ZARZADZENIE NR 236/2019
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 29 sierpnia 2019 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie  art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019r., poz. 506, z p6zn.zm.) Burmistrz Wolomina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wotominie, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 188/2017 Burmistrza Wolomina zdnia 30 maja 2017r., zpdzniejszymi zmianami wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:
H§ 8'

1. Strukturg organizacyjng Urzedu tworza: kierownictwo oraz komorki organizacyjne Urzedu: Wydziaty,
Biura, Zespoty, Samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wicloosobowe) i Archiwum Zaktadowe. Zespoty
mogg by¢ tworzone jako samodzielne komorki organizacyjne lub w ramach funkcjonujacych Wydziatow.

2. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzedzie Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia
zespoly zadaniowe — stale lub do wykonania okreslonego zadania, w sktad ktérych mogg wchodzi¢
pracownicy Urzedu oraz osoby niebedace pracownikami Urzedu. Na czele takiego zespotu ustanawia sig¢
koordynatora. Do koordynatora maja zastosowanie przepisy Regulaminu dotyczace Kierownikow komorek
organizacyjnych.

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

4. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
2) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - ZK;
3) Audytor Wewnetrzny - AW;
4) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej - KW;
5) Pelnomocnik ds. Rozwoju i Promocji Miasta - PPM;
6) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - PI;
7) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ppoz - BHP;
8) Zespot Radcow Prawnych- ZRP;
9) Archiwum Zaktadowe - AZ;
10) Wydziat Inwestycji - WI;
11) Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych - WPS;
12) Wydziat Urbanistyki - WU;
13) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - WGGN;
14) Samodzielne stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych — ZP;
15) Wydziat Planowania, Rozwoju i Rewitalizacji- WPR
16) Wydziat Polityki Spotecznej, Sportu i Edukacji - WPS
17) Wydziat Spraw Obywatelskich - WO;
18) Wydziat Finanséw i Budzetu - WB;
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19) Wydziat Optat i Podatkéw Lokalnych- WP;

20) Wydziat Organizacji Urzedu - WOU;

21) Wydziat Administracji - WA;

22) Samodzielne stanowiska ds. kadrowo - pltacowych - WK;

23) Wydziat Ochrony Srodowiska - WOS;

24) Wydziat Marketingu i Mediow - WM;

25) Zespot Informatyki — ZI;

26) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK;

27) Stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i koncesji — EDG.
5. Cztonkowie kierownictwa Urzgdu uzywajg symboli:

1) Burmistrz — B;

2) Z-ca Burmistrza ds. technicznych — BZT;

3) Z-ca Burmistrza ds. spotecznych — BZS;

4) Skarbnik — S;

5) Sekretarz gminy — SE.

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

7. Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych wraz zpodzialem kompetencji w zakresie nadzoru
merytorycznego Zastepcow Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza nad tymi jednostkami zawiera odrebne
zarzadzenie.

8. Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:

1) Wydzialami — naczelnicy, z wyjatkiem Wydzialu Finanséw i Budzetu, ktérym kieruje Zastgpca
Skarbnika;

2) Zespotami — kierownicy Zespotow lub naczelnicy Wydziatdéw w obrebie ktorych dziata Zespot;
3) Zespotem Radcow Prawnych — koordynator;
4) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik.
9. Ustala si¢ stanowisko zastepcy kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego.
2) Skresla si¢ § 22.
3) § § 44 otrzymuje brzmienie:
§ 44. Wydzial Organizacji Urzedu

I. Do zadan Wydzialu nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Burmistrza i Urzedu, obsluga Biura
Rady, a w szczegolnosci:

1. obstuga organizacyjna Burmistrza, Zastgpcéw 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 zasiggu 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 i przekazywanie informacji o podjetych przez Burmistrza zarzadzeniach, ktore
podlegaja obowigzkowi ich przedstawienia na sesji Rady.

2. obstuga kancelaryjna Urzedu, w ramach funkcjonujacej w obrebie Wydziatu Kancelarii Ogoélnej, w tym:
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1) przyjmowanie, kwalifikowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od klientow
Urzedu oraz jej rejestracja rowniez w elektronicznym systemie wspomagajacym obieg dokumentows;

2) przekazywanie korespondencji wtasciwemu adresatowi;

3) wysytanie korespondencji i przesytek Urzedu;

4) sprawdzanie zgodno$ci przedkladanych dokumentéw z wymogami zawartymi w procedurach;
3. wspomaganie dzialalnos$ci i merytorycznej komoérek 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.

4. koordynowanie spraw zwigzanych z wplywajacymi do Urzgdu skargami, wnioskami i petycjami
mieszkancow oraz prowadzenie wlasciwych rejestrow;

5. prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien;
6. w zakresie budowania struktury Urzgdu, 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;

2) gromadzenie iopracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wptyw na sprawng obstuge
klientow;

3) wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jakos$ci i komfortu obstugi klientéw Urzedu;

4) wspotpraca z Wydziatem Kadr w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu i organizacji
szkolen.

7. podejmowanie dziatan na rzecz wtasciwej obstugi w Urzgdzie osob z niepelnosprawnosciami przez:
1) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu ich spraw;
2) udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach prawnych dotyczacych oséb niepelnosprawnych;

3) koordynowanie dziatan zwigzanych ze zwigkszaniem dostepnosci tresci i ustug Gminy dla osob
z niepelnosprawnos$ciami.

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

9. dokonywanie analizy sktadanych o$wiadczen majgtkowych oraz wspoipraca z wlasciwymi urzgdami
skarbowymi w zakresie przekazywania im przez Burmistrza o$wiadczen o stanie majatkowym o0sob,
zobowigzanych przepisami prawa do ich ztozenia;

10. zarzadzanie systemem obiegu i wymiany informacji wewngtrznej w zakresie obowiazkow i kompetencji
Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy;

11. nadzor i koordynowanie realizacji zadan zleconych przez Burmistrza, ZastgpcoOw Burmistrza, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy w ramach systemu obiegu i wymiany informacji wewnetrzne;j;

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

13. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zamieszczaniem informacji jawnych z o$wiadczen
majatkowych sktadanych Burmistrzowi oraz sporzadzanie zbiorczych informacji ze ztozonych
Burmistrzowi przez zobowiazane osoby oswiadczen majatkowych, celem przedlozenia ich Radzie;
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14. prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych z przepisow ustawy o dostgpie do  informacji publiczne;j,
w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

15. realizacja zadan wynikajacych z przepis6w o statystyce publicznej;
16. wspotpraca z Biurem Zwigzku Miast Polskich;

17. koordynowanie wszelkich dziatan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng Gminy z poszczegolnymi
komoérkami organizacyjnymi Urzegdu jak i z partnerami zewnetrznymi;

18. prowadzenie spraw dotyczacych wyjazdow zagranicznych Burmistrza, zastgpcow  Burmistrza,
Sekretarza oraz Skarbnika oraz innych pracownikow Urzedu;

19. koordynowanie kontaktéw Gminy ze spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,
a takze organizacjami samorzadowymi o charakterze ponadnarodowym;

20. inicjowanie dzialan zmierzajacych do przystapienia Gminy do mi¢dzynarodowych zrzeszen spolecznosci
lokalnych i regionalnych;

21. inicjowanie i koordynowanie wspotpracy Gminy z instytucjami unijnymi i miastami partnerskimi;

22. prowadzenie rejestru przyznawanych przez Burmistrza oraz Rade Miejska tytutdéw honorowych
1 odznaczen;

23. 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
szczegblnych;

24. koordynowanie i nadzor nad zamieszczaniem informacji i ich aktualizacja w Biuletynie Informacji
Publicznej;

25. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatoéw Burmistrza Wotomina;

26. udzielanie kompleksowej informacji klientom Urzedu orodzaju, miejscu 1itrybie zatatwiania
spraw, organizacji i strukturze organéw Gminy i Urzedu;

27. obstluga Rady Miejskiej w Wolominie, a w szczegdlnosci:
1) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady i jej komisji;
2) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji;
3) prowadzenie zbioru protokotow sesji Rady i posiedzen komisji;
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskow;
5) kierowanie uchwat Rady do wtasciwych komoérek Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;
6) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

7) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku przekazywania uchwat do wojewody; regionalnej izby
obrachunkowej oraz do redakcji wojewodzkiego dziennika urzedowego;

8) prowadzenie terminarza spotkan przewodniczacego Rady i komisji;
9) przygotowywanie wyboréw tawnikéw do sadu;
10) obstuga organizacyjno - techniczna miejskiej komisji wyborczej;

11) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady na dziatalnos¢
Burmistrza i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

12) obstuga organizacyjno - techniczna wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy;

13) przygotowywanie informacji iich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetows.

II. W ramach Wydziatu Organizacji Urzgdu funkcjonujg stanowiska ds. nadzoru wlascicielskiego. Do
stanowisk ds. nadzoru wlascicielskiego nalezy realizacja zadan zwigzanych z:

1. nadzorem wiascicielskim, a w szczego6lnosci:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg posiedzen Zgromadzen Wspdlnikoéw wynikajacych z nadzoru
wiascicielskiego nad dziatalnoscia spotek komunalnych,

2) prowadzenie dokumentacji i korespondencji dotyczacej spoélek zudziatem Gminy w sposob
zapewniajacy statg informacje o dziatalnosci tych podmiotow,

3) wspolpraca z zarzagdami oraz radami nadzorczymi spotek,

4) prowadzenie ewidencji spotek oraz dokumentacji organizacyjnej tych podmiotdw, oraz rejestracja
przebiegu posiedzen zgromadzen jednoosobowych spotek Gminy, w tym opracowywanie projektow uchwat
podejmowanych przez Burmistrza oraz sporzadzanie protokotéw ze zgromadzen;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia funkcji gtownego dysponenta $rodkow budzetowych
przekazywanych na rachunki biezagce gminnym instytucjom kultury oraz dokonywanie rozliczen;

6) prowadzenie rejestrow jednostek organizacyjnych i pomocniczych.
2. prowadzeniem nadzoru nad $§rodkami trwatymi Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ilosciowo - warto$ciowe] majatku trwatego Gminy i wartosci niematerialnych
i prawnych za pomocg ksiggi inwentarzowej ikart analitycznych poszczegoélnych sktadnikéw mienia,
w tym:

a) ewidencjonowanie $rodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych iprawnych w ksigdze
inwentarzowej (ewidencja komputerowa), na podstawie ztozonej przez komorki merytoryczne
dokumentacji zrodlowe;j,

b) ewidencjonowanie wszelkich zmian, tj. zmniejszenia wartosci poczatkowej, zwigkszenia
warto$ci poczatkowej, likwidacja, przekazanie/przyjecie skladnika mienia, zmiany miejsca
uzytkowania na podstawie ztozonej przez komorki merytoryczne dokumentacji zrodtowej,

2) wspotpraca z Wydziatem Finansow i Budzetu, polegajaca m.in. na:

a) systematycznym  przekazywaniu  stosownej dokumentacji do Wydzialu  Finanséw
1 Budzetu, celem ujecia wszelkich zmian w wartosci majatku w ewidencji syntetycznej,

b) okresowym porownywaniu danych wartosciowych celem uzgodnien;

3) ustalanie stawek umorzen dla srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie
zapisow ewidencji analitycznej z zapisami ewidencji syntetycznej;

4) koordynacja prac zwigzanych zobrotem majgtku Gminy, w szczegdlnosci ocena prawidlowosci
i kompletnosci dokumentacji dotyczacej obrotu skladnikami majatku trwatego Gminy tj. przyjecia,
przekazania, likwidacji, zwigkszenia warto$ci, zmiany miejsca uzytkowania;

5) przygotowywanie sprawozdan z zakresu mienia trwatego Gminy:

a) o stanie mienia trwalego Gminy m.in. do sprawozdan finansowych i wspotdziatanie przy ich
opracowywaniu z komorkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy,
spotkami z udziatem Gminy,

b) SG-01 Statystyka gminy cze$é 4 ,.Srodki trwate” i wspoltdzialanie przy ich opracowywaniu
z komoérkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy;

6) w zakresie inwentaryzacji Srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych:
a) nadzor nad prowadzonymi (przeprowadzanymi) inwentaryzacjami w zakresie:
- terminowosci i czestotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji,

- przestrzegania termindw okreslonych w zarzadzeniach w sprawie przeprowadzania
inwentaryzacji,
b) wspotpraca z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej m.in. przy wyjasnianiu réznic
inwentaryzacyjnych,
c) udzial w przygotowaniu pol spisowych do przeprowadzania inwentaryzacji (uzgadnianie

z komoérkami organizacyjnymi urzedu niezbednych zmian w $rodkach trwatych i wartosciach
niematerialnych i prawnych),
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d) rozliczanie (wycena, zestawianie roznic) i ewidencjonowanie wynikow inwentaryzacji srodkow
trwatych (konto 011), przeprowadzanej metoda spisu z natury,

e) weryfikacja, z udziatem komoérek organizacyjnych urzgdu, stanu ewidencyjnego:
- wartosci niematerialnych i prawnych,

- srodkow trwatych nie objetych spisem z natury ani w drodze uzgodnienia z
kontrahentami.

3. koordynowaniem wspotpracy Burmistrza z radami osiedlowymi i soteckimi;
4. koordynowaniem spraw zwigzanych z funduszem soteckim.
4) § 47 otrzymuje brzmienie:

§ 47. Wydzial Ochrony SrodowiskaDo zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy wykonywanie zadan
z zakresu:

1. ochrony $rodowiska, ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz w ocenach oddziatywania na srodowisko w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, aktualizacjg isporzadzaniem sprawozdan z wykonania
Programu Ochrony Srodowiska,

2) prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji o sSrodowisku i jego ochronie;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji w zakresie zwyklego
korzystania ze Srodowiska przez osoby fizyczne;

5) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie optat za korzystanie ze Srodowiska oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zaswiadczenia o wywigzywaniu si¢ z optat za korzystanie ze
srodowiska przez gming;

6) wystgpowanie do Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w sprawach naruszenia przepisow
o ochronie srodowiska przez podmioty gospodarcze;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania nakazéw osobie fizycznej, ktorej
dziatalno$¢ negatywnie oddzialuje na $rodowisko, wykonania czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
tego oddzialywania;

8) wprowadzanie danych do bazy o ocenach oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko;
2. rolnictwa, fowiectwa i ochrony zwierzat w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zochrona lasu izwierzat lesnych, wtym podejmowanie dziatan
w zakresie przeciwdziatania pozarom na terenach lesnych;

2)nadzor  ikoordynacja  prac na  gminnych  terenach  leSnych, wtym  wspdlpraca
z Nadle$nictwem Drewnica;

3) opiniowanie planow lowieckich;

4) wspotpraca zkolami towieckimi w zakresie przeciwdzialania szkodom wyrzadzonym na plodach
rolnych przez zwierzeta lesne;

5) wydawanie zezwolen na posiadanie psoOw ras uznawanych za agresywne oraz prowadzenie rejestru
zezwolen;

6) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji na odbior wlascicielowi zwierzat razaco
zaniedbanych lub okrutnie traktowanych;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola wykonywanej
dziatalnosci w zakresie zgodno$ci z udzielonym zezwoleniem na ochron¢ przed bezdomnymi zwierzgtami
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i prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych iich
czesci;
3. ochrony przyrody i ustawy o lasach w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z usuwaniem drzew lub krzewow
z terendw stanowigcych wlasno$¢ osob prawnych i fizycznych, w tym z wydawaniem zezwolen;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zwigzku z kontrolg wykonania zobowigzan natozonych
w udzielonych zezwoleniach na usunigcie drzew i krzewdow;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku uszkodzen/zniszczen drzew i krzewow oraz
wycinki bez wymaganego zezwolenia;

4) uzgadnianie inwestycji kolidujacych z zielenig miejska;
5) udziat w procesie inwestycyjnym tworzenia nowych terendw zieleni miejskiej;

6) udzial w tworzeniu planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie zachowania lub tworzenia
terendéw zieleni miejskiej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem form ochrony przyrody bedacych w kompetencji
gminy, wtym prowadzenie dokumentacji irejestrow oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
ustanowienie nowych form ochrony Iub ich zniesienie;

8) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach:

a) prac wykonywanych na potrzeby ochrony przyrody w stosunku do pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespohu przyrodniczo-krajobrazowego,

b) realizacji inwestycji celu publicznego zlokalizowanych w obrgbie pomnikéw przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego;

4. ustawy Prawo wodne w szczego6lnosci:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany stanu wody na gruncie, w tym:

a) wydawanie decyzji nakazujacych wlascicielowi przywrocenie poprzedniego stanu wody na
gruncie lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych zawarte pomigdzy witascicielami gruntu ugody w sprawie
zmiany stanu wody na gruncie;

5. ustawy Prawo geologiczne igoérnicze w szczeg6élnosci: wydawanie opinii iuzgodnien na podstawie
przepisow prawa geologicznego i gorniczego w zakresie przystugujacym gminie;

6. ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego;

2) udzial w przygotowaniu postgpowan przetargowych na odbieranie odpadow komunalnych od witascicieli
nieruchomosci;

3) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci;

4) nadzorowanie realizacji obowigzkéw wlascicieli nieruchomos$ci w zakresie wyposazania nieruchomosci
w pojemniki stuzace do zbierania odpadow komunalnych oraz utrzymywania tych pojemnikow
w odpowiednim stanie sanitarnym, porzagdkowym i technicznym;

5) nadzorowanie realizacji obowigzkow wilascicieli nieruchomos$ci w zakresie zbierania powstalych na
terenie odpadow komunalnych, zgodnie Z wymaganiami okreslonymi
w regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Wotomin;

6) dokonywanie corocznej Analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.
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7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola wykonywanej
dzialalno$ci w zakresie zgodnosci zudzielanym zezwoleniem na odbior odpadéw komunalnych
1 oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

8) zbieranie iopracowywanie na potrzeby sprawozdawczosci informacji dostarczanych przez
przedsigbiorcow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych i oprozniania
zbiornikéw bezodptywowych;

9) prowadzenie zbioru kopii zezwolen na wytwarzanie odpadow, na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie
zbierania, transportu, odzysku iunieszkodliwiania odpadow oraz decyzji uzgadniajacych programy
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydawanych przez upowaznione organy;

10) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow;

11) prowadzenie i obsluga rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wtascicieli nieruchomosci z terenu Gminy;

12) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow;

7. ustaw: o odpadach, o opakowaniach iodpadach opakowaniowych, o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji na usunig¢cie odpadow z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

2) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

3) prowadzenie  spraw  w zakresie usuwania odpadéw  niebezpiecznych  zterenu  gminy,
w tym realizacja zadan wynikajacych z,,Programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest
stosowanych na terytorium Polski”;

8. ochrony powietrza:

a) opracowanie  projektow uchwal Rady Miejskiej iprojektow  zarzadzen  Burmistrza
w sprawach dotyczacych ochrony powietrza;

b) prowadzenie  spraw  zwigzanych  zrealizacja, aktualizacja 1isporzadzaniem sprawozdan
z wykonania Programu ograniczenia niskiej emisji dla Gminy Wotomin;

c) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja, aktualizacja 1sporzadzaniem sprawozdan
z wykonania Programéw ochrony powietrza dla wojewddztwa mazowieckiego;

d) nadzér dotyczacy przestrzegania zapiséw uchwaly antysmogowej;

e) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja, aktualizacja 1 sporzadzaniem sprawozdan
z wykonania Planu gospodarki niskoemisyjne;j;

9. edukacji ekologicznej w gminie, wtym nadzéor nad administrowaniem strony internetowej
www.czystywolomin.pl ;

5) § 48 otrzymuje brzmienie"

§ 48. Wydzial Marketingu iMediéow Do zadan Wydzialu nalezy catoksztalt zadan zwigzanych
z zapewnieniem sprawnego przebiegu procesu informowania oraz koordynowanie ipodejmowanie dziatan
tworzacych pozytywny wizerunek Gminy, a w szczegdlnosci: :

1. prowadzenie dziatan marketingowych majacych na celu kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy;
2. prowadzenie dziatan majacych na celu budowanie marki Wotomin;
3. kreowanie i realizowanie polityki informacyjnej Gminy, w tym:

1) udzielanie obywatelom aktualnych i wyczerpujacych informacji dotyczacych funkcjonowania Gminy
z wykorzystaniem nowoczesnych narzgdzi komunikacyjnych,

2) redagowanie bezptatnego biuletynu informacyjnego Gminy,

3) monitoring medidéw i prowadzenie dokumentacji prasowe;j,
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4) utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami,
5) przygotowywanie materiatow informacyjnych dla dziennikarzy,
6) przygotowywanie obstugi prasowej wybranych wydarzen;

4. koordynacja dziatan zwigzanych zpromocja Gminy poprzez inicjowanie, planowanie, realizacje
1 koordynowanie kampanii informacyjnych i promocyjnych, opracowywanie publikacji, folderow, kalendarzy
iinnych materiatdow promocyjnych Gminy, organizowanie wystaw, udzial w targach i prezentowanie
potencjalnym partnerom mozliwo$ci inwestycyjnych Gminy;

5. przygotowywanie listow okoliczno$ciowych, zaproszen, zyczen, podzigkowan 1 wystgpien wladz Gminy;

6. prowadzenie dokumentacji wizualnej wydarzen organizowanych przez Urzad ijednostki organizacyjne
Gminy;

7. koordynowanie dziatan informacyjnych dla mieszkancow prowadzonych przez jednostki organizacyjne
Gminy;

8. koordynacja inadzor nad wykonywaniem przez jednostki organizacyjne zadan z zakresu promocji
jednostek, w celu zapewnienia spdjnej polityki promocyjnej Gminy;

9. opracowanie i prowadzenie serwisu internetowego Gminy www.wolomin.org
6) § 50a otrzymuje brzmienie:
§ 50a. Wydzial Gospodarki Komunalnej Do zadan wydziatu nalezy:

1. Wydawanie decyzji administracyjnych, zezwolen i postanowien, w tym decyzji lokalizacyjnych, zezwolen
na zajecie pasa drogowego i lokalizacji zjazdow z drog gminnych.

2. Prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz rejestru wydanych decyzji.

3. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzeniem drogami gminnymi i drogami wewngtrznymi bedacymi
w zarzadzie Burmistrza Wolomina.

4. Wykonywanie badan, analiz, opinii oraz innych zadan zwigzanych z organizacja ruchu.

5. Podejmowanie dzialan majgcych na celu podnoszenie bezpieczenstwa na drogach publicznych na terenie
gminy Wotomin, w tym utrzymanie oznakowania i urzgdzen bezpieczenstwa ruchu.

6. Opiniowanie, opracowywanie i wdrazanie projektow organizacji ruchu oraz innych decyzji lub zalecen
przekazanych przez organ zarzadzajacy ruchem.

7. Zimowe i letnie utrzymanie drog, w tym:
1) Od$niezanie i usuwanie $lisko$ci zimowe;j;

2) Usuwanie i unieszkodliwiane zanieczyszczen z terenéw drog publicznych, placow i drog wewnetrznych
bedacych w zarzadzie Burmistrza Wotomina;

3) Usuwanie ubytkow w drogach utwardzonych oraz rownanie drog nieutwardzonych i droég gruntowych;

8. Realizacja zadan zwigzanych z nadzorem i biezagcym utrzymaniem miejskiej infrastruktury publicznej na
terenie gminy Wotomin, w szczegdInosci:

1) Oswietlenia drog, placow i miejsc pamigci narodowe;;

2) Urzadzeniami wodnymi i kanalizacja deszczowa;

3) Zdrojami ulicznymi i fontann;

4) Ogodlnodostepnymi placami zabaw i miejscami rekreacji indywidualne;;
5) Urzadzeniami matej architektury;

6) Parkingami ogo6lnodostgpnymi znajdujacymi si¢ na nieruchomosciach stanowigcych wlasnos¢ Gminy
Wolomin;

7) Zielenig miejska niska 1 wysoka;

8) Elementami miejskiego systemu informacji;
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9) Miejscami pamigci narodowej;
10) Ogoélnodostgpnymi parkami miejskimi.

9. Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci niezastrzezonych dla innych jednostek
organizacyjnych Gminy Wotomin.

10. Realizacja, koordynowanie inadzér spraw zwigzanych zkomunikacja publiczng na terenie gminy
Wolomin oraz spraw wynikajacych z zawartych porozumien z ZTM, KM 1 Starostwem Powiatowym.

11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31.01.1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych.

12. Uczestnictwo w tworzeniu programow inwestycyjnych, modernizacyjnych i rewitalizacji w zakresie
infrastruktury komunalnej gminy.

13. Uczestnictwo w tworzeniu programdéw inwestycyjnych, modernizacyjnych irewitalizacji w zakresie
zieleni miejskie;j.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew lub krzewow z terendw gminnych, w tym udziat
w postepowaniach administracyjnych zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na usuni¢cie drzew lub
krzewow;

15. Uczestnictwo w odbiorach technicznych ikoncowych przekazywanych do eksploatacji obiektach
inwestycyjnych.

16. Uzgadnianie dokumentacji technicznej dotyczgcych infrastruktury komunalnej i pasa drog gminnych.
17. Uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczacych zieleni miejskie;j.

18. Uzgadnianie dokumentacji technicznych ipozwolen wodnoprawnych dotyczacych konserwowanych
urzadzen wodnych.

19. Realizacja zadan w ramach Wotominskiego Budzetu Obywatelskiego.
20. Realizacja zadan zwigzanych z opieka nad zwierzgtami bezdomnymi oraz dziko zyjacymi.

21. Organizowanie prac majacych na celu utrzymanie czysto$ci placow, chodnikéw i jezdni, ustawianie
1 oproznianie koszy uliczno — parkowych, zamiatanie chodnikow oraz placow

22. Wykonywanie plandéw, programow, sprawozdan lub innych dokumentow wymaganych ustawami lub
podjetymi zobowigzaniami.

23. Wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza Wotomina.
24. W ramach Wydziatu Gospodarki Komunalnej funkcjonuje Grupa remontowo — porzadkowa;

25. Obsluga Mieszkancéw w ramach Punktu zapytan i interwencji mieszkancow, przyjmowanie zgloszen
o usterkach, awariach itp. i nadawanie im biegu oraz wydawanie Wolominskiej Karty Mieszkanca."

7) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wotominie otrzymuje brzmienie
stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8) Pozostate zapisy Regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wotomin.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 01 wrzesnia 2019r..

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WOLOMINIE

‘ BURMISTRZ

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia N Nr 236/2019
Burmistrza Wotomina

z dnia 29.08.2019

4{2-1:3 Burmistrza

4{Z-ca Burmistrza

4{Skarbnik

‘ 4{Sekretarz

b= |

\Wydziat Organizacji Urzedu

Wou

Urzad Stanu Cywilnego usc

Wydziat Bezpieczenstwa i

Zarzadzania Kryzysowego ZK

/Audytor Wewnetrzny AW

Samodzielne stanowisko ds.

kontroli wewnetrznej KW

Petnomocnik ds. Rozwoju i

Promocji Miasta PPM

Petnomocnik Ochrony

Informacji Niejawnych Pl

Samodzielne Stanowisko ds.

BHP i ppoz. BHP

Zespot Radcow Prawnych ‘ZRP
4‘Archiwum Zaktadowe ‘AZ

Wydziat Urbanistyki ‘WU

‘BZT
ds. technicznych
Wydziat Inwestycji Wi
Wydziat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomogciami WGGN
Wydziat Gospodarki
Komunalnej WGK
Samodzielne stanowiska ds.
Zamoéwien Publicznych ZP
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‘BZS
ds. spofecznych
\Wydziat Planowania, Rozwoju i
Rewitalizacji WPR
Wydziat Pozyskiwania Srodkow )
”Zewnetrznych WPS
Wydziat Spraw Obywatelskich WO
Samodzielne stanowiska ds.
dziat. gosp, i koncesji EDG
Wydziat Polityki Spotecznej,
Sportu i Edukacji WPS
Wydziat Marketingu i Mediéow  |WM

s
Wydziat Finanséw i Budzetu  |WB
Wydziat Optat i Podatkow
Lokalnych WP

\Wydziat Administraciji

WA

Zespdt Informatyki

Z|

Samodzielne stanowiska ds.
kadrowo-ptacowych

WK

Wydziat Ochrony Srodowiska

wos$s
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