ZARZADZENIE NR 228/2021
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 10 sierpnia 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. z2021r.,
poz. 1372) 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
Miejskiego w Wotominie, z pdzniejszymi zmianami, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 35 otrzymuje nastepujace brzmienie:"§ 35. Wydzial Polityki Spolecznej

I. Do zadan Wydzialu nalezy zapewnienie realizacji zadan Gminy z zakresu: pomocy spolecznej, ochrony
zdrowia, polityki prorodzinnej, przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, sportu i turystyki,
edukacji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym w szczegolnosci:

1. Koordynowanie dzialan na rzecz zapewnienia mieszkancom rownego dostepu do podstawowej opieki
zdrowotnej oraz realizacje programow z zakresu promocji i ochrony zdrowia.

2. Koordynowanie dzialan na rzecz zapewnienia mieszkancom wszelkich mozliwych form pomocy
spotecznej oraz dostepu do programow z zakresu polityki spoteczne;.

3. Wspotpraca z podmiotami zapewniajagcymi organizacje opieki sprawowanej w formie zlobka lub klubu
dziecigcego.

4. Prowadzenie rejestru ztobkow i1 klubow dziecigcych oraz wykazu dziennych opiekunow.

5. Sprawowanie nadzoru nad Zlobkami, klubami dzieciecymi, ktore prowadza dzialalno$¢ na terenie Gminy,
w zakresie warunkow i jako$ci §wiadczonej opieki.

6. Koordynowanie prac dotyczacych powotywania 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 rozwigzywania problemow
alkoholowych.

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

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 fizyczne;.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiow sportowych oraz nagrod i wyrdznien dla osdb
fizycznych za osiggnigte wyniki sportowe.

14. Koordynowanie dziatan podejmowanych w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy w czasie
wolnym od zaje¢ szkolnych.

15. Realizacja programu wspierania uzdolnionych dzieci i mtodziezy.
16. Prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dzialajacych na terenie Gminy.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych na podstawie ustawy o dziatalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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18. Koordynowanie prac dotyczacych powotania i dzialalnosci Gminnej Rady Dzialalnosci Pozytku
Publicznego.

19. Organizowanie wspOtpracy z organizacjami pozarzagdowymi i wspieranie dziatah wolontariatu.

20. Inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkow zewngtrznych, w tym unijnych na realizacje
projektow poszerzajacych oferte¢ Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

21. Realizacja zadan zwigzanych zwdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji we wspotpracy
z wydziatem wlasciwym ds. Rewitalizacji.

22. Prowadzenie prac zwigzanych z obstuga Funduszu Senioralnego.
23. Wspolpraca przy realizacji Wotominskiego Grantu Oswiatowego.

24. Sprawowanie nadzoru nad sprawami zwigzanymi z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkot
i przedszkoli.

25. Sprawowanie nadzoru nad postgpowaniami Ww sprawie powotywania iodwotywania dyrektoréw,
wicedyrektoréw oraz o0s6b zajmujacych inne stanowiska kierownicze w jednostkach o$wiatowych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wotomin.

26. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych zoceng pracy dyrektorow jednostek
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Wotomin.

27. Koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla kierownikow jednostek organizacyjnych
oswiaty, kultury i sportu.

28. Wspolpraca merytoryczna w zakresie kompetencji Wydziatu.
1) ze szkotami i przedszkolami, dla ktoérych organem prowadzacym jest Gmina Wotomin;
2) z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wotominie;
3) z Osrodkiem Sportu i Rekreacji ,,Huragan” w Wolominie;
4) z Zespotem Ekonomiczno - Administracyjnym Szkoét i Przedszkoli w Wolominie;
4) z Miejskim Domem Kultury.
29. Prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkow Gminy, jako organu zatozycielskiego dla:
1) Miejskiego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej nr 1 w Wolominie;
2) Miejskiego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej nr 2 w Wolominie;

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

30. Przygotowywanie informacji 1iich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na strong internetowg."

2) § 42 otrzymuje nowe brzmienie:"§ 42 Samodzielne stanowiska ds. kadrowo-placowychDo zakresu
dziatania Samodzielnych stanowisk ds. kadrowo-ptacowych nalezy prowadzenie spraw osobowych i
ptacowych pracownikow Urzedu, w tym:

1. Przeprowadzanie naborow na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz
konkurséw na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Wotomin.

2. Sporzadzanie projektow umédw, awansow, nagrod, przeniesien, odpraw emerytalnych, Swiadectw pracy
1 innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.

3. Prowadzenie bazy danych pracownikow w systemie kadrowo-ptacowym oraz jej biezaca aktualizacja.

4. Zglaszanie pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen spolecznych, uaktualnianie danych oraz
wyrejestrowywanie z ZUS.

5. Naliczanie wynagrodzen iinnych $wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy,
w tym rozliczanie zwolnien lekarskich i zasitkow opiekunczych, macierzynskich i rodzicielskich.
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6. Wyptacanie §wiadczen dla pracownikéw w zwigzku z realizacjg projektow finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych, np. projektow unijnych.

7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu, w tym m. in. przygotowywanie list obecnosci,
ustalanie wymiarow urlopoéw, ewidencja nieobecnosci itp.

8. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.

9. Potracanie i odprowadzanie do Urzgdu Skarbowego podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
z wynagrodzen pracownikow oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych miesigcznych oraz rocznych.

10. Sporzadzanie raportow i deklaracji rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS.

11. Przygotowywanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od os6b
fizycznych (PIT-11, PIT-R), elektroniczne przesytanie do Urzedéw Skarbowych oraz wysytanie
sporzadzonych dokumentéw do podatnikow.

12. Sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji oraz wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

13. Kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw w celu ustalenia kapitalu poczatkowego dla
ubezpieczonych, za ktoérych Urzad przekazuje do ZUS imienne raporty miesi¢czne.

14. Kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentdéw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu.

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

16. Prowadzenie spraw zwiazanych zobowigzkiem skladania przez pracownikow samorzadowych
oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

17. Prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikow i rejestru szkolen.
18. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitow na wykorzystywanie samochodow prywatnych
do celoéw stuzbowych przez pracownikow Urzedu oraz ich comiesi¢czne rozliczanie.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow na wstepne, kontrolne i okresowe badania
lekarskie.

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

22. Naliczanie stypendiow/nagrod sportowych, za wyniki w nauce, dla szczegélnie uzdolnionej mtodziezy,
stypendium Prezesa Rady Ministréw itp.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych zatrudnianiem, nagradzaniem i zwalnianiem kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

24. Naliczanie diet dla radnych, przewodniczacych rad osiedlowych i soteckich.

25. Naliczanie ekwiwalentu za udzial w akcjach i szkoleniu pozarniczym cztonkom Ochotniczej Strazy
Pozarnej z terenu Gminy Wotomin zgodnie z wystawionym wnioskiem.

26. Naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw zlecen i o dzieto zawieranych przez Urzad.

27. Prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy oraz praktyk studenckich i uczniowskich,
w tym $cista wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

28. Prowadzenie archiwum akt osobowych i dokumentacji ptacowe;.

29. Przygotowywanie propozycji wydatkdéw do budzetu gminy z zakresu kadrowo-placowego oraz
dokonywanie zmian w budzecie zwigzanych z przeniesieniem srodkow finansowych.

30. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza.

31. Przygotowywanie pelnomocnictw iupowaznien udzielanych przez Burmistrza oraz prowadzenie ich
rejestru.
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32. Prowadzenie kompleksowej obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

33. Przygotowywanie propozycji zmian regulaminéw: pracy, wynagradzania, ZFSS itp.

34. Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j."
3) § 47 otrzymuje nowe brzmienie:"§ 47 Wydzial Gospodarki Komunalnej

I. Do zadan wydziatu nalezy:

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

1) o$wietleniem drog, placow i miejsc pamigci narodowe;;
2) urzadzeniami wodnymi i kanalizacja deszczowa;
3) zdrojami ulicznymi i fontannami;
4) urzadzeniami matej architektury stanowiagcymi wlasno§¢ Gminy Wotomin, w tym placéw zabaw;
5) elementami miejskiego systemu informacji,
6) miejscami pami¢ci narodowe;j;
7) oznakowaniem i urzgdzeniami 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  programow inwestycyjnych, modernizacyjnych i rewitalizacji w zakresie
infrastruktury komunalnej gminy.

6. Uczestnictwo w tworzeniu programow inwestycyjnych, modernizacyjnych i rewitalizacji w zakresie zieleni
miejskiej.

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, programéw, sprawozdan lub innych dokumentéw wymaganych ustawami lub
podjetymi zobowigzaniami.

12. Wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza Wolomina.

13. Obstuga mieszkancéw w ramach Punktu zapytan i interwencji mieszkancéw, przyjmowanie zgloszen
o usterkach, awariach itp. i nadawanie im biegu oraz wydawanie Wotominskiej Karty Mieszkanca.

14. Realizacja zadan zwigzanych z nadzorem i biezagcym utrzymaniem miejskiej infrastruktury publicznej na
terenie gminy Wotomin, w szczeg6lnosci zielenia miejska niska i wysoka.

15. Kreowanie wizerunku przestrzeni miejskiej w zakresie zieleni, nadzor nad estetyka terenow i obiektow
w gminie, w $cistej wspolpracy z zespotem do spraw utrzymania czystosci i pielegnacji zieleni na terenie
Gminy Wolomin, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie projektowania zieleni za:

a) opracowywanie koncepcji urzadzenia zieleni, w tym planowanie i nadzor nad rozwojem terenow
zieleni miejskiej, w szczegolnosci poprzez wykonywanie projektow nasadzen zieleni oraz malej
architektury,
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b) opracowanie wytycznych do projektéw zieleni zlecanych do realizacji przez jednostki Urzedu,

c) opiniowanie  dokumentacji  projektowej, wtym projektow budowlanych w zakresie
gospodarowania zielenig oraz przyjetych rozwigzan projektowych, - opiniowanie wnioskdéw
dotyczacych gospodarki terenami zieleni urzgdzonej 1iterenami przeznaczonymi w planie
zagospodarowania przestrzennego pod zielen,

d) prowadzenie inwentaryzacji terenéw 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
1 estetyki.

2) w zakresie realizacji projektow zieleni za:
a) realizacje¢ (zakladanie) terenow zieleni bedacych w obszarze dziatan wydziatu,
b) odbior prac zwigzanych z nasadzeniami roslinnymi,
¢) prowadzenie i nadzér rewitalizacji istniejacych zadrzewien,

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

I1. Funkcje Ogrodnika Miejskiego petni Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej."
4) Pozostale zapisy Regulaminu pozostajg bez zmian.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wolomin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania, ztym ze § 1 pktl wchodzi w Zzycie zmoca
obowigzujacg od dnia 01 wrzesnia 2021r..

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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