Zarzadzenie Nr 75/2011
Burmistrza Wolomina
z dnia 29 kwietnia 2011 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm). zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 120/07 Burmistrza Wotomina z dnia 26 lipca 2007 roku, z p6zniejszymi
zmianami, wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. W § 8 ust. 1 dodaje si¢ punkty:
21) koordynacja dziatan w zakresie dbalosci o czystos$¢ i porzadek w Gminie, utrzymanie i eksploatacja
wysypiska odpadow komunalnych,
22) nadzor nad zaspokajaniem potrzeb z zakresu kultury fizycznej, w tym utrzymanie terenow
rekreacyjnych urzadzen sportowych,
23) nadzor nad realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej,

2. W § 8 ust. 2 skresla si¢ wyrazenie ,,Pelnomocnika ds. Kontaktow Spotecznych”;

3. W § 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu nad ktorymi
sprawuja nadzor,

4. § 10 otrzymuje brzmienie:
»§ 10
Zastepca Burmistrza ds. strategii i rozwoju

1. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczegdlno$ci prowadzi sprawy dotyczace:
1) koordynowania i nadzoru nad programowaniem i przygotowaniem inwestycji gminnych,
2) koordynowania spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami oraz sprawowania biezacego
nadzoru nad realizacjg inwestycji,
3) nadzér nad stosowaniem przez zamawiajacych zasad i procedur udzielania zamowien zgodnie z
ustawa Prawo zamowien publicznych,
2. W zakresie swoich obowiazkow i1 kompetencji zapewnia kompleksowe rozwiazywanie problemow w
ramach okreslonych w budzecie §rodkow finansowych.
3. Sprawuje funkcje Burmistrza w razie jego nieobecnosci.”

(9}

. § 11 otrzymuje brzmienie:

»§ 11
Zastepca Burmistrza ds. utrzymania majatku gminy

1.Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczeg6lno$ci prowadzi sprawy z zakresu

funkcjonowania gospodarki komunalnej i infrastruktury spotecznej, w tym:

1) dokonuje okresowych analiz i oceny funkcjonowania oraz realizacji zadan statutowych przez miejskie
stuzby komunalne,

2) koordynacja i opiniowanie przedkladanych rozwiazan dot. przeksztalcen organizacyjnych i
wlasnos$ciowych sfery ushug komunalnych,

3) koordynacja dziatan w zakresie gospodarowania, utrzymywania i rozwijania mieszkaniowego zasobu
Gminy,

4) biezace monitorowanie stanu infrastruktury komunalnej i spotecznej,



5) koordynacja dziatan w zakresie dbatosci o czysto$¢ i porzadek w Gminie, utrzymanie i eksploatacja
wysypiska odpadow komunalnych,
6) koordynowanie dziatan na rzecz ochrony §rodowiska, rolnictwa i le$nictwa,
7) planowania przestrzennego i rozwoju Gminy,
2. W zakresie swoich obowiazkow i1 kompetencji zapewnia kompleksowe rozwiazywanie problemow
w ramach okre§lonych w budzecie $srodkoéw finansowych.”

6. W § 12 ust. 1 dodaje si¢ punkt 14) w brzmieniu
14) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad Samodzielnym Stanowiskiem ds. Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej i Koncesji

7. Skresla sie § 14.

8. W § 16 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,»W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Biuro Rady — BR
2) Wydzial Organizacji i Komunikacji Spotecznej - WOK
3) Wydziat Kultury i Promocji — WK
4) Zespot Zamoéwien Publicznych — ZZP
5) Wydziat Planowania i Rozwoju — WPR
6) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich — WOS
7) Wydziat Kadr i Administracji — WKA
8) Wydziat Budzetowo — Ksiggowy — WB
9) Wydziat Finansowo — Podatkowy — WP
10)Wydziat Mienia Komunalnego i Terenéw Publicznych - WMK
11)Wydziat Urbanistyki — WU
12) Wydziat Zarzadzania Nieruchomos$ciami - WZN
13) Wydziat Rozwoju Gospodarczego— WRG
14) Wydziat Spraw Obywatelskich — WO
15) Urzad Stanu Cywilnego — USC
16) Centrum Zarzadzania Kryzysowego — ZK
17) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PI
18 Samodzielne Stanowisko — Audytor Wewngtrzny — AW
19) Zespot Obstugi Prawnej Urzedu — ZOPU

9. § 19 otrzymuje brzmienie:
»§ 19
Wydzial Organizacji i Komunikacji Spolecznej
W Wydziale Organizacji i Komunikacji Spotecznej funkcjonuje Rzecznik Prasowy Urzgdu Miejskiego w
Wolominie, Stanowisko ds. Organizacji Spoteczno-Gospodarczych oraz Stanowisko ds. Kontroli
Wewngtrzne;.
1.Do zadan Wydzialu nalezy w szczegoélnosci :

1) obstuga organizacyjno — kancelaryjna Burmistrza, ZastgpcoOw Burmistrza, Sekretarza Gminy,

2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

3) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci burmistrza pomigdzy sesjami Rady,

4) wspotpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektow uchwat na sesje Rady,

5) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski radnych i
Komisji,

6) wspotpraca z Radami Osiedlowymi i soleckimi w sprawie kierowanych do Burmistrza postulatow
1 wnioskow,

7) rejestracja przebiegu posiedzen walnych zgromadzen jednoosobowych spotek Gminy, w tym
opracowywanie projektow uchwatl podejmowanych przez burmistrza,

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz monitorowanie ich wykonania,

9) przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjetych przez burmistrza zarzadzeniach, ktore



10)
11)
12)
13)

14)

podlegaja obowiazkowi ich przedstawienia na sesji Rady Miejskiej,

wspolpraca z Biurem Zwiazku Miast Polskich,

prowadzenie centralnego rejestru umow cywilnoprawnych Urzedu,

przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz miejskie;j
strony internetowe;,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z zamieszczaniem informacji jawnych z o$wiadczen
majatkowych sktadanych Burmistrzowi,

sporzadzanie zbiorczych informacji ze zlozonych Burmistrzowi przez zobowiazane osoby
oswiadczen majatkowych, celem przedtozenia ich Radzie.

2. Stanowisko ds. Organizacji Spoleczno-Gospodarczych

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych dziatalnosci pozytku publicznego
wykonywanej przez organizacje pozarzadowe,

prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Mazowieckiego Funduszu
Porgczen Kredytowych Sp z 0.0 w Warszawie, ktorego udzialowcem jest Gmina Wotomin oraz
przygotowywanie informacji o dzialalnosci tego Funduszu niezbgdnych dla przedsigbiorcow z
Wolomina,

prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Funduszu Porgczen Kredytowych
Powiatu Wotominskiego oraz wydawanie wnioskow w sprawie porgezen kredytowych i kredytow,
prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja pomocy dla repatriantow, zamieszkaltym na terenie
gminy Wotomin,

organizacja spotkan wladz Gminy z mieszkancami Wotomina z udziatem jednostek pomocniczych
gminy Wotomin (rad osiedlowych i soteckich),

obstuga organizacyjno-techniczna jednostek pomocniczych Gminy,

realizacja zadan z zakresu wspolpracy ze srodowiskiem kombatanckim oraz emerytow i rencistow,
wspoélpraca z organizacjami spotecznymi sprzyjajaca integracji spotecznos$ci gminnej prowadzenie
dokumentacji i organizacja Forum Gospodarczego oraz Zespotu ds. opracowania historii miasta.
prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu gminy na cele publiczne organizacjom
pozarzadowym, realizujacym zadania gminy na podstawie zawartych umoéw oraz ich rozliczanie.

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia, w tym realizacja programow profilaktycznych,

dotacje dla publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej oraz prowadzenie dokumentacji rad spotecznych
miejskich zaktadéw opieki zdrowotnej,

3. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej.

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

kontrolowanie dziatalnosci komoérek i jednostek organizacyjnych z punktu widzenia legalno$ci
dziatania, tj. przestrzegania natozonych obowiazkow i korzystania z przystugujacych uprawnien, a
takze z punktu widzenia rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej, gospodarnosci i celowosci,

kontrola finansowa dotyczy proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem i obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow;

b) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieraniai gromadzenia
srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze Srodkoéw
publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

c¢) prowadzenie gospodarki finansowej raz stosowanie procedur, o ktorych mowa w pkt. a)
prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolne;j,

sporzadzanie protokotow z kontroli oraz projektow wystapien pokontrolnych,

zapewnienie wykonywania zalecen pokontrolnych, w tym przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych,
opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli i dokumentow pokontrolnych ocen, analiz i
informacji dotyczacych dzialalno$ci i wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki
wspotdziatanie w czynnos$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli zewngtrznej,
prowadzenie rejestru dokonywanych  kontroli zewngtrznych oraz sprawowanie nadzoru nad
terminowoscia realizacji wystapien pokontrolnych.

10. Skresla si¢ § 21

11. Skresla si¢ § 25.



12. § 26 otrzymuje brzmienie:
»§ 26
Wydzial Kadr i Administracji

W strukturze Wydziatu Kadr i Administracji funkcjonuja Stanowiska Kancelaryjne, Samodzielne Stanowiska
ds. Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Koncesji, Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Zespot ds. Informatyzacji.
Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr i Administracji nalezy migdzy innymi:
1. Z zakresu spraw kadrowych

1) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu i ciagte jej doskonalenie

2) opracowywanie projektow innych aktow wewnetrznego kierowania,

3) przygotowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw i zarzadzen Burmistrza,

4) prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikéw Urzgdu, w tym:

* sporzadzanie projektow umodw, awansoOw, nagrod, przeniesien, odpraw emerytalnych, $wiadectw
pracy i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

* prowadzenie bazy danych pracownikow w systemie kadrowo-ptacowym oraz jej biezaca aktualizacja,

* zgtaszanie pracownikdw do ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz wyrejestrowywanie z ZUS,

* naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy, w tym
rozliczanie zwolnien lekarskich, rejestracja absencji i ewidencja czasu pracy na drukach i w wersji
elektroniczne;j,

* ustalanie wymiaru urlopow,

* rozliczanie czasu pracy dozorcow zgodnie z harmonogramami,

* potracanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od o0sob fizycznych z
wynagrodzen pracownikow,

* sporzadzanie raportow miesigcznych RMUA dla pracownikéw, sporzadzanie raportow i deklaracji
rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS, sporzadzanie deklaracji podatkowych
miesi¢cznych oraz rocznych,

* sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji oraz wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych,

5) kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéow w celu ustalenia kapitalu poczatkowego dla
ubezpieczonych, za ktorych Urzad przekazuje do ZUS imienne raporty miesigczne,

6) kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentow emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu,

7) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7 bylym pracownikom Urzedu
dla potrzeb ZUS i Powiatowego Urzedu Pracy”,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem skladania przez pracownikéw samorzadowych
o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

9) prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikow i rejestru szkolen,

10) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitow na wykorzystywanie samochodéw prywatnych
do celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu oraz ich co miesigczne rozliczanie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow na wstgpne, kontrolne i okresowe badania
lekarskie,

13) sporzadzanie dla GUS:

» sprawozdan kwartalnych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
* sprawozdania rocznego o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy,

14) przygotowywanie dla stuzb finansowych Urzedu kwartalnych zestawien obejmujacych prawne
zaangazowanie wydatkow z funduszu plac zwigkszajacych Iub zmniejszajacych jego wartos¢, a
wynikajacych z dokonywanych zmian kadrowych,

15) wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow i czlonkéw ich
rodzin,

16) prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, w tym spraw zwigzanych z
ich zatrudnianiem, nagradzaniem, zwalnianiem oraz rejestracja urlopéw, zwolnien itp.,



17) naliczanie diet dla radnych, przewodniczacych rad osiedlowych i soteckich,

18) naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach i1 szkoleniu pozarniczym czlonkom Ochotniczej Strazy
Pozarnej z terenu Gminy Wotomin zgodnie z wystawionym wnioskiem,

19) przygotowywanie umow zlecen i o dzieto zawieranych przez Urzad, oraz naliczanie wynagrodzen z tego
tytutu,

20) prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy absolwenckich oraz praktyk studenckich i
uczniowskich,

21) prowadzenie archiwum akt osobowych i dokumentacji ptacowej,

22) przygotowywanie propozycji wydatkéw do budzetu gminy z zakresu kadrowo-ptacowego.

23) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem stuzby przygotowawczej oraz egzaminu ja
konczacego,

2. Z zakresu administracji:

1) zabezpieczenie materialowo — techniczne, w tym zabezpieczenie srodkdéw niezbednych do udzielania

pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i1 ewakuacji pracownikow, a takze
zabezpieczenie odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow higieny,
2) administrowanie obiektem, w tym:

- przygotowywanie projektéw umow najmu, dzierzawy, dostawy medidw, §wiadczenia ustug

telefonicznych, pocztowych, serwisowych, ubezpieczeniowych i innych,

- odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zawartych umow,

- opracowywanie rocznego planu wydatkow w zakresie kosztow administrowania,

- przygotowywanie projektu planu remontow biezacych,

3) udziat w komisji przetargowej oraz przygotowywanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
postepowania o zamowienie publiczne w zakresie nalezacym do wlasciwosci Wydziatu,

4) zawieranie umow, w tym

5) okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,

6) zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

7) ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

8) dostawa prasy, ksiazek i czasopism specjalistycznych,

9) prowadzenie ewidencji ilo§ciowej materialow i wyposazenia biurowego oraz sktadnikow majatku
Urzedu,

10) dokonywanie znakowania wyposazenia Urzgdu i wspoludzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji
mienia,

11) sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu, monitoring,

12) zabezpieczenie i rozwoj systemu telefonicznego, informatycznego i poligraficznego Urzedu,

13) administrowanie oprogramowaniem systemowym i uzytkowym zainstalowanym na sprzgcie Urzedu
Miejskiego,

14) utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczeniem tablic urzedowych, godta i flagi panstwowej oraz
herbu Wolomina, w tym dekorowanie budynku z okazji $wiat, rocznic panstwowych i1 innych
waznych wydarzen i okolicznosci,

16) realizacj¢ zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych oraz w zwiazku z referendum w zakresie i1 na zasadach ustalonych z Sekretarzem
Gminy,

17) dorgczanie korespondencji przez gonca na terenie Gminy Wotomin,

18) prowadzenie rejestru ogloszen, informacji i komunikatéw umieszczanych na tablicy ogloszeniowe;j
Urzedu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oznakowania wewngtrznego w Urzedzie,

20) dostarczanie identyfikatorow dla nowo przyjetych pracownikow Urzedu,

21) prowadzenie archiwum zaktadowego,

22) techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji, komisji oraz innych spotkan organizowanych w
Urzedzie, jak i poza nim, w zwiazku z uroczysto$ciami panstwowymi i gminnymi,

23) zamawianie pieczeci urzedowych i prowadzenie ich rejestru,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodoéw stuzbowych,



25) rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszen, gminnych obwieszczen, zawiadomien, plakatow
itp.,

26) opracowywanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Urzedu jako posiadacza w/w
odpaddw oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

27) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci Wydziatu, w tym na temat gospodarczego korzystania
ze Srodowiska,

28) gromadzenie Dziennikéw Ustaw, Monitorow, Dziennikéw Urzedowych, orzecznictwa Sadu
Najwyzszego 1 Naczelnego Sadu Administracyjnego,

29) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

3. Stanowiska kancelaryjne:

1) udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zalatwienia spraw, stanie
zaawansowania spraw zalatwianych, organizacji i strukturze organow Gminy, Urzgdu oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych, wysokosci optat i podatkéw lokalnych, topografii i uktadzie
komunikacyjnym miasta Wotomin, biezacych wydarzeniach majacych miejsce w Urzedzie.

2) wspomaganie dziatalnosci merytorycznej komoérek organizacyjnych Urzedu poprzez:

* opracowywanie i dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
* udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy,
* udzielanie szczegdtowych informacji o sposobie zatatwienia sprawy.
3) prowadzenie kancelarii Urzedu:
* przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od interesantow,
* kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji i jej rejestracja,
* przekazywanie korespondencji wlasciwemu adresatowi,
* wysylanie korespondenciji i przesytek Urzedu,
* sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentow z wymogami zawartymi w procedurach,
4) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantéw poprzez:
* prowadzenie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii ptynacych od interesantow na temat efektywnosci 1
jakosci pracy Biura, Urzedu Miejskiego itp.,
» gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wptyw na sprawna obsluge
interesantow,
» wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jako$ci i komfortu obstugi interesantow,
* tworzenie wizerunku sprawnego Urzedu,
5) podejmowania dzialan na rzecz wlasciwej obstugi w Urzgdzie osob niepetnosprawnych poprzez:
* udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w zalatwianiu ich spraw,
* udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach prawnych dotyczacych osob niepetnosprawnych,
6) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie:
» aktualizacji procedur zalatwiania spraw,
» aktualizacji informacji o strukturze i zadaniach Urzedu,
4.Samodzielne Stanowiska ds. Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej i Koncesji prowadza ewidencje
dziatalno$ci gospodarczej jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz sprawuje kontrole w
tym zakresie, a w szczeg6lnosci:

1) dokonywanie wpiséw do ewidencji na podstawie zgloszenia o podjeciu kazdej dziatalnosci
gospodarczej przez osoby fizyczne, w tym dziatalno$ci wykonywanej na podstawie zezwolen i
koncesji wydanych przez inne organy

2) dokonywanie wszelkich zmian, w tym zawieszen i 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 przewoz osob,

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

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

8) wydawanie zainteresowanym przedsigbiorcom drukéw niezbgdnych do dokonania przez nich wpisu do
Krajowego Rejestru Sadowego,

9) przekazywanie z urzedu ZUS-owi, Urzedowi Skarbowemu i Gléwnemu Urzedowi Statystycznemu



kopii wnioskdéw zaswiadczen o wpisie, wykres§leniu, zawieszeniu badz wznowieniu w ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej,

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonej ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej,
udzielanie informacji i wyjasnien osobom fizycznym zainteresowanym podjgciem wiasnej dziatalnosci
gospodarczej,

11) kontrola przedsigbiorcow w zakresie:

* sprawdzania faktéw 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 gospodarczej,
5. Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegodlnoSci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sa zatrudnione kobiety w
ciazy lub karmiace dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni,

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

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe¢ warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czgsci, a
takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

7) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

9) udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

10) prowadzenie rejestréw, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystgpuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony
zbiorowej 1 indywidualnej,

14) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegodlno$ci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

15) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotna nad pracownikami, a w
szczegoblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

16) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

17) prowadzenie szkolenia wstgpnego w formie instruktazu dla nowo zatrudnionych pracownikow
Urzegdu, studentow odbywajacych praktyke studencka oraz uczniow szkol zawodowych zatrudnionych
w celu praktycznej nauki zawodu,

6.Zespot ds. Informatyzacji



1) zabezpieczenie 1 rozwoj systemu telefonicznego, informatycznego Urzedu,
2) administrowanie oprogramowaniem systemowym i uzytkowym zainstalowanym na sprzecie Urzedu
Miejskiego,
7. Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej.”

13. Skresla si¢ § 27.

14. § 28 otrzymuje brzmienie:
»3 28
Wydzial Budzetowo — Ksiggowy

Do zadan Wydzialu nalezy przygotowywanie projektu budzetu gminy, biezaca jego realizacja w zakresie
wydatkéw 1 dochodow budzetu gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem projektu budzetu gminy oraz dokonywanymi
zmianami w trakcie wykonywania budzetu,

2) opracowanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) koordynowanie prac nad sporzadzaniem plandéw finansowych przez kierownikéw jednostek i
zaktadow budzetowych,

4) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdow gminy o przebiegu tej
realizacji,

5) kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia przez Wydziat funkcji gtownego dysponenta $rodkow
budzetowych przekazywanych na rachunki biezace gminnym instytucjom kultury, jednostkom i
zaktadom budzetowym oraz dokonywanie rozliczen,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem budzetu z subwencji i dotacji celowych,

8) biezace prowadzenie ksiag rachunkowych:

* wydatkow biezacych i dochodow budzetowych jednostki — Urzad Miejski,

* wydatkow inwestycyjnych realizowanych przez Gming,

* dochodow budzetu gminy (dotacje celowe, subwencje i dochody pobierane przez urzedy
skarbowe),

 Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

* konta depozytowego,

9) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, ich przechowywanie i dokonywanie

zwrotu po uptywie okresu waznosci,

10) prowadzenie ksiag drukéw Scistego zarachowania: czeki gotowkowe i kwitariusze przychodowe,

11) prowadzenie zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przysztych,

12) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych (miesigcznych) z wydatkow i dochodow budzetu gminy,

13) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczo$ci budzetowej wg sprawozdan jednostkowych ztozonych

przez jednostki organizacyjne gminy, instytucje kultury, samodzielne publiczne zaktady opieki

zdrowotnej, dla ktorych organem zalozycielskim jest Gmina,

14) prawidtowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodow z mienia Gminy, w tym dochodow w

formie czynszu z tytulu uméw najmu i dzierzawy, dochodoéw ze sprzedazy majatku, dochodow ze

$wiadczonych ushug,

15) ujmowanie w ewidencji ksiegowej naleznosci roztozonej na raty (wykup lokali); ksiggowanie wplat

oraz dokonywanie kontroli terminowo$ci wptat,

16) wystawianie faktur VAT z tytutu dochodéw budzetowych i rozliczanie z Urzgdem Skarbowym w

Wotominie,

17) dokonywanie zwrotéw nadptat dochodéw budzetowych,

18) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Urzedu,

19) prowadzenie ewidencji dochodéw wg rodzajow w sposob umozliwiajacy ich prawidtowa windykacje,

20) terminowe wysylanie upomnien i wezwan do zaptaty,

21) przygotowanie pelnej dokumentacji oraz decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowej wg

obowiazujacych przepiséw o optacie skarbowe;j.

22) odprowadzanie zrealizowanych dochodéow na rachunek budzetu panstwa w terminach wynikajacych



z obowiazujacych przepisow,
23) dokonywanie analizy realizacji budzetu oraz informowanie wydziatéw merytorycznych i jednostek
organizacyjnych o stanie realizacji zadan,
24) prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wychodzacych z Wydziatu,
25)wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Wojewoddzkim, Gléownym Urzedem
Statystycznym,
26) obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim w
Wotominie,
27) prowadzenie spraw dotyczacych dochodéw z tytutu mandatéw karnych kredytowanych naktadanych
przez Straz Miejska w Wolominie: ksiggowanie przypisow i1 wplat mandatoéw oraz windykacja
niezaptaconych mandatoéw karnych,
28) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej,
29) prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem przez Burmistrza postanowien w sprawie zastosowania
ulg w zaplacie podatkow wymierzanych i1 pobieranych przez urzedy skarbowe (podatek od spadkow i
darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, od karty podatkowej),
30) rozliczanie zawartych umow kredytowych i pozyczkowych przez:
* wystepowanie do jednostek merytorycznych o niezbedne dokumenty potwierdzajace przebieg
realizacji przedmiotu uméw,
* przygotowywanie rozliczen wg wymogow instytucji kredytujacych,
* renegocjowanie warunkow uméw kredytowych, wnioskowanie o umorzenie w zaleznosci od
potrzeb i mozliwosci,
31) biezace monitorowanie zdolnosci gminy do splaty kredytow,
32) przygotowywanie wnioskéw kredytowych oraz innych dokumentow niezbednych do zaciagnigcia
kredytoéw, pozyczek w instytucjach finansowych oraz emisji obligacji samorzadowych,
33) prowadzenie korespondencji z bankami oraz innymi instytucjami finansowymi,
34) obstuga pozyczek oraz kredytow bankowych,
35) udzial w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
postepowania o zamowienie publiczne w zakresie nalezacym do wlasciwosci wydzialu, a w
szczegblnoscei:
* wniosku o wszczecie postgpowania,
» projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
* innych dokumentdéw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia,
36) przygotowywanie umow w tym:
» okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,
* zawarcie umowy w zakresie 1 na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,
* ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
37) sporzadzanie analiz finansowych i dtugookresowych prognoz budzetu Gminy,
38) gromadzenie, analizowanie i katalogowanie danych o sytuacji finansowej Gminy oraz ich
aktualizacja, w tym dotyczacych wykonania budzetu gminy oraz zaciagnigtych pozyczek i kredytow,
39) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy,
40) wspotudziat w przygotowywaniu zbiorczych projektéw montazu finansowego dla projektow
inwestycyjnych realizowanych przy udziale srodkow pochodzacych z funduszy pomocowych.”

15. § 29 otrzymuje brzmienie:
»§ 29
Wydzial Finansowo - Podatkowy

Do zadan Wydzialu nalezy pobieranie i gromadzenie dochoddéw budzetu gminy pochodzacych z podatkow
lokalnych, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych spraw z zakresu dziatania Wydziatu, a w
szczegoblnosci uchwat w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatku od nieruchomosci, podatku od srodkow



transportowych,
2) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja na podstawie danych z
ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa Powiatu Wolominskiego oraz z Wydziatu Budownictwa Starostwa
odnosnie budynkéw nowo oddanych do uzytkowania,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru, poboru, ksiegowosci i windykacji oplaty od
posiadania psow w przypadku podjecia przez Rade Miejska uchwaty o wprowadzeniu takiej optaty,
4) wprowadzenie do bazy danych ewidencji pojazdéw zarejestrowanych badz wyrejestrowanych, a
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od $rodkéw transportowych w oparciu o informacje z Wydziatu
Komunikacji Starostwa,
5) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i $rodkéw transportowych od osob
fizycznych i1 prawnych,
6) udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organow,
7) prowadzenie ewidencji podatkéw oraz biezace prowadzenie kont podatnikow pozwalajace na ustalanie
zalegtosci 1 nadplat,
8) obstuga informacyjna w zakresie podatkow lokalnych podatnikoéw z terenu miasta i gminy Wotomin, jak
réwniez innych posiadajacych nieruchomosci na terenie miasta i gminy Wotomin,
9) wypisywanie pokwitowan wptat podatkow od podatnikow i sottysow,
10) wypisywanie pokwitowan wplat wieczystej dzierzawy, czynszu dzierzawnego, renty planistycznej oraz
wplat z mandatow,
11) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych oraz dokonywanie czynno$ci kontrolnych majacych na celu
sprawdzenie wywiazywania si¢ z obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa podatkowego a w
konsekwencji prowadzenie postgpowania podatkowego w zakresie ustalenia lub okreslenia wysokosci
zobowiazania podatkowego bedacego nastgpstwem przeprowadzonej przez Wydzial kontroli u podatnika,
12) prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem ulg i zwolnien w podatku rolnym,
13) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z zazaleniami na postanowienia i z odwotaniami od decyzji
wydawanych w zakresie podatkow oraz kierowanie tych odwotan i zazalen do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,
14) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych ze stosowaniem ulg w splacie zobowiazan podatkowych
dotyczacych podatkéw lokalnych:

* odroczenie terminu ptatnosci podatku,

* odroczenie zaptaty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami,

* rozlozenie zaptaty podatku na raty,
rozlozenie zaptaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami na raty,

* umorzenie zaleglosci podatkowe;j, odsetek,
15) wystgpowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomosciach nalezacych do
dtuznikow z tytutu zalegtosci podatkowych,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z przeniesieniem wiasno$ci rzeczy lub praw majatkowych w zamian za
zaleglo$ci podatkowe,
17) zgtaszanie wierzytelno$ci gminy do sadow w przypadku likwidacji badz upadtosci dtuznikow,
18) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen i prowadzenie ich
rejestru,
19) terminowe wysylanie upomnien , wystawianie tytulow wykonawczych i prowadzenie ewidencji,
20) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem pomocy publicznej dla podatnikow bedacych
przedsigbiorcami z tytutu podatkéw lokalnych,
22) rozliczanie inkasentow z inkasa podatkow oraz naliczanie prowizji;
23) wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
Starostwem Powiatu Wotominskiego, Urzgedami Skarbowymi, Sadem Rejonowym, Os$rodkami Pomocy
Spoteczne;,
24) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
25) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j,
26) wystgpowanie z wnioskiem do budzetu o zaplanowanie $§rodkow na dziatalnos¢ Wydziatu na kolejny rok
lub z wnioskiem w sprawie korekty budzetu na dany rok,
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27) prowadzenie zaangazowania wydatkow dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu,

28)udzielanie na pisemny wniosek podatnika lub inkasenta pisemnej interpretacji co do zakresu 1 sposobu
zastosowania prawa podatkowego w odniesieniu do podatkow lokalnych, dla ktéorych Burmistrz Wolomina
jest organem podatkowym,

29) ustalanie podatkow dla podatnikow innych gmin zgodnie z postanowieniem Samorzadowego Kolegium
Odwotlawczego,

30) okresowe sporzadzanie zbiorczego wykazu 0sob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lokalnych udzielono wszelkich ulg
podatkowych, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,

31) wspolpraca z sotectwami w zakresie dotyczacym spraw podatkow lokalnych.”

16. W § 33 dodaje si¢ punkt 26 w brzmieniu:
,»26.udzial w pracach komisji przetargowych.”

17. Skresla si¢ § 34.

18. § 37 otrzymuje tytul: ,,Centrum Zarzadzania Kryzysowego”

19. § 38 otrzymuje tytul: ,,Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych”

20. § 39 otrzymuje tytul: ,,Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego”

21. Skresla si¢ § 40b.

§2

Schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy Zalacznik Nr 1 do Regulaminu oraz Struktura stanowisk Urzedu
stanowiaca Zatacznik Nr 2 do Regulaminu, otrzymuja nowe brzmienie i stanowia integralna czg$¢ niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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