WOU.OOSO././X.[’/: 2015

Zarzadzenie Nr / KIfIZ()lS
Burmistrza Wolomina
z dniaﬂQ. czerwca 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 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) Burmistrz Wotomina zarzgdza, co nastgpuje:

§1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 163/2014 Burmistrza Wolomina z dnia 26 czerwca 2014
roku, zmienionym Zarzadzeniem Nr 29/2015 Burmistrza Wotomina z dnia 06 lutego 2015
roku, zmienionym Zarzgdzeniem Nr 50/2015 Burmistrza Wotomina z dnia 27 lutego 2015
roku, zmienionym Zarzadzeniem Nr 67/2015 Burmistrza Wolomina z dnia 11 marca 2015
roku, zmienionym Zarzgdzeniem Nr 73/2015 Burmistrza Wotomina z dnia 19 marca 2015
roku, wprowadzam nastepujace zmiany:

1. § 3 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

»8 3
Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594
z pozn. zm.);

2) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202);

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
72013 1. poz. 267 z p6zn. zm.);

4) Statutu Gminy;

5) innych przepiséw prawa regulujagcych zadania i kompetencje organdw gminy.”

2. § 10 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»§ 10
Zast¢pca Burmistrza ds. strategii i rozwoju

1. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczego6lnosci prowadzi sprawy
dotyczace:

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

2) koordynowania spraw z zakresu sprawowania biezacego nadzoru nad realizacjg
inwestycji;

3) nadzoru nad stosowaniem przez zamawiajacych zasad i procedur udzielania zamowien
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2.

3.
4.

zgodnie 7 ustawg Prawo zamowien publicznych.

W zakresie swoich obowigzkow i kompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie
probleméw w ramach okreslonych w budzecie $rodkéw finansowych.

Sprawuje funkcje pierwszego Zastgpcy Burmistrza.

W okresie nieobecnosci Burmistrza podejmuje czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikdéw Urzedu Miejskiego okreslone w art. 3! Kodeksu pracy.”

3. § 11 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1y
2)

3)

4)

5)
6)

7

»$ 11
Zastepca Burmistrza ds. utrzymania majgtku gminy

Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczegdlnosci prowadzi sprawy
dotyczace:

funkcjonowania gospodarki komunalnej oraz infrastruktury spolecznej;

dokonuje okresowych analiz i oceny funkcjonowania oraz realizacji zadaf statuto-
wych przez miejskie stuzby komunalne;

koordynowania i opiniowania przedktadane rozwigzania dot. przeksztalcen organiza-
cyjnych i wlasnosciowych sfery ustug komunalnych;

koordynowania dzialan w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami oraz gospoda-
rowania, utrzymywania i rozwijania mieszkaniowego zasobu Gminy;

biezacego monitorowania stanu infrastruktury komunalnej i spolecznej;

koordynowania dziatan w zakresie dbatosci o czysto$¢ i porzadek w Gminie, utrzyma-
nie i eksploatacja wysypiska odpadéw komunalnych;

koordynowania dziatan na rzecz ochrony $rodowiska, rolnictwa i lesnictwa.

W zakresie swoich obowigzkow i kompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie
probleméw w ramach okre$lonych w budzecie srodkéw finansowych.”

4. § 12 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

1)

2)

3)
4)

3)

’7§ 1 2
Sekretarz Gminy

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

og6lne kierownictwo 1 nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzgdu, w tym za-
pewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania
Urzedu;

nadzér nad systemem obstugi interesantéw, doskonaleniem jakosci i metod pracy;
nadzoér nad kompleksowsg obstugg Rady i jej Komisji;

nadzor, we wspOlpracy ze Skarbnikiem Gminy, nad racjonalnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi i finansowymi Urzedu;

nadzér nad stworzeniem sprawnego systemu informacji wewnetrznej w Urzedzie;

2/20



6)

7)

8)

9

zapewnienie obywatelom dostepu do biezacej i aktualnej informacji zar6wno w posta-
ci tradycyjnej, jak i elektronicznej;

nadzo6r nad wilasciwym funkcjonowaniem w Urzedzie Srodkow tgcznosci oraz wpro-
wadzaniem nowoczesnych technik zarzadzania, gromadzenia, przetwarzania i przesy-
tania informacji;

nadz6r nad przechowywaniem dokumentacji powstajacej w organach Gminy, nad
przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postepowania administra-
cyjnego;

wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;

10) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza;

11) usprawnianie funkcjonujacych procedur oraz zapewnienie przestrzegania prawa przez

wszystkie komorki organizacyjne Urzedu i jego pracownikow;

12) dokonywanie za pracodawce czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy zgodnie z

1)

2)

udzielonym pelnomocnictwem.
Poza sprawami wymienionymi w ust. 1 Sekretarz odpowiedzialny jest za:

koordynowanie odpowiedzi na skargi, listy, wnioski mieszkancéw oraz interpelacje i
zapytania radnych;

kontakty ze zwigzkami zawodowymi Urzedu.

W zakresie powierzonych obowigzkow i kompetencji Sekretarz zapewnia komplekso-
we rozwigzywanie probleméw w ramach okreslonych w budzecie srodkéw finanso-
wych.

Sekretarz sprawuje nadzor nad realizacjg obowiazku udostgpniania informacji publicz-
nych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”

5. § 13 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

1

2)

3)

4

»3 13
Skarbnik Gminy

Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje okre§lone przez Burmistrza,
z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych dotyczacych praw i obowigzkéw glowne-
go ksiegowego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, a w szczego6lnosei do jego
zadan nalezy:

przygotowanie uchwaly budzetowej Gminy oraz jej zmian w trakcie roku budzeto-
wego;

przygotowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz jej zmian w trakcie
roku budzetowego;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym oraz dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

realizacja obowigzku przekazywania podlegtym gminnym jednostkom organizacyj-
nym informacji o planowanych i ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw tych
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5)

6)

9

jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu wynikajgcych z projektu uchwaty
budzetowej, oraz podjetej uchwaty budzetowej niezbednych do opracowania ich pla-
now finansowych;

nadzorowanie opracowywania i realizacji planow finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami pole-
gajacymi zwlaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi budzetu, pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Gminy,
zapewnienie prawidlowosci zawieranych uméw pod wzgledem finansowym,

przestrzeganie zasad rozliczef pienigznych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz
splaty zobowigzarn;

analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Gminy;

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnoscei:

zaktadowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych;

11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych;

12) przygotowywanie zatozen do:

a)
b)

©)

prognoz budzetowych,
polityki kredytowej,

polityki podatkowe;j;

13) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienieznych;

14) parafowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Wolominie i zarzadzen Burmistrza

2.
3.

w sprawach dotyczacych zobowiazan finansowych.
W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika — zastgpstwo pekni zastgpca Skarbnika.

Zastegpca Skarbnika wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Skarbnika.”

6. § 16 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1.

»$ 16

Struktura organizacyjna Urzedu

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sa Wydzialy, Zespoty i samo-
dzielne stanowiska pracy.
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2. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzedzie Burmistrz moze powola¢ w dro-
dze zarzadzenia zespoly zadaniowe — stale lub do wykonania okreslonego zadania, w
sktad ktérych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby niebgdace pracownika-
mi Urzedu. Na czele takiego zespolu ustanawia si¢ koordynatora. Do koordynatora
majg zastosowanie przepisy Regulaminu dotyczace Naczelnika Wydziatu.

3. Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Pelnomocnika do prowadzenia okreslonego ro-
dzaju spraw lub gdy stanowig tak przepisy prawa.

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

5. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oznaczone odpowiedni-
mi symbolami:

1) Wydziat Organizacji Urzgdu — WOU;

2) Wydzial Komunikacji Spotecznej — WKS;

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

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

6) Zespot Radcdéw Prawnych - ZRP;

7) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — AW;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej — KW;
9) Pelmomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — POI;

10) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig — PZJ;

11) Pelnomocnik ds. Obszaréw Wiejskich — POW;

12) Pelnomocnik ds. Oswiaty — PO;

13) Pelnomocnik ds. Rozwoju i Promocji Miasta, Systemu Informacji Miejskiej i Konsul-
tacji Spotecznych — PPM;

14) Wydziat Planowania i Inwestycji - WPI;

15) Wydzial Geodezji i Gospodarki Mieszkaniowej - WGGM;

16) Wydzial Zamo6wien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych — WZPPS;
17) Zespot ds. Egzekucji i Windykacji Naleznosci - ZEW;

18) Zespot ds. Planowania i Analiz Finansowych — ZPA;

19) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich — WOS;
20) Wydziat Spraw Obywatelskich — WO;

21) Wydziat Urbanistyki — WU;

22) Wydziat Finanséw i Budzetu — WB;

23) Wydziat Optat i Podatkéw Lokalnych — WP.

24) Biuro Rady — BR;
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25) Wydziat Kadr — WK;
26) Wydziat Administracji — WA;
27) Zespdt Wsparcia Informatycznego Urzedu— ZWI;

6.

10.

11.

Strukture organizacyjng Urzedu i zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat organiza-
cyjny Urzedu stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Komérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:

1) Wydziatami — naczelnicy;

2) Zespotami — koordynatorzy;

3) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik.

Ustala sie stanowisko zastepcy kierownika w Urzgdzie Stanu Cywilnego.
Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zgodnie z zakresami czynno$ci.

Zakresy czynno$ci opracowuja i aktualizujg kierownicy komorek organizacyjnych i
przedktadaja do akceptacji Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej.

Zakresy czynno$ci sg wreczane nie pozniej niz w terminie 7 dni od nawigzania stosun-
ku pracy, a w przypadku ich aktualizacji nie pozniej niz 14 od zmiany zakresu zadan
pracownika uzasadniajgcej dokonanie korekty zakresu czynnosci. Zakresy czynnosci
sporzadzane sa w trzech egzemplarzach: dla pracownika, bezposredniego przetozone-
go i jeden przechowywany w aktach osobowych pracownika. Za prawidlowe i termi-
nowe przygotowanie zakresu czynnosci odpowiada osoba zobowigzana do jego opra-
cowania i aktualizacji."

7. § 17 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1)
2)
3)
4)
5)

»§ 17

Tworzy si¢ Biuro Obstugi Mieszkancéw (BOM) w sktad, ktérego wchodza:
Stanowiska podawcze - punkt informacyjny,

Wydziat Spraw Obywatelskich,

Stanowiska ds. Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej i Koncesji,

Urzad Stanu Cywilnego,

cze$¢ Wydziatu Optat i Podatkéw Lokalnych.

W zakresie merytorycznym pracownicy tych komoérek organizacyjnych podlegajg bez-
posrednim przetozonym okre$lonym w niniejszym regulaminie.

Za organizacje Biura Obstugi Mieszkancow odpowiada Sekretarz Gminy.

8. § 18 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

§ 18
Wydzial Komunikacji Spolecznej

Do zadah Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) wydawanie bezptatnego biuletynu Urzedu;
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2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

dziatania z zakresu komunikacji spotecznej w mediach elektronicznych i spoteczno-
Sciowych;

dziatania z zakresu komunikacji wewngtrznej;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

prowadzenie wykazu obiektéw, w ktorych prowadzona jest dziatalno$é kulturalna;
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkoéw;

postepowania w sprawie objecia patronatem;

przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na miejskg strone internetows.

9. § 20 skresla si¢;

10. § 25 skreéla sig;

11. § 27 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 27
Wydzial Geodezji i Gospodarki Mieszkaniowej

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Nieruchomog$ciami nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasobu nieruchomosci na terenie Gminy,

wytypowanie i przeznaczanie obszardw na terenie Gminy pod katem powstania spe-
cjalnych stref aktywnosci inwestycyjne;j,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ujawnianiem prawa wilasnosci do nierucho-
mosci gminnych w ksiegach wieczystych oraz z dokonaniem wpiséw lub aktualizacji
informacji w operacie ewidencji gruntéw i budynkéw,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze scaleniem i podzialem nieruchomosci,
scaleniem i wymiang gruntéw oraz rozgraniczaniem nieruchomosci,

wspolpraca w zakresie spraw Wydziatu z wlasciwym terytorialnie wydziatem ksigg
wieczystych sadu rejonowego oraz starostwem powiatowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami nieruchomosci pomigdzy Skarbem Pan-
stwa 1 JST a osobami fizycznymi,

przygotowywanie i publikowanie wykazu nieruchomo$ci gminnych przeznaczonych
do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw gminnych na zbycie, najem i dzierza-
w¢ nieruchomosci gminnych oraz udzial w komisjach przetargowych,

bezprzetargowe zbycie, najem i dzierzawa nieruchomosci gminnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gminnego zasobu nieruchomosci

w najem, dzierzawe i uzytkowanie, prowadzenie w tym zakresie rejestru uméw i kon-
troli warunkow umoéw,
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11) przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczgcych ustalania stawek
czynszu dzierzawnego, najmu i uzyczenia oraz ich aktualizacji,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych znajdujgcych sie
w gminnym zasobie mieszkaniowym,

13) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z aktualizacjg optat rocznych z tytutu uzyt-
kowania wieczystego nieruchomosci gminnych,

14) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z postgpowaniami w zakresie podzialéw nieru-
chomosci w tym wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegolnosci
7 Wydzialem Rozwoju Gospodarczego w zakresie budowy i remontéw drég gminnych
oraz obiektéw kubaturowych,

15) przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych z zakresu zadan Wydziah,

16) zatwierdzanie przebiegu granic nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nierucho-
mosci po postepowaniach o podziat nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich z tytutu podziatu nie-

ruchomosci i wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwigzku z wybudowaniem infrastruk-
tury 1 wydawaniem decyzji administracyjnych w tym zakresie,

18) wspotdziatanie w porozumieniu z Wydziatem Urbanistyki w zakresie spraw zwiaza-
nych z ustalaniem optaty planistycznej,

19) wykonywanie prawa pierwokupu,

20) udzial w rokowaniach i negocjacjach ze stronami w zwigzku z nabywaniem nierucho-
mosci do gminnego zasobu nieruchomosci potrzebnych do rozwoju gospodarczego
Gminy,

21) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wie-
czystego w prawo wlasnosci,prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nierucho-
mosci na rzecz Gminy w drodze komunalizacji i w drodze art. 73 Przepisow wprowa-
dzajgcych ustawy reformujgce administracje publiczng,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zajmowaniem nieruchomosci pod drogi publiczne
i wyplatg odszkodowan z tego tytutu,

23) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

24) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminnych w
trwaly zarzad,

25) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wywlaszczania nieruchomogci na rzecz Gmi-
ny,

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami nieruchomosci gminnych,

27) biezace regulowanie stanu prawnego nieruchomosci bedgcych we wiadaniu gminy,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na dysponowanie gruntami
gminnymi lezgcymi poza pasami drogowymi dla potrzeb budowy infrastruktury tech-
nicznej,

29) prowadzenie rejestru wydanych decyzji w ramach zadan Wydziatu,
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30) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenic w odniesieniu do zasobu nieruchomosci

gminnych,

31) prowadzenie rejestru numeracji porzadkowej nieruchomosci i wydawanie zaswiadczen

w tym zakresie,

32) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresoéw i ewidencji numeracji porzadko-

wej nieruchomosci,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem zwrotu bonifikat od wiascicieli lo-

kali mieszkalnych, ktorzy sprzedali swoje mieszkania przed uptywem 5 lat od daty ich
nabycia lub wykorzystali je na inne cele.

34) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;

g)
h)

i)

k)
2)
3)

oraz na stron¢ internetowa.

W Wydziale funkcjonuje Stanowisko ds. Gospodarki Mieszkaniowej, do ktdrego za-
dan nalezy:

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, a w
szczegolnoscei:

opracowywanie i aktualizacja projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie zasad wy-
najmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,
sporzadzanie i aktualizacja projektu wykazu oséb, ktérym przystuguje pierwszenstwo
zawarcia umowy najmu lokalu na czas nieoznaczony Iub lokalu socjalnego;

przygotowywanie materialtéw dla potrzeb Spolecznej Komisji Mieszkaniowej 1 udzial
w jej posiedzeniach,

wspolpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich oraz Wydzialem Urbanistyki w zakre-
sie objetym zadaniami Zespotu;

przygotowywanie materiatdéw do podjecia decyzji przez Burmistrza w sprawach pod-
najmu, zamiany, wprowadzenia ulepszen przez najemce,

wspotdziatanie z komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucji w sprawach
oprézniania lokali,

przygotowywanie skierowan do zawarcia umowy na lokale mieszkalne i uzytkowe,
udziat w wizjach lokali os6b ubiegajacych si¢ o mieszkanie komunalne,

sporzgdzanie zestawienia danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych
nienalezgcych do publicznego zasobu mieszkaniowego Gminy,

przygotowywanie materialéow do postepowania sgdowego oraz reprezentowanie Bur-
mistrza w postepowaniach sadowych w sprawach z zakresu dzialalnos$ci merytorycz-
nej Zespotu,

prowadzenie postgpowan zwigzanych ze zwrotem kaucji mieszkaniowych.
przygotowywanie projektéw regulaminéw funkcjonowania targowisk miejskich;

wnioskowanie i przygotowywanie materiatdow niezbednych do ustalenia dziennych
stawek optat targowych pobieranych od dokonujgcych sprzedazy na targowiskach
miejskich;
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12.

4) rozliczanie administratora targowisk miejskich z liczby sprzedanych biletéw optaty
targowej;

5) wspOlpraca z gminnymi osobami prawnymi oraz gminnymi jednostkami budzetowym
w sprawach z zakresu dziatalnoéci merytorycznej Zespotu;

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

§ 28 otrzymuje nastepujace brzmienie:
§ 28
Wydzial Inwestycji i Planowania

1. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Planowania nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzgdzanie analiz, opinii, ocen, prognoz potrzebnych do rozwoju gospodarczego
Gminy,

2) proponowanie indywidualnych propozycji rozwigzan inwestycyjnych,

3) wspotpraca z Wydziatem Finansow i Budzetu oraz Wydziatem Optat i Podatkéw Lo-
kalnych dotyczaca zapewnienia finansowania zadan inwestycyjnych,

4) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie mozliwosci pozyskania
funduszy pomocowych na inwestycje gminne,

5) przygotowywanie uméw zwigzanych z procesem inwestycyjnym na wszystkich eta-
pach tego procesu,

6) udziat w komisjach odbioréw czgsciowych i koncowych zadan remontowych i inwe-
stycyjnych oraz komisjach wprowadzajgcych wykonawcow na plac budowy,

7) prowadzenie sprawozdawczosci inwestycyjnej i rozliczen finansowych inwestycji,

8) sprawowanie nadzoru inwestorskiego, a w uzasadnionych przypadkach kontrola nad-
zoréw zleconych na zewnatrz Urzedu,

9) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z zawartymi umowami w ramach Wy-
dziatu,

10) przygotowywanie umow zwigzanych z partycypacja podmiotéw zewngtrznych w
kosztach budowy infrastruktury technicznej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorami pogwarancyjnymi zrealizowanych inwe-
stycji i remontow,

12) koordynowanie wlasciwego rozliczenia inwestycji,

13) wspdlpraca z Zespotem Funduszy Pomocowych we wszystkich sprawach zwigzanych
z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych na wspotfinansowanie zadan inwestycyjnych
Gminy,

14) udzial w pracach zespotu zajmujacego si¢ koncepcjami budowy drég miejscowych i
systemu odwodnien na terenie obszaru Gminy,

15) przygotowywanie postgpowan przetargowych w zakresie opisu przedmiotu zamowie-
nia i szczegoblnych warunkéw zwigzanych z danym postgpowaniem przetargowym,
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16) udziatl w pracach komisji przetargowych,

17) wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego i jednostkami
organizacyjnymi Gminy celem uzyskania wszelkich dokumentéw i informacji po-
trzebnych do realizacji procesu inwestycyjnego,

18) dokonywanie uzgodnien z innymi instytucjami zewnetrznymi i uzyskiwanie wszelkich
zg6d 1 warunkow technicznych potrzebnych do realizacji procesu inwestycyjnego,

19) sporzadzanie dokumentdéw przyjecia srodkéw trwatych (OT) i dokumentéw przekaza-
nia $rodkéw trwatych (PT),

20) przygotowywanie na potrzeby Skarbnika Gminy informacji potrzebnych do rocznych i
wieloletnich planéw inwestycyjnych wraz z ich aktualizacja,

21) prowadzenie rejestru uméw w zakresie kompetencji Wydziatu,
22) rejestracja faktur zwigzanych z zadaniami Wydziatu,

23) kontrola wydatkow 1 biezgcego zaangazowania Srodkow finansowych w zakresie kom-
petencji Wydziahu,

24) sporzadzanie informacji dotyczacych realizacji zadan Wydziatu dla potrzeb Burmi-
strza, odpowiedniego Zastepcy Burmistrza, oraz Rady Miejskiej,

25) przygotowywanie informacji na potrzeby promocji Gminy i w celu wykorzystania
przez media lokalne i regionalne,

26) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na strone internetows.

27)udziat w pracach komisji przetargowych,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem kierunkéw rozwoju gminy oraz wa-
runkami rozwoju Gminy, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie dlugookresowej strategii rozwoju Gminy oraz jej aktualizacja;
2) kontrola i monitoring realizacji ustalen dlugookresowe;j strategii rozwoju Gminy;

3) inicjowanie i sporzadzanie S$redniookresowych planéw rozwojowych niezbednych
w procesie zarzadzania strategicznym rozwojem Gminy oraz ich aktualizacja;

4) przygotowywanie informacji dotyczacej realizacji strategii rozwoju Gminy i innych
Sredniookresowych plandéw rozwoju, na podstawie sprawozdan z realizacji inwestycji
na obszarze Gminy;

5) kontrola i monitoring ustalen strategii inwestycyjnej Gminy;

6) opiniowanie projektow strategii, planéw i programow sporzadzanych przez samorzad
wojewodzki, powiatowy oraz gminy oscienne, dotyczacych obszaru Gminy lub mogg-
cych oddzialywaé na ten obszar, pod katem zgodnosci ze strategia rozwoju Gminy i
innymi $redniookresowymi planami rozwoju;

7) inicjowanie i koordynowanie dzialain w zakresie rozwoju Gminy;

8) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie rozwoju Gminy;
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9) analiza rocznych planéw wydatkéw majagtkowych oraz rocznych plandw inwestycji na
obszarze Gminy pod katem zgodnosci ze strategia rozwoju Gminy i innymi $rednio-
okresowymi planami rozwoju;

10) przygotowywanie dtugookresowych prognoz budzetu Gminy w zakresie polityki
rOZWOju;

11) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

12) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z okresleniem zatozen spoteczno-gospodar-
czych na potrzeby planowania rozwoju Gminy;

13) analiza i diagnoza mozliwos$ci rozwoju gospodarczego i spolecznego;

14) organizowanie we wspOtpracy z innymi komoérkami Urzedu konferencji, seminariow i
szkolen w zakresie kompetencji Wydziatu;

15) wspotpraca ze strategicznymi spotkami Gminy w zakresie planéw inwestycyjnych;

16) wspodtpraca z przedsi¢biorcami, organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami
w zakresie planowania rozwoju Gminy;

17) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spojnego planowa-
nia realizacji i aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i ponadlokalnego;

18) wspdtpraca z wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy realizujgcymi
inwestycje ujete w budzecie Gminy;

19) pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwosciach rozwoju Gminy oraz
dla partnerstwa w realizacji programow rozwoju;

20) monitoring i koordynowanie polityki rozwoju na podstawie sprawozdan sporzadza-
nych przez komorki organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne i jednostki po-
mocnicze Gminy;

21) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na strone internetowg.”

13. § 29 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»$ 29
Wydzial Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

Do zadan Wydziatu nalezy:
1) w zakresie zamowien publicznych:

a) udziatl w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do prze-
prowadzenia postepowania 0 zaméwienie publiczne w zakresie nalezacym do wiasci-
wosci Zespolu, zgodnie z ustawa - Prawo zamowien publicznych i regulacjami we-
wnetrznymi oraz przygotowywanie umow;

b) prowadzenie i dokumentowanie zamoéwien publicznych, powyzej warto$ci okreslone;
w art. 4 ust. 8 ustawy - Prawo zaméwien publicznych, odpowiednio do wybranego try-
bu postepowania i wartosci przedmiotu zamoéwienia, a w szczegolnoscei przygotowy-
wanie i modyfikacja wewnetrznych unormowan w zakresie realizacji zamowien pu-
blicznych, w tym:
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g)

h)

zasad realizacji zamowien publicznych w Urzedzie (takze zamdéwien publicznych
ponizej wartosci okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy — Prawo zamowien publicz-
nych),

regulaminu pracy komisji przetargowe;j,

obiegu dokumentdéw przy realizacji zadan objetych ustawg Prawo zaméwien pu-
blicznych,

wnioskowanie o udzielenie pelnomocnictw do wykonywania poszczeg6lnych
czynnosci w imieniu Burmistrza,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

sporzadzanie zbiorczych planéw zamoéwien publicznych w Urzedzie i ich weryfikacja
z projektem budzetu na dany rok;

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach i przekazywanie Pre-
zesowi Urzgdu Zaméwien Publicznych;

prowadzenie dokumentacji postepowania, a zwlaszcza:

przygotowanie wniosku o otwarcie postgpowania o zaméwienie publiczne wraz z
niezbedng dokumentacja,

sporzadzanie wszystkich dokumentéw stanowiagcych zatgczniki do protokotu po-
stepowania na obowigzujgcych drukach i kompletne ich wypekienie,

sporzgdzanie wszystkich dokumentéw stanowigcych zalgczniki do protokotu po-
stepowania, na obowigzujacych drukach i kompletne ich wypetnienie oraz ujecie
w protokole danych zgodnych z kosztorysem inwestorskim i dokumentacjg okre-
§lajaca przedmiot zamowienia,

zalgczenie do dokumentacji, dokumentéw oceny poszczegdlnych ofert, streszcze-
nia oceny i pordwnania zlozonych ofert oraz przekazanie do akceptacji Burmistrza
uzasadnienia wyboru oferty wnioskowanego przez komisje przetargows,

sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,

uczestniczenie i nadzorowanie prac wszystkich komisji przetargowych Urzedu na
kazdym etapie postgpowania,

proponowanie sktadu komisji przetargowych,

archiwizowanie dokumentacji przetargowe;;

wnioskowanie o przeprowadzenie szkolen z zakresu tematyki zamowien publicznych
dla pracownikéw Urzedu;

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Zespotu;

przygotowywanie informacji z zakresu dziatania Zespotu i ich aktualizacja do Biulety-
nu Informacji Publiczne;j.
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2)
)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych:

zarzgdzanie informacjg w zakresie mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych Srodkow
pomocowych na rzecz komorek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow z zewnetrznych Zrodet fi-
nansowych, w uzasadnionych przypadkach zlecanie opracowania wniosko6w na ze-
wnatrz;

monitoring i ewaluacja projektow realizowanych z udziatem $rodkow zewnetrznych;

organizowanie we wspolpracy z innymi komérkami Urzedu konferencji, seminariéw
i szkolen w zakresie kompetencji Zespotu;

wspdlpraca z przedsiebiorcami, organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami
w zakresie informacji o mozliwo$ciach dofinansowania ich dziatalno$ci ze $rodkow
zewnetrznych;

inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem analiz i ekspertyz
technicznych, ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektéw, ktérych finanso-
wanie jest planowane ze srodkéw pomocowych;

inicjowanie i udzial w sporzadzaniu $redniookresowych planoéw rozwojowych oraz ich
aktualizacji, niezbednych realizacji zadan w zakresie pozyskiwania $rodkéw z fundu-
szy pomocowych;

koordynowanie i gromadzenie, we wspdtpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérka-
mi organizacyjnymi Urzedu, a takze jednostkami organizacyjnymi Gminy, informacji
w zakresie planowania, przygotowywania i realizacji projektow wnioskowanych o
wspotfinansowanie z funduszy pomocowych;

przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;
oraz na stron¢ internetows.”

14. § 30 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

»8 30
Zespol ds. Egzekucji i Windykacji NaleznoSci

Do zadan Zespotu ds. Egzekucji i Windykacji Naleznosci nalezy prowadzenie spraw zwigza-
nych z udzielaniem ulg i dochodzeniem wiasno$ci Gminy Wotomin o charakterze publiczno-
prawnym i cywilnoprawnym za pomocg metod i $rodkéw okreslonych w odpowiednich
przepisach, a w szczegdlnosci:

1Y)

2)

3)

monitoring naleznosci publiczno-prawnych i cywilno-prawnych oraz ich analiza pod
katem wymagalnos$ci, celem podjgcia okreslonych dziatan windykacyjnych, w tym
windykacja niezaptaconych mandatéw karnych,
prowadzenie innych dziatan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zaleglosci
przez dhuznikéw (migkkie techniki windykacji),

podejmowanie czynnosci majacych na celu wezwanie diuznika do dobrowolnego spet-
nienia $wiadczenia,
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4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zastosowaniem przez Burmistrza Wolo-
mina ulg w splacie naleznosci budzetowych i podatkowych, a w szczegdInosci:

a) odroczenie terminu platnosci optaty lub podatku,

b) odroczenie zaplaty zalegltosci podatkowej wraz z odsetkami,
¢) rozlozenie zaplaty podatku lub oplaty na raty,

d) rozlozenie zaplaty zaleglosci podatkowej lub oplaty na raty,
e) umorzenie zaleglosci podatkowej, optaty lub odsetek;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem przez Burmistrza ulg w zaplacie po-
datkéw wymierzanych i pobieranych przez urzedy skarbowe (podatek od spadkéw i
darowizn, od czynno$ci cywilnoprawnych);

6) okresowe sporzadzanie zbiorczego wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jedno-
stek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podat-
kéw lokalnych udzielono wszelkich ulg podatkowych, zgodnie z przepisami ustawy o
finansach publicznych;

7) wystgpowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomo-
$ciach nalezacych do dtuznikéw z tytutu zaleglosci podatkowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wlasnoS$ci rzeczy lub praw majatko-
wych w zamian za zalegloéci podatkowe;

9) zglaszanie wierzytelnosci gminy do sgdéw w przypadku likwidacji badZz upadiosci
dtuznikow;

10) przymusowe dochodzenie naleznosci o charakterze cywilno-prawnym poprzez kie-
rowanie, we wspotpracy z radcg prawnym, spraw na drog¢ postgpowania sadowego,

oraz wnioskow do komornika sgdowego celem wszczecia egzekucji — w przypadku
braku dobrowolnej realizacji wyroku sagdowego;

11) kierowanie wnioskOw o zabezpieczanie roszczenia w formie dopuszczalnej przez
przepisy prawa, w tym wnioskow o ustanowienie hipoteki zabezpieczajacej roszczenia
gminy;

12) podejmowanie w porozumieniu z radcg prawnym czynno$ci zwigzanych z windykacjg
naleznosci w ramach postgpowania upadtosciowego, uktadowego lub naprawczego;

13) staty monitoring poszczegdlnych etapéw windykacyjnych lub egzekucyjnych;
14) biezaca wspétpraca z komornikami sgdowymi;

15) przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych
spraw.

16) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na strone internetows.

15. § 31 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:
»§ 31
Zespol ds. Planowania i Analiz Finansowych
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Do zadan Zespotu Planowania i Analiz Finansowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
planowaniem i analizg danych w odniesieniu do zatozen budzetowych Gminy Wolomin, a w
szczegolnosei:

1) opracowywanie zatozen do budzetu gminy;
2) wnioskowanie w sprawach wprowadzenia zmian w budzecie gminy;
3) biezgce monitorowanie realizacji budzetu gminy;

4) gromadzenie, analizowanie i katalogowanie danych o sytuacji finansowej gminy oraz
ich aktualizacja, w tym dotyczacych wykonania budzetu gminy oraz zaciggnigtych po-
zyczek i kredytow;

5) obstluga pozyczek oraz kredytéw bankowych w tym prowadzenie korespondencji z
bankami oraz innymi instytucjami finansowymi w zakresie prowadzonych spraw;

6) opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen i prognoz realizacji budzetu;
7) rozliczanie zawartych przez gming uméw kredytowych i pozyczkowych:

a) wystepowanie do jednostek merytorycznych o niezbedne dokumenty potwierdzajace
przebieg realizacji przedmiotu uméw,
b) przygotowywanie rozliczen wg wymogow instytucji kredytujacych,

¢) renegocjowanie warunkow umow kredytowych, wnioskowanie o umorzenie w zalez-
nosci od potrzeb i mozliwosci,

d) biezace monitorowanie zdolnosci gminy do sptaty kredytow;

8) przygotowywanie wnioskow kredytowych oraz innych dokumentéw niezbednych do
zaciggniecia kredytow, pozyczek w instytucjach finansowych oraz emisji obligacji
samorzadowych;

9) prowadzenie ewidencji weksli wystawionych jako zabezpieczenie wykonania warun-
kéw uméw zawartych przez gming;

10) sporzagdzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy w uktadzie budzetu zadaniowe-
go i jej zmian we wspotpracy z innymi komérkami Urzedu;

11) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu wraz ze wskazaniem priorytetow na
dany rok budzetowy w kontekscie ustalen wieloletniej prognozy finansowej w ukta-
dzie budzetu zadaniowego;

12) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu;
13) tworzenie formularzy planistycznych na potrzeby sprawozdawczosci i planowania;
14) koordynowanie wdrazania budzetu zadaniowego w gminie;

15) wspotpraca z wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy realizujacymi
inwestycje ujete w budzecie gminy.

16) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na strone internetowa.

16. § 35 skresla sig;

17. § 41 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
_ »3 41
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Wydzial Finanséw i Budzetu

Do zakresu zadan Wydziatu Finansow i Budzetu nalezy prowadzenie rachunkowosci Urzgdu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami dla jednostek budzetowych oraz prowadze-
nie ksiggowosci, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej z zakresu dziala-
nia Gminy Wolomin, a w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

9

10)

11)

12)
13)

14)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem uchwaly budzetowej gminy
oraz dokonywanymi zmianami w trakcie roku budzetowego;

opracowanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

koordynowanie prac nad sporzadzaniem plandéw finansowych przez kierownikow jed-
nostek organizacyjnych;

biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy
o przebiegu tej realizacji;

kontrola wykonania budzetu przez komérki organizacyjne Urzgdu i jednostki organi-
zacyjne gminy;

wykonywanie zadan wynikajgcych z pelnienia przez wydziat funkcji gtéwnego dyspo-
nenta $rodkéw budzetowych przekazywanych na rachunki biezace gminnym instytu-
cjom kultury i jednostkom budzetowym oraz dokonywanie rozliczen;

biezgce prowadzenie ewidencji ksiegowej, w tym w zakresie:

kosztéw 1 przychodow prowadzonej dziatalnosci,
dochodow i wydatkéw budzetowych Urzgdu,

dochod6éw budzetu gminy (dotacje celowe, subwencje i dochody pobierane przez urze-
dy skarbowe),

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sum depozytowych i na zlecenie;

prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, ich przechowywa-
nie i dokonywanie zwrotu po uptywie okresu waznosci,

prowadzenie ksigg drukéw $cistego zarachowania (czeki gotowkowe i kwitariusze
przychodowe);

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz z innych
sprawozdan jednostkowych wymaganych przepisami prawa z zakresu realizacji bu-
dzetu;

prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej wg sprawozdan jednostkowych
ziozonych przez jednostki organizacyjne gminy, instytucje kultury, samodzielne pu-
bliczne zaktady opieki zdrowotnej, dla ktorych organem zatozycielskim jest gmina;

prawidtowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytulu dochodéw gminy;

prowadzenie ewidencji dochoddéw wg rodzajéw w sposdb umozliwiajgcy ich prawi-
dlowg windykacje;

analiza dokumentéw przedkladanych do kontrasygnaty oraz prowadzenie ewidencji
zaangazowania srodkow;
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15) realizacja dyspozycji ptatniczych z tytutu wydatkow budzetowych i rozchodow budze-
tu oraz zwrotu nadptaconych dochodéw i sum do wyjasnienia,

16) wystawianie faktur z tytulu dochodéw budzetowych i rozliczanie z Urzgdem Skar-
bowym;

17) prowadzenie ewidencji analitycznej §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych Urzedu;

18) przygotowanie pelnej dokumentacji oraz decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowej
wg obowiagzujgcych przepiso6w o oplacie skarbowej;

19) odprowadzanie zrealizowanych dochodéw budzetu pafistwa na rachunek centralny w
terminach wynikajgcych z obowigzujacych przepisow;

20) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Warszawie, Mazowieckim Urzgdem
Wojewodzkim, Gléwnym Urzedem Statystycznym;

21) obshuga ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy Urzedzie;

22) prowadzenie ewidencji dochodéw z tytutu mandatow karnych kredytowanych nakla-
danych przez Straz Miejska w Wolominie (ksiggowanie przypiséw i wplat mandatow);

23) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy na podstawie przekazanych
wnioskéw;
24) udzial w przygotowywaniu zbiorczych projektow montazu finansowego dla projektow

inwestycyjnych realizowanych przy udziale $rodkéw pochodzacych z funduszy po-
mocowych;

25) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na stron¢ internetowa.

18. § 42 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
»§ 42
Wydzial Oplat i Podatkéw Lokalnych

Do zadafh Wydzialu nalezy ustalanie wysokosci optat i podatkéw lokalnych, ich pobieranie i
gromadzenie jako dochodéw budzetu Gminy Wolomin, a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow uchwat rady miejskiej dotyczacych spraw z zakresu dziata-
nia wydziatu, a w szczego6lnosci uchwat w sprawie ustalenia wysokosci stawek min.
podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportowych, wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci zamieszka-
nych i niezamieszkanych na terenie gminy;

2) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja na podsta-
wie danych z ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa Powiatu Wolominskiego oraz
z Wydzialu Budownictwa Starostwa odnosnie budynkéw nowo oddanych do uzytko-
wania;

3) wprowadzanie do bazy danych ewidencji pojazdéw zarejestrowanych badz wyreje-
strowanych, a podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od $rodkéw transportowych
w oparciu, o informacje z wydziatu komunikacji Starostwa Powiatu Wolomifiskiego;
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4) prowadzenie postepowan w zakresie obowiazku ztozenia deklaracji przez osoby do
tego zobowigzane o wysokosci optat lub podatkow lokalnych z terenu gminy;

5) dokonywanie wymiaru podatkéw min: od nieruchomosci, rolnego, leSnego, srodkow
transportowych od 0séb fizycznych i prawnych oraz wysokosci oplaty za gospodaro-
wanie odpadami komunalnymi przez witascicieli nieruchomosci zamieszkanych i nie-
zamieszkanych na terenie gminy;

6) udzielanie informacji na wniosek uprawnionych 0séb i organéw;

7) prowadzenie ewidencji podatkéw oraz biezgce prowadzenie kont podatnikow pozwa-
lajace na ustalanie zalegto$ci i nadptat;

8) obstuga informacyjna w zakresie podatkéw lokalnych podatnikéw z terenu gminy, jak
réwniez innych posiadajgcych nieruchomosci na terenie gminy;

9) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych oraz dokonywanie czynnosci kontrolnych
majgcych na celu sprawdzenie wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajgcych z prze-
piséw prawa podatkowego, a w konsekwencji prowadzenie postgpowania podatkowe-

go w zakresie ustalenia tub okreslenia wysokos$ci zobowigzania podatkowego bedace-
go nastepstwem przeprowadzonej przez wydziat kontroli u podatnika;

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zazaleniami na postanowienia i z odwo-
taniami od decyzji wydawanych w zakresie podatkoéw oraz kierowanie tych odwotan i
zazalen do samorzgdowego kolegium odwolawczego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen i
prowadzenie ich rejestru;

12) sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dzialalnosci Wy-
dziahu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem pomocy publicznej dla podatnikow
bedgcych przedsiebiorcami z tytutu optat i podatkéw lokalnych;

14) rozliczanie inkasentéw z inkasa podatkéw oraz naliczanie prowizji,

15) wspélpraca z innymi instytucjami w tym m. in. z: Regionalng Izbg Obrachunkows,
Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow, Starostwem Powiatu Wolomifiskiego,
Urzedami Skarbowymi, Sagdem Rejonowym, Osrodkami Pomocy Spoteczne;j;

16) prowadzenie obshugi kasowej Organu i Urzedu;

17) udzielanie na pisemny wniosek podatnika lub inkasenta pisemne;j interpretacji co do
zakresu i sposobu zastosowania prawa podatkowego w odniesieniu do podatkéw lo-
kalnych, dla ktérych Burmistrz Wotomina jest organem podatkowym;

18) ustalanie podatkéw dla podatnikéw innych gmin zgodnie z postanowieniem Samorzg-
dowego Kolegium Odwolawczego;

19) wspolpraca z sotectwami w zakresie dotyczacym spraw podatkéw lokalnych;

20) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;
oraz na strong¢ internetowaq.

§2
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Schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy: Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
otrzymuje nowe brzmienie i stanowi integralng czes$¢ niniejszego Zarzadzenia jako Zatgcznik
nr 1.

§3
Wykonanie Zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zhieta Rada

Sekretay i sminy

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym RomwhLeoner

RADCAPRAWNY
Ml adzielski
AIB175
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