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woj. lubuskie Zarzadzenie Nr 120. 20 .2020
Burmistrza Otynia
z dnia 21 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Otyniu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020r., poz. 713 ze zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Otyniu stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.31.2018 Burmistrza Otynia z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Otyniu
wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. W § 24 ust.1 otrzymuje brzmienie:

,» 1. W sktad Urzgdu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska o nast¢pujacych nazwach

i symbolach:

- Zastgpca Burmistrza - ZB

- Sekretarz - S E;

- Skarbnik - S K;

- Zastgpca Skarbnika- ZS;

- Referat Administracyjny — RA;

- Referat Finansowy — RF;

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

- Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami - RPPiGN;

- Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych — RI i ZP;

- Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Unijnych i Promocji Gminy —
SPSU i PG;

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

- Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej -Administrator Bezpieczefistwa
Informacji - SOI; ‘

- Straznik Gminny — SG;

- Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j .

2. § 31 otrzymuje brzmienie:

,»1. Referatem Inwestycji i Zamdéwien Publicznych kieruje Kierownik.

2. Do zadan referatu nalezy migdzy innymi:

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

2) tworzenie harmonogramu zaméwien publicznych zadan ujetych z budzecie Gminy

w porozumieniu z kierownikami poszczeg6lnych referatéw i samodzielnymi stanowiskami,
3) opracowywanie dokumentacji przetargowej ze wszystkimi zatacznikami

i przeprowadzenie postgpowania przetargowego,

4) opracowywanie projektu umowy,

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

i w Biuletynu Zamoéwien Publicznych,



6) w przypadku zaméwienia publiczneégo w trybie zapytania o cen¢ rozestanie zaproszen do
ztozenia ofert do wybranych oferentow,

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

8) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych,

9)przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwieni publicznych
realizowanych przez Urzad w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
wewnetrznych regulacji w zakresie zamdéwien publicznych ponizej 30.000 euro we
wspolpracy z referatami Urzgdu i samodzielnymi stanowiskami,

10)sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych

i sktadanie ich Burmistrzowi i Prezesowi Urz¢du Zaméwien Publicznych,

11)udziat w postepowaniach odwotawczych przed Urzedem Zamoéwien Publicznych,
12)prowadzenie spraw z zakresu protestow i odwotan w ramach ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

13) programowanie kanalizacji dla Gminy,

14) nadzér i realizacjg zadan zwiazanych z planowaniem , budowg i wlasciwa eksploatacjg
o$wietlenia ulicznego w Gminie,

15) przygotowanie i realizacja remontéw ze szczeg6élnym uwzglednieniem:

a) opracowania przedmiotu rob6t i kosztoryséw inwestorskich,

b) uzyskania zezwolen wlasciwych organéw oraz pozwolefi na budowe,

c) odbiér robot budowlanych wiacznie z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie

i przekazanie do eksploatacji wybudowanych obiektow,

d) przygotowanie propozycji w zakresie wydatkéw budzetowych na zadania remontowe,
16) rozliczanie remont6éw i inwestycji prowadzonych przez Gming,

17) nadzér i kontrola stanu technicznego gminnych obiektéw i urzadzen infrastruktury
technicznej, w tym dokonywanie przegladéw technicznych,

18) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do zapytan ofertowych lub przetargéw,
19)przygotowywanie i prowadzenie inwestycji na terenie Gminy,

20)kompletowanie dokumentéw przedprojektowych,

21)opiniowanie opracowanych dokumentacji projektowych,

22)koordynacja wykonawstwa inwestycji i remontéw oraz nadzor nad efektywnym
wykorzystaniem srodkéw finansowych,

23)organizowanie odbioréw inwestycji i remontéw oraz udziat w pracach komisji odbioru,
24)przekazywanie inwestycji do uzytkowania,

25)sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz zwigzanych ze sprawami budownictwa,
26)przygotowywanie przedmiaréw robdt wraz z opisem przedmiaru zamdwienia
stanowigcego integralng czes$¢ specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w zakresie
zajmowanego stanowiska,

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

28)przekazywanie inwestycji do uzytkowania,

29)wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno-
budowlanego, o

30)wspdtpraca z urzegdami i instytucjami zewngtrznymi w zakresie inwestycji i budownictwa,
31)przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz projektéw zarzadzen Burmistrza

w zakresie prowadzonych spraw.



3.Do Regulaminu Organizacyjnego wprowadza si¢ zatacznik Nr 1 stanowiacy strukture
organizacyjng Urzedu Miejskiego w Otyniu.

§ 2.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Otyn.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘/\




SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

BURMISTRZ

MIEJSKIEGO

Zat. Nr 1/2020 do Zarzadzenia 120.20.2020
Burmistrza Otynia z dnia 21 sierpnia 2020r.

W OTYNIU

| | | ]
ZASTEPCA
SKARBNIK SEKRETARZ KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK
BURMISTRZA
ZASTEPCA
SKARBNIKA
STANOWISKO DS. DZIAtALNOSCI
GOSPODARCZE! | SPRAW REFERAT REFERAT REFERAT GOSPODARKI REFERAT PLANOWANIA
OBYWATELSKICH (2 etaty) FINANSOWY ADMINISTRACYINY KOMUNALNE] ROLNICTWA PRZESTRZENNEGO REFERAT INWESTYCI
STANOWISKO DS. STANO‘A;E;?;;-“[;;JCCHHODOW STANOWISKO DS. OBSEUGI 1 OCHRONY | GOSPODARKI 1ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
OSWIATY (2 etaty) e INTERESANTOW | KADR SRODOWISKA NIERUCHOMOSCIAMI

STANOWISKO DS. OBStUGI
RADY MIEJSKIE)

STANOWISKO DS.
WYMIARU PODATKU

STANOWISKO DS. ROLNICTWA,
LESNICTWA | MELIORACH

STANOWISKO DS. GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAM
1 INFRASTRUKTURY

STANOWISKO DS. BUDOWNICTWA
LINWESTYCIl (2 etaty)

PION OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH I

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA
INFORMATYCZNEGO

KIEROWNIK PUNKTU
PRZECHOWYWANIA INFORMACII
NIEJAWNYCH

PELNOMOCNIK DS. INFORMACII
NIEJAWNYCH

L

STANOWISKO DS.
. ORGANIZACYINYCH |
OBStUGI SEKRETARIATU

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI BUDZETOWE!

STANOWISKO DS.
OCHRONY $RODOWISKA

STANOWISKO DS. DOCHODOW
BUDZETOWYCH WINDYKACII
1 PLAC

STANOWISKO DS. KOMUNALNYCH

GONIEC
| DROGOWNICTWA

STANOWISKO DS.
GOSPODARKI MIENIEM
KOMUNALNYM
(2 etaty)

STANOWISKO DS. OBStUGI
UZDATNIANIA WODY
| REMONTOW BUDYNKOW

STANOWISKO DS. KONSERWACII
SIECI WODOCIAGOWES,
KIEROWCA SAMOCHODU
StUZBOWEGO

STANOWISKO DS. KONSERWAC!I
SIECI WODOCIAGOWE!

STANOWISKO DS. OBSEUGI
SPRZATACZKA

STANOWISKO DS.. POZYSKIWANIA
$RODKOW UNLINYCH | PROMOCI
GMINY

STANOWISKO DS. OBRONY
CYWILNEJ | ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

RADCA PRAWNY

STANOWISKO DS. OBStUGI
INFORMATYCZNE)

STANOWISKO STRAZNIKA
GMINNEGO




