ZARZADZENIE NR 254/2020
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
7 2020r., poz.713, z pdzn.zm.) Burmistrz Wolomina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wotominie, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 188/2017 Burmistrza Wolomina z dnia 30 maja 2017r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Wotominie z pdzniejszymi zmianami, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:

§ 8. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza: kierownictwo oraz komoérki organizacyjne Urzedu: Wydziaty,
Biura, Zespoly, Samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wieloosobowe) 1 Archiwum Zakladowe. Zespoty
moga by¢ tworzone jako samodzielne komoérki organizacyjne lub w ramach funkcjonujacych Wydziatow.

2. Niezaleznie od struktur funkcjonujagcych w Urzgdzie Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia
zespoty zadaniowe — stale lub do wykonania okreslonego zadania, w sklad ktérych moga wchodzié¢
pracownicy Urzgdu oraz osoby niebgdace pracownikami Urzedu. Na czele takiego zespotu ustanawia si¢
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 sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
2) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - ZK;
3) Audytor Wewngtrzny - AW;
4) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW;
5) Pelnomocnik ds. Rozwoju i Promocji Miasta - PPM;
6) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - PI;
7) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ppoz - BHP;
8) Zesp6t Radcoéw Prawnych- ZRP;
9) Archiwum Zaktadowe - AZ;
10) Wydzial Inwestycji - WI;
11) Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych - WPS;
12) Wydziat Urbanistyki - WU;
13) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - WGGN;
14) Samodzielne stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych — ZP;
15) Wydzial Planowania, Rozwoju i Rewitalizacji- WPR
16) Wydziat Polityki Spotecznej - WPS
17) Wydziat Spraw Obywatelskich - WO;
18) Wydziat Finanséw i Budzetu - WB;
19) Wydziat Optat i Podatkow Lokalnych- WP;
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20) Wydziat Dochodéw i Egzekucji - WDE;
21) Wydziat Organizacji Urzedu - WOU;
22) Wydziat Administracji - WA;
23) Samodzielne stanowiska ds. kadrowo - ptacowych - WK;
24) Wydziat Ochrony Srodowiska - WOS;
25) Wydziat Marketingu i Mediow - WM;
26) Zespot Informatyki — ZI;
27) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK;
28) Punkt Obstugi Przedsigbiorcy - POP;
29) Zespot Kontroli 1 Analiz.
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 Wydzialu Finanséw i Budzetu, ktérym kieruje Zastepca
Skarbnika;

2) Zespotami — kierownicy Zespotow lub naczelnicy Wydzialow w obrebie ktorych dziata Zespot;
3) Zespotem Radcéw Prawnych — koordynator;
4) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik.
9. Ustala si¢ stanowisko zastepcy kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego.
2) § 9 otrzymuje nowe brzmienie:
1. Tworzy si¢ Centrum Obstlugi Mieszkancow (COM) w sktad, ktérego wchodza:
1) Kancelaria Ogoélna Urzgdu;
2) Wydzial Spraw Obywatelskich;
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) Punkt Obstugi Przedsigbiorcy;
6) czes¢ Wydzial Optat i Podatkow Lokalnych
7) czes¢ Wydziatu Dochodow i Egzekucii;
8) Wydziat Gospodarki Komunalne;j.

2. W zakresie merytorycznym pracownicy tych komorek organizacyjnych podlegaja bezposrednim
przetozonym okreslonym w niniejszym Regulaminie.

3. Za organizacj¢ Centrum Obstlugi Mieszkancow odpowiada Sekretarz Gminy.
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3) § 37otrzymuje brzmienie:

I. § 37 Wydzial Polityki SpolecznejDo zadan Wydzialu nalezy zapewnienie realizacji zadan Gminy
z zakresu: pomocy spotecznej, ochrony zdrowia, polityki prorodzinnej, przeciwdzialania uzaleznieniom
i patologiom spotecznym, sportu i turystyki, edukacji i wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi, w tym
w szczegolnosci:

1. koordynowanie dzialan na rzecz zapewnienia mieszkancom rownego dostgpu do podstawowej opieki
zdrowotnej oraz realizacj¢ 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. wspolpraca z podmiotami zapewniajgcymi organizacj¢ opieki sprawowanej w formie ztobka lub klubu
dziecigcego;

4. prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekunéw;

5. sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieci¢ecymi, ktére prowadza dzialalno$¢ na terenie Gminy,
w zakresie warunkow i jako$ci $wiadczonej opieki;

6. koordynowanie  prac  dotyczacych  powolywania  Zespolu  Interdyscyplinarnego  zgodnie
z przepisami ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

7. realizacja zadan wynikajacych z programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii;

8. koordynowanie prac dotyczacych powotywania gminnej komisji rozwiazywania problem[] alkoholowych;

9. wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego na podstawie ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

10. koordynowanie wsparcia dla rodzin wielodzietnych w tym realizacja rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych oraz wotominskiego programu wsparcia rodziny;

11. prowadzenie spraw z zakresu zaszeregowania iewidencji pol biwakowych oraz innych obiektow,
w ktorych §wiadczone sa ustugi hotelarskie, ktorych ewidencja nalezy do zadan wtasnych Gminy;

12. prowadzenie spraw z zakresu wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;

13. prowadzenie  spraw  dotyczacych  przyznawania  stypendidow  sportowych  oraz  nagrod
1 wyrdznien dla oséb fizycznych za osiggniete wyniki sportowe;

14. koordynowanie dziatan podejmowanych w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy w czasie
wolnym od zaj¢¢ szkolnych;

15. realizacja programu wspierania uzdolnionych dzieci i mtodziezy;
16. prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy;

17. prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych na podstawie ustawy o dziatalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

18. koordynowanie prac dotyczacych powotania i dzialalnosci Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego;

19. organizowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i wspieranie dziatan wolontariatu;

20. inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania srodkow zewnetrznych, w tym unijnych na realizacje
projektow poszerzajacych ofert¢ Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial;

21.realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji we wspotpracy
z wydziatem wlasciwym ds. Rewitalizacji;

22. prowadzenie prac zwigzanych z obsluga Funduszu Senioralnego;
23. wspolpraca przy realizacji Wotominskiego Grantu O§wiatowego;

24. wspotpraca z:
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1) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wotominie,
2) Osrodkiem Sportu i Rekreacji ,,Huragan” w Wotominie,
3) Zespotem Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Wotominie,
4) Miejskim Domem Kultury;

23. prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkow Gminy, jako organu zatozycielskiego dla:
1) Miejskiego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej nr 1 w Wotominie,
2) Miejskiego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej nr 2 w Wolominie,

3) Osrodka Profilaktyki i Terapii Uzaleznien Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w Wolominie.

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

4) § 40 otrzymuje brzmienie:

§ 40. Wydzial Finanséw i Budzetu Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami 1izasadami dla jednostek budzetowych oraz prowadzenie ksiggowosci,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzedu Miejskiego, jako samorzadowej jednostki
budzetowej ijako organu — gléwnego dysponenta $rodkéw budzetowych; sprawozdawczosci zbiorczej
z zakresu dzialania Gminy Wolomin, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych 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 planow finansowych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

4. biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy o przebiegu tej
realizacji;

5. kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne gminy;
6. analiza dokumentéw przedktadanych do kontrasygnaty oraz kontrola ewidencji zaangazowania srodkows;
7. sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy na podstawie przekazanych wnioskow;

8. udziat w przygotowywaniu zbiorczych projektdéw montazu finansowego dla projektéw inwestycyjnych
realizowanych przy udziale srodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych;

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

10. biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie:
- kosztow prowadzonej dziatalnosci,
- wydatkéw budzetowych Urzedu,
- dochodéw budzetu gminy (dotacje celowe, subwencje i dochody pobierane przez urzedy skarbowe),
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- sum depozytowych i na zlecenie;
- projektow realizowanych przez Urzad Miejski w Wotominie;

11. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzgdu Miejskiego i innych
sprawozdan jednostkowych wymaganych przepisami prawa z zakresu realizacji budzetu;

12. prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowe] i finansowej wg sprawozdan jednostkowych
ztozonych przez jednostki organizacyjne gminy, instytucje kultury, samodzielne publiczne zaktady opieki
zdrowotnej oraz spotki komunalne, dla ktorych organem zalozycielskim jest gmina;

Id: BEDD4745-F801-46B6-A016-94E7C6DA8375. Podpisany Strona 4



13. wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia przez wydziat funkcji gtéwnego dysponenta Srodkow
budzetowych przekazywanych na rachunki biezace jednostek budzetowych oraz dokonywanie rozliczen;

14. realizacja dyspozycji platniczych z tytutu wydatkéw budzetowych i rozchodéw budzetu,

15. koordynowanie spraw zwigzanych zrealizacja umoéw zawieranych przez Gming Wotomin oraz
monitoring dokumentow ksiggowych;

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

17. prowadzenie ksigg drukéw $cistego zarachowania (czeki gotowkowe, arkusze spisu z natury, kwitariusze
przychodowe);

18. prowadzenie ewidencji syntetycznej $srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich
umorzen, materialow Urzgdu Miejskiego;

19. wspolpraca z innymi wydzialami w zakresie ewidencji $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz ich umorzen; rozliczaniu inwentaryzacji oraz sporzadzaniu sprawozdan wg obowigzujacych
przepisow;

20. wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Warszawie, Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim,
Gtownym Urzedem Statystycznym;

21. obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy Urzedzie;
22. przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dziatalnosci wydziatu;
23. przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw;

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

5) § 41 otrzymuje brzmienie:

§ 41. Wydzial Oplat i Podatkow LokalnychDo zadan Wydzialu nalezy podejmowanie czynno$ci majacych na
celu prawidlowe ustalanie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatku od
nieruchomosci , podatku od $rodkow transportowych, podatku rolnego, podatku lesnego oraz optaty targowej,
a w szczegdlnosci:

1. opracowywanie projektow uchwal rady miejskiej dotyczacych spraw z zakresu dzialania wydziatu, a w
szczegblnosci uchwal w sprawie ustalenia wysokos$ci stawek min. podatku od nieruchomosci, podatku od
srodkow transportowych, przygotowanie wzordéw deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od wtlascicieli nieruchomos$ci zamieszkanych na terenie gminy oraz wysokosci
stawek oplaty targowej;

2. prowadzenie ksiggi drukoéw Scistego zarachowania — bilety oplaty targowe;j;
3. rozliczanie inkasenta z liczby sprzedanych biletow optaty targowe;j;

4. prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomos$ci ijej biezgca aktualizacja na podstawie danych
z ewidencji gruntow 1 budynkow, prowadzonej przez Staroste Wotominskiego
i Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego odno$nie budynkéw nowo oddanych do uzytkowania;

5. wprowadzanie do bazy danych ewidencji pojazdow zarejestrowanych badZz wyrejestrowanych,
a podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od $rodkéw transportowych w oparciu o informacje
z Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatu Wotominskiego;

6. prowadzenie ewidencji w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
deklaracji ztozonych przez osoby zobowigzane;

7. prowadzenie postgpowan w zakresie obowigzku ztozenia deklaracji przez osoby do tego zobowigzane
dotyczace:

- podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych;

- podatku od $rodkow transportowych od 0sob fizycznych i 0s6b prawnych;
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8. prowadzenie postepowan w zakresie obowiazku zlozenia deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi przez osoby do tego zobowiazane;

9. kontrola realizacji obowigzku ustawowego oraz kierowanie wezwan do podatnikdw — oséb fizycznych
w zakresie obowigzku ztozenia informacji w zakresie podatku od nieruchomosci podatku rolnego i podatku
lesnego;

10. wydawanie decyzji okreslajacych i ustalajacych w zakresie podatkdw:
- od nieruchomosci,
- rolnego,
- lesnego,
- od srodkow transportowych od 0sob fizycznych i prawnych,

- oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wtascicieli nieruchomos$ci zamieszkanych
na terenie gminy;
11. udzielanie informacji na wniosek uprawnionych osob i organdéw;

12. obstuga informacyjna w zakresie optat i podatkow lokalnych wtascicieli nieruchomosci potozonych na
terenie Gminy;

13. dokonywanie czynnosci sprawdzajacych oraz dokonywanie czynno$ci kontrolnych majacych na celu
sprawdzenie wywigzywania si¢ z obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego, aw
konsekwencji prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie ustalenia lub okreslenia wysokosci
zobowigzania podatkowego bedacego nastepstwem przeprowadzonej przez Wydziat kontroli u podatnika;

14. prowadzenie catoksztaltu 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;

15. prowadzenie  spraw  zwigzanych  z wydawaniem przez organ podatkowy  zaswiadczen
i prowadzenie ich rejestru w zakresie dziatan wydziatu;

16. sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dzialalno$ci Wydziatu;

17. wnioskowanie i przygotowywanie materialdw niezbednych do wustalenia dziennych stawek optat
targowych pobieranych od dokonujacych sprzedazy na targowiskach miejskich;

18. wspotpraca z innymi instytucjami w tym m. in. z: Regionalng Izbg Obrachunkowa, Starostwem Powiatu
Wolominskiego, Urzegdami Skarbowymi, Sagdem Rejonowym, Osrodkami Pomocy Spotecznej oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Optat i Podatkdéw
Lokalnych;

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

20. ustalanie podatkéw dla podatnikoéw innych gmin zgodnie z postanowieniem Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego;

21. wspotpraca z sotectwami w zakresie dotyczacym spraw oplat i podatkéw lokalnych;
22. wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci osob trzecich (spadkobiercow) za zobowigzania spadkodawcy;

23. wycofanie z obrotu prawnego decyzji wydanych po $mierci podatnika i wydanie decyzji ustalajacej
zobowigzanie podatkowe nastgpcow prawnych;

24. biezgca wspolpraca z komornikami sgdowymi, Urzedami Skarbowymi, Sadem Rejonowym, Osrodkami
Pomocy Spotecznej, Urzedem Ochrony Konkurencji iKonsumentow, Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym;

25. przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dziatalnosci wydziatu;

26. przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw;
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27. przygotowywanie informacji iich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowa.

6) po § 41 dodaje sie¢ § 41a w brzmieniu:

§ 41a. Wydzial Dochodow i Egzekucji Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej
stanowiagcych dochod gminy w zakresie podatkow: od nieruchomos$ci, rolnego, lesnego, od $rodkow
transportowych oraz w zakresie niepodatkowych naleznosci budzetowych, w tym m. in. optaty — reklamowa,
produktowa, skarbowa, targowa, trwaty zarzad, uzytkowanie i stuzebnosci, zezwolenia na sprzedaz alkoholi,
lokalne optaty pobierane na podstawie odrgbnych ustaw, uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, grzywny,
mandaty iinne kary pieni¢zne, koncesje ilicencje, wptywy zroznych optat, wptywy z dywidend, najem
i dzierzawa skladnikow majatkowych gminy, odplatne nabycie praw wlasnosci, przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, sprzedaz skladnikow majgtkowych, odsetki za nieterminowe
ptatnosci, wptywy z ré6znych dochodéw, dochodow budzetu panstwa, w tym:

1. prowadzenie ewidencji podatkow i optat wg obowigzujacych przepisOw oraz biezace prowadzenie kont
podatnikow pozwalajace na ustalanie zaleglosci i nadptat oraz naleznosci;

2. prowadzenie  spraw  zwigzanych  zwydawaniem przez organ podatkowy  zas$wiadczen
i prowadzenie ich rejestru w zakresie dziatan wydziatu;

3. sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dziatalnosci Wydziatu;
4. rozliczanie inkasentow z inkasa podatkéw oraz naliczanie prowizji;

5. wspolpraca z innymi instytucjami w tym m. in. z: Regionalng Izba Obrachunkowa, Starostwem Powiatu
Wotominskiego, Urzedami Skarbowymi, Sagdem Rejonowym, Osrodkami Pomocy Spotecznej oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

6. prowadzenie obshugi kasowej Urzedu;
7. wspotpraca z sotectwami w zakresie dotyczacym spraw optat i podatkdéw lokalnych;

8. monitoring nalezno$ci publicznoprawnych oraz ich analiza pod katem wymagalnosci, celem podjecia
okreslonych dzialan windykacyjnych;

9. windykacja niezaplaconych grzywien nakladanych w drodze mandatéw karnych przez Straz Miejska
w Wolominie;

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

11. podejmowanie czynnos$ci majacych na celu wezwanie dtuznika do dobrowolnego spetienia §wiadczenia;

12. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zastosowaniem przez Burmistrza Wotomina ulg
w splacie naleznos$ci podatkowych i niepodatkowych, a w szczegdlnosci:

- odroczenie terminu ptatno$ci podatku lub optaty,

- odroczenie zaptaty zaleglosci podatkowej lub zaleglosSci w optacie wraz z odsetkami,
- rozlozenie zaptaty naleznosci budzetowej, podatku lub optaty na raty,

- roztozenie zaplaty zaleglosci podatkowej, zalegto§ci w optacie na raty,

- umorzenie zaleglosci podatkowe;j, zaleglosci w optacie lub odsetek;

13. 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;

14. prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem pomocy publicznej ztytulu udzielonych ulg dla
podatnikéw bedacych przedsigbiorcami;

15. okresowe sporzadzanie zbiorczego wykazu osdb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lokalnych udzielono wszelkich ulg
podatkowych, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;
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16. wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomos$ciach nalezacych do
dtuznikow z tytutu zaleglosci podatkowych;

17. prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wtasno$ci rzeczy lub praw majatkowych w zamian za
zalegto$ci podatkowe;

18. zglaszanie wierzytelnosci gminy do sadow w przypadku likwidacji badz upadtosci dluznikow;

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

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

21. staly monitoring poszczegdlnych etapow windykacyjnych lub egzekucyjnych;

22. biezgca wspolpraca z komornikami sgdowymi, Urzedami Skarbowymi, Sadem Rejonowym, Osrodkami
Pomocy Spotecznej, Urzgdem Ochrony Konkurencji iKonsumentow, Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym;

23. wystawianie faktur z tytutu dochodéw budzetowych Urzgdu Miejskiego;
24. prowadzenie centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug w Gminie Wotomin;

25. odprowadzanie zrealizowanych dochoddéw budzetu panstwa na rachunek centralny w terminach
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;

26. przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw;
27. prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego;

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

29. przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dziatalnosci wydziatu;
30. przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw;

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

7) § 50a otrzymuje brzmienie:
§ 50a. Wydzial Gospodarki Komunalnej
I. Do zadan wydziatu nalezy:

1. wydawanie decyzji administracyjnych, zezwolen i postanowien, w tym decyzji lokalizacyjnych, zezwolen
na zajecie pasa drogowego 1 lokalizacji zjazdéw z drég gminnych;

2. prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz rejestru wydanych decyzji;

3. wykonywanie zadan zwigzanych zzarzadzeniem drogami gminnymi idrogami wewn¢trznymi
zarzadzanymi przez Burmistrza Wolomina;

4. wykonywanie badan, analiz, opinii oraz innych zadan zwigzanych z organizacjg ruchu, a takze realizacja
oznakowania i urzadzen bezpieczenstwa ruchu;

5. opiniowanie, opracowywanie i wdrazanie projektoéw organizacji ruchu oraz innych decyzji lub zalecen
przekazanych przez organ zarzadzajacy ruchem;

6. realizacja zadan zwigzanych z nadzorem i biezagcym utrzymaniem miejskiej infrastruktury publicznej na
terenie gminy Wotomin, w szczegolnos$ci:

a) o$wietlenia drég, placow i miejsc pamig¢ci narodowej;
b) urzadzeniami wodnymi i kanalizacjg deszczowa;
¢) elementami miejskiego systemu informacji;

d) miejscami pamigci narodowe;;
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e) zdrojami ulicznymi i fontann;
f) f) urzadzeniami matej architektury stanowiacych wtasno$¢ Gminy Wotomin;

7. realizacja, koordynowanie i nadzdér spraw zwigzanych z komunikacjg publiczng na terenie gminy Wotomin
oraz  spraw  wynikajacych  zzawartych  porozumien  z Zarzadem  Transportu  Miejskiego
w Warszawie (ZTM), Kolejami Mazowieckimi (KM) i Powiatem Wotominskim;

8. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31.01.1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych;

9. uczestnictwo  w tworzeniu programéw  inwestycyjnych, modernizacyjnych i rewitalizacji
w zakresie infrastruktury komunalnej gminy;

10. uczestnictwo  w tworzeniu  programoéw  inwestycyjnych, = modernizacyjnych i rewitalizacji
w zakresie zieleni miejskiej;

11. uczestnictwo w odbiorach technicznych ikoncowych przekazywanych do eksploatacji obiektow
inwestycyjnych;

12. uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczacych infrastruktury komunalnej i pasa drég gminnych;
13. uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczacych zieleni miejskie;j;

14. uzgadnianie dokumentacji technicznych ipozwolen wodnoprawnych dotyczacych konserwowanych
urzadzen wodnych;

15. realizacja zadan w ramach Wotominskiego Budzetu Obywatelskiego;

16. wykonywanie planow, programoéw, sprawozdan lub innych dokumentéw wymaganych ustawami lub
podjetymi zobowigzaniami;

17. wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza Wotomina;
18. realizacja zadan zwigzanych z opieka nad zwierzetami bezdomnymi oraz dziko zyjacymi;

19. obstuga mieszkancow w ramach Punktu zapytan iinterwencji mieszkancow, przyjmowanie zgloszen
o usterkach, awariach itp. i nadawanie im biegu oraz wydawanie Wolominskiej Karty Mieszkanca;

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

II. W strukturach Wydziatu funkcjonuje stanowisko Ogrodnika Miejskiego, do ktorego zadan nalezy
w szczegolnosci:

1. realizacja zadan zwigzanych z nadzorem i biezagcym utrzymaniem miejskiej infrastruktury publicznej na
terenie gminy Wotomin, w szczego6lnosci zielenia miejska niska i wysoka;

2. Stanowisko ogrodnika miejskiego odpowiada za kreowanie wizerunku przestrzeni miejskiej w zakresie
zieleni, nadzor nad estetyka terenow iobiektow w gminie, w Scistej wspolpracy z zespotem do spraw
utrzymania czysto$ci 1ipielggnacji zieleni na terenie Gminy Wolomin, aw szczegdlnosci:
1) w zakresie projektowania zieleni za:

a) opracowywanie koncepcji urzadzenia zieleni, w tym planowanie inadzér nad rozwojem terendw
zieleni miejskiej, w szczegdlnosci poprzez wykonywanie projektow nasadzen zieleni oraz malej
architektury;

b) opracowanie wytycznych do projektow zieleni zlecanych do realizacji przez jednostki Urzedu;

¢) opiniowanie dokumentacji projektowej, w tym projektéw budowlanych w zakresie gospodarowania
zielenig oraz przyjetych rozwigzan projektowych, - opiniowanie wnioskow dotyczacych gospodarki
terenami zieleni urzadzone;j i terenami przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego pod
zielen;

d) prowadzenie inwentaryzacji terenow zieleni,
e) typowanie do usuniecia starych i chorych drzew na potrzeby Wydziatu Ochrony Srodowiska;

f) kontrolg terenéw zieleni oraz podejmowanie dziatan na rzecz poprawy ich stanu biologicznego
i estetyki;
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2) w zakresie realizacji projektow zieleni za:
a) realizacje (zaktadanie) terenow zieleni bedacych w obszarze dziatan wydziatu,
b) odbidr prac zwigzanych z nasadzeniami roslinnymi,
c) prowadzenie i nadzor rewitalizacji istniejagcych zadrzewien,

3) koordynowanie, konsultowanie i wspolpraca przy realizacji wybranych projektow oraz przedsigwzigé
zgodnie z zapisami Gminnego Programu Rewitalizacji.

8) § 50 b otrzymuje nowe brzmienie:
§ 50b. Punkt Obslugi Przedsi¢biorcy
1. Do zakresu zadan Punktu Obstugi Przedsigbiorcy nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie wnioskdw o wpis do CEIDG;
2) przyjmowanie wnioskow o zmiang wpisu w CEIDG;
3) przyjmowanie wnioskow o wpis informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej;
4) przyjmowanie wnioskow o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej;
5) przyjmowanie wnioskow o wykreslenie wpisu w CEIDG;

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

7) przeksztatcanie wnioskow do CEIGD na forme dokumentéw elektronicznych, opatrywanie ich podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu i przestania do CEIDG;

8) potwierdzanie wnioskodawcy za pokwitowaniem przyjecia wniosku;

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem icofaniem zezwolen na podawanie
napojow alkoholowych podczas organizacji przyj¢c¢ okolicznosciowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen jednorazowych;

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

13) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych wypeknienia i ztozenia wnioskow do CEIDG osobom
fizycznym zainteresowanym podjeciem dziatalnosci gospodarczej;

14) przekazywanie informacji dotyczacych licencji, koncesji, zezwolen oraz wpisow do rejestrow
dziatalnos$ci regulowanej do CEIDG;

15) udzielanie informacji ustnych ipisemnych zwigzanych zarchiwalnym rejestrem podmiotow
gospodarczych;

16) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz na ich podstawie
wyliczanie optat za korzystanie z zezwolen;

17) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, z Urzedem Skarbowym
w Wotominie i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ustugach turystycznych (t.].
Dz.U.z 2016r., poz. 187, z p6zn.zm.);

19) wspotpraca przy przygotowywaniu kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja
1 aktualizacja, w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

20) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy i wspotdziatanie
z innymi podmiotami w tym zakresie;
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21) udzielanie informacji przedsigbiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gming oferty
inwestycyjnej;

22) koordynacja asysty inwestorskiej w niezbednych procedurach administracyjnych iprawnych na
poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

23) koordynacja opieki poinwestycyjnej dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziataja na terenie
gminy;

24) wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obsluge inwestora na szczeblu ponadgminnym,
w szczegolnosci z PAIH, SSE i innymi partnerami regionalnymi;

25) znajomo$¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dzialania.

2. W skilad Punktu Obstugi Przedsi¢biorcy wchodza dodatkowo komoérki organizacyjne z nastgpujacym
zakresem zadan:

1) Wydzial Mediéw

a) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatosé
o aktualno$¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie;

b) organizacja dzialan promujacych ofert¢ inwestycyjng gminy;

c) organizowanie W razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy
1 wspoldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

d) znajomos¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.
2) Wydzial Urbanistyki
a) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POP w zakresie tadu przestrzennego;
3) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami
a) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dzialan POP w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami;
b) znajomo$¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.
4) Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
a) znajomos¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.

3. W zakresie merytorycznym pracownicy tych komorek organizacyjnych podlegaja bezposrednim
przetozonym okreslonym w niniejszym Regulaminie.

9) Po § 50b dodaje si¢ § 50c w brzmieniu:

§ 50c. Zespol Kontroli i AnalizDo zadan Zespolu nalezy prowadzenie kontroli podmiotéw prawnych, osob
fizycznych bedacych we witasciwosci gminy Wotomin, w tym kontroli wynikajacych miedzy innymi z ustaw
Prawo przedsigbiorcow, Prawo ochrony $rodowiska, o ochronie przyrody, o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ordynacja podatkowa, o podatkach i optatach lokalnych oraz innych przepisow prawa. Kontrole
prowadzone przez Zespdt moga by¢ przeprowadzone w asyS$cie funkcjonariuszy Strazy Miejskiej
w Wotominie. Kontrole przeprowadzane sg zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza planem kontroli. Do
zakresu dziatania Zespotu nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli zewnetrznych;
2. Sporzadzanie protokotdow kontroli oraz sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;
3. Prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli;

4. Prowadzenie akt spraw dotyczacych kontroli oraz akt spraw z dokumentacjg kontroli wytworzong przez
pracownikéw Zespotu,

5. Tworzenie rocznego planu kontroli na podstawie przeprowadzonych analiz ryzyka nieprzestrzegania
przepisow prawa oraz zglaszanych nieprawidlowosci.

6. Zespot przeprowadza kontrole nie objete zakresem przypisanym do Samodzielnego Stanowiska  ds.
Kontroli Wewngtrzne;j.
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10) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wotominie otrzymuje brzmienie
stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

11) Pozostate zapisy Regulaminu pozostajg bez zmian.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wolomin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WOLOMINIE

‘ BURMISTRZ

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia NNr ........ 12020
Burmistrza Wotomina

z dnia 22.10.2020

4{Z-ca Burmistrza

4{Z-ca Burmistrza

4{Skarbnik

‘S ‘ 4{Sekretarz ‘SE ‘
\Wydziat Finanséw i Budzetu  |WB \Wydziat Organizacji Urzedu |WOU
Wydziat Optat i Podatkéw
Lokalnych WP Wydziat Administracji WA
\Wydziat Dochodéw i Egzekucji |WDE Zespdt Informatyki ZI

‘BZT
ds. technicznych
\Wydziat Inwestycji Wi
Wydziat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomo$ciami WGGN
'Wydziat Gospodarki
Komunalnej WGK
Samodzielne stanowiska ds.
Zamowieri Publicznych ZP
\Wydziat Urbanistyki WU

Urzad Stanu Cywilnego usc
Wydziat Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego ZK
Audytor Wewnetrzny AW
Samodzielne stanowisko ds.

kontroli wewnetrznej KW
Petnomocnik ds. Rozwoju i

Promocji Miasta PPM
Petnomocnik Ochrony

Informacji Niejawnych PI
Samodzielne Stanowisko ds.

BHP i ppoz. BHP
Zesp6t Radcow Prawnych ‘ZRP
Archiwum Zaktadowe ‘AZ
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‘BZS
ds. spofecznych
\Wydziat Planowania, Rozwoju i
Rewitalizacji WPR
Wydziat Pozyskiwania Srodkéw )
Zewnetrznych WPS
\Wydziat Spraw Obywatelskich |WO
Punkt Obstugi Przedsigbiorcy  |POP
\Wydziat Polityki Spotecznej \WPS
\Wydziat Marketingu i Mediéw WM

Samodzielne stanowiska ds.
kadrowo-ptacowych WK

Wydziat Ochrony Srodowiska [WO$

Zespot Kontroli i Analiz ZKA
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