BB.0151-2/10 Zarzadzenie Nr 2/10
Burmistrza Wolomina
z dnia 7 stycznia 2010 roku
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm). zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 120/07 Burmistrza Wotomina z dnia 26 lipca 2007 roku, z
pézniejszymi zmianami, wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. Art. 23 otrzymuje brzmienie:
,Referat prowadzi zadania z zakresu ochrony $rodowiska, lesnictwa i rolnictwa,
a w szczegolnosci:

1) biezace utrzymanie i konserwacja zieleni miejskiej, w tym: coroczne i biezace wyznaczanie

zakresu prac, nadzor i koordynacja prac zleconych w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem drzew i krzewow z terenéw gminnych, w tym

udzial w postgpowaniach administracyjnych zwiagzanych z uzyskaniem zezwolenia na
usunigcie drzew, zabezpieczenie wykonania prac i nadzor,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zwiazanych z wydawaniem
zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zwiazku z kontrola wykonania zobowiazan

nalozonych w udzielonych zezwoleniach na usunigcie drzew i1 krzewow,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku zniszczen drzew 1 krzewow oraz

wycinki bez wymaganego zezwolenia,
6) uzgadnianie inwestycji kolidujacych z zielenia miejska,
7) wspotudziat w procesie inwestycyjnym tworzenia nowych terendw zieleni miejskie;j,

8) wspotudziat w tworzeniu plandéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie zachowania

1 tworzenia terendw zieleni miejskie;j,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja, aktualizacja i sporzadzaniem sprawozdan z
wykonania Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,

10) zapewnienie funkcjonowania systemu selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych na terenie

gminy poprzez zakup niezbednego wyposazenia,

11) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

12) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbidr odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych z kontrola i egzekucja
wykonywania przez mieszkancoéw obowiazkdéw nalozonych ustawa i regulaminem
utrzymania czystosci i porzadku, w tym:

- wydawanie decyzji zobowiazujacych wiascicieli nieruchomosci do realizacji

obowiazkow wynikajacych z ustawy i1 regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku w

gminie
- wydawanie decyzji naktadajacej obowiazek ponoszenia optaty za odbieranie
odpadéw komunalnych i oproznianie zbiornikow bezodptywowych witascicielom
nieruchomosci uchylajacym si¢ od obowiazku podpisania umowy
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem gérnych stawek optat ponoszonych przez
wilascicieli nieruchomosci za ustugi w zakresie odbioru odpaddéw komunalnych,
15) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola
wykonywanej dzialalno$ci w zakresie zgodnosci z udzielnym zezwoleniem na odbior



odpadéw komunalnych i opréznianie zbiornikéw bezodpltywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

16) zbieranie 1 opracowywanie na potrzeby sprawozdawczosci informacji dostarczanych przez
przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$§¢ w zakresie odbierania odpadoéw komunalnych 1
oprézniania zbiornikow bezodptywowych,

17) zbieranie 1 podawanie do publicznej wiadomosci informacji dotyczacych zbierajacych
zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny,

18) prowadzenie zbioru kopii zezwolen na wytwarzanie odpadéw, na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania odpadéw oraz decyzji
uzgadniajacych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydawanych przez
upowaznione organy,

19) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
odzysku i unieszkodliwiania odpadow,

20) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

21) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji na usunigcie
odpaddéw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

22) prowadzenie spraw w zakresie usuwania odpadow niebezpiecznych z terenu gminy, w tym
realizacja zadah wynikajacych z ,,Programu usuwania azbestu
1 wyrobow zawierajacych azbest stosowanych na terytorium Polski”,

23) wydawanie opinii 1 uzgodnien zawartych w prawie geologicznym i goérniczym w zakresie
przystugujacym gminie,

24) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie przeznaczenia srodkow
Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz gospodarowanie tymi
srodkami,

25) prowadzenie edukacji ekologicznej w gminie, w tym nadzor nad administrowaniem strony
internetowe] www.czystywolomin.pl ,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem form ochrony przyrody bedacych w
kompetencji gminy, w tym prowadzenie dokumentacji 1 rejestrow oraz podejmowanie
dziatah majacych na celu ustanowienie nowych form ochrony lub ich zniesienie,

27) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie uzgodnienia prac
wykonywanych na potrzeby ochrony przyrody w stosunku do pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo
-krajobrazowego,

28) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie uzgodnienia realizacji
inwestycji celu publicznego zlokalizowanych w obrgbie pomnikow przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo -krajobrazowego,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja, aktualizacja i sporzadzaniem sprawozdan z
wykonania Programu Ochrony Srodowiska,

30) prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacjg o
srodowisku oraz prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji o srodowisku
1jego ochronie,

31) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach,

32) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji w zakresie
zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne,

33) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie oplat za korzystanie ze
srodowiska oraz prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem zaswiadczenia o
wywigzywaniu si¢ z optat za korzystanie ze sSrodowiska przez gming,

34) wystgpowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w sprawach
naruszenia przepisOw o ochronie srodowiska przez podmioty gospodarcze,

35) wydawanie nakazoéw uzytkownikom urzadzen uciazliwych dla spoteczefistwa lub
srodowiska ograniczenia badz likwidacji ich dziatalnosci,



http://www.czystywolomin.pl/

36) opiniowanie wnioskow dotyczacych wydania decyzji w sprawie rekultywacji i
zagospodarowania gruntow,
37) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego,
38) potwierdzanie oswiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego,
39) prowadzenie postgpowan dowodowych w sprawie wydania za§wiadczenia o okresie pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym,
40) realizacja ustawy o izbach rolniczych,
41) wspolpraca z sotectwami w zakresie biezacej obstugi administracyjnej mieszkancow
obszarow wiejskich,
42)realizacja zadan zwiazanych z szacowaniem zakresu i wysoko$ci szkdd w gospodarstwach
rolnych spowodowanych klgskami zywiotowymi,
43) prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i epidemiologii weterynaryjnej zwierzat,
44)wydawanie zezwolen na posiadanie psOw ras uznawanych za agresywne prowadzenie
rejestru zezwolen,
45) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji na odbior wlascicielowi zwierzat
razaco zaniedbanych lub okrutnie traktowanych,
46) prowadzenie postgpowan z zakresie wydawania zezwolen na uprawe maku lub konopii oraz
prowadzenie rejestru zezwolen,
47) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu 1 zwierzat leSnych, w tym podejmowanie
dziatah w zakresie przeciwdziatania pozarom na terenach lesnych,
48)nadzor 1 koordynacja prac na gminnych terenach lesnych, w tym wspoélpraca z
Nadlesnictwem Drewnica,
49) opiniowanie planéw towieckich,
50) wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie przeciwdzialania szkodom wyrzadzonym na
ptodach rolnych przez zwierzgta lesne,
51) podejmowanie dziatan w zakresie obronnosci w ramach kompetencji Referatu,
52) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadan Referatu,
53) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do BIP,
54) prowadzenie rejestrow decyzji 1 postanowien wydawanych w ramach prowadzonych
postgpowan administracyjnych,
55) wspotpraca z MZO w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku, konserwacji zieleni
miejskiej, gospodarki odpadami i edukacji ekologicznej,
56) wspotpraca ze Straza Miejska w zakresie prowadzonych postgpowan administracyjnych,
57) wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie edukacji ekologicznej,
58)udzial w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do
przeprowadzenia post¢gpowania o zamowienie publiczne w zakresie nalezacym do
wlasciwosci referatu,
59) przygotowywanie uméw, w tym:
* okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamowienia,
» zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i
przewidzianych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
» ustalenie wysoko$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy”.
2. Art. 25 otrzymuje brzmienie:
» Samodzielne Stanowiska ds. Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Koncesji prowadza ewidencje
dziatalnos$ci gospodarczej jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz sprawuje
kontrole w tym zakresie, a w szczegdlnosci:
1) dokonywanie wpiséw do ewidencji na podstawie zgloszenia o podjeciu kazdej dziatalnosci
gospodarczej przez osoby fizyczne, w tym dziatalno$ci wykonywanej na podstawie zezwolen
1 koncesji wydanych przez inne organy
2) dokonywanie wszelkich zmian, w tym zawieszen 1 wznowien, w ewidencji na wniosek
zainteresowanych przedsigbiorcow,



3) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

4) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) wydawanie licencji na zarobkowy przewo6z osob,

6) prowadzenie rejestru podmiotow gospodarczych (rejestr alfabetyczny wg nazwisk oraz
nazwy firmy)

7) wydawanie zaswiadczen, wyciagéw z ewidencji 1 informacji odno$nie prowadzonej
dziatalnosci lub jej zaprzestania,

8) wydawanie zainteresowanym przedsigbiorcom drukow niezb¢dnych do dokonania przez nich
wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego,

9) przekazywanie z urzedu ZUS-owi, Urzedowi Skarbowemu i Gtéwnemu Urzgdowi
Statystycznemu kopii wnioskow zaswiadczen o wpisie, wykresleniu, zawieszeniu badz
wznowieniu w ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;,

10)sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonej ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej, udzielanie informacji i wyjasnien osobom fizycznym zainteresowanym
podjeciem wiasnej dzialalnosci gospodarczej,

11)kontrola przedsigbiorcow w zakresie:

- sprawdzania faktow zamieszczonych we wniosku o udzielenie wpisu badZ w innych
zezwoleniach,

- przestrzeganie warunkow i zasad wymaganych przy prowadzeniu okreslonej dziatalnosci,
- posiadanie odpowiednich uprawnien zawodowych wymaganych przy wykonywaniu
niektorych rodzajow dziatalno$ci gospodarcze;,

12)przygotowywanie informacji 1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej.”

3. Art. 26 otrzymuje brzmienie:
,,Do0 zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy tworzenie warunkow
sprawnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego, poprzez
1)zabezpieczenie materialowo — techniczne, w tym zabezpieczenie srodkow niezbednych do
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji
pracownikow, a takze zabezpieczenie odziezy 1 obuwia roboczego oraz srodkdéw higieny,
2)administrowanie obiektem, w tym:
- przygotowywanie projektow umow najmu, dzierzawy, dostawy mediow, Swiadczenia
ustug telefonicznych, pocztowych, serwisowych, ubezpieczeniowych 1 innych,
- odpowiedzialnos$¢ za realizacje zawartych uméw,
- opracowywanie rocznego planu wydatkow w zakresie kosztow administrowania,
- przygotowywanie projektu planu remontéw biezacych
3)udzial w komisji przetargowej oraz przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw do
przeprowadzenia post¢gpowania o zamoOwienie publiczne w zakresie nalezacym do
wlasciwosci Wydziatu,
4)zawieranie umow, w tym:
* okres$lenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamowienia,
* zawarcie umowy w zakresie 1 na warunkach wynikajacych z wybranej oferty 1
przewidzianych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
* ustalenie wysoko$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
5)dostawe prasy, ksiazek i czasopism specjalistycznych,
6)prowadzenie ewidencji iloSciowej materiatow 1 wyposazenia biurowego oraz sktadnikow
majatku Urzedu,
7)dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu i wspotudzial w przeprowadzeniu
inwentaryzacji mienia,
8)sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu, monitoring,
9)zabezpieczenie 1 rozwoj systemu telefonicznego, informatycznego i poligraficznego
Urzedu,
10)administrowanie oprogramowaniem systemowym i1 uzytkowym zainstalowanym na
sprzecie Urzedu Miejskiego,



11)utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie,
12)prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem tablic urzgdowych, godta 1 flagi
panstwowej oraz herbu Wotomina, w tym dekorowanie budynku z okazji §wiat, rocznic
panstwowych 1 innych waznych wydarzen i1 okoliczno$ci
13)realizacj¢ zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wybordéw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych oraz w zwiazku z referendum w zakresie 1 na zasadach
ustalonych z Sekretarzem Gminy,
14)dorgczanie korespondencji przez gonca na terenie Gminy Wotomin,
15)prowadzenie rejestru ogloszen, informacji i komunikatéw umieszczanych na tablicy
ogloszeniowej Urzedu,
16)prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oznakowania wewngtrznego w Urzedzie,
17)dostarczanie identyfikatoréw dla nowo przyjetych pracownikow Urzedu,
18)prowadzenie archiwum zaktadowego,
19)techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji, komisji oraz innych spotkan
organizowanych w Urzgdzie, jak i poza nim, w zwiazku z uroczysto$ciami panstwowymi i
gminnymi,
20)zamawianie pieczeci urzedowych 1 prowadzenie ich rejestru,
21)prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodow stuzbowych,
22)rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszen, gminnych obwieszczen,
zawiadomien, plakatow itp.,
23)opracowywanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Urzedu jako
posiadacza w/w odpadoéw oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
24)prowadzenie sprawozdawczos$ci z dziatalnosci Wydzialu, w tym na temat gospodarczego
korzystania ze Srodowiska,
25)gromadzenie Dziennikéw Ustaw, Monitorow, Dziennikow Urzgdowych, orzecznictwa
Sadu Najwyzszego 1 Naczelnego Sadu Administracyjnego,
26)przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej.”
4. W art. 27 po pkt.23) dodaje si¢ pkt 24) w brzmieniu:
,»24) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem stuzby przygotowawczej oraz
egzaminu ja konczacego”
5. Art. 29 otrzymuje brzmienie:
,Do0 zadan Wydziatu nalezy pobieranie i gromadzenie dochodéw budzetu gminy pochodzacych z
podatkéw lokalnych, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z podatkami wynikajacych z wtasciwosci
organu podatkowego,
2) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych spraw z zakresu dzialania
Wydziatu, a w szczego6lnos$ci uchwat w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci,
3) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja na podstawie
danych z ewidencji gruntéw 1 budynkow Starostwa Powiatu Wolominskiego oraz z Wydzialu
Budownictwa Starostwa odno$nie budynkéw nowo oddanych do uzytkowania,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem wymiaru, poboru, ksiggowoscii  windykacji
optaty od posiadania pséw w przypadku podjgcia przez Radg Miejska uchwaly o wprowadzeniu
takiej optaty,
5) wprowadzanie do bazy danych ewidencji pojazdow zarejestrowanych, badz wyrejestrowanych,
a podlegajacych opodatkowaniu podatekiem od §rodkow
transportowych, w oparciu o informacje z Wydziatu Komunikacji Starostwa,
6) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i srodkow
transportowych od oséb fizycznych i prawnych,
7T)udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organow,
8) prowadzenie ewidencji podatkdw oraz biezace prowadzenie kont podatnikdéw
pozwalajace na ustalenie zalegtosci 1 nadpfat,
9) obstuga informacyjna w zakresie podatkoéw i optat lokalnych podatnikéw z terenu gminy



Wotomin,

10) wypisywanie powkitowan wptat od podatnikdw 1 sottysow,

11) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych oraz dokonywanie czynnosci kontrolnych
majacych na celu sprawdzenie wywiazywania si¢ z obowiazkéw wynikajacych z przepisow
prawa podatkowego a w konsekwencji prowadzenie pstgpowania podatkowego w zakresie
ustalenia lub okreslenia wysoko$ci zobowiazania podatkowego bgdacego nastgpstwem
przeprowadzonej przez Wydziat kontroli u podatnika,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg i zwolnien w podatku rolnym,

13) prowadznie caloksztaltu spraw zwigzanych z zazaleniami na postanowienia i z
odwotaniamiod decyzji wydawanmych w zakresie podatkéw oraz kierowanie tych odwotan
1 zazalen do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

14) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych ze stosowaniem ulg w splacie zobowiazan
podatkowych:

— odroczenie terminu ptatnosci podatku;

— odroczenie zaptaty zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami;

— rozlozenie zaptaty podatku na raty;

— rozlozenie zaptaty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami na raty;

— umorzenie zaleglo$ci podatkowej, odsetek,

15) wystgpowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomosciach
nalezacych do dtuznikow z tytutu zaleglosci podatkowych stwierdzonych decyzja,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z przeniesieniem wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych w zamian za zto$ci podatkowe,

17) prowadzenie sprw zwiazanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen i
prowadzenie ich rejestru,

18) prowadzenie ewidencji dochodéw wg rodzajow w sposdb umozliwiajacy ich
prawidtowa windykacje,

19) terminowe wysytanie upomnien i wezwan do zaplaty, wystawianie tytutow
wykonawczych i prowadzenie ewidencji,

20) sporzadzanie sprawozdan okresowych,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem pomocy publicznej, restrukturyzacji
dla podatnikow bedacych przedsigbiorcami z tytulu podatkow i optat lokalnych,

22) rozliczanie sottysow z inkasa podatkow oraz naliczanie prowizji,

23) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, Starostwem Powiatu wolominskiego, Urzedem Skrabowym i Sadem
Rejonowym w Wolominie,

24) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

25)prowadzenie dziennika pism wplywajacych i wychodzacych z Wydziatu —
elektronicznie, a pisma wptywajace rowniez wydruk w formie papierowe;j,

26) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Infromacji Publiczne;,

27) wypisywanie pokwitowan wplat wieczystej dzierzawy, czynszu dzierzawnego oraz renty
planistyczne;,

28) wystgpowanie z wnioskiem do budzetu o zaplanowanie §rodkdéw na dziatanos¢
Wydziatlu na kolejny rok lub z wnioskiem w sprawie korekty budzetu na dany rok oraz
prowadzenie zaangazowania wydatkow dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu,
29)udzielanie na pisemny wniosek podatnika lub inkasenta pisemne;j interpretacji co do
zakresu 1 sposobu zastosowania prawa podatkowego w odniesieniu do podatkow, dla
ktérych Burmistrz Wotomina jest organem podatkowym,

30)  ustalanie podatkow dla podatnikéw innych gmin zgodnie z postanowieniem
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego”

6. Art. 30 otrzymuje brzmienie:
,Do zadan Wydziatu nalezy kontrola funkcjonowania i eksploatacji wysypiska odpadoéw



komunalnych, zarzadzanie gminnymi drogami, nadzor nad utrzymaniem czystosci i zieleni

miejskiej oraz gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym, w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

nadzér nad eksploatacja wysypiska odpadow komunalnych w Lipinach Starych
podejmowanie dziatan zmierzajacych do opracowania ewentualnej koncepcji rozbudowy
wysypiska,

stata wspolpraca z instytucjami 1 urzedami zewngtrznymi przeprowadzajacymi nadzor i
kontrolg nad funkcjonowaniem wysypiska w §wietle obowiazujacych ustaw i1 rozporzadzen,
nadzor nad prawidtowa eksploatacja instalacji do segregowania odpaddw i jej wlasciwym
wykorzystaniem przez MZO,

nadzor i kontrola nad budowa i eksploatacja instalacji do wykorzystania zasobdéw biogazu i
jego przetwarzania w energi¢ elektryczna,

nadzorowanie wykonawstwa robot w zakresie sprzatania ulic, placoOw 1 terenow otwartych,
oprdzniania urzadzen z gromadzonych w nich odpadow, a takze usuwania dzikich wysypisk,
prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem gminnymi drogami oraz utrzymanie
obiektow inzynierskich znajdujacych si¢ w pasach drogowych, a w szczegdlnosci:
przygotowywanie projektéw uméw na: roboty drogowe, sprawowanie nadzoru nad
wykonawstwem i na odbiory robdt,

przygotowywanie projektow umow na modernizacjg 1 konserwacje¢ o§wietlenia drogowego,
sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem i odbiory robdét,

prowadzenie spraw zwiazanych z oznakowaniem pionowym, poziomym, sygnalizacja
swietlng 1 dZwigkowa oraz innymi urzadzeniami zapewniajacymi bezpieczenstwo ruchu na
drogach gminnych,

opiniowanie wnioskéw o zmianie organizacji ruchu drogowego,

uzgadnianie wnioskéw o wykorzystanie drog w sposob szczegdlny,

prowadzenie ewidencji drég gminnych.

przygotowywanie projektow decyzji na zajgcie pasa drogowego oraz naliczanie optat z tego
tytutu,

naliczanie kar pieni¢znych za samowolne zajgcie pasa drogowego oraz umieszczanie w nim
urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drog,

przygotowanie decyzji na lokalizacj¢ zjazdow,

przygotowywanie opinii lokalizacji zjazdow istniejacych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ZTM i dotyczacych autobuséw nocnych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zintegrowana karta miejska,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z doptata do komunikacji miejskie;j,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja placow zabaw dla dzieci na terenie Gminy,
12) udzial w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezb¢dnych dokumentéow do

przeprowadzenia post¢gpowania o zamowienie publiczne w zakresie nalezacym do
wlasciwos$ci wydzialu, w szczegdlnosci sporzadzenie:

wniosku 0 wszczgcie postgpowania,

projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

innych dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, wskazane przez Referat Zamowien Publicznych,

13) zawieranie uméw, w tym:

- okreslenie w umowie zakresu robdt, wskazanego w dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamowienia,



- zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty
przewidzianych w specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia,
- ustalenie wysokos$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym, w tym
wspoldzialanie z powiatowa komenda policji 1 Straza Miejska,

15)prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, w
szczegblnosci:

* opracowywanie i aktualizacja projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

* sporzadzanie i aktualizacja projektu wykazu oséb, ktorym przystuguje pierwszenstwo
zawarcia umowy najmu lokalu na czas nieoznaczony lub lokalu socjalnego,

* przygotowywanie materiatdéw dla potrzeb Spotecznej Komisji Mieszkaniowej 1 udziat w jej
posiedzeniach,

* wspodlpraca z Wydziatem Geodezji w zakresie realizacji wnioskow dotyczacych wykupu
lokali komunalnych,

* przygotowywanie materialdow do podjgcia decyzji przez Burmistrza w sprawach podnajmu,
zamiany, wprowadzenia ulepszen przez najemce,

* wspoldzialanie z Komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucji w sprawach
oprézniania lokali,

» przygotowanie skierowan do zawarcia umowy na lokale uzytkowe,

* udzial w wizjach lokali os6b ubiegajacych si¢ o mieszkanie komunalne,

» sporzadzanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nie
nalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego Gminy,

16)przygotowywanie projektow regulamindéw funkcjonowania targowisk miejskich,

17) wnioskowanie i przygotowywanie materiatow niezbgdnych do ustalenia dziennych stawek
optat targowych, pobieranych od dokonujacych sprzedazy na targowiskach miejskich,

18) rozliczanie administratora targowisk miejskich z ilosci sprzedanych biletow optaty targowe;,

19) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej,

20)podejmowanie dziatah na rzecz informacji i oznakowania w Gminie,

21)przyjmowanie informacji o awariach oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do ich
usuwania w zakresie: oswietlenia ulicznego, stanu technicznego drdég i chodnikow, zieleni
wysokiej 1 zagrozen energetycznych oraz innych zdarzen losowych,

22)nadzor w zakresie dzialalno$ci merytorycznej Wydziatu nad Miejskim Zaktadem
Oczyszczania i Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

23) wspolpraca ze Spotkami (gminnymi osobami prawnymi) w zakresie dziatalno$ci
merytorycznej prowadzonej przez Wydziat,

24) odbidr srodkow trwatych i przekazywanie ich wlasciwym podmiotom,

25) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej Wydziatu,

26) przygotowywanie informacji i1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;,

27) prowadzenie spraw zwiazanych z wylapywaniem bezdomnych pséw z terenu gminy na
podstawie zgloszen mieszkancow,

28) konserwacja i eksploatacja urzadzen odwadniajacych na terenie gminy,

29) organizowanie odbioru odpadow od mieszkancéw zgodnie z wydana przez Burmistrza
decyzja,

30) prowadzenie spraw wynikajacych z Prawa wodnego, w tym:
- postgpowania administracyjnego w zakresie sporzadzania projektu decyzji zobowiazujacej



do przywrocenia poprzedniego stanu wody na gruncie,
- wykonywanie zadan zabezpieczajacych przed powodzia na terenie gminy,
31) prowadzenie rejestru decyzji wydanych w zakresie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie.
7. Art. 31 otrzymuje brzmienie:
,» Do zakresu dziatania Wydzialu w sprawach dotyczacych planowania miejscowego oraz
urbanistyki nalezy:

1) monitorowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i ich analizowanie w celu oceny
aktualnosci studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

2) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych realizowanych na istotnych dla miasta i gminy
obszarach,

3) opracowywanie projektow wieloletnich programow sporzadzenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) przygotowywanie materiatow do uzgodnien prowadzonych pomigdzy Gming a Marszatkiem
Wojewodztwa dotyczacych terminu realizacji inwestycji celu publicznego 1 warunkow ich
wprowadzenia do planu miejscowego,

5) analizowanie wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

6) wykonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiany i stopnia zgodnos$ci
przewidywanych rozwigzanh z ustaleniami studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

7) ustalanie niezbgdnego zakresu prac planistycznych i1 przygotowywanie materiatow
geodezyjnych do opracowania studium, planu miejscowego albo projektow ich zmian a
takze zlecanie wykonania innych czynnosci fazy przedprojektowej prac planistycznych, w
tym sporzadzenia opracowania ekofizjograficznego,

8) przygotowywanie ogloszen do prasy miejscowej i obwieszczen podawanych w sposob
zwyczajowo przyjety w gminie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, o podjgtych
uchwatach o przystapieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy, miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo ich zmian, zawiadamianie wtasciwych instytucji i organdéw o podjetych
uchwatlach,

9) sporzadzanie wykazu wnioskow do studium, planu miejscowego albo ich zmian, analiza 1
opracowywanie propozycji sposobu ich rozpatrzenia,

10) sporzadzanie projektow studium, planow miejscowych i1 ich zmian wraz z
przeprowadzaniem strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko dla tych projektow,

11) uzyskiwanie opinii Gminnej Komisji Urbanistyczno — architektonicznej w sprawach
planowania przestrzennego,

12) wystgpowanie o opinie 1 uzgadnianie projektow studium, planow miejscowych 1 ich zmian z
wlasciwymi instytucjami i organami,

13) uzyskiwanie zgody na zmiang przeznaczenia gruntdw rolnych i lesnych na cle niewolne 1
nielesne,

14) sporzadzanie wykazow opinii oraz wykazu uzgodnien projektu studium, planow
miejscowych 1 ich zmian,

15) wyktadanie projektow studium, planow miejscowych i ich zmian wraz z prognoza
oddziatywania na §rodowisko do publicznego wgladu oraz organizowanie dyskusji
publicznej,

16) analiza 1 opracowanie propozycji rozpatrzenia uwag wniesionych do projektu studium,
planu miejscowego lub projektow ich zmian we wspotpracy z autorami tych projektow,

17) przygotowanie projektu studium, planu miejscowego i projektow ich zmian do uchwalenia
przez Rade Gminy,

18) przygotowywanie dokumentacji prac planistycznych do przedstawienia Wojewodzie,

19) opiniowanie projektéw studium uwarunkowan i projektéw planéw miejscowych gmin
sasiednich,



20) prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzanie lub zmiang,

21) przechowywanie oryginaldéw uchwalonych planow miejscowych 1 zwiazanej z nimi
dokumentacji prac planistycznych,

22) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planow miejscowych oraz ze studium,

23) wydawanie zaswiadczen o braku planow miejscowych na terenie miasta i gminy,

24) przygotowanie zamowienia publicznego na opracowanie projektu studium, planu
miejscowego 1 ich zmian, a takze na wykonanie opracowan towarzyszacych.

25) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji
celu publicznego, w tym w zakresie zmiany decyzji ostatecznej oraz wznowienia
postepowania administracyjnego,

26) analiza warunkow i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy, wynikajacych z
przepisOw odrebnych oraz analiza stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktorym
przewiduje sig realizacje inwestycji celu publicznego,

27) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

28) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o ustalenie warunkoéw zabudowy,
w tym w zakresie zmiany decyzji ostatecznej oraz wznowienia postgpowania
administracyjnego,

29) przeprowadzanie analizy funkcji oraz cech zabudowy i zagospodarowania terenu,

30) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

31) wydawanie postanowien o zawieszeniu postgpowania w sprawach o ustalenie lokalizacji
inwestycji celu publicznego albo o ustalenie warunkow zabudowy,

32) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy,

33) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy,

34) nakazywanie wtascicielowi lub uzytkownikowi wieczystemu nieruchomos$ci wstrzymania
uzytkowania terenu albo przywrocenia poprzedniego sposobu zagospodarowania,

35) opiniowanie wstepnych projektoéw podziatu nieruchomosci w zakresie zgodnosci z
ustaleniami planu miejscowego albo decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu,

36) przygotowywanie na wniosek sadu opinii o0 mozliwo$ci podziatu nieruchomosci,

37) wydawanie za§wiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowiazujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego ,

38) przygotowywanie zamowienia publicznego na opracowanie projektéw decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o ustalenie warunkéw zabudowy,

39) wyznaczanie przebiegu linii regulacyjnych ulic w porozumieniu z zarzadcami drog
publicznych,

40)udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do
przeprowadzenia post¢gpowania o zamowienie publiczne w zakresie nalezacym do
wlasciwosci wydziatu,

41) zawieranie umoéw, w tym:

* okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamowienia,
» zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i
przewidzianych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
» ustalenie wysoko$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
42) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji
Publicznej”
8. Art. 32 pkt. 6) otrzymuje brzmienie:
,,0) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem nieruchomosci, w tym:
- prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o podziat,
- przygotowywanie postanowien opiniujacych wstepne projekty podziatow,
- przygotowywanie decyzji i poswiadczenie map z projektami podziatow,
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- regulowanie spraw odszkodowan za dziatki przejgte przy podziatach na rzecz Gminy pod
drogi publiczne,
- przygotowywanie map ze wstgpnymi projektami podzialéw na potrzeby uzyskania decyzji o
lokalizacji drog publicznych,”

9. Art. 35 otrzymuje brzmienie:

,» Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie dla
obywateli polskich i cudzoziemcow,

2) zakladanie, prowadzenie i aktualizacji kart osobowych mieszkancéw,

3) wspotpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w zakresie korygowania
1 nadawania numeréw PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcéw,

4) dokonywanie dla potrzeb szkét wydrukdéw dzieci objetych obowiazkiem szkolnym,

5) sporzadzanie spisow wyborcoOw, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
prowadzenie rejestru wyborcow,

6) przygotowywanie dokumentacji do wydawania decyzji orzekajacych o wpisaniu badz
odmowie wpisania do rejestru wyborcy,

7) udzielanie informacji dotyczacych danych osobowych instytucjom wykazujacym interes
prawny do ich uzyskania w $wietle przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

8) sporzadzanie wydrukow osob zmartych dla potrzeb Urzedu Skarbowego,

9) powiadamianie wlasciwej wojskowej komendy uzupetien o dokonanych zmianach
meldunkowych os6b objetych wojskowym obowiazkiem meldunkowym,

10) opracowywanie raportow rozbieznosci dla potrzeb wojewddzkiej bazy danych,

11) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego, Krajowego
Biura Wyborczego, GUS,

12) prowadzenie korespondencji z innymi jednostkami samorzadowymi, rzadowymi,
pozarzadowymi w zakresie ewidencji ludnosci,

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z KPA 1 ustawa o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych zmierzajacych do podjgcia decyzji w sprawach orzekajacych o
wymeldowaniu, odmowie wymeldowania z miejsca zameldowania na pobyt staty lub
czasowy, zameldowania ,odmowie zameldowania na pobyt staty lub czasowy, uchylenia
badZ odmowie uchylenia materialno-technicznej czynnosci zameldowania lub
wymeldowania z pobytu stalego lub czasowego,

14) opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji zezwalajacych na
przeprowadzenie zbidrek publicznych o zasiggu lokalnym oraz kontrola sprawozdan z
przeprowadzonych zbiorek,

15) przygotowywanie decyzji w zakresie udostgpniania danych osobowych w $wietle przepisow
ustawy o ewidencji ludnos$ci 1 dowodach osobistych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

16) prowadzenie korespondencji z innymi urzedami miast i gmin, sadami, prokuratura, policja,
ambasadami, innymi jednostkami pozarzadowymi w zakresie spraw meldunkowych,

17) przekazywanie dokumentéw w trybie odwotawczym w sprawach dyscypliny meldunkowe;j
do organu II instancji,

18) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskdw o wszczecie postgpowania administracyjnego i
wydawanych decyz;ji,

19) sporzadzanie rejestrow osob objetych rejestracja oraz wykazu osob podlegajacych
wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;,

20) przygotowanie dokumentacji osob objetych kwalifikacja wojskowa dla potrzeb komisji
lekarskiej oraz uczestnictwo w pracach komisji,

21) opracowywanie dokumentacji niezbg¢dnej do wydania decyzji orzekajacej o uznaniu 1
odmowie uznania Zohierza za jedynego opiekuna, za Zotnierza majacego na wytacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz decyzji dotyczacych swiadczenia pieni¢znego
rekompensujacego utracone wynagrodzenie, ktore wezwany moglby uzyskaé¢ w okresie
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odbywania ¢wiczen wojskowych,

22) kierowanie wnioskéw na policje o przymusowe doprowadzenie osob podlegajacych
kwalifikacji wojskowej, oraz do Sadu Grodzkiego o ukaranie osob, ktore uchylaja sig¢ od
natozonego ustawa obowiazku obronnosci kraju,

23) przyjmowanie i przetwarzanie dokumentacji niezbgdnej do wyprodukowania dowoddéw
osobistych,

24) prowadzenie archiwum dowodowego,

25)udzielanie niezbednych informacji dotyczacych dokumentéw tozsamosci dla potrzeb
wszystkich podmiotoéw, ktore wykaza interes prawny do uzyskania informacji na temat
dowodow osobistych,

26) poswiadczanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego dla potrzeb emerytalnych,
rentowych, odszkodowawczych, innych,

27) wydawanie dowodow osobistych,

28) wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych,

29) wspolpraca z Komenda Powiatowa Policji w Wotominie w zakresie odbioru dowodow
osobistych,

30) obstuga korespondencji ,wysylanie teczek osobowych oraz wezwan po nie do innych
jednostek,

31) sporzadzanie sprawozdan dla jednostki nadrz¢dnej z zakresu ilo$ci wydanych i
uniewaznionych dowodow osobistych,

32) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§2
Struktura Stanowisk stanowiaca Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Wotominie otrzymuje nowe brzmienie 1 stanowi integralna czg$¢ niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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