BB.0151-60/10 Zarzadzenie Nr 60/10
Burmistrza Wolomina
z dnia 16 kwietnia 2010 roku
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm). zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 120/07 Burmistrza Wotomina z dnia 26 lipca 2007 roku, z
pézniejszymi zmianami, wprowadzam nastepujace zmiany:
1. W § 16 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»W sktad 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, Pozyskiwania Srodkéw i Zaméwien Publicznych-RPZ

5)Referat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wigjskich — RO

6)Referat Organizacji Urzgdu 1 Kadr — ROK

7)Wydziat Administracyjno — Gospodarczy — WA

8)Wydziat Budzetowo — Ksiggowy — WB

9)Wydziat Finansowo — Podatkowy — WP

10)Wydziat Eksploatacji Infrastruktury Gminy — WE

11)Wydziat Urbanistyki — WU

12)Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami — WG

13)Wydzial Inwestycji — WI

14)Wydziat Spraw Obywatelskich - WO

15)Urzad Stanu Cywilnego — USC

16)Referat Zarzadzania Kryzysowego — RK

17)Petnomocnik ds. Kontaktow Spotecznych — PS

18)Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PI

19)Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej — KW

20)Samodzielne Stanowisko — Audytor Wewngtrzny — AW

21)Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji Spoteczno — Gospodarczych — SG

22)Stanowiska Kancelaryjne — SK

23)Samodzilene Stanowiska ds. Ewidencji Dzialano$ci Gospodarczej i Koncesji — SD

24)Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Obszarow Wiejskich-SW

25)Stanowisko ds. Stuzby Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy-SB



2. §22 otrzymuje brzmienie:
,»Referat Planowania Rozwoju, Pozyskiwania Srodkéw i Zaméwien Publicznych.

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

realizacji zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

1.

10.

I1.

12.

13.

sporzadzanie dlugookresowej strategii rozwoju gminy, jej zmian oraz kontrolowanie i
monitorowanie realizacji jej ustalen,

inicjowanie 1 sporzadzenie innych $redniookresowych planoéw rozwojowych, niezbednych
w procesie zarzadzania strategicznym rozwojem gminy albo do pozyskania srodkow z
funduszy pomocowych oraz ich zmian,

. sporzadzanie wieloletniego planu inwestycyjnego gminy, jego zmian oraz kontrolowanie i

monitorowanie jego realizacji.

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu wraz ze wskazaniem priorytetdéw na dany
rok budzetowy w konteks$cie ustalen wieloletniego planu inwestycyjnego oraz dostgpnych
zewngtrznych zrodet finansowania zadan inwestycyjnych,

. opiniowanie projektow strategii, planéw i programéw sporzadzanych przez samorzad

wojewddzki 1 powiatowy oraz gminy oscienne, a dotyczacych obszaru gminy badz
mogacych oddziatywac na ten obszar, pod katem zgodno$ci ze strategia rozwoju gminy 1
innymi $redniookresowymi planami rozwojowymi,

opiniowanie gminnych projektéw strategii, planow, programow i koncepcji rozwojowych
w zakresie przeznaczenia i zagospodarowania terenu, komunikacji, energetyki, przemystu,
mieszkalnictwa, ochrony srodowiska, przygotowywanych przez inne komorki
organizacyjne,

opiniowanie projektow sektorowych i regionalnych programoéw operacyjnych,
opiniowanie projektoéw planow rozwoju oraz zadan inwestycyjnych w zakresie zgodnosci
ze strategia rozwoju gminy, sporzadzanych i wnioskowanych przez jednostki
organizacyjne gminy,

monitorowanie mozliwos$ci 1 warunkow pozyskiwania finansowych srodkéw zewngtrznych
do realizacji zadan gminy oraz gromadzenie tych informacji i ich propagowanie wsrod
wszystkich jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie wnioskow o wspdtinansowanie projektéw inwestycyjnych ze srodkow
zagranicznych i krajowych oraz uczestnictwo w procesie przygotowania uméw w tym
zakresie,

wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu, a takze
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie prac zwigzanych z planowaniem i
przygotowywaniem realizacji projektow wnioskowanych o wspoHinansowanie z funduszy
pomocowych,

przygotowywanie zbiorczych projektéw montazu finansowego dla projektow
inwestycyjnych realizowanych przy udziale srodkéw pochodzacych z funduszy
pomocowych, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

weryfikacja studiow wykonalnosci projektow wnioskowanych o wspotfinansowanie z
funduszy pomocowych, w szczegolnosci w zakresie: analizy technicznej, instytucjonalne;,
logiki interwencji, analizy finansowej 1 ekonomicznej, analizy otoczenia spoteczno-
gospodarczego projektu,



14. inicjowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych ze sporzadzaniem analiz i

ekspertyz technicznych, ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektow,
ktorych finansowanie jest planowane ze srodkéw pomocowych,

15. wspolpraca z przedsigbiorcami, organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami
w zakresie informacji o mozliwosciach dofinansowania ich dziatalnos$ci z
funduszy pomocowych,

16. udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezb¢dnych dokumentéw do
przeprowadzenia postgpowania o zamdwienie publiczne w zakresie
nalezacym do wlasciwosci referatu, zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych i regulacjami wewngtrznymi oraz przygotowywanie umow,
17. prowadzenie i dokumentowanie zamowien publicznych, powyzej warto$ci okreslonej
W art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych, odpowiednio do wybranego trybu

postepowania i wartosci przedmiotu zamowienia, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie i modyfikacja wewngtrznych unormowan w zakresie realizacji
zamoOwien publicznych, w tym:

- zasad realizacji zamowien publicznych w Urzgdzie (takze zamowien
publicznych ponizej warto$ci okreslonej w art. 4 ust. 8 wyzej cyt.
ustawy),

- regulaminu pracy komisji przetargowe;j,
- obiegu dokumentéw przy realizacji zadan objetych ustawa Prawo zamowien
publicznych,
- wnioskowanie o udzielenie pelnomocnictw do wykonywania poszczego6lnych
czynno$ci w imieniu Burmistrza,
2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
3) sporzadzanie zbiorczych planow zamowien publicznych w Urzedzie i ich
weryfikacja z projektem budzetu na dany rok,
4) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach 1 przekazywanie
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,
5) prowadzenie dokumentacji postgpowania, a zwlaszcza:
- przygotowanie wniosku o otwarcie postgpowania o zamowienie publiczne wraz z
niezbedna dokumentacja,
- sporzadzanie wszystkich dokumentéw stanowiacych zataczniki do protokotu
postgpowania na obowiazujacych drukach i kompletne ich wypeienie,
- sporzadzanie wszystkich dokumentéw stanowiacych zalaczniki do protokdtu
postgpowania, na obowiazujacych drukach i kompletne ich wypetnienie oraz

ujecie w protokole danych zgodnych z kosztorysem inwestorskim 1
dokumentacja okreslajaca przedmiot zamoéwienia,

- zalaczenie do dokumentacji, dokumentéw oceny poszczegolnych ofert,
streszczenia oceny 1 poréwnania ztozonych ofert oraz przekazanie do
akceptacji Burmistrza uzasadnienia wyboru oferty wnioskowanego przez

komisj¢ przetargowa,
6) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
7) uczestniczenie i nadzorowanie prac wszystkich komisji przetargowych Urzgdu na



kazdym etapie postgpowania,
8) proponowanie sktadu komisji przetargowych,
9) archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j,
10) wnioskowanie o przeprowadzenie szkolen z zakresu tematyki zaméwien
publicznych dla pracownikow Urzedu,

18. sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Referatu,
19. przygotowywanie informacji z zakresu dziatania Referatu i ich aktualizacja do
Biuletynu Informacji Publiczne;.

3. Skresla si¢ § 24.
4. §.28 otrzymuje brzmienie:
»Do zadan Wydzialu nalezy przygotowywanie projektu budzetu gminy, biezaca jego realizacja w
zakresie wydatkow 1 dochodow budzetu gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem projektu budzetu gminy oraz

dokonywanymi zmianami w trakcie wykonywania budzetu,

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

3) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu,

4) koordynowanie prac nad sporzadzaniem plandéw finansowych przez kierownikow
jednostek 1 zaktadow budzetowych,

5) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy o
przebiegu tej realizacji,

6) kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu 1 jednostki
organizacyjne gminy,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia przez Wydzial funkcji glownego
dysponenta $rodkow 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,

* wydatkow inwestycyjnych realizowanych przez Gming,

e dochodow budzetu gminy (dotacje celowe, subwencje 1 dochody pobierane przez urzedy
skarbowe),

« Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

* konta depozytowego,

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

11) prowadzenie ksiag drukow S$cistego zarachowania: czeki gotdwkowe 1 kwitariusze
przychodowe,

12) prowadzenie zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego i lat przysztych,

13) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych (miesigcznych) z wydatkéw 1 dochodow
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 naleznosci z tytulu dochodéw z mienia Gminy, w tym
dochodéw w formie czynszu z tytutu uméw najmu i dzierzawy, dochodow ze sprzedazy
majatku, dochodéw ze §wiadczonych ustug,

16)uyymowanie w ewidencji ksiggowej naleznosci roztozonej na raty (wykup lokali);
ksiggowanie wptat oraz dokonywanie kontroli terminowos$ci wpfat,

17) wystawianie faktur VAT z tytulu dochodéw budzetowych 1 rozlicznie z Urz¢dem
Skarbowym w Wotominie,

18) dokonywanie zwrotéw nadptat dochodow budzetowych,

19) prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych Urzedu,

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

21) terminowe wysylanie upomnien 1 wezwan do zapfaty,

22) odprowdzenie zrealizowanych dochoddéw na rachunek budzetu Panstwa w terminach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow,

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

24) prowadzenie rejstru pism wplywajacych i wychodzacych z Wydziatu,

25)wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzgdem Wojewodzkim, Glownym
Urzedem Statystycznym,

26) obstuga ksiggowa Pracownicze] Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Urzedzie
Miejskim w Wotominie,

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 podatkdw wymierzanych i1 pobieranych przez urzedy
skarbowe (podatek od spadkow i1 darowizn, od czynnos$ci cywilnoprawnych, od karty
podatkowej),

29) rozliczanie zawartych umow kredytowych przez:

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

* przygotowywanie rozliczen wg wymogow instytucji kredytujacych,

e renegocjowanie warunkow umoéw kredytowych, wnioskowanie o umorzenie w
zalezno$ci od potrzeb 1 mozliwosci,

30) biezace monitorowanie zdolnosci gminy do splaty kredytow,

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

32) prowadznie korespondencji z bankami oraz innymi instytucjami finansowymi,

33) obstuga pozyczek oraz kredytow bankowych,

34) udzial w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbgdnych dokumentéw do
przeprowadzenia postgpowania o zamdowienie publiczne w zakresie nalezacym do
wlasciwos$ci wydziatlu, a w szczegdlnosci:

* wniosku o wszczecie postgpowania,

* projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,



* innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoéwienia, wskazanych przez Referat Planowania Rozowju, Pozyskiwania Srodkow i
Zamowien Publicznych,

35) przygotowywanie umoéw w tym:
* okreSlenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o

udzielenie zamowienia,
e zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i
przewidzianych w specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia,
» ustalenie wysokoS$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
36) sporzadzanie analiz finansowych i dtugookresowych prognoz budzetu Gminy,
37) gromadzenie, analizowanie 1 katalogowanie danych o sytuacji finansowej Gminy oraz
ich aktualizacja, w tym dotyczacych wykonania budzetu gminy oraz zaciagnigtych
pozyczek i kredytow,
38) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy,
39)wspotudzial w przygotowywaniu zbiorczych projektow montazu finansowego dla
projektow inwestycyjnych realizowanych przy udziale srodkow pochodzacych z funduszy

pomocowych.

§2

Schemat Organizacyjny stanowiacy Zatacznik Nr 1 oraz Struktura Stanowisk stanowiaca
Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolominie otrzymuje
nowe brzmienie i stanowi integralna czg$¢ niniejszego Zarzadzenia.

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

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



