BURIVII.STRZ OTYNIA
woj. lubuskie Zarzadzenie Nr 120. 20 . 2019

Burmistrza Otynia
z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

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

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Otyn wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1.W § 24 ust.1 otrzymuje brzmienie:

,» 1. W sklad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska o nastepujacych nazwach

i symbolach:

- Sekretarz - S E;

- Skarbnik - S K;

- Zastepca Skarbnika- ZS;

- Referat Administracyjny — RA;

- Referat Finansowy — RF;

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

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

- Samodzielne Stanowisko ds. Budownictwa i Inwestycji —SBi1—/2 etaty/

- Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Archiwum — SZP i A;

- Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym — SGMK;;

- Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami — SGN;

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

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

- Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej -Administrator Bezpieczenstwa
Informacji - SOI;

- Straznik Gminny — SG;

- Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawne;.

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

2. § 31 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Budownictwa i Inwestycji w szczegélnosci nalezy:
1) programowanie kanalizacji dla Gminy,

2) nadzor i realizacja zadan zwigzanych z planowaniem , budows i wlasciwa eksploatacja
oswietlenia ulicznego w Gminie,

3) przygotowanie i realizacja remontéw ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) opracowania przedmiotu robdt i kosztoryséw inwestorskich,

b) uzyskania zezwolen wlasciwych organdw oraz pozwolen na budowe,

¢) odbidr robot budowlanych wigcznie z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie

i przekazanie do eksploatacji wybudowanych obiektow,

d) przygotowanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych na zadania remontowe,
4) rozliczanie remontdw i inwestycji prowadzonych przez Gming,



5) nadzodr i kontrola stanu technicznego gminnych obiektow i urzadzen infrastruktury
technicznej, w tym dokonywanie przegladéw technicznych,

6) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do zapytan ofertowych lub przetargow,
T)przygotowywanie i prowadzenie inwestycji na terenie Gminy,

8)kompletowanie dokumentéw przedprojektowych,

9)opiniowanie opracowanych dokumentacji projektowych,

10)koordynacja wykonawstwa inwestycji i remontéw oraz nadzér nad efektywnym
wykorzystaniem $rodké6w finansowych,

11)organizowanie odbioré6w inwestycji i remontéw oraz udziat w pracach komisji odbioru,
12)przekazywanie inwestycji do uzytkowania,

13)sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz zwigzanych ze sprawami budownictwa,
14)przygotowywanie przedmiaréw robdt wraz z opisem przedmiaru zamdowienia
stanowigcego integralng czgsé specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia w zakresie
zajmowanego stanowiska,

15)dokonywanie oceny potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie infrastruktury
techniczne;j,

16)przekazywanie inwestycji do uzytkowania,

17)wspolpraca z administracjg rzadowsg i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno-
budowlanego,

18)wspolpraca z urzgdami i instytucjami zewngtrznymi w zakresie inwestycji i budownictwa,
19)przygotowywanie projektéw uchwal Rady oraz projektow zarzgdzen Burmistrza

w zakresie prowadzonych spraw.

3. § 32 otrzymuje brzmienie:

Do zadafi Samodzielnego stanowiska ds. Pozyskiwania Srodkéw Unijnych
i Promocji Gminy w szczegodlnosci nalezy:

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

2)prowadzenie ewidencji projektow realizowanych w ramach srodkéw pomocowych z Unii
Europejskie;j,

3)monitorowanie form pozyskiwania $rodkéw pomocowych,

4)rozliczanie i raportowanie projektow wspodtfinansowanych z funduszy zewnetrznych,
5)inicjowanie imprez promocyjnych Gminy oraz wspétdziatanie z innymi podmiotami w ich
organizacji,

6) planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z promocjg Gminy,

7) planowanie i realizacja budzetu promocyjnego Gminy,

8) inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjnych,

w tym wydanie Biuletynu Informacyjnego Gminy Otyn,

9) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie promocji Gminy,

10) wspdtdziatanie z dyrektorem Gminnego Centrum Kultury w Otyniu,

11) prowadzenie oficjalnej wspolpracy i korespondencji zagranicznej Gminy,

12) aktualizacja strony internetowej Gminy,

13) organizacja materialdéw promocyjnych Gminy.

4. § 33 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Zaméwien Publicznych i Archiwum

w szczeg6lnosci nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zamdéwien publicznych, ze szczegdlnym



uwzglednieniem prawidtowosci procedur udzielenia zamowien,

2) tworzenie harmonogramu zamdwien publicznych zadan ujgtych z budzecie Gminy

W porozumieniu z kierownikami poszczegdlnych referatow i samodzielnymi stanowiskami.
3) opracowywanie dokumentacji przetargowej ze wszystkimi zatgcznikami

i przeprowadzenie postgpowania przetargowego,

4) opracowywanie projektu umowy,

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

i w Biuletynu Zaméwien Publicznych,

6) w przypadku zamo6wienia publicznego w trybie zapytania o cen¢ rozestanie zaproszen do
ztozenia ofert do wybranych oferentow,

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

8) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

9)przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
realizowanych przez Urzad w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz
wewnetrznych regulacji w zakresie zamoéwien publicznych ponizej 30.000 euro we
wspotpracy z referatami Urzgdu i samodzielnymi stanowiskami,

10)sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych

i sktadanie ich Burmistrzowi i Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,

11)udziat w postgepowaniach odwotawczych przed Urzedem Zamdwien Publicznych,
12)prowadzenie spraw z zakresu protestow i odwotan w ramach ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

13)prowadzenie Archiwum Urzedu,

14)biezacy nadzor wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zatatwiania spraw

i prowadzenia akt spraw,

15)przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej

w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

16)udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

17)inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w Urzedzie,

18)przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,
19)przeprowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

20)dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach archiwum,

21)sporzadzanie raportdw z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji w archiwum
zgodnie z terminami i zasadami wynikajgcymi z obowigzujacych przepisow prawa.

5. Do Regulaminu Organizacyjnego wprowadza si¢ zatgcznik Nr 1 stanowigcy strukture
organizacyjng Urzedu Miejskiego w Otyniu.
§ 2.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Otyr'};\

/ i

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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