ZARZADZENIE NR 120/07
BURMISTRZA WOLOMINA
z dnia 26 lipca 2007 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolominie

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

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wotominie stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wolomin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

§4

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wotominie wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 75/03 Burmistrza Miasta Wotomina z dnia 7 maja 2003r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wotominie — tekst jednolity wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 129/2005 Burmistrza Wolomina z dnia 27 lipca 2005r. ze zmianami
wynikajacymi z Zarzadzen Nr 10/06 z dnia 16 stycznia 2006r. oraz Nr 67/07 z dnia 25 kwietnia
2007r.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120/07
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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wotominie zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) strukture organizacyjna Urzedu Miejskiego w Wotominie zwanego dalej ,,Urzedem”,
2) zasady i tryb pracy Urzedu,
3) zakresy zadan Burmistrza, ZastgpcoOw Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
4) zakresy zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne Urzedu,
5) zasady wydawania aktow prawnych,
6) zasady podpisywania pism i aktéw prawnych,
7) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli ,
8) organizacje dziatalnosci kontrolne;.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie, jest mowa o:
1. ,,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wotomin,
2. ,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Wolominie,
3. ,.Burmistrzu” lub ,,Zastepcach” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza lub Zastepcéw Burmistrza

Wotlomina,

E

,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wotominie

o

»Komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Referat, Biuro, Samodzielne
stanowisko lub Pelnomocnika

»Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

»Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

,dtatucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Wotomin

© © N

»gminnej jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostkg organizacyjng utworzong

w formie okreslonej przez ustawe o finansach publicznych, w celu realizacji zadan gminy.

§3

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.
zm.)

2) ustawy z 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1593 z
pézn. zm.)

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98,
poz. 1071 z pdzn. zm),

4) Statutu Gminy Wotomin,

5) innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organow gminy.



§4

1. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje swoje zadania.

2. Siedziba Urzedu Miejskiego w Wolominie miesci si¢ przy ulicy Ogrodowe;j 4.

1.

§5

Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wtasnych gminy,
zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych ustawami oraz innych zadan zleconych ustawami,
a takze przejgtych przez gming na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej lub z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy
gminnych jednostek organizacyjnych, jednoosobowych spotek prawa handlowego gminy Wotomin,
a w uzasadnionych przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby

dokonujac zakupu ustug $§wiadczonych przez inne podmioty.

§6

Obowiazki Burmistrza jako pracodawcy w rozumieniu ustawy — Kodeks pracy, obowiazki
pracownikéw Urzedu, organizacj¢ pracy i porzadek wewngtrzny w Urzedzie okresla Regulamin
Pracy Urzgdu Miejskiego w Wotominie oraz inne regulaminy wydane przez Burmistrza.

Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okre$la Regulamin funduszu $wiadczen

socjalnych wydany przez Burmistrza.

Rozdzial II.
KIEROWNICTWO URZEDU

§7

Burmistrz

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,

rozstrzygnigcia podejmowane przez upowaznionego Zastgpcg Burmistrza Iub inng osobg w
zastgpstwie Burmistrza podczas jego nieobecnosci w pracy,

rozstrzygnigcia podejmowane przez ZastepcOw w ramach spraw im powierzonych,
rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w ramach spraw im powierzonych,
rozstrzygnigcia podejmowane przez Naczelnikow w imieniu Burmistrza w ramach udzielonych
upowaznien badz petnomocnictw,

rozstrzygnigcia przez inne osoby dzialajace w imieniu Burmistrza w ramach udzielonych

upowaznien badz pelnomocnictw.



§8

1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy, w szczego6lno$ci:

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy m.in. wobec Zastgpcow,
Sekretarza, Skarbnika oraz kierownik6éw jednostek organizacyjnych,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

informowanie o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej
oraz wykorzystywania srodkow budzetowych, oglaszanie budzetu gminy i sprawozdan z jego
wykonania,

realizacja budzetu Gminy

nadzor nad przygotowywaniem oraz przedktadanie projektow uchwat i wnioskow Radzie,
przedktadanie uchwat i wlasciwych zarzadzen organom nadzoru,

przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat Rady,

. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
. dokonywanie podziatow zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci, a takze rozstrzyganie sporow

kompetencyjnych,

wydawanie decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

petnienie funkcji zgromadzenia wspolnikow w jednoosobowych spotkach Gminy,

udzielanie pelnomocnictw, dziatajacym jednoosobowo kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy nie posiadajacym osobowos$ci prawnej,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

okresowe zwolywanie narad z wudzialem kierownikoéw poszczegodlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan,

wspotpraca z Komisarzem Wyborczym w zakresie przekazywania informacji do Rejestru
Korzysci przez osoby pehniace funkcje publiczne w Gminie Wotomin,

dokonywanie analizy sktadanych o$wiadczen majatkowych oraz wspolpraca z wilasciwymi
urzegdami skarbowymi w zakresie przekazywania im przez Burmistrza o§wiadczen o stanie
majatkowym 0sob, zobowiazanych przepisami prawa do ich ztozenia,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaty Rady

sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad spotkami, w ktorych Gmina Wotomin posiada
udziaty.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika, Pelnomocnika ds. Kontaktow

Spotecznych, naczelnikow wydzialow oraz innych pracownikow Urzedu do realizacji niektorych

swoich zadan.

§9

Zastepcy Burmistrza



Do zadan Zastgpcow Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych Urze¢du oraz
jednostek organizacyjnych Gminy, nad ktérymi sprawujq nadzor,

wspoOtpraca ze Skarbnikiem Gminy w tworzeniu projektu budzetu i polityki finansowej Gminy,
wykonywanie uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,

podejmowanie dzialan na rzecz tworzenia kompleksowych, perspektywicznych programéw rozwoju
Gminy,

dokonywanie oceny i wydawanie opinii dot. proponowanych przez podlegte Wydziaty oraz inne
gminne jednostki organizacyjne, samorzadowe osoby prawne dziatan i rozwigzan w zakresie
organizacji funkcjonowania gospodarki komunalnej oraz infrastruktury spoteczne;j,

wspotdziatanie z Komisjami Rady oraz jednostkami pomocniczymi gminy,

reprezentowanie Burmistrza na uroczystosciach i w czasie oficjalnych spotkan, w roboczych
kontaktach zewngtrznych; nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow oraz prowadzenie negocjacji i
innych uzgodnien z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w zakresie nalezacym do wlasciwosci
podleglych komorek organizacyjnych,

wydawanie w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci

podlegtych komorek organizacyjnych na podstawie odrgbnych upowaznien.

§10

Zastepca Burmistrza ds. zarzadzania strategicznego

1. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczegélnos$ci prowadzi sprawy dotyczace:

1)
2)
3)
4)

5)

planowania przestrzennego i rozwoju Gminy,

koordynowania i nadzoru nad programowaniem i przygotowaniem inwestycji gminnych,
koordynowania spraw z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym oraz sprawowania
biezacego nadzoru nad realizacja inwestycji,

nadzor nad stosowaniem przez zamawiajacych zasad i procedur udzielania zamowien zgodnie z

ustawa Prawo zamo6wien publicznych,

wspoOtpracy z komitetami spolecznymi w sprawie wspdlnych inwestycji.

2. W zakresie swoich obowiazkow i kompetencji zapewnia kompleksowe rozwiazywanie problemow w

ramach okreslonych w budzecie §rodkow finansowych.

3. Sprawuje funkcje¢ Burmistrza w razie jego nieobecnosci.

§11

Zastepca Burmistrza ds. eksploatacji infrastruktury gminy

1. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczegdlnosci prowadzi sprawy z zakresu

funkcjonowania gospodarki komunalne;j i infrastruktury spotecznej, w tym:



1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

dokonuje okresowych analiz i oceny funkcjonowania oraz realizacji zadan statutowych przez

miejskie stuzby komunalne,

koordynacja i opiniowanie przedktadanych rozwiazan dot. przeksztalcen organizacyjnych i

wlasnosciowych sfery ustug komunalnych,

koordynacja dziatan w zakresie gospodarowania, utrzymywania i rozwijania mieszkaniowego

zasobu Gminy,

biezace monitorowanie stanu infrastruktury komunalnej i spoteczne;j,

koordynacja dziatan w zakresie dbato$ci o czysto$¢ i porzadek w Gminie, utrzymanie i eksploatacja

wysypiska odpadow komunalnych,

nadzor nad zaspokajaniem potrzeb z zakresu kultury fizycznej, w tym utrzymanie terenéw

rekreacyjnych urzadzen sportowych,

nadzor nad realizacja zadan z zakresu pomocy spoteczne;j,

prowadzenie spraw z zakresu sprawowania nadzoru nad Referatem Ewidencji Dziatalnosci

Gospodarczej i Koncesji

koordynowanie dziatan na rzecz ochrony $rodowiska, rolnictwa i le$nictwa,

2. W zakresie swoich obowiazkow i kompetencji zapewnia kompleksowe rozwiazywanie problemow

w ramach okreslonych w budzecie srodkoéw finansowych.

§12

Sekretarz Gminy

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

10.
11.
12.

13.

ogoblne kierownictwo i nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzg¢du, w tym zapewnienie
warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzedu,

nadzér nad systemem obstugi interesantéw, doskonaleniem jakos$ci i metod pracy,

nadzor nad kompleksowa obstuga Rady i jej Komisji,

nadzor, we wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy, nad racjonalnym gospodarowaniem $srodkami
rzeczowymi i finansowymi Urzedu,

nadzor nad stworzeniem sprawnego systemu informacji wewngtrznej w Urzedzie,

zapewnienie obywatelom dostepu do biezacej i aktualnej informacji zar6wno w postaci
tradycyjnej jak i elektronicznej,

nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem w Urzedzie srodkow tacznosci oraz wprowadzaniem
nowoczesnych technik zarzadzania, gromadzenia, przetwarzania i przesytania informacji,
nadzér nad przechowywaniem dokumentacji powstajacej w organach Gminy, nad
przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postgpowania administracyjnego,
wspoOtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

usprawnianie funkcjonujacych procedur oraz zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie
komorki organizacyjne Urzedu i jego pracownikdw,

dokonywanie za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy zgodnie z



udzielonym pelnomocnictwem.

2. Sekretarz poza sprawami wymienionymi w ust. 1, odpowiedzialny jest za:

1. prawidlowy przebieg wyboré6w samorzadowych, parlamentarnych i prezydenckich oraz
referendow ogolnokrajowych i gminnych,
koordynowanie odpowiedzi na skargi, listy, wnioski mieszkancoéw oraz interpelacje radnych,

kontakty ze zwiazkami zawodowymi Urzedu.

3. W zakresie powierzonych obowiazkéw i kompetencji Sekretarz zapewnia kompleksowe rozwiazywanie

probleméw w ramach okreslonych w budzecie srodkéw finansowych.

4. Nadzoér nad realizacja obowiazku udostgpniania informacji publicznych w Biuletynie Informacji

Publiczne;.

§13

Skarbnik Gminy

1. Skarbnik Gminy, wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza, z uwzglgdnieniem

przepisow szczegdlnych dotyczacych praw i obowiazkow gtéwnego ksiggowego budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego, a w szczeg6lnosci do jego zadan nalezy:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
6)

przygotowanie budzetu Gminy oraz zmian w budzecie w trakcie jego realizacji,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu oraz harmonogramu realizacji dochodow i

wydatkoéw budzetu gminy,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

realizacja obowiazku przekazywania podleglym gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o

planowanych i ostatecznych kwotach dochodow 1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i

wplat do budzetu wynikajacych z projektu budzetu i uchwaty budzetowej niezbednych do

opracowania ich planéw finansowych,

nadzorowanie opracowywania i realizacji planéw finansowych gminnych jednostek

organizacyjnych,

prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegajacymi

zwlaszcza na:

* wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu, pozabudzetowymi i innymi bgdacymi
w dyspozycji Gminy,

e zapewnienie prawidtowosci zawieranych umow pod wzgledem finansowym,

* przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

* zapewnienie terminowego $ciagania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowiazan,

analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Gminy,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza, dot.

prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:



» zakladowego planu kont,
* instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
* zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

7) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

9) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych,

10) przygotowywanie zatozen do:

e prognoz budzetowych,
*polityki kredytowej,
*polityki podatkowej,

11) wnioskowanie w sprawach dot. gospodarki finansowej Gminy o przeprowadzenie kontroli w
gminnych jednostkach organizacyjnych, samorzadowych osobach prawnych oraz w innych
podmiotach, ktérym udzielono dotacji z budzetu Gminy,

12) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem ocen i analiz ekonomicznych Spoétek Gminy,

13) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika — zastgpstwo pelni zastgpca Skarbnika. Zastgpca Skarbnik
wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Skarbnika.

§ 14

Pelnomocnik ds. Kontaktow Spolecznych

1. Do zadan Petnomocnika nalezy rozwdj wspotpracy migdzy samorzadem, a organizacjami pozarzadowymi
oraz wspotpraca i wspoldziatanie ze spotecznos$cig lokalna, w szczegoInosci:

1) wymiana informacji miedzy organami gminy a spotecznos$cia lokalna poprzez :

* nadzor nad zawarto$cia informacji na tablicach ogtoszen,

* informowanie przez Internet i lokalne media,

*  bezposrednie spotkania,

2) badanie, za poSrednictwem organizacji, potrzeb mieszkancow oraz konsultowanie z lokalna
spotecznoscia decyzji wiadz,

3) wypracowanie stalych procedur finansowego i poza finansowego wsparcia samorzadu dla dziatan
organizacji spotecznych,

4) zapewnienie udziatu spoteczno$ci w kreowaniu lokalnej polityki poprzez:

*  zasigganie opinii obywateli i przedsigbiorcow w ramach szerokich badan ankietowych,

5) zapewnienie mieszkancom biezacej, aktualnej i rzetelnej informacji o prowadzonej polityce, w tym
bezptatne broszury informujace o pracach organéw gminy,

6) wspolpraca i wspotdziatanie ze srodowiskiem kombatantow,

7) wspolpraca i wspotdziatanie z forum gospodarczym,

8) utrzymywanie kontaktow ze srodkami masowego przekazu, udzielanie im informacji o dziatalnosci
Burmistrza 1 Urzedu,

9) udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi na krytyke i interwencja w massmediach,

2. Pelnomocnik wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczegdlnosci prowadzi sprawy z

zakresu sprawowania nadzoru nad:



*  Osrodkiem Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

*  Biurem Informacji i Promoc;ji

* Stanowiskiem ds. Organizacji Spoteczno-Gospodarczych-.

Rozdzial I11.
ORGANIZACJA URZEDU

§15

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.
§16

Struktura organizacyjna Urzedu

1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sa Wydzialy, Referaty, Biura i1 samodzielne
stanowiska pracy.

2. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzedzie Burmistrz moze powota¢, w drodze zarzadzenia
zespoty zadaniowe, state lub do wykonania okreslonego zadania w sktad, ktérych moga wchodzic¢
pracownicy Urzedu oraz osoby nie bgdace pracownikami Urzedu. Na czele takiego zespotu ustanawia sig
koordynatora. Do koordynatora maja zastosowanie przepisy Regulaminu, dotyczace Naczelnika
Wydziatu.

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

4. W skfad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami.
1) Biuro Rady -BR
2) Biuro Burmistrza —BB
3) Biuro Informacji i Promocji — BI
4) Referat Planowania Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw -RP
5) Referat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wigjskich —RO
6) Referat Zamowien Publicznych —RZ
7) Referat Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Koncesji — RE
8) Referat Organizacji Urzedu i Kadr — ROK
9) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy — WA
10) Wydziat Budzetowo — Ksiggowy — WB
11) Wydziat Finansowo — Podatkowy — WP
12)Wydziat Eksploatacji Infrastruktury Gminy —~-WE
13)Wydziat Urbanistyki - WU
14) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — WG
15) Wydzial Inwestycji — WI
16) Wydziatl Spraw Obywatelskich — WO
17) Urzad Stanu Cywilnego — USC
18) Centrum Zarzadzania Kryzysowego — IK



10.

11.

19) Petnomocnik ds. Kontaktow Spotecznych — PS

20) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PI

21) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej —KW

22) Samodzielne Stanowisko — Audytor Wewngtrzny- AW

23) Samodzielne Stanowisko ds. organizacji spoteczno-gospodarczych — SG,
24) Stanowiska Kancelaryjne — SK

Strukture organizacyjna Urzedu i zalezno$ci stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny Urzedu
stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Strukture stanowisk w Urzedzie przedstawia zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:

1) Wydziatami — naczelnicy,

2) Referatami — kierownicy,

3) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik,

4) Centrum Zarzadzania Kryzysowego — kierownik.

Ustala si¢ stanowisko zastgpcy w Urzedzie Stanu Cywilnego.

Pracownicy Urzedu wykonuja zadania zgodnie z zakresami czynnosci.

Zakresy czynnosci opracowuja kierownicy komorek organizacyjnych i przedktadaja do akceptacji

Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznione;.

Zakresy czynno$ci sa wreczane nie pozniej niz w okresie siedmiu dni od nawigzania stosunku pracy, a

ich kopie przechowywane sa w aktach osobowych pracownika.
§17
Tworzy si¢ Biuro Obstugi Mieszkancow (BOM) w sktad ktérego wchodza:
- Stanowiska kancelaryjne,
- Wydzialu Spraw Obywatelskich,
- Referat Ewidencji Dziatalnos$ci Gospodarczej i Koncesji,
- Urzad Stanu Cywilnego,
- czg$¢ Wydziatu Finansowo-Podatkowego.
W zakresie merytorycznym pracownicy tych komorek organizacyjnych podlegaja bezposrednim

przetozonym okre§lonym w niniejszym regulaminie.

Z organizacj¢ Biura Obstugi Mieszkancow odpowiada Sekretarz Gminy.

Rozdzial IV.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§18

Biuro Rady Miejskiej



Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1. obsluga organizacyjno — kancelaryjna Rady i jej komisji,

obstuga posiedzen komisji i sesji Rady,

prowadzenie zbioru protokolow posiedzen Rady i komisji Rady,

prowadzenie rejestru uchwal Rady, interpelacji i wnioskow,

kierowanie uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji do wlasciwych komoérek Urzedu i jednostek

organizacyjnych Gminy,

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie rejestru przyznawanych przez Rade Miejska tytuldw honorowych i odznaczen,

0. realizacja zadan wynikajacych z obowiazku przekazywania uchwat do Wojewody Mazowieckiego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do redakcji Dziennika Urzgdowego Wojewody
Mazowieckiego,

11. prowadzenie terminarza spotkan Przewodniczacego Rady i komisji,

12. przygotowywanie wyborow tawnikow do sadu,

13. obstuga organizacyjno-techniczna Gminnej Komisji Wyborcze;.

14. przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Miejskie;j

na dziatalno$¢ Burmistrza i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

15. obstuga organizacyjno-techniczna wyboréw do organdéw jednostek pomocniczych Gminy,

16. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

kAL
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§19

Biuro Burmistrza

Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

obstuga organizacyjno — kancelaryjna Burmistrza, Zast¢gpcow Burmistrza, Sekretarza Gminy,
przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza pomigdzy sesjami Rady,

wspolpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektow uchwal na sesj¢ Rady,
przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski radnych i Komisji,
wspotpraca z Radami Osiedlowymi i Soteckimi w sprawie kierowanych do Burmistrza postulatow i
wnioskow,

rejestracja przebiegu posiedzen walnych zgromadzen jednoosobowych spotek Gminy, w tym
opracowywanie projektow uchwal podejmowanych przez Burmistrza,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz monitorowanie ich wykonania,

przygotowywanie i przekazywanie informacji o podj¢tych przez Burmistrza zarzadzeniach, ktére
podlegaja obowiazkowi ich przedstawienia na sesji Rady Miejskiej,

10) wspolpraca z Biurem Zwiazku Miast Polskich,

11) opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami prawnymi:

e aktoéw prawnych o charakterze ogolnym (uchwaty, zarzadzenia),

* decyzji indywidualne w skomplikowanych sprawach,

* umow cywilnoprawnych,

¢ odmowy uznania zgtaszanych roszczen,

* spraw zwigzanych z post¢gpowaniem przed organami orzekajacymi,

* innych dokumentow skierowanych do opinii przez Kierownictwo Urzedu,

e uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie umowy lub zmiana umowy,

* udzial w posiedzeniach sesji Rady Miejskiej,

12) prowadzenie centralnego rejestru umow cywilnoprawnych Urzedu,



13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym realizacja programow profilaktycznych,
dotacje dla publicznych zaktadow opieki zdrowotnej oraz prowadzenie dokumentacji rad spotecznych
miejskich zaktadow opieki zdrowotne;j.

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

15) prowadzenie spraw zwiazanych z zamieszczaniem informacji jawnych z o§wiadczen majatkowych
sktadanych Burmistrzowi,

16) sporzadzanie zbiorczych informacji ze ztozonych Burmistrzowi przez zobowiazane osoby o$wiadczen
majatkowych, celem przedlozenia ich Radzie.

§ 20

Biuro Informacji i Promocji

Biuro podejmuje dzialania tworzace pozytywny wizerunek Gminy, dostarcza rzetelnej informacji na temat

dziatania jej organdéw i Urzedu, a w szczegolnosci nalezy do niego:

1) udzielanie obywatelom biezacej, aktualnej 1 wyczerpujacej informacji o zamierzeniach i podejmowanych
dziataniach Urzedu, w tym:
» prowadzenie i aktualizacja miejskiej strony internetowe;j,
+ przygotowywanie informacji dla srodkéw masowego przekazu,
« organizacja i obsluga konferencji prasowych Burmistrza,
2) przedstawianie informacji dotyczacych dziatalnos$ci jednostek podlegtych,

3) analiza informacji prasowych — opracowywanie i przedstawianie ich Pelnomocnikowi ds. Kontaktow
Spotecznych i Burmistrzowi oraz zamieszczanie odpowiedzi, sprostowan itp.,

4) obstuga ankiet dotyczacych Gminy,

5) prowadzenie dziatan zwiazanych z reklama i promocja, w tym organizowanie wystaw, udziat w targach i

prezentacja potencjalnym partnerom mozliwosci inwestycyjnych Gminy,

6) opracowywanie publikacji, folderéw, kalendarzy i innych materiatow promocyjnych Gminy,

7) opracowywanie programu wizyt zaproszonych gosci,

8) organizowanie wyjazdow przedstawicieli Gminy w celu nawiazania badz podtrzymywania kontaktow

partnerskich z gminami i innymi podmiotami,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem i przyznawaniem przez Gming wszelkich nagrod i

wyr6znien oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali i odznaczen w trybie przepisow

szczegOlnych,

10) organizacja oraz wspotpraca z innymi podmiotami przy organizacji uroczystosci patriotycznych i

okolicznosciowych,

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

§21

Stanowiska Kancelaryjne



Do zadan Biura nalezy obstuga interesantow, doskonalenie form i metod tej obstugi, a ponadto koordynacja

pracy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie dzialalno$ci Biura, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

udzielanie kompleksowej informacji interesantom o:

*rodzaju, miejscu i trybie zalatwienia spraw,

estanie zaawansowania spraw zatatwianych,

e organizacji i strukturze organow Gminy, Urzgdu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

*wysokosci oplat i podatkéw lokalnych,

topografii i uktadzie komunikacyjnym miasta Wotomin,

*biezacych wydarzeniach majacych miejsce w Urzedzie.

wspomaganie dziatalno$ci merytorycznej komorek organizacyjnych Urzedu poprzez:

e opracowywanie i dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,

eudzielanie pomocy interesantom w wypehianiu formularzy,

eudzielanie szczegoétowych informacji o sposobie zalatwienia sprawy.

prowadzenie kancelarii Urzedu:

e przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od interesantow,

e kwalifikowanie przyjmowanej korespondenc;ji i jej rejestracja,

eprzekazywanie korespondencji wlasciwemu adresatowi,

*wysylanie korespondencji i przesylek Urzedu,

e sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentéw z wymogami zawartymi w procedurach,

wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantow poprzez:

e prowadzenie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii ptynacych od interesantow na temat efektywnosci i
jakosci pracy Biura, Urzedu Miejskiego itp.,

e gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wplyw na sprawna obstuge
interesantow,

*wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jakos$ci i komfortu obstugi interesantow,

etworzenie wizerunku sprawnego Urzedu,

podejmowania dzialan na rzecz wtasciwej obstugi w Urzedzie osob niepelnosprawnych poprzez:

* udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w zalatwianiu ich spraw,

e udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach prawnych dotyczacych osob niepelnosprawnych,

koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie:

* aktualizacji procedur zatatwiania spraw,

e aktualizacji informacji o strukturze i zadaniach Urzedu,

wydawanie nowych dowodow osobistych,

przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§22

Referat Planowania Rozwoju i Pozyskiwania Srodkow

Referat prowadzi zadania w zakresie rozwoju gminy oraz w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych,

a w szczegdlnoscei:

1. sporzadzanie dtugookresowej strategii rozwoju gminy i jej zmian,
2. kontrola i monitoring realizacji ustalen dlugookresowej strategii rozwoju gminy,

3. inicjowanie i sporzadzenie innych $sredniookresowych planéw rozwojowych, niezbednych w



procesie zarzadzania strategicznym rozwojem gminy albo do pozyskania srodkow z funduszy
pomocowych oraz ich zmian,

4. sporzadzanie wieloletniego planu inwestycyjnego gminy i jego zmian,

5. kontrola i monitoring ustalen strategii inwestycyjnej gminy,

6. opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu wraz ze wskazaniem priorytetéw na dany rok
budzetowy w kontekscie ustalen wieloletniego planu inwestycyjnego oraz dostgpnych
zewngetrznych zrodet finansowania zadan inwestycyjnych,

7. sporzadzanie analiz finansowych i dlugookresowych prognoz budzetu gminy,

8. gromadzenie, analizowanie i katalogowanie danych o sytuacji spoteczno-gospodarczej gminy oraz
ich aktualizacja, w tym dotyczacych wykonania budzetu gminy oraz zaciaganych pozyczek i
kredytow,

9. opiniowanie projektow strategii, planéw i programoéw sporzadzanych przez samorzad wojewddzki i
powiatowy oraz gminy os$cienne, a dotyczacych obszaru gminy badz mogacych oddziatywac na ten
obszar, pod katem zgodnosci ze strategia rozwoju gminy i innymi $redniookresowymi planami
rozwojowymi,

10.opiniowanie gminnych projektow strategii, planow, programow i koncepcji rozwojowych w zakresie
przeznaczenia i zagospodarowania terenu, komunikacji, energetyki, przemystu, mieszkalnictwa,
ochrony $rodowiska, przygotowywanych przez inne komorki organizacyjne,

11.opiniowanie projektow planow rozwoju oraz zadan inwestycyjnych w zakresie zgodnosci ze
strategia rozwoju gminy, sporzadzanych i wnioskowanych przez jednostki organizacyjne gminy,

12. monitorowanie mozliwosci 1 warunkow pozyskiwania finansowych $rodkow zewngtrznych do
realizacji zadan gminy oraz gromadzenie tych informacji i ich propagowanie wsrod wszystkich
jednostek organizacyjnych,

13.wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu, a takze jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie prac zwiazanych z planowaniem i przygotowywaniem realizacji
projektow wnioskowanych o wspotfinansowanie z funduszy pomocowych,

14.przygotowywanie zbiorczych projektow montazu finansowego dla projektow inwestycyjnych w
uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

15.weryfikacja studiéw wykonalnosci projektoéw wnioskowanych o wspotfinansowanie z funduszy
pomocowych, w szczegolnosci w zakresie: analizy technicznej, instytucjonalnej, logiki interwencji,
analizy finansowej i ekonomicznej, analizy otoczenia spoteczno-gospodarczego projektu,

16.1inicjowanie i koordynowanie dziatah zwiazanych ze sporzadzaniem analiz i ekspertyz technicznych,
ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektow, ktorych finansowanie jest planowane ze
srodkéw pomocowych,

17.sporzadzanie wnioskdéw o wspodtfinansowanie projektéw inwestycyjnych ze srodkéw zagranicznych i
krajowych oraz uczestnictwo w procesie przygotowania umow w tym zakresie,

18.wspolpraca z przedsigbiorcami, organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie
informacji o mozliwo$ciach dofinansowania ich dziatalno$ci z funduszy pomocowych,

19.opiniowanie projektow sektorowych i regionalnych programéw operacyjnych,

20.sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Referatu,

21.udzial w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
postepowania o zamowienie publiczne w zakresie nalezacym do wlasciwos$ci referatu, a w
szczegdlnosci:

» wniosku o wszczecie postepowania,

* projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,



« innych dokumentow niezbg¢dnych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia,
wskazanych przez Referat Zamowien Publicznych,

22.przygotowywanie umow, w tym:
* okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,
* zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkoéw zamoéwienia,
» ustalenie wysokos$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

23.przygotowywanie informacji z zakresu dziatania Referatu i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji
Publiczne;.

§23
Referat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Referat prowadzi zadania z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa, a w szczegdlnosci:

1. opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie przeznaczenia srodkéw Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz gospodarowanie tymi srodkami,

2. sporzadzanie polrocznego i rocznego sprawozdania z realizacji zadan Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

3. inicjowanie dzialan w zakresie ochrony srodowiska m. in. poprzez prowadzenie edukacji
ekologicznej w gminie,

4. prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wieloletniego Gminnego Planu Gospodarki Odpadami
oraz aktualizacja i sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji,

5. przygotowywanie projektow decyzji na usuwanie drzew i krzewow oraz prowadzenie postgpowan
administracyjnych za usunigcie drzew i krzewdw bez zezwolenia,

6. prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

7. kontrola wykonania zobowiagzan nalozonych na wtascicieli nieruchomosci w wydanych
zezwoleniach na usuni¢cie drzew i1 krzewow,

8. prowadzenie rejestru pomnikow przyrody wystgpujacych na terenie gminy oraz dokonywanie jego
aktualizacji,

9. prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zadrzewien gminy,

10.prowadzenie spraw wynikajacych z ochrony lasu i zwierzat lesnych.

11.rozpropagowywanie prowadzonych akcji szczepien ochronnych zwierzat wolnozyjacych na terenie
gminy,

12. opiniowanie programoéw gospodarki towieckiej na terenie gminy,

13.prowadzenie ewidencji przedsigbiorstw prowadzacych gospodarke w zakresie usuwania odpadow
komunalnych statych i ptynnych oraz dokonywanie jej aktualizacji,

14.podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania skutkom klgsk zywiotowych i nadzwyczajnych
zagrozen srodowiska,

15.prowadzenie spraw w zakresie:
* epidemiologii i profilaktyki weterynaryjnej zwierzat,
» wydawania zezwolen na posiadanie psow ras uznawanych za agresywne i prowadzenie rejestru
tych psow,

16.przygotowywanie projektow decyzji na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie usuwania



odpadow komunalnych statych i ptynnych:
» wykonywanie czynno$ci kontrolnych przedsigbiorcow w zakresie zgodno$ci wykonywane;j
dziatalnos$ci z udzielonym zezwoleniem,
* opiniowanie wnioskow w sprawie wydawania zezwolen na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne wytwarzanych w ilosci powyzej 1000 kg rocznie,
przesytanych przez Starostg Powiatu Wotominskiego,
« wystgpowanie do Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan, w
przypadku naruszenia przepiso6w o ochronie srodowiska przez podmioty gospodarcze,
* nakazywanie uzytkownikom urzadzen uciazliwych dla spoteczenstwa lub srodowiska ograniczenia
badz likwidacji ich dziatalnosci,

17.prowadzenie dziatan zwigzanych z unieszkodliwianiem odpadéw niebezpiecznych,

18.prowadzenie ewidencji wlascicieli, posiadajacych na terenie swoich nieruchomos$ci pokrycia
eternitowe oraz jej aktualizacja,

19.opracowanie programu likwidacji pokry¢ eternitowych na terenie gminy,

20.prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni Sciekdw,

21.wydawanie decyzji zobowigzujacych wlascicieli nieruchomosci do realizacji obowigzkow
wynikajacych z Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku w Gminie,

22.wydawanie decyzji naktadajacej obowiazek ponoszenia oplaty za odbieranie odpadéw komunalnych
i oproznianie zbiornikow bezodptywowych wlascicielom uchylajacym si¢ od obowiazku podpisania
umow na odbior odpadow statych i1 ptynnych,

23.prowadzenie rejestru decyzji na odbidr odpadow komunalnych i jego aktualizacja,

24.prowadzenie rejestru decyzji na oproéznianie zbiornikéw bezodplywowych i jego aktualizacja,

25.przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia gornych stawek optat ponoszonych przez
wlascicieli za ustugi zwiazane z wywozem odpadéw komunalnych i opréznianiem zbiornikow
bezodptywowych,

26.przygotowywanie projektow decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji,

27.prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

28.prowadzenie rejestru postanowien zwiazanych z przygotowaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

29.wydawanie informacji o §rodowisku i jego ochronie,

30.wydawanie decyzji odmawiajacych udostgpnienie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

31.prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie
oraz jego aktualizacja,

32.wystawianie zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy w gospodarstwie rolnym,

33.wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa rolnego,

34.sporzadzanie uméw dzierzawnych gospodarstw rolnych oraz prowadzenie ich rejestracji,

35.opiniowanie wnioskow Starostwa Powiatu Wolominskiego dotyczacych zmiany charakteru
uzytkowania gruntu rolnego na lesny,

36.egzekwowanie przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,

37.wykonywanie prac zleconych w zakresie prowadzenia statystyki rolniczej i ochrony §rodowiska, w
tym:
» dokonywanie szacunkow plondéw rolnych,
 kwartalne spisy zwierzat w wylosowanych gospodarstwach rolnych,



38.udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
postepowania o zamoéwienie publiczne w zakresie nalezacym do wlasciwos$ci referatu, a w
szczegdlnosci:
* wniosku o wszczgcie postgpowania,
* projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
* innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia,
wskazanych przez Referat Zamowien Publicznych,
39.przygotowanie umoéw, w tym:
* okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postegpowania o udzielenie
zamoOwienia,
» zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
* ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
40.przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej,
41.organizowanie dziatan w zakresie utrzymania zieleni niskiej i wysokiej, w tym wycinki drzew

chorych lub zagrazajacych bezpieczenstwu.

§ 24

Referat Zamoéwien Publicznych

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie i dokumentowanie zamoéwien publicznych, powyzej wartosci

okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, odpowiednio do wybranego trybu

postepowania i1 wartosci przedmiotu zamowienia, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

przygotowywanie i modyfikacja wewngtrznych unormowan w zakresie realizacji zaméwien

publicznych, w tym:

* zasad realizacji zamowien publicznych w Urzedzie,

* regulaminu pracy komisji przetargowej,

¢ obiegu dokumentow przy realizacji zadan objetych ustawa Prawo zaméwien publicznych,

e oraz przygotowywanie projektow pelnomocnictw do wykonywania poszczegélnych czynnosci w
imieniu Burmistrza,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

sporzadzanie zbiorczych planow zamowien publicznych w Urzedzie i ich weryfikacja z projektem

budzetu na dany rok,

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach i przekazywanie Prezesowi Urzedu

Zamowien Publicznych,

prowadzenie dokumentacji postepowania, a zwlaszcza:

* przygotowanie wniosku o otwarcie postgpowania o zamowienie publiczne wraz z niezbgdna
dokumentacja,

* sporzadzanie wszystkich dokumentow stanowiacych zataczniki do protokotu postgpowania na
obowiazujacych drukach i kompletne ich wypekienie,

* sporzadzanie wszystkich dokumentow stanowiacych zataczniki do protokotu postgpowania, na
obowiazujacych drukach i kompletne ich wypelnienie oraz ujgcie w protokdle danych zgodnych z

kosztorysem inwestorskim i dokumentacja okreslajaca przedmiot zamowienia,



» zalaczenie do dokumentacji, dokumentow oceny poszczegolnych ofert, streszczenia oceny i
poréwnania ztozonych ofert oraz przekazanie do akceptacji Burmistrza uzasadnienia wyboru oferty
wnioskowanego przez komisje przetargowa,

6) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

7) uczestniczenie i nadzorowanie prac wszystkich komisji przetargowych Urzedu na kazdym etapie
postepowania,

8) wyznaczanie przewodniczacych i sktadu komisji przetargowych,

9) archiwizowanie dokumentacji przetargowej,

10) wnioskowanie o przeprowadzenie szkolen z zakresu tematyki zamowien publicznych,

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

§ 25

Referat Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej i Koncesji

Referat prowadzi ewidencje dziatalno$ci gospodarczej jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej
oraz sprawuje kontrolg w tym zakresie, a w szczego6lnosci :

1. dokonuje wpisow do ewidencji na podstawie zgloszenia o podjgciu kazdej dziatalnosci gospodarcze;
przez osoby fizyczne, w tym dziatalno$ci wykonywanej na podstawie zezwolen, i koncesji
wydanych przez inne organy,

dokonywanie zmian w ewidencji na wniosek zainteresowanych przedsigbiorcow,

wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

wydawanie licencji na zarobkowy przewo6z osob,

NV a W

prowadzenie rejestru podmiotow gospodarczych (rejestr alfabetyczny wg nazwisk oraz nazwy

firmy),

7. wydawanie za§wiadczen, wyciagdw z ewidencji 1 informacji odnosnie prowadzonej dziatalno$ci lub
jej zaprzestania,

8. wydawanie zainteresowanym przedsigbiorcom drukéw niezbednych do dokonania przez nich wpisu
do Krajowego Rejestru Sadowego,

9. przekazywanie z urzedu ZUS-owi i Urzedowi Skarbowemu kopii zaswiadczen o wpisie badz
wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

10. sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
udzielanie informacji i wyjasnien osobom fizycznym zainteresowanym podjeciem wlasnej
dziatalno$ci gospodarczej,

11. kontrola przedsigbiorcoéw w zakresie:

12. sprawdzanie faktoéw zamieszczonych we wniosku o udzielenie wpisu badz w innych
zezwoleniach,

13. przestrzeganie warunkow i zasad wymaganych przy prowadzeniu okreslonej dziatalnosci,

14. posiadanie odpowiednich uprawnien zawodowych wymaganych przy wykonywaniu niektorych
rodzajow dziatalnosci gospodarczej,

15. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.



§ 26

Wydzial Administracyjno - Gospodarczy

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy tworzenie warunkéw sprawnego
funkcjonowania Urzedu Miejskiego, poprzez:

1) =zabezpieczanie materiatowo — techniczne,

2) administrowanie obiektem, w tym:

- przygotowywanie projektow umow najmu, dzierzawy, dostawy mediow, $wiadczenia ustug
telefonicznych, pocztowych, serwisowych, ubezpieczeniowych i innych,

- odpowiedzialnos¢ za realizacjg zawartych umoéw,

- opracowywanie rocznego planu wydatkow w zakresie kosztow administrowania,

- przygotowywanie projektu planu remontoéw biezacych,

3) udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbgdnych dokumentdéw do przeprowadzenia
postepowania o zamoéwienie publiczne w zakresie nalezacym do wlasciwosci wydziatu,

4) zawieranie umow, w tym:

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

* zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

* ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

5) dostawa prasy, ksiazek i czasopism specjalistycznych,

6) prowadzenie ewidencji ilosciowe]j materiatow i wyposazenia biurowego oraz sktadnikow majatku
Urzedu,

7) dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu i wspotudzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji mienia,

8) sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu, monitoring,

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

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

11) utrzymanie porzadku i czysto$ci w obiekcie,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczeniem tablic urzgdowych, godta i flagi panstwowej oraz
herbu Wotomina, w tym dekorowanie budynku z okazji $wiat, rocznic panstwowych i innych waznych
wydarzen i okolicznosci,

13) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych oraz w zwiazku z referendum w zakresie i na zasadach ustalonych z Sekretarzem
Gminy,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem odziezy roboczej i ochronnej,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji, komisji oraz innych spotkan organizowanych w
Urzedzie, jak i poza nim, w zwiazku z uroczystosciami panstwowymi i gminnymi,

17) zamawianie pieczgci urzedowych i prowadzenie ich rejestru,

18) eksploatacja samochodow stuzbowych,

19) rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszen gminnych obwieszczen, zawiadomien, plakatow

itp.,



20) opracowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Urzedu jako posiadacza w/w

odpaddw oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

21) prowadzenie sprawozdawczos$ci z dziatalnosci Wydziatu, w tym na temat gospodarczego korzystania ze

srodowiska,

22) gromadzenie Dziennikéw Ustaw, Monitoréw, Dziennikéw Urzedowych, orzecznictwa Sadu

Najwyzszego i Naczelnego Sadu Administracyjnego,

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

§27

Referat Organizacji Urzedu i Kadr

Do zadan Wydziatu nalezy budowanie struktury Urzg¢du jako organizacji sprawnej i przyjaznej dla

interesantow oraz prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowo — ptacowych, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu i ciagte jej doskonalenie

opracowywanie projektow innych aktow wewnetrznego kierowania,

przygotowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw i zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikoéw Urzedu, w tym:

*sporzadzanie projektow umow, awansow, nagrdd, przeniesien, odpraw emerytalnych, §wiadectw pracy
i innych dokumentéw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

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

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

enaliczanie wynagrodzen i innych $§wiadczen pieni¢znych wynikajacych ze stosunku pracy, w tym
rozliczanie zwolnien lekarskich, rejestracja absencji i ewidencja czasu pracy na drukach i w wersji
elektronicznej,

eustalanie wymiaru urlopow,

erozliczanie czasu pracy dozorcow zgodnie z harmonogramami,

*potracanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z
wynagrodzen pracownikow,

*sporzadzanie raportow miesigcznych RMUA dla pracownikow, 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 Osob
Niepetnosprawnych,

kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw w celu ustalenia kapitatu poczatkowego dla

ubezpieczonych, za ktorych Urzad przekazuje do ZUS imienne raporty miesigczne,

kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw emerytalno-rentowych pracownikow Urzedu,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7 bylym pracownikom Urzedu

dla potrzeb ZUS i Powiatowego Urzgdu Pracy”,

prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem sktadania przez pracownikéow samorzadowych

o$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikow i rejestru szkolen,

10) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitdéw na wykorzystywanie samochodéw



prywatnych do celéw stuzbowych przez pracownikow Urzedu oraz ich co miesigczne rozliczanie,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikow na wstepne, kontrolne i okresowe badania
lekarskie,

13) sporzadzanie dla GUS:

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

14) przygotowywanie dla stuzb finansowych Urzgdu kwartalnych zestawien obejmujacych prawne
zaangazowanie wydatkow z funduszu ptac zwigkszajacych lub zmniejszajacych jego wartosc, a
wynikajacych z dokonywanych zmian kadrowych,

15) wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i cztonkow ich
rodzin,

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

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

18) naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach i szkoleniu pozarniczym cztonkom 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 ptacowe;j,

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

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

§28
Wydzial Budzetowo — Ksiegowy

Do zadan Wydziatu nalezy przygotowywanie projektu budzetu Gminy, biezaca jego realizacja w zakresie
wydatkéw 1 dochodow budzetowych oraz dochodéw budzetu Gminy, a w szczegdlnosci:

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

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

3) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu,

4) koordynowanie prac nad sporzadzaniem planéw finansowych przez kierownikow jednostek i zaktadow
budzetowych,

5) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organow Gminy o przebiegu tej
realizacji,

6) kontrola wykonania budzetu przez komoérki organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne Gminy,
7) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia przez Wydzial funkcji gtéwnego dysponenta srodkow
budzetowych przekazywanych na rachunki biezace gminnym instytucjom kultury, jednostkom i

zaktadom budzetowym oraz dokonywanie rozliczen,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem budzetu z subwencji i dotacji celowych,
9) biezace prowadzenie ksiag rachunkowych:



* wydatkow biezacych i dochodow budzetowych jednostki — Urzad Miejski ,

* wydatkéw inwestycyjnych realizowanych przez Gming,

¢ dochodéw budzetu Gminy (dotacje celowe, subwencje i dochody pobierane przez urzedy skarbowe),
+ Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

»  Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

¢ konta depozytowego,

10) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, ich przechowywanie i dokonywanie
zwrotu po uptywie okresu waznosci,

11) prowadzenie ksiag drukoéw Scistego zarachowania: czeki gotowkowe i kwitariusze przychodowe,

12) prowadzenie zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego i lat przyszlych na podstawie
zebranych danych z wydziatéw merytorycznych, sporzadzonych w oparciu o zawarte umowy,

13) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych (miesigcznych) z wydatkow i dochodéw budzetowych oraz
dochodéw budzetu Gminy,

14) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczo$ci budzetowej wg sprawozdan jednostkowych ztozonych przez
jednostki organizacyjne gminy, instytucje kultury, samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej dla
ktorych organem zatozycielskim jest gmina,

15) prawidlowe i terminowe ustalanie naleznos$ci z tytutu dochodéw z mienia Gminy, w tym dochodow w
formie czynszu z tytutu umow najmu i dzierzawy, dochodow ze sprzedazy majatku, dochodow ze
swiadczonych ustug,

16) ujmowanie w ewidencji ksiggowej nalezno$ci roztozonej na raty (wykup lokali); ksiggowanie wptat oraz
dokonywanie kontroli terminowosci wptat,

17) wystawianie faktur VAT z tytutu dochodoéw budzetowych i rozliczanie z Urzgdem Skarbowym w
Wolominie,

18) dokonywanie zwrotéw nadptat dochodéw budzetowych,

19) prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych Urzedu,

20) prowadzenie ewidencji dochodéw wg rodzajéw w sposob umozliwiajacy ich prawidtowa windykacje,

21) terminowe wysytanie upomnien i wezwan do zaptaty,

22) odprowadzanie zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu Panstwa w terminach wynikajacych z
obowiazujacych przepiséw,

23) dokonywanie analizy realizacji budzetu oraz informowanie wydziatbw merytorycznych i jednostek
organizacyjnych o stanie realizacji zadan,

24) prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych z Wydziatu,

25) obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim w
Wolominie,

26) wspolpraca z Regionalna I1zba Obrachunkowa, Urzedem Wojewodzkim, Gtéwnym Urzedem
Statystycznym, Urzedem Skarbowym,

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

28) prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem przez Burmistrza postanowien w sprawie zastosowania ulg
w zaptacie podatkéw wymierzanych i pobieranych przez urzedy skarbowe (podatek od spadkow i
darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, od karty podatkowej),

29) rozliczanie zawartych umoéw kredytowych poprzez:

* wystgpowanie do jednostek merytorycznych o niezbedne dokumenty potwierdzajace przebieg realizacji
przedmiotu umoéw,

* przygotowywanie rozliczen wg wymogow instytucji kredytujacych,

* renegocjowanie warunkéw umow kredytowych, wnioskowanie o umorzenie w zaleznosci od potrzeb i



mozliwosci,

30) biezace monitorowanie zdolnosci gminy do sptaty kredytow,

31) przygotowywanie wnioskow kredytowych oraz innych dokumentdéw niezbednych do zaciagnigcia
kredytow, pozyczek w instytucjach finansowych oraz emisji obligacji samorzadowych,

32) prowadzenie korespondencji z bankami oraz innymi instytucjami finansowymi,

33) obstuga pozyczek oraz kredytow bankowych,

34) udzial w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
postegpowania o zamoéwienie publiczne w zakresie nalezacym do wtasciwosci wydziatu,

35) przygotowywanie umow, w tym:
* okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoéwienia,
* zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
» ustalenie wysokos$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§ 29

Wydzial Finansowo — Podatkowy

Do zadan Wydziatu nalezy pobieranie i gromadzenie dochodéow budzetu Gminy pochodzacych z podatkow
lokalnych , a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw podatkéw wynikajacych z wlasciwosci organu podatkowego,

2) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalenia stawek podatkow od nieruchomosei, od
srodkow transportowych i od posiadania psow,

3) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja na podstawie danych z
ewidencji gruntéw Starostwa Powiatu Wotominskiego oraz z Wydziatu Budownictwa Starostwa
odnosnie budynkéw nowo oddanych do uzytkowania,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem wymiaru, poboru, ksiggowosci i windykacji podatku
od posiadanie psow,

5) wprowadzanie do bazy danych ewidencji pojazdow zarejestrowanych, badz wyrejestrowanych, a
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od srodkéw transportowych, w oparciu o informacje z
Wydzialu Komunikacji Starostwa,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru podatkéw od o0s6b fizycznych, w tym
wystawianie decyzji wymiarowych podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkow
transportowych,

7) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkoéw transportowych
osobom prawnym na podstawie ztozonych deklaracji podatkowych,

8) prowadzenie ewidencji podatkow i optat oraz biezace prowadzenie kont podatnikéw pozwalajace na
ustalenie zalegtosci i nadptat,

9) obsluga informacyjna w zakresie podatkdéw i optat lokalnych podatnikéw z terenu Gminy Wotomin,

10) wypisywanie pokwitowan wptat od podatnikoéw i sottysow,

11) dokonywanie czynnosci kontrolnych, majacych na celu ustalenie prawidtowej podstawy opodatkowania,

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji ptatniczych i umorzeniowych; kierowanie



odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w sprawach podatkowych,

14) prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem ulg w zaptacie podatku:
eumorzenie zaleglosci podatkowej,
*odroczenie terminu platnosci podatku,
*rozlozenie podatku na raty,

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

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

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem przez organ podatkowy wszelkich zaswiadczen, w tym
zaswiadczen o niezaleganiu z zobowiazaniami podatkowymi i o stanie majatkowym podatnikow,
prowadzenie ich rejestru,

18) prowadzenie ewidencji dochodéw wg rodzajéw w sposob umozliwiajacy ich prawidtowa windykacje,

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

20) sporzadzanie sprawozdan okresowych,

21) prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem pomocy publicznej, restrukturyzacji dla podatnikow
bedacych przedsigbiorcami z tytulu podatkéw i optat lokalnych,

22) rozliczanie soltysow z inkasa podatkéw oraz naliczanie prowizji,

23) wspolpraca z Regionalna I1zba Obrachunkowa, Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
Starostwem Powiatu Wotominskiego, Urzedem Skarbowym i Sadem Rejonowym w Wotominie.

24) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

25) prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych z Wydziatu,

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

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

§30
Wydzial Eksploatacji Infrastruktury Gminy

Do zadan Wydziatu nalezy kontrola funkcjonowania i eksploatacji wysypiska odpadéw komunalnych,
zarzadzanie gminnymi drogami, nadzor nad utrzymaniem czystosci i zieleni miejskiej oraz gospodarowanie

gminnym zasobem mieszkaniowym, w szczegdlnosci:

1) nadzor nad eksploatacja wysypiska odpadow komunalnych w Lipinach Starych

2) miesigczne rozliczanie dostawcdéw odpadoéw w zakresie naliczania i obciazania optata za korzystanie ze
srodowiska, na podstawie zbiorczych kart przekazania odpadu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem monitorowania sktadowiska odpadow oraz przekazywanie
uzyskanych wynikow Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska,

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do opracowania ewentualnej koncepcji rozbudowy wysypiska,

5) stala wspotpraca z instytucjami i urzedami zewngtrznymi przeprowadzajacymi nadzor i kontrole nad
funkcjonowaniem wysypiska w swietle obowiazujacych ustaw i rozporzadzen,

6) nadzor nad prawidlowa eksploatacja instalacji do segregowania odpadow 1 jej wlasciwym
wykorzystaniem przez MZO,

7) nadzor i kontrola nad budowa i eksploatacja instalacji do wykorzystania zasoboéw biogazu i jego



przetwarzania w energig elektryczna,
8) nadzorowanie wykonawstwa robot w zakresie sprzatania ulic, placéw i terenéw otwartych, oproézniania
urzadzen z gromadzonych w nich odpaddéw, a takze usuwania dzikich wysypisk,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem gminnymi drogami oraz utrzymanie obiektow
inzynierskich znajdujacych si¢ w pasach drogowych, a w szczegdlnosci:
eprzygotowywanie projektow umoéw na: roboty drogowe, sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem i
na odbiory robot,
e przygotowywanie projektéw uméw na rozbudowe i konserwacj¢ oswietlenia drogowego,
e sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem i odbiory robot,
e prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem pionowym, poziomym, sygnalizacja $wietlng i
dzwigkowa oraz innymi urzadzeniami zapewniajacymi bezpieczenstwo ruchu na drogach gminnych,
e opiniowanie wnioskOw o zmianie organizacji ruchu drogowego,
euzgadnianie wnioskow o wykorzystanie drog w sposob szczegodlny,
e prowadzenie ewidencji drég gminnych.
eprzygotowywanie projektow decyzji na zajgcie pasa drogowego oraz naliczanie optat z tego tytutu,
enaliczanie kar pieni¢znych za samowolne zajgcie pasa drogowego oraz umieszczanie w nim urzadzen
nie zwiazanych z funkcjonowaniem drog,
10) udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
postepowania o zamoéwienie publiczne w zakresie nalezacym do wlasciwosci wydziatu,
11) zawieranie uméw, w tym:
- okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,
- zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
- ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym, w tym wspotdziatanie z
powiatowa komenda policji,
10. prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, w szczegolnosci:
* opracowywanie i aktualizacja projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,
* sporzadzanie i aktualizacja projektu wykazu osob, ktérym przyshuguje pierwszenstwo zawarcia
umowy najmu lokalu na czas nieoznaczony lub lokalu socjalnego,
e przygotowywanie materiatow dla potrzeb Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i udziat w jej
posiedzeniach,
* wspotpraca z Wydziatem Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie realizacji
wnioskow dotyczacych wykupu lokali komunalnych,
* przygotowywanie materialow do podjgcia decyzji przez Burmistrza w sprawach podnajmu, zamiany,
wprowadzenia ulepszen przez najemce,
e wspotdziatanie z Komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucji w sprawach oprozniania lokali,
* wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Wspolnot Mieszkaniowych,
11. przygotowywanie projektéw regulaminéw funkcjonowania targowisk miejskich,
12. wnioskowanie i przygotowywanie materiatow niezbednych do ustalenia dziennych stawek optat
targowych, pobieranych od dokonujacych sprzedazy na targowiskach miejskich,
13. rozliczanie administratora targowisk miejskich z iloci sprzedanych biletow optaty targowe;,

14. sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej,



15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

podejmowanie dzialan na rzecz informacji i oznakowania w Gminie,

przyjmowanie informacji o awariach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich usuwania w
zakresie: o§wietlenia ulicznego, stanu technicznego drog i chodnikéw, zieleni wysokiej i zagrozen
energetycznych oraz innych zdarzen losowych,

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

wspolpraca ze Spotkami (gminnymi osobami prawnymi) w zakresie dziatalno$ci merytoryczne;j
prowadzonej przez Wydzial,

odbidr srodkow trwatych i przekazywanie ich wlasciwym podmiotom,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej Wydziatu,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych psow z terenu gminy na podstawie
zgtoszen mieszkancow,

konserwacja i eksploatacja urzadzen odwadniajacych na terenie gminy,

organizowanie odbioru odpadow od mieszkancoéw zgodnie z wydana przez Burmistrza decyzja,
prowadzenie spraw wynikajacych z Prawa wodnego, w tym:

- postgpowania administracyjnego w zakresie sporzadzania projektu decyzji zobowiazujacej do
przywrdcenia poprzedniego stanu wody na gruncie,

- wykonywanie zadan zabezpieczajacych przed powodzig na terenie gminy,

prowadzenie rejestru decyzji wydanych w zakresie zmiany stosunkoéw wodnych na gruncie.

§ 31

Wydzial Urbanistyki

Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu nalezy :

1)
2)

3)

4
5)

6)

8)

9)

dokonywanie okresowej oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych,

wnioskowanie o sporzadzanie zmian studium i sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie obstlugi merytorycznej przy sporzadzaniu studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie rejestrow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie informacji o dziatkach z terenéw nieobjgtych obowiazujacym miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
gminy Wolomin oraz z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i prowadzenie rejestru wydanych
WYPISOW 1 Wyrysow,

przygotowywanie opinii do wnioskow o wydanie decyzji o lokalizacji drog,

udzielanie informacji o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego
oraz wyjasnien odno$nie mozliwosci uzyskiwania decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego na obszarach nie objetych planami miejscowymi,

prowadzenie postgpowan administracyjnych wg KPA odnosnie ztozonych wnioskow o wydanie decyzji o
warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego (zawiadomienie stron o wszczgciu
postepowania administracyjnego, przyjmowania uwag i wnioskoéw, dokonywania po wizji w terenie tzw. analizy



urbanistycznej, organizowanie rozpraw administracyjnych),

10) przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego i uzgadnianie ich z organami do tego upowaznionymi,

11) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

12) prowadzenie rejestru spraw i pism roznych z zakresu zagospodarowania przestrzennego,

13) przygotowywanie dokumentacji uchwalonych planéw miejscowych do kontroli prawnej Wojewody,

14) obshuga merytoryczna Gminnej Komisji Urbanistyczno- Architektoniczne;,

15) udzial w przygotowywaniu procedury przetargowej na sporzadzenie zmian studium oraz plandw miejscowych,

16) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach planowania przestrzennego,

17) przygotowywanie opinii w sprawach projektow planéw miejscowych z gmin sasiednich,

18) ustalanie linii rozgraniczajacych przy drogach gminnych, powiatowych i wojewddzkich (w uzgodnieniu z zarzadcami drég),

19) udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbgdnych dokumentow do przeprowadzenia
postepowania o zaméwienie publiczne w zakresie nalezacym do wtasciwosci wydziatu,

20) zawieranie umow, w tym:
- okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,
- zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
- ustalenie wysokos$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

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

§32

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy :

1. prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci w
drodze przetargowej 1 bezprzetargowej oraz ze sprzedaza lokali mieszkalnych w domach
wielomieszkaniowych na rzecz najemcow,

2. prowadzenie spraw zwiazanych z egzekwowaniem zwrotu bonifikat od wtascicieli lokali mieszkalnych,
ktorzy sprzedali swoje mieszkania przed uplywem 5 lat od daty ich nabycia lub wykorzystali je na inne
cele,

3. organizowanie przetargdw na zbycie i dzierzawy nieruchomosci komunalnych,
prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
na podstawie decyzji administracyjnych oraz uméw cywilno-prawnych,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow gminnych w dzierzawe, najem i uzyczenie:
- ustalanie stawek czynszu dzierzawnego oraz sporzadzanie aneksoOw do obowiazujacych umow,

- prowadzenie rejestru umow,
- kontrola dotrzymywania warunkéw umowy w tym terminowosci optat czynszu dzierzawnego,

6. prowadzenie spraw zwiazanych z podzialami nieruchomosci, w tym:

- prowadzenie rejestru wptywu wnioskow o podziat,
- przygotowywanie postanowien opiniujacych wstepne projekty podziatow

- przygotowywanie opinii na wniosek sadu o mozliwosci podziatow,



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

- przygotowywanie decyzji i poswiadczanie map z projektami podziatow,

- regulowanie spraw odszkodowan za dzialki przejete przy podziatach na rzecz Gminy pod drogi
publiczne,

- przygotowywanie map ze wstgpnymi projektami podziatdéw na potrzeby uzyskania decyzji o
lokalizacji drég publicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem granic gruntow pod skoncentrowane budownictwo
mieszkaniowe,

prowadzenie postgpowan o rozgraniczanie nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem optat adiacenckich z tytutu podziatow nieruchomosci badz
wzrostu warto$ci w wyniku budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym gruntow gminnych w tym aktualizacja
optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

kontrola prawidtowo$ci wykorzystania nieruchomosci gminnych oddanych w uzytkowanie wieczyste
oraz wydzierzawionych i uzyczonych,

prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem mienia na rzecz Gminy w drodze komunalizacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem Gminy na grunty zajgte pod drogi gminne i wyptata
odszkodowan za te grunty,

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem na podstawie umoéw cywilno-prawnych gminnego zasobu
nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad na rzecz

jednostek komunalnych nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz aktualizacja optat rocznych z tego
tytutu,

przygotowywanie wnioskow w sprawie wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy oraz
prowadzenie spraw dot. zwrotow nieruchomos$ci gminnych,

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wladaniu Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupow nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa ulic i
placow,

prowadzenie zadan zwiazanych z konsekwencjami prawnymi uchwalenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego w zakresie:

- ustalania oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej zmiang badz uchwaleniem
planu,

- wyptaty odszkodowan z tytutu obnizenia warto$ci nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem planu,
przygotowywanie w ramach spraw prowadzonych przez Wydzial wnioskow o zaktadanie ksiag
wieczystych i dokonywanie wpiséw w tych ksiggach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na dysponowanie gruntami gminnymi lezacymi
poza pasami drogowymi, dla potrzeb budowy infrastruktury technicznej,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji w ramach zadan Wydziatu,

udzial w wizjach w terenie przy okazywaniu granic nieruchomosci w sprawach, gdzie Gmina ma interes
prawny,

wspoélpraca z innymi urzedami, jednostkami wykonawstwa geodezyjnego, architektoniczno-
budowlanego, notariuszami i rzeczoznawcami w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial.

udziatl w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbgdnych dokumentéow do przeprowadzenia

postepowania o zamowienie publiczne w zakresie nalezacym do wlasciwosci wydziatu,



28. zawieranie umow, w tym:

- okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o udzielenie

zamoOwienia,

- zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w

specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

- ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

29. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej

§33

Wydzial Inwestycji

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie gminnych zadan inwestycyjnych i dokonywanie rozliczen

finansowych we wszystkich fazach procesu, a w szczegdlnosci:

10.

11.

wspolpraca z Przedsigbiorstwem Wodociagow i Kanalizacji Spotka z o.0., Zaktadem Energetyki
Cieplnej Spétka z 0.0. oraz Mazowieckim Okrggowym Zaktadem Gazownictwa w celu uzyskania
warunkow technicznych podtaczenia obiektu inwestycyjnego,

wspotpraca z Wydziatem Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomo$ciami odnos$nie uzyskania wypisow
1 wyrysow z mapy zasadniczej oraz decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
wspolpraca z Wydzialem Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w celu uzyskania
decyzji srodowiskowej,

przygotowywanie w oparciu o Wieloletnie Plany Inwestycyjne oraz Plany Rozwoju Lokalnego
rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych (zatacznik do budzetu gminy) oraz ich
aktualizacja w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.

wspotpraca z Wydziatem Urbanistyki i Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w celu
przygotowania wnioskow o wydanie decyzji o lokalizacji drogi zgodnie z ustawa z dnia 10.04.2003r.
o szczegOtowych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych

udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéow do przeprowadzenia
postepowania o zamoéwienie publiczne w zakresie nalezacym do wlasciwosci wydziatu,

zawieranie umow, w tym:

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

zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty 1 przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

ustalenie wysokoS$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

powolywanie inspektora nadzoru i egzekwowanie od niego obowiazkéow wynikajacych z zawartej z
wykonawca umowy, w tym w zakresie kontroli zgodnosci realizacji budowy z projektem i
pozwoleniem na budoweg oraz prawem budowlanym,

udziat w komisjach wprowadzenia na budowe i komisjach odbioru inwestycji, w tym odbioréw
czesciowych jak i odbioru koncowego oraz rekojmi kolejnych lat,

wspoltpraca ze Starostwem w celu uzyskania decyzji pozwolenia na budoweg oraz decyzji na
uzytkowanie obiektu,

wspoOtpraca z biurami projektéw, Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Straza Pozarna, Panstwowa
Inspekcja Pracy w zakresie uzgodnien oraz przekazania obiektu inwestycyjnego do uzytkowania,



12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

koordynowanie wlasciwego rozliczania inwestycji,

planowanie i realizacja remontéw w jednostkach organizacyjnych gminy z wylaczeniem remontow

biezacych, po uprzednim zapewnieniu srodkoéw przez ww. jednostki,

prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych,

rejestrowanie wszystkich faktur dotyczacych poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,

wspotpraca z Wydziatem Budzetowo - Ksiggowym w zakresie uzgodnien wydatkow oraz

zaangazowania finansowego,

rozliczanie zadan inwestycyjnych w zakresie:

® uzgadnianie nakladéw inwestycyjnych od poczatku realizacji,

e wystawiania dokumentu OT — zamknigcie procesu inwestycyjnego,

® przekazania dokumentu OT do odpowiednich uzytkownikoéw sprawujacych nadzor nad srodkami
trwalymi,

prowadzenie sprawozdawczosci czastkowej i rocznej z realizacji zadan inwestycyjnych dla

nastepujacych jednostek: Glownego Urzedu Statystycznego, Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu

Marszatkowskiego i innych,

sporzadzanie informacji dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych dla potrzeb Burmistrza i Rady

Miejskiej,

wspotpraca z Komitetami Spolecznymi oraz rozliczanie ich,

przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 34

Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji Spoleczno-Gospodarczych

Do zakresu dziatania stanowiska ds. organizacji spoteczno gospodarczych nalezy:

L.

o x® =N

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

prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Mazowieckiego Funduszu
Porgczen Kredytowych Sp z 0.0 w Warszawie, ktoérego udzialowcem jest Gmina Wolomin oraz
przygotowywanie informacji o dziatalnosci tego Funduszu niezbednych dla przedsigbiorcow z
Wotomina,

prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Funduszu Porgczen
Kredytowych Powiatu Wolominskiego oraz wydawanie wnioskow w sprawie poreczen kredytowych
1 kredytow,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pomocy dla repatriantow, zamieszkalym na terenie
gminy Wotomin,

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

obsluga organizacyjno-techniczna jednostek pomocniczych Gminy,

realizacja zadan z zakresu wspotpracy ze srodowiskiem kombatanckim oraz emerytow i rencistow,
wspolpraca z organizacjami spotecznymi sprzyjajaca integracji spotecznosci gminne;j

prowadzenie dokumentacji i organizacja Forum Gospodarczego oraz Zespotu ds. opracowania

historii miasta.

10. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz miejskiej



11.

strony internetowej,
prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu gminy na cele publiczne organizacjom
pozarzadowym, realizujacym zadania gminy na podstawie zawartych umow oraz ich rozliczanie.

§35

Wydzial Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegolnos$ci:

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie dla obywateli
polskich i cudzoziemcow,

zaktadanie, prowadzenie i aktualizacja kart osobowych mieszkancow,

wspoOltpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie korygowania i
nadawania numeréow PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcow,

dokonywanie dla potrzeb szkot wydrukoéw dzieci objetych obowiazkiem szkolnym,

sporzadzanie spisOw wyborcow, wydawanie za§wiadczen o prawie do gtosowania, prowadzenie
rejestru wyborcow,

przygotowywanie dokumentacji do wydawania decyzji orzekajacych o wpisaniu badz odmowie
wpisania do rejestru wyborcow,

sporzadzanie wydrukow dla potrzeb rejestracji przedpoborowych i poboru,

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

comiesigczne sporzadzanie wydrukow osob zmartych dla potrzeb Urzedu Skarbowego,
powiadamianie Wojskowych Komend Uzupehien o dokonanych zmianach meldunkowych os6b
objetych wojskowym obowiazkiem meldunkowym,

opracowywanie raportow rozbieznosci dla potrzeb Wojskowego Banku Danych,

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego, Krajowego Biura
Wyborczego, GUS,

prowadzenie korespondencji z innymi jednostkami samorzadowymi, rzadowymi i pozarzadowymi w
zakresie ewidencji ludnosci.

prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z KPA i ustawa o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych zmierzajacych do podjgcia decyzji w sprawach orzekajacych o
wymeldowaniu, odmowie wymeldowania z pobytu statego i czasowego, zameldowania, odmowie
zameldowania na pobyt staly i czasowy,

opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do wydania decyzji zezwalajacych na przeprowadzenie
zbidrek publicznych o zasiggu lokalnym oraz kontrola sprawozdan z przeprowadzonych zbiorek,
przygotowywanie decyzji w zakresie udostgpniania danych osobowych w $wietle przepisow ustawy
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
prowadzenie korespondencji z innymi urzgdami miast i gmin, sadami, prokuratura, policja,
ambasadami, innymi jednostkami pozarzadowymi w zakresie spraw meldunkowych,
przekazywanie dokumentéw w trybie odwotawczym w sprawach dyscypliny meldunkowej do
organu II instancji,

prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw o wszczecie postgpowania administracyjnego i



20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

wydawanych decyzji.

prowadzenie rejestracji przedpoborowych i wydawanie potwierdzen zgloszenia si¢ na rejestracje,
przygotowanie dokumentacji dla potrzeb Powiatowej Komisji Poborowej oraz uczestnictwo w
pracach Komisji,

opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do wydania decyzji orzekajacej o uznaniu badz odmowie
uznania zotnierza za jedynego opiekuna, za zolnierza majacego na wytacznym utrzymaniu cztonkow
rodziny,

kierowanie wnioskdéw na Policje o przymusowe doprowadzenie przedpoborowych i poborowych
oraz do Sadu Grodzkiego o ukaranie osob, ktore uchylaja si¢ od natozonego ustawa obowiazku
obronnosci kraju,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych rejestracji przedpoborowych,

sporzadzanie dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego ,,Zestawienia §wiadczen
osobistych i rzeczowych planowanych do wykonania”,

sporzadzanie dla Starostwa Powiatu Wotominskiego sprawozdania z realizacji zadan zwiazanych z
dorgczaniem kart powotania w trybie akcji kurierskiej.

przyjmowanie i przetwarzanie dokumentacji niezbednej do wyprodukowania dowodow osobistych,
prowadzenie archiwum dowodowego,

udzielanie niezbednych informacji dotyczacych dokumentow tozsamosci dla potrzeb wszelkich
podmiotow, ktore wykaza interes prawny do uzyskania informacji na temat dowodow osobistych,
po$wiadczenie wnioskow o wydanie dowodu osobistego dla potrzeb emerytalnych, rentowych,
odszkodowawczych, innych,

wydawanie dowodow osobistych,

wspoltpraca z Komenda Powiatowa Policji w Wotominie w zakresie odbioru dowodow osobistych,
obstuga korespondencji, wysyltanie teczek osobowych oraz wezwan po nie do innych jednostek,
przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§36

Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa

o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk,w

tym:

1) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen i zgonow,

3) podejmowanie rozstrzygnieé (decyzji, postanowien) dotyczacych:

prostowania oczywistych blgdow pisarskich oraz uzupetniania aktow stanu cywilnego,

skrocenia czasu oczekiwania na zawarcia matzenstwa w USC,

transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,

sporzadzania aktu, jesli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgon nastapit za granica i nie zostat
zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

zdolnosci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego matzenstwa za granica,

odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

przechowywanie wlasnych ksiag stanu cywilnego, wtérnopiséw z bylego powiatu wotominskiego,
skorowidzow oraz akt zbiorowych do ksiag,



wystawianie za§wiadczen i odpisow aktow stanu cywilnego,

3. dokonywanie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego,
przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek malzenski, zmianie imienia dziecka,
powrocie do poprzedniego nazwiska matzonka rozwiedzionego, uznaniu dziecka, nadanie dziecku
nazwiska me¢za matki dziecka,

5. orzekanie w sprawach zmiany, ustalania pisowni imion i nazwisk,
wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich. tut. Urzedu i z Wydziatami Spraw Obywatelskich
innych Urzedow,
przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej,

8. orzekanie w sprawach zmiany, ustalania pisowni imion i nazwisk.

§37

Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Do zakresu dziatalnos$ci Inspektoratu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem Kryzysowym w Gminie,

2) opracowywanie planu Obrony Cywilnej Gminy i nadzor w tym zakresie nad przedsigbiorstwami i
jednostkami organizacyjnymi,

3) prowadzenie ewidencji formacji obrony cywilnej i biezace kompletowanie stanow,

4) organizowanie oraz utrzymywanie w gotowos$ci systemu wykrywania i alarmowania oraz systemy
tacznosci radiowej,

5) realizacja zadan w zakresie zabezpieczania inzynieryjno - technicznego obrony cywilnej,

6) realizacja przedsigwzig¢ planistyczno — organizacyjnych, powszechnej samoobrony oraz
upowszechnianie wiedzy o obronie cywilnej,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczeg6olnosci:
- nadzorowanie dzialalnos$ci ochotniczych strazy pozarnych w zakresie wyszkolenia, wyposazenia w
sprzet i srodki gasnicze,
- sktadanie wnioskoéw do organdow samorzadowych w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w Gminie,
- dokonywanie inspekcji gotowosci bojowej jednostek OSP,
- czuwanie nad realizacja przez jednostki OSP wymogow w zakresie badania kierowcow, prawidlowego
rozliczania kart zuzycia paliwa,
- utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej sprzetu pozarowego, ratowniczego i radiowego,

8) wspolpraca z Policja w zakresie prowadzonych zadan,

9) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obronnych,

10) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

11) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a
takze stosownych programoéw obronnych,

12) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan gminnej stuzby zdrowia na potrzeby obronne,

13) realizowanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Burmistrza
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,



14) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Burmistrza wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,

15) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,

16) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

17) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetien w sprawie $§wiadczen na rzecz obrony, a
takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub
rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony,

18) opracowywanie rocznych planow §wiadczen osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych oraz planu
$wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) §wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania
w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowiazku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

20) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzi¢¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

21) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

22) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie naktadania S$wiadczen osobistych i rzeczowych
z zakresu obronnosci kraju,

23) wykonywanie zadan kierownika kancelarii tajnej, a w szczegdlnosci:

* bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,
* udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
* egzekwowanie zwrotu dokumentow,
* kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w kancelarii oraz
jednostce organizacyjnej,
* prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,
» wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony .”
24) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§38

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,,pelnomocnikiem ochrony” podlega
bezposrednio Burmistrzowi. Pelnomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisOw o
ochronie informacji niejawnych: Kieruje wyodrgbniona, wyspecjalizowana komorka organizacyjna do spraw
ochrony informacji niejawnych zwanych dalej ,,pionem ochrony”, do jego zadan nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j;

2. zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych wytwarzane, przetwarzane i
przechowywane lub przekazywane sa informacje niejawne;

3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

5. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji;

6. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;



7. w zakresie realizacji swoich zadan, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, ma prawo zadac¢ od
komorek organizacyjnych udzielenia natychmiastowej pomocy,

8. w zakresie realizacji swoich zadan, pelnomocnik ochrony wspoélpracuje z wlasciwymi jednostkami i
komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Pelnomocnik ochrony na biezaco informuje
Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy;

9. Pelnomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym Burmistrza, a w przypadku
naruszenia przepisdéw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” luba wyzsza
rowniez wlasciwa shuzbg ochrony panstwa;

10. Pelnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych;

11. Pelnomocnik ochrony jest obowiazany przekazac¢ whasciwej stuzbie ochrony panstwa dane wymagane
do ewidencji 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach , z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula ,,poufne” , a takze do ewidencji
0s6b ktorym odméwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzjeg o
cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

12. Pelnomocnik ochrony na pisemne polecenie Burmistrza przeprowadza zwykle postgpowanie
sprawdzajace wobec 0sOb wyznaczonych na stanowiska zwigzane z dostgpem do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa;

13. Kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ petnomocnikowi ochrony wykonywanie innych
zadan, o ile ich realizacja nie naruszy prawidtowego wykonywania zadan, o ktorych mowa powyze;j.

§39
Samodzielne Stanowisko — Audytor Wewnetrzny

Do zadan audytora wewngtrznego nalezy:

1. Badanie wiarygodnos$¢ sporzadzanych sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania
planu finansowego.

2. Dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci systemow kontroli, w tym przestrzegania procedur
kontroli finansowej, procedur zarzadzania ryzykiem i kierowania Urzedem.

3. Dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci i oszczedno$ci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwaniu mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkoéw oraz przestrzegania
terminow realizacji zadan i zaciagnigtych zobowiazan.

4. Ocenianie przestrzeganie przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych jednostki oraz programow,
strategii i standardow ustanowionych przez wtasciwe organy.

5. Ocenianie zabezpieczenia mienia jednostki.

Dokonywanie przegladu programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami i celami.

7. Przygotowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego zawierajacego:

- analizg obszarow ryzyka w zakresie dysponowania srodkami publicznymi,
- tematy zadan audytowych,

- proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego,



- planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewngtrznym w kolejnych latach,
8. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w zakresie:

- badania dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

- oceny systemu gromadzenia $srodkow publicznych,

- oceny dysponowania srodkami publicznymi,

- oceny gospodarowania mieniem,

- oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego w urzedzie.
§ 40
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

Podstawowym zadaniem stanowiska ds. kontroli wewnegtrznej jest przeprowadzanie planowych oraz
doraznych kontroli dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek, a w

szczegodlnosci:

1. kontrolowanie dziatalnos$ci komorek i jednostek organizacyjnych z punktu widzenia legalnosci
dzialania, tj. przestrzegania nalozonych obowiazkow i korzystania z przystugujacych uprawnien, a
takze z punktu widzenia rzetelnos$ci, sprawnosci organizacyjnej, gospodarnos$ci i celowosci,

2. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem
srodkow 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, pobierania i
gromadzenia $Srodkow publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych;

¢) prowadzenie gospodarki finansowej raz stosowanie procedur, o ktérych mowa w pkt. a)

3. prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej,
sporzadzanie protokotow z kontroli oraz projektow wystapien pokontrolnych,

5. zapewnienie wykonywania zalecen pokontrolnych, w tym przeprowadzanie kontroli
sprawdzajacych,

6. opracowywanie na podstawie wynikow kontroli i dokumentéw pokontrolnych ocen, analiz i
informacji dotyczacych dziatalnosci i wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki
wspotdziatanie w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli zewngtrznej,

8. prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli zewngtrznych oraz sprawowanie nadzoru nad
terminowoscia realizacji wystapien pokontrolnych,

9. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.

Rozdzial V.
ZADANIA PRACOWNIKOW URZEDU

§ 41

1. Do obowiazkow pracownikéw Urzedu nalezy:



10.

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu Gminy oraz indywidualnych
interesOw obywateli,

2) terminowe, rzetelne i zgodnie z prawem zalatwianie spraw,

3) przestrzeganie przepisOw prawa i systematyczne $ledzenie zmian przepisOw prawa na etapie procesu
legislacyjnego i po jego uchwaleniu,

4) przestrzeganie postanowien regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie Miejskim.

Do podstawowych zadan Naczelnikoéw Wydziatow, Kierownikow Referatow nalezy zapewnienie

prawidtowego funkcjonowania Wydzialéw i Referatow i nalezyte wykonywanie okreslonych zadan.

Naczelnicy wydziatéw sa odpowiedzialni przed Burmistrzem, Zast¢pcami, Sekretarzem i Skarbnikiem

Gminy za:

1) sprawne kierowanie wydzialem oraz ukierunkowanie pracy wydziatu w ramach dostgpnych $rodkow,

2) poprawnos¢ spraw przygotowywanych dla Burmistrza, Zastepcow, Sekretarza 1 Skarbnika,

3) dyscypling pracy w wydziale, referacie,

4) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez podlegtych pracownikow,

5) wykonywanie kontroli wewngtrznej i zewngtrznej na podstawie odpowiedniego upowaznienia,

6) prowadzenie rejestru i rozpatrywanie skarg i zazalen zwiazanych z praca wydziatu;

Naczelnicy, Kierownicy kierujac si¢ zasadami sprawno$ci dziatania i racjonalnej organizacji pracy,

ustalaja na pis$mie zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikow

komorki organizacyjnej, przekazuja je do parafowania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie

Burmistrzowi do zatwierdzenia i podpisania. Zakresy czynno$ci dla Kierownikow i Naczelnikow i

samodzielnych stanowisk przygotowuje jego bezposredni przetozony.

Naczelnicy i Kierownicy wskazuja i ustalaja zakres obowiazkow pracownika zastgpujacego go w czasie

swojej nieobecno$ci z powodu urlopu, choroby, lub innej nieobecnosci w pracy.

Naczelnicy wydziatow 1 kierownicy referatdéw opracowuja propozycje do projektow programow

gospodarczych, planuja dochody budzetu Gminy, $rodki finansowe i rzeczowe na realizacj¢ zadan

objetych zakresem dziatania wydzialu referatu, oraz opracowuja projekt podzialu tych $rodkéw na

poszczegdlne zadania — we wspotdziataniu ze Skarbnikiem Gminy,

Naczelnicy wspoldzialaja i wspotpracuja z jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi jednostkami

oraz wydzialami Urzedu w zakresie realizacji merytorycznie prowadzonych spraw,

Naczelnicy wydziatow i Kierownicy referatow dokonuja oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz

wnioskuja o ich wyrdznienia, wynagradzanie, awansowanie i karanie,

Zasady udzielania urlopéw okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego. Zgode na urlop dla

pracownikéw wyraza zgodnie ze struktura organizacyjna Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Skarbnik,

Sekretarz, Pelnomocnik ds. Kontaktow  Spolecznych po uzyskaniu akceptacji  przez

Naczelnika/Kierownika Wydziatu/Referatu.

Naczelnicy i Kierownicy odpowiedzialni sa za przygotowywanie materialdéw bedacych tematem obrad

komisji Rady lub sesji Rady oraz za zgoda bezposredniego przetozonego biora udziat w posiedzeniach

tych organow.

Rozdzial VI.
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 42



Podstawowymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy gminy sa uchwaly Rady oraz zarzadzenia
Burmistrza wydawane na podstawie przepisow prawa.

§ 43

1. Projekty uchwat pod obrady Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza opracowuja pod wzgledem
merytorycznym, prawnym i redakcyjnym, kierujac si¢ zasadami techniki legislacyjnej, wlasciwe
komorki organizacyjne Urzedu lub jednostki organizacyjne gminy do ktorych zakresu dziatania nalezy
przedmiot aktu prawnego.

2. Zaprzygotowanie projektu aktu prawnego odpowiedzialny jest kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy, ktory:

1) podpisuje ten projekt,

2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty):

- radcy prawnemu — najpierw dla wstepnej konsultacji zasadno$ci regulacji, a nastgpnie dla
nadania ostatecznej formy i tresci aktu,

- Skarbnikowi Gminy — jesli tre$¢ aktu wywotuje skutki finansowe dla budzetu Gminy,

- Naczelnikom lub kierownikom innych wydzialow, referatow — jesli zamierzona regulacja
dotyczy zakresu rzeczowego tych wydziatow.

- po uzyskaniu opinii radcy prawnego oraz stosownych podpisow, projekty aktow prawnych
kierowane sa do bezposredniego przetozonego a nastgpnie do Burmistrza.

3. Akceptacji przedktadanego projektu uchwaty Rady Miejskiej dokonuje Burmistrz, ktory
przekazuje za posrednictwem swojego Biura projekt uchwaty Rady Miejskiej pod jej obrady.

4. Projekt uchwaty Rady Miejskiej powinien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Radg
Miejska w Statucie Gminy.

§ 44
Rejestr i zbior aktow prawnych (uchwat) Rady Miejskiej prowadzi Biuro Rady Miejskie;j.
Rejestr 1 zbior aktow prawnych (zarzadzen) Burmistrza prowadzi Biuro Burmistrza.
3. Biuro Rady Miejskiej prowadzi zbidr przepisow gminy celem udostgpniania go do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzgdu.
§45
Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktow

normatywnych i niektorych aktow prawnych (Dz.U. Nr 62, poz. 718 z p6zn.zm).

Rozdzial VII.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 46

1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i inne akty prawne,



1) dokumenty i pisma kierowane do organdéw panstwa, administracji rzadowej i samorzadowej,
2) odpowiedzi na interwencje postow i senatoréw, zapytania i wnioski radnych, wnioski Komisji Rady,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace: ZastepcoOw Burmistrza, Naczelnikow Wydzialow Urzedu,
Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
4) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza odrgbnymi przepisami
lub majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.
2. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
nalezy do wlasciwosci Burmistrza.
3. Do wydawania decyzji, o ktérych mowa w ust. 2 w imieniu Burmistrza moga by¢ upowaznieni Zastgpcy
1 inni pracownicy Urzedu, oraz kierownicy jednostek, o ktérych mowa w art. 5 ust.1 i art. 9 ust. 1 ustawy
o samorzadzie gminnym, w trybie okre§lonym w odrgbnych przepisach.
4. W okresie nieobecnosci Burmistrza akty i pisma, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje wyznaczony przez

niego Zastgpca Burmistrza.
§ 47

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1. decyzje administracyjne, postanowienia i za§wiadczenia z zakresu administracji publicznej w
ramach upowaznienia udzielonego im przez Burmistrza,

2. odpowiedzi na wnioski Komisji Rady, zapytania i wnioski Radnych dotyczace probleméw
nadzorowanych,

3. pisma do kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, ktorych zakres dziatania zwigzany jest z
merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach udzielanych przez Burmistrza upowaznien,

4. inna korespondencj¢ w ramach odrgbnych upowaznien udzielonych im przez Burmistrza oraz
dokonuja wstgpnej aprobaty korespondencji i dokumentow wymienionych w § 44, a dotyczace
nadzorowanych problemow.

§ 48

Naczelnicy wydzialow podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienia udzielonego im przez Burmistrza,

2) korespondencj¢ w sprawach prowadzonych przez wydziat kierowang do innych urzgdéw gmin, a nie
zastrzezong do kompetencji i podpisu Burmistrza, Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika oraz aprobuja
korespondencje i projekty decyzji przedktadane do podpisu Burmistrza, Zastgpcdw, Sekretarza i
Skarbnika.

Rozdzial VIII.
OGOLNE ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW

§49



1) Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa przyjmowac interesantow we wszystkie dni robocze tygodnia, z
uwzglednieniem wydluzonego czasu pracy okre$lonego przepisami o czasie pracy, zapewniajacym
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie pracy.

2) Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowiazani sg
przestrzegac zasad kodeksu postgpowania administracyjnego.

3) W kontaktach z obywatelami, pracownikow obowiazuje zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci oraz

wyjasnianie trybu i sposobu zatatwiania ich spraw.

Rozdzial IX.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§50

1. Glownym celem kontroli wykonywanej przez Urzad jest:
1) sprawdzanie prawidlowosci i sprawnosci dziatania,
2) badanie zgodnos$ci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa, gospodarnos$ci i celowosci
wydatkowania $rodkéw finansowych,
3) ujawnienie niewykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzna i zewnetrzna.
3. Koordynacj¢ kontroli sprawuje Sekretarz.

§51

1. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:

Burmistrz,

Zastgpcy Burmistrza,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Naczelnicy Wydzialow — w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleghych,

Wydzial Organizacji Urzgdu i Kadr oraz Wydzial Budzetowo — Ksiggowy — zakresie uprawnien
powierzonych im przez Burmistrza.

2. Powierzenie uprawnien o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6 nastgpuje na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§52

Kontrolg zewngtrzna wykonuja:
1. Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej — w stosunku do jednostek organizacyjnych
Gminy i komérek organizacyjnych Urzedu bez wzgledu na ich organizacyjne podporzadkowanie
1 przedmiotowy zakres dziatania,
2. Skarbnik Gminy — w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie prowadzone;j
dziatalnos$ci finansowej i gospodarczej,
3. Sekretarz Gminy — w stosunku w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ich

organizacji i funkcjonowania zgodnie ze Statutem (regulaminem) jednostki,



4. naczelnik wydziatu — w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy wykonujacy nad nimi
nadzor merytoryczny oraz 0sob fizycznych i prawnych w stosunku, do ktorych na mocy
przepisow szczegolnych istnieje prawo kontroli ich dziatalnosci.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ materiaty pokontrolne:
1. protokoét kontroli oraz
2. projekt oceny wynikow kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi lub innymi wnioskami, ktore

przedstawia si¢ Burmistrzowi Miasta.
§53

1. Naczelnicy wydziatow obowiazani sa wspotdziata¢ z Samodzielnym stanowiskiem Kontroli
Wewnetrznej w zakresie planowania i wykonywania kontroli oraz oceny wynikow
przeprowadzonych kontroli.

2. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej prowadzi ksiazke kontroli przeprowadzonych w Urzedzie
przez jednostki kontroli zewngtrznej oraz nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych.

§ 54

Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentoéw oraz realizacji zalecen i

wnioskow pokontrolnych okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdzial X.
PRZEPISY KONCOWE

§55
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz odrgbnymi ustawami, a dotyczace

funkcjonowania oraz wykonywania przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspotdziatania z jednostkami

organizacyjnymi Gminy okres$la Burmistrz w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

Burmistrz Wotomina
Jerzy Mikulski
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