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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolominie zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1.  Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Wolominie;

Zasady i tryb pracy Urzedu;

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy;

zakresy zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne Urzedu;

Zasady wydawania aktow prawnych;

Zasady podpisywania pism i aktow prawnych;

Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli;

Organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.

NI

§2

Ilekro¢ w Regulaminie, jest mowa o:
1. ,.Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wotomin,
2. ,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Wotominie,

3. ,Burmistrzu” lub ,,Zastepcach” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza lub Zastepcow Burmistrza
Wotomina,

4. ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wotominie,

5. ,,Komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Biuro, Zesp6t, Samodzielne stanowisko,

6. ,Sekretarzu” —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

7. ,,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

8. ,,Statucie” — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminy Wotomin,

9. ,,Gminnej jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong w

formie okreslonej przez ustawe o finansach publicznych, w celu realizacji zadan gminy.

§3

Urzad dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.);
2. Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.zm.).
3. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.
1071 z pdzn. zm).
4. Statutu Gminy Wotomin.
5. Innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organdéw gminy

§4

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna gminy przy pomocy, ktérej Burmistrz realizuje swoje zadania.
2. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Wolominie przy ulicy Ogrodowe;j 4.

§5

1. Urzad jest jednostkg budzetows realizujgcg zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan
wlasnych gminy, zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych ustawami oraz innych zadan zleconych
ustawami, a takze przejetych przez gmine na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej lub z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. W przypadkach okreSlonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy
gminnych jednostek organizacyjnych, jednoosobowych spotek prawa handlowego gminy, a w uzasadnionych
przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug
$wiadczonych przez inne podmioty.



§6

1. Obowiazki Burmistrza jako pracodawcy w rozumieniu ustawy — Kodeks Pracy, obowigzki pracownikow
Urzedu, organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu oraz inne
regulaminy wydane przez Burmistrza.

2. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczef socjalnych okresla Regulamin funduszu $wiadczen socjalnych
wydany przez Burmistrza.

Rozdzial 1I.
KIEROWNICTWO URZEDU
§7

Burmistrz Wolomina

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez, rostrzygniecia i decyzje podejmowane:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

osobiscie;

przez upowaznionego Zastgpce Burmistrza lub inng osobe w zastgpstwie Burmistrza podczas jego
nieobecno$ci w pracy;

przez Zastepcéw w ramach spraw im powierzonych;

przez Sekretarza i Skarbnika w ramach spraw im powierzonych;

przez Naczelnikow w imieniu Burmistrza w ramach udzielonych upowaznien badz petnomocnictw;

przez inne osoby dzialajace w imieniu Burmistrza w ramach udzielonych upowaznien badz
petnomocnictw.

§8

1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy, w szczegdlnosci:

1))
2)

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych;

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym takze wobec Zastgpcow, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

prowadzenie biezacych spraw Gminy;

informowanie o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej oraz
wykorzystywania srodkéw budzetowych, oglaszanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania;
realizacja budzetu Gminy;

nadzoér nad przygotowywaniem oraz przedktadanie projektow uchwat i wnioskow Radzie;

przedktadanie uchwat i wtasciwych zarzgdzen organom nadzoru;

przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat Rady;

10)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
11)dokonywanie podzialow zadan, kompetencji, odpowiedzialno$ci, a takze rozstrzyganie sporow

kompetencyjnych;

12)wydawanie decyzji i postanowief w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

13)petienie funkcji zgromadzenia wspolnikow w jednoosobowych spotkach Gminy;

14)udzielanie pelnomocnictw, dziatajacym jednoosobowo kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy

nie posiadajacym osobowosci prawnej;

15)przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

16) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegodlnych jednostek organizacyjnych w celu

uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan;



17) wspolpraca z Komisarzem Wyborczym w zakresie przekazywania informacji do Rejestru Korzysci przez

osoby pehigce funkcje publiczne w Gminie Wotomin;

18) dokonywanie analizy skladanych o$wiadczen majgtkowych oraz wspolpraca z wiasciwymi urzedami

skarbowymi w zakresie przekazywania im przez Burmistrza o§wiadczen o stanie majgtkowym o0sob,
zobowigzanych przepisami prawa do ich zlozenia;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz

uchwaty Rady;

20) sprawowanie nadzoru wlascicielskiego nad spotkami, w ktorych Gmina Wotomin posiada udziaty;
21) koordynacja dziatan w zakresie dbato$ci o czysto$¢ i porzadek w Gminie, utrzymanie i eksploatacja

wysypiska odpadéw komunalnych;

22) nadzor nad zaspokajaniem potrzeb z zakresu kultury fizycznej, w tym utrzymanie terenow rekreacyjnych

urzadzen sportowych;

23) nadzor nad realizacja zadah z zakresu pomocy spofeczne;.
2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow wydzialdéw oraz innych
pracownikéw Urzedu do realizacji niektorych swoich zadan.

§9

Zast¢pcy Burmistrza

Do zadan Zastepcéw Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1.

1.

98]

Koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania podlegtych komoérek organizacyjnych urzedu, nad
ktorymi sprawuja nadzor;

Wspélpraca ze skarbnikiem gminy w tworzeniu projektu budzetu i polityki finansowej gminy;
Wykonywanie uchwat rady i zarzadzen burmistrza;

Podejmowanie dzialan na rzecz tworzenia kompleksowych, perspektywicznych programéw rozwoju
gminy;

Dokonywanie oceny i wydawanie opinii dot. proponowanych przez podlegle wydziaty oraz inne gminne
jednostki organizacyjne, samorzadowe osoby prawne dziatan i1 rozwigzan w zakresie organizacji
funkcjonowania gospodarki komunalnej oraz infrastruktury spoteczne;j;

Wspoldziatanie z komisjami rady oraz jednostkami pomocniczymi gminy;

Reprezentowanie burmistrza na uroczystosciach i w czasie oficjalnych spotkan, w roboczych kontaktach
zewngtrznych; nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow oraz prowadzenie negocjacji i innych uzgodnien
Z partnerami krajowymi i zagranicznymi;

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w zakresie nalezacym do wilasciwosci
podleglych komorek organizacyjnych

Wydawanie w imieniu burmistrza decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci
podlegtych komorek organizacyjnych na podstawie odr¢bnych upowaznien.

§10

Zastepca Burmistrza ds. strategii i rozwoju

Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczego6lnosci prowadzi sprawy dotyczace:

1)
2)

3)

koordynowania i nadzoru nad programowaniem i przygotowaniem inwestycji gminnych,

koordynowania spraw z zakresu gospodarowania nieruchomo$ciami oraz sprawowania biezacego
nadzoru nad realizacja inwestycji,

nadzoru nad stosowaniem przez zamawiajacych zasad i procedur udzielania zamowien zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych,

2. W zakresie swoich obowiazkéw i kompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow w ramach
okreslonych w budzecie §rodkow finansowych.
Sprawuje funkcj¢ I Zastepcy Burmistrza.

3.

§11



Zastepca Burmistrza ds. utrzymania majatku gminy

1. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczegdlnos$ci prowadzi sprawy dotyczace:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

funkcjonowania gospodarki komunalnej, infrastruktury spotecznej oraz spraw obywatelskich

dokonuje okresowych analiz i oceny funkcjonowania oraz realizacji zadan statutowych przez miejskie
shuzby komunalne,

koordynowania 1 opiniowania przedkladane rozwigzania dot. przeksztalcen organizacyjnych i
wiasnos$ciowych sfery ustug komunalnych,

koordynowania dziatan w zakresie gospodarowania, utrzymywania i rozwijania mieszkaniowego zasobu
Gminy,

biezgcego monitorowania stanu infrastruktury komunalnej i spoteczne;,

koordynowania dziatan w zakresie dbatosci o czysto$¢ i porzadek w Gminie, utrzymanie i eksploatacja
wysypiska odpadéw komunalnych,

koordynowania dziatan na rzecz ochrony $rodowiska, rolnictwa i le$nictwa,

2. W zakresie swoich obowigzkow i kompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw w ramach
okreslonych w budzecie srodkéw finansowych.

§12

Sekretarz Gminy

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9)

ogo6lne kierownictwo i nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu, w tym zapewnienie warunkow
organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzedu;

nadzoér nad systemem obstugi interesantow, doskonaleniem jakosci i metod pracy;

nadzér nad kompleksowg obstuga Rady i jej Komisji;

nadzér, we wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy, nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi i
finansowymi Urzedu;

nadzor nad stworzeniem sprawnego systemu informacji wewngtrznej w Urzedzie;

zapewnienie obywatelom dostgpu do biezacej i aktualnej informacji zarowno w postaci tradycyjnej, jak i
elektronicznej;

nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem w Urzedzie $rodkéw 1acznosci oraz wprowadzaniem
nowoczesnych technik zarzadzania, gromadzenia, przetwarzania i przesylania informacji;

nadzor nad przechowywaniem dokumentacji powstajacej w organach Gminy, nad przestrzeganiem zasad
instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postgpowania administracyjnego;

wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;

10) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
11) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza;
12) usprawnianie funkcjonujacych procedur oraz zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki

organizacyjne Urzedu i jego pracownikow;

13) dokonywanie za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy zgodnie z udzielonym

petnomocnictwem.

2. Poza sprawami wymienionymi w ust. 1, Sekretarz odpowiedzialny jest za:

1)
2)

koordynowanie odpowiedzi na skargi, listy, wnioski mieszkancow oraz interpelacje i zapytania radnych;
kontakty ze zwigzkami zawodowymi Urzedu.

3. W zakresie powierzonych obowigzkéw i1 kompetencji Sekretarz zapewnia kompleksowe rozwigzywanie
probleméw w ramach okreslonych w budzecie srodkow finansowych.

4. Sekretarz sprawuje nadzor nad realizacja obowiazku udostgpniania informacji publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

§13



1.

1.

Skarbnik Gminy

Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza, z uwzglednieniem przepisow
szczegblnych dotyczacych praw i obowigzkéw glownego ksiegowego budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, a w szczegdlnosci do jego zadan nalezy:

1) przygotowanie budzetu Gminy oraz zmian w budzecie w trakcie jego realizacji;

2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu oraz harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkoéw
budzetu gminy;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) realizacja obowigzku przekazywania podleglym gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o
planowanych 1 ostatecznych kwotach dochodéw i1 wydatkow tych jednostek oraz wysoko$ci dotacji i
wptat do budzetu wynikajacych z projektu budzetu i uchwaly budzetowej niezbednych do opracowania
ich planow finansowych;

5) nadzorowanie opracowywania i realizacji planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

6) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajgcymi zwlaszcza
na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi budzetu, pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji Gminy,

b) zapewnienie prawidlowosci zawieranych umow pod wzgledem finansowym,

C) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

7) analiza wykorzystania §rodkow bedacych w dyspozycji Gminy;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zakladowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

9) prowadzenie rachunkowosci 1 ksiggowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych;

12) przygotowywanie zalozen do:

a) prognoz budzetowych,
b) polityki kredytowej,
c) polityki podatkowej,

13) wnioskowanie w sprawach dot. gospodarki finansowej Gminy o przeprowadzenie kontroli w gminnych
jednostkach organizacyjnych, samorzadowych osobach prawnych oraz w innych podmiotach, ktérym
udzielono dotacji z budzetu Gminy,

14) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem ocen i analiz ekonomicznych Spotek Gminy,

15) kontrasygnowanie o§wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika — zastepstwo pelni zastepca Skarbnika.

3. Zastepca Skarbnik wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Skarbnika.

Rozdzial I11.
ZADANIA PRACOWNIKOW URZEDU
§14

Do obowiazkéw pracownikow Urzedu nalezy:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z art. 24 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.z 2008 roku Nr 223 poz. 1458 z p6zn.zm.) oraz
2) dbatos$¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglgdnieniem interesu Gminy oraz indywidualnych
interesOw obywateli;
3) terminowe, rzetelne 1 zgodnie z prawem zalatwianie spraw;



10.

11.

12.

13.

14.

4) przestrzeganie przepisOw prawa i systematyczne $ledzenie zmian przepisOw prawa na etapie procesu

legislacyjnego i po jego uchwaleniu,

5) przestrzeganie postanowien regulamindéw obowigzujacych w Urzgdzie Miejskim.
Do podstawowych zadan Naczelnikow Wydzialow zwanych dalej ,,Naczelnikami” nalezy zapewnienie
prawidlowego funkcjonowania Wydziatow i nalezyte wykonywanie okreslonych zadan.
Naczelnicy odpowiedzialni sg przed Burmistrzem, Zastgpcami, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy wedlug
wlasciwosci za:
I)sprawne kierowanie wydziatem oraz ukierunkowanie pracy wydzialu w ramach dostgpnych Srodkows;
2)poprawnos¢ spraw przygotowywanych dla Burmistrza, Zastgpcoéw, Sekretarza 1 Skarbnika;
3)dyscypling pracy w wydziale;
4)nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikoéw, zakazu ujawniania osobie nieuprawnionej
informacji niejawnych lub informacji, ktorg uzyskano w zwigzku z wykonywaniem czynnosci shuzbowych, a
ktorej ujawnienie moze narazi¢ na szkodg¢ prawnie chroniony interes;
S)wykonywanie kontroli wewngtrznej 1 zewngtrznej na podstawie odpowiedniego upowaznienia;
6) prowadzenie rejestru i rozpatrywanie skarg i zazalen zwigzanych z praca wydziahu.
Naczelnicy kierujgc si¢ zasadami sprawnos$ci dzialania i racjonalnej organizacji pracy, ustalajg na piSmie
zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla poszczegolnych pracownikow komorki organizacyjnej,
przekazuja je do parafowania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Burmistrzowi do zatwierdzenia i
podpisania. Zakresy czynnos$ci dla Naczelnikow i samodzielnych stanowisk przygotowuje jego bezposredni
przetozony.
Naczelnicy 1 Kierownicy wskazuja i ustalaja zakres obowigzkow pracownika zastgpujacego go w czasie
swojej nieobecnosci z powodu urlopu, choroby, lub innej nieobecnosci w pracy.
Naczelnicy opracowujg propozycje do projektow programdéw gospodarczych, planujg dochody budzetu
Gminy, $rodki finansowe i1 rzeczowe na realizacj¢ zadan objetych zakresem dziatania wydziatu, oraz
opracowujg projekt podzialu tych $rodkoéw na poszczegdlne zadania — we wspoéldziataniu ze Skarbnikiem
Gminy,
Naczelnicy wspoéldziataja i wspotpracuja z jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi jednostkami oraz
wydziatami Urzedu w zakresie realizacji merytorycznie prowadzonych spraw,
Naczelnicy dokonujg oceny pracy podlegtych pracownikoéw oraz wnioskujg o ich wyrdznienia,
wynagradzanie, awansowanie i karanie,
Zasady udzielania urlopéw okresla Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego. Zgode na urlop dla pracownikow
wyraza zgodnie ze struktura organizacyjna Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, po uzyskaniu
akceptacji przez Naczelnika Wydziatu.
Naczelnicy odpowiedzialni sg za przygotowywanie materialow bedacych tematem obrad komisji Rady lub
sesji Rady oraz za zgodg bezposredniego przetozonego biorg udziat w posiedzeniach tych organow;
Naczelnicy Wydziatéw sporzadzaja notatki sluzbowe dotyczace wyboru wykonawcy w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego do 6.000 ztotych.
Naczelnicy Wydziatéw moga podpisywac zlecenia zawierane w zwiazku z realizacjg zadan przynaleznych do
Wydziatu ponizej 6.000 ztotych, po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego.
Naczelnicy Wydziatow mogg podpisywaé pisma wewngtrzne i1 wychodzace z Wydziatow w toku
postepowania administracyjnego, a pozostajace w zakresie wiasciwosci dziatania komorki organizacyjne;.
Naczelnicy inicjuja dziatania zwigzane z pozyskiwaniem S$rodkow zewnetrznych na realizacj¢ zadan
merytorycznych komorki podlegtej i nadzoruja ich realizacjg.

Rozdzial IV.
ORGANIZACJA URZEDU

§15

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§16
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3.

Struktura organizacyjna Urzedu

Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sg Wydziaty, Zespoty i samodzielne stanowiska pracy.
Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzedzie Burmistrz moze powotaé, w drodze zarzadzenia zespoty
zadaniowe, state lub do wykonania okreslonego zadania w sktad, ktorych moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu
oraz osoby, nie bedace pracownikami Urzedu. Na czele takiego zespotu ustanawia si¢ koordynatora. Do
koordynatora majg zastosowanie przepisy Regulaminu, dotyczace Naczelnika Wydziatu.

Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Pelnomocnika do prowadzenia okreslonego rodzaju spraw lub gdy
stanowig tak przepisy prawa.

4. Burmistrz moze zatrudni¢ doradcow oraz asystentow w Urzedzie na czas pelienia funkcji Burmistrza.
5. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami.

6.

10.
11.

12.

1) Wydziat Organizacji i Komunikacji Spotecznej — WOK

2) Wydziat Kultury i Promocji — WK

3) Wydziat Polityki Spotecznej, Sportu i Edukacji - WPS

4) Zespot Obstugi Prawnej Urzedu — ZOPU

5) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — AW

6) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego — WBZK

7) Koordynator ds. Bezpieczenstwa - KB

8) Pemomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PI

9) Wydzial Zarzadzania Nieruchomosciami - WZN

10) Wydziat Rozwoju Gospodarczego— WRG

11) Zespot ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych - ZPSZ

12) Zespot Zamowien Publicznych — ZZP

13) Wydziat Planowania i Analiz — WPA

14) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich — WOS

15) Wydziat Mienia Komunalnego i Terenéw Publicznych - WMK

16) Wydziat Urbanistyki — WU

17) Wydziat Spraw Obywatelskich — WO

18) Wydziat Kadr i Administracji — WKA

19) Biuro Rady — BR

20) Urzad Stanu Cywilnego — USC

21) Wydziat Budzetowo — Ksiggowy — WB

22) Wydziat Finansowo — Podatkowy — WP
Strukture organizacyjng Urzedu i1 zalezno$ci stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy
zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.
Strukture stanowisk w Urzedzie przedstawia zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:
1) Wydziatami — naczelnicy,
2) Zespotami - koordynatorzy
3) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik,
4) Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego — kierownik.
Ustala si¢ stanowisko zastepcy kierownika w Urzgdzie Stanu Cywilnego.
Pracownicy Urzgdu wykonujg zadania zgodnie z zakresami czynno$ci.
Zakresy czynnos$ci opracowujg 1 aktualizujg kierownicy komorek organizacyjnych i przedktadajg do
akceptacji Burmistrzowi Iub osobie przez niego upowaznione;.
Zakresy czynnosci sg wrgczane nie pozniej niz w okresie siedmiu dni od nawigzania stosunku pracy, a w
przypadku ich aktualizacji nie pdzniej niz 14 od zmiany zakresu zadan pracownika uzasadniajacej dokonanie
korekty zakresu czynno$ci. Zakresy czynnosci sporzadzane sg w trzech egzemplarzach: dla pracownika,
bezposredniego przetozonego i jeden przechowywany w aktach osobowych pracownika. Za prawidtowe i

terminowe przygotowanie zakresu czynno$ci odpowiada osoba zobowigzana do jego opracowania i
aktualizacji.



§17

1. Tworzy si¢ Biuro Obstugi Mieszkancow (BOM) w sktad, ktorego wchodza:
1) Stanowiska kancelaryjne,
2) Wydziat Spraw Obywatelskich,
3) Stanowiska ds. Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Koncesji,
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) cze$¢ Wydziatu Finansowo-Podatkowego.
2. W zakresie merytorycznym pracownicy tych komorek organizacyjnych podlegaja bezposrednim przetozonym
okreslonym w niniejszym regulaminie.
3. Z organizacj¢ Biura Obstugi Mieszkancow odpowiada Sekretarz Gminy.

Rozdzial V.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§18
Wydzial Organizacji i Komunikacji Spolecznej

W Wydziale Organizacji i Komunikacji Spolecznej funkcjonuje Samodzielne Stanowisko ds. Kontaktow z
Mediami, oraz Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;.
Naczelnik Wydziatu koordynuje wszystkie sprawy zwigzane z nadzorem wiascicielskim.
1. Do zadan Wydzialu nalezy w szczego6lnosci :
1) obstuga organizacyjno — kancelaryjna Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Gminy,
2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,
3) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci burmistrza pomiedzy sesjami Rady,
4) wspotpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektow uchwat na sesj¢ Rady,
5) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski radnych i Komisji,
6) koordynowanie wspolpracy Burmistrza Wotomina z Radami Osiedlowymi i Soteckimi,
7) koordynowanie spraw zwiazanych z Funduszem Sofeckim;
8) rejestracja przebiegu posiedzen walnych zgromadzen jednoosobowych spotek Gminy, w tym
opracowywanie projektow uchwat podejmowanych przez burmistrza,
9) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza oraz monitorowanie ich wykonania,
10) przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjetych przez burmistrza zarzadzeniach, ktore
podlegaja obowigzkowi ich przedstawienia na sesji Rady Miejskiej,
11) wspotpraca z Biurem Zwigzku Miast Polskich,
12) prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilnoprawnych Urzedu,
13) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz miejskiej strony
internetowe;j,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem informacji jawnych z o$wiadczen majgtkowych
sktadanych Burmistrzowi,
15) sporzadzanie zbiorczych informacji ze ztozonych Burmistrzowi przez zobowigzane osoby o$wiadczen
majatkowych, celem przedtozenia ich Radzie.
2. Samodzielne Stanowisko ds. Relacji z Mediami:
1) przygotowywanie i przekazywanie do mediow komunikatéw urzedowych, informacji prasowych,
oswiadczen, odpowiedzi prasowych, sprostowan, polemik, wyjasnien i artykutéw sponsorowanych;
2) przygotowywanie odpowiedzi na pytania prasowe;
3) pozyskiwanie informacji w ramach Urzedu Miejskiego celem wykorzystania w materiatach przekazywa-
nych mediom i wydawnictwom;
4) nadzér nad autoryzacja wywiadow udzielanych mediom przez burmistrza;
5) opracowywanie wypowiedzi burmistrza na potrzeby wydawnictw okoliczno$ciowych;
6) monitoring mediow;
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7) organizacja i obstuga konferencji prasowych oraz spotkan z dziennikarzami;

8) prace redakcyjne na potrzeby Bezptatnego Biuletynu Urzedu Miejskiego pt. ,,Puls Wotomina”;

9) budowa oraz aktualizacja bazy mediow bedacych w zasiegu oddziatywania Urzgdu Miejskiego;

10) przygotowywanie, zlecanie i koordynacja publikacji ogloszen oraz reklam Urzedu Miejskiego w me-
diach;

11) prowadzenie budzetu zawierajacego $rodki na ogloszenia i reklamy publikowane na zlecenie Urzedu
Miejskiego;

12) przygotowywanie raportow i sprawozdan traktujacych o obecno$ci informacji i relacji nt. pracy Urzgdu
Miejskiego w mediach;

13) pozyskiwanie patronow medialnych dziatan Urzedu Miejskiego we wspotpracy z Wydziatem Kultury i
Promocji.

3. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j.

1) Kontrolowanie dziatalno$ci komorek i jednostek organizacyjnych z punktu widzenia legalnoéci dzialania,
tj. przestrzegania natozonych obowigzkow i korzystania z przystugujacych uprawnien, a takze z punktu
widzenia rzetelnosci, sprawno$ci organizacyjnej, gospodarnosci i celowosci,

2) Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem i obejmuje:

3) a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

b) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia srodkoéw
publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkoéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych;

¢) prowadzenie gospodarki finansowej raz stosowanie procedur, o ktéorych mowa w pkt. a)

4) Prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej,

5) Sporzadzanie protokotéw z kontroli oraz projektow wystapien pokontrolnych,

6) Zapewnienie wykonywania zalecefi pokontrolnych, w tym przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych,

7) Opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli i dokumentow pokontrolnych ocen, analiz i informacji
dotyczacych dziatalno$ci i wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki,

8) Wspoldziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli zewnetrznej,

9) Prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli zewngtrznych oraz sprawowanie nadzoru nad
terminowoscia realizacji wystapiefn pokontrolnych.

§19
Wydzial Kultury i Promocji

Do zadan Wydziatu Kultury i Promocji nalezy:

Gromadzenie informacji o Miescie i1 przygotowywanie materialdéw promujgcych Miasto na zewnatrz,
Organizowanie wspOtpracy Miasta z zagranica,

Tworzenie i aktualizacja banku danych dotyczacych mozliwos$ci inwestowania w miescie,
Opracowywanie ofert wykorzystania mienia komunalnego,

Opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialtdw promocyjnych preferujagcych pozadane kierunki
roZwWoju,

Nk v

.O\

Udzial w targach, opracowywanie materialtdw do promowania Miasta w zagranicznych misjach
handlowych,

7. Wspolorganizowanie z odpowiednimi Wydziatami Urzedu $wigt lokalnych i festynow,

8. Wspolpraca w zakresie objetym zadaniami Wydzialu z odpowiednimi jednostkami Powiatu
Wotominskiego i Wojewodztwa Mazowieckiego,

9. Wspolpraca i utrzymanie biezacych kontaktow z lokalnymi i ogodlnopolskimi $rodkami masowego
przekazu,

10. Organizowanie wspOlpracy zagranicznej, w tym wymiany partnerskiej w ramach tzw. miast blizniaczych,

11. Promowanie pozytywnych postaw, talentow wérod mlodziezy i 0sob zastuzonych dla miasta,

12. Prowadzenie dzialan umozliwiajacych organizowanie dzialalnosci kulturalnej poprzez tworzenie
samorzadowych instytucji kultury, dla ktorych prowadzenie takiej dziatalnosci jest podstawowym celem
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Do

statutowym,

13. Prowadzenie rejestru miejskiego instytucji kultury,

14. Prowadzenie wykazu obiektow, w ktorych prowadzona jest dziatalno$¢ kulturalna,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, m.in. sprawy tworzenia, laczenia, przeksztalcania i
znoszenia bibliotek, nadawania im statutdow oraz zapewnienia bibliotekom wilasciwych warunkow
dziatania,

16. Nadzor merytoryczny nad Miejskim Domem Kultury w Wotominie,

17. Nadzor merytoryczny nad Muzeum im. Zofii i Wactawa Natkowskich w Wolominie,

18. Przygotowywanie dokumentow dotyczacych wydawania decyzji zezwalajacej na odbycie imprezy
masowej badz zakazujacej odbycia imprezy,

19. Organizowanie uroczystych obchodow $wigt panstwowych oraz imprez masowych dla mieszkancow
miasta,

20. Podejmowanie dziatan w celu wydania zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
i niezwloczne zawiadomienie o tym wiasciwego wojewoddzkiego konserwatora zabytkow,

21. Zglaszanie wojewoOdzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zastugujacych na wciggniecie do
rejestru zabytkow,

22. Sktadanie wnioskoéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz kolekeji,

23. Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

24. Przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu wykopaliska,

25. Niezwloczne zawiadamianie wojewddzkiego konserwatora zabytkow o otrzymaniu wiadomo$ci o
znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego, lub wykopaliska.

26. Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong
internetowa.

§20
Wydzial Polityki Spolecznej, Sportu i Edukacji

zadan Wydziat Polityki Spotecznej, Sportu i Edukacji nalezy zapewnienie realizacji zadan Gminy z zakresu:

pomocy spotecznej, ochrony zdrowia, polityki prorodzinnej, przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym, kultury fizycznej i turystyki, edukacji publicznej i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w
tym w szczego6lnosci;

1
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10.

. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru Burmistrza nad :

1) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wotominie,

2) Miejskim Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej nr 1 w Wotominie,

3) Miejskim Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej nr 2 w Wolominie,

4) Ofsrodkiem Profilaktyki i Terapii Uzaleznien Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w

Wolominie,

5) Osrodkiem Sportu i Rekreacji ,,Huragan” w Wotominie,

6) Zespotem Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Wotominie.

Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i obiektow hotelarskich na terenie.

Prowadzenie spraw z zakresu nagrod, wyrdznien i stypendidw za osiggnigcia sportowe.

Prowadzenie ewidencji niepublicznych oraz publicznych prowadzonych przez osobg fizyczng lub prawng
inng niz jednostka samorzadu terytorialnego, przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow.

Prowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektorow gminnych przedszkoli i szkot.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom zamieszkalym na terenie Gminy, ksztatcenia
specjalnego w przedszkolach specjalnych szkotach podstawowych i1 gimnazjach ogodlnodostgpnych i
integracyjnych.

Prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych na podstawie ustawy o pozytku publicznym
i wolontariacie.

Koordynowanie dziatan na rzecz zapewnienia mieszkancom gminy podstawowej i1 specjalistycznej opieki
zdrowotnej, z uwzglednieniem wiasciwej dostepnosci do $wiadczen zdrowotnych oraz programow z zakresu
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promocji i ochrony zdrowia.

11. Koordynowanie dziatan na rzecz zapewnienia mieszkaficom gminy wszelkich mozliwych form pomocy
spotecznej, zapewnienia dostgpnosci do specjalistycznych os$rodkéw 1 zakltadow opiekunczych oraz
programow z zakresu polityki spoteczne;j.

12. Koordynowanie organizacji opieki nad dzie¢mi do 3 roku zycia.

13. Koordynowanie akgji ,,Lato w miescie” i ,,Zima w mie$cie.”
14. Organizowanie wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi i wspieranie dziatan wolontariatu.

15. Inicjowanie dziatah zmierzajacych do pozyskiwania $rodkow zewnetrznych, w tym unijnych na realizacje
projektéw poszerzajacych oferte gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

§21

Zespot Obstugi Prawnej Urzedu

Podstawowym zadaniem Zespotu Obstugi Prawnej Urzedu jest obstuga prawna komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Wotominie, a w szczegdlnoSci:

1.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych podejmowanych przez Rade Miejska i
Burmistrza:
1) projektéw uchwal Rady Miejskiej,

2) projektéw decyzji administracyjnych,

3) umoéw cywilnoprawnych,

4) aktoéw prawnych o charakterze ogdlnym,

5) odmowy uznania zglaszanych roszczen,

6) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

7) dokumentoéw z zakresu zamowien publicznych,

8) innych spraw kierowanych przez Burmistrza, Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz

przedktadanych przez pracownikoéw urzedu.
Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postgpowaniach sgdowych, administracyjnych oraz
przed innymi organami orzekajagcymi i podejmowanie czynno$ci niezbednych do ochrony intereséw
majatkowych Gminy, oraz przygotowywanie materiatdow dowodowych przy udziale pracownikéw
Urzedu.
Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie umowy lub zmiana umowy.
Udzial w posiedzeniach sesji Rady Miejskie;j

§22

Samodzielne Stanowisko ds. Audyt Wewnetrznego

Do zadan audytora wewngtrznego nalezy:

1.

2.

9]

Badanie wiarygodno$¢ sporzadzanych sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania planu
finansowego.

Dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnos$ci systemoéw kontroli, w tym przestrzegania procedur
kontroli finansowej, procedur zarzadzania ryzykiem i kierowania Urzgdem.

Dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci i oszcz¢dno$ci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwaniu mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkéw oraz przestrzegania
terminow realizacji zadan i zaciggnig¢tych zobowigzan.

Ocenianie przestrzeganie przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programow, strategii i
standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy.

Ocenianie zabezpieczenia mienia jednostki.

Dokonywanie przegladu programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki z
planowanymi wynikami i celami.

Przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego zawierajgcego:

1) analizg obszarow ryzyka w zakresie dysponowania srodkami publicznymi,

2) tematy zadan audytowych,
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3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego,
4) planowane obszary, ktoére powinny zostac¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach,
8. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w zakresie:
1) badania dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,
2) oceny systemu gromadzenia Srodkow publicznych,
3) oceny dysponowania $rodkami publicznymi,
4) oceny gospodarowania mieniem,
5)oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego w urzedzie.

§23
Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie bezpie-
czenstwa i porzadku publicznego, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej,
obrony cywilnej oraz obronno$ci nalezy:

1. W zakresie bezpieczenstwa ludnosci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom przebywajacym czasowo na terenie gminy,

2) wspotdziatanie z organizacjami zajmujgcymi si¢ organizowaniem oraz niesieniem pomocy
i ratunku,

3) organizacja i prowadzenie gminnych (uczestnictwo w powiatowych) eliminacji konkurséw plastycznych i
turniejow, dla dzieci i mtodziezy, promujgcych bezpieczenstwo w ruchu drogowym,

4) wspodldziatanie z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz gminnych jednostek organiza-
cyjnych W sprawach dotyczacych poprawy bezpieczenstwa obywateli
i porzadku publicznego;

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) prowadzenie spraw zwiagzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem na terenie gminy systemu zarzadzania
kryzysowego,

2) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3) opracowywanie i przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia Gminnego planu zarzadzania kryzysowe-
£0,

4) realizacja zalecen do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

5) monitorowanie dziatalno$ci Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

6) ustalanie procedur w zakresie zarzadzania kryzysowego,

7) opracowywanie i wdrazanie procedur na wypadek wystapienia zagrozen infrastruktury krytyczne;j,

8) kierowanie  dziataniami  zwigzanymi z  monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,

9) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

10) organizowanie wspotpracy z sgsiednimi miastami i gminami na czas sytuacji kryzysowych,

11) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych infrastruktury krytycznej,

12) wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie odtworzenia infrastruktury krytyczne;j,

13) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,

14) organizowanie tgcznoS$ci alarmowej,

15) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na poten-
cjalne zagrozenia,

16) wspotpraca z wiascicielami oraz posiadaczami samoistnymi i zaleznymi obiektow, instalacji lub urzadzen
infrastruktury krytycznej w zakresie jej ochrony,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw i programow w zakresie zarzadzania kryzyso-
wego;

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej:

1) programowanie i analizowanie dziatalnos$ci Ochotniczych Strazy Pozarnych,

2) popularyzacja ochrony przeciwpozarowej,

3) szkolenie stanow osobowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

4) koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej oraz jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie gminy i miasta do prowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

5) inspirowanie spolecznych przegladow stanu Dbezpieczenstwa pozarowego na terenie gminy
i miasta (na podstawie zarzadzenia burmistrza),
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6) prowadzenie akt osobowych i kart pracy kierowcdow, pojazddw, sprzetu oraz materialdw pednych i sma-
réw Ochotniczych Strazy Pozarnych,
7) prowadzenie wybranych spraw finansowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,
8) wyposazanie w sprzet stuzb ochrony przeciwpozarowe;,
9) realizacja doraznych zadan remontowych w obiektach pozarniczych, samochodach pozarniczych i sprzg-
cie ratowniczym,
10) wspotpraca z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie organizacji systemu
ratowniczo-gasniczego,
11) planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozen,
12) organizowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z prowadzeniem akcji ratowniczych,
13) planowanie i realizacja budzetu z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;
4. W zakresie obrony cywilnej:
1) dokonywanie oceny stanu przygotowan formacji obrony cywilne;j,
2) opracowywanie i uzgadnianie Planu obrony cywilne;j,
3) przygotowanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilne;j,
4) opracowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej, a takze
szkolenia ludnoéci w zakresie powszechnej samoobrony,
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
Iudnosci,
8) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow zywnoscio-
wych i pasz, a takze uj¢¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
9) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury,
10) sprawowanie nadzoru i prowadzenie ewidencji budowli ochronnych, urzadzen specjalnych oraz ochron-
nego zaciemniania gminy i miasta,
11) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zaktadow przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,
12) zapewnienie odpowiednich warunkoéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
sprzetu obrony cywilnej;
13) planowanie i realizacja budzetu z zakresu obrony cywilnej;
4. W zaKresie obronnosci:
1) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
2) zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska kierowania Burmistrza,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym w ramach stanowiska kie-
rowania,
4) planowanie oraz realizacja zadan Akcji Kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego rozwini¢cia jednostek
Sit Zbrojnych RP,
5) planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego,
6) wykonywanie, aktualizacja i uzgadnianie z Wojewoda Mazowieckim Planu operacyjnego funkcjonowa-
nia Gminy Wotomin w warunkach zewn¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
7) uruchamianie i realizacja zadan ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Wotomin w wa-
runkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
8) planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
9) planowanie przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa,
10) dokonywanie corocznych przegladow obronnych w ramach Narodowego Kwestionariusza Pozamilitar-
nych Przegladéw Obronnych,
11) klasyfikowanie i oznaczanie dokumentéw w zakresie planowania obronnego wg Normy Obronnej NO-
02-A060,
12) reklamowanie 0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny,
13) organizacja punktu kontaktowego HNS w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa
1w czasie wojny,
14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw i programéw w zakresie obronnosci;
5. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego wykonuje nastepujace zadania:
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1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kry-
ZySowego,

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring §rodowiska,

wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne,

dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum,

realizacja funkcji informujacej spoleczenstwo o zagrozeniach,

realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa,

organizowanie ¢wiczen z zakresu ochrony ludnoéci i zarzadzania kryzysowego oraz zabezpieczenie
udzialu jednostek organizacyjnych obrony cywilnej w odpowiednich treningach i dyzurach organizowa-
nych przez Mazowiecki Urzad Wojewoddzki i Starostwo Powiatowe w Wotominie.

§24

Koordynator ds. Bezpieczenstwa

Do zadan Koordynatora ds. Bezpieczenstwa, nalezy przede wszystkim koordynowanie wspotpracy Burmistrza
Wotomina i Urzedu Miejskiego w Wotominie z wlasciwymi jednostkami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo
publiczne oraz porzadek, ochrong przeciwpozarowa, sprawy obrony cywilnej i obronnosci na terenie gminy Woto-

min.

§ 25

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,,pelnomocnikiem ochrony” podlega
bezposrednio Burmistrzowi. Pelnomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisOw o
ochronie informacji niejawnych oraz kieruje wyodrebniong, wyspecjalizowang komodrka organizacyjna do spraw
ochrony informacji niejawnych zwanych dalej ,,pionem ochrony”, do jego zadan nalezy:

1.
2.

kW

10.

11

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j;
Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktoérych wytwarzane, przetwarzane i
przechowywane lub przekazywane sg informacje niejawne;

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w o ochronie tych informacji
Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji;

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

W zakresie realizacji swoich zadan, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, ma prawo zgda¢ od
komoérek organizacyjnych udzielenia natychmiastowej pomocy,

W zakresie realizacji swoich zadan, petnomocnik ochrony wspotpracuje z wlasciwymi jednostkami i
komérkami organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa. Pelnomocnik ochrony na biezgco informuje
Burmistrza o przebiegu tej wspoltpracy;

Pelnomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajagc o tym Burmistrza, a w przypadku
naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzula ,,poufne” lub wyzsza,
rowniez wlasciwg shuzbe ochrony panstwa;

Pelnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;

. Pelnomocnik ochrony jest obowiazany przekaza¢ witasciwej shuzbie ochrony panstwa dane wymagane do

ewidencji 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji
niejawnych, a takze do ewidencji 0sob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
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12.

13.

14.

wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

Pelnomocnik ochrony, na pisemne polecenie Burmistrza, przeprowadza zwykle postepowanie
sprawdzajace wobec 0s6b wyznaczonych na stanowiska zwigzane z dostgpem do informacji niejawnych;
Kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ petnomocnikowi ochrony wykonywanie innych
zadan, o ile ich realizacja nie naruszy prawidtlowego wykonywania zadan, o ktérych mowa powyze;j.
Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong
internetowy.

§ 26

Wydzial Zarzadzania Nieruchomosciami

Do zadan Wydziatu Zarzadzania Nieruchomos$ciami nalezy w szczegoélnosci:

1.
2.

3.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasobu nieruchomosci na terenie Gminy,

Wytypowanie i przeznaczanie obszarOw na terenie Gminy pod katem powstania specjalnych stref
aktywnosci inwestycyjnej,

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ujawnianiem prawa wilasnosci do nieruchomosci gminnych w
ksiggach wieczystych oraz z dokonaniem wpiséw lub aktualizacji informacji w operacie ewidencji
gruntéw i budynkow,

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze scaleniem i podzialem nieruchomosci, scaleniem i wymiang
gruntOw oraz rozgraniczaniem nieruchomosci,

Wspotpraca w zakresie spraw Wydziatu z wlasciwym terytorialnie wydziatem ksigg wieczystych sadu
rejonowego oraz starostwem powiatowym,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami nieruchomos$ci pomiedzy Skarbem Panstwa iJST a
osobami fizycznymi,

Przygotowywanie i publikowanie wykazu nieruchomos$ci gminnych przeznaczonych do sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw gminnych na zbycie, najem i dzierzawe¢ nieruchomosci
gminnych oraz udziat w komisjach przetargowych,

Bezprzetargowe zbycie, najem i dzierzawa nieruchomosci gminnych,

. Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem gminnego zasobu nieruchomosci w najem, dzierzaweg

i uzytkowanie, prowadzenie w tym zakresie rejestru umow i kontroli warunkéw umow,

Przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych ustalania stawek czynszu
dzierzawnego, najmu i uzyczenia oraz ich aktualizacji,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych znajdujacych si¢ w gminnym zasobie
mieszkaniowym,

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego nieruchomos$ci gminnych,

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z postegpowaniami w zakresie podzialow nieruchomosci w tym
wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdélnoSci z Wydziatem Rozwoju
Gospodarczego w zakresie budowy i remontéw drog gminnych oraz obiektow kubaturowych,
Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu zadan Wydziatu,

Zatwierdzanie przebiegu granic nieruchomos$ci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci po
postepowaniach o podziat nieruchomosci,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich z tytulu podzialu nieruchomosci i
wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwigzku z wybudowaniem infrastruktury i wydawaniem decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

Wspotdziatanie w porozumieniu z Wydzialem Urbanistyki w zakresie spraw zwigzanych z ustalaniem
opftaty planistyczne;j,

Wykonywanie prawa pierwokupu,

Udzial w rokowaniach i negocjacjach ze stronami w zwigzku z nabywaniem nieruchomosci do gminnego
zasobu nieruchomosci potrzebnych do rozwoju gospodarczego Gminy,

. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wlasnosci,
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22. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomos$ci na rzecz Gminy w drodze komunalizacji i
w drodze art. 73 Przepisow wprowadzajacych ustawy reformujgce administracj¢ publiczna,

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z zajmowaniem nieruchomosci pod drogi publiczne i wyptata
odszkodowan z tego tytutu,

24. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

25. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad,

26. Przygotowywanie wnioskOw w sprawie wywlaszczania nieruchomosci na rzecz Gminy,

27. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami nieruchomos$ci gminnych,

28. Biezace regulowanie stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wladaniu gminy,

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na dysponowanie gruntami gminnymi lezacymi
poza pasami drogowymi dla potrzeb budowy infrastruktury techniczne;j,

30. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji w ramach zadah Wydziatu,

31. Przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie w odniesieniu do zasobu nieruchomos$ci gminnych,

32. Prowadzenie rejestru numeracji porzgdkowej nieruchomosci i wydawanie zaswiadczeh w tym zakresie,

33. Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow i ewidencji numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem zwrotu bonifikat od wiascicieli lokali mieszkalnych,
ktorzy sprzedali swoje mieszkania przed uptywem 5 lat od daty ich nabycia lub wykorzystali je na inne
cele.

35. Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong
internetowg.

§27
Wydzial Rozwoju Gospodarczego

Do zadan Wydziatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:

1) Sporzadzanie analiz, opinii, ocen, prognoz potrzebnych do rozwoju gospodarczego Gminy,

2) Proponowanie indywidualnych propozycji rozwiazan inwestycyjnych,

3) Wspdlpraca z Wydziatem Budzetowo — Ksiegowym i Wydziatem Finansowo — Podatkowym dotyczaca
zapewnienia finansowania zadan inwestycyjnych,

4) Wspotpraca z Wydzialem Planowania i Rozwoju w zakresie mozliwosci pozyskania funduszy
pomocowych na inwestycje gminne,

5) Przygotowywanie umow zwigzanych z procesem inwestycyjnym na wszystkich etapach tego procesu,

6) Udziat w komisjach odbiorow czg$ciowych i koncowych zadan remontowych i inwestycyjnych oraz
komisjach wprowadzajacych wykonawcow na plac budowy,

7) Prowadzenie sprawozdawczo$ci inwestycyjnej i rozliczef finansowych inwestycji,

8) Sprawowanie nadzoru inwestorskiego, a w uzasadnionych przypadkach kontrola nadzoréw zleconych na
zewnatrz Urzgdu,

9) Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z zawartymi umowami w ramach Wydziatu,

10) Przygotowywanie umoéw zwigzanych z partycypacjag podmiotow zewnetrznych w kosztach budowy
infrastruktury techniczne;j,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorami pogwarancyjnymi zrealizowanych inwestycji i remontow,

12) Koordynowanie wiasciwego rozliczenia inwestycji,

13) Wspotpraca z Zespotem Funduszy Pomocowych we wszystkich sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkow zewnetrznych na wspotfinansowanie zadan inwestycyjnych Gminy,

14) Udziat w pracach zespotu zajmujacego si¢ koncepcjami budowy drog miejscowych i systemu odwodnien
na terenie obszaru Gminy,

15) Przygotowywanie postepowan przetargowych w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia i szczeg6lnych
warunkow zwigzanych z danym postgpowaniem przetargowym,

16) Udziat w pracach komisji przetargowych,

17) Wspbtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego i jednostkami organizacyjnymi
Gminy celem uzyskania wszelkich dokumentéw i informacji potrzebnych do realizacji procesu
inwestycyjnego,
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18) Dokonywanie uzgodnien z innymi instytucjami zewnetrznymi i uzyskiwanie wszelkich zgod i warunkow
technicznych potrzebnych do realizacji procesu inwestycyjnego,

19) Sporzadzanie dokumentow przyjecia $rodkow trwatych (OT) i dokumentow przekazania $rodkow
trwatych (PT),

20) Przygotowywanie na potrzeby Skarbnika Gminy informacji potrzebnych do rocznych i wieloletnich
plandéw inwestycyjnych wraz z ich aktualizacja,

21) Prowadzenie rejestru umoéw w zakresie kompetencji Wydziatu,

22) Rejestracja faktur zwigzanych z zadaniami Wydziatu,

23) Kontrola wydatkow i biezacego zaangazowania srodkow finansowych w zakresie kompetencji Wydziatu,

24) Sporzadzanie informacji dotyczacych realizacji zadan Wydziatu dla potrzeb Burmistrza, odpowiedniego
Zastepcy Burmistrza, oraz Rady Miejskiej,

25) Przygotowywanie informacji na potrzeby promocji Gminy i w celu wykorzystania przez media lokalne i
regionalne,

26) Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong
internetowa.

27) Udziat w pracach komisji przetargowych

§28
Zespot ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

Do zadan Zespotu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy realizacja zadan w zakresie pozyskiwania
funduszy pomocowych, a w szczegdlnosci:

1) Zarzadzanie informacja w zakresie mozliwo$ci pozyskiwania zewngtrznych $rodkow pomocowych na
rzecz komorek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

2) Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow z zewnetrznych zrodet finansowych, w
uzasadnionych przypadkach zlecanie opracowania wnioskéw na zewnatrz,

3) Monitoring i ewaluacja projektow realizowanych z udziatem $rodkow zewnetrznych,

4) Organizowanie we wspOlpracy z innymi komoérkami Urzedu konferencji, seminariow i szkoleh w
zakresie kompetencji Zespohu,

5) Wspdlpraca z przedsigbiorcami, organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie
informacji o mozliwos$ciach dofinansowania ich dziatalno$ci ze srodkow zewnetrznych,

6) Inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem analiz i ekspertyz technicznych,
ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektow, ktorych finansowanie jest planowane ze srodkow
pomocowych,

7) Inicjowanie i udzial w sporzadzaniu $redniookresowych plandow rozwojowych oraz ich aktualizacii,
niezbegdnych realizacji zadan w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy pomocowych,

8) Koordynowanie i gromadzenie, we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, a takze jednostkami organizacyjnymi Gminy, informacji w zakresie
planowania, przygotowywania i realizacji projektow wnioskowanych o wspotinansowanie z funduszy
pomocowych,

9) Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong
internetowaq.

§29
Zespot Zamoéwien Publicznych

Do zadan Zespotu Zamowien Publicznych nalezy:

1. Udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
postepowania o zamdéwienie publiczne w zakresie nalezacym do wilasciwosci Zespotu, zgodnie z ustawag Prawo
zamowien publicznych i regulacjami wewngtrznymi oraz przygotowywanie umow.

2. Prowadzenie i dokumentowanie zaméwien publicznych, powyzej warto$ci okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, odpowiednio do wybranego trybu postgpowania i warto$ci przedmiotu
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zamoOwienia, a w szczegdInosci:

1) przygotowywanie i modyfikacja wewnetrznych unormowan w zakresie realizacji zamowien publicznych, w
tym:
a) zasad realizacji zamoéwien publicznych w Urzgdzie (takze zamoéwien publicznych ponizej warto$ci
okreslonej w art. 4 ust. 8 wyzej cyt. ustawy),
b) regulaminu pracy komisji przetargowe;,
¢) obiegu dokumentow przy realizacji zadan objetych ustawa Prawo zamowien publicznych,
d) wnioskowanie o udzielenie pelnomocnictw do wykonywania poszczegoélnych czynno$ci w imieniu

Burmistrza,

2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

3) sporzadzanie zbiorczych planow zamowien publicznych w Urzedzie i ich weryfikacja z projektem budzetu
na dany rok,

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach i1 przekazywanie Prezesowi Urzgdu
Zamowien Publicznych,

5) prowadzenie dokumentacji postepowania, a zwlaszcza:

a) przygotowanie wniosku o otwarcie postgpowania o zamowienie publiczne wraz z niezbedng
dokumentacja,

b) sporzadzanie wszystkich dokumentéw stanowiagcych zataczniki do protokotu postepowania na
obowiazujacych drukach i kompletne ich wypehienie,

¢) sporzadzanie wszystkich dokumentéw stanowiagcych zataczniki do protokotu postgpowania, na
obowiazujacych drukach i kompletne ich wypehienie oraz ujecie w protokole danych zgodnych z
kosztorysem inwestorskim 1 dokumentacjg okreslajacag przedmiot zamowienia,

d) zalaczenie do dokumentacji, dokumentdw oceny poszczegdlnych ofert, streszczenia oceny i
poroéwnania ztozonych ofert oraz przekazanie do akceptacji Burmistrza uzasadnienia wyboru oferty
wnioskowanego przez komisj¢ przetargowa,

e) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

f) uczestniczenie i nadzorowanie prac wszystkich komisji przetargowych Urzgdu na kazdym etapie
postepowania,

g) proponowanie sktadu komisji przetargowych,

h) archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j,

3. Wnioskowanie o przeprowadzenie szkolen z zakresu tematyki zamowien publicznych dla pracownikow
Urzedu,
4. Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zespohu,

5

. Przygotowywanie informacji z zakresu dzialania Zespotu i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 30

Wydzial Planowania i Analiz

Do zadan Wydzialu Planowania i Analiz nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem kierunkow
rozwoju gminy oraz warunkami rozwoju Gminy, a w szczeg6lnosci:

1.
2.
3.

Sporzadzanie dlugookresowej strategii rozwoju gminy oraz jej aktualizacja,

Kontrola i monitoring realizacji ustalen dlugookresowej strategii rozwoju gminy,

Inicjowanie i sporzadzanie $redniookresowych planéw rozwojowych niezbednych w procesie zarzadzania
strategicznym rozwojem gminy oraz ich aktualizacja,

Przygotowywanie informacji dotyczacej realizacji strategii rozwoju gminy i innych $redniookresowych
planow rozwoju, na podstawie sprawozdan z realizacji inwestycji na obszarze gminy,

Sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy w ukladzie budzetu zadaniowego i jej zmian we
wspoOtpracy z innymi komorkami Urzedu,

Kontrola i monitoring ustalen strategii inwestycyjnej gminy,

Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu wraz ze wskazaniem priorytetéw na dany rok budzetowy w
kontekscie ustalen wieloletniej prognozy finansowej w uktadzie budzetu zadaniowego,

Opiniowanie projektow strategii, plandw i1 programéw sporzadzanych przez samorzad wojewodzki,
powiatowy oraz gminy o$cienne, dotyczacych obszaru gminy lub mogacych oddziatywac na ten obszar, pod
katem zgodnosci ze strategia rozwoju gminy i innymi $redniookresowymi planami rozwoju,

Inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie rozwoju gminy,
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10. Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie rozwoju gminy,

11. Analiza rocznych planéw wydatkow majatkowych oraz rocznych plandéw inwestycji na obszarze gminy pod
katem zgodnoSci ze strategia rozwoju gminy i innymi $redniookresowymi planami rozwoju,

12. Przygotowywanie dlugookresowych prognoz budzetu gminy w zakresie polityki rozwoju,

13. Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Wydziatu,

14. Tworzenie formularzy planistycznych na potrzeby wydziatu,

15. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z okre$leniem zalozen spoleczno-gospodarczych na potrzeby
planowania rozwoju gminy,

16. Koordynowanie wdrazania budzetu zadaniowego w gminie,

17. Analiza i diagnoza mozliwosci rozwoju gospodarczego i spotecznego,

18. Organizowanie we wspolpracy z innymi komorkami Urzedu konferencji, seminariéw i szkolen w zakresie
kompetencji Wydziatu,

19. Wspotpraca ze strategicznymi spotkami gminy w zakresie planow inwestycyjnych,

20. Wspotpraca z przedsiebiorcami, organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami w zakresie planowania
rozwoju gminy,

21. Wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spdjnego planowania realizacji i
aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i1 ponadlokalnego,

22. Wspoétpraca z wydziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy realizujgcymi inwestycje ujete w
budzecie gminy,

23. Pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwo$ciach rozwoju gminy oraz dla partnerstwa w
realizacji programow rozwoju,

24. Monitoring i koordynowanie polityki rozwoju na podstawie sprawozdan sporzadzanych przez komorki
organizacyjne urzgdu oraz jednostki organizacyjne i pomocnicze gminy.

25. Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong internetowa.

§31
Wydzial Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Wydzial prowadzi zadania z zakresu ochrony $rodowiska, lesnictwa i rolnictwa, a w szczegdlnosci:

1. Biezace utrzymanie i konserwacja zieleni miejskiej, w tym: coroczne i biezgce wyznaczanie zakresu prac,
nadzor i koordynacja prac zleconych w tym zakresie,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewOw z terenow gminnych, w tym udziat w
postepowaniach administracyjnych zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na usuni¢cie drzew, zabezpieczenie
wykonania prac i nadzor,

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie
drzew 1 krzewow,

4. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zwigzku z kontrolg wykonania zobowigzah natozonych w
udzielonych zezwoleniach na usuni¢cie drzew i krzewow,

5. Prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku zniszczen drzew i krzewdw oraz wycinki bez

wymaganego zezwolenia,

Uzgadnianie inwestycji kolidujacych z zielenig miejska,

Wspotudzial w procesie inwestycyjnym tworzenia nowych terenéw zieleni miejskie;j,

8. Wspoludzial w tworzeniu planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie zachowania i tworzenia
terendw zieleni miejskiej,

9. Udziat w czynno$ciach zwigzanych z wprowadzeniem w teren oraz jego odbiorem w zwigzku z zajeciem pasa
drogowego w ramach prowadzonych przez Wydziat Mienia Komunalnego Terenéw Publicznych postepowan
administracyjnych,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, aktualizacja i sporzadzaniem sprawozdah z wykonania
Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,

11. Zapewnienie funkcjonowania systemu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych na terenie gminy poprzez
zakup niezbednego wyposazenia,

12. Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpltywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow,

13. Prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbior odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

N
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14. Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z kontrola i egzekucja wykonywania przez

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

mieszkancow obowigzkéw nalozonych ustawg i regulaminem utrzymania czystosci i porzadku, w tym:

1) wydawanie decyzji zobowigzujacych wilascicieli nieruchomodcei do realizacji obowigzkéw wynikajacych
z ustawy 1 regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

2) wydawanie decyzji nakladajgcej obowigzek ponoszenia oplaty za odbieranie odpadéw komunalnych i
opréznianie zbiornikéw bezodptywowych wlascicielom nieruchomosci uchylajacym sie od obowigzku
podpisania umowy

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem goérnych stawek optat ponoszonych przez wilascicieli
nieruchomosci za ustugi w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola wykonywanej
dziatalnosci w zakresie zgodnosci z udzielanym zezwoleniem na odbidr odpadéow komunalnych i opréznianie
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

Zbieranie i opracowywanie na potrzeby sprawozdawczo$ci informacji dostarczanych przez przedsigbiorcow
prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie odbierania odpadow komunalnych 1 oprézniania zbiornikdw
bezodptywowych,

Zbieranie 1 podawanie do publicznej wiadomosci informacji dotyczacych zbierajacych zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny,

Prowadzenie zbioru kopii zezwolen na wytwarzanie odpadéw, na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbierania, transportu, odzysku 1 unieszkodliwiania odpadéw oraz decyzji uzgadniajacych programy
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydawanych przez upowaznione organy,

Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku i
unieszkodliwiania odpadow,

Opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji na usuni¢cie odpadow z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

Prowadzenie spraw w zakresie usuwania odpaddéw niebezpiecznych z terenu gminy, w tym realizacja zadan
wynikajacych z ,,Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest stosowanych na terytorium
Polski”,

Wydawanie opinii i uzgodnien zawartych w prawie geologicznym i gorniczym w zakresie przystugujacym
gminie,

Prowadzenie edukacji ekologicznej w gminie, w tym nadzér nad administrowaniem strony internetowej
www.czystywolomin.pl ,

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem form ochrony przyrody bedacych w kompetencji gminy,
w tym prowadzenie dokumentacji i rejestréw oraz podejmowanie dzialan majacych na celu ustanowienie
nowych form ochrony Iub ich zniesienie,

Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie uzgodnienia prac wykonywanych na potrzeby
ochrony przyrody w stosunku do pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego
lub zespotu przyrodniczo -krajobrazowego,

Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie uzgodnienia realizacji inwestycji celu
publicznego zlokalizowanych w obrebie pomnikoéw przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku
ekologicznego lub zespotu przyrodniczo -krajobrazowego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, aktualizacja i sporzadzaniem sprawozdan z wykonania
Programu Ochrony Srodowiska,

Prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie,

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji w zakresie zwyktego korzystania ze
srodowiska przez osoby fizyczne,

Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie oplat za korzystanie ze $rodowiska oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zaswiadczenia o wywiazywaniu si¢ z optat za korzystanie ze
srodowiska przez gming,

Wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w sprawach naruszenia przepisow o
ochronie §rodowiska przez podmioty gospodarcze,
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35.

36.

37.

38.
39.

40.
41.
42.

43,
44,
45.

46.
47.

48.

49.

50.

51

53.

54.
55.

56.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania nakazéw osobie fizycznej, ktorej dziatalnosé
negatywnie oddzialuje na $rodowisko, wykonania czynnosci zmierzajacych do ograniczenia tego
oddziatywania;

Opiniowanie wnioskow dotyczacych wydania decyzji w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

Potwierdzanie oswiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego,

Prowadzenie postgpowan dowodowych w sprawie wydania za§wiadczenia o okresie pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym,

Realizacja ustawy o izbach rolniczych,

Wspolpraca z sotectwami w zakresie biezacej obshugi administracyjnej mieszkancow obszaréw wiejskich,
Realizacja zadan zwigzanych z szacowaniem zakresu i wysokosci szkéd w gospodarstwach rolnych
spowodowanych kleskami zywiotowymi,

Prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i epidemiologii weterynaryjnej zwierzat,

Wydawanie zezwolen na posiadanie psow ras uznawanych za agresywne prowadzenie rejestru zezwolen,
Prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji na odbior wlascicielowi zwierzat razaco zaniedbanych
lub okrutnie traktowanych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola wykonywanej
dziatalno$ci w zakresie zgodno$ci z udzielonym zezwoleniem na ochrone przed bezdomnymi zwierzgtami i
prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich
czgsci,

Prowadzenie postepowan z zakresie wydawania zezwolen na uprawe maku lub konopi oraz prowadzenie
rejestru zezwolen,

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong lasu i zwierzat leSnych, w tym podejmowanie dziatan w zakresie
przeciwdziatania pozarom na terenach lesnych,

Nadzér 1 koordynacja prac na gminnych terenach lesnych, w tym wspolpraca z Nadlesnictwem Drewnica,

. Opiniowanie planow towieckich,

52.

Wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie przeciwdziatania szkodom wyrzadzonym na plodach rolnych

przez zwierzgta lesne,

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany stanu wody na gruncie, w tym:

1) wydawanie decyzji nakazujacych wiladcicielowi przywrocenie poprzedniego stanu wody na gruncie lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

2) wydawanie decyzji zatwierdzajacych zawarte pomiedzy wiascicielami gruntu ugody w sprawie zmiany
stanu wody na gruncie,

Podejmowanie dzialan w zakresie obronno$ci w ramach kompetencji Wydziatu,

Nadzér merytoryczny nad Miejskim Zakladem Oczyszczania i wspolpraca w zakresie dziatania Wydziatu

oraz wspOtpraca w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku, konserwacji zieleni miejskiej, gospodarki

odpadami i1 edukacji ekologicznej,

Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong¢ internetowa.

§32

Wydzial Mienia Komunalnego i Terenéw Publicznych

Do zadan Wydziatu nalezy kontrola funkcjonowania i eksploatacji wysypiska odpadéw komunalnych, zarzadzanie
gminnymi drogami, nadzér nad utrzymaniem czysto$ci i porzadku oraz gospodarowanie gminnym zasobem
mieszkaniowym, w szczegdlnosci:

1. Nadzorowanie wykonawstwa robot w zakresie sprzatania ulic, placéw i terendéw otwartych, oprdézniania

urzadzen z gromadzonych w nich odpadow, a takze usuwania dzikich wysypisk,

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem gminnymi drogami oraz utrzymanie obiektéw inZzynierskich

znajdujacych si¢ w pasach drogowych, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow umow na: roboty drogowe, sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem i
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na odbiory robot,
2) przygotowywanie projektow umow na modernizacje i konserwacje oswietlenia drogowego,
3) sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem i odbiory robot,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem pionowym, poziomym, sygnalizacja $wietlng i
dzwigkowa oraz innymi urzadzeniami zapewniajacymi bezpieczenstwo ruchu na drogach gminnych,
5) opiniowanie wnioskOw o zmianie organizacji ruchu drogowego,
6) uzgadnianie wnioskow o wykorzystanie drog w sposéb szczegdlny,
7) prowadzenie ewidencji drog gminnych.
8) przygotowywanie projektow decyzji na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie optat z tego tytutu,
9) naliczanie kar pieni¢znych za samowolne zajecie pasa drogowego oraz umieszczanie w nim urzgdzen
nie zwigzanych z funkcjonowaniem drog,
10) przygotowywanie decyzji na lokalizacj¢ zjazdow,
11) przygotowywanie opinii lokalizacji zjazddéw istniejacych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ZTM w tym funkcjonowanie zintegrowanego biletu KM-ZTM i
nocng linig autobusowa,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem komunikacji miejskiej,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg placow zabaw dla dzieci na terenie Gminy,
3. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie i aktualizacja projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,
2) sporzadzanie i aktualizacja projektu wykazu oséb, ktorym przystuguje pierwszenstwo zawarcia umowy
najmu lokalu na czas nieoznaczony lub lokalu socjalnego,
3) przygotowywanie materiatdw dla potrzeb Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i udziat w jej
posiedzeniach,
4) wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Nieruchomos$ciami w zakresie realizacji wnioskow dotyczacych
wykupu lokali komunalnych,
5) przygotowywanie materiatdw do podjecia decyzji przez Burmistrza w sprawach podnajmu, zamiany,
wprowadzenia ulepszen przez najemce,
6) wspotdziatanie z Komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucji w sprawach oprézniania lokali,
7) przygotowywanie skierowan do zawarcia umowy na lokale uzytkowe,
8) udziat w wizjach lokali os6b ubiegajacych si¢ o mieszkanie komunalne,
9) sporzadzanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nie nalezacych do
publicznego zasobu mieszkaniowego Gminy,
4. Przygotowywanie projektow regulaminow funkcjonowania targowisk miejskich,
Whioskowanie i przygotowywanie materiatow niezbednych do ustalenia dziennych stawek optat targowych,
pobieranych od dokonujacych sprzedazy na targowiskach miejskich,
Rozliczanie administratora targowisk miejskich z ilo$ci sprzedanych biletéw optaty targowe;,
Sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowe;j,
Podejmowanie dziatan na rzecz informacji i oznakowania w Gminie,
Przyjmowanie informacji o awariach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich usuwania w zakresie:
o$wietlenia ulicznego, stanu technicznego drog i chodnikoéw, zagrozen energetycznych oraz innych zdarzen
losowych,
10. Wspotpraca ze Spotkami (gminnymi osobami prawnymi) w zakresie dziatalno§ci merytorycznej prowadzonej
przez Wydzial,
11. Konserwacja i eksploatacja urzadzefn odwadniajacych na terenie gminy,
12. Organizowanie odbioru odpadéw od mieszkancow zgodnie z wydang przez Burmistrza decyzja,
13. Wywieszanie flag z okazji $wiagt narodowych i innych waznych zdarzen losowych,
14. Utrzymanie urzadzen malej infrastruktury komunalnej typu: tawki, kosze, wiaty przystankowe.
15. Zawieranie uméw zwigzanych z dostarczaniem wody do zdrojow ulicznych, odbieraniem wod opadowych i
roztopowych i konserwacja fontanny na Placu 3-go Maja,
16. Nadzor merytoryczny nad Miejskim Zaktadem Oczyszczania i wspolpraca w zakresie dziatania Wydziahu,

17.Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone internetows.

e

X

§33
Wydzial Urbanistyki

Do zakresu dziatania Wydziatu w sprawach dotyczacych planowania miejscowego oraz urbanistyki nalezy:
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

Monitorowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i ich analizowanie w celu oceny aktualnosci
studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

Opiniowanie zamierzen inwestycyjnych realizowanych na istotnych dla miasta i gminy obszarach,
Opracowywanie  projektow  wieloletnich  programéw  sporzadzenia  miejscowych  planoéw
zagospodarowania przestrzennego,

Przygotowywanie materialdow do uzgodnien prowadzonych pomigdzy Gming a Marszatkiem
Wojewddztwa dotyczacych terminu realizacji inwestycji celu publicznego 1 warunkéw ich wprowadzenia
do planu miejscowego,

Analizowanie wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

Wykonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiany i stopnia zgodno$ci przewidywanych
rozwiazan z ustaleniami studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
Ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych i przygotowywanie materialdow geodezyjnych do
opracowania studium, planu miejscowego albo projektow ich zmian, a takze zlecanie wykonania innych
czynno$ci fazy przedprojektowej prac planistycznych, w tym sporzadzenia opracowania
ekofizjograficznego,

Przygotowywanie ogloszen do prasy miejscowej i obwieszczen podawanych w sposdb zwyczajowo
przyjety w gminie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, o podjetych uchwatach o przystgpieniu do
sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego albo ich zmian, zawiadamianie wlasciwych instytucji i organéw
o podjetych uchwatach,

Sporzadzanie wykazu wnioskow do studium, planu miejscowego albo ich zmian, analiza i
opracowywanie propozycji sposobu ich rozpatrzenia,

Procedowanie projektow studium, plandow miejscowych i1 ich zmian wraz z przeprowadzeniem
strategicznej oceny oddziatywania na Srodowisko dla tych projektow;

Uzyskiwanie opinii Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej w sprawach planowania
przestrzennego,

Wystepowanie o opinie i uzgadnianie projektow studium, planéw miejscowych i ich zmian z wlasciwymi
instytucjami i organami,

Uzyskiwanie zgody na zmiang przeznaczenia gruntdw rolnych i le§nych na cle niewolne i nielesne,
Sporzadzanie wykazow opinii oraz wykazu uzgodnien projektu studium, planéw miejscowych i ich
zmian,

Wykladanie projektow studium, planéw miejscowych i ich zmian wraz z prognoza oddziatywania na
srodowisko do publicznego wgladu oraz organizowanie dyskusji publiczne;j,

Analiza 1 opracowanie propozycji rozpatrzenia uwag wniesionych do projektu studium, planu
miejscowego lub projektow ich zmian we wspotpracy z autorami tych projektow,

Przygotowanie projektu studium, planu miejscowego i projektéw ich zmian do uchwalenia przez Radg
Gminy,

Przygotowywanie dokumentacji prac planistycznych do przedstawienia Wojewodzie,

Opiniowanie projektow studium uwarunkowan i projektow planéw miejscowych gmin sasiednich,
Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzanie lub zmiang,
Przechowywanie oryginatow uchwalonych planéw miejscowych i zwigzanej z nimi dokumentacji prac
planistycznych,

Wydawanie wypisow 1 wyrysow z planow miejscowych oraz ze studium,

Wydawanie zaswiadczen o braku planéw miejscowych na terenie miasta i gminy,

Przygotowanie zamowienia publicznego na opracowanie projektu studium, planu miejscowego i ich
zmian, a takze na wykonanie opracowan towarzyszacych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego, w tym w zakresie zmiany decyzji ostatecznej oraz wznowienia postepowania
administracyjnego,analiza warunkéw 1 =zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy,
wynikajgcych z przepisow odrgbnych oraz analiza stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktorym
przewiduje si¢ realizacje inwestycji celu publicznego,

Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o
znaczeniu powiatowym i gminnym,

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o ustalenie warunkéw zabudowy, w tym w
zakresie zmiany decyzji ostatecznej oraz wznowienia postepowania administracyjnego, przeprowadzanie
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28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.
1)

2)

3)

analizy funkcji oraz cech zabudowy i1 zagospodarowania terenu,
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,
Wydawanie postanowien o zawieszeniu postgpowania w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego albo o ustalenie warunkéw zabudowy,
Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy,
Stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy,
Nakazywanie wlascicielowi Iub uzytkownikowi wieczystemu nieruchomos$ci wstrzymania uzytkowania
terenu albo przywrdcenia poprzedniego sposobu zagospodarowania,
Wydawanie zaswiadczen o zgodnos$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
Przygotowywanie zamdwienia publicznego na opracowanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz o ustalenie warunkéw zabudowy,
Wyznaczanie przebiegu linii regulacyjnych ulic w porozumieniu z zarzagdcami drég publicznych,
Udzial w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
postepowania o zamowienie publiczne w zakresie nalezagcym do wlasciwosci wydziatu,
Zawieranie uméw, w tym:
okreslenie w umowie zakresu robdt, wskazanego w dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,
zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
ustalenie wysokos$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

38. Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 34

Wydzial Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1.
2.
3.

9]

*

10.
11.

12.

13.

14.

Aktualizacja w systemie ewidencji ludno$ci danych osobowych mieszkanca;

Zaktadanie, prowadzenie i aktualizacji kart osobowych mieszkancow,

Wspotpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie korygowania i nadawania
numerow PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcow,

Dokonywanie dla potrzeb szkét wydrukow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,

Sporzadzanie spisow wyborcoéw, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania, prowadzenie rejestru
wyborcow,

Przygotowywanie dokumentacji do wydawania decyzji orzekajacych o wpisaniu badz odmowie wpisania
do rejestru wyborcy,

Udzielanie informacji dotyczacych danych osobowych instytucjom wykazujacym interes prawny do ich
uzyskania w $wietle przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz ustawy o
ochronie danych osobowych,

Sporzadzanie wydrukéw oséb zmartych dla potrzeb Urzgdu Skarbowego,

Powiadamianie Wojskowej Komendy Uzupetnien o dokonanych zmianach meldunkowych osob objetych
wojskowym obowigzkiem meldunkowym,;

Opracowywanie raportow rozbieznosci dla potrzeb wojewddzkiej bazy danych,

Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, Krajowego Biura
Wyborczego, GUS,

Prowadzenie korespondencji z innymi jednostkami samorzadowymi, rzadowymi, pozarzadowymi w
zakresie ewidencji ludnosci,

Prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z KPA i ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych zmierzajacych do podjecia decyzji w sprawach orzekajacych o wymeldowaniu, odmowie
wymeldowania z pobytu statego lub czasowego, zameldowaniu lub odmowie zameldowania na pobyt
staty, lub czasowy, uchyleniu badz odmowie uchylenia czynno$ci zameldowania lub wymeldowania na
pobyt staty, lub czasowy, o umorzeniu postepowania oraz postanowien o zawieszeniu postepowania;
Opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji zezwalajacych na przeprowadzenie zbiorek
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

22.

23.

24.

25.
26.
27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.

publicznych o zasiggu lokalnym oraz kontrola sprawozdan z przeprowadzonych zbidrek,
Przygotowywanie decyzji w zakresie udostepniania danych osobowych w $wietle przepisow ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

Prowadzenie korespondencji z innymi urzedami miast i gmin, sagdami, prokuratura, policja, ambasadami,
innymi jednostkami pozarzagdowymi w zakresie spraw meldunkowych,

Przekazywanie dokumentéw w trybie odwolawczym w sprawach dyscypliny meldunkowej do organu II
instancji,

Prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow o wszczgcie postepowania administracyjnego i wydawanych
decyzji,

Prowadzenie zagadnien zwigzanych osobami podlegajacymi rejestracji;

Przygotowanie dokumentacji dla potrzeb Powiatowej Komisji Lekarskiej w Wotominie oraz uczestnictwo
w pracach komisji,

. Opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do wydania decyzji orzekajgcej o uznaniu i odmowie uznania

zohierza za jedynego opiekuna, za Zohierza majacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz
decyzji dotyczacych $wiadczenia pienigznego rekompensujacego utracone wynagrodzenie, ktore
wezwany moglby uzyska¢ w okresie odbywania ¢wiczen wojskowych,

Kierowanie wnioskow na policje o przymusowe doprowadzenie osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej oraz o ukaranie osob, ktore uchylaja si¢ od natozonego ustawg obowigzku obronnosci kraju,
Opracowywanie zagadnien dotyczacych wyptaty utraconego wynagrodzenia przez osoby powotane do
odbycia ¢wiczen wojskowych;

Sporzadzanie sprawozdan z zagadnien zwigzanych z przepisami z zakresu obronno$ci kraju, a
przekazanych do realizacji wydzialowi;

Przyjmowanie i przetwarzanie dokumentacji niezbednej do wyprodukowania dowodow osobistych,
Prowadzenie archiwum dowodowego,

Udzielanie niezbednych informacji dotyczacych dokumentéw tozsamosci dla potrzeb wszystkich
podmiotéw, ktore wykaza interes prawny do uzyskania informacji na temat dowodow osobistych,
Poswiadczanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego dla potrzeb emerytalnych, rentowych,
odszkodowawczych, innych,

Wydawanie dowodow osobistych,

Wydawanie za§wiadczen o utraconych dowodach osobistych,

Wspotpraca z Komendg Powiatowa Policji w Wolominie w zakresie odbioru dowodow osobistych,
Obstuga korespondencji,wysytanie teczek osobowych oraz wezwan po nie do innych jednostek,
Sporzadzanie sprawozdan dla jednostki nadrzgdnej z zakresu ilosci wydanych i uniewaznionych
dowodoéw osobistych,

Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§35

Wydzial Kadr i Administracji

W strukturze Wydzialu Kadr i Administracji funkcjonuja Stanowiska Kancelaryjne, Samodzielne Stanowiska ds.
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Koncesji, Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zespoét ds.
Informatyzacji oraz Archiwum Zaktadowego.
Do zakresu dzialania Wydziatu Kadr i Administracji nalezy migdzy innymi:
1. Z zakresu spraw kadrowych

1) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu i ciagle jej doskonalenie

2) opracowywanie projektow innych aktow wewnetrznego kierowania,

3) przygotowywanie projektow upowaznien, pelnomocnictw i zarzadzen Burmistrza,

4) prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikéw Urzedu, w tym:

a) sporzadzanie projektow umow, awansow, nagrod, przeniesien, odpraw emerytalnych,

b) $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

c) prowadzenie bazy danych pracownikow w systemie kadrowo-placowym oraz jej biezgca
aktualizacja,
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d) zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz wyrejestrowywanie z ZUS,

€) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy, w tym
rozliczanie zwolnien lekarskich, rejestracja absencji i ewidencja czasu pracy na drukach i w wersji
elektroniczne;j,

f) ustalanie wymiaru urlopow,

g) rozliczanie czasu pracy dozorcow zgodnie z harmonogramami,

h) potracanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od 0séb fizycznych z
wynagrodzen pracownikow,

1) sporzadzanie raportow miesiecznych RMUA dla pracownikow, sporzadzanie raportow i deklaracji
rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS, sporzadzanie deklaracji podatkowych
miesigcznych oraz rocznych,

J) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji oraz wptat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepelnosprawnych,

5)kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentow w celu ustalenia kapitalu poczatkowego dla
ubezpieczonych, za ktorych Urzad przekazuje do ZUS imienne raporty miesi¢czne,

6)kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw emerytalno-rentowych pracownikow Urzedu,

7)sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7 bylym pracownikom Urzedu
dla potrzeb ZUS i Powiatowego Urzgdu Pracy,

8)prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania przez pracownikow samorzadowych
o$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

9)prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikow i rejestru szkolen,

10) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitow na wykorzystywanie samochoddw
prywatnych do celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu oraz ich co miesieczne rozliczanie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na wstepne, kontrolne i okresowe badania
lekarskie,

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

14) przygotowywanie dla stuzb finansowych Urzedu kwartalnych zestawief obejmujgcych prawne
zaangazowanie wydatkéw z funduszu ptac zwiekszajacych lub zmniejszajacych jego wartos¢, a
wynikajacych z dokonywanych zmian kadrowych,

15) wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow i cztonkow ich
rodzin,

16) prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, w tym spraw zwigzanych
z ich zatrudnianiem, nagradzaniem, zwalnianiem oraz rejestracjg urlopéw, zwolnien itp.,

17) naliczanie diet dla radnych, przewodniczacych rad osiedlowych i soteckich,

18) naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach i szkoleniu pozarniczym cztonkom Ochotniczej Strazy
Pozarnej z terenu Gminy Wolomin zgodnie z wystawionym wnioskiem,

19) przygotowywanie umow zlecen i o dzieto zawieranych przez Urzad, oraz naliczanie wynagrodzen z
tego tytutu,

20) prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy absolwenckich oraz praktyk studenckich i
uczniowskich,

21) prowadzenie archiwum akt osobowych i dokumentacji ptacowej,

22) przygotowywanie propozycji wydatkow do budzetu gminy z zakresu kadrowo-ptacowego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem stuzby przygotowawczej oraz egzaminu ja
konczacego.

2. Z zakresu administracji:

1) zabezpieczenie materialowo — techniczne, w tym zabezpieczenie $rodkéw niezbednych do udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i1 ewakuacji pracownikow, a takze
zabezpieczenie odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow higieny,

2) administrowanie obiektem, w tym:

a) przygotowywanie projektow umow najmu, dzierzawy, dostawy mediéw, S$wiadczenia ushug
telefonicznych, pocztowych, serwisowych, ubezpieczeniowych i innych,
b) odpowiedzialno$¢ za realizacje zawartych umow,
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c) opracowywanie rocznego planu wydatkéw w zakresie kosztow administrowania,
d) przygotowywanie projektu planu remontow biezacych,

3) udziatl w komisji przetargowej oraz przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw do przeprowadzenia

postepowania o zamdowienie publiczne w zakresie nalezacym do wiasciwosci Wydziatu,
4) zawieranie umow, w tym
a) okreSlenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia,

b) zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

C) ustalenie wysoko$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

5) prowadzenie ewidencji iloSciowej materiatbw i wyposazenia biurowego oraz sktadnikow majatku
Urzedu,

6) dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu i wspotudziat w przeprowadzeniu inwentaryzacji mienia,

7) sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu, monitoring,

8) zabezpieczenie i rozwoj systemu telefonicznego, informatycznego i poligraficznego Urzedu,

9) administrowanie oprogramowaniem systemowym i uzytkowym zainstalowanym na sprzg¢cie Urzedu
Miejskiego,

10) utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem tablic urzgdowych, godta i flagi panstwowej oraz herbu
Wotomina, w tym dekorowanie budynku z okazji §wiat, rocznic panstwowych i innych waznych
wydarzen i okolicznosci,

12) realizacj¢ zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych oraz w zwigzku z referendum w zakresie i na zasadach ustalonych z Sekretarzem Gminy,

13) doreczanie korespondencji przez gonca na terenie Gminy Wotomin,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oznakowania wewngtrznego w Urzedzie,

15) dostarczanie identyfikatorow dla nowo przyjetych pracownikéw Urzedu,

16) techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji, komisji oraz innych spotkan organizowanych w Urzgdzie,
jak i poza nim, w zwigzku z uroczysto$ciami panstwowymi i gminnymi,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodow stuzbowych,

18) rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszen, gminnych obwieszczen, zawiadomien, plakatow
itp.,

19) opracowywanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Urzedu jako posiadacza w/w
odpadéw oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

20) prowadzenie sprawozdawczosci z dzialalnosci Wydziatu, w tym na temat gospodarczego korzystania ze
srodowiska,

21) prowadzenie rejestru ogloszen, informacji i komunikatdow umieszczanych na tablicy ogloszeniowej
Urzedu,

22) prowadzenie archiwum zaktadowego,

23) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

3. Stanowiska kancelaryjne:

1) udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zalatwienia spraw, stanie
zaawansowania spraw zalatwianych, organizacji i strukturze organéw Gminy, Urzedu oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych, wysokosci optat i podatkéw lokalnych, topografii i ukladzie
komunikacyjnym miasta Wotomin, biezacych wydarzeniach majacych miejsce w Urzedzie.

2) wspomaganie dzialalno$ci merytorycznej komorek organizacyjnych Urzedu poprzez:

a) opracowywanie i dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
b) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy,
C) udzielanie szczegétowych informacji o sposobie zalatwienia sprawy.
3) prowadzenie kancelarii Urzgdu:
a) przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu, w tym bezposrednio od interesantow,
b) kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji i jej rejestracja,
c) przekazywanie korespondencji wlasciwemu adresatowi,
d) wysylanie korespondencji i przesylek Urzedu,
€) sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentow z wymogami zawartymi w procedurach,
4) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejagcych metod i form obstugi interesantow poprzez:
a) prowadzenie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii ptyngcych od interesantdw na temat efektywnoscei i
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jakosci pracy Biura, Urzedu Miejskiego itp.,
b) gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wptyw na sprawna obstuge
interesantow,
¢) wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jako$ci i komfortu obstugi interesantow,
d) tworzenie wizerunku sprawnego Urzedu,
5 )podejmowania dziatan na rzecz wtasciwej obstugi w Urzedzie osob niepetnosprawnych poprzez:
a) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu ich spraw,
b) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych os6b niepetnosprawnych,
6) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie:
a) aktualizacji procedur zatatwiania spraw,
b) aktualizacji informacji o strukturze i zadaniach Urzedu,
7) Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong
internetowq.
4.Samodzielne Stanowiska ds. Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej i Koncesji prowadza ewidencje
dziatalno$ci gospodarczej jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz sprawuje kontrole w tym
zakresie, a w szczegblnosci:

1) dokonywanie wpiséw do ewidencji na podstawie zgtoszenia o podjeciu kazdej dziatalnosci gospodarczej
przez osoby fizyczne, w tym dziatalno$ci wykonywanej na podstawie zezwolen i koncesji wydanych przez
inne organy

2) dokonywanie wszelkich zmian, w tym zawieszen i wznowien, w ewidencji na wniosek zainteresowanych
przedsigbiorcow,

3) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

4) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) wydawanie licencji na zarobkowy przewo6z osob,

6) prowadzenie rejestru podmiotow gospodarczych (rejestr alfabetyczny wg nazwisk oraz nazwy firmy)

7) wydawanie zaswiadczen, wyciggow z ewidencji i informacji odno$nie prowadzonej dzialalnosci lub jej
zaprzestania,

8) wydawanie zainteresowanym przedsigbiorcom drukéw niezbgdnych do dokonania przez nich wpisu do
Krajowego Rejestru Sadowego,

9) przekazywanie z urzedu ZUS-owi, Urzedowi Skarbowemu i Glownemu Urzgdowi Statystycznemu kopii
wnioskéw zaswiadczen o wpisie, wykresleniu, zawieszeniu badz wznowieniu w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonej ewidencji dziatalnoséci gospodarczej, udzielanie
informacji i wyjasnien osobom fizycznym zainteresowanym podj¢ciem wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

11) kontrola przedsiebiorcow w zakresie:

a) sprawdzania faktow zamieszczonych we wniosku o udzielenie wpisu badz w innych zezwoleniach,
b) przestrzeganie warunkow i zasad wymaganych przy prowadzeniu okreslonej dziatalnosci,
¢) posiadanie odpowiednich uprawnien zawodowych wymaganych przy wykonywaniu niektoérych
rodzajow dziatalnosci gospodarczej,
5. Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz inspektora p.poz nalezy w szczegélnoSci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnione kobiety w
cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepelnosprawni,

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

3) sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkoOw pracy,

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

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, a
takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji,

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

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdélnych dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy,

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodci tych wypadkdéw, 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 i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikoéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkow ochrony
zbiorowej 1 indywidualne;j,

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

15) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

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

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

18) prowadzenie szkolefi nowo przyjetych pracownikow.

19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowe;.

20) wspotpraca z jednostkami zewngetrznymi w sprawach ochrony przeciwpozarowe;.

21) przedstawianie wnioskow i projektow zarzadzen wewnetrznych majacych na celu poprawe stanu
ochrony przeciwpozarowej w zakladzie.

6.Zespot ds. Informatyzacji
Do zadan Zespotu ds. Informatyzacji, w szczegolnosci naleza:

1)
2)

3)

4)

utrzymanie, administrowanie 1 rozwoj infrastruktury teleinformatycznej, obejmujace planowanie,
wdrozenia, nadzor, zarzadzanie, modernizacje, optymalizacj¢ oraz zabezpieczenia rozwigzan;
utrzymanie, administrowanie 1 rozwdj systemow informatycznych, obejmujgce planowanie, wdrozenia,
nadzor, zarzadzanie, administrowanie, optymalizacj¢ 1 zabezpieczenia systemOw oraz wsparcie
uzytkownikoéw;

wsparcie przy obstudze, sporzadzaniu dokumentacji, modernizacjach i wdrozeniach infrastruktury
technicznej;

kontrola poprawnosci BIP.

7. Samodzielne stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego
Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)
3)
4)

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalnosé¢
ustala i ktére nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu, lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie nieuporzadko-

wanym,

5)

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,
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6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komoérce
organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob,
zdarzen czy problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wlasciwego archi-
wum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archi-
wum zakladowym,

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacjg i w porozu-
mieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

12) dostawa prasy, ksigzek i czasopism specjalistycznych,

13) zamawianie pieczeci urzedowych i prowadzenie ich rejestru.

§ 36

Biuro Rady Miejskiej

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
1. Obstuga organizacyjno — kancelaryjna rady i jej komisji,

2. Obsluga posiedzen komisji i sesji rady,

3. Prowadzenie zbioru protokolow posiedzen rady i komisji rady,

4. Prowadzenie rejestru uchwat rady, interpelacji i wnioskow,

5. Kierowanie uchwat rady, wnioskow i interpelacji do wlasciwych komoérek urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

6. Prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

7. Prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych gminy,

8. Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,

9. Prowadzenie rejestru przyznawanych przez rade miejska tytuldow honorowych i odznaczen,

10. Realizacja zadan wynikajagcych z obowigzku przekazywania uchwat do wojewody mazowieckiego,

regionalnej izby obrachunkowej oraz do redakcji dziennika urzgdowego wojewody mazowieckiego,

11. Prowadzenie terminarza spotkan przewodniczacego rady i komisji,

12. Przygotowywanie wyborow tawnikéw do sadu,

13. Obstuga organizacyjno - techniczna miejskiej komisji wyborczej.

14. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wplywajgcych do rady miejskiej na
dziatalno$¢ burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

15. Obstuga organizacyjno - techniczna wyboréw do organéw jednostek pomocniczych gminy,

16. Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do biuletynu informacji publiczne;.

§ 37
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu postgpowania cywilnego oraz ustawy o
zmianie imienia i nazwiska:

1. Zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgondw,

3. Podejmowanie rozstrzygnieé¢ (decyzji, postanowien) dotyczacych:
1) prostowania oczywistych bledow pisarskich oraz uzupetniania aktow stanu cywilnego,
2) skrocenia czasu oczekiwania na zawarcia matzenstwa w USC,
3) transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,
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4) sporzadzania aktu, jesli fakt urodzenia, malzefistwa lub zgon nastgpil za granicag i nie zostal
zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

5) zdolno$ci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego matzenstwa za granica,

6) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

7) uznawanie skuteczno$ci orzeczen sadéw zagranicznych w sprawach rozwigzania malzefstwa i w
sprawach stosunkéw migdzy rodzicami a dzie¢mi;

4. Przechowywanie wiasnych ksigg stanu cywilnego, wtornopisow z bylego powiatu wolominskiego,
skorowidzow oraz akt zbiorowych do ksiag,

Wystawianie zaswiadczen i odpiséw aktow stanu cywilnego,

AN

Dokonywanie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego,

7. Przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek malzefski, zmianie imienia dziecka, powrocie do

poprzedniego nazwiska matzonka rozwiedzionego, uznaniu ojcostwa, nadanie dziecku nazwiska meza matki

dziecka,

Orzekanie w sprawach zmiany imienia i nazwiska;

9. Wspodlpraca z wydzialem spraw obywatelskich. tut. Urzedu i z wydziatami spraw obywatelskich innych
urzedow,

10. Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej.

S

§ 38
Wydzial Budzetowo — Ksiegowy

Do zadan Wydziatu nalezy przygotowywanie projektu budzetu gminy, biezaca jego realizacja w zakresie
wydatkow 1 dochodéw budzetu gminy, a w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektu budzetu gminy oraz dokonywanymi
zmianami w trakcie wykonywania budzetu,
2. Opracowanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
3. Koordynowanie prac nad sporzadzaniem planéw finansowych przez kierownikow jednostek i zaktadow
budzetowych,
4. Biezgce realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy o przebiegu tej
realizacji,

Kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne gminy,

6. Wykonywanie zadan wynikajacych z pelienia przez wydzial funkcji gtéwnego dysponenta $rodkow
budzetowych przekazywanych na rachunki biezace gminnym instytucjom kultury, jednostkom i
zaktadom budzetowym oraz dokonywanie rozliczen,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem budzetu z subwencji i dotacji celowych,

8. Biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych:

9]

1) wydatkow biezgcych i dochodow budzetowych jednostki — Urzad Miejski,
2) wydatkoéw inwestycyjnych realizowanych przez Gming,
3) dochodow budzetu gminy (dotacje celowe, subwencje i dochody pobierane przez urzedy skarbowe),
4) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5) konta depozytowego,
9. Prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, ich przechowywanie i dokonywanie
zwrotu po uptywie okresu waznosci,
10. Prowadzenie ksigg drukow Scistego zarachowania: czeki gotowkowe i kwitariusze przychodowe,
11. Prowadzenie zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego i lat przysztych,
12. Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych (miesiecznych) z wydatkéw i dochodéw budzetu gminy,
13. Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczo$ci budzetowej wg sprawozdan jednostkowych zlozonych przez

jednostki organizacyjne gminy, instytucje kultury, samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej, dla
ktorych organem zatozycielskim jest gmina,

14. Prawidlowe i terminowe ustalanie naleznos$ci z tytutu dochodéw z mienia gminy, w tym dochodéw w
formie czynszu z tytulu umow najmu i dzierzawy, dochodoéw ze sprzedazy majatku, dochodow ze
$wiadczonych ushug,
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15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25.
26.

27.

28.
29.

30.

Ujmowanie w ewidencji ksiggowej nalezno$ci roztozonej na raty (wykup lokali); ksiggowanie wplat oraz
dokonywanie kontroli terminowosci wptat,
Wystawianie faktur VAT z tytulu dochodow budzetowych i rozliczanie z urzgdem skarbowym w
Wotominie,
Dokonywanie zwrotow nadptat dochodéw budzetowych,
Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych urzedu,
Prowadzenie ewidencji dochodow wg rodzajow w sposob umozliwiajacy ich prawidlowa windykacje,
Terminowe wysyltanie upomnien i wezwan do zaplaty,
Przygotowanie pelnej dokumentacji oraz decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowej wg obowigzujacych
przepisoOw o optacie skarbowe;.

Odprowadzanie zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu panstwa w terminach wynikajacych z
obowiazujacych przepisow,
Dokonywanie analizy realizacji budzetu oraz informowanie wydzialdow merytorycznych i jednostek
organizacyjnych o stanie realizacji zadan,
Prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych z wydziatu,
Wspotpraca z regionalng izbg obrachunkowa, urzedem wojewodzkim, glownym urzgdem statystycznym,
Obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej Przy Urzedzie Miejskim W
Wotominie,
Prowadzenie spraw dotyczacych dochodéw z tytulu mandatow karnych kredytowanych naktadanych
przez Straz Miejska W Wolominie: ksiggowanie przypisow i wplat mandatéw oraz windykacja
niezaptaconych mandatow karnych,
Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej,
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem przez burmistrza postanowien w sprawie zastosowania ulg
w zaplacie podatkdbw wymierzanych i pobieranych przez urzedy skarbowe (podatek od spadkow i
darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, od karty podatkowej),
Rozliczanie zawartych umow kredytowych i pozyczkowych przez:

1) wystepowanie do jednostek merytorycznych o niezbedne dokumenty potwierdzajace przebieg realizacji

przedmiotu umow,

2) przygotowywanie rozliczen wg wymogow instytucji kredytujacych,
3) renegocjowanie warunkéw umow kredytowych, wnioskowanie o umorzenie w zalezno$ci od potrzeb i

mozliwosci,

4) biezace monitorowanie zdolnosci gminy do splaty kredytow,

31.

32.
33.
34.

Przygotowywanie wnioskow kredytowych oraz innych dokumentéw niezbednych do zaciagnigcia
kredytow, pozyczek w instytucjach finansowych oraz emisji obligacji samorzgdowych,

Prowadzenie korespondencji z bankami oraz innymi instytucjami finansowymi,

Obstuga pozyczek oraz kredytow bankowych,

Udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
postepowania o zamoéwienie publiczne w zakresie nalezacym do wiasciwosci wydziatu, a w
szczegolnoscei:

1) wniosku o wszczecie postepowania,
2) projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
3) innych dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia,
35. Przygotowywanie umow w tym:
1) okreSlenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postepowania o udzielenie

zamowienia,

2) zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajgcych z wybranej oferty i przewidzianych w

specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

3) ustalenie wysoko$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

36.
37.

38.

39.

Sporzadzanie analiz finansowych i dtugookresowych prognoz budzetu gminy,

Gromadzenie, analizowanie i katalogowanie danych o sytuacji finansowej gminy oraz ich aktualizacja, w
tym dotyczgcych wykonania budzetu gminy oraz zaciggnietych pozyczek i kredytow,

Sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

Wspotudziat w przygotowywaniu zbiorczych projektéw montazu finansowego dla projektow
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40.

inwestycyjnych realizowanych przy udziale srodkow pochodzacych z funduszy pomocowych,
Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do biuletynu informacji publicznej oraz na strong
internetowa.

§ 39

Wydzial Finansowo — Podatkowy

Do zadan Wydziatu nalezy pobieranie i gromadzenie dochodéw budzetu gminy pochodzacych z podatkow
lokalnych, a w szczegolnosci:

1.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17
18

19

Opracowywanie projektow uchwat rady miejskiej dotyczacych spraw z zakresu dziatania wydziatu, a w
szczegblnosci uchwat w sprawie ustalenia wysoko$ci stawek podatku od nieruchomosci, podatku od
srodkow transportowych,
ewidencji gruntéw i1 budynkéw Starostwa Powiatu Wolominskiego oraz z Wydzialu Budownictwa
Starostwa odnos$nie budynkéw nowo oddanych do uzytkowania,
Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru, poboru, ksiggowosci i windykacji optaty od
posiadania pséw w przypadku podjecia przez rade miejska uchwaty o wprowadzeniu takiej oplaty,
Wprowadzenie do bazy danych ewidencji pojazdow zarejestrowanych badz wyrejestrowanych, a
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od s$rodkow transportowych w oparciu, o informacje z
wydziatu komunikacji starostwa,
Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i srodkéw transportowych od osob
fizycznych i prawnych,
Udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organow,
Prowadzenie ewidencji podatkow oraz biezace prowadzenie kont podatnikoéw pozwalajace na ustalanie
zaleglo$ci 1 nadptat,
Obstuga informacyjna w zakresie podatkow lokalnych podatnikéw z terenu Miasta i Gminy Wotomin, jak
rowniez innych posiadajacych nieruchomosci na terenie Miasta i Gminy Wolomin,
Wypisywanie pokwitowan wptat podatkow od podatnikow i sottysow,

. Wypisywanie pokwitowan wplat wieczystej dzierzawy, czynszu dzierzawnego, renty planistycznej oraz
wplat z mandatow,
Dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych oraz dokonywanie czynnosci kontrolnych majacych na celu
sprawdzenie wywigzywania si¢ z obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa podatkowego a w
konsekwencji prowadzenie postgpowania podatkowego w zakresie ustalenia lub okreslenia wysokosci
zobowigzania podatkowego bedacego nastepstwem przeprowadzonej przez wydziat kontroli u podatnika,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg i zwolnien w podatku rolnym,
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zazaleniami na postanowienia i z odwotaniami od decyzji
wydawanych w zakresie podatkéw oraz kierowanie tych odwotan i zazalen do samorzadowego kolegium
odwotawczego,
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w splacie zobowigzan podatkowych
dotyczacych podatkow lokalnych:

1) odroczenie terminu ptatnosci podatku,

2) odroczenie zaplaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami,

3) roztozenie zaptaty podatku na raty,

4) roziozenie zaptaty zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami na raty,

5) umorzenie zaleglo$ci podatkowej, odsetek,

Wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomos$ciach nalezacych do

dtuznikow z tytutu zalegtosci podatkowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wiasnosci rzeczy Iub praw majatkowych w zamian za

zaleglo$ci podatkowe,

. Zglaszanie wierzytelno$ci gminy do sadow w przypadku likwidacji badz upadtosci dtuznikow,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen i prowadzenie ich
rejestru,

. Terminowe wysylanie upomnien, wystawianie tytutdw wykonawczych i prowadzenie ewidencji,
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20. Sporzgdzanie okresowych sprawozdan i analiz,

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem pomocy publicznej dla podatnikow bedacych
przedsigbiorcami z tytutu podatkow lokalnych,

22. Rozliczanie inkasentow z inkasa podatkow oraz naliczanie prowizji;

23. Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem Ochrony Konkurencji I Konsumentow,
Starostwem Powiatu Wotominskiego, Urzedami Skarbowymi, Sagdem Rejonowym, Osrodkami Pomocy
Spotecznej,

24. Prowadzenie obstugi kasowej urzedu,

25. Wystepowanie z wnioskiem do budzetu o zaplanowanie $rodkéw na dziatalno$¢ Wydziatu na kolejny rok
lub z wnioskiem w sprawie korekty budzetu na dany rok,

26. Prowadzenie zaangazowania wydatkow dotyczacych zakresu dzialania wydziatu,

27. Udzielanie na pisemny wniosek podatnika lub inkasenta pisemnej interpretacji co do zakresu i sposobu
zastosowania prawa podatkowego w odniesieniu do podatkéw lokalnych, dla ktéorych Burmistrz
Wotomina jest organem podatkowym,

28. Ustalanie podatkéw dla podatnikéw innych gmin zgodnie z postanowieniem samorzgdowego kolegium
odwotawczego,

29. Okresowe sporzadzanie zbiorczego wykazu 0sob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkdw lokalnych udzielono wszelkich ulg
podatkowych, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,

30. Wspdlpraca z sotectwami w zakresie dotyczacym spraw podatkow lokalnych,

31. Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowa.

Rozdzial VI.
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 40

Podstawowymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy gminy sg uchwaty Rady oraz zarzadzenia
Burmistrza wydawane na podstawie przepiséw prawa.

§41

1. Projekty uchwat pod obrady Rady oraz zarzadzen Burmistrza opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym 1 redakcyjnym, kierujac si¢ zasadami techniki legislacyjnej, wiasciwe komoérki organizacyjne
Urzedu lub jednostki organizacyjne gminy, do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot aktu prawnego.

2. Za przygotowanie projektu aktu prawnego odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub
jednostki organizacyjnej gminy, ktory:

1) podpisuje ten projekt,

2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty):

- radcy prawnemu — najpierw dla wstgpnej konsultacji zasadnos$ci regulacji, a nastepnie dla nadania
ostatecznej formy i tresci aktu,

- Skarbnikowi Gminy — jesli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe dla budzetu Gminy,

- Naczelnikom lub kierownikom innych wydzialéw — jesli zamierzona regulacja dotyczy zakresu rzeczowego
tych wydziatow.

- po uzyskaniu opinii radcy prawnego oraz stosownych podpisow, projekty aktow prawnych kierowane sa do
bezposredniego przetozonego, a nastepnie do Burmistrza.

3. Akceptacji przedktadanego projektu uchwaly Rady dokonuje Burmistrz, ktory przekazuje za posrednictwem
Wydziatu Organizacji i Komunikacji Spotecznej projekt uchwaly Rady pod jej obrady.

4. Projekt uchwaty Rady powinien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rad¢ w Statucie Gminy.

§42

1. Rejestr i zbior aktow prawnych (uchwat) Rady prowadzi Biuro Rady.
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2. Rejestr i zbior aktow prawnych (zarzadzen) Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacji i Komunikacji
Spoteczne;j.

3. Biuro Rady prowadzi zbior przepisow gminy celem udostgpniania go do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzgdu.

§43

Zasady 1 tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych aktow prawnych (tj. z 2010 roku Dz.U. Nr 17 poz. 95 z pdzn.zm).

Rozdzial VIL.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§44

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa;
1) zarzadzenia i inne akty prawne,
2) dokumenty i pisma kierowane do organdw pafistwa, administracji rzadowej i samorzadowe;j,
3) odpowiedzi na interwencje postow i senatoréw, zapytania i wnioski radnych, wnioski Komisji Rady,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza odrebnymi przepisami
lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezy
do wlasciwos$ci Burmistrza.

3. Do wydawania decyzji, o ktorych mowa w ust. 2 w imieniu Burmistrza moga by¢ upowaznieni Zastgpey i
inni pracownicy Urzedu, oraz kierownicy jednostek, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 ustawy o samorzadzie
gminnym, w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

4. W okresie nicobecno$ci Burmistrza akty i pisma, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje wyznaczony przez niego
Zastepca Burmistrza.

§ 45

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienia udzielonego im przez Burmistrza,

2. Pisma do kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, ktérych zakres dzialania zwigzany jest z
merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach udzielanych przez Burmistrza upowaznien,

3. Inng korespondencj¢ w ramach odrebnych upowazniefi udzielonych im przez Burmistrza oraz dokonuja
wstepnej aprobaty korespondencji i dokumentéw wymienionych w § 44, a dotyczace nadzorowanych
probleméw.

§ 46

Naczelnicy wydziatow podpisujg:

1. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaSwiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienia udzielonego im przez Burmistrza,

2. Korespondencje w sprawach prowadzonych przez wydziat kierowana do innych urzedow i instytucji, a
nie zastrzezong do kompetencji i podpisu Burmistrza, Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika, w ramach
udzielonego upowaznienie oraz aprobuja korespondencje i projekty decyzji przedktadane do podpisu
Burmistrza, Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika.

37



Rozdzial VIIL.

OGOLNE ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW

§47

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu okres$la Kodeks Postepowania Admi-
nistracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne.

2. Sprawy wniesione do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw prowadzonych przez ko-
morki organizacyjne.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw ponosza kierownicy komorek organiza-
cyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Rozdzial IX.
PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
§ 48

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrywane sg zgodnie z przepisami Dziatu VIII ustawy z dnia
14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 roku Nr 98 poz. 1071 z
pézn. zm.) oraz z wlasciwymi przepisami wykonawczymi.

2. Skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu rozpatruja i zatatwiaja:

1) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz — w sprawach objetych zakresem dziatania Gminy,

3) Burmistrz, Sekretarz - w sprawach skarg na pracownikoéw Urzedu,

4) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy — w sprawach dotyczacych
dziatalnosci podlegtych im komoérek organizacyjnych.

§ 49

1. Interesantdw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz, Skarb-
nik, Naczelnicy oraz Pracownicy Urzgdu — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Obsluge interesantdw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza i Zastepcow Bur-
mistrza prowadzi Wydziat Organizacji i Komunikacji Spoteczne;.

3. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza si¢ Wydziatowi Organizacji i
Komunikacji Spotecznej, przedmiotowa informacja umieszczona jest w siedzibie Urzgdu oraz w Biulety-
nie Informacji Publiczne;j.

Rozdzial X.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§50
1. Gtownym celem kontroli wykonywanej przez Urzad jest:
1) sprawdzanie prawidtowosci i sprawnos$ci dziatania,
2) badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa, gospodarnosci i celowosci

wydatkowania §rodkow finansowych,
3) yjawnienie niewykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem.
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2. System kontroli obejmuje kontrole zarzadczg, kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
3. Koordynacje kontroli sprawuje Sekretarz.

§51

1. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadah
Gminy w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnoSci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodno$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 52

System kontroli zarzgdczej w Urzgdzie obejmuje :

1. Samokontrolg,

2.Kontrole wewngtrzna,

3.Kontrolg zewngtrzng

4. Kontrole finansowa,

5. Audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,

6.Nadzor sprawowany przez :
1) Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza, Skarbnika Sekretarza zgodnie z podzialem kompetencji i
zadan,
2) naczelnikéw wydzialdéw wykonujacych zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz spétkami z udziatem Gminy

§53

1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Burmistrz,
2) Zastgpcy Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Naczelnicy Wydzialéw — w stosunku do pracownikdéw bezposrednio im podlegtych,
6) Wydzial Kadr i Administracji oraz Wydzial Budzetowo — Ksiegowy — zakresie uprawnien powierzonych
im przez Burmistrza.
2. Powierzenie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6 nastepuje na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§ 54

1. Kontrole zewngtrzng wykonuja:
1) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej — w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy i komorek
organizacyjnych Urzedu bez wzglgdu na ich organizacyjne podporzadkowanie i przedmiotowy zakres
dziatania,

2) Skarbnik Gminy — w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie prowadzonej dziatalno$ci
finansowej 1 gospodarczej,

3) Sekretarz Gminy — w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ich organizacji i
funkcjonowania zgodnie ze Statutem (regulaminem) jednostki,

4) Naczelnik wydziatu — w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy wykonujacy nad nimi nadzor
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merytoryczny oraz osob fizycznych i prawnych w stosunku, do ktérych na mocy przepiséw szczegdlnych
istnieje prawo kontroli ich dziatalnosci.
2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ materiaty pokontrolne:

1) protokot kontroli oraz projekt oceny wynikow kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi lub innymi
wnioskami, ktore przedstawia si¢ Burmistrzowi.
§ 55
1. Naczelnicy wydzialow obowigzani sg wspoétdziataé ze stanowiskiem Kontroli Wewnetrznej w zakresie
planowania i wykonywania kontroli oraz oceny wynikdw przeprowadzonych kontroli.
2. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej prowadzi ksiazke kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez
jednostki kontroli zewnetrznej oraz nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych.

§ 56

Szczegdlowe zasady przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentow oraz realizacji zalecen i
wnioskéw pokontrolnych okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdzial XI.
PRZEPISY KONCOWE
§ 57
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz odrebnymi ustawami, a dotyczace

funkcjonowania oraz wykonywania przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspodldzialania z jednostkami
organizacyjnymi Gminy okre$la Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Burmistrz Wolomina

Ryszard Madziar
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