WOU.0050. 50.2015
Zarzadzenie Nr 50/2015

Burmistrza Welomina
z dnia 27 lutego 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. z 2013r,,
poz. 594, z p6zn. zm.) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastgpuje:

§1

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 163/2014 Burmistrza Wotomina z dnia 26 czerwca 2014 roku,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 29/2015 Burmistrza Wolomina z dnia 06 lutego 2015 roku wprowa-
dzam nastepujace zmiany:

1. § 16 otrzymuje nastepujace brzmienie:

n § 1 6
Struktura organizacyjna Urzedu

1. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu s3 Wydziaty, Zespoty i samodzielne
stanowiska pracy.

2. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzgdzie Burmistrz moze powota¢ w drodze za-
rzadzenia zespoly zadaniowe — state lub do wykonania okreslonego zadania, w sklad kto-
rych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby niebedace pracownikami Urzedu. Na
czele takiego zespotu ustanawia si¢ koordynatora. Do koordynatora maja zastosowanie prze-
pisy Regulaminu dotyczace Naczelnika Wydziatu.

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

4. Burmistrz moze zatrudnié¢ doradcéw oraz asystentéw w Urzedzie na czas pelnienia funkcji
Burmistrza.

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

1) Wydziat Organizacji Urzgdu — 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) Zespot Radcow Prawnych - ZRP;

7 Koordynatt;or ds. Bezpieczenstwa — KB;

8) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — AW,

9) Samodziel?pe Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej — KW;

10) Samodzielne Stanowisko ds. Kontaktow z Mediami — SKM;




10.

11.

11) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PL;

12) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig — PZJ;

13) Petnomocnik ds. Relacji instytucjonalnych i Kultury — PRK;
14) Wydziat Rozwoju Gospodarczego — WRG;

15) Wydziat Zarzadzania Nieruchomosciami — WZN;

16) Zespot Zamowien Publicznych — ZZ7P,

17) Zesp6t ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych — ZPSZ;
18) Wydziat Ochrony $rodowiska i Rozwoju Obszarow Wiejskich — WOS;
19) Wydzial Spraw Obywatelskich - WO;

20) Wydziat Urbanistyki — wu;

21) Zespdt ds. Gospodarki Mieszkaniowej — ZGM;

22) Wydziat Budzetowo-Ksiggowy — WB;

23) Wydziat Finansowo-Podatkowy — WP.

24) Biuro Rady — BR;

25) Wydziat Kadr — WK;

26) Wydziat Administracji — WA;

27) Zespot Wsparcia Informatycznego Urzedu— ZWI,;

28) Wydziat Planowania i Analiz — WPA;

Strukture organizacyjng Urzedu i zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny
Urzedu stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Komérkami organizacyjnymi Urzedu Kieruja odpowiednio:
1) Wydzialami — naczelnicy;

2) Zespotami — koordynatorzy;

3) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik.

8. Ustala si¢ stanowisko zastgpcy kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego.

Pracownicy Urzedu wykonuja zadania zgodnie z zakresami czynnosci.

Zakresy czynnosci opracowuja i aktualizuja kierownicy komorek organizacyjnych i przed-

kladaja do akceptacji Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej.

Zakresy czynno$ci sg wrgczane nie pozniej niz w terminie 7 dni od nawigzania stosunku
pracy, a w przypadku ich aktualizacji nie p6zniej niz 14 od zmiany zakresu zadan pracowni-
ka uzasadniajacej dokonanie korekty zakresu czynnos$ci. Zakresy czynnosci sporzadzane s3
w trzech egzemplarzach: dla pracownika, bezpo$redniego przetozonego i jeden przechowy-
wany w aktach osobowych pracownika. Za prawidtowe i terminowe przygotowanie zakresu
czynnosci odpowiada osoba zobowigzana do jego opracowania i aktualizacji."

2. § 38 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

"§ 38

Wydzial Kadr




W strukturze Wydziatu Kadr funkcjonuja Zespot ds. kadrowych, Stanowiska ds. Ewidencji Dziafal-
nosci Gospodarczej i Koncesji, Stanowiska Podawcze — Punkt Informacyjny, Stanowisko ds. Bez-
pieczenstwa i Higieny Pracy oraz p.poz. i Samodzielne stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego.

Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr nalezy migdzy innymi:

1. Zesp6t do spraw kadrowych.

Do zadan zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
a)
b)

c)

d)

e

g
h)

)

D

3)

6)

7

8)

9)

sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu i ciagle jej doskonalenie;
opracowywanie projektow innych aktow wewngtrznego kierowania;

przygotowywanie projektow upowazniefi, pelnomocnictw i zarzadzen Burmistrza,
prowadzenie spraw osobowych i placowych pracownikow Urzedu, w tym:

sporzadzanie projektow umow, awansow, nagrod, przeniesien, odpraw emerytalnych,
$wiadectw pracy i innych dokumentow zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pra-
cownikow,

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

zglaszanie pracownikow do ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz wyrejestrowywanie z
ZUS,

naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy, w
tym rozliczanie zwolnien lekarskich, rejestracja absencji i ewidencja czasu pracy na drukach
i w wersji elektronicznej,

ustalanie wymiaru urlopow,

rozliczanie czasu pracy dozorcéw zgodnie z harmonogramami,

potracanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od osob fizycz-
nych z wynagrodzen pracownikow,

sporzadzanie raportow miesigcznych RMUA dla pracownikow, sporzadzanie raportéw i de-
klaracji rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS, sporzadzanie deklaracji
podatkowych miesigcznych oraz rocznych,

sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji oraz wplat na Panstwowy Fundusz Rehabi-
litacji Os6b Niepetnosprawnych,

kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw w celu ustalenia kapitatu poczatko-
wego dla ubezpieczonych, za ktérych Urzad przekazuje do ZUS imienne raporty miesigcz-
ne,

kompletowanie i przekazywanie do 7US dokumentéw emerytalno-rentowych pracownikow
Urzgdu,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7 bylym pracowni-
kom Urzedu dla potrzeb ZUS i Powiatowego Urzedu Pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez pracownikow samorzado-
wych o$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikow i rejestru szkolen,

10) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,




11) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem limitow na wykorzystywanie samocho-
dow prywatnych do celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu oraz ich comiesigczne
rozliczanie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow na wstgpne, kontrolne i okre-
sowe badania lekarskie,

13) sporzadzanie dla GUS sprawozdan kwartalnych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, sprawoz-
dania rocznego o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy,

14) przygotowywanie dla stuzb finansowych Urzedu kwartalnych zestawien obejmujacych
prawne zaangazowanic wydatkow z funduszu plac zwickszajacych lub zmniejszajacych
jego wartos€, a wynikajacych z dokonywanych zmian kadrowych,

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

16) naliczanie diet dla radnych, przewodniczacych rad osiedlowych i sofeckich,

17) naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach i szkoleniu pozarniczym czlonkom Ochotniczej
Strazy PoZanFej z terenu Gminy Wolomin zgodnie z wystawionym wnioskiem,
|

18) przygoto ‘anie umow zlecen i o dzielo zawieranych przez Urzad oraz naliczanie wyna-
grodzen z tego tytulu,

19) prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzgdzie stazy absolwenckich oraz praktyk
studenckich i uczniowskich,

\

20) prowadzeniey’archiwum akt osobowych i dokumentacji placowe;j,

21) przygotonie propozycji wydatkéw do budzetu gminy z zakresu kadrowo-ptacowego,

22) prowadzenie% spraw zwigzanych z przygotowywaniem stuzby przygotowawczej oraz egza-
minu ja koﬁq‘za(cego,

23) przygotowyWanie informaciji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong internetowa.
2. Stanowiska podawcze — punkt informacyjny.
Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie gcentralnego rejestru umow cywilnoprawnych Urzgdu,

2) udzielanie kﬁ)mpleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zatatwienia
spraw, stanie zaawansowania spraw zalatwianych, organizacji i strukturze organéw Gminy,
Urzedu oraz| gminnych jednostkach organizacyjnych, wysokosci oplat i podatkow lokal-
nych, topoﬁaﬁi i uktadzie komunikacyjnym Gminy, biezacych wydarzeniach majgcych
miejsce W Uf‘zqdzie,

3) wspomaganie dziatalnosci merytorycznej komorek organizacyjnych Urzg¢du przez:

1) opracowywanie i dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
2) udzielanie pomocy interesantom w wypeianiu formularzy,
3) udzielanie szczegétowych informacji o sposobie i etapie zalatwienia sprawy;

4) czynnosci ki incelaryjne;

5) przygoto anie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strone internetowa.

3. Stanowiska ds. E‘{videncji Dziatalnosci Gospodarczej i Koncesji.

Do zadan stanowislj{a naleza zadania z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, a W szczegoll-
nosci: ‘
1) przyjmowanie wnioskOw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospo-
darczej (CEIDG);




7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat 0s6b, zdarzen czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brako-
waniu; |

9) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wia-
$ciwego archiwum panstwowego;

10) sporzqdzaniit;znych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumen-
tacji w archi | zakladowym;
11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumenta-

cjaiw poromb’ eniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

|
12) dostawa prasy, ksiazek 1 czasopism specjalistycznych;

|
13) zamawianie pqeczqci urzedowych i prowadzenie ich rej estru.”
i

3. po § 38 dodaje sic;§§ 38a, ktory otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

| .§38a

|
i
|
|
|
|
|
|

Wydziat Administracji

Do zadan Wydziatu Administracji nalezy w szczegolnosci:

1. zabezpieczenie materialowo — techniczne, w tym zabezpieczenie Srodkéw niezbednych do
udzielania pierwszej pomocy W nagtych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracow-
nikow, a mk%iuzabezpieczenie odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow higieny;

2. administrowanie obiektem, w tym:

1) pmygotowMMe projektow uméw najmu, dzierzawy, dostawy mediow, $wiadczenia ustug
telefonicznyc{h, pocztowych, serwisowych, ubezpieczeniowych i innych,

2) odpowiedzia]boéé za realizacj¢ zawartych umow,

r' . .
3) opracowywanie rocznego planu wydatkow w zakresie kosztow administrowania,
4) pnygotomeie projektu planu remontow biezacych,

3. udzial w km;nisji przetargowej oraz przygotowywanie niezbednych dokumentéw do prze-
prowadzenia;postc;powania o zamowienie publiczne w zakresie nalezacym do wiasciwosci
Wydziatu;, |

4. zawieranie UL.méw, w tym:

1) okre$lenie wiumowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia;

2) zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzia-
nych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

i

3) ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
|

5. prowadzenid ewidencji ilosciowej materiatow i wyposazenia biurowego oraz sktadnikow
majatku Urzgdu;

6. dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu i wspotudzial w przeprowadzeniu inwenta-

ryzacji mienia,

sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu, monitoring;

8. zabezpieczenie i rozwoj systemu telefonicznego, informatycznego i poligraficznego Urzedu;

~




§5

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU

V-hicta Radwan
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