PREZYDENT

MIASTA OTWOCKA Zarzadzenie Nr 1/2026

Prezydenta Miasta Otwocka

z dnia 8 stycznia 2026 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Otwocka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 t. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 ¢,

poz. 1153 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Utrzedu Miasta Otwocka stanowiacym zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2020 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 2 stycznia 2020 roku w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Utzedu Miasta Otwocka zmienionym Zarzadzeniem Nt 4/2020 Prezydenta
Miasta Otwocka z dnia 2 stycznia 2020 roku, Zarzadzeniem Nt 26/2020 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia
28 stycznia 2020 roku, Zarzadzeniem Nt 282 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 18 wrzesnia 2020 roku,
Zarzadzeniem Nr 320/2022 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 23 grudnia 2022 roku, Zarzadzeniem
Nr 5/2023 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 11 stycznia 2023 roku, Zarzadzeniem Nr 286/2023
Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 28 listopada 2023 roku oraz Zarzadzeniem Nr 187/2025 Prezydenta
Miasta Otwocka z dnia 22 sierpnia 2025 roku dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1.

)

w § 11 ust. 2. otrzymuje brzmienie: ,, 2. Wydzial moze dzieli¢ si¢ na wewngtrzne komoérki organizacyjne:
zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy jedno i wieloosobowe.”
w § 12 w ust. 1. pkt 14) otrzymuje brzmienie: ,,14) Wydzial Spraw Wewnetrznych Urzedu — WSW,
w tym:
a) Zespdl Obslugi Kancelaryjnej — ZOK,
b) Zespot Organizacyjny — ZO,
) Zespot Kadr i Plac — ZKP,
d) Zespot Organizacji Sekretariatow - ZOS.”
w § 13 ust. 5. otrzymuje brzmienie: ,,5. Pracg zespotu stalego utworzonego w wydziale danej komorki
otganizacyjnej Urzedu Miasta otganizuje i nadzoruje koordynator/kierownik wyznaczony przez
Prezydenta.”
w § 15 ust. 5 Regulaminu skresla sig,
w § 16 ust. 1. otrzymuje brzmienie: ,,1. Wiceprezydenci 1 Sekretarz przy wykonywaniu zadan dzialaja
w granicach okreslonych zarzadzeniami Prezydenta oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Prezydenta.”
w § 16 ust. 2. otrzymuje brzmienie: ,,2. Do zakresu dzialania Wiceprezydentéw i Sekretarza nalezy:
1) wykonywanie zadani powierzonych przez Prezydenta,
2) okreslenie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych,
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi,
4) nadzér nad realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
5) wydawanie decyzji administracyjnych windywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta
6) skladanie oswiadczen woli w imientu Miasta, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
z zastrzezeniem przepiséw o kontrasygnacie,
7) reprezentowanie Miasta w czasie uroczystoSci i spotkan oficjalnych, w zakresie ustalonym
z Prezydentem,



8) udzielanie wywiadow 1 informacji dotyczacych Miasta, w zakresie ustalonym z Prezydentem,

9) wspodldzialanie z Rada Miasta, Prezydentem, Skarbnikiem, a takze komoérkami organizacyjnymi

i miejskimi jednostkami organizacyjnymi nie podlegajacymi nadzorowi danego zastepcey Prezydenta

oraz Sekretarza.”

7. w§ 17 wust. 1 pkt 3) otrzymuje brzmienie: ,,3) sprawowanie nadzoru na prowadzeniem spraw z zakresu

podleglych wydzialow, biur okreslonych w Schemacie Organizacyjnym Utrzedu Miasta Otwocka.”

8. w§ 17 wust. 1 pkt 4) Regulaminu skresla sie,

9. w§ 17 w ust. 2 Regulaminu skresla sig,

10.w § 18 w ust. 1 pkt 3) otrzymuje brzmienie: ,,3) sprawowanie nadzoru na prowadzeniem spraw z zakresu

podleglych wydzialéw, biur okteslonych w Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Otwocka.”
11.w § 18 w ust. 1 pkt 4) Regulaminu skresla sig,
12.w § 18 ust. 2 Regulaminu skresla sig,

13.w § 19 ust. 1. otrzymuje brzmienie: ,,ust. 1. Do zakresu dzialania Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

1) zastepowanie Prezydenta w zakresie udzielonego pelnomocnictwa w czasie jego nieobecnosci,

2) reprezentowanie Miasta na zewnatrz w imieniu Prezydenta,

3) sprawowanie nadzoru na prowadzeniem spraw z zakresu podleglych wydziatéw, biur okreslonych

w Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Otwocka.

4) wykonywanie, w imieniu Prezydenta:

14. w§
15. w §

a) nadzoru nad realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej,

b) zatwierdzania zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci kierownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych i pracownikéw urzedu,

¢) zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

d) zadan z zakresu obronnosci, bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta.

19 ust. 2 Regulaminu skresla sie,

22 w ust. 9. pkt 18) otrzymuje nowe brzmienie: ,, 18) wspéldzialanie z Zespolem Kadr i Plac

Wydziatu Spraw Wewnetrznych Urzedu w zakresie polityki kadrowej, dyscypliny pracy, szkolenia

pracownikow.”

16. w skutek zmian, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego Zarzadzenia, § 34 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Otwocka otrzymuje nowe nastgpujace brzmienie:

»3 34. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Wewnetrznych Urzedu nalezy prowadzenie spraw

w zakresie obstugi kancelaryjnej, organizacyjnej, dostgpu do informacji publicznej, skarg i wnioskéw,

spraw pracowniczych, utrzymania obiektéw administracyjnych, ochrony zdrowia, w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)

9

10)
11)
12)

13)
14)

obstuga sekretariatu Prezydenta,

prowadzenie obstugi narad organizowanych przez Prezydenta,

zapewnienie obstugi kancelaryjnej,

prowadzenie rejestrow,

koordynacja procesu rozpatrywania skarg i wnioskow,

koordynacja procesu udzielania informacji publicznej,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz opracowywanie projektow
opracowywanie regulaminéw okreslajacych prawa i obowiazki pracownikéw/pracodawcy Urzedu
Miasta Otwocka,

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej w zakresie wybotdw i referendéw,

kompleksowa obstuga w zaktesie prowadzenia spraw kadrowych i placowych,

prowadzenie polityki szkolen pracownikéw Urzedu Miasta w zakresie doksztalcania
i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

realizacja procesu stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu,
wspolpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi,



™

.(f_/.‘-f/ (.//' .

15) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych,

16) prowadzenie polityki przeciwdzialania zjawisku mobbingu w Urzedzie,

17) realizacja wszelkich zadan zwiazanych z obsluga o$wiadczen majatkowych,

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dzialania Wydzialu Spraw Wewnetrznych
Urzedu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ocenami oktesowymi pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,
20) prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami studenckimi, zawodowymi, stazami odbywanymi
w Utrzedzie Miasta Otwocka,

21) ptrowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

22) zapewnienie sprawnej obslugi organizacyjno-technicznej oraz prawidlowego funkcjonowania
Utrzedu Miasta,

23) biezace administrowanie i gospodarowanie budynkami oraz lokalami, w kt6rych miesci sie siedziba
Utzedu Miasta Otwocka,

24) zapewnienie nalezytego stanu technicznego budynkéw oraz lokali, w ktérych miesci si¢ siedziba
Utrzedu Miasta Otwocka,

25) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych,

26) prowadzenie spraw gospodarczych i zaopatrzeniowych Urzedu Miasta Otwocka,

27) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu.

2. W Wydziale Spraw Wewnetrznych Urzedu tworzy si¢ nastepujace wewnetrzne zespoly:

1) Zespdl Obslugi Kancelaryjnej — ZOK,

2) Zespol Organizacyjny — ZO,

3) Zespo! Kadr i Plac — ZKP,

4y Zespol Organizacji Sekretariatéw — ZOS.

3. Do zakresu dzialania Zespolu Obstugi Kancelaryjnej nalezy przyjmowanie, rejestrowanie 1 wysylanie

korespondencdji, udzielanie informacji mieszkaficom, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie pism, wnioskéw i podann od obywateli oraz innych instytucji
zlozonych w formie tradycyjnej oraz za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej
(m.in. ePUAP, e-Dotgczenia, poczta elektroniczna),

2) rejestrowanie korespondencji w systemach elektronicznych,

3) przekazywanie korespondencji do wlasciwych komérek organizacyjnych urzedu lub osdb
odpowiedzialnych za jej realizacje,

4) dbanie o wlasciwy obieg dokumentow,

5) udzielanie informacji na temat organizacji urzedu oraz sposobu zalatwiania spraw,

6) kierowanie petentéw do odpowiednich biur/wydzialéw lub urzednikow, ktorzy zajmuja si¢ dang
sprawg,

7) prowadzenie rejestru kontroli,

8) prowadzenie tejestru zarzadzen Prezydenta,

9) prowadzenie tejestru wnioskdw o udzielanie dostepu do informacji publicznej,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru petycji,

11) koordynacja procesu udzielania informacji publicznej, rozpatrywania skarg i wnioskéw, w tym
przekazywania do wlasciwych komorek organizacyjnych zgodnie z ich kompetencjami
oraz monitorowanie i nadzorowanie terminowosci oraz prawidtowosci zalatwiania ww. spraw,

12) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zakresem zadan Zespotu.”

4. Do zakresu dzialania Zespolu Otrganizacyjnego nalezy prowadzenie spraw w zakresie obslugi

administracyjno-organizacyjnej Urzedu Miasta, w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej obslugi organizacyjno-technicznej Urzedu celem zapewnienia prawidiowej
funkcjonalnosci Urzedu Miasta Otwocka,

2) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej w zakresie wyborow i referendow,



3) kompleksowa obsluga w zakresie administrowania 1 gospodarowania budynkami i lokalami,
w ktorych miesci sig siedziba Urzedu Miasta Otwocka,

4) prowadzenie spraw w zakresie adaptacji, remontdw, modernizacji, napraw oraz konserwacji
budynkow 1 lokali oraz majatku stanowiacego wyposazenie budynkoéw 1 lokali, w ktorych miesci
si¢ siedziba Urzedu Miasta Otwocka,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego budynkdw 1 lokali,
w ktorych miesci sig siedziba Urzedu Miasta Otwocka,

6) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych Urzedu Miasta Otwocka,

7) prowadzenie uproszczonej ewidencji losciowo-wartosciowej matetialéw biurowych 1 $rodkow
czystoscl,

8) prowadzenie spraw w zakresie pieczeci i tablic urzedowych,

9) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowo-magazynowej Urzedu Miasta Otwocka,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem wyposazenia pomieszczei znajdujacych
si¢. w budynkach oraz lokalach, w ktétych miesci si¢ siedziba Utrzedu Miasta Otwocka,

11) prowadzenie magazynu materialéw biurowych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatkowym i odpowiedzialnoscia cywilng
Urzedu,

13) prowadzenie spraw w zakresie administrowania pojazdami stuzbowymi Urzedu Miasta Otwocka
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich eksploatacja,

14) realizacja zadan zwigzanych z ochrong i kompleksowym zabezpieczeniem administrowanych
obiektow,

15) obsluga Biuletynu Informacji Publicznej,

16) obsluga ogloszen kierowanych z Sadéw, Kancelarii Komotnikéw Sadowych, Urzeddéw
Skarbowych oraz innych instytucji, w tym:

a) rejestracja i wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu,
b) zapewnienie okreslonego przepisami prawa okresu wywieszenia,
c) informowanie o okresie wywieszenia i zwrot ogloszeri do nadawcow,

17) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz zapewnienie bezpieczefistwa
przeciwpozarowego,

18) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Miasta Otwocka.”

5. Do zakresu dziatania Zespolu Kadr i Plac nalezy prowadzenie kompleksowej obstugi pracownikéw

w zakresie ich zatrudnienia oraz wynagradzania, w szczegolnosci:

1) opracowywanie polityki kadrowej Utzedu w zakresie rekrutacji, selekcji, zatrudnienia, systemu
ocen oraz systemu szkolen,

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz opracowywanie projektow
regulaminéw okredlajacych prawa i obowiazki pracownikow Utzedu Miasta Otwocka
oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z nawiazywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem stosunkéw
pracy osob zatrudnionych w Urzedzie Miasta Otwocka oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, utlopow, zwolnieni lekarskich i innych nieobecnosci,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

0) realizacja zadan zwiazanych z przebiegiem procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz nabor kandydatow
na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych,

7) prowadzenie spraw w zakresie planowania i otganizacji szkolenn celem doksztalcania

1 doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu Miasta,




8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

prowadzenie spraw w zakresie angazowania $rodkéw finansowych w systemie ksiggowym
na szkolenia oraz rozliczanie tych szkolen na podstawie wystawionych faktur w systemie
ksiggowym celem przekazania do dalszej realizacji do Wydzialu Budzetu,

prowadzenie spraw w zakresie realizacji procesu sluzby przygotowawczej dla pracownikoéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym oraz egzaminu konczacego
te sluzbe,

wspblpraca z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa pracy,

prowadzenie polityki przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie,

realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem, zamieszczaniem w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz analiza oswiadczed majatkowych skladanych przez pracownikéw Urzedu Miasta
oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw pracowniczych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ocenami okresowymi pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi, zawodowymi, stazami odbywanymi
w Utrzedzie Miasta Otwocka,

prowadzenie kompleksowej obslugi w zakresie naliczania i ewidencjonowania wynagrodzen,
dodatkéw, premii, zasitkéw oraz innych $wiadczen pracowniczych pracownikéw Urzedu Miasta
Otwocka,

.sealizacja zadan w. zakresie naliczania wynagrodzeni zleceniobiorcéw oraz sporzadzanie listy plac

w powyzszym zakresie,

zglaszanie oraz wyrejestrowywanie pracownikdéw oraz zleceniobiorcéw do ubezpieczen
spolecznych,

prowadzenie spraw w zakresie plac pracownikéw Urzedu zwigzanych z realizacja wyplat
7z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie obowiazujacego regulaminu,
sporzadzanie  deklaracji, zaswiadczeri i informacji zwiazanych =z wynagrodzeniami
i ubezpieczeniami spolecznymi skierowanych do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,
Patistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Urzedu Skarbowego,
wystawianie na prosbe pracownikéw zaswiadezen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

prowadzenie rejestréw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

zapewnienie zgodnosci prowadzonych dzialan z przepisami prawa pracy, ustawa o ochronie

danych osobowych oraz przepisami wewnetrznymi jednostki.”

6. Do zakresu dziatania Zespolu Otrganizacji Sekretatiatéw nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej

1 merytotycznej, w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

zapewnienie kompleksowej obslugi kancelaryjno-biurowej Prezydenta Miasta, Zastepcow
Prezydenta oraz Sekretarza,

organizowanie i koordynowanie kalendarza spotkan, narad, konferencji, delegacji otaz oficjalnych
wizyt Prezydenta Miasta,

przygotowywanie materialéw, wystapien, pism i dokumentéw do podpisu Prezydenta Miasta,
prowadzenie ewidencji i obiegu korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Kancelarit
Prezydenta Miasta, w tym w formie elektronicznej,

koordynowanie wspoipracy Prezydenta z innymi organami wladzy, przedstawicielami instytuci,
organizacji 1 mediow,

obsluga interesantow oraz otganizowanie spotkan z mieszkaficami,

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie realizacji polecen 1 zadan
wynikajacych z decyzji Prezydenta,

przygotowywanie i obstuga wyjazdow stuzbowych Prezydenta Miasta oraz delegacji krajowych
1 zagranicznych,
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9)
10)
11)

12)

13)
14)

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta,

prowadzenie rejestréw i archiwizacji dokumentdw pozostajacych w gestii Sekretariatu,

dbanie o wlasciwy przeplyw informacji pomiedzy Prezydentem Miasta a komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta i interesantami,

prowadzenie dzialan majacych na celu ksztaltowanie 1 utrwalanie pozytywnego wizerunku Urzedu
Miasta, w szczegolnosci poprzez rzetelng i transparentna komunikacje, promowanie dzialalnosci
samorzadu oraz dbalos¢ o estetyke i spéjnosé przekazu wizualnego,

prowadzenie rejestru wejs¢ 1 wyjsé (ksigga gosci)’

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta wynikajacych z biezacych potrzeb
Utrzedu.”

§ 2. Pozostata tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Otwocka nie ulega zmianie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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