ZARZADZENIE NR 183/2019
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 17 czerwca 2019 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie  art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2019r., poz. 506) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastgpuje:

§ 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) Zespot ds. Nadzoru Wiascicielskiego - ZNW;
4) Audytor Wewngtrzny - AW;
5) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewngetrznej - 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, Sportu i Edukacji - 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 Organizacji Urzedu - WOU;

22) Wydziat Administracji - WA;

23) Samodzielne stanowiska ds. kadrowo - placowych - WK;

24) Wydziat Ochrony Srodowiska - WOS;

25) Wydziat Marketingu i Mediow - WM;

26) Zespot Informatyki — ZI;

27) Wydziat Gospodarki Komunalnej — WGK;

28) Stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i koncesji — EDG.
5. Cztonkowie kierownictwa Urzgdu uzywajg 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 Zastepcow Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza nad tymi jednostkami zawiera odrebne
zarzadzenie.

8. Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:

1) Wydzialami — naczelnicy, z wyjatkiem Wydziatu Finansow i Budzetu, ktorym kieruje Glowny Ksiegowy
Urzedu;

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.
10. Gtéwny Ksiegowy Urzedu, jako jednostki budzetowej, petni funkcje Zastepcy Skarbnika.
2) § 46 otrzymuje brzmienie:

§ 46. Samodzielne stanowisko ds. kadrowo - placowych
Do zakresu dziatania Samodzielnych stanowisk ds. kadrowo-ptacowych nalezy prowadzenie spraw osobowych
i ptacowych pracownikow Urzedu, w tym:

1. sporzadzanie projektow umow, awansdéw, nagrod, przeniesien, odpraw emerytalnych,

2. $wiadectw pracy i innych dokumentdéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

3. prowadzenie bazy danych pracownikow w systemie kadrowo-placowym oraz jej biezaca aktualizacja,
4. zglaszanie pracownikow do ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz wyrejestrowywanie z ZUS,

5. naliczanie wynagrodzen iinnych $§wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy, w tym
rozliczanie zwolnien lekarskich, rejestracja absencji iewidencja czasu pracy na drukach iw wersji
elektronicznej,

6. ustalanie wymiaru urlopow,

7. rozliczanie czasu pracy dozorcow zgodnie z harmonogramami,
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8. potracanie iodprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od o0soéb fizycznych
z wynagrodzen pracownikow,

9. sporzadzanie raportdow miesiecznych RMUA dla pracownikdéw, sporzadzanie raportéow i deklaracji
rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS, sporzadzanie deklaracji podatkowych miesiecznych
oraz rocznych,

10. sporzadzanie miesi¢gcznych i rocznych deklaracji oraz wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

11. kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentow w celu ustalenia kapitatu poczatkowego dla
ubezpieczonych, za ktérych Urzad przekazuje do ZUS imienne raporty miesieczne,

12. kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentdéw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu,

13. sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7 bylym pracownikom Urzg¢du
dla potrzeb ZUS i Powiatowego Urzedu Pracy,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania przez pracownikéw samorzadowych
o$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

15. prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikow i rejestru szkolen,
16. prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitow na wykorzystywanie samochodow prywatnych
do celow stuzbowych przez pracownikoéw Urzgdu oraz ich comiesigczne rozliczanie,

18. prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikoéw na wstepne, kontrolne i okresowe badania
lekarskie,

19. sporzadzanie dla GUS sprawozdan kwartalnych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, sprawozdania rocznego
o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy,

20. przygotowywanie dla stuzb finansowych Urzgdu kwartalnych zestawien obejmujacych prawne
zaangazowanie wydatkow z funduszu ptac zwigkszajacych lub zmniejszajacych jego wartosé,
a wynikajacych z dokonywanych zmian kadrowych,

21. prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, w tym spraw zwigzanych
z ich zatrudnianiem, nagradzaniem, zwalnianiem oraz rejestracja urlopow, zwolnien itp.,

22. naliczanie diet dla radnych, przewodniczacych rad osiedlowych i soteckich,

23. naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach iszkoleniu pozarniczym czlonkom Ochotniczej Strazy
Pozarnej z terenu Gminy Wolomin zgodnie z wystawionym wnioskiem,

24. przygotowywanie umow zlecen io dzielo zawieranych przez Urzad oraz naliczanie wynagrodzen
z tego tytutu,

25. prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy absolwenckich oraz praktyk studenckich
i uczniowskich,

26. prowadzenie archiwum akt osobowych i dokumentacji ptacowej,
27. przygotowywanie propozycji wydatkow do budzetu gminy z zakresu kadrowo-ptacowego,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem shizby przygotowawczej oraz egzaminu jg
konczacego,

29. przygotowywanie pelnomocnictw iupowaznien udzielanych przez Burmistrza oraz prowadzenie ich
rejestru,

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

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

3) Pozostale zapisy Regulaminu pozostaja bez zmian.
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§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wolomin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan

Id: F92382CF-EC6C-4A32-B099-53AAEEDCA37A. Podpisany Strona 4



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WOLOMINIE

‘ BURMISTRZ

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia NNr 183/2019
Burmistrza Wotomina

z dnia 17.03.2019

4{Z-ca Burmistrza

Urzad Stanu Cywilnego usc
Wydziat Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego ZK
Zespot ds. nadzoru

wtascicielskiego ZNW
/Audytor Wewnetrzny AW
Samodzielne stanowisko ds.

kontroli wewnetrznej KW
Petnomocnik ds. Rozwoju i

Promocji Miasta PPM
Petnomocnik Ochrony

Informacji Niejawnych Pl
Samodzielne Stanowisko ds.

BHP i ppoz. BHP
Zespot Radcoéw Prawnych ‘ZRP
Archiwum Zaktadowe ‘AZ
Wydziat Urbanistyki ‘WU

4{2-1:3 Burmistrza ‘BZT
ds. technicznych
Wydziat Inwestycji Wi
Wydziat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomogciami WGGN
Samodzielne stanowiska ds.
Zamoéwienr Publicznych ZP
Wydziat Gospodarki
Komunalnej WGK
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‘BZS
ds. spofecznych
\Wydziat Planowania, Rozwoju i
Rewitalizacji WPR
Wydziat Pozyskiwania Srodkow )
”Zewnetrznych WPS
\Wydziat Marketingu i Mediéw WM
Wydziat Spraw Obywatelskich  |WO
Samodzielne stanowiska ds.
dziat. gosp, i koncesji EDG
\Wydziat Polityki Spotecznej,
Sportu i Edukaciji \WPS

4{Skarbnik

‘ 4{Sekretarz

b= |

\Wydziat Organizacji Urzedu

Wou

s
Wydziat Finanséw i Budzetu  |WB
Wydziat Optat i Podatkow
Lokalnych WP

\Wydziat Administraciji

WA

Wydziat Ochrony Srodowiska

wos

Zespdt Informatyki

Z|

Samodzielne stanowiska ds.
kadrowo-ptacowych

WK
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