WOU.0050. 6\4 2015

Zarzadzenie Nr .64’/2015
Burmistrza Wolomina
z dnia //( marca 2015 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72013 r. poz. 594 z pozn. zm.) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastepuje:

§1

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 163/2014 Burmistrza Wolomina z dnia 26 czerwca 2014 roku,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 29/2015 Burmistrza Wolomina z dnia 06 lutego 2015 roku, zmienio-
nym Zarzadzeniem Nr 50/2015 Burmistrza Wolomina z dnia 27 lutego 2015 roku wprowadzam na-
stepujace zmiany:

1. § 10 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

»§ 10
Zastgpca Burmistrza ds. strate gii i rozwoju

1. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a W szczegoOlnosci prowadzi sprawy
dotyczace:

1) koordynowania i nadzoru nad programowaniem i przygotowaniem inwestycji gminnych;

2) koordynowania spraw Z zakresu gospodarowania nieruchomosciami oraz sprawowania
biezgcego nadzoru nad realizacja inwestycji;

3) nadzoru nad stosowaniem przez zamawiajacych zasad 1 procedur udzielania zamoOwieh
zgodnie z ustawg Prawo zamo6wien publicznych.

7. W zakresie swoich obowiazkow i kompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie
probleméw w ramach okreslonych w budzecie érodkow finansowych.

3. Sprawuje funkcje pierwszego Zastepey Burmistrza.

4. W okresie nieobecnosci Burmistrza podejmuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec

pracownik6w Urzedu Miejskiego okreslone w art. 3' Kodeksu pracy.”
2. § 16 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»8 16
Struktura organizacyjna Urzgdu

1. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sa Wydziaty, Zespoly i samodzielne
stanowiska pracy.

2. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzedzie Burmistrz moze powola¢ w drodze za-
rzadzenia zespoty zadaniowe — state lub do wykonania okreslonego zadania, w skfad kto-
rych moga wchodzié pracownicy Urzedu oraz osoby niebgdace pracownikami Urzedu. Na
czele takiego zespotu ustanawia si¢ koordynatora. Do koordynatora maja zastosowanie prze-
pisy Regulaminu dotyczace Naczelnika Wydziatu.




3. Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Pelnomocnika do prowadzenia okreslonego rodzaju
spraw lub gdy stanowia tak przepisy prawa.

4. Burmistrz moze zatrudni¢ doradcow oraz asystentow w Urzedzie na czas pelnienia funkcji
Burmistrza.

5. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne 0znaczone odpowiednimi
symbolami:

1) Wydziat Organizacji Urzedu — woU;

2) Wydzial Komunikacji Spotecznej — WKS;

3) Wydziat Polityki Spotecznej, Sportu i Edukacji — WPS;

4) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — WBZK;
5) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

6) Zesp6t Radcow Prawnych - ZRP;

7) Koordynator ds. Bezpieczefistwa — KB;

8) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — AW;
9) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej — KW
10) Samodzielne Stanowisko ds. Kontaktow z Mediami — SKM;

11) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PL;

12) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia — PZJ;

13) Pelnomocnik ds. Obszarow Wiejskich — POW;

14) Petnomocnik ds. Ogwiaty, Opieki spotecznej i Osob niepelnosprawnych —POON;

15) Pelnomocnik ds. Rozwoju i Promocji Miasta, Systemu Informacji Miejskiej i Konsulta-
cji Spotecznych — PPM;

16) Wydzial Rozwoju Gospodarczego — WRG;

17) Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami — WZN;

18) ZespSt Zamowien Publicznych — ZZP;

19) Zespo6t ds. Pozyskiwania $rodkow Zewngtrznych — ZPSZ;
20) Wydziat Ochrony $rodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich — wos;
21) Wydzial Spraw Obywatelskich — WO;

22) Wydziat Urbanistyki — WU;

23) Zespot ds. Gospodarki Mieszkaniowej — ZGM;

24) Wydziat Budzetowo-Ksiggowy — WB;

25) Wydzial Finansowo-Podatkowy — WP.

26) Biuro Rady — BR;

27) Wydziat Kadr - WK;

28) Wydzial Administracji — WA;

29) Zesp6t Wsparcia Informatycznego Urzedu— ZWL

30) Wydziat Planowania i Analiz — WPA.




6.

Strukture organizacyjna Urzedu i zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny
Urzedu stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:
1) Wydziatami — naczelnicy;

2) Zespotami — koordynatorzy;

3) Urzgdem Stanu Cywilnego — kierownik.

8. Ustala sig stanowisko zastepcy Kkierownika w Urzgdzie Stanu Cywilnego.

10.

11.

Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zgodnie z zakresami czynno$ci.

Zakresy czynno$ci opracowuja 1 aktualizuja kierownicy komoérek organizacyjnych i przed-
kladaja do akceptacji Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej.

Zakresy czynnosci sg WIeczane nie pézniej niz W terminie 7 dni od nawigzania stosunku
pracy, a w przypadku ich aktualizacji nie pozniej niz 14 od zmiany zakresu zadan pracowni-
ka uzasadniajacej dokonanie korekty zakresu czynnosci. Zakresy czynnosci sporzadzane s
w trzech egzemplarzach: dla pracownika, bezposredniego przetozonego i jeden przechowy-
wany w aktach osobowych pracownika. Za prawidlowe 1 terminowe przygotowanie zakresu
czynnosci odpowiada osoba zobowiazana do jego opracowania i aktualizacji."

3. § 18 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

)

2)

a)

b)

c)

d
3)

a)
b)

4

b)

»§ 18
Wydziat Organizacji Urzgdu

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegoOlnosci:

prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza oraz Sekretarza Gmi-
ny;

doskonalenie istniejqbych oraz wprowadzanie nowych metod i form obstugi interesantow
przez:

prowadzenie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii ptynacych od interesantow na temat efek-
tywnosci i jakosci pracy Urzedu,

gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji 1 danych majacych wplyw na sprawng
obstuge interesantow,

wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jakosci i komfortu obstugi intere-
santow,

dbanie o wizerunek sprawnego Urzgdu,

podejmowanie dzialan na rzecz wlasciwej obstugi w Urzedzie o0sob niepetnosprawnych
przez:

udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zalatwianiu ich spraw,

udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych osob niepeino-
sprawnych;

koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie:
aktualizacji procedur zalatwiania spraw,
aktualizacji informacji o strukturze i zadaniach Urzedu;




5) zarzadzanie systemem obiegu i wymiany informacji (wewngtrznej i zewnetrznej) W zakresie
obowigzkow 1 kompetencji Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbni-
ka Gminy;

6) nadzor i koordynowanie realizacji zadaf zleconych przez Burmistrza, Zastgpcow Burmi-
strza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy W ramach systemu obiegu 1 wymiany informacji
(wewnetrznej i zewnetrznej);

7 wykonywanie zadan statych i zleconych na rzecz Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekre-
tarza Gminy i Skarbnika Gminy z zakresu kontaktéw zewngtrznych;

8) bezposrednia obstuga Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy gwarantujaca utrzymanie statych relacji z instytucjami panstwowymi, administracjg
samorzadowa roznego szczebla, organizacjami spofecznymi, pozarzadowymi i podmiotami

gospodarczymi;

9) bezposrednia obstuga Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy gwarantujaca stalg wspolprace wiladz miasta ze spolecznymi organizacjami 0 charak-
terze konsultacyjno-doradczym;

10) bezposrednia obstuga Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy zapewniajaca wladzom miasta i gminy Wolomin niezbedna do ich wiasciwego funk-
cjonowania dokumentacj¢;

11) wsparcie i realizacja zadafi zapewniajacych Burmistrzowi, Zastgpcom Burmistrza, Sekreta-

rzowi i Skarbnikowi Gminy mozliwo$é¢ reprezentowania urzedu, a takze miasta i gminy Wo-

lomin na zewnatrz;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i rozwijaniem kontaktow Gminy z wla-
$ciwymi organami innych panstw oraz mi¢dzynarodowych organizacji rzadowych 1 poza-
rzadowych, w ramach nawiazanej partnerskiej wspotpracy zagranicznej;

13) przygotowywanie od strony organizacyjnej i protokolarnej wizyt delegacji zagranicznych
oraz wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Gminy;

14) wspb6ldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w sprawach opracowywania informa-
cji merytorycznych w zwiazku z udzialem Burmistrza w spotkaniach z przedstawicielami
innych panstw w ramach nawigzanej partnerskiej wspotpracy zagranicznej;

15) zapewnienie koordynacji realizacji umow zawartych przez Gming z partnerami zagraniczny-
mi w ramach nawigzanej partnerskiej wspolpracy zagranicznej W tym przygotowywanie ma-

terialéw i organizacja udziatu Burmistrza w spotkaniach z udziatem przedstawicieli miast
partnerskich;

16) reprezentowanie Gminy na imprezach o charakterze kulturalnym o zasiegu ponad gminnym
i regionalnym.

2. W Wydziale funkcjonuje Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji.
3. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji nalezy:
1) koordynowanie spraw zwiazanych z nadzorem whascicielskim;
2) obsluga organizacyjna Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy;
3) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady;
4) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci burmistrza pomigdzy sesj ami Rady;

5) wspdlpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektow uchwat na sesj¢ Rady;




6) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje 1 wnioski radnych
i Komisji;

7 koordynowanie wspolpracy Burmistrza z radami osiedlowymi 1 soteckimi;
8) koordynowanie spraw zwigzanych z funduszem soteckim;

9) koordynowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow ustawy o dostepie do in-
formacji publicznej, W tym prowadzenie Centralnego Rejestru Whnioskow 0 Udostepnienie
Informacji Publicznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga posiedzen Zgromadzen Wspolnikow wynikaja-

cych z nadzoru wlascicielskiego nad dzialalnoscia spotek komunalnych, prowadzenie doku-

mentacji 1 korespondencji dotyczacej spotek z udziatem Gminy w sposob zapewniajacy stala
informacje o dziatalnosci tych podmiotow, wspotpraca z zarzadami oraz radami nadzorczy-
mi spotek, prowadzenie ewidencji spolek oraz dokumentacji organizacyjnej tych podmio-
tow, oraz rejestracja przebiegu posiedzen zgromadzen jednoosobowych spotek Gminy, W
tym opracowywanie projektow uchwal podejmowanych przez Burmistrza oraz sporzadzanie
protokotow ze zgromadzen;

11) realizacja zadaf wynikajacych z przepisow o statystyce publicznej;

12) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz monitorowanie ich wykonania;

13) przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjetych przez Burmistrza zarzadzeniach,
ktore podlegaja obowiazkowi ich przedstawienia na sesji Rady;

14) wspolpraca Z Biurem Zwigzku Miast Polskich;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem informacji jawnych z o$wiadczen majat-

kowych sktadanych Burmistrzowl oraz sporzadzanie zbiorczych informacji ze Ziozonych

Burmistrzowl przez zobowiazane 0soby oswiadczen majatkowych, celem przedlozenia ich
Radzie;

16) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Gminy,

17) prowadzenie rejestru przyznawanych przez Radg Miejska tytutow honorowych i odznaczen;

18) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong internetowa.”

4. § 19 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

»§ 19

Pelnomocnik ds. o$wiaty, opieki spotecznej i 0sob niepelnosprawnych.

Do zadan Petnomocnika ds. o$wiaty, opieki spotecznej i 0s0b niepetnosprawnych nalezy w szcze-
golnosci:

1) koordynowanie dziatan w zakresie o$wiaty, opieki spolecznej oraz spraw osob niepetno-
sprawnych;

2) inicjowanie programow na rzecz o$wiaty i pomocy spolecznej oraz spraw o0sOb niepeino-
sprawnych;

3) wspbtpraca z administracja rzadowa i samorzadowa w zakresie o$wiaty, opieki spolecznej i
pomocy osobom niepetnosprawnym;

4) wspoldziatanie z organizacjami pozarzqdowymi, fundacjami, stowarzyszeniami i innymi or-
ganizacjami dziatajgcymi W zakresie o$wiaty, opieki spolecznej oraz na rzecz 0s6b niepet-
nosprawnych;

5) przygotowyWanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej.”




5. po § 26 dodaje si¢ § 26a, ktory otrzymuje nastepujace brzmienie:
,,$ 26a
Pelnomocnik ds. Obszaréw Wiejskich.

Do zadan Pelnomocnika ds. Obszaréw Wiejskich nalezy w szczegoOlnosci:
1) koordynowanie dzialan i inicjowanie programéw w zakresie T0Zwoju 0bszarow wiejskich na
terenie Gminy;

2) wspoélpraca Z administracja rzadowa i samorzgdowg oraz jednostkami pomocniczymi W za-
kresie rozwoju obszarow wiejskich Gminy;

3) wspéldziatanie z organizacjami pozarzqdowymi, fundacjami, stowarzyszeniami i innymi or-
ganizacjami dzialajacymi na rzecz rozwoju 0bszarow wigjskich na terenie Gminy oraz re-
prezentacja Burmistrza w ramach podejmowanych inicjatyw;

4) udzielanie wsparcia osobom prowadzacym dziatalno$¢ na rzecz rozwoju obszarow wiej-
skich na terenie Gminy;

5y przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej.”

6. po § 33 dodaje si¢ § 33a, ktory otrzymuje nastgpujace brzmienie:
»833a

Pemomocnik ds. Rozwoju i Promocji Miasta, Systemu Informacji Miejskiej 1 Konsultacji Spotecz-
nych.

Do zadan Petnomocnika ds. Rozwoju i Promocji Miasta, Systemu Informacji Miejskiej i Konsulta-
cji Spotecznych nalezy w szczegoOlnosci:

1) planowanie i koordynowanie dziatan rozwojowych 1 promocyjnych Urzedu Miejskiego, jed-
nostek organizacyjnych i pomocniczych, spotek miej skich, z uwzglgdnieniem zalozen stra-

tegii rozwoju 1 strategii promocjl miasta i gminy;

2) planowanie, budowa i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Systemu Informacji
Migjskiej;

3) koordynowanie, inicjowanie 1 wspétdziatanie Urzedu Miejskiego z organizacjami pozarza-
dowymi, fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajgcymi na r1zecz
mieszkancOw miasta i gminy;

4) planowanie i koordynowanie dziatan dotyczacych aktywnosci 1 partycypacji obywatelskiej
oraz konsultacji spotecznych, przy wykorzystaniu badan opinii i potrzeb spotecznosci lo-
kalnej;

5) wspolpraca z administracjg rzadowsa, samorzgdowa, organizacjami pozarzadowymi, sekto-
rem przedsigbiorstw w zakresie wykonywanych obowigzkow;

6) utrzymywanic biezacych kontaktow z organizacjami pozarzadowymi i nieformalnymi ini-
cjatywami mieszkancow;

7 przygotowyw:mie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej.”




§2

do Regulaminu Organizacyjnego otrzy-

stanowigcy Zatacznik Nr 2
Zarzadzenia jako Zatacznik nr 1.

stanowi integralng cz¢$¢ niniejszego

§3

Schemat organizacyjny Urzedu

muje nowe brzmienie i

arzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Wykonanie Z

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU

rithieta Radwan
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