ZARZADZENIE NR 1/2020
PREZYDENTA MIASTA OTWOCKA

z dnia 2 stycznia 2020 r.

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Otwocka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz U. z2019r.
poz. 506 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Otwocka, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2016 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 13 stycznia 2016 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Otwocka, zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Otwocka: Nr38/2016 zdnia 1 marca 2016 r., Nr 149/2017 zdnia 1 wrzesnia 2017 r., Nr 158/2017 zdnia
25 wrzesnia 2017 r., Nr 162/2017 z dnia 2 pazdziernika 2017 r., Nr171/2017 zdnia 10 pazdziernika 2017 r.,
Nr 28/2018 zdnia 9 lutego 2018 r., Nr 149/2018 » dnia 11 czerwca 2018 r., Nr208/2018 zdnia 27 sierpnia
2018r., Nr298/2018 zdnia 13 grudnia 2018 r., Nr26/2019 zdnia 18 lutego 2019r., Nr154/2019 z dnia
7 czerwca 2019 roku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcom Prezydenta Miasta Otwocka, Sekretarzowi Miasta
Otwocka, Skarbnikowi Miasta Otwocka, Naczelnikom wydzialéw, Kierownikom biur, samodzielnym
stanowiskom pracy oraz Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku
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Jaroslaw 7 i Margielski
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Zakgcznik do zarzadzenia Nr 1/2020
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 2 stycznia 2020 r.
Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta Otwocka okresla organizacj¢ izasady funkcjonowania
Urzgdu Miasta Otwocka, w tym:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Otwocka,

2) zasady kierowania Urzedem Miasta Otwocka,

3) organizacj¢ Urzgdu Miasta Otwocka,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miasta Otwocka oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

5) zasady obstugi i przyje¢ interesantéw, oraz organizacje, przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

6) zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw,

7) zasady podpisywania pism i innych dokumentow,

8) rejestry kancelaryjne prowadzone w Urzgdzie Miasta Otwocka,

9) zasady postepowania w przypadku przeprowadzania zmian organizacyjnych w Urzedzie Miasta Otwocka.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Miescie, nalezy przez to rozumieé miasto Otwock — gmine,

2) Radzie, nalezy przez to rozumieé Rade Miasta Otwocka,

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Otwocka,

4) Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Otwocka,

5) Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Otwocka,

6) Wiceprezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Otwocka,

7) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Otwocka,

8) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Otwocka,

9) kierownictwie Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza oraz Skarbnika,

10) koméree  organizacyjne;j, nalezy przez to rozumieé wydzial, biuro, Urzad Stanu Cywilnego
oraz samodzielne stanowisko pracy,

11) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ naczelnika wydziatu, kierownika biura
oraz koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy,

12) miejskiej jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna dziatajacy
w sektorze finanséw publicznych, utworzong przez miasto w celu realizacji jego zadan, miejskie instytucje
kultury, inne miejskie osoby prawne utworzone w celu wykonywania zadan publicznych, a takze spotki
komunalne,

13) kontroli zarzadczej, nalezy przez to rozumieé ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan Miasta w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktdrej Prezydent wykonuje zadania okreglone
przepisami prawa i uchwaty Rady.

2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Prezydent wykonuje zadania, o ktérych mowa

wust. 1, takze przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych oraz spétek prawa handlowego, ktérych
Miasto jest wspdlnikiem lub akcjonarijuszem.

3. Przy pomocy Urzedu Prezydent wykonuje w szczegélnosci zadania:
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1) wlasne Miasta,
2) zlecone Miastu na podstawie ustaw,

3) realizowane przez Miasto na podstawie porozumien I uméw zawartych
z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami.

§4.Urzad funkcjonuje na podstawie ustawy z dnia 8marca 1990r. o samorzadzie gminnym
p y q g y
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 z p6zn. zm.), innych ustaw oraz statutu Miasta.

§ 5. Siedziba Urzedu jest Miasto Otwock. Urzad miesci si¢ przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent bedacy jednoczeénie:
1) organem wykonawczym Miasta,
2) organem w postepowaniu administracyjnym,
3) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw miejskich Jednostek organizacyjnych.

2. Prezydent petni funkcje zgromadzenia wsp6lnikéw lub walnego zgromadzenia w jednoosobowych
spotkach Miasta i wykonuje uprawnienia wspdlnika lub akcjonariusza w spotkach, w ktorych Miasto ma
udziaty lub akcje. Prezydent moze sprawowa¢ te funkcje za posrednictwem upowaznionych przez siebie
przedstawicieli.

3. Prezydent lub upowaznieni pracownicy dokonuja czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem przepiséw szczegdinych.

4. Prezydent zatrudnia i zwalnia kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.
5. Prezydent rozstrzyga spory kompetencyjne, wynikajace z funkcjonowania Urzedu.
§ 7. Prezydent kieruje Urzedem przy pomocy Wiceprezydentéw, Sekretarza i Skarbnika.

§ 8. 1. Prezydent moze upowaznié pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym
zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

2. Prezydent moze udzielié¢ pracownikom Urzgdu oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych,
aw przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach takze pracownikom tych jednostek organizacyjnych,
uprawnien lub petnomocnictw do realizacji okreslonych czynnosci.

§9. 1. Dla realizacji okreslonych zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Prezydent moze — na czas
niezbedny do ich wykonania — powota¢ dorazne zespoly zadaniowe, doradcze, koordynacyijne lub eksperckie
(w tym projektowe) oraz ustanawiaé petnomocnikéw.

2. Zespoly, oktérych mowa w ust.] powolywane sa przez Prezydenta odrgbnym zarzadzeniem,
okreslajacym migdzy innymi:

1) cel dziatania,

2) sklad osobowy,

3) strukture zespotu,

4) okres funkcjonowania.
3. Pracg zespotéw zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadaja przewodniczacy zespotow.
§ 10. 1. System zarzadzania Urzedem oparty jest na standardach kontroli zarzadcze;j.

2. W Miescie prowadzony jest audyt wewnetrzny, o ktérym mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z2019r. poz. 869 ze zm.), ktéry obejmuje catosé dziatalnosci koméorek
organizacyjnych Urzedu oraz miejskich Jednostek organizacyjnych.

3. Instytucjonaing kontrole wewnetrzng wykonuje wyodrebniona komérka organizacyjna Biuro Audytu
Wewnetrznego, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego — odnosnie do catosci dzialalnosci Urzgdu oraz miejskich
Jjednostek organizacyjnych; nie uchybia to uprawnieniom kontrolnym innych komérek organizacyjnych
i miejskich jednostek organizacyjnych.,
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Rozdziat 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11. 1. Urzad dzieli si¢ na wydziaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy jedno i wieloosobowe.

2. Wydziat lub biuro moga dzieli¢ si¢ na wewnetrzne komorki organizacyjne: zespoly oraz samodzielne
stanowiska pracy jedno- i wieloosobowe (najwyzej 3-osobowe).

§ 12. 1. W sktad Urzedu wehodza i sg oznaczone odpowiednio symbolami:
1) Prezydent - PM
2) I Wiceprezydent - WPM [
3) Il Wiceprezydent - WPM 11
4) Sekretarz - SM
5) Skarbnik - SK
6) Wydzial Budzetu - WB
7) Wydzial Podatkow i Optat - WPO
8) Wydziat Nieruchomosci - WN
9) Wydziat Planowania Przestrzennego - WPP
10) Wydziat Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych - WIN
11) Wydziat Gospodarki Komunalnej - WGK
12) Wydziat Ochrony Srodowiska -WOS, w tym:
a) Zesp6t Eko-Patrolu - EKO
b) Zesp6t Gospodarowania Odpadami - ZGO
13) Wydziat Komunikacji i Spraw Spotecznych - WKS
14) Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych - WOR
15) Wydziat Obstugi Mieszkarca i Podmiotow Gospodarczych - WOM
16) Wydziat Informatyki - WI
17) Urzad Stanu Cywilnego - USC
18) Wydziat Zaméwien Publicznych - WZP
19) Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych - BZK
20) Biuro Kontroli, Audytu i Nadzoru Wiascicielskiego - BK
21) Biuro Rady Miasta - BRM
22) Inspektor Ochrony Danych - [OD
23) Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego - ARCH
24) Stanowisko ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy - BHP

2. Obstuga prawna Urzedu moze by¢ wykonywana przez radcéw prawnych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, kancelarie prawne oraz niezatrudnionych w urzedzie adwokatow, radcéw prawnych, doradcéw
podatkowych.

3. Schemat organizacyjny Urzedu okre$la zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 13. 1. Wydziatami kieruja naczelnicy wydzialow  z wyjatkiem Wydziatlu Obstugi Mieszkafica
i Podmiotow Gospodarczych, ktérym kieruje Sekretarz.

2. Biurami kieruja kierownicy biur.

3. W wydziatach ibiurach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcéw kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktérych liczbe ustala Prezydent odrebnym zarzadzeniem.
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4. W przypadku nieutworzenia stanowiska zastepcy kierownika komérki organizacyjnej obowiazki te pelni
wyznaczony przez Prezydenta pracownik.

5. Pracg zespotu statego utworzonego w komérce organizacyjnej organizuje i nadzoruje wyznaczony przez
Prezydenta sposrod pracownikéw zespotu koordynator.

§ 14. Ze wzgledu na szczegblny charakter zadarn realizowanych przez niektérych pracownikéw Urzedu — za
zgodg Prezydenta - mogg oni, obok dotychczasowych tytutéw stuzbowych uzywaé réwnoczesnie innych
tytulow stuzbowych, np. architekt miasta, rzecznik prasowy, straznik Eko - patrolu.

Rozdziat 4.
Zadania i kompetencje Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza oraz Skarbnika

§ 15. 1. Prezydent w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Wiceprezydentom i Sekretarzowi prowadzenie
okreslonych spraw, a w szczegolnosci nadzér nad komorkami organizacyjnymi oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi. Prezydent w drodze zarzadzenia moze okregli¢ poszczegolne zadania Skarbnika.

2. W przypadku, jezeli Prezydent nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych, jego funkcje wykonuje
pierwszy Wiceprezydent.

3. Prezydent sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia Wiceprezydentdw, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych podlegajacych mu bezposrednio. Ponosza oni przed nim
odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.

4. Prezydent wyznacza Inspektora Ochrony Danych wykonujacego zadania okreslone w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz w innych przepisach
szczegdlnych,

5. Prezydent sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Informatyki,
2) Wydziatem Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych,
3) Biurem Kontroli, Audytu i Nadzoru Wiascicielskiego,
4) Urzgdem Stanu Cywilnego,
5) Inspektorem Ochrony Danych,
6) Stanowiskiem ds. bhp,
7) Obstuga prawng Urzedu, w tym radcami prawnymi zatrudnionymi w Urzgdzie.

§ 16. 1. Wiceprezydenci przy wykonywaniu zadan dzialaja w granicach okreslonych zarzgdzeniami
Prezydenta oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta.

2. Do zakresu dziatania Wiceprezydentoéw nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Prezydenta,
2) okreslanie zadati merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych;

3) nadzorowanie przygotowania i realizacji polityk miejskich w ramach powierzonego nadzoru
nad komoérkami organizacyjnymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

4) nadzor nad realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
w zakresie upowaznief udzielonych przez Prezydenta,

7) sktadanie oswiadczeni woli w imieniu Miasta, w zakresie udzielonych petnomocnictw, z zastrzezeniem
przepiséw o kontrasygnacie,

8) reprezentowanie Miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym
z Prezydentem,
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9) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Miasta, w zakresie ustalonym przez Prezydenta,

10) wspétdziatanie z Rada, Prezydentem, Sekretarzem, Skarbnikiem, atakze komérkami organizacyjnymi
i miejskimi jednostkami organizacyjnymi nie podlegajgcymi nadzorowi danego Wiceprezydenta,

§ 17. 1. Do zakresu dziatania | Wiceprezydenta nalezy w szczegdlnosci:
1) zastepowanie Prezydenta w czasie jego nieobecnosci,
2) reprezentowanie Miasta na zewnatrz w imieniu Prezydenta,

3) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu edukacji, pomocy spotecznej, zlobkéw oraz spraw nalezacych
do zakresu dziatania Wydzialu Zamowien Publicznych oraz Biura Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych i Informacji Niejawnych,

4) nadzér nad wykonywaniem zadan Miasta przez Oswiate Miejska, placowki o$wiatowe w Otwocku,
Zobkiem Miejskim oraz Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,

5) wykonywanie, w imieniu Prezydenta:
a) nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej,

b) zatwierdzania  zakreséw  czynnosci i odpowiedzialnosci  kierownikéw podleglych  komoérek
organizacyjnych i pracownikéw urzedu,

¢) zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
d) zadan z zakresu obronnosci, bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
2. I wiceprezydent sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Zaméwien Publicznych,
2) Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych,
3) Oswiatg Miejska,
4) Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,
5) Ztobkiem Miejskim.
§ 18. 1. Do zakresu dziatania I Wiceprezydenta nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizacja zadan Prezydenta w czasie Jjego nieobecnosci i nieobecnosci 1 Wiceprezydenta,
2) reprezentowanie Miasta na zewnatrz w imieniu Prezydenta,

3) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu bibliotek, kultury, turystyki i sportu oraz spraw nalezacych do
zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska, Wydziatu Gospodarki Komunalnej oraz Wydziatu
Komunikacji i Spraw Spotecznych,

4) nadzér nad wykonywaniem zadan Miasta przez Miejski Os$rodek Kultury, Turystyki i Sportu
oraz Bibliotek¢ Miejska,

5) wykonywanie, w imieniu Prezydenta:
a) nadzoru nad realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;j,

b) zatwierdzania  zakreséw  czynnosci i odpowiedzialnosci  kierownikow podleglych  komérek
organizacyjnych i pracownikéw urzedu,

¢) zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
d) zadan z zakresu obronnosci, bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
2.1 Wiceprezydent sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydzialem Gospodarki Komunalnej,

2) Wydziatem Ochrony Srodowiska,

3) Wydziatem Komunikacji i Spraw Spotecznych,

4) Miejskim Osrodkiem Kultury, Turystyki i Sportu,

5) Biblioteka Miejska.
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§19. 1. Do zakresu dziatania Sekretarza nalezy nadzér nad prowadzeniem spraw  z zakresu
funkcjonowania Urzedu, obstugi mieszkaficow, dzialalnosci gospodarczej, spraw obywatelskich oraz spraw
nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu Nieruchomosci, Wydziatu Planowania Przestrzennego, Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych, Biura Rady Miasta, stanowiska ds. archiwum zakfadowego,
w szczegOlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkow jego dziatania oraz organizacji pracy,

2) koordynowanie prac nad dokumentami regulujgcymi  funkcjonowanie Urzedu, wtym regulaminu
organizacyjnego Urzedu i regulaminu pracy Urzedu,

3) koordynacja i organizacja zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Prezydenta, za wyjatkiem nawiazania i rozwiazania
stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia,

5) wspolpraca z kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie sprawnego funkcjonowania
I wladciwej organizacji pracy tych jednostek,

6) nadz6r nad opracowywaniem zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu,
7) nadzorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

8) wspdtpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych przy opracowywaniu imiennych upowaznien
pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

9) nadz6r nad przygotowaniem i dostarczeniem radnym materiatéw na obrady Rady i komisji Rady,
10) nadz6r nad zbieraniem i przechowywaniem dokumentacji prac Rady,

11) podpisywanie codziennej poczty finansowej (podpis elektroniczny),

12) nadz6r nad zatatwianiem skarg i wnioskow, w tym prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

13) nadzorowanie udzielania odpowiedzi na interpelacje radnych 1irealizacji wnioskow komisji Rady
oraz wnioskow skfadanych przez radnych w trakcie obrad Rady,

14) nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej zgodnie z przepisami o dostepie do informacji
publicznej,

15) nadzér nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
16) ogtaszanie naboru na wolne stanowiska pracy,
17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta

2. Sekretarz kieruje Wydziatem Obstugi Mieszkanca i Podmiotéw Gospodarczych oraz sprawuje nadzér
nad:

1) Wydziatem Nieruchomosci,

2) Wydziatem Planowania Przestrzennego,

3) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych,
4) Biurem Rady Miasta,

5) Stanowiskiem ds. archiwum zakladowego.

§20. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Miasta i wykonuje zadania z zakresu gospodarki
finansowej Miasta.

2. Do zakresu dziatania Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta, przygotowanie zmian w budzecie wynikajacych z biezacego
wykonania budzetu, biezacy nadzér nad wykonywaniem budzetu,

2) opracowywanie projektu wieloletniego planu finansowego Miasta i Jjego monitorowanie,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,
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4) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej oraz ewidencji mienia Miasta, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

6) opracowywanie sprawozdaf finansowych z wykonania budzetu Miasta oraz okresowe informowanie
organow miasta o przebiegu jego realizacji,

7) kontrasygnowanie o$wiadczen woli moggcych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych,
8) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
9) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Miasta,

10) przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach dotyczacych gospodarki
finansowe;j,

11) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Miasta, a w szczegolnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych,

12) wykonywanie kontroli zarzadczej w swoim zakresie dziatania,

13) opracowywanie, we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu, programéw i prognoz
finansowych Miasta,

14) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach dotyczacych zobowiazan
finansowych,

I5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta,

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta.

3. Skarbnik udziela upowaznien do kontrasygnowania o§wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienigznych, w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

4. Przy wykonywaniu zadai powierzonych przez Prezydenta Skarbnik dziata w granicach okre$lonych
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta.

5. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowiazki petni zastgpca wyznaczony przez Prezydenta
na wniosek Skarbnika iupowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych.

6. Skarbnik sprawuje nadzér nad:

1) Wydziatem Budzetu,

2) Wydzialem Podatkéw i Optat.
§ 21. 1. Prezydent, Wiceprezydenci, Sekretarz i Skarbnik stanowig kierownictwo Urzedu.
2. Prezydent zwotuje posiedzenia kierownictwa Urzedu.

3. W posiedzeniach kierownictwa Urzgdu moga uczestniczyé rowniez inne zaproszone przez Prezydenta
osoby.

4. Na spotkaniach kierownictwa Urzedu omawiane sa sprawy, ktdre wymagaja wspotpracy miedzy
poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi. Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowigzani
do przedstawiania swoim przetozonym zakresu spraw, ktore powinny by¢ omoéwione na najblizszym
posiedzeniu kierownictwa Urzedu.

5. Sekretarz zapewnia obstuge posiedzen kierownictwa Urzedu.

Rozdziat §.
Zadania i kompetencje kierownikow komorek organizacyjnych

§22. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja pracami komérki organizacyjnej, w tym dokonuja
ciagtej analizy i optymalizacji warunkéw i efektywnosci pracy podlegtych im pracownikéw.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych wykonuja swoje zadania przy pomocy podlegtych pracownikow
i obowigzani sg systematycznie rozlicza¢ pracownikow z realizacji zadan i sposobu ich wykonania.
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3. Kierownicy komoérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za zgodne z prawem wykonywanie
zadan przypisanych komérce organizacyjnej, za terminowo$¢ wykonywania zadan, rzetelnosé, gospodarnosé,
celowos¢, dyscypling w wydatkowaniu $rodkéw publicznych oraz za skutki ewentualnych zaniechan
w kierowaniu komoérka organizacyjna.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych sprawuja nadzor nad wykonywaniem obowigzkow stuzbowych
przez podlegtych pracownikéw.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnosé za brak nadzoru nad wykonywaniem
obowiazkéw przez podlegtych im pracownikéw.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych prowadza i aktualizuja tabelg zastepstw.

7. W przypadku gdy osoba kierujaca komérka organizacyjng nie moze petni¢ swoich obowigzkow
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn Jej zadania i kompetencje przejmuje zastgpca, a w przypadku
Jego braku inny wskazany w tabeli zastepstw pracownik.

8. Kierownicy komoérek organizacyjnych w zakresie powierzonym prowadzg
i wykonuja zadania Urzedu.

9. Do zadan wspdlnych kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:
1) opracowywanie propozycji do budzetu Miasta,

2) opracowywanie polityk miejskich, prognoz, analiz i programéw oraz materiatéw do strategii rozwoju
Miasta w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

3) opracowanie materiatéw do raportu o stanie gminy w zakresie dzialania komorki organizacyjnej,

4) podejmowanie  przedsiewzigc organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia wykonania zadan,
wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta,

5) wspétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w celu whasciwego
realizowania zadan Miasta,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

7) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Prezydenta, projektéw uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady i jej organow,

8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i interwencje postow
i senatoréw,

9) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, badanie ich zasadno$ci, analizowanie zrodet i przyczyn
powstawania, zapewnienie nalezytego i terminowego zatatwiania spraw, przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych,

11) organizowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej oraz prowadzenie kontroli wramach wiasciwosei
rzeczowe;j,

12) realizacja zadan z zakresu zarzadzania ryzykiem,

13) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem i kontrolg dotacji w zakresie
dziatalnosci komérki organizacyjnej

14) podejmowanie czynnosci organizatorskich i technicznych zwiazanych z ochrong informacji niejawnych
i ochrong danych osobowych,

15) udostgpnianie informacji publicznej oraz udostgpnianie lub przekazywanie informacji sektora
publicznego, w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

16) dbatos¢ o porzadek, lad i estetyke w komérce organizacyjne;j,
17) przestrzeganie przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

18) wspéldziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych
w zakresie polityki kadrowej, dyscypliny pracy, szkolenia pracownikéw,
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19) dokonywanie ocen okresowych bezposrednio podlegtych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

20) wspotdziatanie w zakresie wdrazania rozwigzan doskonalacych organizacje pracy komérek
organizacyjnych,

21) realizacja zadan wynikajacych zustawy prawo zaméwien publicznych, wtym prowadzenie
i rejestrowanie  postgpowan o zamOwienia  publiczne o wartosci  ponizej kwoty  okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamdwien publicznych,

22) przygotowanie merytoryczne postgpowan o udzielenie zaméwieti publicznych oraz wspétpraca z innymi
komoérkami organizacyjnymi w tym zakresie,

23) prowadzenie spraw pomocy publicznej nalezacych do zakresu dzialania komoérki organizacyijnej,

24) realizowanie zadan obronnych izarzadzania kryzysowego, wtym ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Miasta Otwocka w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny oraz
w ,,Planie zarzadzania kryzysowego Miasta Otwocka,,

25) identyfikacja i zgtaszanie inicjatyw zwigzanych z potrzeba informatyzacji obszaréw dzialania komorki
organizacyjnej,

26) wspotpraca w zakresie spraw dotyczacych spadkow nabytych przez Miasto, w tym zwigzanych z dlugami
spadkowymi oraz prowadzenie ewidencji nabytych w drodze spadku praw,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego zwierzchnika lub Prezydenta.

10. Komorki organizacyjne na biezgco monitorujg przepisy prawa zawarte w aktach prawnych dotyczacych
ich zakresu dziatania.

Rozdzial 6.
Obowiazki pracownikéw Urzedu

§23. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow Urzedu nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli, a w szczegolnosci:

I') przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykonywanie zadan efektywnie, racjonalnie, sumiennie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) zachowanie  uprzejmosci izyczliwosci atakze odnoszenie si¢ zszacunkiem w kontaktach
ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w szczeg6Inodci z interesantami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
7) state podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg ponadto do:

1) sprawnego wspéidziatania zinnymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi w celu wiasciwego
realizowania zadan Miasta,

2) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i interwencje
postoéw i senatorow,

3) przygotowywania projektéw odpowiedzi na skargi, badania ich zasadnosci, analizowania zrodet i przyczyn
powstawania, zapewnienia nalezytego iterminowego zatatwiania spraw, przyjmowania interesantow
i udzielania im wyjasnien,

4) prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych,

5) wykonywania czynnosci w ramach kontroli zarzadczej oraz prowadzenia kontroli w ramach wilasciwosci
rzeczowej,

6) wykonywania czynno$ci w ramach zarzadzania ryzykiem,
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7) wykonywania czynnosci w sprawach zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem i kontrola dotacji w zakresie
dziatalnosci komérki organizacyjnej

8) zorganizowania swojego stanowiska pracy,

9) terminowe;j realizacji powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci kodeksu
post¢powania administracyjnego, oraz poleceniami przetozonego

10) uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan,

11) przedkiadania spraw do kontroli przetozonym ikomérkom organizacyjnym Urzedu badZz organom
upowaznionym do przeprowadzenia kontroli,

12) udzielania pomocy wspétpracownikom, zastepowania ich w pracy podczas choroby lub urlopu,

13) Scistej wspotpracy ze wszystkim pracownikami wihasnej komérki organizacyjnej, innych komorek
organizacyjnych, jak roéwniez zmiejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania
powierzonych obowigzkéw,

14) przestrzegania i promowania zasad okreslonych w Kodeksie Etycznym Urzedu,
15) przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

16) stosowania si¢ do zarzadzen Prezydenta w szczegblnosci dotyczacych procesu pracy oraz zwigzanych
z zakresem obowigzkow.

3. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg réwniez do:
1) powitania interesanta i przedstawienia sie podajac swoje imi¢ i nazwisko
2) zachowania uprzejmego i zyczliwego stosunku do wszystkich interesantow,

3) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujgcych
przepisow,

4) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, aw pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu jej zalatwienia,

5) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

6) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

7) informowania o przystugujacych Srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

4. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w przewidzianej prawem formie.

5. W przypadku udzielania informacji odnosnie prowadzonych postgpowan pracownik zobowigzany jest do
uwierzytelnienia osoby, ktorej przekazuje informacje.

6. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierujacy komérkami organizacyjnymi oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

§ 24. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowa idyscyplinarna przed bezposrednim
zwierzchnikiem i Prezydentem.

§ 25. Szczegolowe kompetencje iodpowiedzialnosé pracownikow okreslaja ich zakresy czynnosci
proponowane przez bezpo$redniego przetozonego i zatwierdzane przez Sekretarza.

Rozdziat 7.
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

§ 26. Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu naleza sprawy z zakresu polityki finansowej Miasta, budzetu
Miasta, rachunkowosci, podatku od towaréw i ustug (VAT), w szczegblnosci:

1) opracowywanie polityki finansowej Miasta,

2) przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu, sporzadzanie projektu budzetu Miasta oraz
przedktadanie go w obowigzujagcym trybie zgodnie z procedurg uchwalania budzetu,
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3) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz zmian w wieloletniej prognozie
finansowe;j,

4) opracowanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego,

5) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z wykonania budzetu i zbiorczej informacji o przebiegu realizacji
budzetu za [ pétrocze danego roku,

6) monitorowanie i analizowanie wykonania budzetu oraz przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,
7) opracowywanie projektow planéw wykonawczych do budzetu i innych planéw finansowych,

8) biezace realizowanie budzetu Miasta oraz okresowe informowanie organdw Miasta o przebiegu jego
realizacji,

9) sporzadzanie planéw finansowych Urzedu oraz kontrola planéw finansowych jednostek Miasta,
10) nadz6r nad dziatalnoscia finansowa miejskich jednostek organizacyjnych,
11) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Miasta,

12) przygotowywanie opinii do projektéw uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta i porozumien przedkiadanych
Skarbnikowi dotyczacych finanséw Miasta,

13) analiza oraz przygotowanie dokumentéw przedktadanych Skarbnikowi do kontrasygnaty
oraz prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéow,

14) sprawdzanie pod wzglgdem formalno — rachunkowym dokumentéw bedacych podstawg dokonania
wydatku,

15) dokonywanie pfatnosci na podstawie dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty,
16) prowadzenie ewidencji i rozliczef zadan inwestycyjnych,

17) obstuga finansowo-ksiggowa Miasta i Urzedu, wtym prowadzenie spraw placowych pracownikow
Urzgdu, rozliczanie naleznosci z urzgdem skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

18) prowadzenie ksiggowosci, na podstawie przypiséw dokonanych przez wydzial merytoryczny, w zakresie
naleznosci cywilnoprawnych, w szczegélnosci:

a) czynszu za dzierzawe gruntu,

b) czynszu za najem lokali uzytkowych,

¢) optat za bezumowne uzytkowanie gruntu i lokalu uzytkowego,

d) optat za wieczyste uzytkowanie gruntu,

e) oplat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego,

f) dochod6éw ze sprzedazy majatku gminy,

g) oplat za rezerwacj¢ miejsc na targowisku,
19) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, w szczegdlnosci:

a) sporzadzenie rejestru sprzedazy i zakupu oraz deklaracji czastkowej Urzedu,

b) sporzadzenie deklaracji zbiorczej Miasta,
20) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
21) wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, urzedem skarbowym, organami finansowym i bankami,

22) opracowywanie zmian polityki rachunkowosci oraz organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu
dokumentacji finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci,

23) analiza ryzyka finansowego Miasta, okreslanie zasad i realizacja polityki diugu Miasta,

24) obstuga finansowania ze zrodet zewnetrznych, w szczegdlnosci w zakresie kredytow, emisji obligaciji,
pozyczek,

25) koordynacja i prowadzenie procesu udzielania przez Miasto poreczefi i gwarancji.
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§ 27. Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkéw i Optat nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami
i optatami, w szczegdlnosci:

I) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i optat, ktére sa dochodami Miasta,
2) przygotowywanie projektow uchwat podatkowych,

3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach podatkow i optat, w tym ulg,
4) prowadzenie ksiegowosci w zakresie podatkow i optat,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw podatkowych,

6) kontrola deklaracji podatkowych,

7) pobieranie podatkéw i opfat,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym naleznodci z tytutu podatkéw, optat
i innych dochodow,

9) prowadzenie ksiggowosci egzekucyijnej,

10) prowadzenie ksiggowosci w zakresie naleznosci cywilnoprawnych,

11) windykacja naleznosci cywilnoprawnych,

12) koordynacja spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym prowadzenie sprawozdawczosci,

13) przygotowywanie projektow postanowieri w sprawie ulg dotyczgcych podatkow od spadkéw i darowizn,
14) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkéw i optat,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oplata skarbowa.

§ 28. Do zakresu dziatania Wydzialu Nieruchomosci nalezy prowadzenie spraw zzakresu geodezji
i kartografii, nazewnictwa obiektéw, gospodarki nieruchomosciami, miejskiego budownictwa mieszkaniowego
oraz polityki lokalowej, w szczegélnosci:

1) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

2) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

3) ustalanie numeréw porzadkowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem obiektow,

5) opracowanie polityki Miasta w zakresie gospodarowania nieruchomosciami,

6) gospodarowanie nieruchomosciami nalezacymi do gminnego zasobu nieruchomosci w zakresie okreslonym
przepisami, w szczegblnosci:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,

b) regulacja stanow prawnych nieruchomosci,

¢) dokonywanie obrotu nieruchomosciami,

d) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

e) nadzor nad wykonywaniem uzytkowania wieczystego;

f) nadz6r nad wykonywaniem innych uméw zwigzanych z nieruchomosciami,

g) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego,

h) przygotowanie postgpowan sadowych dotyczacych nieruchomosci,

i) regulowanie ksigg wieczystych nieruchomosci,

J) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

k) wspétpraca z innymi organami i podmiotami, ktére gospodarujg nieruchomosciami,
7) dokonywanie scalen i podziatéw nieruchomosci,

8) dokonywanie podzialéw nieruchomosci,
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9) wywlaszczanie nieruchomosci i zwrot wywlaszczonych nieruchomosci;

10) wycena nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych zokreslaniem udziatu w kosztach budowy urzadzen infrastruktury
techniczne;j;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntéw,
13) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

14) tworzenie i realizacja polityki miasta w sprawach lokalowych oraz opracowanie projektu i realizacja
wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem lokalami mieszkalnymi bedacymi wiasnosciag Miasta,
16) prowadzenie postgpowan dotyczacych roszczeri zwigzanych z gospodarowaniem lokalami,

17) prowadzenie spraw wynikajacych z Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie kodeksu cywilnego, Ustawy o wiasnosci lokali, Ustawy kodeks cywilny, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali i pomieszczen z zasobu mieszkaniowego
gminy,

b) wspotpraca ze wspéinotami mieszkaniowymi,
¢) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania ulg w optatach czynszowych,
d) wspélpraca z komisjami Rady,

18) nadz6r nad Zarzadem Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie prawidlowej gospodarki zasobem
mieszkaniowym.

§ 29. Do zakresu dzialania Wydzialu Planowania Przestrzennej nalezy prowadzenie spraw z zakresu
planowania i zagospodarowania przestrzennego, architektury, ochrony krajobrazu, nazewnictwa obiektéw,
ochrony zabytkéw, w szczegdlnosei:

1) tworzenie i realizowanie polityki Miasta w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

2) przygotowywanie materialtow niezbednych do sporzadzania opracowan planistycznych — studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja i realizacja procedury planistycznej w zakresie sporzadzania studium uwarunkowari
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych aktéw planistycznych,
5) wspdtpraca z innymi organami i podmiotami w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, wnioskéw
o ich sporzadzenie lub zmiane, gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych oraz ich przechowywanie,

7) udostepnianie studium lub planu miejscowego do wgladu oraz wydawanie z nich wypisow i wyryséw,
8) opracowywanie projektow zagospodarowania terenéw stanowigcych wlasno$é Miasta,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

13) dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw zagospodarowania przestrzennego,
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze skutkami uchwalenia planu miejscowego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja,
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16) prowadzenie spraw w zakresie estetyki Miasta, w tym reklam,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, w tym gminnej ewidencji zabytkéw i opracowywanie
gminnego programu opieki nad zabytkami,

18) sprawowanie opieki nad zabytkami, w tym finansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich i robét
budowlanych przy zabytku. przygotowanie dokumentéw zwigzanych z ubieganiem sie o dofinansowanie
wyzej wymienionych prac, atakze prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na prace
remontowo- konserwatorskie przy obiektach wpisanych do rejestru zabytkow,

§ 30. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych nalezy prowadzenie spraw
z zakresu inwestycji miejskich, w tym zaméwien publicznych dotyczacych inwestycji oraz polityki dotyczacej
funduszy zewnetrznych:

1) opracowanie i wykonywanie polityki Miasta w zakresie inwestycji,

2) opracowywanie  projektéw  planow wydatkéw majatkowych oraz przygotowywanie propozycji
do wieloletniej prognozy finansowej,

3) planowanie, przygotowywanie i prowadzenie inwestycji miejskich,
4) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi przez Miasto inwestycjami,

5) przygotowywanie sprawozdafi, ocen i informacji dotyczacych zadan inwestycyjnych realizowanych przez
Miasto,

6) dokonywanie odbioréw inwestycji,

7) przygotowywanie dokumentow i materialow umozliwiajgcych rozliczenie finansowe inwestycji,
8) prowadzenie rejestru inwestycji,

9) wspodtpraca z innymi podmiotami w zakresie inwestycji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem przysztym uzytkownikom sktadnikéw majatkowych
powstatych w wyniku realizacji inwestycji,

1T) opracowywanie i realizacja polityki Miasta w zakresie zewngtrznych Srodkéw finansowych,
12) analizowanie dostgpnosci zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje zadan Miasta,
13) przygotowywanie projektéw bedacych podstawa wystapien o zewnetrzne srodki finansowe,
14) przygotowywanie wnioskéw o otrzymanie zewngtrznych srodk6ow finansowych ,

15) realizacja dziatan zmierzajacych do pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych,

16) rozliczanie projektow dofinansowywanych ze zrédet zewngtrznych,

17) informowanie komérek organizacyjnych, miejskich jednostek organizacyjnych o mozliwo$ciach
dofinansowania projektow ze zrédet zewngtrznych.

§ 31. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy prowadzenie spraw z zakresu gminnych drog,
ulic, mostéw, placéw oraz organizacji ruchu drogowego, lokalnego transportu zbiorowego, targowisk, zieleni
miejskiej, cmentarzy oraz infrastruktury w zakresie zaopatrzenia w wodg, ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja polityki Miasta w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,
2) zarzadzanie drogami gminnymi, w szczegolnoscei ich utrzymanie (wraz z chodnikami i parkingami), w tym:
a) planowanie i realizacja budzetu Miasta w zakresie biezacego utrzymania drog,
b) ewidencja drég gminnych,
¢) oznakowanie drég gminnych,
d) lokalizacja urzadzen w pasie drogowym,
€) utrzymanie czystosci,
f) zajecie pasa drogowego,

g) umieszczenie urzadzen i reklam w pasie drogowym,
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h) organizacja ruchu drogowego w zakresie przygotowania i opiniowania projektow,
i) lokalizacja zjazdow,
J) wspétpraca z innymi podmiotami w zakresie drdg publicznych,
k) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie drog publicznych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem drogowym,
4) realizacja zadan Miasta w zakresie o$wietlenia i sygnalizacji $wietlnej,
5) wspbtpraca z innymi zarzadcami drég i innymi zarzadcami ruchu drogowego,
6) realizacja zadafi Miasta w zakresie lokalnego transportu zbiorowego,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami komunikacyjnymi,
8) planowanie rozwoju terenéw zieleni w Miescie, we wspdtpracy z Wydziatem Ochrony Srodowiska,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem i eksploatacjg terenéw zielonych, parkéw,
skwerdéw, placow zabaw, fontann, zdrojow ulicznych, punktéw szybkiego napetniania wozow strazackich,
kanalizacji deszczowej itp.,

10) prowadzenie spraw dotyczacych targowisk miejskich, w tym oplaty targowej,
1T) zapewnienie funkcjonowania miejskiej infrastruktury technicznej, w tym zapewnienie dostawy wody,

12) koordynacja i realizacja zadan zapewniajgcych techniczne utrzymanie i opieke¢ nad miejscami pamieci
narodowej,

13) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczng i paliwa gazowe na obszarze Miasta,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z cmentarzami.

§32. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw w zakresie
ochrony $rodowiska i przyrody, gospodarki wodnej, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen
sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, geologii, rolnictwa, ochrony zwierzat,
w szczegolnosci:

1) opracowanie i wykonywanie polityki Miasta w zakresie dziatania Wydziatuy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym ochrong powietrza, gleby, ograniczeniem
hatasu,

3) wydawanie decyzji w zakresie ochrony Srodowiska,
4) dziafanie w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,
5) nadzér nad realizacjg Programu Ochrony Srodowiska i Planem Gospodarki Odpadami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsigwzieg,

7) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych  informacje
o srodowisku i jego ochronie.

8) wykonywanie zadan w zakresie gospodarki wodnej, w tym urzadzen melioracyjnych,

9) wykonywanie zadan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekéw, w tym
wydawanie decyzji w tym zakresie,

10) wykonywanie zadan z zakresu utrzymaniu porzadku i czystoci w gminach, w tym wydawanie decyzji
w tym zakresie,

11) opracowywanie projektu Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie miasta Otwocka,

12) prowadzenie spraw zzakresu geologii 1 gbrnictwa, wtym opiniowanie dokumentacji projektowej
wykonania prac geologicznych na terenie Miasta,

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych
z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew ikrzewow wraz z naliczaniem optat ikar, prowadzenie
postgpowania w przypadku zniszczenia zieleni oraz wycinki bez wymaganego zezwolenia,
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14) prowadzenie rejestréw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja ekologiczng iwspétpraca wtym zakresie z placowkami
o$wiatowymi,

16) prowadzenie spraw zwiazanych zochrong zwierzat, wtym poprzez wspdlprace ze schroniskiem
dla bezdomnych zwierzat, stuzbami weterynaryjnymi, zbiornica dla padtych zwierzat i innymi podmiotami,

17) prowadzenie postgpowan w sprawie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznawanych za agresywne,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, w tym spisem rolnym,
19) przeprowadzanie kontroli w zakresie dziatania Wydziahu,

2. Do Zesp6t Eko Patrolu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat i kontrolg w zakresie
ochrony $rodowiska, przyrody, odpadéw, czystosci i porzadku, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom (poprzez informowanie podmiotéw za to odpowiedzialnych),
2) reagowanie na przejawy tamania przepisow z zakresu ochrony zwierzat,

3) przeprowadzanie kontroli, o ktérych mowa w ustawie Prawo ochrony Srodowiska iinnych przepisach,
W szczegolnosci:

a) kontrola czystosci i porzadku na terenie miasta oraz wlasciwego postgpowania z odpadami,

b) kontrola wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej w zakresie
zawierania uméw dotyczacych odbioru odpadéw,

¢) kontrola wiadcicieli nieruchomosci w zakresie zawierania uméw i posiadanych rachunkéw na wywoz
nieczystosci ptynnych,

d) kontrola legalnosci wycinki drzew,
e) kontrola palenisk domowych.
4) interwencje zwigzane z zanieczyszczaniem ciekdw wodnych na terenie Miasta,

5) rozpoznawanie zagrozen oraz dzialania prewencyjne majace zapobiega¢ zdefiniowanym zagrozeniom
dla srodowiska.

3. Do Zespotu ds. Gospodarki Odpadami nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatan edukacyjnych, promocyjnych iinformacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie systemu selektywnego zbierania i odbierania odpadéw komunalnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie Miasta, w tym gospodarka odpadami,
likwidacja dzikich wysypisk $mieci oraz nieczystos$ciami ciektymi,

4) nadzor nad dziatalno$cig punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych (PSZOK),

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

6) wydawanie decyzji w zakresie dziatania Zespotu, w szczegolnosci:

a) zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

b) zezwolefi na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci,

¢) decyzji nakazujgcych usuwanie odpadow,

7) wspbtpraca zinnymi podmiotami w zakresie dziatania Zespotu, wtym przy wydawaniu decyzji
zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi ina prowadzenie dzialalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

8) prowadzenie postepowan okreslajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,
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9) podejmowanie dziatan majacych na celu powstanie na terenie Miasta instalacji i urzadzen do odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

10) podejmowanie dziatan majgcych na celu ograniczenie masy odpadow komunalnych ulegajacych
biodegradacji kierowanych do sktadowania,

11) przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdan dotyczacych zebranych odpadéw oraz nieczystosci ciekiych,

12) prowadzenie bazy danych dotyczacych uméw zawartych przez wlascicieli poszczegblnych nieruchomosci
na odbidr odpadéw komunalnych i opréznianie zbiornikéw bezodptywowych,

13) prowadzenie bazy danych dotyczacych ewidencji ilosci odpadéw komunalnych i nieczystosci ptynnych
usuwanych przez podmioty prowadzace dziatalno$é w tym zakresie,

14) prowadzenie rejestréw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
15) prowadzenie ewidencji i windykacji naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami,

16) sporzadzanie sprawozdaii dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami i przekazywanie do Wydziatu
Budzetu.

§ 33. Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji iSpraw Spotecznych nalezy prowadzenie spraw
w zakresie promocji gminy, kultury, ochrony zdrowia, przeciwdziatania uzaleznieniom, w tym alkoholizmowi,
wspbtpracy z organizacjami pozarzagdowymi i dziatajacymi w sferze pozytku publicznego, w szczegblnoscei :

1) opracowanie i realizacja polityki informacyjnej Miasta,
2) opracowywanie i realizacja promocji Miasta,

3) organizacja i wspélorganizacja imprez w Miescie, wtym panstwowych, migdzynarodowych,
rocznicowych, cyklicznych, oraz innych wydarzen,

4) obstuga mieszkancow w zakresie informacji miejskich,
5) wspotpraca z przedsigbiorcami i organizacjami biznesu,

6) prowadzenie badan i pozyskiwanie informacji na potrzeby Urzedu, w tym w sprawach strategii, polityk,
kierunk6éw rozwoju, zamierzen i planéw Miasta,

7) gromadzenie materiatéw zwigzanych ze strategia rozwoju Miasta,

8) prowadzenie wspétpracy z zagranica, w tym z miastami partnerskimi i stowarzyszeniami zagranicznymi,
9) poszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw, inwestoréw i partneréw dla Miasta,

10) opracowanie i realizacja polityki kulturalnej Miasta,

11) koordynacja przedsigwzigé kulturalnych na terenie Miasta,

12) wykonywanie zadan organizatora miejskich instytucji prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie kultury,
13) wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

14) prowadzenie i aktualizacja ewidencji miejsc pamigci narodowej, krzyzy i kapliczek przydroznych
oraz spraw zwigzanych z upamigtnianiem i ochrona miejsc pamigci narodowej,

15) gromadzenie i ocena informacji dotyczacych potrzeb zdrowotnych mieszkancéw,

16) tworzenie i realizowanie programéw profilaktycznych i promocji zdrowia, kierowanych do wybranej
grupy mieszkancow lub calej spotecznosci lokalnej,

17) realizacja zadan Narodowego Programu Zdrowia,
18) organizowanie i nadzorowanie opieki pielegniarskiej w srodowisku nauczania i wychowania,

19) wspolpraca z podmiotami leczniczymi w zakresie prawidtowego zabezpieczenia potrzeb zdrowotnych
mieszkancow,

20) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki uzaleznien, wtym zwigzanych z przeciwdzialaniem
alkoholizmowi,

21) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi.
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§ 34. Do zakresu dzialania Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych nalezy prowadzenie spraw
w zakresie obstugi organizacyjnej, dostepu do informacji publicznej, skarg i wnioskow, spraw pracowniczych,
utrzymania obiektow administracyjnych, :

1. w zakresie spraw organizacyjnych:
1) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem obstugi narad organizowanych przez Prezydenta w tym:
a) opracowywanie projektow porzadku posiedzen,

b) wspétdziatanie zkomoérkami organizacyjnymi Urzedu ijednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania materialéw do tematow zgloszonych na narady organizowane przez Prezydenta,

c) sporzadzanie protokolow,

d) przekazywanie podjetych na posiedzeniach ustalen jednostkom organizacyjnym,
2) obstuga sekretariatu Prezydenta,
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, oraz rejestru petycji
4) koordynacja procesu udzielania informacji publiczne;j,

5) koordynacja rozpatrywania skarg iwnioskéw, wtym rozdzielanie ich do zalatwienia przez wiasciwe
komorki organizacyjne i nadzér nad terminowoscia ich zatatwienia,

6) koordynacja rozpatrywania wnioskéw i interpelacji radnych oraz wnioskéw i interwencji postow
i senatorow,

7) prowadzenie rejestrow :
a) zarzadzen Prezydenta,
b) upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta,
¢) porozumien zawieranych przez Prezydenta,
d) pieczeci i stempli,
e) umow,
f) porozumien,
g) wystapief podmiotéw wykonujacych zawodowa dziatalno$é lobbingowa.
h) kontroli,
i) wnioskow o udzielenie dostgpu do informacji publicznej.
8) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i jego zmian,
9) obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j,
10) techniczno — organizacyjna obstuga wybordw i referendéw;
2. w zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw kadrowych kierownictwa i pracownikéw Urzedu oraz kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych,

2) opracowywanie polityki kadrowej Urzedu w zakresie rekrutacji, selekcji, zatrudniania, systemu ocen
oraz systemu szkolen,

3) planowanie i organizacja szkolen, doksztalcania oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw biur
Urzedu,

4) realizowanie procesu stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu,

5) naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych z pracg pracownikéw Urzedu oraz sporzgdzanie
list ptac pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie spraw pracownikéw Urzedu zwigzanych z realizacjg regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
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7) opracowywanie projektéw regulaminéw okreslajacych prawa iobowigzki pracownikéow Urzedu, w tym
regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) wspotpraca z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa
pracy,

9) szkolenie pracownikéw Urzedu wyznaczonych do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw
i ewakuacji o sposobach postgpowania na wypadek powstania pozaru lub innego miejscowego zagrozenia;

10) realizacja zadah dotyczacych obstugi krajowych podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu w zakresie
wskazanym zarzadzeniem Prezydenta;

11) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych;
12) prowadzenie polityki przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie;

13) wykonywanie zadan zwigzanych ze zbieraniem i rejestracjg oswiadczen majatkowych, o prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarczej oraz lustracyjnych;

14) organizowanie prac zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych,

15) prowadzenie obshugi komisji dyscyplinarnych,
16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia,
17) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych zpraktykami studenckimi, zawodowymi, stazami odbywanymi
w Urzedzie,

19) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
3. w zakresie obstugi technicznej:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego budynkéw Urzgdu,

2) zapewnienie  bezpiecznych i higienicznych  warunkéw  pracy, zapewnienie  bezpieczenstwa
przeciwpozarowego oraz ochrona mienia Urzgdu,

3) ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia w Urzedzie,

4) prowadzenie spraw pieczeci i tablic urzgdowych oraz gospodarka drukami i formularzami,
5) prowadzenie spraw gospodarczych i zaopatrzeniowych Urzedu,

6) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

§35. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Obstugi Mieszkanca iPodmiotéw Gospodarczych nalezy
prowadzenie spraw z zakresu obstugi mieszkancéw, dziatalnosci gospodarczej, zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, spraw obywatelskich, w szczego6inosci:

1) udzielanie informacji o procedurach obowigzujacych przy zalatwianiu spraw
w Urzedzie oraz wlasciwosci rzeczowej poszczegblnych wydzialéw, biur imiejskich jednostek
organizacyjnych,

2) na stanowiskach obstugiwanych przez pracownikéw wyznaczonych komérek organizacyjnych Urzgdu:

a) udzielanie kompleksowej informacji dotyczacej spraw, ktérych zalatwienie nalezy do kompetencji
reprezentowanych komorek Urzedu,

b) wydawanie kart informacyjnych, drukéw i formularzy,
¢) przyjmowanie pism, wnioskow i podan oraz sprawdzanie kompletnos$ci sktadanych dokumentéw,
d) wydawanie dokumentéw, ktérych termin odbioru uzgodniono wczesniej z interesantem.

3) w zakresie obstugi przedsigbiorcow:

a) obstuga wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

Id: F385F7BD-A963-4F26-9AF8-2E3F574326FE. Podpisany Strona 19



b) wydawanie zaswiadczef iudzielanie odpowiedzi dotyczacych przedsigbiorcéw funkcjonujacych
w oparciu o wpis do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (EDG) prowadzonej przez Prezydenta do dnia
31 grudnia 201 1Ir.,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) kontrola przedsigbiorcow w zakresie przestrzegania udzielonych zezwolen na sprzedaz napbjéw
alkoholowych,

e) obstuga Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

f) wykonywanie czynno$ci w ramach punktu potwierdzania profili zaufanych — potwierdzanie, przedtuzanie
waznosci i uniewaznienie profilu zaufanego elektronicznej platformy ustug administracji publicznej,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja czasu pracy placéwek handlowych, gastronomicznych
i ustugowych,

h) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie Miasta.

4) w zakresie spraw obywatelskich:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc,
b) prowadzenie ewidencji tudnosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
lub wymeldowania,

d) prowadzenie rejestru wyborcow oraz aktualizacja tego rejestru,

e) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbgdnych materiatow do przeprowadzania wyboréw
prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych oraz referendow,

f) wystgpowanie do sadu z wnioskiem o wyznaczenie przedstawiciela dla osoby nieobecnej lub niezdolnej
do czynnosci prawnych,

g) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, kt6rej miejsce
pobytu nie jest znane,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na przeprowadzenie zbidrki na terenie Miasta
lub jego czgsci,

i) udzielanie pomocy USC w sprawach wydawania dokumentow z Systemu Rejestrow Paristwowych
(SRP),

J) realizacja Programu ,,Karta Rodzina 3+” oraz Programu ,,Karta Duzej Rodziny”, ,,Karta Rodzina N+
k) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

2. Organizacj¢ Wydzialu Obstugi Mieszkanca i Podmiotéw Gospodarczych, wtym wykaz stanowisk
obstugiwanych przez pracownikéw wyznaczonych komorek organizacyjnych urzedu, okre$la odrebnym
zarzadzeniem Prezydent.

§ 36. Do zakresu dziatania Wydzialu Informatyki nalezy prowadzenie spraw zzakresu  obstugi
informatycznej Urzgdu oraz cyfryzacji Miasta, w szczegdlnosci:

1) administrowanie systemami sieciowymi Urzgdu. zapewnienie ich stabilnej i niezawodnej pracy oraz ich
rozwoju,

2)czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem infrastruktury sieciowej, serweréw, baz danych
zainstalowanych w Urzedzie,

3) nadzor nad pracg terminali i stacji roboczych wpigtych w strukture sieciowa Urzedu oraz poszczegdlnych
stanowisk komputerowych,

4) okreslanie a takze nadawanie uprawnien oraz praw dostgpu w systemach sieciowych dla poszczegélnych
uzytkownikéw,

5) dokonywanie nadzoru nad archiwizacja danych srodowiska sieciowego oraz zbioréw bazodanowych,

6) nadzorowanie oraz utrzymywanie ciagtej pracy systeméw informatycznych wspomagajacych prace Urzedu

2
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7) prowadzeniem ewidencji oprogramowania bedacego w uzytkowaniu Urzedu,

8) biezace przeglady i konserwacja sprzgtu komputerowego zainstalowanego w Urzedzie,
9) ocena stanu sprz¢tu komputerowego i wnioskowanie w sprawach jego modernizacji,
10) nadzorowanie wdrozen systemoéw informatycznych w Urzedzie.

§ 37. Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego (USC) nalezy prowadzenie spraw z zakresu rejestracji
stanu cywilnego, w szczegblnosci:

1) rejestracja urodzen, matzefistw i zgonoéw w Systemie Rejestrow Panistwowych (SRP);
2) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego;

3) prowadzenie i archiwizowanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk;

5) dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy zdnia 28 listopada 2014 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 2224 z pzn. zm.), ustawy z dnia 25 lutego 1964 r.
Kodeks rodzinny i opiekunczy (t.j. Dz. U. z2019 r. poz. 2086 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 24 wrzesnia
2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1397),

6) obstugi przyjmowania przez Prezydenta lub Sekretarza ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z diugoletnim pozyciem malzeniskim, w tym przygotowywanie wnioskéw
do Wojewody w sprawie medali "Za dugoletnie pozycie malzenskie",

8) wspbtpracy z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granica w zakresie dzialania USC.

§38. Do zakresu dziatania Wydziatu Zaméwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw z zakresu
zamowien publicznych, w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych (PZP),

2) opracowywanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych oraz zasad udzielania zamowien
nie objetych obowiazkiem stosowania PZP,

3) sporzadzanie planu zaméwien publicznych,

4) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o wartoéci zamowienia przekraczajacej wyrazong w ztotych
réwnowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 PZP,

5) przygotowanie i zamieszczanie ogloszefi wymaganych dla danego trybu i wartosci zaméwienia,

6) przekazywanie wykonawcom wyjasnien, odpowiedzi na pytania oraz modyfikacji tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia (siwz),

7) zapewnienie obstugi komisji przetargowych oraz uczestniczenie w jej pracach,
8) prowadzenie dokumentacji postepowan,

9) przygotowanie uméw w sprawach zaméwien publicznych prowadzonych przez Wydzial, we wspélpracy
z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi,

10) reprezentowanie Zamawiajacego w postepowaniu odwoltawczym,
11) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,
12) sporzadzanie sprawozdania z prowadzonych zaméwien publicznych,

13) kontrola poprawnosci dokumentacji przygotowywanej przez komoérki organizacyjne, w zakresie
zgodnosci z przepisami PZP.

§ 39. 1. Do zakresu dziatania Biura Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych
nalezy prowadzenie spraw zzakresu porzadku publicznego ibezpieczeistwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, spraw wojskowych,
ochrony informacji niejawnych, w szczegélnosci:

1) opracowywanie i realizacja polityki Miasta w zakresie dziatania Biura,
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2) nadzor i koordynacja spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych
realizowanych przez komorki organizacyjne oraz miejskie jednostki organizacyjne,

3). monitorowanie i analiza stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Miasta,

4) wspétpraca z Policja, administracja rzadowa, jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w celu poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

5) realizacja zadan dotyczacych bezpieczenstwa imprez masowych oraz zgromadzefi publicznych,

6) realizacja zadan dotyczacych planowania cywilnego, wtym opracowywanie i aktualizowanie Planu
zarzadzania kryzysowego Miasta,

7) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

8) monitorowanie, analiza i ocena zagrozen na terenie Miasta,

9) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie zarzadzania kryzysowego,

10) udzial w pracach i obstuga Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

11) obstuga Centrum Zarzadzania Kryzysowego Miasta, w tym uruchamianie procedur, planéw dziatania,
w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych lub wprowadzenia stanéw nadzwyczajnych,

12) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ochrony przez powodzia oraz wspdtpraca
w tym obszarze z Panstwowa Straza Pozarna i Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,

13) realizacja zadan dotyczacych zapewnienia gotowoséci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych,
14) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

15) gospodarka sprzetem OC, planowanie iorganizacja zaopatrzenia w sprzet isrodki, prowadzenie
sprawozdawczosci i ewidencji sprzgtu OC,

16) realizacja zadan dotyczacych planowania obronnego i operacyjnego na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja rejestracji i kwalifikacji wojskowej na terenie Miasta,

18) reklamowanie 0séb na wniosek iz urzedu od obowiazku petnienia czynnej sthuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

19) prowadzenie spraw zwigzanych zrekompensatami utraconych wynagrodzen zolnierzy rezerwy,
ktorzy odbyli ¢wiczenia wojskowe,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem $wiadczen na rzecz obrony, w tym Swiadczen osobistych
i rzeczowych,

21) kontrola zzakresu realizacji zadaf obronnych w jednostkach podlegtych i podporzadkowanych
Prezydentowi,

22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym:
a) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
b) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych i punktéw przechowywania dokumentow,
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych, ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
d) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne,
e) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Miasta Otwocka,

23) prowadzenie spraw zwigzanych zusuwaniem pojazdéw pozostawionych bez tablic rejestracyjnych,
lub ktdrych stan wskazuje, Ze sa nieuzywane.

2. W Biurze dziata, podlegly bezposrednio Prezydentowi Miasta, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, ktéry wypenia zadania wynikajace z funkcji, w szczegdlnosei:

a) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowarn sprawdzajacych,

b) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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¢) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

§ 40. Do zakresu dziatania Biura Kontroli, Audytu i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy prowadzenie spraw
w zakresie audytu wewnetrznego, instytucjonalnej kontroli wewngtrznej oraz nadzoru wiascicielskiego,
w szczegolnosci:

1. w zakresie audytu wewngtrznego:
1) ocena adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej,

2) udzielanie Prezydentowi racjonalnego zapewnienia, ze realizacja celow Miasta w obszarach audytowanych
nie jest zagrozona,

3) opracowywanie planéw audytu,

4) wykonywanie zadafi zapewniajacych, czynnosci doradczych i sprawdzajacych oraz zadan poza planem
audytu,

5) sporzadzanie informacji o realizacji audytu wewnetrznego;

6) koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem w Miescie, wtym monitorowanie prawidtowosci
i terminowosci wykonywania dzialan zwiazanych z realizacja procesu zarzadzania ryzykiem przez miejskie
jednostki organizacyjne,

7) koordynacja funkcjonowania systemu raportowania o ryzykach w Miescie;

2. Kierownik Biura nadzoruje i koordynuje prac¢ audytoréw wewnetrznych zatrudnionych w Urzgdzie,
w szczegolnosci akceptuje plany audytu oraz sprawozdania zich realizacji i przedstawia Prezydentowi
do zatwierdzenia;

3. w zakresie kontroli wewnetrznej:
1) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli wewngtrznej,
2) opracowywanie zalecei pokontrolnych oraz nadzoér nad ich wykonaniem,
3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,
4) wspdtdziatanie z organami kontroli zewngtrznej,

5) opracowywanie analiz oraz inicjowanie rozwigzan zapewniajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz zapobiegajacych wystapieniu nieprawidtowosci w przysztosci;

6) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych;

4.Sposéb itryb przeprowadzania kontroli, wtym obowigzki iuprawnienia kontrolowanych
i przeprowadzajacych kontrole okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta.

5. w zakresie nadzoru wlascicielskiego:

1) prowadzenie spraw dotyczacych spotek, wktorych Miasto jest wspolnikiem lub akcjonariuszem,
z zastrzezeniem kompetencji przewidzianych dia innych komoérek urzedu imiejskich jednostek
organizacyjnych,

2) wspolpraca z organami spétek,

3) nadzér nad procesami restrukturyzacji, przeksztatcen organizacyjnych i kapitatowych spotek,
4) dokonywanie oceny ekonomiczno-finansowej i organizacyjnej spétek,

5) nadzor merytoryczny nad realizacjg umoéw ze spotkami.

§ 41. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy prowadzenie spraw z zakresu dziafalnosci Rady,
w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstuga sesji Rady i posiedzen komisji,

2) prowadzenie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady ikomisji, wtym sporzadzanie protokolow z sesji
i posiedzen,

3) opracowywanie wnioskow komisji oraz przekazywanie prezydentowi do realizacji,
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4) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

5) prowadzenie rejestru stanowisk Rady,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw Rady,

7) prowadzenie rejestru petycji Rady,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw Komisji Rady,

9) prowadzenie rejestru opinii Komisji Rady,

10) prowadzenie rejestru interpelacji Radnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Miodziezowa Rada Gminy oraz Miejska Rada Seniorow,
12) udziat w pracach zwigzanych z wyborami powszechnymi i referendami,
13) organizacja dyzuréw radnych,

14) organizacja spotkan radnych z mieszkancami,

15) przygotowywanie materiatow do wyboréw tawnikow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg Rady z zagranica.

§ 42. Do zakresu czynno$ci Inspektora Ochrony Danych nalezy prowadzenie spraw z zakresu ochrony
danych osobowych, w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.),

2) koordynacja, nadzor, audyt i kontrola prawidlowosci stosowania zasad i procedur dotyczacych ochrony
danych osobowych w Urzedzie,

3) informowanie Prezydenta i 0sob przetwarzajacych dane osobowe w jego imieniu o spoczywajacych na nich
obowigzkach w zakresie ochrony danych osobowych,

4) opiniowanie wzoréw dokumentéw i uméw w zakresie bezpieczefistwa danych osobowych,

5) wspbtpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych iosobami, ktorych dotycza dane
przetwarzane w Urzgdzie.

§ 43. Do zakresu dziatania Stanowiska d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy prowadzenie spraw
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy,

2) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi
do usuniecia tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegodlnych
stanowiskach pracy,

5)udzial w ustalaniu okolicznosci iprzyczyn wypadkoéw przy pracy, wdrodze do pracy iz pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe,

6) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow przy pracy
oraz stwierdzonych chorob zawodowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny  pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego w Urzgdzie,

9) prowadzenie instruktazu ogélnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowego,
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10) wspotdziatanie z lekarzami medycyny pracy, w szczegéinoéci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw.

§ 44. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego nalezy prowadzenie spraw
archiwalnych, w szczegolnosci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw 1iich
przygotowania do przekazania archiwum zakiadowemu,

3) przejmowanie akt z poszczegdinych jednostek organizacyjnych urzedu,

4) porzadkowanie  przechowywanej  dokumentacji  przejgtej ~ w latach wezesniejszych  w stanie
nieuporzadkowanym,

5) przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt,
6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w jednostce
organizacyjnej urzedu,

9) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

10) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

11) dbato$é o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz prowadzenie, w razie
koniecznosci, niezbednych prac konserwatorskich,

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatainosci archiwum zakiadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

13) prowadzenie Kroniki Miasta Otwocka, we wspotpracy z innymi podmiotami.
§ 45. Do zadan os6b zatrudnionych przy obstudze prawnej urz¢du nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga prawna Rady, Prezydenta i Urzgdu,
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta,
3) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien przygotowywanych przez komorki organizacyjne,
4) wydawanie opinii prawnych,
5) prowadzenie spraw sagdowych,

6) sporzadzanie projektéw zawiadomien o podejrzeniu popelnienia przestepstwa oraz zawiadomien
o ujawnieniu okoliczno$ci wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

7) opracowywanie projektéw aktow prawnych i czynnosci prawnych dotyczacych spolek z udzialem Miasta,

8) prowadzenie spraw dotyczacych spadkéw nabytych przez Miasto, wtym zwigzanych z dlugami
spadkowymi.

Rozdzial 8.
Zasady obslugi i przyje¢ interesantéw oraz organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 46. 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani s w czasie godzin pracy Urzedu.

2. Prezydent, Wiceprezydenci, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantéw w odrgbnie wyznaczonych
i podanych do publicznej wiadomosci terminach.

3. Czas pracy urzgdu okresla regulamin pracy.

§ 47. 1. Rozpatrywanie  oraz  zalatwianie = skarg  oraz  wnioskow i interwencji stron
w urzedzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Skargi i wnioski moga by¢ przyjmowane przez Wiceprezydentéw lub Sekretarza w zakresie podlegtych
im komérek organizacyjnych i prowadzonych spraw.
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3. Kierownicy komérek organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich zastgpcy przyjmuja w sprawach skarg
i wnioskéw dotyczacych zakresu dziatania kierowanej przez nich komarki organizacyjnej jeden raz w tygodniu.

4. Sposéb rozpatrywania skarg iwnioskow opisany jest w Regulaminie postgpowania w sprawach
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzgdzie Miasta.

5. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych dokonuja okresowych
i rocznych analiz i ocen oraz sporzadzaja sprawozdania z przyjmowania, zatatwiania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw wraz z propozycjami usprawnienia lub reorganizacji pracy urzgdu, majacych na celu eliminacje
Zrédet powstawania skarg.

6. Analizy, oceny i sprawozdania o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ przekazywane Sekretarzowi.

7. Propozycje usprawnienia lub reorganizacji pracy Urzedu majace na celu eliminacje zrédet powstawania
skarg powinny by¢ przekazywane Sekretarzowi.

Rozdzial 9.
Zasady udzielania upowainien i pelnomocnictw

§ 48. 1. Prezydent udziela imiennych upowazniefi pracownikom Urzedu w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowief
i zaswiadczen w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
Miasta w zakresie zarzadu mieniem.

2. W uzasadnionych przypadkach zwiazanych zcharakterem wykonywanych zadaf iczynnosci,
podyktowanych koniecznoscig usprawnienia pracy Urzedu, miejskiej jednostki organizacyjnej lub innymi
waznymi wzgledami stuzagcymi nalezytemu wykonywaniu zadan, na podstawie przepiséw prawa, pracownikom
Urzedu, pracownikom miejskich jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, moga zosta¢ udzielone inne
niz wymienione w ust.1, upowaznienia i petnomocnictwa Prezydenta do realizacji zadaf okreslonych w ich
tresei.

3. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:
1) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktdrej udziela si¢ upowaznienia lub petnomocnictwa,

2) w przypadku osoby niebedacej pracownikiem Urzedu lub miejskiej jednostki organizacyjnej serig i numer
jej dowodu tozsamosci,

3) kolejny numer z rejestru,
4) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem lub petnomocnictwem,
5) podstawe prawna udzielonego upowaznienia lub pefnomocnictwa.

4. Pisemne wnioski o imienne upowaznienie zglaszaja Sekretarzowi, kierownicy komoérek organizacyjnych
oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikow.

5. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 4 wraz z zaparafowanym projektem upowaznienia lub pelnomocnictwa
nalezy zlozyé w Wydziale Organizacyjnym iSpraw Pracowniczych nie péZniej niz na 10 dni
przed planowanym terminem rozpoczgcia ich obowigzywania.

6. W przypadku zmiany przepisbw prawa stanowigcych podstawe umocowania lub wystapienia innej
okolicznodci wymagajacej uaktualnienia, odwotania upowaznienia lub pelnomocnictwa (w szczeg6lnosci
zmiana nazwiska, stanowiska stuzbowego, zmiana zakresu czynnosci, itp.), nalezy niezwlocznie zlozy¢
do Sekretarza wniosek w tej sprawie wraz z nowym projektem upowaznienia lub pelnomocnictwa.

7. Rejestr upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta prowadza:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych,

2) Wydziat Budzetowy - udzielonych na podstawie Instrukcji obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-
ksieggowych.

3) miejska jednostka organizacyjna - upowaznionych pracownikéw tam zatrudnionych.

8. Kierownicy komérek organizacyjnych atakze kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych
odpowiadajg za aktualno$¢ udzielonych pelnomocnictw i upowaznien dotyczacych swojego zakresu dziatania.
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Rozdzial 10.
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 49. 1. Do podpisu Prezydenta zastrzega sie:

1) dokumenty kierowane do organéw wladzy, w szczegblnosci: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa
Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu, organéw Wspoinot Europejskich i Unii
Europejskiej, wtadz koscielnych, organéw gmin, powiatéw, wojewddztw, miast partnerskich;

2) zarzadzenia;
3) petnomocnictwa i upowaznienia;

4) protokoly kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione organy, dokumenty kierowane
do Najwyzszej Izby Kontroli iRegionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych podmiotéw
przeprowadzajacych kontrole.

§ 50. Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydenta powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument,
2) kierownika — lub jego zastepce — komorki organizacyjnej, w ktdrej przygotowany jest dokument;
3) radce prawnego — w przypadku projektow wymagajacych opinii prawnej;
4) Skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieni¢zne dla miasta lub urzedu;

5) Wiceprezydenta, Sekretarza lub Skarbnika sprawujacych nadzér nad komorka organizacyjng
przygotowujaca dokument.

§ 51. Wiceprezydenci oraz Sekretarz podpisuja pisma i dokumenty w zakresie powierzonych im przez
Prezydenta zadan.

§ 52. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci

§ 53. Do podpisu Wiceprezydentow zastrzezone sa pisma urzgdowe, na czas petnienia zastepstwa w razie
nieobecnosci prezydenta oraz pisma zastrzeZzone przez Prezydenta do podpisu Wiceprezydentow.

§ 54. Kierownicy podpisuja pisma urzedowe zzakresu dzialania swojej komérki z wyjatkiem
zastrzezonych do wiasciwosci Prezydenta, Wiceprezydentéw, Sekretarza i Skarbnika.

§ 55. Szczegotowe zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
tych dokumentdw ustalona przez Prezydenta w drodze zarzadzenia.

§ 56. 1. W Urzedzie obowiazuje Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja
Archiwalna.

2. Postgpowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie okre$la Instrukcja Kancelaryjna
oraz stosowne zarzadzenie prezydenta.

3. W Urzedzie stosuje si¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Organéw Gminy i Zwiazkéw Migdzygminnych
oraz Urzedéw Obstugujacych te Organy i Zwiazki,

4. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdlne.

5.Pisma  urzgdowe  Prezydenta, = Wiceprezydentéw,  Sekretarza i Skarbnika  rejestrowane
s3 i przechowywane w odpowiednich komérkach organizacyjnych lub miejskich jednostkach organizacyjnych.

Rozdzial 11.
Rejestry Kancelaryjne prowadzone w Urzedzie

§ 57. 1. W Urzedzie prowadzi si¢ nastepujace Rejestry Kancelaryjne:
1) Rejestr skarg i wnioskow Urzgdu Miasta Otwocka,
2) Rejestr skarg i wnioskéw Rady Miasta Otwocka,
3) Rejestr petycji Urzedu Miasta Otwocka,
4) Rejestr petycji Rady Miasta Otwocka,
5) Rejestr uchwat Rady Miasta Otwocka,
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6) Rejestr stanowisk Rady Miasta Otwocka,

7) Rejestr wnioskéw Komisji Rady Miasta Otwocka,

8) Rejestr opinii Komisji Rady Miasta Otwocka,

9) Rejestr interpelacji Radnych,

10) Rejestr zarzadzen, pism okdlnych Prezydenta,

11) Rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

12) Rejestr pieczeci i stempli,

13) Rejestr umow,

14) Rejestr porozumien,

15) Rejestr wystapien podmiotéw wykonujacych zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa,

16) Rejestr kontroli,

17) Rejestr wnioskéw o udzielenie dostgpu do informacji publiczne;.
2. Rejestry prowadzone sa w formie elektronicznej i papierowe;.

Rozdzial 12.
Zasady post¢epowania w przypadku przeprowadzania zmian organizacyjnych w Urzedzie

§ 58. 1. W przypadku przeprowadzanych zmian organizacyjnych Urzedu przekazywanie zadan migdzy
komorkami organizacyjnymi nastg¢puje komisyjnie, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, w ostatnim
dniu ustalonego w zarzadzeniu terminu wprowadzonej zmiany organizacyjne;j.

2. W sktad komisji, o ktérej mowa w ust.1, wchodza:
1) Sekretarz,
2) kierownik komorki organizacyjnej przyjmujacego,
3) kierownik komérki organizacyjnej przekazujacego.

3. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komoérki organizacyjnej przez inng
komdrke kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komorki przejmujacej
zadania dokumentacje spraw niezakoniczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwum zaktadowe.

4. Komoérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami o instrukcji kancelaryjne;j.

5. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego, w trybie
i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji archiwalne;.

6. Legitymacje stuzbowe, zbedne pieczgcie i stemple, przekazuje si¢ do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Pracowniczych celem ich zaktualizowania badz kasacji.

MIA

Jaroslau Temasz\Margielski
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