ZARZADZENIE NR 155/2021
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 10 maja 2021 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2020r.,
poz. 713, z p6zn.zm.) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wotominie, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 80/2021 Burmistrza Wotomina z dnia 26 lutego 2021r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Wotominie, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 8 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

§ 8. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza: kierownictwo oraz komorki organizacyjne Urzgdu: 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) Inspektor ochrony danych - 10D;
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) Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych - WPS;
13) Wydziat Urbanistyki - WU;
14) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - WGGN;
15) Samodzielne stanowiska ds. zaméwien publicznych — ZP;
16) Wydziat Planowania Rozwoju i Rewitalizacji - WPR;
17) Wydziat Polityki Spotecznej — WPS;
18) Wydziat Spraw Obywatelskich - WO;
19) Wydziat Finanséw i Budzetu - WB;
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20) Wydziat Optat i Podatkéw Lokalnych - WP;
21) Wydziat Dochodéw i Egzekucji - WDE;
22) Wydziat Organizacji Urzedu - WOU;
23) Wydziat Administracji - WA;
24) Samodzielne stanowiska ds. kadrowo - ptacowych - WK;
25) Wydziat Ochrony Srodowiska - WOS;
26) Wydziat Gospodarowania Odpadami - WGO;
27) Wydziat Mediow i Komunikacji - WM;
27) Zespo6t Informatyki — ZI;
28) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK;
29) Punkt Obstugi Przedsigbiorcy — POP.
5. Cztonkowie kierownictwa Urz¢du 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 zaleznos$ci shluzbowe przedstawia schemat organizacyjny Urzedu
stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

7. Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych wraz zpodzialem kompetencji w zakresie nadzoru
merytorycznego ZastepcoOw Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza nad tymi jednostkami zawiera odrgbne
zarzadzenie.

8. Komérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg odpowiednio:

1) Wydzialami — naczelnicy, z wyjatkiem Wydzialu Finansow i Budzetu, ktorym kieruje Zastepca
Skarbnika;

2) Zespotami — kierownicy Zespolow 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) § 39 otrzymuje nastepujace brzmienie:

§ 39. Wydzial Dochodow i Egzekucji Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie rachunkowosci podatkowej
stanowigcych 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 wiasnosci, sprzedaz sktadnikow majatkowych, odsetki za nieterminowe
ptatnosci, wptywy z ré6znych dochodéw, dochodow budzetu panstwa, w tym:

1) prowadzenie ewidencji podatkow i optat wg obowiazujacych przepisow oraz biezace prowadzenie kont
podatnikow pozwalajace na ustalanie zaleglo$ci i nadplat oraz naleznosci;

2) prowadzenie spraw  zwigzanych zwydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen
i prowadzenie ich rejestru w zakresie dzialan wydziatu;
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3) sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dziatalnosci Wydziatu;
4) rozliczanie inkasentéw z inkasa podatkow oraz naliczanie prowizji;

5) wspotpraca z innymi instytucjami w tym m. in. z: Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Starostwem Powiatu
Wotominskiego, Urzedami Skarbowymi, Sadem Rejonowym, Osrodkami Pomocy Spotecznej oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zadan realizowanych przez wydzial;

6) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;
7) wspolpraca z sotectwami w zakresie dotyczgcym spraw optat 1 podatkow lokalnych;

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

9) windykacja niezaplaconych grzywien naktadanych w drodze mandatéw karnych przez Straz Miejska
w Wolominie;

10) prowadzenie innych dzialan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zalegtosci przez duznikow
(mickkie techniki windykacji);

11) podejmowanie czynno$ci majacych na celu wezwanie diluznika do dobrowolnego speinienia
$wiadczenia;

12) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zastosowaniem przez Burmistrza Wotomina ulg
w splacie nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych, a w szczegolnosci:

a) odroczenie terminu ptatno$ci podatku lub optaty,

b) odroczenie zaptaty zaleglosci podatkowej lub zaleglosci w optacie wraz z odsetkami,
¢) roztozenie zaptaty naleznosci budzetowej, podatku lub optaty na raty,

d) roztozenie zaptaty zalegtosci podatkowej, zaleglo$ci w optacie na raty,

e) umorzenie zalegtosci podatkowe;j, zaleglosci w optacie lub odsetek;

13) prowadzenie spraw zwigzanych zzazaleniami na postanowienia iz odwotaniami od decyzji
wydawanych w zakresie stosowanych ulg oraz kierowanie tych odwotan izazalen do Samorzadowego
Kolegium Odwotlawczego, w zakresie dziatania Wydziatu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem pomocy publicznej z tytutu udzielonych ulg dla
podatnikéw bedacych przedsigbiorcami;

15) okresowe sporzadzanie zbiorczego wykazu 0sob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéow lokalnych udzielono wszelkich ulg
podatkowych, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;

16) wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomosciach nalezacych do
dhuznikow z tytutu zaleglosci podatkowych;

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

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

19) kierowanie wnioskdw 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$ci zwigzanych z windykacjg naleznos$ci
w ramach postepowania upadtosciowego, ukladowego lub naprawczego;

21) staly monitoring poszczeg6lnych etapéw windykacyjnych lub egzekucyjnych;

22) biezaca wspotpraca z komornikami sgdowymi, Urzgdami Skarbowymi, Sadem Rejonowym, Osrodkami
Pomocy Spotecznej, Urzedem Ochrony Konkurencji iKonsumentow, Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym;

23) wystawianie faktur z tytutu dochodéw budzetowych Urzedu Miejskiego;
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24) prowadzenie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ushug w Gminie Wotomin;

25) odprowadzanie zrealizowanych dochodow budzetu panstwa na rachunek centralny w terminach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

26) przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw;

27) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

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

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem przez Burmistrza postanowien w sprawie zastosowania ulg
w zaplacie podatkdw wymierzanych i pobieranych przez urzgdy skarbowe (podatek od spadkow
i darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, od karty podatkowej).

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

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

3) § 40 otrzymuje nastepujace brzmienie:
§ 40. Wydzial Organizacji Urzedu

I. Do zadan Wydziatu nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Burmistrza i Urzedu, obsluga Biura
Rady, a w szczegolnosci:

1. Obstuga organizacyjna Burmistrza, ZastepcOw 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;

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

4) przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjetych przez Burmistrza zarzadzeniach, ktore
podlegaja obowiagzkowi ich przedstawienia na sesji Rady.

2. Obstuga kancelaryjna Urzedu, w ramach funkcjonujacej w obrgbie Wydziatu Kancelarii Ogolnej, w tym:

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

2) przekazywanie korespondencji wtasciwemu adresatowi;

3) wysylanie korespondenc;ji i przesytek Urzedu;

4) sprawdzanie zgodnos$ci przedktadanych dokumentoéw z wymogami zawartymi w procedurach;
3. Wspomaganie dziatalnosci i merytorycznej komorek organizacyjnych Urzedu poprzez:

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

2) udzielanie pomocy klientom Urzedu w wypetnianiu formularzy;

3) udzielanie szczegotowych informacji o sposobie zatatwienia sprawy.

4. Koordynowanie spraw zwigzanych z wptywajacymi do Urzgdu skargami, wnioskami i petycjami
mieszkancow oraz prowadzenie wlasciwych rejestrow.

5. Prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien.
6. W zakresie budowania struktury Urzedu, jako organizacji sprawnej i przyjaznej dla jego klientow, w tym:

1) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu oraz ciagle jej doskonalenie iulep  szanie
istniejacych oraz wprowadzanie nowych metod i form obstugi klientéw Urzedu, prowa- dzenie analiz oraz
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wdrazanie uwag i opinii ptynacych od klientow na temat efektywnosci
ija kosci pracy Urzedu;

2) gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majgcych wplyw na sprawng  obstuge
klientow;

3) wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jako$ci i komfortu obstugi klientow Urzedu;

4) wspotpraca z Wydziatem Kadr w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikéow  Urzedu
i organizacji szkolen.

7. Podejmowanie dzialan na rzecz wlasciwej obstugi w Urzedzie osob z niepetnosprawnosciami przez:
1) udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w zatatwianiu ich spraw;
2) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych oséb niepelnosprawnych;

3) koordynowanie dziatan zwigzanych ze zwigkszaniem dostgpnosci tresci iustug Gminy dla osob
z niepetnosprawnos$ciami.

8. Wspotpraca z Komisarzem Wyborczym w zakresie przekazywania informacji do Rejestru Korzysci przez
osoby petnigce funkcje publiczne w Gminie Wolomin.

9. Dokonywanie analizy skladanych o$wiadczen majatkowych oraz wspotpraca z wlasciwymi urzedami
skarbowymi w zakresie przekazywania im przez Burmistrza os$wiadczen o stanie majatkowym oséb,
zobowigzanych przepisami prawa do ich ztozenia.

10. Zarzadzanie systemem obiegu 1iwymiany informacji wewngtrznej w zakresie obowigzkow
i kompetencji Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

11. Nadzoér i koordynowanie realizacji zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza,Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy w ramach systemu obiegu i wymiany informacji wewnetrzne;j.

12. Koordynowanie spraw zwiazanych ze wspotpraca z Rada Miejska, w tym:
1) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady.
2) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci burmistrza pomiedzy sesjami Rady.
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 caloksztaltu spraw zwigzanych zzamieszczaniem informacji jawnych z o$wiadczen
majatkowych sktadanych Burmistrzowi oraz sporzadzanie zbiorczych informacji ze ztozonych Burmistrzowi
przez zobowigzane osoby oswiadczen majatkowych, celem przedlozenia ich Radzie.

14. Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,
w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskoéw o udostgpnienie informacji publiczne;.

15. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o statystyce publiczne;.
16. Wspotpraca z Biurem Zwigzku Miast Polskich.

17. Koordynowanie  wszelkich  dzialan = zwigzanych ze  wspolpraca  zagraniczng  Gminy
z poszczego6lnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu jak i z partnerami zewnetrznymi;

18. Prowadzenie spraw dotyczacych wyjazdéw zagranicznych Burmistrza, zastgpcOw Burmistrza, Sekretarza
oraz Skarbnika oraz innych pracownikow Urzedu..

19. Koordynowanie kontaktéw Gminy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw, a takze
organizacjami samorzadowymi o charakterze ponadnarodowym.

20. Inicjowanie dziatan zmierzajacych do przystgpienia Gminy do miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci
lokalnych i regionalnych.

21. Inicjowanie i koordynowanie wspotpracy Gminy z instytucjami unijnymi i miastami partnerskimi.

22. Prowadzenie rejestru przyznawanych przez Burmistrza oraz Rade Miejska tytutdéw honorowych
1 odznaczen.
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23. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem przez Gming wszelkich nagrod
i wyroznien oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali i odznaczen w trybie przepiséw
szczegolnych.

24. Koordynowanie inadzor nad zamieszczaniem informacji iich aktualizacja w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatéw Burmistrza Wotomina.

26. Udzielanie kompleksowej informacji klientom Urzedu o rodzaju, miejscu itrybie zalatwiania spraw,
organizacji i strukturze organow Gminy i Urzedu.

27. Obsluga Rady Miejskiej w Wotominie, a w szczegdlnosci:
1) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady i jej komisji;
2) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji;
3) prowadzenie zbioru protokotéw sesji Rady i posiedzen komisji;
4) prowadzenie rejestru uchwatl 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 wojewddzkiego dziennika urzedowego;

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

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

12) obstluga organizacyjno - techniczna wyboréw do organoéw jednostek pomocniczych Gminy;

13) przygotowywanie informacji iich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na stron¢ internetowa.

II. W ramach Wydzialu Organizacji Urzedu funkcjonuja stanowiska ds. nadzoru wilascicielskiego.
Do stanowisk ds. nadzoru wtascicielskiego nalezy realizacja zadan zwigzanych z:

1. Nadzorem wtascicielskim, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga posiedzen Zgromadzen Wspolnikoéw wynikajacych z nadzoru
wiascicielskiego nad dziatalnoscia spotek komunalnych;

2) prowadzenie dokumentacji ikorespondencji dotyczacej spoéltek zudzialem Gminy w sposob
zapewniajacy statg informacj¢ o dziatalnosci tych podmiotow;

3) wspotpraca z zarzadami oraz radami nadzorczymi spotek;

4) prowadzenie ewidencji spotek oraz dokumentacji organizacyjnej tych podmiotdéw, oraz rejestracja
przebiegu posiedzen zgromadzen jednoosobowych spotek Gminy, w tym opracowywanie projektow uchwat
podejmowanych przez Burmistrza oraz sporzadzanie protokolow ze zgromadzen;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia funkcji gtownego dysponenta $rodkow budzetowych
przekazywanych na rachunki biezagce gminnym instytucjom kultury oraz dokonywanie rozliczen;

6) prowadzenie rejestrow jednostek organizacyjnych i pomocniczych.
2. Prowadzeniem nadzoru nad srodkami trwalymi Gminy, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej majatku trwatego Gminy i1 warto$ci niematerialnych
i prawnych za pomocg ksiggi inwentarzowej ikart analitycznych poszczegélnych sktadnikéw mienia,
w tym:

1d: FADD5B32-5C04-4452-A5C2-4631444FDFBB. Podpisany Strona 6



a) ewidencjonowanie $rodkow trwatych 1wartosci niematerialnych iprawnych w ksiedze
inwentarzowej (ewidencja komputerowa), na podstawie ztozonej przez komorki merytoryczne
dokumentacji zrodtowe;,

b) ewidencjonowanie wszelkich zmian, tj. zmniejszenia warto$ci poczatkowej, zwigkszenia
wartosci poczatkowej, likwidacja, przekazanie/przyjecie skladnika mienia, zmiany miejsca
uzytkowania na podstawie zlozonej przez komorki merytoryczne dokumentacji zrodtowej;

2) wspotpraca z Wydziatem Finanséw i Budzetu, polegajaca m.in. na:

a) systematycznym przekazywaniu stosownej dokumentacji do Wydziatu Finanséw i Budzetu,
celem ujecia wszelkich zmian w warto$ci majatku w ewidencji syntetycznej,

b) okresowym poréwnywaniu danych warto$ciowych celem uzgodnien;

3) ustalanie stawek umorzen dla srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie
zapisOw ewidencji analitycznej z zapisami ewidencji syntetycznej;

4) koordynacja prac zwigzanych z obrotem majatku Gminy, w szczegblno$ci ocena prawidlowosci
i kompletnosci dokumentacji dotyczacej obrotu sktadnikami majatku trwatego Gminy tj. przyjecia,
przekazania, likwidacji, zwigkszenia warto$ci, zmiany miejsca uzytkowania;

5) przygotowywanie sprawozdan z zakresu mienia trwatego Gminy:

a) o stanie mienia trwalego Gminy m.in. do sprawozdan finansowych i wspotdziatanie przy ich
opracowywaniu z komoérkami organizacyjnymi urzgdu, jednostkami organizacyjnymi Gminy,
spotkami z udzialem Gminy,

b) SG-01 Statystyka gminy czes¢ 4 ,,Srodki trwate” i wspotdziatanie przy ich opracowywaniu
z komoérkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy;

6) zakresie inwentaryzacji Srodkoéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych:

a) nadz6r nad prowadzonymi (przeprowadzanymi) inwentaryzacjami w zakresie: terminowosci
i czestotliwosci  przeprowadzania  inwentaryzacji, przestrzegania termindw  okreslonych
w zarzadzeniach w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji,

b) wspotpraca z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej m.in. przy wyjasnianiu rdznic
inwentaryzacyjnych,

c)udzial w przygotowaniu podl spisowych do przeprowadzania inwentaryzacji (uzgadnianie
z komorkami organizacyjnymi urzedu niezbednych zmian w $rodkach trwatych i wartosciach
niematerialnych i prawnych),

d) rozliczanie (wycena, zestawianie 16znic) iewidencjonowanie wynikow inwentaryzacji
i $srodkéw trwatych (konto 011), przeprowadzanej metoda spisu z natury,

e) weryfikacja, z udziatem komorek organizacyjnych urzgdu, stanu ewidencyjnego:
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- srodkoéw trwatych nie objetych spisem z natury ani w drodze uzgodnienia z kontrahentami.
3. Koordynowaniem wspolpracy Burmistrza z radami osiedlowymi i soteckimi.
4. Koordynowaniem spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

II. W zakresie nadzoru nad dziatalnoscig kontrolng komoérek merytorycznych Urzgdu, do zadan Wydziatu
nalezy m.in.:

1) koordynowanie dziatah inadzorowanie nad zakresem kontroli prowadzonych przez komorki
merytoryczne Urzedu;

2) przeprowadzanie analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach wykonywanej dziatalnosci
gospodarczej na terenie gminy Wolomin;

3) opracowywanie planu kontroli zewnetrznych w obszarze zadan realizowanych przez Gming Wotomin.

3) § 47 otrzymuje brzmienie:
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§ 47. Wydzial Gospodarki Komunalnej
I. Do zadan wydziatlu nalezy:

1. Realizacja zadan zwigzanych z nadzorem i biezacym utrzymaniem miejskiej infrastruktury publicznej na
terenie gminy Wotomin, w szczegoInosci:

1) o$wietleniem drog, placow i miejsc pamigci narodowe;;
2) urzadzeniami wodnymi i kanalizacja deszczowg;
3) zdrojami ulicznymi i fontannami;
4) urzadzeniami matej architektury stanowigcymi wlasno§¢ Gminy Wotomin, w tym placéw zabaw;
5) elementami miejskiego systemu informacji;
6) miejscami pamigci narodowej;
7) oznakowaniem i urzadzeniami bezpieczenstwa ruchu.
2. Prowadzenie rejestru miejsc pamigci na terenie Gminy Wotomin.

3. Realizacja, koordynowanie inadzor spraw zwigzanych zkomunikacja publiczng na terenie gminy
Wotomin oraz spraw wynikajacych zzawartych porozumien =z Zarzadem Transportu Miejskiego
w Warszawie (ZTM), Kolejami Mazowieckimi (KM) i Powiatem Wotominskim.

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

5. Uczestnictwo w tworzeniu programdéw inwestycyjnych, modernizacyjnych i rewitalizacji w zakresie
infrastruktury komunalnej gminy.

6. Uczestnictwo w tworzeniu programow inwestycyjnych, modernizacyjnych i rewitalizacji w zakresie zieleni
miejskie;j.

7. Uczestnictwo w odbiorach technicznych ikoncowych przekazywanych do eksploatacji obiektow
inwestycyjnych.

8. Uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczacych zieleni miejskie;j.

9. Uzgadnianie dokumentacji technicznych ipozwolen wodnoprawnych dotyczacych konserwowanych
urzadzen wodnych.

10. Realizacja zadan w ramach Wolominskiego Budzetu Obywatelskiego.

11. Wykonywanie plandéw, programow, sprawozdan lub innych dokumentéw wymaganych ustawami lub
podjetymi zobowigzaniami.

12. Wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza Wotomina.
13. Realizacja zadan zwigzanych z opieka nad zwierzetami bezdomnymi oraz dziko zyjacymi.

14. Obstuga mieszkancow w ramach Punktu zapytan i interwencji mieszkancow, przyjmowanie zgloszen
o usterkach, awariach itp. i nadawanie im biegu oraz wydawanie Wolominskiej Karty Mieszkanca.

4) Uchyla si¢ § 49.

5) Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Wotominie otrzymuje brzmienie
stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

6) Pozostate zapisy Regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wotomin.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 01 czerwca 2021 roku.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WOLOMINIE

BURMISTRZ

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wotominie

4{Z-ca Burmistrza

4{Z-ca Burmistrza

4{Skarbnik

4{Sekretarz

\Wyadziat Organizacji Urzedu

WOou

\Wydziat Administracji

WA

s
\Wydziat Finanséw i Budzetu  |\WB
\Wydziat Optat i Podatkéw
Lokalnych WP
\Wydziat Dochodéw i Egzekucji \WDE

‘BZT
ds. technicznych
Wydziat Inwestycji Wi
Wydziat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomo$ciami WGGN
Wydziat Gospodarki
Komunalnej WGK
Samodzielne stanowiska ds.
Zamoéwien Publicznych ZP
Wydziat Urbanistyki wWu

Urzad Stanu Cywilnego usc
\Wydziat Bezpieczeristwa 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
Zespo6t Radcoéw Prawnych ‘ZRP
/Archiwum Zaktadowe ‘AZ
Inspektor Ochrony Danych ‘IOD

Id: FADD5B32-5C04-4452-A5C2-4631444FDFBB. Podpisany

‘BZS
ds. spotecznych
Wydziat Planowania Rozwoju i
Rewitalizacji WPR
Wydziat Pozyskiwania Srodkéw i
Zewnetrznych WPS
\Wydziat Spraw Obywatelskich WO
Punkt Obstugi Przedsiebiorcy  |POP
\Wydziat Polityki Spotecznej WPS
\Wydziat Mediéw i Komunikacji |[WM

Zesp6t Informatyki

ZI

Samodzielne stanowiska ds.
kadrowo-ptacowych

WK

Wydziat Ochrony Srodowiska

wos

\Wydziat Gospodarowania

Odpadami

WGO
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