ZARZADZENIE NR 348/2022
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 1 grudnia 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2022r.,
poz. 559, z p6zn.zm.) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wotominie, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 167/2021 Burmistrza Wolomina z dnia 17 maja 2021r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Wotominie, z pdzn.zm., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:"§ 8. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg: kierownictwo oraz komorki
organizacyjne Urzedu: Wydzialy, Biura, Zespoly, Samodzielne stanowiska pracy (jedno lub
wieloosobowe) 1 Archiwum Zakladowe. Zespoly mogg by¢ tworzone jako samodzielne komorki
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) Samodzielne Stanowisko ds.obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej - ZK;
3) Inspektor ochrony danych - 10D;
4) Samodzielne Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej - OP;
5) Samodzielne stanowisko ds.magazynu OC - OC;
6) Audytor Wewngtrzny - AW;
7) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - KW;
8) Petnomocnik ds. rozwoju i promocji miasta - PPM;
9) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - PI;
10) Samodzielne stanowisko ds. BHP i ppoz - BHP;
11) Zespdt Radcow Prawnych - ZRP;
12) Archiwum Zaktadowe - AZ;
13) Wydzial Inwestycji - WI;
14) Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych - WPS;
15) Wydzial Urbanistyki - WU;
16) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - WGGN;
17) Samodzielne stanowiska ds. zamowien publicznych — ZP;
18) Wydziat Planowania Rozwoju i Rewitalizacji - WPR;
19) Wydziat Polityki Spotecznej — WPS;
20) Wydziat Spraw Obywatelskich - WO;
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21) Wydziat Finansow i Budzetu - WB;
22) Wydziat Optat i Podatkow Lokalnych - WP;
23) Wydziat Dochodéw i Egzekucji - WDE;
24) Wydziat Organizacji Urzedu - WOU;
25) Wydziat Administracji - WA;
26) Samodzielne stanowiska ds. kadrowo - ptacowych - WK;
27) Wydziat Ochrony Srodowiska - WOS;
28) Wydziat Gospodarowania Odpadami - WGO;
29) Wydziat Mediéw i Komunikacji - WM;
30) Zespdt Informatyki — ZI;
31) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK;
32) Punkt Obstugi Przedsigbiorcy — POP.
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
stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

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

8. Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:

1) Wydzialami — naczelnicy, z wyjatkiem Wydzialu Finanséw i Budzetu, ktérym kieruje Zastepca
Skarbnika;

2) Zespotami — kierownicy Zespotow lub naczelnicy Wydziatdéw w obrebie ktorych dziata Zespot;
3) Zespotem Radcow Prawnych — koordynator;
4) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik.

9. Ustala si¢ stanowisko zastepcy kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego.”

2) § 20 otrzymuje nowe brzmienie: "§ 20 Samodzielne stanowisko ds. obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska nalezy:

1. W zakresie bezpieczenstwa ludnosci:
1) prowadzenie postgpowan w zakresie zezwolen na odbycie imprez masowych;
2) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych;
3) wspodtdziatanie z organizacjami zajmujacymi si¢ organizowaniem oraz niesieniem pomocy i ratunku;

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

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem na terenie Gminy systemu zarzgdzania
kryzysowego;
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2) obstluga 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;

9) podejmowanie dzialan w zakresie zapobiegania, przeciwdzialania iusuwania skutkow zdarzen o
o charakterze terrorystycznym;

10) organizowanie wspotpracy z sgsiednimi gminami na czas sytuacji kryzysowych;
12) organizowanie tacznosci alarmowej;

13) zarzadzanie, organizowanie 1iprowadzenie szkolen, c¢wiczen i treningdw z zakresu zarzgdzania
kryzysowego;

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

15) planowanie i realizacja zaopatrywania w $rodki i sprzgt ochrony przeciwpowodziowej oraz zarzadzania
kryzysowego;

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych zustaw, plandéw iprogramoéw w zakresie zarzadzania
kryzysowego.

3. W zakresie obrony cywilne;j:
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 cywilne;j;

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania 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 Srodkoéw transportowych, pomocy medycznej i spotecznej dla ewakuowanej
ludnosci;

8) planowanie izapewnienie ochrony plodéw rolnych izwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnoS$ciowych i pasz, a takze uj¢¢ 1 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 ludnos$ci i wyznaczonych zaktadow przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych;

12) zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
sprzgtu obrony cywilne;j.

4. W zakresie obronnosci:

1) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentéw statego dyzuru oraz organizowanie szkolen
w tym zakresie;

2) zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska kierowania Burmistrza;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym w ramach stanowiska
kierowania;
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4) sporzadzanie  dokumentacji  iudzial w przygotowaniu iorganizowaniu zadan zwigzanych
z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska);

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;

7) planowanie $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
8) planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

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

10) reklamowanie na wniosek 0sdb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny;

11) organizacja dokumentacji punktu kontaktowego HNS w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa
1 W czasie wojny;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planow i programéw w zakresie obronnosci."

3) dodaje si¢ § 20a w brzmieniu: "§ 20a Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej
Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
przeciwpozarowej nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu wydatkow budzetowych w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j

2) prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem, zaopatrzeniem oraz zapewnieniem sprawnos$ci
i gotowosci operacyjnej Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Wotomin;

3) podzial otrzymanych $rodkow finansowych miedzy poszczegolne OSP na zakup materiatow, sprzetu,
wyposazenia oraz utrzymania gotowosci bojowej poszczegolnych jednostek;

4) kontrola wnioskow o wyplate ekwiwalentu pienieznego za udzial w dziataniach ratowniczych lub
szkoleniu pozarniczym, sktadanych przez naczelnikow poszczegolnych OSP;

5) rozliczanie wydatkéw 1idotacji z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz Panstwowej Strazy
Pozarnej

6) przygotowanie i realizacja procedur dotyczacych:
a) zakupu i rozliczania paliwa dla jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,
b) rozliczania kart drogowych kierowcoéw jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

c) rozliczania liczby godzin udzialu czlonkéw jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
w akcji ratowniczych lub w innych miejscowych zagrozeniach.

7) nadzor i kontrola nad:

a) biezacym prowadzeniem przez konserwatorow dokumentacji technicznej wozu bojowego,
uzytkowanego sprzetu samochodowego i silnikowego i rozliczania kart paliwowych,

8) 8) nadzoér nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy Wotomin;
9) prowadzenie dokumentacji stanu osobowego jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

10) $cista wspoélpraca 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 §rodowiska na obszarze gminy.”

4) dodaje si¢ § 20b w brzmieniu: "§ 20b Samodzielne stanowisko ds. magazynu zarzadzania
kryzysowego i OC Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska nalezy:

1) przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet, urzadzenia, ruchomosci 1 pomieszczenia
magazynowe na podstawie inwentarza poczatkowego i protokoétu zdawczo — odbiorczego,
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2) przyjmowanie i wydawanie sprzg¢tu i materialow dostarczanych do magazynu przeciwpowodziowego
10c;

3) sprawdzanie, czy ilos¢ i jako$¢ dostarczonego sprzetu i materiatow jest zgodna ze zleceniem, fakturg lub
protokotem przyjecia oraz zaewidencjonowania go w ksigzce ewidencyjnej,

4) przestrzeganie zasady przyjmowania do magazynu tylko tych rodzajow sprzgtu, na ktoére otrzymuje
polecenie przyjecia — polecenie wydaje organ, ktoremu podlega magazyn sprzetu obrony cywilne;,

5) rozmieszczenie przyjetego sprzetu, zabezpieczenie go przed pozarem, zniszczeniem i kradzieza,

6) stosowanie  odpowiednich zabiegbw  konserwacyjnych — przeglad iobstuga techniczna
przechowywanego sprzetu oraz utrzymanie porzadku w magazynie,

7) wydawanie (wysylanie) sprzetu i materiatdw na podstawie dowoddéw rozchodowych i wedlug polecen
organu zarzadzajgcego,

8) prowadzenie zgodnie zprzepisami ewidencji ruchu istanu zapasow (iloSciowej ewidencji
magazynowej),

9) prowadzenie wykresu temperatury iwilgotnosci oraz innych koniecznych rejestréw, wykazow,
sprawozdawczosci itp,

10) przestrzeganie zasad organizacji pracy w magazynie, okre$lonych w instrukcji magazynowej oraz
obiegu dokumentacji,

11) kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu sprzetu ze stanem ewidencyjnym (samokontrola) oraz
zgodnosci zapasOw z normami i sporzadzanie prawidtowych dokumentéw magazynowych,

12) przygotowanie sprzetu i materiatdbw do inwentaryzacji, uczestniczenie w niej oraz sktadanie pisemnych
wyjasnien w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

13) przygotowanie sprzgtu do wybrakowania,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, nie objetych zakresem
czynnosci."

5) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wotominie otrzymuje brzmienie
stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

6) 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

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wotominie

4{Z-ca Burmistrza

4{Skarbnik

4{Sekretarz

\Wydziat Organizacji Urzedu

WOou

Urzad Stanu Cywilnego usc
Samodzielne Stanowisko ds.
obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej |ZK
Samodzielne Stanowisko ds.
ochrony przeciwpozarowej OP
Samodzielne Stanowisko ds.
magazynu OC oC
/Audytor Wewnetrzny AW
Samodzielne stanowisko ds.

kontroli wewnetrznej KW
Petnomocnik ds. Rozwoju i

Promocji Miasta PPM
Petnomocnik Ochrony

Informacii Niejawnych Pl
Samodzielne Stanowisko ds.

BHP i ppoz. BHP
Zespo6t Radcow Prawnych ‘ZRP
/Archiwum Zaktadowe ‘AZ
Inspektor Ochrony Danych ‘IOD

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

\Wydziat Administracji

WA
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‘BZT 4{Z-ca Burmistrza ‘BZS

ds. technicznych ds. spotecznych

\Wydziat Planowania Rozwoju i
Wydziat Urbanistyki WU Reuwitalizacji WPR
Wydziat Geodezji i Gospodarki Wydziat Pozyskiwania Srodkéw .
Nieruchomosciami WGGN Zewnetrznych WPS
Wydziat Inwestycji Wi

\Wydziat Mediéw i Komunikacji WM
Wydziat Gospodarki
Komunalnej WGK \Wydziat Spraw Obywatelskich WO
Samodzielne stanowiska ds.
Zamoéwien Publicznych ZP Punkt Obstugi Przedsiebiorcy  |POP

Zesp6t Informatyki ZI

Wydziat Ochrony Srodowiska

wos

'Wydziat Gospodarowania
Odpadami

‘weo ‘

Samodzielne stanowiska ds.
kadrowo-ptacowych

WK

\Wydziat Polityki Spotecznej

WPS
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