, zarzadzanie i oznakowanie drog wewnetrznych,

23) wykonywanie zadan nalezacych do zarzadcy drog,

24) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

25) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych w tym: drog, mostéw i oswietlenia
drogowego wraz z dokonywaniem przegladow rocznych i ich ewidencji,

26) tworzenie i gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi gminy,

27) przygotowywanie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych zgodnie z potrzebami
wynikajacymi z kompetencji Burmistrz,

28) wspotdziatanie w zakresie gospodarowania zasobami mieszkaniowymi w ramach
wspolnot mieszkaniowych,

29) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy,

30) inspirowanie rozwoju komunalnego budownictwa mieszkaniowego i prowadzenie spraw
z tym zwigzanych,

31) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania czynszu za lokale,

32) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem sieci wodociggowej, oraz jej
rozbudowa,

34) przygotowywanie opinii do wnioskow o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia
w wode,

35) naliczanie optat za pobor wody z wodociagow,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z rozszerzaniem i utrzymaniem cmentarzy komunalnych
oraz nadzorowanie i przestrzeganie przepisow ustawy o cmentarzach,

37) nadzor i realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w miejscach
publicznych oraz pielegnacja zieleni na terenach gminnych,

38) eksploatacja i nadzor nad sprawnoscig techniczng samochodéw stuzbowych,

39) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej, m.in. GUS,

40) organizowanie komunikacji publicznej,

41) wystawianie faktur w zakresie dziatalnosci merytorycznej Referatu.

§ 29. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Mieniem Komunalnym

w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy, trwatego zarzadu i oddawania w uzytkowanie
wieczyste gruntdéw oraz nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem gruntéw stanowigcych
mienie komunalne gminy,

3) sprzedazy budynkow, lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych stanowigcych wtasnosé
gminy,

4) prowadzenie wywtaszczenia nieruchomosci na rzecz gminy,

5) kompletowanie dokumentéw o zwrot dziatek zabudowanych i dozywotnich,

6) uzupeianie i prostowanie niezgodnos$ci w ksiggach wieczystych,

7) biezace prowadzenie, uzupehnianie i nanoszenie zmian w teczkach indywidualnych
wlascicieli 1 uzytkownikéw nieruchomosci,

8) komunalizacja 1 zakup terenéw niezbgdnych Gminie,

9) prowadzenie ewidencji 1 rejestrOw mienia komunalnego Gminy,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarowaniu nieruchomos$ciami,

11) przejmowanie na wiasno$¢ gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy



1 infrastruktury mieszkaniowej do zasobéw komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,
12) wystawianie faktur w zakresie dziatalnosci merytorycznej samodzielnego stanowiska,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) optatg adiacencka z tytutu podziatu nieruchomosci,

b) dokonywanie aktualizacji optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowej.

§ 30. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Nieruchomosciami

w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
2)wydawanie warunkow  technicznych na podigczenie si¢ do sieci wodociggowej
i dokonywanie odbiorow przytgczy oraz wydawanie protokotow ich odbioru,

3)uzgodnienia dotyczace lokalizacji zjazdow,

4)znakowanie majatku gminy,

5)prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych,

6)prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow,

T)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarowaniu nieruchomos$ciami,
8)sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,

9)wspotpraca z sottysami w zakresie funduszy soteckich — kontrola merytoryczna,
10)sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji o stanie majatku i mienia komunalnego
Gminy.

§ 31. Do Samodzielnego stanowiska ds. Budownictwa i Inwestycji nalezy:
1)przygotowywanie i prowadzenie inwestycji na terenie Gminy,

2)kompletowanie dokumentoéw przedprojektowych,

3)opiniowanie opracowanych dokumentacji projektowych,

4)koordynacja wykonawstwa inwestycji i remontéw oraz nadzor nad efektywnym
wykorzystaniem $rodkow finansowych,

5)organizowanie odbiorow inwestycji i remontoéw oraz udziat w pracach komisji odbioru,
6)przekazywanie inwestycji do uzytkowania,

7)sporzadzanie sprawozdan, informacji 1 analiz zwigzanych ze sprawami budownictwa,
8)przygotowywanie przedmiaréw robot wraz z opisem przedmiaru zamowienia stanowigcego
integralng cz¢$¢ specyfikacji istotnych warunkow zamowienia w zakresie zajmowanego
stanowiska,

9)dokonywanie oceny potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie infrastruktury
technicznej,

10)przekazywanie inwestycji do uzytkowania,

11)wspotpraca z administracja rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno-
budowlanego,

12)wspotpraca z urzgdami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie inwestycji i budownictwa,
13) wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. budownictwa,
14)wspolpraca z pracownikiem ds. pozyskiwania srodkéw unijnych i zaméwien publicznych
oraz Opracowywanie umow,

15)przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz projektow zarzadzen dla Burmistrza

w zakresie prowadzonych spraw.

§ 32. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Integracji Europejskiej i Promocji Gminy

w szczegblnosci nalezy:

1) inicjowanie imprez promocyjnych Gminy oraz wspoldziatanie z innymi podmiotami w ich
organizacji,

2) planowanie i realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z promocjg Gminy,

3) planowanie i realizacja budzetu promocyjnego Gminy,



4) inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjnych

w tym wydanie Biuletynu Informacyjnego Gminy Otyn,

5) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji Gminy,

6) wspotdziatanie z dyrektorem Gminnego Centrum Kultury w Otyniu w zakresie wspotpracy
zagranicznej Gminy Otyn,

7) prowadzenie oficjalnej wspotpracy i korespondencji zagranicznej Gminy,

8) aktualizacja strony internetowej Gminy,

9) organizacja materialow promocyjnych Gminy,

10) wystawianie faktur w zakresie dziatalnosci merytorycznej samodzielnego stanowiska.

§ 33. Do zadan na Stanowisku ds. Pozyskiwania Srodkéw Unijnych i Zaméwien
Publicznych_w szczegblnosci nalezy:

1) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania przez Gming srodkéw funduszy
z Unii Europejskiej,

2) prowadzenie ewidencji projektow realizowanych w ramach srodkéw pomocowych

z Unii Europejskiej,

3) monitorowanie form pozyskiwania srodkéw pomocowych,

4) rozliczanie i raportowanie projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawidlowosci procedur udzielenia zaméwien,

6) tworzenie harmonogramu zaméwien publicznych zadan ujetych z budzecie Gminy

w porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych referatow,

7) opracowywanie dokumentacji przetargowej ze wszystkimi zatgcznikami

I przeprowadzenie postegpowania przetargowego,

8) opracowywanie projektu umowy,

9) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen o przetargu na tablicy ogloszen Urzgdu
Miejskiego, do prasy lokalnej oraz na stronie internetowej Urzedu Miejskiego

I Biuletynu Zamoéwien Publicznych,

10) w przypadku zamowienia publicznego w trybie zapytania o cen¢ rozestanie zaproszen do
zlozenia ofert do wybranych oferentow,

11) przekazywanie SIWZ, ofert i innych materiatow Komisji Przetargowej w celu
sprawdzenia pod wzgledem formalnym, merytorycznym i wskazania najkorzystniejszej oferty
oraz udziat w pracach Komisji,

12) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

13)przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
realizowanych przez Urzad w trybie ustawy prawo zamowien publicznych oraz
wewngtrznych regulacji w zakresie zamowien publicznych ponizej 30.000 euro we
wspolpracy z referatami Urzedu,

14)sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych

1 sktadanie ich Burmistrzowi 1 Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,

15)udziat w postgpowaniach odwotawczych przed Urzedem Zamowien Publicznych,
16)prowadzenie spraw z zakresu protestow i odwotan w ramach ustawy prawo zamoéwien
publicznych.

§ 34. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Zagospodarowania Przestrzennego

i Infrastruktury w szczego6lnosci nalezy:

1) inicjowanie zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie budownictwa

i rozbudowy infrastruktury technicznej,

2) przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej Gminy z uwzglgdnieniem m.in.
wymagan fadu przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony srodowiska, dobr kultury,



praw wilasnosci,

3) wspotpraca z projektantami w dokonywaniu uzgodnien na etapie opracowania projektu
budowlanego zadania inwestycyjnego m.in. w zakresie uwzglednienia stanu prawnego
stosunkow wlasnos$ci wraz z uzyskaniem pozwolenia na budowe,

4) planowanie i proponowanie do projektu budzetu gminy inwestycji, remontéw oraz zadan
w zakresie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego:

a) Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy i jego
zmian,

b) uchwat w sprawie przystgpienia do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian,

¢) przygotowywanie projektow decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji

o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego wraz z wymaganymi uzgodnieniami oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

5) realizacja oraz weryfikacja realizacji zadan i programow przyjetych w:

a) Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Otyn ,

b) Strategii Rozwoju Gminy Otyn,

c) zatozeniach do planu zaopatrzenia w ciepto energie elektryczna,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich planow inwestycyjnych,
programéw rewitalizacji, programow ochrony zabytkow,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkoéw, udzielanie i rozliczanie
dotacji w tym zakresie,

8) wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem i Powiatowym Konserwatorem Zabytkow,
9) wnioskowanie o przydzial dotacji na remonty obiektow zabytkowych, stanowiacych
wiasno$¢ Gminy.

§ 35. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Budownictwa nalezy:

1) programowanie kanalizacji dla Gminy Otyn,

2) nadzor i realizacjg zadan zwigzanych z planowaniem , budowa i wlasciwa eksploatacja
o$wietlenia ulicznego w Gminie,

3) przygotowanie i realizacja remontow ze szczegdlnym uwzglgdnieniem:

a) opracowania przedmiotu roboét i kosztorysow inwestorskich,

b) uzyskania zezwolen wtasciwych organéw oraz pozwolen na budowe,

c) odbior robot budowlanych wiacznie z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie

1 przekazanie do eksploatacji wybudowanych obiektoéw,

d) przygotowanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych na zadania remontowe,
4) rozliczanie remontéw prowadzonych przez gmineg,

5) nadzor i kontrola stanu technicznego gminnych obiektow i urzadzen infrastruktury
technicznej w tym dokonywanie przegladow technicznych.

6) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do zapytan ofertowych lub przetargow.

§ 36. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Informatycznej w szczegolnosci
nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

w szczegblnosci prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,

2) wspotpraca z poszczegdlnymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

dot. przekazywania danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

3) realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania
Urzedu 1 obstugi interesantow,



4) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

5) administracja i ewidencja kontami uzytkownikéw systemow informatycznych,

6) dokonywanie przegladow i biezacych konserwacji systemow oraz usuwanie usterek,

7) szkolenie oséb w zakresie obstugi komputerow.

Informatyk petni obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miejskim
w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 37. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w szczeg6lnosci nalezy:

1) koordynowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowej w zakresie Gminnego
Zespotu Reagowania,

3) realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego,

4) prowadzenie Punktu Przechowywania Dokumentow Niejawnych,

5) realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

6) prowadzenie Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych,

7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy 0 ochronie przeciwpozarowej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotniczg Strazg Pozarna,

9) opracowanie projektow planow rocznych rzeczowych i finansowych zwigzanych

z utrzymaniem i dziataniem Ochotniczej Strazy Pozarnej,

10) prowadzenie Punktu Przechowywania Dokumentow Niejawnych.

§ 38. Do zadan Straznika Gminnego w szczegdlnosci nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrolg ruchu drogowego - w zakresie okreslonym

w przepisach o ruchu drogowym,

3) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej, konwojowanie
dokumentow,

4) realizacja uchwaty w sprawie szczegdétowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Otyn,

5) wspotpraca z Policja.

§ 39. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy wykonywanie obstugi
prawnej Urzedu i Rady.

§40.1. Wydziela si¢ w strukturze Urzegdu ,,Pion Ochrony Informacji Niejawnych”,

w ktorego sktad wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

2) kierownik Punktu Przechowywania Dokumentéw Niejawnych,

3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

2. W zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych pracownicy
,,Pionu Ochrony Informacji Niejawnych" podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.

3. Pion Ochrony Informacji Niejawnych zapewnia ochrong informacji niejawnych i ochrone
danych osobowych. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych dziatajacy na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych.
4. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w szczegolno$ci nalezy:

1) opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych w tym
réwniez ochrony danych osobowych,

2 ) przygotowanie projektu szczegétowych wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci
teleinformatycznych oraz biezaca kontrola zgodnos$ci funkcjonowania sieci i systemow
teleinformatycznych z tymi wymaganiami,



3 ) biezaca kontrola ochrony informacji niejawnych, w tym rowniez danych osobowych oraz
przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji i danych w Urzedzie,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentow zawierajacych informacje
niejawne oraz ich weryfikacja,

5) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnia do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

6) wspolpraca przy zapewnieniu ochrony fizycznej Urzedu, w tym opracowanie planu
ochrony i nadzorowanie jego realizaciji,

7) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

IX .Organizacja kontroli
§41.1.W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza.
2.Kontrole zarzadcza stanowi og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
1 zadan Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.
3.Za oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest Burmistrz,
4. Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie w Otyniu okresla Zarzadzenie
Burmistrza - Kierownika Urzgdu.

X. Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli
§42.1.0Obywatelom przystuguje prawo sktadania skarg i wnioskow.
2. Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskow w sposob bezposredni,
Burmistrz przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyjgc
obywateli przez Burmistrza podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci w formie trwatego
ogloszenia w siedzibie Urzedu.
3. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza w sprawach skarg i wnioskow obywateli przyjmuje
Sekretarz Gminy,
4. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz wlasciwymi przepisami
wykonawczymi.
5. Z przyjetych skarg i wnioskow zgloszonych ustnie sporzadza si¢ protokot.
6. Za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie skarg 1 wnioskow odpowiedzialni sg pracownicy
Urzedu stosownie do ustalonych zakresow obowiazkow.
7. Rejestr skarg 1 wnioskOw powinien zawierac:
1) liczbe porzadkowa,
2) date przyjecia,
3) nazwisko i imi¢ (instytucj¢) oraz adres zgtaszajacego,
4) przedmiot skargi lub wniosku,
5) osobe odpowiedzialng za zatatwienie,
6) obowigzujacy termin,
7) date faktycznego zatatwienia,
8) sposob zalatwienia,
9) informacj¢ - kogo powiadomiono o zatatwieniu,
10) numer teczki, nazwe komorki zalatwiajacej sprawe.
8.Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, a w przypadkach
wymagajacych postgpowania wyjasniajacego w terminach ustawowych.
9.Skarge lub wniosek skierowany do Urzedu niezgodnie z jego wtasciwoscia po
zarejestrowaniu w rejestrze centralnym nalezy niezwlocznie przekaza¢ wtasciwemu organowi
lub instytucji zawiadamiajgc o tym zainteresowanego.
10.Centralny rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Sekretarz Gminy.



XI. Postanowienia koncowe
§43.Rejestr aktow prawa miejscowego prowadzony jest przez Sekretarz Gminy.

§44.Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

§45. Obowiazki pracodawcy i pracownika , czas pracy, urlopy i zwolnienia od pracy,
porzadek i dyscypling pracy oraz zasady usprawiedliwiania, kary za naruszenie porzadku
1 dyscypliny pracy, wyptate wynagrodzen, bezpieczenstwo i higien¢ pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa, ochrong pracy kobiet i mtodocianych okresla Kodeks Pracy oraz
Regulamin Pracy .

§46. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



