ZARZADZENIE NR 346/2017
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 23 listopada 2017 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2017r.,
poz. 1875) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wotominie, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 188/2017 Burmistrza Wotomina z dnia 30 maja 2017r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 8 skresla sig ust. 4;

2) § 8 ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie: "5. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne
oznaczone odpowiednimi symbolami:

1) Urzad Stanu Cywilnego - USC;

2) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - ZK;
3) Zespot ds. Nadzoru Wiascicielskiego - ZNW;

4) Audytor Wewngtrzny - AW;

5) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW;

6) Pelnomocnik ds. Rozwoju i Promocji Miasta, Systemu Informacji Miejskiej i Konsultacji Spotecznych -
PPM;

7) Pelnomocnik ds. Obszaréw Wiejskich - POW;

8) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - PI;

9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ppoz - BHP;

10) Wydziat Planowania Rozwoju i Rewitalizacji - WPR;

11) Zespot Radcow Prawnych- ZRP;

12) Archiwum Zaktadowe - AZ;

13) Wydziat Inwestycji - WI;

14) Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych - WPS;
15) Wydziat Urbanistyki - WU;

16) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - WGGN;
17) Samodzielne stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych - ZP;
18) Wydziat Polityki Spotecznej, Sportu i Edukacji - WPS;
19) Zespo6t ds. Gospodarki Mieszkaniowej - ZGM;

20) Wydziat Spraw Obywatelskich - WO;

21) Wydziat Finanséw - Budzetu - WB;

22) Wydziat Optat i Podatkéw Lokalnych- WP;

23) Zespot ds. Egzekucji i Windykacji Naleznosci - ZEW;
24) Zesp6t ds. Planowania i Analiz Finansowych - ZPA;

25) Wydziat Organizacji Urzedu - WOU;

26) Wydziat Administracji - WA;

Id: 8E40731D-BDB6-4E06-A3F0-EC622306F830. Podpisany Strona 1



27) Wydziat Kadr - WK;

28) Wydziat Ochrony Srodowiska - WOS;

29) Wydziat Marketingu i Mediéw - WM;

30) Zespo6t Informatyki - Z1;

31) Biuro Rady - BR;

32) Wydziat Gospodarki Komunalnej - WGK.."
3)w § 8 dodaje si¢ ust. 11 w brzmieniu:

»11. Ustala si¢ w Urzedzie Miejskim w Wotominie stanowisko Dyrektora Centrum Obstugi
Mieszkancow.”;

4) § 9 otrzymuje nowe brzmienie: "1. Tworzy si¢ Centrum Obstugi Mieszkancow (COM) w sktad, ktdrego
wchodza:

1) Kancelaria Ogo6lna Urzgdu;

2) Punkt zapytan i interwencji mieszkancow;

3) Wydziat Spraw Obywatelskich;

4) Punkt potwierdzania Profilu Zaufanego ePUAP;

5) Urzad Stanu Cywilnego, w tym stanowiska ds. Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Koncesji;

6) cz¢s¢ Wydziat Optat i Podatkow Lokalnych;

7) Wydziat Gospodarki Komunalne;.

2. W zakresie merytorycznym pracownicy tych komodrek organizacyjnych podlegaja bezposrednim
przetozonym okreslonym w niniejszym Regulaminie.

3. Za organizacj¢ Centrum Obstugi Mieszkancow odpowiada Dyrektor Centrum Obstugi Mieszkancow."
5) § 38 otrzymuje nowe brzmienie:
,»9 38. Zespot ds. Gospodarki Mieszkaniowej

Do zadan Zespotu ds. Gospodarki Mieszkaniowej nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy, a w szczegolnosci:

1. opracowywanie 1 aktualizacja projektéw uchwal Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza
z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;

2. sporzadzanie i aktualizacja wykazu osob, ktérym przystuguje uprawnienie do zawarcia umowy
najmu lokalu na czas nieoznaczony lub na czas oznaczony (np. lokal socjalny);

3. przygotowywanie materiatbw na potrzeby Spotecznej Komisji Mieszkaniowej, udziat wjej
posiedzeniach oraz sporzadzanie sprawozdan z posiedzenia Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

4. realizacja ustalen Spotecznej Komisji Mieszkaniowej, zatwierdzonych przez Burmistrza, m.in.
przygotowywanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu;

5.udziat w wizjach przeprowadzanych w miejscu zamieszkania o0so6b ubiegajacych sie¢
o mieszkanie komunalne oraz w lokalach zgtaszanych jako pustostany;

6. przygotowywanie materialdow do podjecia decyzji przez Burmistrza w sprawach zamiany lokali
mieszkalnych;

7. przygotowywanie  materialow  do  postgpowan  sagdowych  wsprawach  zwigzanych
ze zwrotem kaucji mieszkaniowej oraz eksmisji z lokali;

8. wspotdziatanie z komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucji w sprawach oprdzniania lokali;
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9. wspotpraca z Przedsigbiorstwem Komunalnym Sp. zo.0. w Wotominie, Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Komenda Powiatowa Policji, komoérkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego oraz innymi instytucjami w sprawach
z zakresu dziatalno$ci Zespotu;

10. sporzadzanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nienalezacych
do publicznego zasobu mieszkaniowego Gminy;

11.realizacja  zadan  zwigzanych  z wdrozeniem  Gminnego  Programu  Rewitalizacji
we wspolpracy z wydziatem wlasciwym ds. Rewitalizacji;

12. przygotowywanie informacji iich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na strong¢ internetowy.”;
6) § 44 otrzymuje brzmienie:
H§ 44

Wydziat Organizacji Urzedu
Do zadan Wydziatu nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczegolnosci:

1. obsluga organizacyjna Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy, w tym:
1) organizowanie wszelkich wizyt i delegacji stuzbowych;

2) zapewnianie reprezentacji Burmistrza i ZastgpcoOw Burmistrza na wydarzeniach o charakterze
kulturalnym, sportowym i spotecznym o zasi¢gu gminnym, ponad gminnym i regionalnym;

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, monitorowanie ich wykonania oraz przygotowywanie
i przekazywanie informacji o podje¢tych przez Burmistrza zarzadzeniach;

4) przygotowywanie iprzekazywanie informacji o podjetych przez Burmistrza zarzadzeniach, ktore
podlegaja obowiazkowi ich przedstawienia na sesji Rady.

2. obstuga kancelaryjna Urzedu, w ramach funkcjonujacej w obrgbie Wydzialu Kancelarii Ogolnej, w tym:

1) przyjmowanie, kwalifikowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od klientow
Urzedu oraz jej rejestracja rowniez w elektronicznym systemie wspomagajacym obieg dokumentow;

2) przekazywanie korespondencji wlasciwemu adresatowi;
3) wysytanie korespondencji i przesytek Urzedu;
4) sprawdzanie zgodno$ci przedkladanych dokumentéw z wymogami zawartymi w procedurach;

3. obstuga Mieszkancéw w ramach Punktu zapytan iinterwencji mieszkancéw, wtym udzielanie
kompleksowej informacji klientom Urzedu o rodzaju, miejscu itrybie zatatwiania spraw, organizacji
i strukturze organd6w Gminy i Urzgdu oraz przyjmowanie zgloszen o usterkach, awariach itp. i nadawanie im
biegu;

4. wspomaganie dziatalno$ci i merytorycznej komorek organizacyjnych Urzedu poprzez:
1) pomoc w opracowywaniu i dostarczaniu klientom Urzedu zestawu ujednoliconych formularzy;
2) udzielanie pomocy klientom Urzedu w wypetianiu formularzy;
3) udzielanie szczegotowych informacji o sposobie zatatwienia sprawy.

5. koordynowanie spraw zwigzanych z wplywajacymi do Urzedu skargami, wnioskami 1 petycjami
mieszkancow oraz prowadzenie wlasciwych rejestrow;

6. prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien;
7. w zakresie budowania struktury Urzegdu, jako organizacji sprawnej i przyjaznej dla jego klientéw, w tym:

1) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzgdu oraz ciagle jej doskonalenie iulepszanie
istniejacych oraz wprowadzanie nowych metod i form obshugi klientow Urzedu, prowadzenie analiz oraz
wdrazanie uwag i opinii ptynacych od klientéw na temat efektywnosci i jakosci pracy Urzedu;
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2) gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wpltyw na sprawng obstuge
klientow;

3) wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jakosci i komfortu obstugi klientow Urzedu;

4) wspotpraca z Wydziatem Kadr w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzgdu i organizacji
szkolen.

8. podejmowanie dziatan na rzecz wlasciwej obstugi w Urzedzie oséb z niepetnosprawnosciami przez:
1) udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w zatatwianiu ich spraw;
2) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych osob niepelnosprawnych;

3) koordynowanie dziatan zwigzanych ze zwigkszaniem dostepnosci tresci i uslug Gminy dla osob
Z niepetnosprawnos$ciami.

9. wspolpraca z Komisarzem Wyborczym w zakresie przekazywania informacji do Rejestru Korzysci przez
osoby petniace funkcje publiczne w Gminie Wotomin;

10. dokonywanie analizy sktadanych o$wiadczen majatkowych oraz wspotpraca z wiasciwymi urzedami
skarbowymi w zakresie przekazywania im przez Burmistrza o$wiadczen o stanie majatkowym o0sob,
zobowigzanych przepisami prawa do ich ztozenia;

11. zarzadzanie systemem obiegu i wymiany informacji wewnetrznej w zakresie obowiazkow i kompetencji
Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy;

12. nadzér i koordynowanie realizacji zadan zleconych przez Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy w ramach systemu obiegu i wymiany informacji wewnetrznej;

13. koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpraca z Radg Miejska, w tym:
1) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady;
2) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci burmistrza pomiedzy sesjami Rady;
3) wspotpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektoéw uchwat na sesje Rady;
4) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski radnych i Komisji.

14. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zamieszczaniem informacji jawnych z o$wiadczen
majatkowych sktadanych Burmistrzowi oraz sporzadzanie zbiorczych informacji ze ~ zlozonych
Burmistrzowi przez zobowiazane osoby o$wiadczen majatkowych, celem przedtozenia ich Radzie;

15. prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;,
w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskow o Udostepnienie Informacji Publiczne;j;

16. realizacja zadan wynikajacych z przepis6w o statystyce publicznej;
17. wspotpraca z Biurem Zwiazku Miast Polskich;

18. prowadzenie rejestru przyznawanych przez Burmistrza oraz Rad¢ Miejska tytutow honorowych
1 odznaczen;

19. prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem przez Gming wszelkich nagrod

1 wyrdznien oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali i odznaczen w trybie przepisow
szczegoOlnych;

20. koordynowanie i nadzor nad zamieszczaniem informacji i ich aktualizacja w Biuletynie Informac;ji
Publicznej;

21. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatow Burmistrza Wotomina."

7)w § 47 po punkcie 47 dodaje si¢ punkt 48) w nastepujacym brzmieniu: "48) utrzymanie terenéw zieleni
oraz drzewostanu miejskiego i lasow komunalnych, w tym prowadzenie prac pielegnacyjnych";

8) w § 48 skresla si¢ ust. 6;
9) po § 50 dodaje si¢ nowy § 50a w brzmieniu:
"§ 50a
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Wydzial Gospodarki Komunalne;j
Do zadan Wydziatlu nalezy w szczeg6lnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych, zezwolef i postanowien, wtym decyzji lokalizacyjnych,
zezwolen na zajecie pasa drogowego i1 zjazdy z drog oraz pobieranie optat i kar pienieznych z tego tytutu;

2) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz rejestru wydanych decyzji administracyjnych i ewidencji
naniesien w pasie drogowym;

3) wykonywanie zadan zzakresu utrzymania ifunkcjonowania drég publicznych, os$wietlenia ulic,
oznakowania, sygnalizacji $wietlnej, urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz drogowych obiektow
inzynierskich;

4) koordynacj¢ robot w pasie drogowym;

5) wykonywanie badan, analiz, opinii, ekspertyz oraz innych zadan zwigzanych z organizacja ruchu na
drogach publicznych w Gminie Wotomin;

6) realizacj¢ zadan technicznych wynikajacych z zatwierdzonych projektow organizacji ruchu oraz innych
decyzji lub zalecen przekazanych przez organ zarzadzajacy ruchem, w szczego6lnosci umieszczanie
i utrzymanie znakow drogowych oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu;

7) opiniowanie, opracowywanie 1 wdrazanie projektow organizacji ruchu, petnienie funkcji zarzadu drog
gminnych oraz wykonywanie na tych drogach zadan zarzadcy drogi okre§lonych w ustawie iinnych
przepisach prawa;

8) podejmowanie dzialan majacych na celu podnoszenie stanu bezpieczenstwa na drogach publicznych na
terenie Gminy Wotomin;

9) zimowe 1 letnie utrzymanie drog, w tym:
a) od$niezanie i usuwanie $liskosci zimowej;

b) usuwanie iunieszkodliwianie zanieczyszczen zulic, placow iterendow otwartych nieobjetych
zakresem dziatania zarzadcow nieruchomosci;

c)usuwanie ubytkbw  wnawierzchniach dréog utwardzonych oraz roéwnanie drog
nieutwardzonych.

10) realizacja zadan zwigzanych z nadzorem i biezagcym utrzymaniem infrastruktury na terenie Gminy
Wotomin, w szczegolnosci z:

a) oswietleniem ulic i placow;

b) odwodnieniem i kanalizacjg deszczowa;

¢) obstuga zdrojow ulicznych i fontann;

d) eksploatacja gminnych placow zabaw dla dzieci;
) utrzymaniem urzgdzen matlej architektury;

f) utrzymaniem parkingéw zlokalizowanych na nieruchomo$ciach stanowigcych wtasno$s¢ Gminy
Wotomin;

g) utrzymywanie porzadku i czystosci oraz konserwacja infrastruktury na innych nieruchomosciach
stanowigcych wlasnos¢ gminy Wolomin;

11) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czysto$ci niezastrzezonych dla innych jednostek
organizacyjnych Gminy Wotomin;

12) wprowadzanie i utrzymanie miejskiego systemu informacji;

13) koordynowanie inadzor spraw zwigzanych zkomunikacjg lokalng na terenie gminy, oraz spraw
zwigzanych z realizacja porozumienia z ZTM i KM;

14) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31.01.1959r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (t.].
Dz.U.z2017r., poz. 912, z p6Zn.zm.);
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16) uczestnictwo w tworzeniu programow inwestycyjnych i modernizacyjnych dotyczacych infrastruktury
komunalnej gminy,

17) uczestnictwo w odbiorach technicznych ikoncowych przekazywanych do eksploatacji zadan
inwestycyjnych,

18) organizowanie prac majacych na celu utrzymanie czystosci placow, chodnikow i jezdni, ustawianie,
konserwacja i oproznianie koszy uliczno — parkowych,

19) wykonywanie planow, programow, sprawozdan lub innych dokumentow wymaganych ustawami lub
podjetymi zobowigzaniami.

20) realizacja zadan zwiagzanych z opiekg nad zwierzgtami bezdomnymi".
3. Wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza Wotomina.
4. W ramach Wydziatu Gospodarki Komunalnej funkcjonuje Grupa remontowo - porzadkowa."
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wolomin.
§ 3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 01.01.2018r..

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WOLOMINIE

Zatacznik do zarzadzenia Nr 346/2017

Burmistrza Wotomina

‘ BURMISTRZ ‘ z dnia 23 listopada 2017 r.
\
\ \ \
4{2-(:&1 Burmistrza ‘BZT ‘ 4{2-0&1 Burmistrza ‘BZS ‘ 4{Skarbnik ‘S ‘ 4{Sekretarz ‘SE ‘
ds. technicznych ds. spofecznych i bezpieczenstwa publicznego

Wydziat Polityki Spoteczne;j,
Urzad Stanu Cywilnego usc Wydziat Inwestycji Wi Sportu i Edukacji WPS Woydziat Finanséw i Budzetu |WB Wydziat Organizacji Urzedu WOu
Wydziat Bezpieczenstwa i Wydziat Pozyskiwania ) Zespot ds. Gospodarki Wydziat Optat i Podatkéw
Zarzadzania Kryzysowego ZK Srodkéw Zewnetrznych WPS Mieszkaniowej ZGM Lokalnych WP Wydziat Administracji WA
Zespot ds. nadzoru Zespot ds. Planowania i Analiz )
wtascicielskiego ZNW Woydziat Urbanistyki WU Wydziat Spraw Obywatelskich |[WO Finansowych ZPA Wydziat Ochrony Srodowiska [WO$

Wydziat Geodezji i Gospodarki
Audytor Wewnetrzny AW Nieruchomosciami WGGN Zespot ds. Egzekucii i Zespdt Informatyki Zl
Windykacji Nalezno$ci ZEW

Samodzielne stanowisko ds. Samodzielne stanowiska ds.
kontroli wewnetrznej KW Zamoéwien Publicznych ZP Biuro Rady BR

Petnomocnik ds. Rozwoju i
Promocji Miasta, Systemu

Informacji Miejskiej i Konsultacji Wydziat Gospodarki

Spotecznych PPM Komunalnej WGK
Petnomocnik ds. Obszaréw

Wiejskich POW Wydziat Kadr WK
Petnomocnik Ochrony

Informacji Niejawnych Pl

Samodzielne Stanowisko ds.

BHP i ppoz. BHP

Zespdt Radcoéw Prawnych ZRP ‘

Archiwum Zakfadowe ‘AZ ‘

Wydziat Planowania Rozwoju i

Rewitalizacji WPR

Wydziat Marketingu i Mediow

WM
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