BURMISTRZ
~ Wm&omin-ﬂ;.

Zarzadzenie Nr 44 (?/2013
Burmistrza Wolomina
z dnia /& paidziernika 2013 roku

zmieniajyce zarzgdzenie 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. 22013 r. poz. 594, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wolominie stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia nr 16/2012 Burmistrza Wolomina z dnia 12 stycznia 2012 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Wolominie zmienionego
zarzgdzeniem nr 50/2012 Burmistrza Wolomina z dnia 23 lutego 2012 roku, zarzadzeniem nr
62/2013 Burmistrza Wolomina z dnia 1 marca 2013 r., zarzagdzeniem nr 69/2013 Burmistrza
Wolomina z dnia 6 marca 2013 r., zarzadzeniem nr 112/2013 Burmistrza Wolomina z dnia
5 kwietnia 2013 r. oraz zarzadzeniem nr 203/2013 Burmistrza Wolomina z dnia 5 sierpnia
2013 r., wprowadza si¢ nastepujagce zmiany:

e

1) § 14 otrzymuje brzmienie:
»$§ 14

1. Do obowigzkéw pracownikéw Urzedu nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.) oraz
dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu Gminy oraz

| indywidualnych intereséw obywateli;

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

' 3) przestrzeganie przepiséw prawa i systematyczne $ledzenie zmian przepiséw prawa

na etapie procesu legislacyjnego i po jego uchwaleniu;

4) przestrzeganie postanowien regulaminéw, procedur i innych dokumentéw
obowigzujacych i przyjetych do stosowania w Urzedzie Miejskim;

5) dazenie do jak najwyzszej jakosci realizowanych zadan oraz ustug $wiadczonych na
rzecz klientéw Urzedu. -

2. Do podstawowych zadan Naczelnikéw Wydzialéw zwanych dalej »Naczelnikamic
nalezy zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Wydzialéw i nalezyte wykonywanie
okre§lonych zadafi z uwzglgdnieniem szczegélnej dbatosci o zachowanie odpowiedniej
jakosci ustug $wiadczonych na rzecz klientéw Urzedu.

3. Naczelnicy odpowiedzialni sa przed Burmistrzem, Zastgpcami, Sekretarzem
i Skarbnikiem Gminy wedlug wlasciwosci za:




10.

11.

12.

13.

14.

15.

1) sprawne kierowanie wydzialem oraz ukierunkowanie pracy wydzialu w ramach
dostepnych $rodkéw;

2) poprawno$¢ spraw przygotowywanych dla Burmistrza, Zast¢pcow, Sekretarza
i Skarbnika,

3) dyscypling pracy w wydziale;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw, zakazu ujawniania
osobie nieuprawnionej

informacji niejawnych lub informacji, ktéra uzyskano w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych, a ktérej ujawnienie moze narazi¢ na szkod¢ prawnie
chroniony interes;

5) wykonywanie kontroli wewn¢trznej i zewngtrznej na podstawie odpowiedniego
upowaznienia;

6) prowadzenie rejestru i rozpatrywanie skarg i zazalenn zwigzanych z pracg wydziatu.

. Naczelnicy kierujac si¢ zasadami sprawnosci dzialania i racjonalnej organizacji pracy,

ustalajg na piSmie zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegblnych pracownikéw komorki organizacyjnej, przekazujg je do parafowania
bezposredniemu przelozonemu, a nastgpniec Burmistrzowi do zatwierdzenia
i podpisania. Zakresy czynnosci dla Naczelnikéw i samodzielnych stanowisk
przygotowuje jego bezposredni przetozony.

. Naczelnicy i Kierownicy wskazuja i ustalajg zakres obowigzkéw pracownika

zastgpujacego go w czasie swojej nieobecnosci z powodu urlopu, choroby, lub innej
nieobecnos$ci w pracy.

. Naczelnicy opracowuja propozycje do projektow programdéw gospodarczych, planuja

dochody budzetu Gminy, $rodki finansowe i rzeczowe na realizacje zadan objetych
zakresem dzialania wydzialu, oraz opracowuja projekt podzialu tych $rodkéw na
poszczegblne zadania — we wspoéldziataniu ze Skarbnikiem Gminy.

. Naczelnicy wsp6ldzialaja i wspélpracuja z jednostkami organizacyjnymi Gminy

iinnymi jednostkami oraz wydziatami Urzedu w zakresie realizacji merytorycznie
prowadzonych spraw.

. Naczelnicy dokonujg oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wnioskujg o ich

wyrdznienia, wynagradzanie, awansowanie i karanie.

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

urlop dla pracownikéw wyraza zgodnie ze struktura organizacyjng Burmistrz, Zastepca,
Skarbnik, Sekretarz, po uzyskaniu akceptacji przez Naczelnika Wydziatu.

Naczelnicy odpowiedzialni s3 za przygotowywanie materialow bedacych tematem
obrad komisji Rady lub sesji Rady oraz za zgoda bezposredniego przetozonego biorg
udzial w posiedzeniach tych organ6w.

Naczelnicy Wydzialéw sporzadzaja notatki stuzbowe dotyczace wyboru wykonawcy w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego do 6000 zlotych.

Naczelnicy Wydziatéw moga podpisywaé zlecenia zawierane w zwigzku z realizacja
zadan przynaleznych do Wydzialu ponizej 6000 zlotych, po uzyskaniu akceptacji
bezposredniego przetozonego.

Naczelnicy Wydzialéw moga podpisywaé pisma wewnetrzne 1 wychodzace
z Wydzialébw w toku postgpowania administracyjnego, a pozostajace w zakresie
wlasciwosci dzialania komoérki organizacyjnej.

Naczelnicy inicjuja dzialania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych na
realizacj¢ zadan merytorycznych komoérki podleglej i nadzorujg ich realizacje.
Naczelnicy zobowigzani sg do $cisltej wspdlpracy z Pelnomocnikiem ds. Systemu




Zarzagdzania Jakoscig w Urzedzie oraz wykonywania jego zalecen w tym zakresie.”;
2) § 16 otrzymuje brzmienie:

»$ 16
Struktura organizacyjna Urzedu

1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu s3 Wydzialy, Zespoly
i samodzielne stanowiska pracy.
2. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urz¢dzie Burmistrz moze powolaé w drodze
zarzadzenia zespoly zadaniowe — stale lub do wykonania okreslonego zadania, w sktad
ktérych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby niebedace pracownikami
Urzgdu. Na czele takiego zespolu ustanawia si¢ koordynatora. Do koordynatora maja
zastosowanie przepisy Regulaminu dotyczace Naczelnika Wydziatu.
3. Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Pelnomocnika do prowadzenia okreslonego
rodzaju spraw lub gdy stanowig tak przepisy prawa.
4. Burmistrz moze zatrudni¢ doradcow oraz asystentow w Urzedzie na czas pelnienia
funkcji Burmistrza.
5. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1) Wydzial Organizacji i Komunikacji Spotecznej — WOK;
2) Samodzielne Stanowisko ds. Kontaktow z Mediami — SKM;
3) Pelnomocnik ds. relacji instytucjonalnych i kultury — PRK;
4) Wydzial Polityki Spolecznej, Sportu i Edukacji — WPS;
5) Zespotl Obstugi Prawnej Urzedu — ZOPU;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — AW,
7) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — WBZK;
8) Koordynator ds. Bezpieczenstwa — KB;
9) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PI;

10) Wydzial Zarzadzania Nieruchomosciami — WZN;

11) Wydziat Rozwoju Gospodarczego — WRG;

12) Zesp6t ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych — ZPSZ;

13) Zespét Zamowien Publicznych — ZZP;

14) Wydzial Planowania i Analiz — WPA;

15) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig — PZJ;

16) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich — WOS;

17) Zespét ds. Gospodarki Mieszkaniowej — ZGM,;

18) Wydzial Urbanistyki — WU,

19) Wydzial Spraw Obywatelskich - WO;

20) Wydziat Kadr i Administracji — WKA;

21) Biuro Rady — BR;

22) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

23) Wydzial Budzetowo-Ksiggowy — WB;

24) Wydzial Finansowo-Podatkowy — WP.

6. Struktur¢ organizacyjng Urzgdu i zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat
organizacyjny Urze¢du stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

7. Strukture stanowisk w Urzedzie przedstawia zalacznik nr 2 do Regulaminu.

8. Komérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg odpowiednio:

W



1) wydzialami — naczelnicy;
2) zespotami — koordynatorzy;
3) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik.
9. Ustala si¢ stanowisko zastgpcy kierownika w Urzgdzie Stanu Cywilnego.

10. Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zgodnie z zakresami czynnosci.

11. Zakresy czynnosci opracowuja i aktualizujg kierownicy komorek organizacyjnych
i przedkladaja do akceptacji Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej.

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

3) § 18 otrzymuje brzmienie:
»§ 18
Wydzial Organizacji i Komunikacji Spotecznej

1. Naczelnik Wydzialu koordynuje wszystkie sprawy zwigzane 2z nadzorem
wlascicielskim.
2. Do zadan Wydziahlu nalezy w szczeg6inosci:

1) obstuga organizacyjna Burmistrza, Zast¢pcéw Burmistrza, Sekretarza Gminy;

2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady;

3) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci burmistrza pomigdzy sesjami Rady;

4) wspotpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektéw uchwal na sesj¢
Rady;

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

6) koordynowanie wspdlpracy Burmistrza z radami osiedlowymi i soleckimi;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z funduszem soteckim;

8) koordynowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o dostepie do
informacji publicznej, w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskéw
o Udostgpnienie Informacji Publicznej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga posiedzen Zgromadzerh Wspdlnikéw
wynikajacych z nadzoru wilascicielskiego nad dziatalnoscia spélek komunalnych,
prowadzenie dokumentacji i korespondencji dotyczacej spolek z udzialem Gminy
W sposob zapewniajgcy stalg informacje o dzialalnosci tych podmiotéw, wspélpraca
z zarzadami oraz radami nadzorczymi spolek, prowadzenie ewidencji spolek oraz
dokumentacji organizacyjnej tych podmiotow, oraz rejestracja przebiegu posiedzen
zgromadzen jednoosobowych spéotek Gminy, w tym opracowywanie projektow
uchwat podejmowanych przez Burmistrza oraz sporzadzanie protokoléw ze
zgromadzen;

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

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz monitorowanie ich wykonania;

12) przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjgtych przez Burmistrza
zarzadzeniach, ktdére podlegaja obowigzkowi ich przedstawienia na sesji Rady;

13) wspélpraca z Biurem Zwiazku Miast Polskich;




14) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zamieszczaniem informacji jawnych
z oswiadczen majatkowych skladanych Burmistrzowi oraz sporzadzanie zbiorczych
informacji ze zlozonych Burmistrzowi przez zobowigzane osoby os$wiadczen
majatkowych, celem przedlozenia ich Radzie;

15) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Gminy;

16) wydawanie bezplatnego biuletynu Urzedu pod tytutem »Puls Wolominac;

17) dzialania z zakresu komunikacji spolecznej w mediach elektronicznych
i spolecznos$ciowych;

18) dzialania z zakresu komunikacji wewnetrznej;

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

20) prowadzenie wykazu obiektéw, w ktérych prowadzona jest dziatalno$¢ kulturalna;

21) prowadzenie rejestru przyznawanych przez rade miejska tytutéw honorowych
i odznaczen;

22) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na miejskg stron¢ internetowa.”;

4) po § 18 dodaje si¢ § 18a w brzmieniu:

»$ 18a
Samodzielne Stanowisko ds. Kontaktéw z Mediami

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontaktow z Mediami nalezy:
1) przygotowywanie i przekazywanie do mediéw komunikatéw urzedowych, informacji
prasowych, oswiadczen, odpowiedzi prasowych, sprostowan, polemik, wyjasnief
i artykuléw sponsorowanych;
2) przygotowywanie odpowiedzi na pytania prasowe;
3) pozyskiwanie informacji w ramach Urzedu celem wykorzystania w materialach
przekazywanych mediom i wydawnictwom;
4) nadzér nad autoryzacja wywiadéw udzielanych mediom przez Burmistrza;
5) opracowywanie wypowiedzi Burmistrza na potrzeby wydawnictw okolicznos$ciowych;
6) monitoring mediow;
7) organizacja i obstuga konferencji prasowych oraz spotkan z dziennikarzami;
8) budowa oraz aktualizacja bazy mediéw bgdacych w zasiggu oddziatywania Urzedu;
9) przygotowywanie, zlecanie i koordynacja publikacji ogloszen oraz reklam Urzedu
w mediach;
10) prowadzenie budzetu zawierajacego Srodki 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) pozyskiwaniec we wspolpracy z innymi wlasciwymi merytorycznie jednostkami
organizacyjnymi patronéw medialnych dziatan Urzedu.”;

5) § 19 otrzymuje brzmienie:

»8 19
Pelnomocnik ds. relacji instytucjonalnych i kultury

Do zadan Pelnomocnika ds. relacji instytucjonalnych i kultury nalezy w szczegdlnosci:




1) organizowanie wspdlpracy Burmistrza w sprawach zzakresu dzialania Gminy
niezastrzezonych dla innych komoérek organizacyjnych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, organami wojewodzkiej administracji  zespolonej
i niezespolonej, organizacjami samorzadu gospodarczego, a takze z innymi agendami
rzgdowymi i organizacjami lokalnymi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i rozwijaniem kontaktow Gminy
z wlasciwymi organami innych panstw oraz mi¢dzynarodowych organizacji rzagdowych
i pozarzadowych, w ramach nawigzanej partnerskiej wspolpracy zagranicznej;

3) przygotowywanie od strony organizacyjnej i protokolarnej wizyt delegacji zagranicz-
nych oraz wyjazd6w zagranicznych przedstawicieli Gminy;

4) wspoéldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w sprawach opracowywania in-
formacji merytorycznych w zwigzku z udzialem Burmistrza w spotkaniach z przedsta-
wicielami innych pafstw w ramach nawigzanej partnerskiej wspotpracy zagraniczne;j;

5) zapewnienie koordynacji realizacji uméw zawartych przez Gming z partnerami zagra-
nicznymi w ramach nawigzanej partnerskiej wspolpracy zagranicznej;

6) przygotowywanie materialow i organizacja udzialu Burmistrza w spotkaniach z udzia-
fem przedstawicieli miast partnerskich;

7) przygotowywanie materialdw informacyjnych dla Burmistrza o wazniejszych
imprezach kulturalnych o zasi¢gu ponadgminnym i regionalnym.

8) reprezentowanie Gminy na imprezach o charakterze kulturalnym o zasiggu
ponadgminnym i regionalnym.”;

6) § 23 otrzymuje brzmienie:

»§ 23
Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy:
1) w zakresie bezpieczenstwa ludnosci:

a) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkanicom gminy i osobom przebywajacym czasowo
na terenie Gminy,

b) wspoldziatanie z organizacjami zajmujgcymi si¢ organizowaniem oraz niesieniem
pomocy i ratunku,

c) organizacja i prowadzenie gminnych (uczestnictwo w powiatowych) eliminacji
konkurséw plastycznych i turniejow, dla dzieci i mlodziezy, promujacych
bezpieczenstwo,

d) wspoldziatanie z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych poprawy bezpieczenstwa
obywateli i porzadku publicznego,

e) prowadzenie postgpowan w zakresie zezwolen na odbycie imprez masowych,

f) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczgcych zgromadzen publicznych;

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem na terenie Gminy
systemu zarzadzania kryzysowego,

b) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

c) opracowywanie i przedkladanie wojewodzie do zatwierdzenia gminnego planu

zarzgdzania kryzysowego,




3)

4)

d) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

e) ustalanie procedur w zakresie zarzadzania kryzysowego,

f) opracowywanie i wdrazanie procedur na wypadek wystgpienia zagrozen
infrastruktury krytyczne;j,

g) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

h) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

i) organizowanie wspélpracy z sgsiednimi gminami na czas sytuacji kryzysowych,

j) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych infrastruktury krytycznej,

k) wspotpraca z innymi wydzialami w zakresie odtworzenia infrastruktury krytyczne;j,

1) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,

) organizowanie lacznosci alarmowe;j,

m) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

n) wspolpraca z wlascicielami oraz posiadaczami samoistnymi i zaleznymi obiektow,
instalacji lub urzadzen infrastruktury krytycznej w zakresie jej ochrony,

0) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, plandw i programéw w zakresie
zarzadzania kryzysowego;

w zakresie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;j:

a) programowanie i analizowanie dzialalnosci ochotniczych strazy pozarnych,

b) popularyzacja ochrony przeciwpozarowe;j,

c) szkolenie stan6w osobowych ochotniczych strazy pozarnych,

d) koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie integracji sil obrony cywilnej oraz
jednostek ochotniczych strazy pozarnych dzialajacych na terenie Gminy do
prowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
i zagrozen Srodowiska,

e) inspirowanie spolecznych przegladow stanu bezpieczenstwa pozarowego na terenie
Gminy,

f) prowadzenie akt osobowych i kart pracy kierowcdw, pojazddw, sprzg¢tu oraz
materialdw pednych i smaréw ochotniczych strazy pozarnych,

g) prowadzenie wybranych spraw finansowych ochotniczych strazy pozarnych,

h) wyposazanie w sprzet stuzb ochrony przeciwpozarowe;j,

i) realizacja doraznych zadan remontowych w obiektach pozarniczych, samochodach
pozarniczych i sprzgcie ratowniczym,

j) wspolpraca z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
organizacji systemu ratowniczo-gasniczego,

k) planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozen,

1) organizowanie i koordynowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z prowadzeniem akcji
ratowniczych,

m) planowanie i realizacja budzetu z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

w zakresie obrony cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan formacji obrony cywilne;j,

b) opracowywanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej,

c) przygotowanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilne;j,

d) opracowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej,

e) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,




3)

f) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

g) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, pomocy medyczne;j i spolecznej
dla ewakuowanej ludnosci,

h) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

i) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury,

j) sprawowanie nadzoru i prowadzenie ewidencji budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych oraz ochronnego zaciemniania Gminy,

k) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

1) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany sprz¢tu obrony cywilne;j;

w zakresie obronnosci:

a) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa,

b) zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska kierowania Burmistrza,

c) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym
w ramach stanowiska kierowania,

d) planowanie oraz realizacja zadan akcji kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego
rozwinigcia jednostek Sit Zbrojnych RP,

e) planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego,

f) wykonywanie, aktualizacja i uzgadnianie z Wojewoda Mazowieckim planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewng¢trznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

g) uruchamianie i realizacja zadan ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy w warunkach zewng¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

h) planowanie $swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

i) planowanie przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej shuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

j) dokonywanie corocznych przegladow obronnych w ramach narodowego
kwestionariusza pozamilitarnych przegladéw obronnych,

k) reklamowanie os6b od obowigzku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

1) organizacja punktu kontaktowego HNS w warunkach zewng¢trznego zagrozenia
panstwa i w czasie wojny,

m) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw, planéw i programéw w zakresie
obronnosci.”;

7) § 30 otrzymuje brzmienie:
»$ 30
Wydzial Planowania i Analiz
1. Do zadan Wydzialu Planowania i Analiz nalezy prowadzenie spraw zwigzanych




zplanowaniem kierunkéw rozwoju gminy oraz warunkami rozwoju Gminy,

a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie dlugookresowej strategii rozwoju Gminy oraz jej aktualizacja;

2) kontrola i monitoring realizacji ustalefi dtugookresowej strategii rozwoju Gminy;

3) inicjowanie i sporzadzanie Sredniookresowych planéw rozwojowych niezbednych
w procesie zarzadzania strategicznym rozwojem Gminy oraz ich aktualizacja;

4) przygotowywanie informacji dotyczacej realizacji strategii rozwoju Gminy i innych
sredniookresowych planéw rozwoju, na podstawie sprawozdan z realizacji inwestycji
na obszarze Gminy;

5) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy w ukladzie budzetu
zadaniowego i jej zmian we wspdlpracy z innymi komérkami Urzedu;

6) kontrola i monitoring ustalen strategii inwestycyjnej Gminy;

7) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu wraz ze wskazaniem priorytetow na
dany rok budzetowy w kontekscie ustalen wieloletniej prognozy finansowej
w ukladzie budzetu zadaniowego;

8) opiniowanie projektow strategii, planéw i programéw sporzadzanych przez
samorzad wojewo6dzki, powiatowy oraz gminy oscienne, dotyczacych obszaru
Gminy lub mogacych oddziatlywaé na ten obszar, pod katem zgodnosci ze strategia
rozwoju Gminy i innymi §redniookresowymi planami rozwoju;

9) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie rozwoju Gminy;

10) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie rozwoju Gminy;

11) analiza rocznych planéw wydatkéw majatkowych oraz rocznych planéw inwestycji
na obszarze Gminy pod katem zgodnosci ze strategig rozwoju Gminy i innymi
$redniookresowymi planami rozwoju;

12) przygotowywanie dlugookresowych prognoz budzetu Gminy w zakresie polityki
rozwoju;

13) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;

14) tworzenie formularzy planistycznych na potrzeby wydziatu;

15) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z okre§leniem zalozen spoteczno-
gospodarczych na potrzeby planowania rozwoju Gminy;

16) koordynowanie wdrazania budzetu zadaniowego w Gminie;

17) analiza i diagnoza mozliwosci rozwoju gospodarczego i spolecznego;

18) organizowanie we wsp6lpracy z innymi komérkami Urzedu konferencji, seminariow
i szkolen w zakresie kompetencji Wydziatu;

19) wspolpraca ze strategicznymi spotkami Gminy w zakresie planéw inwestycyjnych;

20) wspolpraca z przedsigbiorcami, organizacjami pozarzagdowymi i innymi instytucjami
w zakresie planowania rozwoju Gminy;

21) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spdjnego
planowania realizacji i aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i ponadlokalnego;

22) wspolpraca z wydzialami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
realizujgcymi inwestycje ujete w budzecie Gminy;

23) pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwosciach rozwoju Gminy oraz
dla partnerstwa w realizacji programéw rozwoju;

24) monitoring i koordynowanie polityki rozwoju na podstawie sprawozdan
sporzadzanych przez komorki organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne
i jednostki pomocnicze Gminy;

25) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na strong internetows.




2. W wydziale funkcjonuje Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;.
3. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewng¢trznej nalezy:

1) kontrolowanie dzialalnosci komorek i jednostek organizacyjnych pod wzgledem
kryteriow: legalnosci, rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej, gospodarnosci
i celowosci;

2) kontrola finansowa proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem
$rodk6éw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem obejmujgca:

a) przestrzeganie procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie
i gromadzenie $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywanie wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielanie zaméwien
publicznych oraz zwrot srodkéw publicznych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej raz stosowanie obowigzujacych procedur;

3) prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej;

4) sporzgdzanie protokoléw z kontroli oraz projektow wystapien pokontrolnych;

5) zapewnienie wykonywania zalecen pokontrolnych, w tym przeprowadzanie kontroli
sprawdzajacych;

6) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli i dokumentéw pokontrolnych ocen,
analiz iinformacji dotyczacych dzialalnosci i wykonywania zadan przez
kontrolowane jednostki;

7) wspoldzialanie w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy
kontroli zewngtrznej;

8) prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli zewngtrznych oraz sprawowanie
nadzoru nad terminowoscig realizacji wystgpien pokontrolnych.”;

8) po § 30 dodaje si¢ § 30a w brzmieniu:

»§30a
Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig nalezy odpowiedzialnos¢ za
catoksztalt prac zwigzanych z opracowaniem, wdrazaniem, funkcjonowaniem oraz
doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie, a w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem, wdrazaniem i funkcjonowaniem
systemu zarzadzania jakos$cig w Urzedzie;

2) nadzorowanie dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia na etapie jej
opracowywania, weryfikacji, udostgpniania i przechowywania oraz zapewnienie jej
aktualnodci i integralnosci;

3) zarzadzanie auditami jakosci oraz nadz6r nad realizacja dziatan poauditowych;

4) inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych zwigzanych z nadzorowaniem
systemu jakosci, nadzor nad ich realizacjg oraz ocena skutecznosci podejmowanych
dziatan;

5) identyfikacja i rozwigzywanie probleméw zwiazanych z jakoscig procesow i ushug;

6) dziatanie na rzecz zwic¢kszenia motywacji pracownikéw do dbalosci o utrzymanie
i podnoszenie standardow jakosci;

7) inicjowanie i organizacja szkolen pracownikéw w zakresie systemu zarzadzania
jakoscia;




8) organizowanie przegladéw systemu zarzadzania jakoscia, ich dokumentowanie oraz
nadzor nad realizacja ustalen wynikajacych z tych przegladow;
9) planowanie i przeprowadzanie okresowych badan satysfakcji interesantow;
10) prowadzenie dzialafi zwigzanych z doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jako$cig
oraz reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie zarzadzania jakoscia.
2. Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie zadan, o ktérych mowa
w ust. 1, podlega bezposrednio Burmistrzowi.
3. Pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia mogg zosta¢ powierzone takze inne
obowiazki.”;

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

10) struktura stanowisk Urzedu stanowigca zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

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

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Kadr i Administracji.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Struktura stanowisk

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia NrZ6 7/2013
urmistrza Wotomina

zdniaZ paZzdziernika 2013 r.

Liczba Stanowiska Komorki organizacyjne Urzedu Liczba etatow BezpoSrednie
etatéw kierownicze pracowniczych podporzadkowanie
ogélem
1 2 3 4 5
5 Burmistrz 1
Z-ca Burmistrza 2 Burmistrz
Skarbnik Gminy 1
Sekretarz Gminy 1
5,5 Naczelnik Wydzialu Wydzial Organizacii i Komunikacji Spolecznej 4,5 Burmistrz
5 Naczelnik Wydzialu Wydziatl Polityki Spolecznej, Sportu i Edukacji 4 Burmistrz
2,5 Zespol Obstugi Prawnej Urzedu 1,5 Burmistrz
0,5 Audytor wewngtrzny Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego 0,5 Burmistrz
0,5 Pelnomocnik Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych 0,5 Burmistrz
1 Petnomocnik Pelnomocnik ds. relacji instytucjonalnych i kultury 1 Burmistrz
Pelnomocnik Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia Burmistrz
1 Samodzieine Stanowisko ds. Kontaktéw z Mediami 1 Burmistrz
2 Naczelnik Wydzial Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego 1 Burmistrz
1 Koordynator ds. Bezpieczenstwa 1 Burmistrz
11 Naczelnik Wydziahu Wydziat Urbanistyki 10 Z-ca Burmistrza (BZK)
2 Zesp6t Zamoéwien Publicznych 2 Z-ca Burmistrza (BZR)
q, Naczelnik Wydziatu Wydziat Rozwoju Gospodarczego 6 Z-ca Burmistrza (BZR)
6 Naczelnik Wydziatu Wydzial Zarzadzania Nieruchomosciami 5 Z-ca Burmistrza (BZR)
2 Zesp6t ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych 2 Z-ca Burmistrza (BZR)
6 Naczelnik Wydzialhu Wydzial Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich 5 Z-ca Burmistrza (BZK)
2 Zespot ds. Gospodarki Mieszkaniowej 2 Z-ca Burmistrza (BZK)
6 Naczelnik Wydziatlu Wydzial Spraw Obywatelskich 5 Z-ca Burmistrza (BZK)
11 Naczelnik Wydzialu, Z-ca Skarbnika Wydzial Budzetowo Ksiegowy 10 Skarbnik Gminy
11 Naczelnik Wydziahu Wydzial Finansowo -Podatkowy 10 Skarbnik Gminy
29 Naczelnik Wydziatu Wydziat Kadr i Administracji 28 Sekretarz Gminy
1 Biuro Rady Miejskiej 1 Sekretarz Gminy
3 Kierownik i Z-ca kierownika Urzad Stanu Cywilnego 1 Sekretarz Gminy
4,5 Naczelnik Wydziatu Wydziat Planowania i Analiz 3,5 Sekretarz Gminy
125,5 110,5
M1

1

2>0Nm_a2~x§§>wc
Wt “racii
@\/TQ

Trewiis Aroner

M

4




Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolominie Zalyommik Ne 1
do Zarzadzenia Nr 26 Pr2013
Burmistrza Wolomina

zdnia 2 9 pasdziemika 2013 1.

Z-ca burmistrza | BZR Z-ca burmistrza | BZK Burmistrz B Skarbnik S Sekretarz SE
ds. strategii i rozwoju ds. utrgymania majqtku gminy
Wydziat Rozwoju WRG Zespot ds. Gospodarki ZGM Wydziat Organizacji i WOK Wydziat Budzetowo- Ksiggowy (WB Biuro Rady BR
Gospodarczego Mieszkaniowej Komunikagji Spolecznej
Wydzist Zarzadzania WIZN Wydzial Octrony Srodowiska i wos Wydzial Polityki Spotecznej, | WPS Wydziat Finansowo- Podatkowy | WP Wydzigt Kadri Administraci | WKA
Nieruchomosciami Rozwioju Qbszaniw Wiejskich Sportu i Edukacji
Zespdt Zamowien Publicznych | ZZP i ?&d&& Spraw Obywatelskich wo Samodzielne Stanowisko ds. AW Urzad Stanu Cywilnego Usc
| ! Audytu Wewnetrznego
Zespét ds. Pozyskiwania zp$Z Wydzial Urbanistyki wu 7 Zespot Obstugi Prawnej Urzedu | ZOPU 'Wydzial Planowania i Analiz WPA
$rodkéw Zewnetrzych
Straz Miejska SM W Wydzial Bezpieczefistwa i WBZK Petnomocnik ds. Systermi PZ)
: Zarzgdzania Kryzysowego Zarzgdzania Jako$cig
i
Koordy ds.. Bezpi f KB
Miejski Zakiad Drog i Zieleni MZDIZ
Pelnomocnik Ochrony Informacji | PE
Niejawnych
Samodzielne Stanowisko ds. SKM
Kontaktbw z Mediami 7 y
RMI /
Pemomocnik ds. relacji PRK
instytucjonalnych i kultury &Amaw& Yiadtiz
Zespbt Ekonomiczno - ZEASIP

Administracyjny Szkél i Przedezkoli

Osrodek Sportu i Rekreacji OSiR
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