BURMISTRZ
Wotomina

Zarzadzenie Nr 62/2013
Burmistrza Wolomina
z dnia 1 marca 2013 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Miejskiego w Wolominie

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

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Wolominie stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia nr 16/2012 Burmistrza Wotomina z dnia 12 stycznia 2012 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Wolominie zmienionego zarzadzeniem nr
50/2012 Burmistrza Wotomina z dnia 23 lutego 2012 roku, wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1) § 13 otrzymuje brzmienie:
»§ 13
Skarbnik Gminy
1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza,
zuwzglednieniem przepisow szczegélnych dotyczacych praw i obowiazkéw gléwnego
ksiggowego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnoéci do jego zadan
nalezy:

1) przygotowanie uchwaty budzetowej Gminy oraz jej zmian w trakcie roku budzetowego;

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

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) realizacja obowiazku przekazywania podleglym gminnym jednostkom organizacyjnym
informacji o planowanych i ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw tych jednostek
oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu wynikajacych z projektu uchwaly budzetowe;j
oraz podjgtej uchwaty budzetowej niezbednych do opracowania ich planéw finansowych;

5) nadzorowanie opracowywania i realizacji planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji §rodkami pieni¢znymi budzetu, pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Gminy,

b) zapewnienie prawidtowosci zawieranych uméw pod wzgledem finansowym,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowiazan;

7) analiza wykorzystania srodkow bgdacych w dyspozycji Gminy;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zakladowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami;




10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych;
11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkdw i optat lokalnych;
12) przygotowywanie zalozen do:
a) prognoz budzetowych,
b) polityki kredytowe;j,
c) polityki podatkowe;j;
13) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych;
14) parafowanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w Wolominie i zarzadzen Burmistrza
w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych.
2. W przypadku nieobecno$ci w pracy Skarbnika — zastepstwo pelni zastepca Skarbnika.
3. Zastgpca Skarbnika wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Skarbnika.”;

2) § 16 otrzymuje brzmienie:
»§ 16
Struktura organizacyjna Urzedu

1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu sa Wydzialy, Zespoty i samodzielne
stanowiska pracy.

2. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzedzie Burmistrz moze powolaé w drodze
zarzadzenia zespoly zadaniowe — stale lub do wykonania okreslonego zadania, w sktad ktérych
moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby niebedace pracownikami Urzedu. Na czele
takiego zespolu ustanawia si¢ koordynatora. Do koordynatora maja zastosowanie przepisy
Regulaminu dotyczace Naczelnika Wydzialu.

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

4. Burmistrz moze zatrudni¢ doradcéw oraz asystentéw w Urzedzie na czas pehienia funkcji
Burmistrza.

5. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami.

1) Wydzial Organizacji i Komunikacji Spotecznej - WOK;
2) Wydzial Kultury i Promocji — WK;
3) Zespot Obstugi Prawnej Urzedu — ZOPU;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — AW;
5) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — WBZK;
6) Koordynator ds. Bezpieczenstwa — KB;
7) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PI;
8) Wydziat Zarzadzania Nieruchomo$ciami — WZN;
9) Wydzial Rozwoju Gospodarczego - WRG;
10) Zespot Zaméwien Publicznych — ZZP;
11) Wydziat Planowania i Rozwoju — WPR;
12) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich — WOS;
13) Zespot ds. Gospodarki Mieszkaniowej - ZGM;
14) Wydziat Urbanistyki — WU,
15) Wydzial Spraw Obywatelskich - WO;
16) Wydziat Kadr i Administracji - WKA;
17) Biuro Rady — BR,;
18) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
19) Wydzial Budzetowo-Ksiegowy — WB;
20) Wydziat Finansowo-Podatkowy — WP.

6. Struktur¢ organizacyjna Urzedu i zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny
Urzedu stanowiacy zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

7. Strukturg stanowisk w Urzedzie przedstawia zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

8. Komérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:




1) wydziatami - naczelnicy;
2) zespotami —- koordynatorzy;
3) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik.
9. Ustala sig stanowisko zastgpcy kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego.

10. Pracownicy Urzedu wykonuja zadania zgodnie z zakresami czynnosci.

11. Zakresy czynnoSci opracowujq i aktualizuja kierownicy komérek organizacyjnych
i przedkladaja do akceptacji Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznione;.

12. Zakresy czynnosci sa wrgczane nie pozniej niz w terminie 7 dni od nawiazania stosunku pracy,
a w przypadku ich aktualizacji nie pozniej niz 14 od zmiany zakresu zadan pracownika
uzasadniajacej dokonanie korekty zakresu czynno$ci. Zakresy czynnosci sporzadzane sg
w trzech egzemplarzach: dla pracownika, bezposredniego przetozonego i jeden przechowywany
w aktach osobowych pracownika. Za prawidlowe i terminowe przygotowanie zakresu czynnosci
odpowiada osoba zobowiazana do jego opracowania i aktualizacji.”;

3) § 18 otrzymuje brzmienie:
»§ 18
Wydziat Organizacji i Komunikacji Spoleczne;j
1. Naczelnik Wydziatu koordynuje wszystkie sprawy zwiazane z nadzorem wlascicielskim.
2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga organizacyjna Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza Gminy;

2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady;

3) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci burmistrza pomigdzy sesjami Rady;

4) wspdtpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektow uchwat na sesj¢ Rady;

5) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski radnych
1 Komisji;

6) koordynowanie wspotpracy Burmistrza z radami osiedlowymi i soteckimi;

7) koordynowanie spraw zwiazanych z funduszem soteckim;

8) koordynowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw o dostgpie do informacji
publicznej, w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskéw o Udostegpnienie
Informacji Publicznej;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z obshuga posiedzen Zgromadzen Wsp6lnikow
wynikajacych znadzoru wlascicielskiego nad dziatalnoscia spotek komunalnych,
prowadzenie dokumentacji i korespondencji dotyczacej spétek z udziatem Gminy w sposéb
zapewniajacy stalq informacjg o dzialalnosci tych podmiotéw, wspétpraca z zarzadami oraz
radami nadzorczymi spolek, prowadzenie ewidencji spotek oraz dokumentac;ji
organizacyjnej tych podmiotéw, oraz rejestracja przebiegu posiedzen zgromadzer
jednoosobowych spétek Gminy, w tym opracowywanie projektéw uchwat podejmowanych
przez Burmistrza oraz sporzadzanie protokoléw ze zgromadzen;

10) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o statystyce publiczne;;

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz monitorowanie ich wykonania;

12) przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjetych przez burmistrza zarzadzeniach,
ktére podlegaja obowigzkowi ich przedstawienia na sesji Rady;

13) wspoélpraca z Biurem Zwiazku Miast Polskich:

14) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
miejskiej strony internetowe;j;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z zamieszczaniem informacji jawnych z o$wiadczen
majatkowych sktadanych Burmistrzowi oraz sporzadzanie zbiorczych informacji ze
zlozonych Burmistrzowi przez zobowiazane osoby os$wiadczen maj atkowych, celem
przedtozenia ich Radzie;

16) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Gminy;

17) wydawanie bezptatnego biuletynu Urzedu pod tytutem »Puls Wolomina:

18) dzialania z  zakresu komunikacji spolecznej w mediach elektronicznych




i spotecznoséciowych,
19) dziatania z zakresu komunikacji wewnetrzne;.
3. W Wydziale funkcjonuje Samodzielne Stanowisko ds. Kontaktéw z Mediami oraz Stanowisko
ds. Kontroli Wewnetrznej.
4. Do zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Kontaktéw z Mediami nalezy:
1) przygotowywanie i przekazywanie do mediéw komunikatow urzgdowych, informacji
prasowych, o$wiadcze, odpowiedzi prasowych, sprostowar, polemik, wyjasnien
1 artykuléw sponsorowanych;
2) przygotowywanie odpowiedzi na pytania prasowe;
3) pozyskiwanie informacji w ramach Urzedu celem wykorzystania w materiatach
przekazywanych mediom i wydawnictwom;
4) nadzor nad autoryzacja wywiadow udzielanych mediom przez Burmistrza;
5) opracowywanie wypowiedzi Burmistrza na potrzeby wydawnictw okolicznosciowych;
6) monitoring medidw;
7) organizacja i obstuga konferencji prasowych oraz spotkari z dziennikarzami;
8) budowa oraz aktualizacja bazy mediow bgdacych w zasiggu oddziatywania Urzedu;
9) przygotowywanie, zlecanie i koordynacja publikacji ogloszed oraz reklam Urzedu
w mediach;
10) prowadzenie budzetu zawierajacego $rodki na ogloszenia i reklamy publikowane na
zlecenie Urzedu;
11) przygotowywanie raportéw i sprawozdan traktujacych o obecnosci informacji i relacji
w mediach na temat pracy Urzedu;
12) pozyskiwanie we wspolpracy z Wydziatem Kultury i Promocji patronéw medialnych
dziatan Urzedu.
3. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy:
1) kontrolowanie dziatalnosci komorek i jednostek organizacyjnych pod wzgledem kryteriéw:
legalnosci, rzetelnosci, sprawnoscei organizacyijnej, gospodarnosci i celowosci:
2) kontrola finansowa proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem obejmujaca:
a) przestrzeganie procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie
1 gromadzenie $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywanie
wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielanie zamoéwien publicznych oraz zwrot
srodkéw publicznych;
¢) prowadzenie gospodarki finansowej raz stosowanie obowiazujacych procedur;
3) prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej;
4) sporzadzanie protokotéw z kontroli oraz projektéw wystapien pokontrolnych;
5) zapewnienie wykonywania zaleceri pokontrolnych, w tym przeprowadzanie kontroli
sprawdzajacych,;
6) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli i dokumentéw pokontrolnych ocen, analiz
1 informacji dotyczacych dziatalnosci i wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki;
7) wspoldzialanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli
zewngetrznej;
8) prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli zewnetrznych oraz sprawowanie nadzoru nad
terminowoscia realizacji wystapieni pokontrolnych.”;

4) § 19 otrzymuje brzmienie:
»§ 19
Wydzial Kultury i Promocji
Do zadan Wydzialu Kultury i Promocji nalezy:
1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych Gmine na
zewnatrz;




2) organizowanie wspdlpracy Gminy z zagranica;

3) tworzenie i aktualizacja banku danych dotyczacych mozliwoséci inwestowania w miescie;

4) opracowywanie ofert wykorzystania mienia komunalnego;

5) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjnych preferujacych pozadane
kierunki rozwoju;

6) udzial w targach, opracowywanie materiatéw do promowania Gminy w zagranicznych misjach
handlowych;

7) wspdtorganizowanie z odpowiednimi Wydziatami Urzedu $wiat lokalnych i festynow;

8) wspolpraca w zakresie objetym zadaniami Wydziatu z odpowiednimi jednostkami Powiatu
Wotominskiego i Wojewddztwa Mazowieckiego;

9) wspolpraca i utrzymanie biezacych kontaktéw z lokalnymi i ogélnopolskimi $rodkami
masowego przekazu;

10) organizowanie wspdlpracy zagranicznej, w tym wymiany partnerskiej w ramach tzw. miast
blizniaczych;

11) promowanie pozytywnych postaw, talentow wsréd mlodziezy i osob zastuzonych dla miasta;

12) prowadzenie dziatan umozliwiajacych organizowanie dzialalnosci kulturalnej poprzez
tworzenie samorzadowych instytucji kultury, dla ktérych prowadzenie takiej dzialalnosci jest
podstawowym celem statutowym;

13) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

14) prowadzenie wykazu obiektéw, w ktorych prowadzona jest dziatalno$¢ kulturalna;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami, m.in. sprawy tworzenia, laczenia,
przeksztalcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia bibliotekom
wlasciwych warunkéw dzialania;

16) prowadzenie rejestru przyznawanych przez radg miejska tytutéw honorowych i odznaczen;

17) nadzér merytoryczny nad Miejskim Domem Kultury w Wolominie;

18) nadzor merytoryczny nad Muzeum im. Zofii i Wactawa Natkowskich w Wolominie;

19) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji zezwalajacych na odbycie imprezy
masowej badz zakazujacych odbycia imprezy;

20) organizowanie uroczystych obchodéw §$wigt panstwowych oraz imprez masowych dla
mieszkancow miasta;

21) podejmowanie dziatan w celu wydania zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych
przypadkach i niezwloczne zawiadomienie o tym wiasciwego wojewddzkiego konserwatora
zabytkow;,

22) zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotéw zastugujacych na
wciagnigeie do rejestru zabytkow;

23) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw débr kultury nieruchomych oraz kolekcji;

24) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku;

25) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska;

26) niezwloczne zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkéw o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska;

27) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong internetowa.”;

5) § 20 otrzymuje brzmienie:
»§ 20
Wydzial Polityki Spotecznej, Sportu i Edukacji

Do zadan Wydzialu nalezy zapewnie realizacji zadari Gminy z zakresu: pomocy spolecznej,
ochrony zdrowia, polityki prorodzinnej, przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym,
sportu i turystyki, edukacji i wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziataf na rzecz zapewnienia mieszkaficom réwnego dostepu do podstawowej

1 specjalistycznej opieki zdrowotnej oraz programow z zakresu promocji i ochrony zdrowia;
2) koordynowanie dziatan na rzecz zapewnienia mieszkancom wszelkich mozliwych form




|

pomocy spotecznej oraz dostepu do programéw z zakresu polityki spolecznej;

3) organizowanie opieki nad dzie¢mi do 3 roku zycia;

4) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigeych oraz wykazu dziennych opiekundw;

5) prowadzenie nadzoru nad ztobkami i klubami dziecigcymi, ktore prowadza dziatalno$¢ na
terenie Gminy;

6) koordynowanie spraw z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie;

7) koordynowanie wsparcia dla rodzin wielodzietnych w tym realizacja Wolominskiej
Karty Rodziny;

8) prowadzenie spraw z zakresu zaszeregowania i ewidencji pol biwakowych oraz innych
obiektow, w ktorych $wiadczone sa ustugi hotelarskie, ktorych ewidencja nalezy do zadan
wlasnych Gminy;

9) prowadzenie spraw z zakresu wspierania rozwoju sportu przez Gming;

10) prowadzenie spraw z zakresu nagrod, wyrdznien i stypendioéw za osiagnigcia sportowe;

11) koordynowanie dzialan podejmowanych w zakresie organizacji wypoczynku dzieci
i mlodziezy w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych;

12) prowadzenie ewidencji niepublicznych oraz publicznych prowadzonych przez osobg fizyczng
lub prawna inna niz jednostka samorzadu terytorialnego, przedszkoli, szkél podstawowych
i gimnazjow;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem 1 odwolywaniem dyrektorow,
wicedyrektorow oraz o0s6b zajmujacych inne stanowiska kierownicze w jednostkach
o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw jednostek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych
w jednostkach odwiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza dla pracownikow
jednostkach o§wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planu dofinansowania form doskonalenia
zawodowego nauczycieli zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéow dla wybitnie uzdolnionych
absolwentow szkot podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych, oraz stypendiow
naukowych dla wybitnie uzdolnionych studentéw, oraz uczestnikow studiéw doktoranckich;

19) realizowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem uczniom zamieszkalym na terenie
Gminy ksztalcenia specjalnego w przedszkolach, szkolach podstawowych i gimnazjach
ogo6lnodostepnych, integracyjnych oraz specjalnych;

20) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dzialajagcych na terenie
Gminy;

21) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem zadafi publicznych na podstawie ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

22) organizowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i wspieranie dziatan wolontariatu,

23) inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, w tym unijnych
na realizacjg projektow poszerzajacych oferte Gminy w zakresie zadan realizowanych przez
Wydzial;

24) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru Burmistrza w zakresie spraw
administracyjnych i finansowych nad jednostkami o$wiatowymi, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina;

25) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Burmistrza nad:

a) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wolominie,
b) Osrodkiem Sportu i Rekreacji ,,Huragan” w Wolominie,
c) Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szko6t i Przedszkoli w Wolominie;

26) prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazkow Gminy jako organu zatozycielskiego dla:

a) Miejskiego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej nr 1 w Wolominie,




b) Miejskiego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej nr 2 w Wolominie,
¢) Osrodka Profilaktyki i Terapii Uzaleznien Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej w Wotominie.”;

6) § 31 otrzymuje brzmienie:
»§ 31
Wydziat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszarow Wiejskich

Do zadari Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy wykonywanie

zadan z zakresu ochrony §rodowiska, lesnictwa i rolnictwa, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew lub krzewéw z terendw gminnych, w tym
udzial w postgpowaniach administracyjnych zwiazanych z uzyskaniem zezwolenia na
usunigcie drzew lub krzewow;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zwiazanych z wydawaniem zezwolen
na usuwanie drzew lub krzewow,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zwiazku z kontrola wykonania zobowigzan
natozonych w udzielonych zezwoleniach na usuniecie drzew i krzewow;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku zniszczen drzew i krzewéw oraz
wycinki bez wymaganego zezwolenia;,

5) uzgadnianie inwestycji kolidujacych z zielenia miejska;

6) udzial w procesie inwestycyjnym tworzenia nowych terenéw zieleni miejskiej;

7) udzial w tworzeniu planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie zachowania
lub tworzenia terenéw zieleni miejskiej;

8) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow;

9) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

10) prowadzenie postgpowar administracyjnych zwiazanych z kontrolg i egzekucja wykonywania
przez mieszkancoéw obowiazkéw natozonych ustawowo i regulaminem utrzymania czystosci
i porzadku w Gminie, w tym:

a) wydawanie decyzji zobowiazujacych wlascicieli nieruchomosci do realizacji obowigzkow
wynikajacych z ustaw i regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

b) wydawanie decyzji nakladajacych obowiazek ponoszenia oplat za oproznianie zbiornikéw
bezodptywowych wlascicielom nieruchomosci uchylajacym sie od obowiazku podpisania
umowy;

11) prowadzenie postgpowani administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola
wykonywanej dziatalnosci w zakresie zgodnosci z udzielanym zezwoleniem na odbidr
odpadéw komunalnych i opréznianie zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczysto$ci
ciektych;

12) zbieranie i opracowywanie na potrzeby sprawozdawczosci informacji dostarczanych przez
przedsigbiorcow prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie odbierania odpadow komunalnych
1 oprézniania zbiornikéw bezodptywowych;

13) prowadzenie zbioru kopii zezwolen na wytwarzanie odpadéw, na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania odpadéw oraz decyzji
uzgadniajacych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydawanych przez
upowaznione organy;

14) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpaddw;

15) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

16) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji na usuniecie odpadow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

17) prowadzenie spraw w zakresie usuwania odpadéw niebezpiecznych z terenu gminy, w tym
realizacja zadan wynikajacych z »Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych
azbest stosowanych na terytorium Polskic;




18) wydawanie opinii i uzgodnien na podstawie przepiséw prawa geologicznego i gorniczego
w zakresie przystugujacym gminie;

19) prowadzenie edukacji ekologicznej w gminie, w tym nadzér nad administrowaniem strony
internetowej www.czystywolomin.pl;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem form ochrony przyrody begdacych
w kompetencji gminy, w tym prowadzenie dokumentacji i rejestréw oraz podejmowanie
dzialah majacych na celu ustanowienie nowych form ochrony lub ich zniesienie;

21) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawach:

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

b) realizacji inwestycji celu publicznego zlokalizowanych w obrebie pomnikéw przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego Ilub zespolu przyrodniczo-
krajobrazowego;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja, aktualizacja i sporzadzaniem sprawozdan
z wykonania Programu Ochrony Srodowiska,

23) prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o Srodowisku oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o $rodowisku
1 jego ochronie;

24) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach;

25) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji w zakresie zwyklego
korzystania ze $rodowiska przez osoby fizyczne;

26) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie oplat za korzystanie ze §rodowiska
oraz prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem za$wiadczenia o wywiazywaniu sig z oplat
za korzystanie ze srodowiska przez gmine;

27) wystegpowanie do Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w sprawach naruszenia
przepiséw o ochronie srodowiska przez podmioty gospodarcze;

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

29) opiniowanie ~wnioskéw dotyczacych wydania decyzji w sprawie rekultywacji
1 zagospodarowania gruntow,

30) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego;

31) wydawanie zaswiadczen dotyczacych prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego na
podstawie posiadanych przez Urzad dokumentéw;

32) wspdlpraca z solectwami w zakresie biezacej obstugi administracyjnej mieszkancow obszaréw
wiejskich;

33) realizacja zadan zwiazanych z szacowaniem zakresu i wysokosci szkod w gospodarstwach
rolnych spowodowanych klgskami zywiotowymi;

34) wydawanie zezwolen na posiadanie pséw ras uznawanych za agresywne oraz prowadzenie
rejestru zezwolen;

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

36) prowadzenie postgpowant administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola
wykonywanej dziatalnosci w zakresie zgodnosci z udzielonym zezwoleniem na ochrong przed
bezdomnymi zwierzgtami i prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci;

37) prowadzenie postgpowan z zakresie wydawania zezwoleri na uprawg maku lub konopi oraz
prowadzenie rejestru zezwolen;

38) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong lasu i zwierzat lesnych, w tym podejmowanie
dzialan w zakresie przeciwdziatania pozarom na terenach le§nych;




39) nadzér i koordynacja prac na gminnych terenach lesnych, w tym wspotpraca z Nadlesnictwem
Drewnica;

40) opiniowanie plandéw towieckich;

41) wspdlpraca z kolami towieckimi w zakresie przeciwdzialania szkodom wyrzadzonym na
plodach rolnych przez zwierzeta lesne;

42) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany stanu wody na gruncie, w tym:
a) wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi przywrocenie poprzedniego stanu wody na

gruncie lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,
b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych zawarte pomiedzy wiascicielami gruntu ugody
w sprawie zmiany stanu wody na gruncie;

43) podejmowanie dzialan z zakresu obronnoéci w ramach kompetencji Wydziatu;

44) wspdlpraca z Miejskim Zakladem Drog i Zieleni w Wolominie w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku, konserwacji zieleni miejskiej, gospodarki odpadami i edukacji
ekologicznej;

45) prowadzenie polityki rozwoju obszaréw zielonych na terenie Gminy, w tym uzgadnianie
planowanych do realizacji koncepcji dotyczacych parkéw, skweréw, placéw oraz planow
nasadzen sezonowych;

46) prowadzenie i obstuga rejestru dzialalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci z terenu Gminy;

47) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong internetowa.”;

7) § 32 otrzymuje brzmienie:

»§ 32
Zespot ds. Gospodarki Mieszkaniowej
Do zakresu zadan Zespotu ds. Gospodarki Mieszkaniowej nalezy:
1) prowadzenie spraw 2z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie i aktualizacja projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu Gminy,
b) sporzadzanie i aktualizacja projektu wykazu oséb, ktérym przystuguje pierwszenstwo
zawarcia umowy najmu lokalu na czas nieoznaczony lub lokalu socjalnego;
¢) przygotowywanie materiatléw dla potrzeb Spolecznej Komisji Mieszkaniowej i udziat w jej
posiedzeniach,
d) wspolpraca z Wydziatem Zarzadzania Nieruchomoéciami, Wydziatlem Spraw Obywatelskich
oraz Wydziatem Urbanistyki w zakresie objetym zadaniami Zespotu;
e) przygotowywanie materiatow do podjgcia decyzji przez Burmistrza w sprawach podnajmu,
zamiany, wprowadzenia ulepszen przez najemce,
f) wspbldzialanie z komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucji w sprawach oprézniania
lokali,
g) przygotowywanie skierowan do zawarcia umowy na lokale mieszkalne i uzytkowe,
h) udzial w wizjach lokali 0s6b ubiegajacych sie o mieszkanie komunalne,
1) sporzadzanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego Gminy,
J) przygotowywanie materialéw do postgpowania sadowego oraz reprezentowanie Burmistrza
w postgpowaniach sadowych w sprawach z zakresu dzialalnosci merytorycznej Zespotu,
k) prowadzenie postgpowan zwigzanych ze zwrotem kaucji mieszkaniowych.
2) przygotowywanie projektow regulamindw funkcjonowania targowisk miejskich;
3) wnioskowanie i przygotowywanie materialéw niezbednych do ustalenia dziennych stawek optat
targowych pobieranych od dokonujacych sprzedazy na targowiskach miejskich;
4) rozliczanie administratora targowisk miejskich z liczby sprzedanych biletéw optaty targowe;;
5) wspolpraca z gminnymi osobami prawnymi oraz gminnymi jednostkami budzetowym
w sprawach z zakresu dziatalno$ci merytorycznej Zespotu;

9




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

8) § 34 otrzymuje brzmienie:
»§ 34
Wydziat Spraw Obywatelskich

Do zakresu zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o zameldowaniu lub odmowie
zameldowania na pobyt staly lub czasowy, o wymeldowanie, odmowie wymeldowania
z pobytu stalego lub czasowego, uchyleniu badZ odmowie uchylenia czynnosci zameldowania
lub wymeldowania na pobyt staty lub czasowy;

2) aktualizacja w systemie ewidencji ludnosci danych osobowych mieszkarca;

3) wspolpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych w zakresie korygowania i nadawania
numeroéw PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcéow;

4) dokonywanie dla potrzeb szkét wydrukéw dzieci objetych obowiazkiem szkolnym;

5) sporzadzanie spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
prowadzenie rejestru wyborcow;

6) przygotowywanie dokumentacji do wydawania decyzji o wpisaniu badZ odmowie wpisania do
rejestru wyborcow;

7) udzielanie informacji dotyczacych danych osobowych instytucjom wykazujacym interes
prawny do ich uzyskania na podstawie obowiazujacych przepisow;

8) sporzadzanie wydrukéw osob zmarlych dla potrzeb urzedéw skarbowych;

9) powiadamianie wojskowej komendy uzupetnien o dokonanych zmianach meldunkowych oséb
objetych wojskowym obowiazkiem meldunkowym;

10) opracowywanie raportéw rozbieznosci dla potrzeb wojewddzkiej bazy danych;

11) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, Krajowego
Biura Wyborczego, Gléwnego Urzedu Statystycznego;

12) prowadzenie korespondencji z innymi jednostkami samorzadowymi, rzadowymi,
pozarzadowymi w zakresie ewidencji ludno$ci;

13) opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do wydania decyzji zezwalajacych na
przeprowadzenie zbiorek publicznych o zasiggu lokalnym oraz kontrola sprawozdan
z przeprowadzonych zbiérek;

14) przygotowywanie decyzji w zakresie udostgpniania danych osobowych na podstawie
obowigzujacych przepisow;

15) prowadzenie korespondencji z innymi urzgdami miast i gmin, sadami, prokuratura, policja,
ambasadami, innymi jednostkami pozarzadowymi w zakresie spraw meldunkowych;

16) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw o wszczecie postgpowania administracyjnego
i wydawanych decyzji;

17) prowadzenie zagadnief zwigzanych osobami podlegajacymi rejestracii;

18) przygotowanie dokumentacji dla potrzeb Powiatowej Komisji Lekarskiej w Wotominie oraz
uczestnictwo w pracach komisji;

19) opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do wydania decyzji o uznaniu lub odmowie uznania
zolnierza za jedynego opiekuna, za Zolnierza majacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw
rodziny oraz decyzji dotyczacych $wiadczenia pienigznego rekompensujacego utracone
wynagrodzenie, ktére wezwany moglby uzyskac w okresie odbywania éwiczen wojskowych;

20) kierowanie wnioskéw na policj¢ o przymusowe doprowadzenie osob podlegajacych
kwalifikacji wojskowej oraz o ukaranie osdb, ktore uchylaja si¢ od natozonego ustawa
obowiazku obronnosci kraju;

21) opracowywanie zagadniefi dotyczacych wyplaty utraconego wynagrodzenia przez osoby
powotane do odbycia éwiczen wojskowych;

22) sporzadzanie sprawozdan z zagadnien zwiazanych z przepisami z zakresu obronnosci kraju,
a przekazanych do realizacji wydziatowi,

23) przyjmowanie i przetwarzanie dokumentacji niezbednej do wyprodukowania dowodéw
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osobistych;

24) prowadzenie archiwum dowodowego;

25) udzielanie niezbgdnych informacji dotyczacych dokumentdéw tozsamosci dla potrzeb
wszystkich podmiotéw, ktore wykaza interes prawny do uzyskania informacji na temat
dowodow osobistych; '

26) poswiadczanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego dla potrzeb emerytalnych, rentowych,
odszkodowawczych i innych;

27) wydawanie dowodow osobistych;

28) wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych;

29) wspolpraca z Komenda Powiatowa Policji w Wolominie w zakresie odbioru dowodow
osobistych;

30) obstuga korespondencji, wysylanie teczek osobowych oraz wezwan po nie do innych
jednostek;

31) sporzadzanie sprawozdan dla jednostki nadrz¢dnej dotyczacych liczby wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych;

32) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong internetowq.”;

9w §35:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Stanowiska obshugi sekretariatow oraz kancelaryjne — punkt informacyjny:
1) prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza, Zastepcow Burmistrza oraz Sekretarza
Gminy,
2) prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilnoprawnych Urzedu,
3)udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zalatwienia
spraw, stanie zaawansowania spraw zalatwianych, organizacji i strukturze organéw Gminy,
Urzedu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, wysoko$ci optat i podatkow
lokalnych, topografii i ukladzie komunikacyjnym Gminy, biezacych wydarzeniach
majacych miejsce w Urzedzie.
4) wspomaganie dziatalnosci merytorycznej komérek organizacyjnych Urzedu przez:
a) opracowywanie i dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
b) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy,
¢) udzielanie szczegélowych informacji o sposobie i etapie zalatwienia sprawy;
5) prowadzenie kancelarii Urzedu:
a) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od
interesantow,
b) kwalifikowanie przyjmowanej korespondencii i jej rejestracja,
¢) przekazywanie korespondencji wiadciwemu adresatowi,
d) wysylanie korespondenc;ji i przesytek Urzedu,
€) sprawdzanie zgodnosci przedkiadanych dokumentéw 2z wymogami zawartymi
w procedurach;
6) doskonalenie istniejacych oraz wprowadzanie nowych metod i form obstugi interesantow
przez:
a) prowadzenie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii ptynacych od interesantéw na temat
efektywnosci i jakosci pracy Urzedu,
b) gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wplyw na
sprawng obstuge interesantdw,
¢) wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jakosci i komfortu obstugi
interesantow,
d) dbanie o wizerunek sprawnego Urzedu;
7) podejmowania dziatan na rzecz wlasciwej obstugi w Urzedzie osob niepelnosprawnych
przez:




a) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu ich spraw,
b) udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach prawnych dotyczacych oséb
niepelnosprawnych;
8) koordynowanie pracy komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie:
a) aktualizacji procedur zalatwiania spraw,
b) aktualizacji informacji o strukturze i zadaniach Urzedu;
9) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong internetowa.”;

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,»4. Stanowiska ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Koncesji wykonuja zadania
1 obowiazki z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej (CEIDG);

2) przyjmowanie wnioskéw o zmiang wpisu w CEIDG;

3) przyjmowanie wnioskéw o wpis informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarcze;j;

4) przyjmowanie wnioskéw o wpis informacji o wznowieniu dziatalnoéci gospodarczej;

5) przyjmowanie wnioskdw o wykreslenie wpisu w CEIDG;

6) potwierdzanie tozsamoS$ci wnioskodawcy skladajacego wniosek o wpis, zmiang,
zawieszenie, wznowienie i wykreslenie dziatalnosci gospodarczej do CEIDG;

7) przeksztalcanie wnioskow do CEIGD na forme¢ dokumentow elektronicznych,
opatrywanie ich podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego
certyfikatu i przestania do CEIDG;

8) potwierdzanie wnioskodawcy za pokwitowaniem przyjecia wniosku;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych w placowkach handlowych i gastronomicznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka;

11) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych wypelnienia i zlozenia wnioskéw do
CEIDG osobom fizycznym zainteresowanym podjgciem dziatalno$ci gospodarczej;

12) przekazywanie informacji dotyczacych licencji, koncesji, zezwolen oraz wpisow do
rejestréw dziatalnosci regulowanej do CEIDG.”;

¢) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

»0. Do zadan Zespotu ds. Informatyzacji naleza w szczegolnosci:

1) utrzymanie, administrowanie i rozwoj infrastruktury teleinformatycznej obejmujace:
planowanie, wdrozenia, nadzoér, =zarzadzanie, modernizacje, optymalizacje oraz
zabezpieczenia rozwigzan,

2) utrzymanie, administrowanie 1 rozwdj systemow informatycznych obejmujace:
planowanie, wdrozenia, nadzér, zarzadzanie, optymalizacj¢ izabezpieczenia systemow
oraz wsparcie uzytkownikow;

3) wsparcie przy obstudze, sporzadzaniu dokumentacji, modernizacjach i wdrozeniach
infrastruktury technicznej;

4) kontrola poprawnosci dziatania mechanizmow Biuletynu Informacji Publicznej.”;

10) § 36 otrzymuje brzmienie:
»§ 36
Biuro Rady Miejskiej
Do zakresu zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlno$ei:
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 wnioskéw;
5) kierowanie uchwal Rady, wnioskéw i interpelacji do wlasciwych komoérek Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy;
6) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;
7) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,
8) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku przekazywania uchwat do wojewody; regionalne;j
izby obrachunkowej oraz do redakcji wojewodzkiego dziennika urzedowego;
9) prowadzenie terminarza spotkan przewodniczacego Rady i komisji;
10) przygotowywanie wyboréw tawnikéw do sadu;
11) obstuga organizacyjno-techniczna miejskiej komisji wyborczej;
12) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady na
dzialalno$¢ Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
13) obstuga organizacyjno-techniczna wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy;
14) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong internetowsa.”;

11) § 38 otrzymuje brzmienie:
»§ 38
Wydzial Budzetowo-Ksiggowy

Do zakresu zadan Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego nalezy przygotowywanie projektu budzetu

Gminy, bieZaca jego realizacja w zakresie wydatkéw i dochoddw, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem uchwaty budzetowej Gminy oraz
dokonywanymi zmianami w trakcie roku budzetowego;

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

3) koordynowanie prac nad sporzadzaniem planéw finansowych przez kierownikéw jednostek
i zakladow budzetowych;

4) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy
o przebiegu tej realizacji;

5) kontrola wykonania budzetu przez komoérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne
Gminy;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia przez wydzial funkcji gléwnego dysponenta
srodkéw budzetowych przekazywanych na rachunki biezace gminnym instytucjom kultury,
jednostkom i zakladom budzetowym oraz dokonywanie rozliczen;

7) biezace prowadzenie ksiag rachunkowych:

a) wydatkéw i dochodéw budzetowych Urzedu,

b) dochodéw budzetu Gminy (dotacje celowe, subwencje i dochody pobierane przez urzedy
skarbowe),

¢) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) konta depozytowego;

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

9) prowadzenie ksiag drukdéw $cislego zarachowania (czeki gotowkowe i kwitariusze
przychodowe);

10) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych (miesiecznych) z wydatkéw i dochoddw budzetu
Gminy;

11) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej wg sprawozdan jednostkowych
zlozonych przez jednostki organizacyjne Gminy, instytucje kultury, samodzielne publiczne
zaklady opieki zdrowotnej, dla ktérych organem zalozycielskim jest Gmina;

12) prawidlowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw Gminy;

13) ujmowanie w ewidencji ksiggowej naleznoéci rozlozonej na raty (wykup lokali); ksiegowanie
wplat oraz dokonywanie kontroli terminowosci wplat;

14) wystawianie faktur VAT z tytutu dochodéw budzetowych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym
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w Wolominie;

15) dokonywanie zwrotéw nadptat dochodéw budzetowych;

16) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
Urzedu;

17) prowadzenie ewidencji dochodéw wg rodzajow w sposéb umozliwiajacy ich prawidlowa
windykacje;

18) terminowe wysytanie upomnien i wezwan do zaplaty;

19) przygotowanie peinej dokumentacji oraz decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowej
wg obowigzujacych przepisow o oplacie skarbowej;

20) odprowadzanie zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu panstwa w terminach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

21) dokonywanie analizy realizacji budzetu;

22) wspoltpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Warszawie, Mazowieckim Urzedem
Wojewodzkim, Giéwnym Urzgdem Statystycznym;

23) obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie;

24) prowadzenie spraw dotyczacych dochodéw z tytulu mandatéw karnych kredytowanych
nakladanych przez Straz Miejska w Wolominie (ksiggowanie przypiséw i wptat mandatow
oraz windykacja niezaptaconych mandatow karnych);

25) prowadzenie spraw zwiazanych z zastosowaniem przez Burmistrza ulg w zaplacie podatkéw
wymierzanych i pobieranych przez urzgdy skarbowe (podatek od spadkéw i darowizn, od
czynnosci cywilnoprawnych, od karty podatkowej);

26) rozliczanie zawartych przez Gming uméw kredytowych i pozyczkowych:

a) wystgpowanie do jednostek merytorycznych o niezbedne dokumenty potwierdzajace
przebieg realizacji przedmiotu uméw,

b) przygotowywanie rozliczen wg wymogdw instytucji kredytujacych,

¢) renegocjowanie warunkéw uméw kredytowych, wnioskowanie o umorzenie w zaleznosci
od potrzeb i mozliwosci,

d) biezace monitorowanie zdolnoéci Gminy do splaty kredytéw;

27) przygotowywanie wnioskéw kredytowych oraz innych dokumentéw niezbednych do
zaciggnigcia kredytow, pozyczek w instytucjach finansowych oraz emisji obligacji
samorzadowych;

28) prowadzenie korespondencji z bankami oraz innymi instytucjami finansowymi;

29) obstuga pozyczek oraz kredytéw bankowych;

30) udzial w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do
przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne w zakresie nalezacym do wlasciwosci
Wydzialu, a w szczegdlnoscei:

a) wniosku o wszczecie postgpowania,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

¢) innych dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia;

31) przygotowywanie umow, w tym:

a) okreSlenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania
o udzielenie zaméwienia,

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

¢) ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

32) sporzadzanie analiz finansowych;

33) gromadzenie, analizowanie i katalogowanie danych o sytuacji finansowej Gminy oraz ich
aktualizacja, w tym dotyczacych wykonania budzetu Gminy oraz zaciagnigtych pozyczek
i kredytow;

34) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy;

35) udziat w przygotowywaniu zbiorczych projektébw montazu finansowego dla projektow
inwestycyjnych realizowanych przy udziale §rodkow pochodzacych z funduszy pomocowych;

14




36) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg od naleznosci budzetowych Gminy
o charakterze publicznoprawnym i cywilnoprawnym;

37) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong internetowa.”;

12) schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Wolominie otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

13) struktura stanowisk Urzedu stanowiaca zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Wolominie otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Kadr i Administracji.

§3
BYRMIS RWK
Rys&(d adzia

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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