Zarzadzenie Nr 69/2011
Burmistrza Wolomina
Z dnia 21 kwietnia 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
r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm). zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 120/07 Burmistrza Wolomina z dnia 26 lipca 2007 roku, z
pOzniejszymi zmianami, wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1. W § 16 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,»W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1) Biuro Rady — BR
2) Biuro Burmistrza — BB
3) Wydziat Kultury i Promocji — WK
4) Zespot Zamoéwien Publicznych — ZZP
5) Wydzial Planowania 1 Rozwoju — WPR
6) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréow Wiejskich — WOS
7) Referat Organizacji Urzedu 1 Kadr — ROK
8) Wydziat Administracyjno — Gospodarczy — WA
9) Wydziat Budzetowo — Ksiggowy — WB
10) Wydziat Finansowo — Podatkowy — WP
11)Wydziat Mienia Komunalnego 1 Terenéw Publicznych - WMK
12)Wydziat Urbanistyki — WU
13) Wydziat Zarzadzania Nieruchomos$ciami - WZN
14) Wydziat Rozwoju Gospodarczego—- WRG
15) Wydziat Spraw Obywatelskich - WO
16) Urzad Stanu Cywilnego — USC
17) Referat Zarzadzania Kryzysowego — RK
18) Petnomocnik ds. Kontaktow Spotecznych — PS
19) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PI
20) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej — KW
21) Samodzielne Stanowisko — Audytor Wewngtrzny — AW
22) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji Spoteczno — Gospodarczych — SG
23) Stanowiska Kancelaryjne — SK
24) Samodzielne Stanowiska ds. Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Koncesji — SD
25) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy-BHP
26) Zespot Obstugi Prawnej Urzgdu - ZOPU”



2.

§ 20 otrzymuje brzmienie:
»3 20

Wydzial Kultury i Promocji

Do zadan Wydziatu Kultury 1 Promocji nalezy:

gromadzenie informacji o MieScie 1 przygotowywanie materiatow promujacych Miasto na
zewnatrz,

organizowanie wspotpracy Miasta z zagranica,

tworzenie 1 aktualizacja banku danych dotyczacych mozliwos$ci inwestowania w miescie,
opracowywanie ofert wykorzystania mienia komunalnego,

opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialbw promocyjnych preferujacych pozadane
kierunki rozwoju,

udziat w targach, opracowywanie materiatow do promowania Miasta w zagranicznych
misjach handlowych,

wspotorganizowanie z odpowiednimi Wydziatami Urzedu $wiat lokalnych 1 festynow,
wspoélpraca w zakresie objetym zadaniami Wydziatu z odpowiednimi jednostkami Powiatu
Wotominskiego 1 Wojewoddztwa Mazowieckiego,

wspotpraca 1 utrzymanie biezacych kontaktow z lokalnymi i ogoélnopolskimi §rodkami
masowego przekazu,

organizowanie wspotpracy zagranicznej, w tym wymiany partnerskiej w ramach tzw. miast
blizniaczych,

promowanie pozytywnych postaw, talentow wsrdod mtodziezy i 0s6b zastuzonych dla miasta,
prowadzenie dziatan umozliwiajacych organizowanie dzialalno$ci kulturalnej poprzez
tworzenie samorzadowych instytucji kultury dla ktorych prowadzenie takiej dziatalnosci jest
podstawowym celem statutowym,

prowadzenie rejestru miejskiego instytucji kultury,

prowadzenie wykazu obiektow, w ktorych prowadzona jest dziatalnos$¢ kulturalna,
prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami, m.in. sprawy tworzenia, laczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienia bibliotekom
wiasciwych warunkow dziatania,

nadzor merytoryczny nad Miejskim Domem Kultury w Wolominie,

nadzér merytoryczny nad Muzeum im. Zofii i Wactawa Natkowskich w Wotominie,
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania decyzji zezwalajacej na odbycie
imprezy masowej badz zakazujacej odbycia imprezy,

organizowanie uroczystych obchodow $wiat panstwowych oraz imprez masowych dla
mieszkancOw miasta,

podejmowanie dzialan w celu wydania zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych
przypadkach i niezwloczne zawiadomienie o tym wiasciwego wojewddzkiego konserwatora
zabytkow,

zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zastugujacych na
weciagnigcie do rejestru zabytkow,

sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz kolekcji,
przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktoéry posiada cechy zabytku,
przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska,

niezwloczne zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkéw o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego Iub wykopaliska.”



3. § 22 otrzymuje brzmienie:

§ 22
Zespol Zamowien Publicznych

Do zadan Zespotu Zamowien Publicznych nalezy:

1.

udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentow do
przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne w zakresie nalezacym do
wlasciwosci Zespolu, zgodnie z ustawa Prawo zamodwien publicznych 1 regulacjami
wewngtrznymi oraz przygotowywanie umow,
prowadzenie i dokumentowanie zaméwien publicznych, powyzej wartosci okreslonej w art. 4
ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, odpowiednio do wybranego trybu post¢gpowania
1 warto$ci przedmiotu zamdwienia, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie i modyfikacja wewngtrznych unormowan w zakresie realizacji
zamoOwien publicznych, w tym:
* zasad realizacji zamdéwien publicznych w Urzedzie (takze zamoéwien publicznych
ponizej warto$ci okreslonej w art. 4 ust. 8§ wyzej cyt. ustawy),
* regulaminu pracy komisji przetargowej,
e obiegu dokumentéw przy realizacji zadan objetych ustawa Prawo zamodwien
publicznych,
* wnioskowanie o udzielenie pelnomocnictw do wykonywania poszczegodlnych czynnos$ci
w imieniu Burmistrza,
2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
3) sporzadzanie zbiorczych planow zaméwien publicznych w Urzedzie 1 ich weryfikacja
z projektem budzetu na dany rok,
4) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach i przekazywanie
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,
5) prowadzenie dokumentacji postgpowania, a zwlaszcza:

* przygotowanie wniosku o otwarcie postgpowania o zamowienie publiczne wraz z
niezbedna dokumentacja,

* sporzadzanie wszystkich dokumentow stanowiacych zataczniki do protokotu
postgpowania na obowiazujacych drukach 1 kompletne ich wypetnienie,

* sporzadzanie wszystkich dokumentow stanowiacych zalaczniki do protokotu
postegpowania, na obowiazujacych drukach i kompletne ich wypelnienie oraz ujecie w
protokole danych zgodnych z kosztorysem inwestorskim i dokumentacja okreslajaca
przedmiot zamdwienia,

» zalaczenie do dokumentacji, dokumentéw oceny poszczegodlnych ofert, streszczenia
oceny 1 poréwnania ztozonych ofert oraz przekazanie do akceptacji Burmistrza
uzasadnienia wyboru oferty wnioskowanego przez komisj¢ przetargowa,

6) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

7) uczestniczenie 1 nadzorowanie prac wszystkich komisji przetargowych Urzgdu na
kazdym etapie postgpowania,

8) proponowanie sktadu komisji przetargowych,

9) archiwizowanie dokumentacji przetargowej,



3.

10) wnioskowanie o przeprowadzenie szkolef z zakresu tematyki zamowien publicznych
dla pracownikéw Urzedu,
sporzadzanie okresowych i1 rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu,

4. przygotowywanie informacji z zakresu dziatania Zespotu 1 ich aktualizacja do Biuletynu

Informacji Publiczne;.

4. po § 22 dodaje si¢ § 22a w nastgpujacym brzmieniu:

»3 22a
Wydzial Planowania i Rozwoju

Do zadan Wydziatu Planowania 1 Rozwoju nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem
kierunkéw rozwoju gminy oraz warunkami rozwoju gminy, a w szczegdlnosci:

sporzadzanie dtugookresowej strategii rozwoju gminy oraz jej aktualizacja,

kontrola i monitoring realizacji ustalen dtugookresowej strategii rozwoju gminy,

inicjowanie 1 sporzadzanie Sredniookresowych planéw rozwojowych niezbednych w procesie
zarzadzania strategicznym rozwojem gminy lub dla pozyskania Srodkow z funduszy
pomocowych oraz ich zmian,

przygotowywanie informacji dotyczacej realizacji strategii rozwoju gminy 1 innych
sredniookresowych planéw rozwoju, na podstawie sprawozdan z realizacji inwestycji na
obszarze gminy,

sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy i jej zmian we wspOtpracy z innymi
komorkami Urzedu,

kontrola i monitoring ustalen strategii inwestycyjnej gminy,

opracowanie wnioskow do projektu budzetu wraz ze wskazaniem priorytetow na dany rok
budzetowy w kontekscie ustalen wieloletniej prognozy finansowej oraz dostgpnych
zewnetrznych zrddet finansowania zadan inwestycyjnych,

opiniowanie projektow strategii, plandw i programéw sporzadzanych przez samorzad
wojewodzki, powiatowy oraz gminy o$cienne, dotyczacych obszaru gminy lub mogacych
oddziatywa¢ na ten obszar, pod katem zgodno$ci ze strategia rozwoju gminy i1 innymi
sredniookresowymi planami rozwoju,

inicjowanie 1 koordynowanie dziatan w zakresie rozwoju gminy,

przygotowywanie projektow uchwal w zakresie rozwoju gminy,

udzial w komisjach przetargowych,

weryfikacja projektow planow rzeczowo — finansowych inwestycji przygotowywanych przez
jednostki organizacyjne oraz pomocnicze gminy,

analiza rocznych planow wydatkéw majatkowych oraz rocznych plandéw inwestycji na
obszarze gminy pod katem zgodnoSci ze strategia rozwoju gminy 1 innymi
sredniookresowymi planami rozwoju,

przygotowywanie dlugookresowych prognoz budzetu gminy w zakresie polityki rozwoju,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci wydziatu,

tworzenie formularzy planistycznych na potrzeby wydziahu,

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z okresleniem zalozen spoteczno - gospodarczych na
potrzeby planowania rozwoju gminy,

koordynowanie wdrazania budzetu zadaniowego w gminie,

analiza 1 diagnoza mozliwosci rozwoju gospodarczego 1 spolecznego gminy z udzialem
srodkdw zewngtrznych,

analiza strategicznych, planistycznych i finansowych dokumentéw szczebla rzadowego i
wojewodzkiego pod katem spojnosci ich zalozen z zatozeniami wnioskow aplikacyjnych



przygotowywanych przez Urzad i jednostki organizacyjne gminy,

* zarzadzanie informacja w zakresie mozliwosci pozyskiwania zewngtrznych $rodkéw
pomocowych na rzecz komorek organizacyjnych Urzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

* uczestnictwo w pracach zespolow opracowujacych i przygotowujacych projekty planowane
do wspétfinansowania,

* przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow z zewngtrznych Zrdédet
finansowych, w uzasadnionych przypadkach zlecanie opracowania wnioskéw na zewnatrz,

* organizowanie we wspolpracy z innymi komoérkami Urzedu konferencji, seminariow i
szkolen w zakresie kompetencji wydziatu,

* wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie przygotowywania i skladania wnioskéw planowanych do wspotfinansowania
funduszami pomocowymi,

* wspolpraca ze strategicznymi spotkami gminy w zakresie planéw inwestycyjnych,

* wspdlpraca z przedsigbiorcami, organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w
zakresie informacji o mozliwosciach dofinansowania ich dziatalnosci $rodkami
zewnetrznymi,

* wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spdjnego planowania
realizacji i aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i ponadlokalnego,

* wspélpraca z wydziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy realizujacymi
inwestycje ujete w budzecie gminy,

* pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach 1 mozliwo$ciach rozwoju gminy oraz dla
partnerstwa w realizacji programdw rozwoju,

* monitoring i koordynowanie polityki rozwoju na podstawie sprawozdan sporzadzanych przez
komorki organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne i pomocnicze gminy,

* monitoring i ewaluacja projektow zrealizowanych z udziatem srodkéw zewngtrznych.”

5. § 40b otrzymuje brzmienie:
»$ 40b
»Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Do zadan Stanowiska ds. bezpieczenstwa i 1 higieny pracy nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sa zatrudnione kobiety
w ciazy lub karmiace dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych 1
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy,

4) udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czes$ci,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,



7) udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji ogoélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy,

9) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru najwlasciwszych srodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualne;,

14) wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

15) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotna nad pracownikami, a
w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

16) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roéznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

17) prowadzenie szkolenia wstepnego w formie instruktazu dla nowo zatrudnionych pracownikow
Urzedu, studentéw odbywajacych praktyke studencka oraz uczniow szkél zawodowych
zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu.”.

§2

Schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy Zatacznik Nr 1 do Regulaminu oraz Struktura stanowisk
Urzedu stanowiaca Zalacznik Nr 2 do Regulaminu, otrzymuja nowe brzmienie i stanowia integralng
czgs$¢ niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



