BURMISTRZ Zarzadzenie Nr 197/2011

Wolomina Burmistrza Wolomina
z dnia 2 listopada 2011 roku

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 . Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm). zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 120/07 Burmistrza Wolomina z dnia 26 lipca 2007 roku, z
pozniejszymi zmianami, wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. § 18 otrzymuje brzmienie:

§18
Wydzial Organizacji i Komunikacji Spolecznej

W Wydziale Organizacji i Komunikacji Spotecznej funkcjonuje Samodzielne Stanowisko ds.
Kontaktow z Mediami, Stanowiska ds. Organizacji Spoteczno - Gospodarczych oraz Stanowisko ds.
Kontroli Wewngtrznej. Naczelnik Wydziatu koordynuje wszystkie sprawy zwigzane z nadzorem
wlascicielskim,
1. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci :
1) Obstuga organizacyjno — kancelaryjna Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza
Gminy,
2) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,
3) Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnoéci burmistrza pomigdzy sesjami Rady,
4) Wspoblpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektow uchwat na sesje Rady,
5) Przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski radnych i
Komisji,
6) Koordynowanie wspotpracy Burmistrza Wotomina z Radami Osiedlowymi i Soteckimi,
7) Koordynowanie spraw zwiazanych z Funduszem Soteckim;
8) Rejestracja przebiegu posiedzen walnych zgromadzen jednoosobowych spotek Gminy, w
tym opracowywanie projektéw uchwat podejmowanych przez burmistrza,
9) Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz monitorowanie ich wykonania,
10) Przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjetych przez burmistrza zarzadzeniach,
ktdre podlegajg obowiazkowi ich przedstawienia na sesji Rady Miejskie;j,
11) Wspoétpraca z Biurem Zwigzku Miast Polskich,
12) Prowadzenie centralnego rejestru umow cywilnoprawnych Urzedu,
13)Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
miejskiej strony internetowe;j,
14)Prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem informacji jawnych z o$wiadczen
majatkowych sktadanych Burmistrzowi,
15) Sporzadzanie zbiorczych informacji ze ztozonych Burmistrzowi przez zobowigzane osoby
o$wiadczen majatkowych, celem przedtozenia ich Radzie.
2. Samodzielne Stanowisko ds. Relacji z Mediami:
1) przygotowywanie i przekazywanie do mediéw komunikatow urzgdowych, informacji



prasowych, o$wiadczen, odpowiedzi prasowych, sprostowar, polemik, wyjasnien i
artykutéw sponsorowanych;

2) przygotowywanie odpowiedzi na pytania prasowe;

3) pozyskiwanie informacji w ramach Urzgdu Miejskiego celem wykorzystania w materiatach
przekazywanych mediom i wydawnictwom;

4) nadzor nad autoryzacjg wywiadéw udzielanych mediom przez burmistrza;

5) opracowywanie wypowiedzi burmistrza na potrzeby wydawnictw okoliczno$ciowych;

6) monitoring mediéw:;

7) organizacja i obstuga konferencji prasowych oraz spotkan z dziennikarzami:

8) prace redakcyjne na potrzeby Bezptatnego Biuletynu Urzedu Miejskiego pt. ,,Puls
Wotomina”;

9) budowa oraz aktualizacja bazy mediow bedacych w zasiggu oddziatywania Urzedu
Miejskiego;

10)przygotowywanie, zlecanie i koordynacja publikacji ogloszen oraz reklam Urzgdu
Miegjskiego w mediach;

11)prowadzenie budzetu zawierajacego $rodki na ogloszenia i reklamy publikowane na zlecenie
Urzedu Miejskiego;

12) przygotowywanie raportow i sprawozdan traktujacych o obecnosci informacji i relacji nt.
pracy Urzedu Miejskiego w mediach;

13) pozyskiwanie patronéw medialnych dziatan Urzedu Miejskiego we wspotpracy z
Wydzialem Kultury i Promocji.

3. Stanowiska ds. Organizacji Spoleczno-Gospodarczych

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych dziatalnoéci pozytku
publicznego wykonywanej przez organizacje pozarzadowe,

2) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Mazowieckiego
Funduszu Porgczen Kredytowych Sp z 0.0 w Warszawie, ktérego udziatowcem jest Gmina
Wotomin oraz przygotowywanic informacji o dzialalno$ci tego Funduszuy niezbe¢dnych dla
przedsigbiorcow z Wotomina,

3) prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Funduszu Poreczen
Kredytowych Powiatu Wolominskiego oraz wydawanie wnioskow w sprawie porgczen
kredytowych i kredytéw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq pomocy dla repatriantow, zamieszkatych na
terenie gminy Wolomin,

5) organizacja spotkan wiadz Gminy z mieszkancami Wolomina z udzialem jednostek
pomocniczych gminy Wotomin (rad osiedlowych i soteckich),

6) obstuga organizacyjno-techniczna jednostek pomocniczych Gminy,

7) realizacja zadan z zakresu wspolpracy ze $rodowiskiem kombatanckim oraz emerytow i
rencistow,

8) wspolpraca z organizacjami spofecznymi sprzyjajaca integracji spotecznosci gminnej
prowadzenie dokumentacji i organizacja Forum Gospodarczego oraz Zespotu ds.
opracowania historii miasta.

9) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu gminy na cele publiczne
organizacjom pozarzadowym, realizujgcym zadania gminy na podstawie zawartych umow
oraz ich rozliczanie.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia, w tym realizacja programdéw
profilaktycznych, dotacje dla publicznych zaktadow opieki zdrowotnej oraz prowadzenie
dokumentacji rad spotecznych micjskich zaktadow opieki zdrowotnej,

4. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej.

1) Kontrolowanie dziatalnoéci komorek i jednostek organizacyjnych z punktu widzenia
legalnodci  dzialania, tj. przestrzegania natozonych obowiazkow i korzystania =z
przystugujacych uprawnien, a takze z punktu widzenia rzetelnosci, sprawnosci
organizacyjnej, gospodarnosci i celowosci,



2) Kontrola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem i obejmuje:
a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow;
b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych;
¢) prowadzenie gospodarki finansowej raz stosowanie procedur, o ktérych mowa w pkt.
a)
3) Prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej,
4) Sporzadzanie protokoléw z kontroli oraz projektow wystapien pokontrolnych,
5) Zapewnienie wykonywania zalecen pokontrolnych, w tym przeprowadzanie kontroli
sprawdzajacych,
6) Opracowywanie na podstawie wynikow kontroli i dokumentéw pokontrolnych ocen, analiz i
informacji dotyczacych dziatalnosci i wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki,
7) Wspoéldziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli
zewngtrznej,
8) Prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli zewngtrznych oraz sprawowanie nadzoru nad
terminowoscia realizacji wystapien pokontrolnych.

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego pozostaja bez zmian.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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