ZARZADZENIE NR 96/2019
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 25 marca 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.
7 2019r., poz. 506) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastgpuje:

§ 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) Zespot ds. Nadzoru Wiascicielskiego - ZNW;
4) Audytor Wewngtrzny - AW,
5) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW;
6) Pelnomocnik ds. Rozwoju i Promocji Miasta - PPM;
7) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - PI;
8) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ppoz - BHP;
9) Zespot Radcow Prawnych- ZRP;
10) Archiwum Zaktadowe - AZ;
11) Wydziat Inwestycji - WI;
12) Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych - WPS;
13) Wydziat Urbanistyki - WU;
14) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami - WGGN;
15) Samodzielne stanowiska ds. Zamowien Publicznych — ZP;
16) Wydziat Planowania, Rozwoju i Rewitalizacji- WPR
17) Wydziat Polityki Spotecznej, Sportu i Edukacji - WPS
18) Wydziat Spraw Obywatelskich - WO;

Id: F67DC98A-B5SBA-4976-80B1-90AADCBO7B1F. Podpisany Strona 1



19) Wydziat Finanséw i Budzetu - WB;

20) Wydziat Optat i Podatkow Lokalnych- WP;

21) Wydziat Organizacji Urzedu - WOU;

22) Wydziat Administracji - WA;

23) Wydziat Kadr - WK;

24) Wydziat Ochrony Srodowiska - WOS;

25) Wydziat Marketingu i Mediéw - WM;

26) Zespot Informatyki — ZI;

27) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK;

28) Stanowiska ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i koncesji — EDG.
5. Cztonkowie kierownictwa Urzgdu uzywaja 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
stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

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

8. Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:

1) Wydziatami — naczelnicy, z wyjatkiem Wydziatu Finanséw i Budzetu, ktorym kieruje Gtoéwny Ksiegowy
Urzedu;

2) Zespotami — kierownicy Zespotow lub naczelnicy Wydziatlow w obrebie ktorych dziata Zespot;
3) Zespotem Radcé6w Prawnych — koordynator;
4) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik.
9. Ustala si¢ stanowisko zastepcy kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego.
10. Gtéwny Ksiegowy Urzedu, jako jednostki budzetowej, petni funkcje¢ Zastepcy Skarbnika.
2) § 20 otrzymuje brzmienie:

§ 20. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Do podstawowego zakresu zadan Wydziatu
nalezy:

1. w zakresie bezpieczenstwa ludnosci:
1) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom przebywajacym czasowo na terenie Gminy,

2) wspotdziatanie z organizacjami zajmujagcymi si¢ organizowaniem oraz niesieniem pomocy
1 ratunku,

3) organizacja i prowadzenie gminnych (uczestnictwo w powiatowych) eliminacji konkursow plastycznych
i turniejow, dla dzieci i mtodziezy, promujacych bezpieczenstwo.

4) wspoéldziatanie z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji istrazy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w sprawach dotyczacych poprawy bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego,

5) prowadzenie postgpowan w zakresie zezwolen na odbycie imprez masowych,
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6) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych,
7) udzielanie informacji w zakresie organizowanych na terenie gminy imprez kulturalno -rekreacyjnych;
2. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem na terenie Gminy systemu zarzadzania
kryzysowego,
2) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3) prowadzenie dziatan zwigzanych z planowaniem i monitorowaniem zagrozen na terenie Gminy oraz
reagowaniem i usuwaniem ich skutkow,

4) ustalanie procedur w zakresie zarzadzania kryzysowego,

5) opracowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego i realizacja jego zalecen,

6) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych infrastruktury Gminy,

7) opracowywanie i wdrazanie procedur na wypadek wystgpienia zagrozen infrastruktury Gminy,
8) wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie odtworzenia infrastruktury Gminy,

9) podejmowanie dziatan przeciw zdarzeniom o charakterze terrorystycznym,

10) organizowanie wspotpracy z sasiednimi gminami na czas sytuacji kryzysowych,

11) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,

12) organizowanie aczno$ci alarmowe;j,

13) zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen itreningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

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

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych zustaw, plandéw iprogramow w zakresie zarzadzania
kryzysowego;

3. w zakresie obrony cywilnej:
1) dokonywanie oceny stanu przygotowan formacji obrony cywilnej w gminie,
2) opracowywanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej,
3) przygotowanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej,
4) organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

6) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

7) planowanie i zapewnienie Srodkéw transportowych, pomocy medycznej i spotecznej dla ewakuowanej
ludnosci,

8) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych 1izwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

9) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury,

10) sprawowanie nadzoru iprowadzenie ewidencji budowli ochronnych, urzadzen specjalnych oraz
ochronnego zaciemniania Gminy,

11) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemyshu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,
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12) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
sprzetu obrony cywilnej;

4. w zakresie obronno$ci:
1) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

2) zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska kierowania Burmistrza, 3 ) wykonywanie
zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym w ramach stanowiska kierowania,

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

5) planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego,

6) wykonanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz uruchamianie i realizacja zadan w nim ujetych,

7) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
8) planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,

9) dokonywanie corocznych przegladow obronnych wramach narodowego kwestionariusza
pozamilitarnych przegladow obronnych,

10) reklamowanie os6b od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i W czasie wojny,

11) organizacja punktu kontaktowego HNS w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie
wojny,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw i programoéw w zakresie obronnosci.
5. w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:
1) przygotowywanie danych do opracowania i opracowanie projektu planu finansowego Wydziatu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymanie, zaopatrzeniem oraz zapewnieniem sprawnosci i gotowosci
operacyjnej Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Wotomin;

3) podzial otrzymanych srodkow finansowych migdzy poszczegdlne OSP na zakup materiatow, sprzgtu,
wyposazenia oraz utrzymania gotowosci bojowej poszczegolnych jednostek;

4) kontrola wnioskow o wyptate ekwiwalentu pienig¢znego za udzial w dzialaniach ratowniczych lub
szkoleniu pozarniczym, sktadanych przez naczelnikéw poszczegolnych OSP;

5) rozliczanie wydatkéw i dotacji z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz Panstwowej Strazy
Pozarnej;

6) nadzor nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy Wotomin;

7) scista wspolpraca z Zarzadem Miejsko-Gminnym OSP prezesami poszczegdlnych OSP oraz
Komendantem Powiatowym PSP w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze gminy.”

6. pelnienie obowigzkow Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktorego szczegdtowy zakres obowigzkow
okreslaja przepisy odrebne.

3) § 34 otrzymuje brzmienie:

§ 34. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciamiDo zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy realizacja caloksztaltu zadan z zakresu geodezji, gospodarki nieruchomo$ciami,
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasobu nieruchomosci na terenie Gminy,

2. wytypowanie 1iprzeznaczanie obszarow na terenie Gminy pod katem powstania specjalnych stref
aktywnosci inwestycyjne;j,
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3. prowadzenie calosci spraw zwigzanych zujawnianiem prawa wiasnosci do nieruchomos$ci gminnych
w ksiggach wieczystych oraz z dokonaniem wpiséw lub aktualizacji informacji w operacie ewidencji gruntow
1 budynkow,

4. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci, scaleniem i wymiang
gruntéw oraz rozgraniczaniem nieruchomosci,

5. wspotpraca w zakresie spraw Wydziatu z wiasciwym terytorialnie wydziatem ksigg wieczystych sadu
rejonowego oraz starostwem powiatowym,

6. prowadzenie spraw zwiazanych z zamianami nieruchomosci pomigdzy Skarbem Panstwa i JST a osobami
fizycznymi,

7. przygotowywanie i publikowanie wykazu nieruchomosci gminnych przeznaczonych do sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

8. przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw gminnych na zbycie, najem i dzierzawe nieruchomosci
gminnych oraz udzial w komisjach przetargowych,

9. bezprzetargowe zbycie, najem i dzierzawa nieruchomosci gminnych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gminnego zasobu nieruchomos$ci w najem, dzierzawe
i uzytkowanie, prowadzenie w tym zakresie rejestru uméow i1 kontroli warunkoéw umow,

11. przygotowywanie projektow aktdow prawa miejscowego dotyczacych ustalania stawek czynszu
dzierzawnego, najmu i uzyczenia oraz ich aktualizacji,

12. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych znajdujacych si¢ w gminnym zasobie
mieszkaniowym,

13. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z aktualizacja oplat rocznych =z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gminnych,

14. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z postepowaniami w zakresie podziatow nieruchomosci
wtym wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, w szczeg6élnosci z Wydzialem Inwestycji
w zakresie budowy i remontow drég gminnych oraz obiektow kubaturowych,

15. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu zadan Wydziatu,

16. zatwierdzanie przebiegu granic nieruchomos$ci stanowigcych gminny zasob nieruchomosci
po postepowaniach o podzial nieruchomosci,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich ztytulu podziatu nieruchomosci
i wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z wybudowaniem infrastruktury i1wydawaniem decyz;ji
administracyjnych w tym zakresie,

18. wspotdziatanie ~ w porozumieniu  z Wydzialem  Urbanistyki =~ w zakresie = spraw  zwigzanych
z ustalaniem optaty planistycznej,

19. wykonywanie prawa pierwokupu,

20.udziat w rokowaniach inegocjacjach ze stronami w zwigzku znabywaniem nieruchomosci
do gminnego zasobu nieruchomosci potrzebnych do rozwoju gospodarczego Gminy,

21. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasno$ci, prowadzenie spraw zwigzanych znabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy w drodze
komunalizacji i w drodze art. 73 Przepiséw wprowadzajacych ustawy reformujace administracje publiczna,

22. prowadzenie spraw zwigzanych zzajmowaniem nieruchomos$ci pod drogi publiczne i wyptatg
odszkodowan z tego tytutu,

23. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
24. prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad,
25. przygotowywanie wnioskOw w sprawie wywlaszczania nieruchomosci na rzecz Gminy,

26. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami nieruchomos$ci gminnych,
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27. biezace regulowanie stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wiadaniu gminy,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na dysponowanie gruntami gminnymi lezacymi
poza pasami drogowymi dla potrzeb budowy infrastruktury technicznej,

29. prowadzenie rejestru wydanych decyzji w ramach zadan Wydziatu,

30. przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie w odniesieniu do zasobu nieruchomosci gminnych,

31. prowadzenie rejestru numeracji porzadkowej nieruchomosci i wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,
32. prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic 1 adreséw 1 ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

33. prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem zwrotu bonifikat od wiascicieli lokali mieszkalnych,
ktorzy sprzedali swoje mieszkania przed uptywem 5 lat od daty ich nabycia lub wykorzystali je na inne cele;

34. realizacja zadan zwigzanych =z wdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji we wspolpracy
z wydziatem wlasciwym ds. Rewitalizacji;

35. prowadznie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja projektow uchwal Rady Miejskiej =z zakresu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy;

2) sporzadzanie i aktualizacja projektu wykazu osob, ktorym przyshuguje pierwszenstwo zawarcia umowy
najmu lokalu na czas nieoznaczony lub lokalu socjalnego;

3) przygotowywanie materialow dla potrzeb Spotecznej Komisji Mieszkaniowej 1iudzial wjej
posiedzeniach;

4) wspolpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich oraz Wydziatem Urbanistyki w zakresie objetym
zadaniami Zespotu;

5) przygotowywanie materialdow do podjecia decyzji przez Burmistrza w sprawach podnajmu, zamiany,
wprowadzenia ulepszen przez najemce,

6) wspotdziatanie z komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucji w sprawach oprdzniania lokali,
7) przygotowywanie skierowan do zawarcia umowy na lokale mieszkalne i uzytkowe,
8) udziat w wizjach lokali 0sob ubiegajacych si¢ o mieszkanie komunalne,

9) sporzadzanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do
publicznego zasobu mieszkaniowego Gminy,

10) przygotowywanie materiatdbw do postgpowania sadowego oraz reprezentowanie Burmistrza
w postepowaniach sadowych w sprawach z zakresu dziatalnosci merytorycznej Wydziatu ,

11) przygotowywanie projektow regulaminéw funkcjonowania targowisk miejskich.
4) Skresla si¢ § 38.
5) § 40 otrzymuje brzmienie:

§ 40. Wydzial Finanséw i Budzetu Do zakresu zadan Wydziatu Finanséw i Budzetu nalezy prowadzenie
rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami dla jednostek
budzetowych oraz prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzedu
Miejskiego, jako samorzadowej jednostki budzetowej ijako organu — gléwnego dysponenta s$rodkow
budzetowych z zakresu dziatania Gminy Wolomin, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem uchwatly budzetowej gminy oraz dokonywanymi
zmianami w trakcie roku budzetowego;

2. opracowanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;

3. koordynowanie prac nad sporzadzaniem planéow finansowych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

4. biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu tej
realizacji;
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5. kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne gminy;

6. wykonywanie zadan wynikajacych z petlienia przez wydziat funkcji gldwnego dysponenta $rodkow
budzetowych przekazywanych na rachunki biezace jednostek budzetowych oraz dokonywanie rozliczen;

7. biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej, w tym w zakresie:
1) kosztow i przychodow prowadzonej dziatalnosci,
2) dochodow i wydatkéw budzetowych Urzedu,
3) dochodow budzetu gminy (dotacje celowe, subwencje i dochody pobierane przez urzedy skarbowe),
4) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5) sum depozytowych i na zlecenie;

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

9. prowadzenie ksigg drukow $cistego zarachowania (czeki gotowkowe i kwitariusze przychodowe);

10. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu Miejskiego oraz Gminy
1 innych sprawozdan jednostkowych wymaganych przepisami prawa z zakresu realizacji budzetu;

11. prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej wg sprawozdan jednostkowych
zlozonych przez jednostki organizacyjne gminy, instytucje kultury, samodzielne publiczne zaktady opieki
zdrowotnej oraz spotki komunalne, dla ktorych organem zatozycielskim jest gmina;

12. prawidtowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;
13. prowadzenie ewidencji dochodoéw wg rodzajow w sposob umozliwiajacy ich prawidtowa windykacje;
14. analiza dokumentow przedktadanych do kontrasygnaty oraz kontrola ewidencji zaangazowania Srodkdéw;

15. realizacja dyspozycji ptatniczych z tytulu wydatkow budzetowych irozchodéow budzetu oraz zwrotu
nadptaconych dochodéw i sum do wyjasnienia;

16. wystawianie faktur z tytutu dochodow budzetowych Urzedu Miejskiego;
17. prowadzenie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Wotomin;

18. prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych Urzedu
Miejskiego;

19. przygotowanie  pelnej dokumentacji oraz decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowej
wg obowigzujacych przepisow o optacie skarbowej;

20. odprowadzanie zrealizowanych dochodéw budzetu panstwa na rachunek centralny w terminach
wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

21. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Warszawie, Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim,
Gtownym Urzedem Statystycznym;

22. obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy Urzedzie;

23. prowadzenie ewidencji dochodéw z tytulu mandatéw karnych kredytowanych naktadanych przez Straz
Miejska w Wotominie (ksiggowanie przypisow i wptat mandatow);

24. sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy na podstawie przekazanych wnioskow;

25. udzial w przygotowywaniu zbiorczych projektow montazu finansowego dla projektow inwestycyjnych
realizowanych przy udziale srodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych;

26. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analiza danych w odniesieniu do zatozen budzetowych
Gminy Wolomin;

27. koordynowanie spraw zwigzanych zrealizacja umow zawieranych przez Gming Wotomin oraz
monitoring dokumentow ksiggowych;
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28. prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem ulg i dochodzeniem nalezno$ci Gminy o charakterze
cywilnoprawnym za pomoca metod i sSrodkoéw okreslonych w odpowiednich przepisach, a w szczego6lnosci:

1) monitoring naleznosci cywilnoprawnych oraz ich analiza pod katem wymagalno$ci, celem podjecia
okreslonych dziatan windykacyjnych, w tym windykacja niezaptaconych grzywien naktadanych w drodze
mandatéw karnych,

2) prowadzenie innych dziatan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zaleglosci przez dhuznikow
(migkkie techniki windykacji),

3) podejmowanie czynnosci majacych na celu wezwanie dhuznika do dobrowolnego spetnienia
swiadczenia,

4) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zastosowaniem przez Burmistrza Wolomina ulg
w splacie nalezno$ci budzetowych, a w szczegolnosci:

a) odroczenie terminu ptatnosci naleznos$ci budzetowe;,

b) odroczenie zaptaty zaleglej nalezno$ci budzetowej wraz z odsetkami,
¢) roztozenie zaptaty naleznosci budzetowej,

d) roztozenie zaplaty zaleglej nalezno$ci budzetowej na raty,

¢) umorzenie zaleglej nalezno$ci budzetowej lub odsetek;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem przez Burmistrza ulg w zaptacie podatkdéw
wymierzanych ipobieranych przez urzedy skarbowe (podatek od spadkow idarowizn, od czynnosci
cywilnoprawnych);

6) prowadzenie spraw zwigzanych =z zazaleniami na postanowienia iz odwotaniami od decyzji
wydawanych w zakresie stosowanych ulg oraz kierowanie tych odwotan izazalen do Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego, w zakresie dziatania Wydziatu;

7) zgtaszanie wierzytelnosci gminy do sagdéw w przypadku likwidacji badz upadtosci dhuznikow;

8) przymusowe dochodzenie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym poprzez kierowanie, we
wspoOlpracy zradca prawnym, spraw na drogg postgpowania sadowego, oraz wnioskoéw do komornika
sadowego celem wszczecia egzekucji — w przypadku braku dobrowolnej realizacji wyroku sagdowego;

9) kierowanie wnioskdw o0 zabezpieczanie roszczenia w formie dopuszczalnej przez przepisy prawa,
w tym wnioskow o ustanowienie hipoteki zabezpieczajacej roszczenia gminy;

10) podejmowanie w porozumieniu zradcg prawnym czynnosci zwigzanych z windykacja naleznos$ci
w ramach postepowania upadtosciowego, uktadowego lub naprawczego;

11) staty monitoring poszczegodlnych etapow windykacyjnych lub egzekucyjnych;

12) biezaca wspotpraca z komornikami sgdowymi, Urzgdami Skarbowymi, Sadem Rejonowym, Osrodkami
Pomocy Spolecznej, Urzedem Ochrony Konkurencji iKonsumentéw, Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym,;

13) przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw.

29. przygotowywanie informacji iich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong
internetowa.

6) § 41 otrzymuje brzmienie:

§ 41. Wydzial Oplat i Podatkéw LokalnychDo zadan Wydzialu nalezy ustalanie wysokos$ci optat i podatkow
lokalnych, ich pobieranie
i gromadzenie jako dochodow budzetu Gminy Wotomin, a w szczego6lnos$ci:

1. opracowywanie projektow uchwal rady miejskiej dotyczacych spraw zzakresu dzialania wydziatu,
a w szczegdlnosci uchwat w sprawie ustalenia wysokos$ci stawek min. podatku od nieruchomosci, podatku od
srodkow transportowych, wysoko$ci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi od wtascicieli
nieruchomosci zamieszkanych i niezamieszkanych na terenie gminy oraz optaty targowej;
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2. prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci ijej biezaca aktualizacja na podstawie danych
z ewidencji gruntow i budynkow, prowadzonej przez Staroste Wotominskiego
1 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego odnosnie budynkéw nowo oddanych do uzytkowania;

3. wprowadzanie do bazy danych ewidencji pojazdow zarejestrowanych badz wyrejestrowanych,
a podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od $rodkow transportowych w oparciu, o informacje
z Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatu Wotominskiego;

4. prowadzenie postgpowan w zakresie obowigzku zlozenia deklaracji o wysokosci optat lub podatkdéw
lokalnych z terenu gminy przez osoby do tego zobowigzane;

5. dokonywanie wymiaru podatkéw min: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, srodkow transportowych od
0s6b fizycznych i1prawnych oraz wysokoSci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez
wlascicieli nieruchomosci zamieszkanych i niezamieszkanych na terenie gminy;

6. udzielanie informacji na wniosek uprawnionych o0séb i organow;

7. prowadzenie ewidencji podatkéw oraz biezace prowadzenie kont podatnikéw pozwalajace na ustalanie
zalegto$ci 1 nadptat;

8. obsluga informacyjna w zakresie optat i podatkow lokalnych wlascicieli nieruchomos$ci potozonych na
terenie Gminy;

9. dokonywanie czynnosci sprawdzajacych oraz dokonywanie czynno$ci kontrolnych majacych na celu
sprawdzenie wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa podatkowego, aw
konsekwencji prowadzenie postgpowania podatkowego w zakresie ustalenia lub okreslenia wysokosci
zobowigzania podatkowego bedacego nastepstwem przeprowadzonej przez Wydziat kontroli u podatnika;

10. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zazaleniami na postanowienia
i zodwotaniami od decyzji wydawanych w zakresie podatkow lokalnych oraz optat
i kierowanie tych odwotan i zazalen do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

11. prowadzenie = spraw  zwigzanych  z wydawaniem przez organ podatkowy  zaswiadczen
i prowadzenie ich rejestru;

12. sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dzialalno$ci Wydziatu;
13. rozliczanie inkasentow z inkasa podatkow oraz naliczanie prowizji;

14. wnioskowanie i przygotowywanie materiatow niezbgdnych do ustalenia dziennych stawek oplat
targowych pobieranych od dokonujacych sprzedazy na targowiskach miejskich;

15. rozliczanie inkasenta z liczby sprzedanych biletow optaty targowej;

16. wspotpraca z innymi instytucjami w tym m. in. z: Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Starostwem Powiatu
Wotominskiego, Urzedami Skarbowymi, Sagdem Rejonowym, Osrodkami Pomocy Spotecznej oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Optat i Podatkow
Lokalnych;

17. prowadzenie obstugi kasowej Organu i Urzedu;

18. udzielanie na pisemny wniosek podatnika lub inkasenta pisemnej interpretacji co do zakresu
1 sposobu zastosowania prawa podatkowego w odniesieniu do optat i podatkéw lokalnych, dla ktérych
Burmistrz Wolomina jest organem podatkowym,;

19. ustalanie podatkéw dla podatnikow innych gmin zgodnie z postanowieniem Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego;

20. wspotpraca z sotectwami w zakresie dotyczacym spraw oplat i podatkéw lokalnych;

21. monitoring naleznosci publicznoprawnych oraz ich analiza pod katem wymagalnosci, celem podjecia
okreslonych dziatan windykacyjnych, w tym windykacja niezaptaconych grzywien naktadanych w drodze
mandatdéw karnych,

22. prowadzenie innych dziatan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zalegtosci przez dhuznikow
(migkkie techniki windykacji),

23. podejmowanie czynno$ci majacych na celu wezwanie dtuznika do dobrowolnego spetnienia §wiadczenia,
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24. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zastosowaniem przez Burmistrza Wotomina ulg
w splacie naleznosci podatkowych, a w szczegolnosci:

1) odroczenie terminu ptatnosci podatku lub optaty,

2) odroczenie zaptaty zalegtosci podatkowej, lub zalegtosci w optacie wraz z odsetkami,
3) rozlozenie zaplaty naleznosci budzetowej, podatku lub oplaty na raty,

4) roztozenie zaptaty zalegtos$ci podatkowej, zaleglo$ci w optacie na raty,

5) umorzenie zalegtoséci podatkowej, zaleglo$ci w optacie lub odsetek;

25. prowadzenie spraw zwigzanych z zazaleniami na postanowienia i z odwotaniami od decyzji wydawanych
w zakresie stosowanych ulg oraz kierowanie tych odwolan izazalen do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego, w zakresie dziatania Wydziatu;

26. prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem pomocy publicznej z tytutu udzielonych ulg dla
podatnikéw bedacych przedsigbiorcami;

27. okresowe sporzadzanie zbiorczego wykazu 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lokalnych udzielono wszelkich ulg
podatkowych, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;

28. wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomos$ciach nalezacych do
dhuznikow z tytutu zalegltosci podatkowych;

29. prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wlasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych w zamian za
zaleglo$ci podatkowe;

30. zglaszanie wierzytelnosci gminy do sagdow w przypadku likwidacji badz upadtosci dtuznikow;

31. kierowanie wnioskow o zabezpieczanie roszczenia w formie dopuszczalnej przez przepisy prawa, w tym
wnioskow o ustanowienie hipoteki zabezpieczajacej roszczenia gminy;

32. podejmowanie w porozumieniu zradcg prawnym czynno$ci zwigzanych z windykacja naleznos$ci
w ramach postepowania upadto§ciowego, uktadowego lub naprawczego;

33. staly monitoring poszczegolnych etapow windykacyjnych lub egzekucyjnych;

34. biezaca wspotpraca z komornikami sagdowymi, Urzedami Skarbowymi, Sadem Rejonowym, Osrodkami
Pomocy Spotecznej, Urzedem Ochrony Konkurencji iKonsumentéw, Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym,;

35. przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw;
36. prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w celu oleju napedowego;

37. .przekazywanie Wojewodzie okresowych irocznych rozliczen dotacji oraz okresowych irocznych
sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku;

38. przygotowywanie informacji iich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong
internetowa;

7) Skresla sie § 42;
8) Skresla si¢ § 43
9) § 44 otrzymuje brzmienie:

§ 44. Wydzial Organizacji Urzedu Do zadan Wydziatu nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu oraz obstuga Biura Rady, a w szczegdlnosci:

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

4) przygotowywanie 1 przekazywanie informacji o podjetych przez Burmistrza zarzadzeniach, ktdére
podlegaja obowiazkowi ich przedstawienia na sesji Rady.

2. obstuga kancelaryjna Urzedu, w ramach funkcjonujacej w obrebie Wydziatu Kancelarii Ogoélnej, w tym:

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

2) przekazywanie korespondencji wlasciwemu adresatowi;

3) wysytanie korespondencji i przesytek Urzedu;

4) sprawdzanie zgodnos$ci przedktadanych dokumentéw z wymogami zawartymi w procedurach;
3. wspomaganie dziatalno$ci i merytorycznej komorek organizacyjnych Urzedu poprzez:

1) pomoc w opracowywaniu i dostarczaniu klientom Urzgdu zestawu ujednoliconych formularzy;

2) udzielanie pomocy klientom Urzgdu w wypetnianiu formularzy;

3) udzielanie szczegotowych informacji o sposobie zatatwienia sprawy.

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

5. prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien;
6. w zakresie budowania struktury Urzgdu, jako organizacji sprawnej i przyjaznej dla jego klientow, w tym:

1) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzgdu oraz ciagle jej doskonalenie iulepszanie
istniejacych oraz wprowadzanie nowych metod i form obstugi klientow Urzedu, prowadzenie analiz oraz
wdrazanie uwag i opinii ptyngcych od klientéw na temat efektywnosci i jakosci pracy Urzedu;

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

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

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

7. podejmowanie dziatan na rzecz wlasciwej obstugi w Urzedzie osob z niepelnosprawnosciami przez:
1) udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w zatatwianiu ich spraw;
2) udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach prawnych dotyczacych osob niepetnosprawnych;

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

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

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

10. zarzgdzanie systemem obiegu i wymiany informacji wewngtrznej w zakresie obowigzkow i1 kompetencji
Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy;

11. nadzér i koordynowanie realizacji zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy w ramach systemu obiegu i wymiany informacji wewngtrznej;

12. koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpraca z Rada Miejska, w tym:
1) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady;

2) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci burmistrza pomiedzy sesjami Rady;
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3) wspolpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektow uchwat na sesj¢ Rady;
4) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski radnych i Komisji.

13. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamieszczaniem informacji jawnych z oswiadczen
majatkowych sktadanych Burmistrzowi oraz sporzadzanie zbiorczych informacji ze ~ ztozonych
Burmistrzowi przez zobowiazane osoby oswiadczen majatkowych, celem przedtozenia ich Radzie;

14. prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskow o Udostepnienie Informacji Publicznej;

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

17. prowadzenie rejestru przyznawanych przez Burmistrza oraz Rade Miejska tytulow honorowych
1 odznaczen;

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

1 wyrdznien oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali i odznaczen w trybie przepiséw
szczegblnych;

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

20. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatéw Burmistrza Wotomina;

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

22. obsluga Rady Miejskiej w Wolominie, a w szczegdlnoscei:
1) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady i jej komisji;
2) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji;
3) prowadzenie zbioru protokotéw sesji Rady i posiedzen komis;ji;
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskow;
5) kierowanie uchwat Rady do wtasciwych komorek Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;
6) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

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

8) prowadzenie terminarza spotkan przewodniczacego Rady i komisji;
9) przygotowywanie wyborow tawnikow do sadu;
10) obstuga organizacyjno-techniczna miejskiej komisji wyborcze;j;

11) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Rady na dzialalnos¢
Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

12) obstuga organizacyjno-techniczna wyborow do organow jednostek pomocniczych Gminy;

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

10) § 47 otrzymuje brzmienie:

§ 47. Wydzial Ochrony SrodowiskaDo zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy wykonywanie
catoksztaltu zadan dotyczacych ochrony srodowiska, ochrony przyrody i i gospodarki odpadami, aw
szczegblnosci:

1. ochrony $rodowiska, ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz w ocenach oddziatywania na srodowisko w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja, aktualizacja isporzadzaniem sprawozdan z wykonania
Programu Ochrony Srodowiska,

2) prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacj¢ o $Srodowisku oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji
o srodowisku 1 jego ochronie;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych W sprawie wydania decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach;

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

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

1) wystepowanie do Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w sprawach naruszenia przepisow
o ochronie §rodowiska przez podmioty gospodarcze;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania nakazéw osobie fizycznej, ktorej
dzialalno§¢ negatywnie oddzialuje na $rodowisko, wykonania czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia
tego oddzialywania;

13) wprowadzanie danych do bazy o ocenach oddziatywania przedsigwzi¢cia na srodowisko;
2. rolnictwa, towiectwa i ochrony zwierzat w szczegdlnosci:

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

2)nadzoér  ikoordynacja prac na  gminnych  terenach  lesnych, wtym = wspotpraca
z Nadle$nictwem Drewnica;

3) opiniowanie planow lowieckich;
4) wspotpraca z kolami 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 odbiér wilascicielowi zwierzat razaco
zaniedbanych lub okrutnie traktowanych;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola wykonywanej
dziatalnosci w zakresie zgodnos$ci z udzielonym zezwoleniem na ochron¢ przed bezdomnymi zwierzgtami
i prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich
czesci;

8) wydawanie zaswiadczen dotyczacych prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego na podstawie
posiadanych przez Urzad dokumentow;

9) realizacja zadan zwigzanych Z szacowaniem zakresu 1 wysokosci szkod
w gospodarstwach rolnych spowodowanych kleskami zywiotowymi;

3. ochrony przyrody i ustawy o lasach w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew lub krzewow z terenéw gminnych, w tym udziat
w postepowaniach administracyjnych zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na prowadzenie postepowan
administracyjnych w sprawach zwigzanych zusuwaniem drzew lub krzewow wtym z wydawaniem
zezwolen;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zwigzku z kontrola wykonania zobowigzan natozonych
w udzielonych zezwoleniach na usunigcie drzew i krzewow;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku uszkodzen/zniszczen drzew i krzewow oraz
wycinki bez wymaganego zezwolenia;
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4) uzgadnianie inwestycji kolidujacych z zielenig miejska;
5) udziat w procesie inwestycyjnym tworzenia nowych terenow zieleni miejskie;j;

6) udziat w tworzeniu plandéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie zachowania lub tworzenia
terenoéw 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 lub ich zniesienie;

8) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach:

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

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

4. ustawy Prawo wodne w szczegolnosci:
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 wlascicielami gruntu ugody w sprawie
zmiany stanu wody na gruncie;
5.ustawy Prawo geologiczne igoérnicze w szczeg6lnosci: wydawanie opinii iuzgodnien na podstawie
przepis6w prawa geologicznego i gérniczego w zakresie przyshugujacym gminie;
6. ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego;
a) uchwata w sprawie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Wotomin;

b) uchwata w sprawie wyboru metody ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wysokosci stawki optaty oraz stawki za pojemnik;

c) uchwata w sprawie okreslenia szczegoétowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw;

d) uchwata w sprawie powierzenia Miejskiemu Zaktadowi Oczyszczania Sp. zo.o.
w Wotominie wykonywania zadan wlasnych Gminy Wolomin polegajacych na zagospodarowaniu
odpadéw komunalnych;

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

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

4) nadzorowanie realizacji obowigzkow wlascicieli nieruchomosci w zakresie wyposazania nieruchomosci
w pojemniki stuzace do zbierania odpadéw komunalnych oraz utrzymywania tych pojemnikow
w odpowiednim stanie sanitarnym, porzagdkowym i technicznym;

5) nadzorowanie realizacji obowigzkow wlascicieli nieruchomosci w zakresie zbierania powstalych na
terenie odpadéw komunalnych, zgodnie Z wymaganiami okreslonymi
w regulaminie utrzymania czystosci i porzagdku na terenie Gminy Wolomin;

6) dokonywanie corocznej Analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola wykonywanej
dzialalno$ci w zakresie zgodnos$ci zudzielanym zezwoleniem na odbiér odpadéw komunalnych
i oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych;
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8) zbieranie 1iopracowywanie na potrzeby sprawozdawczosci informacji dostarczanych przez
przedsiebiorcéw prowadzacych dzialalno§¢ w zakresie odbierania odpadoéw komunalnych i oprézniania
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 wiascicieli 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
1 elektronicznym w szczegdlnosci:

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

2) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

3) prowadzenie  spraw  w zakresie usuwania odpadoéw  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 zrealizacjg, aktualizacja isporzadzaniem 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 zapisOw uchwaty antysmogowej;

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

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

11) Skresla sig¢ § 50;
12) § 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 zjazdéw 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 organizacjg ruchu

5. Podejmowanie dzialan majgcych na celu podnoszenie bezpieczenstwa na drogach publicznych na terenie
gminy Wotomin, w tym utrzymanie oznakowania i urzadzen 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:
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1) Od$niezanie i usuwanie §liskosci zimowe;j

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

3) Usuwanie ubytkéw 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 szczegolnosci:

1) Oswietlenia drog, placow i miejsc pamieci narodowe;j

2) Urzadzeniami wodnymi i kanalizacja deszczowa

3) Zdrojami ulicznymi i fontann

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

6) Parkingami ogdlnodostepnymi znajdujacymi si¢ na nieruchomosciach stanowiacych wtasnos¢ Gminy
Wotomin

7) Zielenig miejskg niskg 1 wysoka

8) Elementami miejskiego systemu informacji
9) Miejscami pamigci narodowej

10) Ogoblnodostepnymi parkami miejskimi

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

10. Realizacja, koordynowanie inadzor spraw zwigzanych zkomunikacja publiczng na terenie gminy
Wotomin oraz spraw wynikajacych z zawartych porozumien z ZTM, KM i Starostwem Powiatowym

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

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

13. Uczestnictwo w tworzeniu programow inwestycyjnych, modernizacyjnych i rewitalizacji w zakresie
zieleni miejskiej

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

15. Uzgadnianie dokumentacji technicznej dotyczacych infrastruktury komunalnej i pasa drog gminnych

16. Uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczacych zieleni miejskiej

17. Uzgadnianie dokumentacji technicznych ipozwolen wodnoprawnych dotyczacych konserwowanych
urzadzen wodnych

18. Realizacja zadan w ramach Wolominskiego Budzetu Obywatelskiego
19. Realizacja zadan zwigzanych z opieka nad zwierzetami bezdomnymi oraz dziko zyjacymi

20. Organizowanie prac majacych na celu utrzymanie czystosci placow, chodnikéw ijezdni, ustawianie
i opréznianie koszy uliczno — parkowych, zamiatanie chodnikéw oraz placéw

21. Wykonywanie plandéw, programoéw, sprawozdan lub innych dokumentéw wymaganych ustawami lub
podjetymi zobowigzaniami

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

24. Obstuga Mieszkancow w ramach Punktu zapytan i interwencji mieszkancow, przyjmowanie zgloszen
o usterkach, awariach itp. i nadawanie im biegu oraz wydawanie Wotominskiej Karty Mieszkanca."
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13) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wotominie otrzymuje brzmienie
stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia. 14 ) Pozostate zapisy Regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wolomin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 15 kwietnia 2019r..

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WOLOMINIE

‘ BURMISTRZ

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia NNr 96/2019
Burmistrza Wotomina

z dnia 25.03.2019

4{2-1:3 Burmistrza

4{Z-ca Burmistrza

Urzad Stanu Cywilnego usc
Wydziat Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego ZK
Zespot ds. nadzoru

wtascicielskiego ZNW
/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 Radcoéw Prawnych ‘ZRP
Archiwum Zaktadowe ‘AZ
Wydziat Urbanistyki ‘WU

‘BZT
ds. technicznych
Wydziat Inwestycji Wi
Wydziat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomogciami WGGN
Samodzielne stanowiska ds.
Zamoéwienr Publicznych ZP

4{Skarbnik

‘ 4{Sekretarz

b= |

\Wydziat Organizacji Urzedu

Wou
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‘BZS
ds. spofecznych
\Wydziat Planowania, Rozwoju i
Rewitalizacji WPR
Wydziat Pozyskiwania Srodkow )
”Zewnetrznych WPS
\Wydziat Marketingu i Mediéw WM
Wydziat Spraw Obywatelskich  |WO
Samodzielne stanowiska ds.
dziat. gosp, i koncesji EDG
\Wydziat Polityki Spotecznej,
Sportu i Edukaciji \WPS

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

\Wydziat Administraciji

WA

Wydziat Ochrony Srodowiska

wos

Zespdt Informatyki

Z|

\Wydziat Kadr

WK

\Wydziat Gospodarki
Komunalnej

WGK
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