
Zarządzenie Nr 108/2019 

Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchów 

z dnia 03-06-2019 roku 

 

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Otmuchowie 

 

Działając na podstawie art. 33, ust 2 ustawy z dnia 08-03-1990 roku o samorządzie 

gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506) oraz statutu Gminy Otmuchów zarządzam, co 

następuje: 

 

§ 1 

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Otmuchowie o 

treści jak w załączniku Nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 

 

§ 2 

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Otmuchowie wprowa-

dzony Zarządzeniem Nr 52/2019 z dnia 21-03-2019 roku w sprawie regulaminu or-

ganizacyjnego Urzędu Miejskiego w Otmuchowie. 

 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

  



Załącznik do Zarządzenia Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchów 

Nr 108/2019 z dnia 03.06.2019 

 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZĘDU MIEJSKIEGO 

W OTMUCHOWIE 

 

ROZDZIAŁ I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 

§ 1 

Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Otmuchowie określa jego organi-

zację i zasady działania.  

 

§ 2 

Ilekroć w Regulaminie, bez bliższego określenia, mowa jest o:  

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Otmuchów w rozumieniu usta-

wy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, 

2)  Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Otmuchowie, 

3) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Otmu-

chów, 

4) Zastępcy Burmistrza – należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Mia-

sta i Gminy Otmuchów, 

5) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta i Gminy Otmu-

chów, 

6) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Miasta i Gminy Otmu-

chów, 

7) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Otmuchowie, 

8) Wydziałach – należy przez to rozumieć komórki organizacyjne Urzędu, w 

tym Urząd Stanu Cywilnego, 

9) Komórkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć: wydziały oraz 

samodzielne stanowiska, 

10) Kierownikach – należy przez to rozumieć kierowników wydziałów, w tym 

kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, 

11) Gminnych jednostkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć: sa-

morządową jednostkę budżetową, samorządową instytucję kultury - 

utworzone przez Gminę w celu realizacji jego zadań, niewchodzącą w 

skład Urzędu i niebędącą spółką prawa handlowego.  

 

§ 3 

1. Burmistrz, jako organ wykonawczy Gminy realizuje zadania: 

1) własne gminy, 

2) zlecone z zakresu administracji rządowej, 

3) wynikające z porozumień zawartych z jednostkami samorządu terytorial-

nego lub administracji rządowej, 

4) Wynikające z ustaw szczególnych.  

2. Burmistrz wykonuje uchwały Rady i zadania Gminy przy pomocy Urzędu i 

gminnych jednostek organizacyjnych.  

 

§ 4 

1. Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy działającą w formie jednostki bu-

dżetowej, działającą z mocy ustawy. 

2. Siedzibą Urzędu jest Miasto Otmuchów.  

 



§ 5 

Urząd zapewnia Radzie warunki do wypełniania funkcji organu stanowiącego i 

kontrolnego Gminy.  
 

§ 6 

Urząd dba o dobro mieszkańców, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne proce-

dury, zapewnia terminową i profesjonalną realizację usług. 

 

ROZDZIAŁ II 

ZASADY KIEROWANIA URZĘDEM 

 

§ 7 

1. Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz, którym kieruje nim przy pomocy Zastępcy 

Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika. 

2. Organem opiniodawczo – doradczym Burmistrza jest Kolegium Burmistrza, 

którego zasady działania określa odrębne zarządzenie. 

3. Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonują swoje kompetencje i za-

dania w granicach określonych niniejszym Regulaminem, odrębnymi zarzą-

dzeniami oraz imiennych pełnomocnictw i upoważnień. 

4. W czasie nieobecności Burmistrza jego obowiązki pełni Zastępca Burmistrza. 

5. Nadzór nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz spółkami z udzia-

łem Gminy sprawuje Burmistrz przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza 

oraz właściwego wydziału. 

6. Bezpośrednie wskazanie nadzorów nad jednostkami oraz spółkami, o których 

mowa w ust. 5, określa Burmistrz w Regulaminie oraz w odrębnych zarządze-

niach. 

7. Sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi obejmu-

je:  

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad działalnością jednostki, a w 

szczególności: 

a) realizacją zadań statutowych oraz określonych uchwałami Rady, 

b) realizacją gospodarki finansowej pod względem gospodarności, ce-

lowości i rzetelności, 

c) wykonaniem budżetu, 

d) prawidłowością gospodarowania powierzonym mieniem, 

e) zgodnością wykonywanych zadań z obowiązującymi przepisami, 

f) realizacją zaleceń i wniosków pokontrolnych z przeprowadzanych 

kontroli zewnętrznych, 

g) realizacją zarządzeń Burmistrza,  

h) dozorowaniem prawidłowości realizacji procesu inwestycyjnego w 

zakresie rzeczowym, na etapie projektu i realizacji zadania inwestycyj-

nego, na każdym etapie realizacji tego procesu,  

2) prowadzanie kontroli zarządczej zgodnie z zasadami określonymi w od-

rębnym zarządzeniu Burmistrza.  

8. Burmistrz w drodze odrębnego zarządzenia, określi szczegółowe zasady nad-

zoru właścicielskiego nad spółkami z udziałem Gminy. 

 

§ 8 

Do zadań Zastępcy Burmistrza należy w szczególności:  

1) współpraca z Radą i jej komisjami, 

2) współdziałanie z Sekretarzem, Skarbnikiem oraz komórkami organizacyjnymi 

Urzędu w zakresie powierzonych spraw, 

3)  reprezentowanie Urzędu w roboczych kontaktach zewnętrznych, w tym 

prowadzonych negocjacjach w obrocie cywilno-prawnym, 



4) nadzór i koordynacja pracy podległych mu wydziałów, 

5) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach 

upoważnienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podle-

głych pracowników, posiadających upoważnienia Burmistrza, 

6) zapewnianie prawidłowego, terminowego i zgodnego z prawem wykony-

wania zadań przez podległe wydziały, 

7)  odpowiedzi na interpelacje radnych, w zakresie udzielonych przez Burmi-

strza pełnomocnictw lub upoważnień, 

8) efektywne, oszczędne i celowe gospodarowanie środkami budżetu Gminy i 

składnikami mienia komunalnego, 

9) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach niezastrzeżonych 

do właściwości Burmistrza, 

10) sprawowanie bieżącego nadzoru nad wydziałami i podległymi gminnymi 

jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania środków z progra-

mów pomocowych krajowych i zagranicznych, 

11) zabieganie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem o należne Gminie i możliwe do 

otrzymania: dotacje celowe z budżetu państwa, dotacje z funduszów ce-

lowych, granty i środki finansowe z innych źródeł, 

12) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pełno-

mocnictw, 

13) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystości i spotkań oficjalnych w zakre-

sie uzgodnionym z Burmistrzem, 

14) przyjmowanie interesantów w sprawach będących w zakresie działania 

nadzorowanych wydziałów oraz w sprawach skarg i wniosków. 

 

§ 9 

1. Sekretarz organizuje i nadzoruje funkcjonowanie Urzędu oraz prowadzi sprawy 

Gminy powierzone przez Burmistrza. 

2. Do zadań Sekretarza należy w szczególności: 

1) ustalanie szczegółowych zasad organizacji pracy Urzędu, 

2) nadzorowanie przygotowania materiałów na posiedzenia Rady oraz ter-

minowego ich dostarczania radnym i Burmistrzowi,                                  

3) nadzorowanie realizacji uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza dotyczących 

Urzędu, 

4) dokonywanie wspólnie z Burmistrzem i zastępcą Burmistrza ocen pracy kie-

rowników, 

5) Nadzorowanie i koordynowanie pracy podległych mu wydziałów, 

6) zapewnianie prawidłowego, terminowego i zgodnego z prawem wykony-

wania zadań przez podległe wydziały, 

7) kształtowanie sprawnego systemu komunikacji wewnętrznej oraz zapew-

nienie właściwego obiegu dokumentów i informacji, 

8) nadzorowanie prawidłowości i terminowości załatwiania w Urzędzie indy-

widualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz skarg i wniosków, 

9) zapewnienie prawidłowego przebiegu procesów legislacyjnych w Urzę-

dzie, 

10) informatyzacja Urzędu oraz koordynowanie informatyzacji gminnych jed-

nostek organizacyjnych, 

11) nadzorowanie organizacyjno-technicznego przygotowania na szczeblu 

Gminy wyborów Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu 

Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do organów samo-

rządu terytorialnego oraz referendów, 

12) sprawowanie nadzoru nad ochroną informacji niejawnych, 

13) sprawowanie nadzoru nad ochroną danych osobowych (RODO), 



14) realizacja działań kontrolnych w Urzędzie  

15) koordynacja kontroli zarządczej, 

16) nadzorowanie wykonania zaleceń pokontrolnych, 

17) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzędzie, 

18) nadzorowanie spraw związanych z informacją publiczną i ponownym wy-

korzystaniem informacji sektora publicznego. 
 

§ 10 

1. Skarbnik, jako Główny Księgowy Budżetu, organizuje i nadzoruje bieżącą dzia-

łalność finansową Gminy oraz uczestniczy w tworzeniu programów rozwoju 

Gminy w zakresie finansów. 

2. Do zadań Skarbnika należy w szczególności: 

1) proponowanie założeń do polityki finansowej Gminy, 

2)  nadzorowanie prac dotyczących przygotowania i realizacji budżetu Gmi-

ny, zapewnienie bieżącej kontroli jego wykonania, 

3) zapewnienie prowadzenia prawidłowej sprawozdawczości budżetowej, 

4) wykonywanie powierzonych przez Burmistrza obowiązków głównego księ-

gowego Urzędu, 

5) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powsta-

nie zobowiązań pieniężnych, udzielanie innym osobom upoważnień do 

wykonywania kontrasygnaty, 

6) sprawowanie nadzoru nad służbami finansowymi Urzędu, 

7) zapewnianie prawidłowego, terminowego i zgodnego z prawem wykony-

wania zadań przez podległy wydział. 
 

ROZDZIAŁ III 

ORGANIZACJA URZĘDU 
 

§ 11 

1. Urząd dzieli się na wydziały. 

2. W wydziałach mogą być tworzone referaty. 

3. Szczegółowe zakresy działania wydziałów oraz liczbę stanowisk pracy nie-

zbędnych do realizacji ich zadań określa odrębne zarządzenie. 
 

§ 12 

1. W skład Urzędu wchodzą następujące stanowiska kierownicze i samodzielne 

oraz wydziały, które przy oznakowaniu spraw używają symboli: 
 

Nazwa stanowiska/wydziału Symbol 

Burmistrz Miasta i Gminy Otmuchów BO 

Zastępca Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchów ZB 

Sekretarz Miasta i Gminy Otmuchów ST 

Skarbnik Miasta i Gminy Otmuchów SM 

Wydział finansowy i podatków  WF 

Wydział organizacyjno – prawny i kadr  WO 

Wydział mienia komunalnego i geodezji MK 

Wydział inwestycji, remontów, pozyskiwania środków zewnętrznych, 

planowania przestrzennego i urbanistyki 
WI 

Wydział zarządzania kryzysowego, bezpieczeństwa mieszkańców, 

ochrony środowiska i rolnictwa 
WK 

Urząd Stanu Cywilnego USC 

Pełnomocnik ds. kontroli PK 
 

2. Schemat organizacyjny Urzędu przedstawia załącznik do niniejszego Regula-

minu. 



 

§ 13 

Do podstawowych zadań komórek organizacyjnych Urzędu należą w szczegól-

ności sprawy z zakresu: 

  

Wydział finansowy i podatków 

a) planowania budżetu i gospodarki finansowej Gminy, 

b) prowadzenia zadań z zakresu sprawozdawczości budżetowej, 

c) podatków i opłat lokalnych, 

d) prowadzenia rachunkowości budżetowej Gminy, 

Wydziałem kieruje kierownik. 

 

Wydział mienia komunalnego i geodezji 

a) gospodarowania majątkiem Gminy, 

b) geodezji. 

Wydziałem kieruje kierownik. 

 

Wydział organizacyjno – prawny i kadr 

a) organizacji i funkcjonowania Sekretariatu Burmistrza i Urzędu, 

b) obsługi administracyjno-gospodarczej Urzędu, 

c) organizacji obsługi interesantów, 

d) organizacyjno – technicznego przygotowana wyborów do organów 

przedstawicielskich i referendów, 

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

f) udzielania radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu,  

g) spraw kadrowych i płacowych,  

h) prowadzenia kancelarii ogólnej,  

i) opracowywania, zabezpieczania i udostępniania zasobu archiwalnego. 

j) kreowania pozytywnego wizerunku Gminy poprzez przygotowywanie i 

prowadzenie przedsięwzięć promocyjnych, 

k) integracji europejskiej, 

l) współpracy zagranicznej z miastami partnerskimi, 

m) współpracy z organami administracji rządowej i samorządowej, stowarzy-

szeniami i organizacjami, a także instytucjami społecznymi, kulturalnymi, 

turystycznymi, szkołami itp. w celu podejmowania wspólnych przedsię-

wzięć promocyjnych gminy, 

Wydziałem kieruje kierownik. 

 

Wydział inwestycji, remontów, pozyskiwania środków zewnętrznych, planowania 

przestrzennego i urbanistyki 

a) planowania i prowadzenia inwestycji gminnych i remontów, 

b) opracowywania studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania 

przestrzennego,  

c) opracowywanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzenne-

go,  

d) ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,  

e) ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,  

f) ochrony zabytków i opieki nad zabytkami,  

g) sprawowania opieki nad pomnikami i miejscami pamięci. 

h) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz lokalami użytko-

wymi,  

i) programów gospodarczych Gminy oraz Strategii Gminy,  

j) pozyskiwania i rozliczania zewnętrznych środków pomocowych, 



k) zarządzania drogami na terenie Gminy. 

Wydziałem kieruje Zastępca Burmistrza. 
 

Urząd Stanu Cywilnego  

a) wykonywanie czynności wynikających z ustawy Prawo o aktach stanu cywil-

nego, 

b) prowadzenie zamówień publicznych. 

c) ewidencji ludności i meldunków, 

d) wydawania dowodów osobistych, 

e) prowadzenia rejestru wyborców, 

f) ochrony i promocji zdrowia,  

g) współpracy z organizacjami pozarządowymi,  

h) kultury fizycznej sportu, turystyki i rekreacji,  

i) kultury, w tym organizacji instytucji kultury i bibliotek,  

Wydziałem kieruje kierownik USC. 
 

Wydział Zarządzania Kryzysowego, bezpieczeństwa mieszkańców, ochrony śro-

dowiska i rolnictwa   

a) obrony cywilnej,  

b) zarządzania kryzysowego,  

c) porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli,  

d) ochrony przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej,  

e) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w okresie zagrożenia państwa i 

wojny,  

f) prowadzenie kwalifikacji wojskowej,  

g) ochrony środowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,  

h) zieleni miejskiej i zadrzewień,   

i) odpadów komunalnych,  

j) utrzymania czystości i porządku w gminie,  

k) zimowe utrzymanie dróg, 

l) ewidencji działalności gospodarczej,  

Wydziałem kieruje Sekretarz. 
 

Pełnomocnik ds. kontroli 

a) przygotowywania rocznych planów kontroli do zatwierdzenia przez Burmi-

strza, 

b) prowadzenia kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem oraz ewentualnych 

kontroli doraźnych z uwzględnieniem kryteriów legalności, gospodarno-

ści i celowości, 
c) określanie sposobów wykorzystania wyników kontroli i oceny. 

 

ROZDZIAŁ IV 

ZASADY KIEROWANIA KOMÓRKAMI ORGANIZACYJNYMI 
 

§ 14 

1. Wydziałami kierują kierownicy.  

2. Urzędem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.   

3. W wydziałach, w których nie utworzono stanowiska zastępcy kierownika, na 

czas jego nieobecności zastępstwo pełni wyznaczony przez niego pracownik.  
 

§ 15 

1. Kierownicy zapewniają wykonywanie zadań wydziałów zgodnie z przepisami 

prawa z uwzględnieniem interesów Gminy, gminnych jednostek organizacyj-

nych oraz indywidualnych interesów obywateli.  



 

2. Do zadań Kierowników należy w szczególności:  

1) w zakresie programowania i planowania zadań:  

a) opracowanie planów finansowych do projektu budżetu,  

b) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady,  

c) opracowywanie wniosków do projektów programów gospodarczych 

Gminy;  

2) w zakresie organizacji i jakości pracy:  

a) ustalanie zadań i dokonywanie ich podziału między stanowiska pracy, w 

sposób gwarantujący równomierne ich obciążenie i właściwe wykorzysta-

nie,  

b) sprawowanie bieżącej kontroli postępu prac na nadzorowanych stanowi-

skach pracy,  

c) zapewnienie pełnego i szybkiego obiegu informacji wewnątrz wydziału,  

d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracowników wydziału 

przepisów dotyczących zamówień publicznych i ustawy o finansach pu-

blicznych;  

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadań wydziału:  

a) realizacja uchwał Rady oraz zarządzeń i poleceń Burmistrza,  

b) przygotowywanie projektów aktów prawnych wydawanych przez Burmi-

strza i Radę oraz innych opracowań wnoszonych pod obrady Rady i jej 

komisji,  

c) rozpatrywanie i przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i 

zapytania radnych i wnioski komisji Rady oraz na interpelacje i zapytania 

poselskie,  

d) rozpatrywanie i udzielanie wyjaśnień w sprawach skarg i wniosków z zakre-

su wydziału,  

e) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dys-

pozycją Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,  

f) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w za-

kresie zleconym przez Burmistrza,  

g) załatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, nale-

żących do zakresu zadań wydziału,  

h) ustalenie i stosowanie w wydziałach jednoznacznych procedur załatwia-

nia spraw oraz zapewnienie jednolitej i wyczerpującej informacji o sposo-

bie i terminach załatwiania spraw,  

i) zapewnienie prawidłowego i terminowego dekretowania spraw w elek-

tronicznym obiegu dokumentów,  

j) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcją kancelaryjną;  

k) realizacja planu finansowego wydziału,  

l) wykonywanie kontroli wewnętrznej i zewnętrznej,  

m) prawidłowe stosowanie przez pracowników pieczęci urzędowych i pie-

czątek,  

n) udostępnianie informacji publicznej z zakresu działania wydziału,  

o) ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,  

p) prowadzenie i aktualizacja baz danych, 

q) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w celu reali-

zacji zadań wymagających wzajemnych uzgodnień,  

r) współdziałanie z organami administracji publicznej, organizacjami spo-

łecznymi i pozarządowymi oraz zespolonymi służbami, strażami i inspek-

cjami, w zakresie działania swojego wydziału,  

    4) w zakresie spraw pracowniczych i dyscypliny pracy:  

a) ustalanie planów urlopów wypoczynkowych podległym pracownikom i 

nadzór nad ich wykorzystaniem zgodnie z przepisami prawa pracy,  



b) ustalanie potrzeb szkoleniowych pracowników wydziału,  

c) dokonywanie okresowych ocen podległych pracowników,  

d) zapewnienie przestrzegania przez pracowników postanowień regulami-

nów obowiązujących w Urzędzie,  

e) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów bezpieczeń-

stwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.  

3. Zakres zadań kierownika referatu, określa bezpośredni przełożony w zakresie 

czynności. 

§ 16 

Kierownicy są uprawnieni do:  

1) określania zakresów czynności podległych pracowników,  

2) wydawania poleceń podległym pracownikom i kontrolowania sposobu ich     

     wykonywania,  

3) wnioskowania o nagradzanie lub karanie pracowników.  

 

§ 17 

1. Jeżeli sprawa należy do właściwości dwóch lub więcej wydziałów bądź nie 

jest przypisana żadnemu z wydziałów, odpowiedzialnym za jej załatwienie jest 

wydział wyznaczony przez Sekretarza w porozumieniu z nadzorującym bądź 

nadzorującymi: Burmistrzem, Zastępcą Burmistrza lub Skarbnikiem.  

2. W przypadku, gdy wydział uznaje się za niewłaściwy do załatwienia sprawy, 

zobowiązany jest do ustalenia w sposób niebudzący wątpliwości, wydziału 

właściwego rzeczowo do załatwienia sprawy. Jeżeli ustalenie takie nie jest 

możliwe, sprawę w terminie 3 dni należy przekazać Sekretarzowi, który w trybie 

ust. 1 wyznacza wydział właściwy do załatwienia sprawy. 

  

ROZDZIAŁ V 

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI 

 

§ 18 

Burmistrz osobiście podpisuje:  

1) pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Sejmu i Senatu, Pre-

zesa Rady Ministrów i Ministrów oraz przedstawicielstw dyplomatycznych i or-

ganów miast innych państw,  

2) pisma i dokumenty kierowane do kierowników administracji rządowej i samo-

rządowej, 

3) pisma kierowane do posłów i senatorów,  

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

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i 

Skarbnika oraz kierowników,  

6) każdorazowo zastrzeżone przez Burmistrza do jego podpisu,  

7) inne pisma i decyzje zastrzeżone do bezpośredniej kompetencji Burmistrza 

odrębnymi przepisami lub mające ze względu na swój charakter specjalne 

znaczenie.  

 

§ 19 

Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisują:  

1) korespondencję kierowaną do przedstawicieli administracji rządowej i sa-

morządowej w sprawach powierzonych im przez Burmistrza,  

2) korespondencję kierowaną do kierowników gminnych jednostek organiza-

cyjnych, których zakres działania związany jest z merytorycznym nadzorem, 

wykonywanym w ramach udzielonych przez Burmistrza upoważnień,  



3) decyzje i inną korespondencję w ramach odrębnych upoważnień udzielo-

nych przez Burmistrza oraz dokonują wstępnej aprobaty korespondencji i 

dokumentów wymienionych w § 18, a dotyczących nadzorowanych pro-

blemów.  

 

§ 20 

Kierownicy podpisują:  

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaświadczenia z zakresu admini-

stracji publicznej w ramach pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza,  

2) korespondencję w sprawach prowadzonych przez wydział, kierowaną do 

podmiotów zewnętrznych, a niezastrzeżoną do kompetencji i podpisu Bur-

mistrza i Zastępcy Burmistrza oraz wstępnie aprobują korespondencję i de-

cyzje przedkładane do podpisu Burmistrza i Zastępcy Burmistrza.  

 

ROZDZIAŁ VI 

PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY 

 

§ 21 

1. Organizacja pracy Urzędu i kontrola wykonania zadań odbywa się na pod-

stawie:  

1) planów pracy Rady i Komisji Rady;  

2) uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza, a w szczególności dotyczących:  

 budżetu Gminy,  

 programów gospodarczych,  

3) realizacji zadań własnych Gminy służących zaspokajaniu zbiorowych po-

trzeb wspólnoty określonych ustawą o samorządzie gminnym i innymi usta-

wami szczególnymi oraz zadań zleconych i powierzonych Gminie,  

4) załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.  

 

ROZDZIAŁ VII 

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA INDYWIDUAL-

NYCH SPRAW 

 

§ 23 

Porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy Urzędu, w sposób zapewniający inte-

resantom dogodne załatwianie spraw, określa Regulamin Pracy Urzędu.  

 

§ 24 

1. Pracownicy Urzędu zobowiązani są przyjmować interesantów codziennie w 

obowiązującym czasie pracy Urzędu.  

2. W kontaktach z interesantami pracowników obowiązuje zachowanie uprzej-

mości i życzliwości oraz rzetelne wyjaśnianie trybu i sposobu załatwiania ich 

spraw.  

3. Przy rozpatrywaniu i załatwianiu indywidualnych spraw interesantów, pra-

cownicy obowiązani są przestrzegać zasad określonych Kodeksem postępo-

wania administracyjnego.  

4. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie, określa roz-

porządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jedno-

litych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów zakładowych.  

5. W Urzędzie stosuje się jednolity rzeczowy wykaz akt organów gminy i związków 

międzygminnych oraz urzędów obsługujących te organy i związki.  



6. Zasady postępowania z dokumentacją niejawną określają przepisy szczegól-

ne.  

 

ROZDZIAŁ VIII 

ZASADY ORGANIZACJI, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG 

I WNIOSKÓW 

 

§ 25 

1. Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków odbywa się zgodnie posta-

nowieniami Kodeksu postępowania administracyjnego oraz przepisami szcze-

gólnymi. 

2. Nadzór nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków 

sprawuje Sekretarz z wyłączeniem spraw dotyczących kierowników gminnych 

jednostek organizacyjnych. 

3. Skargi i wnioski podlegają obowiązkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnio-

sków prowadzonych przez Wydział organizacyjno - prawny i kadr.  

 

ROZDZIAŁ IX 

ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ 

 

§ 26 

Głównym celem kontroli wykonywanej przez Urząd jest sprawdzanie prawidło-

wości i sprawności działania, badanie zgodności działania z obowiązującymi 

przepisami prawa, gospodarności i celowości wydatkowania środków finanso-

wych oraz ujawnianie niewykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem.  

 

§ 27 

1. System kontroli w Urzędzie obejmuje:  

1) samokontrolę,  

2) kontrolę wewnętrzną,  

3) kontrolę zewnętrzną,  

4) kontrolę finansową,  

5) nadzór nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz spółkami z udzia-

łem Gminy,  

6) nadzór sprawowany przez Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Skarbnika, Sekre-

tarza zgodnie z podziałem kompetencji i zadań.  

2. Kontrole zewnętrzne prowadzone są w Urzędzie i miejskich jednostkach orga-

nizacyjnych, jako:  

1) kompleksowe – obejmujące realizację całokształtu zadań kontrolowanych 

jednostek,  

2) problemowe – obejmujące ocenę realizacji wybranego zagadnienia lub 

grupy zagadnień, 

3) doraźne – obejmujące ocenę całokształtu lub wycinka działalności kontro-

lowanych jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedbań, uzasadniają-

cych natychmiastową ingerencję,  

4) sprawdzające – obejmujące ocenę stopnia realizacji zaleceń i wniosków 

wydanych w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.  

 

§ 28 

Kontrolę zewnętrzną w gminnych jednostkach organizacyjnych sprawują:  

1) wydziały wykonujące zadania w zakresie nadzoru,  

2) zespoły powoływane doraźnie – w zakresie ustalonym przez Burmistrza.  

 



§ 29 

1. Zakres i sposób wykonania kontroli oraz uprawnienia kontrolne, każdorazowo 

ustala Burmistrz w drodze zarządzenia.  

2. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się materiały pokontrolne, protokół 

kontroli oraz projekt oceny wyników kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi 

lub innymi wnioskami, które przedstawia się Burmistrzowi.  

3. Koordynację kontroli sprawuje Sekretarz. 

4. Kierownicy obowiązani są współdziałać z Sekretarzem w zakresie planowa-

nia i wykonywania kontroli oraz oceny wyników przeprowadzonych kontroli.  

 

§ 30 

Organizację kontroli zarządczej w Urzędzie i miejskich jednostkach organizacyj-

nych określa odrębne zarządzenie. 

  

ROZDZIAŁ X 

PRZEPISY KOŃCOWE 

 

§ 31 

1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz od-

rębnymi ustawami, a dotyczące funkcjonowania oraz wykonywania zadań 

przez Urząd, zasad nadzoru, kontroli i współdziałania z miejskimi jednostkami 

organizacyjnymi określa się odrębnymi zarządzeniami.  

2. W drodze odrębnych zarządzeń Burmistrz określi w szczególności:  

1) zakresy działania wydziałów i innych komórek organizacyjnych Urzędu,  

2) podział zadań pomiędzy Burmistrza i Zastępcy Burmistrza.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego  

Urzędu Miasta i Gminy w Otmuchowie 

Schemat Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Otmuchowie 

 Burmistrz  

Miasta i Gminy Otmuchów 

BO 

Skarbnik Miasta i Gminy 

Otmuchów 

SM 

Sekretarz Miasta i Gminy 

Otmuchów 

ST 

Wydział Organizacyjno-

Prawny i Kadr  

WO 

Wydział Finansowy 

i Podatków 

WF 

Wydział Inwestycji, remon-

tów, pozyskiwania środków 

zewnętrznych, planowania 

przestrzennego i urbanistyki 

WI 

Urząd Stanu Cywilnego, 

USC 

Wydział Zarządzania  

Kryzysowego, Bezpie-

czeństwa Mieszkańców, 

Ochrony Środowiska i 

Rolnictwa 

WK 

Pełnomocnik ds. kontroli 

PK 

Zastępca Burmistrza  

Miasta i Gminy Otmuchów 

ZB 

Wydział Mienia Komunal-

nego i Geodezji 

MK 


