Zarzgdzenie Nr 108/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchéw
z dnia 03-06-2019 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie

Dziatajgc na podstawie art. 33, ust 2 ustawy z dnia 08-03-1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506) oraz statutu Gminy Otmuchdéw zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie o
tre$ci jak w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Otmuchowie wprowa-
dzony Zarzgdzeniem Nr 52/2019 z dnia 21-03-2019 roku w sprawie regulaminu or-
ganizacyjnego Urzedu Miejskiego w Otmuchowie.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchdéw
Nr 108/2019 z dnia 03.06.2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W OTMUCHOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Otmuchowie okresla jego organi-
zacje i zasady dziatania.

§2

llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:

1.

2.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

/)
8)

9)
10)

1)

1)
2)
3)

4)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Otmuchdw w rozumieniu usta-
wy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Otmuchowie,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Otmu-
chow,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Mia-
sta i Gminy Otmuchoéw,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Otmu-
chow,

Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta i Gminy Otmu-
chow,

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzgd Miasta i Gminy w Otmuchowie,
Wydziatach - nalezy przez to rozumiec komorki organizacyjne Urzedu, w
tym Urzgd Stanu Cywilnego,

Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: wydziaty oraz
samodzielne stanowiska,

Kierownikach — nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw wydziatdw, w tym
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec: sa-
morzgdowq jednostke budzetowq, samorzgdowq instytucje kultury -
utworzone przez Gmine w celu readlizacji jego zadan, niewchodzgcg w
sktad Urzedu i niebedqgcq spdtkg prawa handlowego.

§3

. Burmistrz, jako organ wykonawczy Gminy realizuje zadania:

wtasne gminy,

zZlecone z zakresu administracji rzgdowej,

wynikajgce z porozumien zawartych z jednostkami samorzgdu terytorial-
nego lub administracji rzgdowej,

Wynikajgce z ustaw szczegdinych.

. Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy przy pomocy Urzedu i

gminnych jednostek organizacyjnych.

§4

Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy dziatajgcg w formie jednostki bu-
dzetowej, dziatajgcq z mocy ustawy.
Siedzibg Urzedu jest Miasto Otmuchdow.
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§5

Urzgd zapewnia Radzie warunki do wypetniania funkcji organu stanowigcego i
kontrolnego Gminy.

§6

Urzgd dba o dobro mieszkancoéw, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne proce-
dury, zapewnia terminowq i profesjonalng realizacje ustug.

o

8.

ROZDZIAL 1I
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktérym kieruje nim przy pomocy Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
Organem opiniodawczo — doradczym Burmistrza jest Kolegium Burmistrza,
ktérego zasady dziatania okresla odrebne zarzgdzenie.
Lastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonujg swoje kompetencje i za-
dania w granicach okreslonych niniejszym Regulaminem, odrebnymi zarzg-
dzeniami oraz imiennych petnomocnictw i upowaznien.
W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.
Nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz spodtkami z udzio-
tem Gminy sprawuje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
oraz wtasciwego wydziatu.
Bezposrednie wskazanie nadzoréw nad jednostkami oraz spdtkami, o ktdrych
mowa w ust. 5, okre$la Burmistrz w Regulaminie oraz w odrebnych zarzgdze-
niach.
Sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi obejmu-
je:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig jednostki, a w

szczegdlnosci:

a) redlizacjg zadan statutowych oraz okresSlonych uchwatami Rady,

b) realizacjg gospodarki finansowej pod wzgledem gospodarnosci, ce-
lowosci i rzetelnosci,

c) wykonaniem budzetu,

d) prawidtowoscig gospodarowania powierzonym mieniem,

e) zgodnoscig wykonywanych zadan z obowigzujgcymi przepisami,

f) redlizacjg zalecen i wnioskdbw pokontrolnych z przeprowadzanych
kontroli zewnetrznych,

g) realizacjqg zarzgdzen Burmistrza,

h) dozorowaniem prawidtowosci realizacji procesu inwestycyjnego w
zakresie rzeczowym, na etapie projektu i realizacji zadania inwestycyj-
nego, na kazdym etapie realizacji tego procesu,

2) prowadzanie kontroli zarzgdczej zgodnie z zasadami okreSlonymi w od-
rebnym zarzgdzeniu Burmistrza.

Burmistrz w drodze odrebnego zarzgdzenia, okredli szczegdtowe zasady nad-

zoru wtascicielskiego nad spotkami z udziatem Gminy.

§8

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca z Radqg i jej komisjami,
2) wspotdziatanie z Sekretarzem, Skarbnikiem oraz komorkami organizacyjnymi

Urzedu w zakresie powierzonych spraw,
reprezentowanie Urzedu w roboczych kontaktach zewnetrznych, w tym
prowadzonych negocjacjach w obrocie cywilno-prawnym,
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1.

2.

4) nadzérikoordynacja pracy podlegtych mu wydziatéw,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach
upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podle-
gtych pracownikéw, posiadajgcych upowaznienia Burmistrza,

6) zapewnianie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykony-
wania zadan przez podlegte wydziaty,

7) odpowiedzi na interpelacje radnych, w zakresie udzielonych przez Burmi-
strza petnomocnictw lub upowaznien,

8) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie srodkami budzetu Gminy i
sktadnikami mienia komunalnego,

9) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach niezastrzezonych
do wtasciwosci Burmistrza,

10) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wydziatami i podlegtymi gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw z progra-
mow pomocowych krajowych i zagranicznych,

11) zabieganie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem o nalezhne Gminie i mozliwe do
otrzymania: dotacje celowe z budzetu panstwa, dotacje z funduszow ce-
lowych, granty i srodki finansowe z innych zrédet,

12) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petno-
mocnictw,

13) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakre-
sie uzgodnionym z Burmistrzem,

14) przyjmowanie interesantdw w sprawach bedgcych w zakresie dziatania
nadzorowanych wydziatdw oraz w sprawach skarg i wnioskow.

§9

Sekretarz organizuje i nadzoruje funkcjonowanie Urzedu oraz prowadzi sprawy

Gminy powierzone przez Burmistrza.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu,

2) nadzorowanie przygotowania materiatéw na posiedzenia Rady oraz ter-
minowego ich dostarczania radnym i Burmistrzowi,

3) nadzorowanie realizacji uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza dotyczgcych
Urzedu,

4) dokonywanie wspdlnie z Burmistrzem i zastepcqg Burmistrza ocen pracy kie-
rownikow,

5) Nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych mu wydziatow,

6) zapewnianie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykony-
wania zadan przez podlegte wydziaty,

7) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapew-
nienie wtasciwego obiegu dokumentdw i informaciji,

8) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci zatatwiania w Urzedzie indy-
widualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz skarg i wnioskow,

9) zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw legislacyjnych w Urze-
dzie,

10) informatyzacja Urzedu oraz koordynowanie informatyzacji gminnych jed-
nostek organizacyjnych,

11) nadzorowanie organizacyjno-technicznego przygotowania na szczeblu
Gminy wyborow Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej, do Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do organdw samo-
rzgdu terytorialnego oraz referenddw,

12) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych,

13) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych (RODO),
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14) realizacja dziatan kontrolnych w Urzedzie

15) koordynacja kontroli zarzgdczej,

16) nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

17) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

18) nadzorowanie spraw zwigzanych z informacjg publiczng i ponownym wy-
korzystaniem informaciji sektora publicznego.

§10

1. Skarbnik, jako Gtoéwny Ksiegowy Budzetu, organizuje i nadzoruje biezqgcqg dzio-
talnos¢ finansowg Gminy oraz uczestniczy w tworzeniu programow rozwoju
Gminy w zakresie finansow.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) proponowanie zatozen do polityki finansowej Gminy,

2) nadzorowanie prac dotyczgcych przygotowania i realizacji budzetu Gmi-
ny, zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,

3) zapewnienie prowadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

4) wykonywanie powierzonych przez Burmistrza obowigzkdow gtdwnego ksie-
gowego Urzedu,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogqgcych spowodowac powsta-
nie zobowigzan pienieznych, udzielanie innym osobom upowaznien do
wykonywania kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu,

7) zapewnianie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykony-
wania zadan przez podlegty wydziat.

ROZDIZIAL 1II
ORGANIZACJA URZEDU
§ 11

1. Urzad dzieli sie na wydziaty.

2. W wydziatach mogq by¢ tworzone referaty.

3. Szczegdtowe zakresy dziatania wydziatdw oraz liczbe stanowisk pracy nie-
zbednych do realizacji ich zadan okresla odrebne zarzgdzenie.

§12

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska kierownicze i samodzielne

oraz wydziaty, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
Nazwa stanowiska/wydziatu Symbol
Burmistrz Miasta i Gminy Otmuchdw BO
Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchdw 1B
Sekretarz Miasta i Gminy Otmuchdw ST
Skarbnik Miasta i Gminy Otmuchdw SM
Wydziat finansowy i podatkdw WF
Wydziat organizacyjno — prawny i kadr WO
Wydziat mienia komunalnego i geodezji MK
Wydziat inwestycji, remontdw, pozyskiwania srodkdw zewnetrznych, Wi
planowania przestrzennego i urbanistyki
Wydziat zarzgdzania kryzysowego, bezpieczenstwa mieszkancow, WK
ochrony Srodowiska i rolnictwa
Urzgd Stanu Cywilnego UsC
Petnomocnik ds. kontroli PK

2. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulo-

minu.
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§13
Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezg w szczegol-
NoSci sprawy z zakresu:

Wydzial finansowy i podatkéw
a) planowania budzetu i gospodarki finansowej Gminy,
b) prowadzenia zadan z zakresu sprawozdawczosci budzetowej,
c) podatkéw i optat lokalnych,
d) prowadzenia rachunkowosci budzetowej Gminy,
Wydziatem kieruje kierownik.

Wydziat mienia komunalnego i geodezji
a) gospodarowania majgtkiem Gminy,
b) geodezji.

Wydziatem kieruje kierownik.

Wydziat organizacyjno - prawny i kadr

a) organizacji i funkcjonowania Sekretariatu Burmistrza i Urzedu,

b) obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu,

c) organizacji obstugi interesantow,

d) organizacyjno - technicznego przygotowana wybordw do organdw
przedstawicielskich i referendow,

e) zapewnienia obstugi kancelaryjno-biurowej Rady i jej Komisji,

f) udzielania radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu,

g) spraw kadrowych i ptacowych,

h) prowadzenia kancelarii ogdineg;j,

i) opracowywania, zabezpieczania i udostepniania zasobu archiwalnego.

j) kreowania pozytywnego wizerunku Gminy poprzez przygotowywanie i
prowadzenie przedsiewzie¢ promocyjnych,

k) integraciji europejskiej,

)  wspdtpracy zagranicznej z miastami partnerskimi,

m) wspotpracy z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, stowarzy-
szeniami i organizacjami, a takze instytucjami spotecznymi, kulturalnymi,
turystycznymi, szkotami itp. w celu podejmowania wspdlnych przedsie-
wzie¢ promocyjnych gminy,

Wydziatem kieruje kierownik.

Wydziat inwestycji, remontow, pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych, planowania
przestrzennego i urbanistyki
a) planowania i prowadzenia inwestycji gminnych i remontow,
b) opracowywania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,
c) opracowywanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzenne-
go,
d) ustalanie warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
e) ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,
f) ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami,
g) sprawowania opieki nad pomnikami i miejscami pamieci.
h) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz lokalami uzytko-
wymi,
i) programdéw gospodarczych Gminy oraz Strategii Gminy,
j) pozyskiwania irozliczania zewnetrznych srodkéw pomocowych,
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k) zarzgdzania drogami na terenie Gminy.

Wydziatem kieruje Zastepca Burmistrza.

Urzgd Stanu Cywilnego

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g
h)
i)

wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywil-
nego,

prowadzenie zamowien publicznych.

ewidenciji ludnosci i meldunkdw,

wydawania dowodow osobistych,

prowadzenia rejestru wyborcow,

ochrony i promociji zdrowia,

wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

kultury fizycznej sportu, turystyki i rekreacii,

kultury, w tym organizaciji instytucji kultury i bibliotek,

Wydziatem kieruje kierownik USC.

Wydzial Zarzgdzania Kryzysowego, bezpieczenstwa mieszkancéw, ochrony sro-
dowiska i rolnictwa

a)
b)
c)
d)
e)

)

obrony cywilnej,

zarzgdzania kryzysowego,

porzgdku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,
ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej,
planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w okresie zagrozenia panstwa i
wojny,

prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

ochrony Srodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,
zieleni miejskiej i zadrzewien,

odpaddw komunalnych,

utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

zimowe utrzymanie drog,

ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,

Wydziatem kieruje Sekretarz.

Petnomocnik ds. kontroli

a)

b)

c)

—_

W

przygotowywania rocznych plandw kontroli do zatwierdzenia przez Burmi-
strza,

prowadzenia kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem oraz ewentualnych
kontroli doraznych z uwzglednieniem kryteriow legalnosci, gospodarno-
Scii celowosci,

okreslanie sposobdw wykorzystania wynikdw kontroli i oceny.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§14
Wydziatami kierujg kierownicy.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.
W wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, na
czas jego nieocbecnosci zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

§15
Kierownicy zapewniajg wykonywanie zadan wydziatdw zgodnie z przepisami
prawa z uwzglednieniem interesow Gminy, gminnych jednostek organizacyj-
nych oraz indywidualnych intereséw obywateli.
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2. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie programowania i planowania zadan:

a)
b)
c)

opracowanie plandéw finansowych do projektu budzetu,

opracowywanie propozycji do planu pracy Rady,

opracowywanie wnioskdw do projektdw programdw gospodarczych
Gminy;

2) w zakresie organizaciji i jakosci pracy:

a)

b)

c)
d)

ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w
sposdb gwarantujgcy rownomierne ich obcigzenie i wtasciwe wykorzysta-
nie,

sprawowanie biezgcej kontroli postepu prac na nadzorowanych stanowi-
skach pracy,

zapewnienie petnego i szybkiego obiegu informacji wewngtrz wydziatu,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikdw wydziatu
przepisdw dotyczgcych zamodwien publicznych i ustawy o finansach pu-
blicznych;

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadan wydziatu:

a)
b)

c)

d)

f)

e)
h)

readlizacja uchwat Rady oraz zarzgdzen i polecen Burmistrza,
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Burmi-
strza i Rade oraz innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej
komisji,

rozpatrywanie i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych i wnioski komisji Rady oraz na interpelacje i zapytania
poselskie,

rozpatrywanie i udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw z zakre-
suU wydziaty,

uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dys-
pozycjq Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,
sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w za-
kresie Zleconym przez Burmistrza,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, nale-
zqcych do zakresu zadan wydziatu,

ustalenie i stosowanie w wydziatach jednoznacznych procedur zatatwiao-
nia spraw oraz zapewnienie jednolitej i wyczerpujgcej informaciji o sposo-
bie i terminach zatatwiania spraw,

zapewnienie prawidtowego i terminowego dekretowania spraw w elek-
tronicznym obiegu dokumentow,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

realizacja planu finansowego wydziatu,

wykonywanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

m) prawidtowe stosowanie przez pracownikdw pieczeci urzedowych i pie-

n)
o)
P)
a)

r

czatek,

udostepnianie informaciji publicznej z zakresu dziatania wydziatu,

ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,

prowadzenie i aktualizacja baz danych,

wspdtdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi Urzedu w celu reali-
zacji zadah wymagajgcych wzajemnych uzgodnien,

wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spo-
tecznymi i pozarzgdowymi oraz zespolonymi stuzbami, strazami i inspek-
cjami, w zakresie dziatania swojego wydziatu,

4) w zakresie spraw pracowniczych i dyscypliny pracy:

a)

ustalanie plandéw urlopdw wypoczynkowych podlegtym pracownikom i

nadzoér nad ich wykorzystaniem zgodnie z przepisami prawa pracy,
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b) ustalanie potrzeb szkoleniowych pracownikdw wydziatu,
c) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,
d) zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw postanowien regulami-
néw obowiqzujgcych w Urzedzie,
e) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisdw bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.
3. Zakres zadan kierownika referatu, okresla bezposredni przetozony w zakresie
CZyNnNOoSCi.
§16
Kierownicy sg uprawnieni do:
1) okreslania zakresdw czynnosci podlegtych pracownikow,
2) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich
wykonywania,
3) wnioskowania o nagradzanie lub karanie pracownikow.

§17
1. Jezeli sprawa nalezy do wtasciwosci dwoch lub wiecej wydziatdw bgdz nie
jest przypisana zadnemu z wydziatdw, odpowiedzialnym za jej zatatwienie jest
wydziat wyznaczony przez Sekretarza w porozumieniu z nadzorujgcym bqgdz
nadzorujgcymi: Burmistrzem, Zastepcq Burmistrza lub Skarbnikiem.

2. W przypadku, gdy wydziat uznaje sie za niewtasciwy do zatatwienia sprawy,
zobowigzany jest do ustalenia w sposdb niebudzgcy wagtpliwosci, wydziatu
wtasciwego rzeczowo do zatatwienia sprawy. Jezeli ustalenie takie nie jest
mozliwe, sprawe w terminie 3 dni nalezy przekazac¢ Sekretarzowi, ktéry w trybie
ust. 1 wyznacza wydziat wtasciwy do zatatwienia sprawy.

ROZDIZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§18

Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej, Sejmu i Senatu, Pre-
zesa Rady Ministrow i Ministrow oraz przedstawicielstw dyplomatycznych i or-
gandéw miast innych panstw,

2) pisma i dokumenty kierowane do kierownikdw administraciji rzgdowej i samo-
rzgdowej,

3) pisma kierowane do postow i senatorow,

4) odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika oraz kierownikéw,

6) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,

7) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza
odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na swdj charakter specjalne
znaczenie.

§19
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
1) korespondencje kierowanq do przedstawicieli administracji rzgdowej i so-
morzgdowej w sprawach powierzonych im przez Burmistrza,

2) korespondencje kierowang do kierownikdw gminnych jednostek organiza-
cyjnych, ktérych zakres dziatania zwigzany jest z merytorycznym nadzorem,
wykonywanym w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien,
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3) decyzje i inng korespondencje w ramach odrebnych upowaznien udzielo-
nych przez Burmistrza oraz dokonujg wstepnej aprobaty korespondencii i
dokumentow wymienionych w § 18, a dotyczgcych nadzorowanych pro-
blemdow.

§ 20
Kierownicy podpisujq:
1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu admini-
stracji publicznej w ramach petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza,
2) korespondencje w sprawach prowadzonych przez wydziat, kierowang do
podmiotéw zewnetrznych, a niezastrzezong do kompetencji i podpisu Bur-
mistrza i Zastepcy Burmistrza oraz wstepnie aprobujg korespondencie i de-

cyzje przedktadane do podpisu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

ROZDIZIAL VI
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 21
1. Organizacja pracy Urzedu i kontrola wykonania zadan odbywa sie na pod-
stawie:
1) plandéw pracy Rady i Komisji Rady;
2) uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza, a w szczegdlnosci dotyczgcych:
e budzetu Gminy,
e programdw gospodarczych,
3) redlizacji zadan wtasnych Gminy stuzqgcych zaspokajaniu zbiorowych po-
trzeb wspdlnoty okreslonych ustawq o samorzgdzie gminnym i innymi usta-
wami szczegolnymi oraz zadan zleconych i powierzonych Gminie,

4) zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUAL-
NYCH SPRAW

§23
Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy Urzedu, w sposéb zapewniajgcy inte-
resantom dogodne zatatwianie spraw, okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§24

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowac interesantow codziennie w
obowiqgzujgcym czasie pracy Urzedu.

2. W kontaktach z interesantami pracownikdw obowigzuje zachowanie uprzej-
mosci i zyczliwosci oraz rzetelne wyjasnianie trybu i sposobu zatatwiania ich
spraw.

3. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw interesantéw, pro-
cownicy obowigzani sq przestrzegac¢ zasad okreslonych Kodeksem postepo-
wania administracyjnego.

4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, okresla roz-
porzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukciji kancelaryjnej, jedno-
litych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych.

5. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzeddw obstugujgcych te organy i zwigzki.
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6. Zasady postepowania z dokumentacjqg niejawng okreslajq przepisy szczegol-
ne.

ROZDZIAL VIII
ZASADY ORGANIZACJI, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG
| WNIOSKOW

§ 25

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw odbywa sie zgodnie posta-
nowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szcze-
golnymi.

2. Nadzdér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw
sprawuje Sekretarz z wytgczeniem spraw dotyczgcych kierownikbw gminnych
jednostek organizacyjnych.

3. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i whnio-
skow prowadzonych przez Wydziat organizacyjno - prawny i kadr.

ROZDIZIAL IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE

§ 26
Gtownym celem konftroli wykonywanej przez Urzad jest sprawdzanie prawidto-
wosci i sprawnosci dziatania, badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi
przepisami prawa, gospodarnosci i celowosci wydatkowania srodkdw finanso-
wych oraz ujawnianie niewykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem.

§ 27
1. System konftroli w Urzedzie obejmuije:

1) samokontrole,

2) kontrole wewnetrzng,

3) kontrole zewnetrzng,

4) kontrole finansowq,

5) nadzér nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz spotkami z udzio-
tem Gminy,

6) nadzdér sprawowany przez Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, Sekre-
tarza zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

2. Konftrole zewnetrzne prowadzone sq w Urzedzie i miejskich jednostkach orga-
nizacyjnych, jako:

1) kompleksowe — obejmujgce realizacje catoksztattu zadan kontrolowanych
jednostek,

2) problemowe — obejmujgce ocene realizacji wybranego zagadnienia lub
grupy zagadnien,

3) dorazne - obejmujgce ocene catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontro-
lowanych jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajg-
cych natychmiastowq ingerencje,

4) sprawdzajgce - obejmujgce ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskdw
wydanych w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 28
Kontrole zewnetrzng w gminnych jednostkach organizacyjnych sprawujq:
1) wydziaty wykonujgce zadania w zakresie nadzoru,

2) zespoty powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
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§ 29

1. Zakres i sposdb wykonania kontroli oraz uprawnienia kontrolne, kazdorazowo

ustala Burmistrz w drodze zarzgdzenia.
2. 1 przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie materiaty pokontrolne, protokdt
kontroli oraz projekt oceny wynikdw kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi
lub innymi wnioskami, ktére przedstawia sie Burmistrzowi.
Koordynacje kontroli sprawuje Sekretarz.
Kierownicy obowigzani sg wspotdziatac z Sekretarzem w zakresie planowa-
nia i wykonywania kontroli oraz oceny wynikéw przeprowadzonych kontroli.

»ow

§ 30
Organizacje kontroli zarzgdczej w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyj-
nych okresla odrebne zarzgdzenie.

ROZIDIZIAL X
PRZEPISY KONCOWE

§ 31
1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz od-
rebnymi ustawami, a dotyczgce funkcjonowania oraz wykonywania zadan
przez Urzqd, zasad nadzoru, konftroli i wspdtdziatania z miejskimi jednostkami
organizacyjnymi okresla sie odrebnymi zarzgdzeniami.
2. W drodze odrebnych zarzgdzen Burmistrz okresli w szczegdlnosci:
1) zakresy dziatania wydziatdw i innych komérek organizacyjnych Urzedu,

2) podziat zadan pomiedzy Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

str. 12

Ofmuchoéw 2019



Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie

Skarbnik Miasta i Gminy
Otmuchoéw
SM

Burmistrz

Miasta i Gminy Otmuchdéw
BO

Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie

Zastepca Burmistrza
Miasta i Gminy Otmuchoéw
ZB

Wydziat Finansowy
i Podatkow
WF

Wydziat Inwestycji, remon-
tow, pozyskiwania srodkow
zewnetrznych, planowania
przestrzennego i urbanistyki

WI

Urzgd Stanu Cywilnego,
uUsC

Sekretarz Miasta i Gminy
Otmuchoéw
ST

Wydziat Organizacyjno-
Prawny i Kadr

Wydziat Mienia Komunal-
nego i Geodezji
MK

Petnomocnik ds. konftroli
PK

WO

Wydziat Zarzgdzania
Kryzysowego, Bezpie-

czenhstwa Mieszkancow,

Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa
WK




