BURMISTRZ OTYNIA .
woj. lubuskie Zarzgdzenie Nr 120. 15 . 2020
Burmistrza Otynia
z dnia 20 maja 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. 2 2020r., poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

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

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Otyniu
wprowadzam nastgpujgce zmiany:

1. § 5 otrzymuje brzmienie:

»1.Kierownictwo Urzedu stanowia:

-Burmistrz,

-Zastgpca Burmistrza,

-Skarbnik,

-Sekretarz.

2. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

3. Burmistrz jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

4.W czasie nieobecno$ci Burmistrza w pracy, spowodowanej wyjazdem stuzbowym, urlopem,
chorobg, a takze innymi okoliczno$ciami, Burmistrz upowaznia Zast¢pce Burmistrza do
prowadzenia spraw zastrzezonych do kompetencji Burmistrza.

2. W § 24 ust.1 otrzymuje brzmienie:

» 1. W skiad Urzedu 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;

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

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

- Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych — SZP ;

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

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

- Straznik Gminny - SG;

- Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawne;.

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

3.§ 26 ust.2 otrzymuje brzmienie:



»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 i socjalnych pracownikéw Urzedu,

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

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 Urzedu,
11) zaopatrzenie Urzedu w $rodki techniczne, biurowe, prase oraz inne materialy zwigzane
z funkcjonowaniem Urzedu,

12) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie
centralnego rejestru skarg i wniosk6w,

13) obstuga poczty elektronicznej,

14) na dostarczanie korespondencji terenie Gminy Otyn,

15) wystawianie faktur w zakresie dziatalnosci merytorycznej Referatu”,

4. § 29 otrzymuje brzmienie:

» 1. Burmistrz przekazuje Zastgpcy Burmistrza prowadzenie realizowanych

w Urzedzie spraw z zakresu:

1) prowadzenia spraw z zakresu zgromadzen i zbi6rek,

2) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
3) realizacji zadah wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

4) realizacji zadan wynikaj acych z ustawy o cudzoziemcach, ustawy o repatriacji,

5) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

6) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

7) przygotowywania zezwolef, w sprawie sprzedazy napojéw alkoholowych,

8 )prowadzenia Archiwum Urzedu,

9 )biezacego nadzoru wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegoblnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zatatwiania spraw

i prowadzenia akt spraw,

10)przyjmowania, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzone;j

w archiwum zakladowym oraz prowadzenie jej ewidencji, -
11)udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum zakiadowym,
12)inicjowania brakowania oraz brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej przechowywane;j
w Urzedzie,

13)przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
14)przeprowadzania instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie archiwizowania
dokumentacji,

15)dokonywania rej estracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury

W pomieszczeniach archiwum,

16) sporzadzania raportéw z dzialalnosci archiwum i stanu dokumentacji w archiwum
zgodnie z terminami i zasadami wynikajgcymi z obowigzujacych przepisow prawa.

17) prowadzenia spraw zwigzanych z o$wiatg w szczegdlnoscei:

a) zbierania i przygotowywani danych do Systemu Informacji O$wiatowe;,



b) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji w sprawie udzielania pomocy materialnej
dla uczniéw,

¢) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcédw kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw,

d) realizacji obowigzku szkolnego,

€) awansu zawodowego nauczycieli,

f) udzielania i rozliczania dotacji,

18) przygotowywania miesigcznych oraz rocznych informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub
dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych,

19) sporzadzania dokumentacji z zakresu PRFON .

5. § 30 otrzymuje brzmienie:

»1. Referatem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami kieruje
Kierownik.

2. Do zadan referatu nalezy miedzy innymi:

1) inicjowanie zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie budownictwa

i rozbudowy infrastruktury technicznej,

2) przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej Gminy z uwzglednieniem m.in.
wymagan fadu przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony srodowiska, débr kultury,
praw wiasnosei,

3) wspotpraca z projektantami w dokonywaniu uzgodniefi na etapie opracowania projektu
budowlanego zadania inwestycyjnego m.in. w zakresie uwzglednienia stanu prawnego
stosunkéw wiasno$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 Uwarunkowat i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy i jego
Zmian,

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

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

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

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

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

a) Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Otys ,

b) Strategii Rozwoju Gminy Otyn, -

¢) zatozeniach do planu zaopatrzenia w ciepto energie elektryczna,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich planéw inwestycyjnych,
programéw rewitalizacji, programéw ochrony zabytkéw,

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

8) wspéipraca z Wojewédzkim Konserwatorem 1 Powiatowym Konserwatorem Zabytkéw,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
10)wydawanie warunkéw technicznych na podigczenie si¢ do sieci wodociagowej
i dokonywanie odbioréw przylaczy oraz wydawanie protokotéw ich odbioru,
11)uzgodnienia dotyczace lokalizacji zjazdéw,

12)znakowanie majatku gminy,

13)prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,



14)prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow,

15)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami,
16)sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,

17)wspétpraca z sottysami w zakresie funduszy soteckich — kontrola merytoryczna,
18)sporzgdzanie sprawozdawczodei i informacji o stanie majatku i mienia komunalnego
Gminy.

19) prowadzenie ewidencji nieruchomogci,

20) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy, trwalego zarzadu i oddawania w uzytkowanie
wieczyste gruntéw oraz nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem gruntéw stanowigcych
mienie komunalne gminy,

21) sprzedazy budynkéw, lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych stanowigcych wlasnogé
gminy,

22) prowadzenie wywlaszczenia nieruchomodci na rzecz gminy,

23) kompletowanie dokumentéw o zwrot dziatek zabudowanych i dozywotnich,

24) uzupetnianie i prostowanie niezgodnosci w ksiegach wieczystych,

25) biezace prowadzenie, uzupetnianie i nanoszenie zmian w teczkach indywidualnych
wladcicieli i uzytkownikéw nieruchomosci,

26) komunalizacja i zakup terenéw niezbednych Gminie,

27) prowadzenie ewidencji i rejestréw mienia komunalnego Gminy,

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami,

29) przejmowanie na wtasno$é gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy

i infrastruktury mieszkaniowej do zasobéw komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,
30) wystawianie faktur w zakresie dziatalnosci merytorycznej samodzielnego stanowiska,
31) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) oplatg adiacencka z tytutu podziatu nieruchomosci,

b) dokonywanie aktualizaciji optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowe;j”.

6.Skresla sie § 34.

7.Do Regulaminu Organizacyjnego wprowadza si¢ zatgcznik Nr 1 stanowigcy strukture
organizacyjng Urz¢du Miejskiego w Otyniu.

§ 2.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Otyn.
§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ]
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SCHEMAT

Zal. Nr 1 /2020 do Zarzadzenia 120.15.2020
Burmistrza Otynia z dnia 20 maja 2020r.
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