ZARZADZENIE NR 241/2025
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 27 pazdziernika 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2025r.,
poz. 1153) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wotominie, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 179/2024 Burmistrza Wotomina z dnia 9 lipca 2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Wotominie, z pdzn.zm., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)§ 39 otrzymuje brzmienie: "§ 39. Wydzial Finansow iBudzetu Do zadan Wydzialu nalezy
prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie zobowiazujacymi przepisami izasadami dla jednostek
budzetowych oraz prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
Urzedu Miejskiego, jako samorzadowe]j jednostki budzetowej ijako organu — gltownego dysponenta
srodkéw budzetowych; sprawozdawczo$ci zbiorczej zzakresu dziatania Gminy Wolomin, aw
szczegblnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem uchwaly budzetowej gminy oraz dokonywanymi
zmianami w trakcie roku budzetowego.

2. Opracowanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;.

3. Koordynowanie prac nad sporzadzaniem planéw finansowych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

4. Biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdw gminy o przebiegu tej
realizacji.

5. Kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy.
6. Analiza dokumentow przedkladanych do kontrasygnaty oraz kontrola ewidencji zaangazowania srodkow.
7. Sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy na podstawie przekazanych wnioskow.

8. Udziat w przygotowywaniu zbiorczych projektdéw montazu finansowego dla projektow inwestycyjnych
realizowanych przy udziale srodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i analiza danych w odniesieniu do zatozen budzetowych
Gminy Wolomin.

10. Biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie:
1) kosztow prowadzonej dziatalnosci;
2) wydatkow budzetowych Urzedu;
3) dochodow budzetu gminy (dotacje celowe, subwencje i dochody pobierane przez urzedy skarbowe);
4) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
5) sum depozytowych i na zlecenie;
6) projektow realizowanych przez Urzad Miejski w Wotominie.

11. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu Miejskiego i innych
sprawozdan jednostkowych wymaganych przepisami prawa z zakresu realizacji budzetu.

12. Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej ifinansowej wg sprawozdan jednostkowych
ztozonych przez jednostki organizacyjne gminy, instytucje kultury, samodzielne publiczne zaklady opieki
zdrowotnej oraz spotki komunalne, dla ktorych organem zalozycielskim jest gmina.
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13. Wykonywanie zadan wynikajacych z pelienia przez wydziat funkcji glownego dysponenta Srodkow
budzetowych przekazywanych na rachunki biezace jednostek budzetowych oraz dokonywanie rozliczen.

14. Realizacja dyspozycji platniczych z tytutu wydatkow budzetowych i rozchodéw budzetu.

15. Koordynowanie spraw zwigzanych zrealizacja umoéw zawieranych przez Gming Wotlomin oraz
monitoring dokumentow ksiggowych.

16. Prowadzenie  rejestru  gwarancji  bankowych  iubezpieczeniowych, ich  przechowywanie
1 dokonywanie zwrotu po uptywie okresu waznosci.

17. Prowadzenie ksiag drukow Scistego zarachowania (czeki gotowkowe, arkusze spisu z natury, kwitariusze
przychodowe).

18. Prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkow trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz ich
umorzen, materialow Urzgdu Miejskiego.

19. Wspolpraca zinnymi wydziatami w zakresie ewidencji §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz ich umorzen; rozliczaniu inwentaryzacji oraz sporzadzaniu sprawozdan wg obowigzujacych
przepisow.

20. Prowadzenie nadzoru nad $rodkami trwalymi Gminy, a w szczegdInosci:

1) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartoSciowej majatku trwatego Gminy i wartosci niematerialnych
i prawnych za pomoca ksiggi inwentarzowej ikart analitycznych poszczegoélnych sktadnikéw mienia,
w tym:

a) ewidencjonowanie $rodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych iprawnych w ksiedze
inwentarzowej (ewidencja komputerowa), na podstawie ztozonej przez komorki merytoryczne
dokumentacji zrodlowe;j,

b) ewidencjonowanie wszelkich zmian, tj. zmniejszenia wartosci poczatkowej, zwigkszenia
wartosci poczatkowej, likwidacja, przekazanie/przyjecie skladnika mienia, zmiany miejsca
uzytkowania na podstawie zlozonej przez komorki merytoryczne dokumentacji zrodtowe;;

2) ustalanie stawek umorzen dla srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie
zapisOw ewidencji analitycznej z zapisami ewidencji syntetycznej;

3) koordynacja prac zwigzanych zobrotem majatku Gminy, w szczegdlnosci ocena prawidlowosci
i kompletnosci dokumentacji dotyczacej obrotu sktadnikami majatku trwatego Gminy tj. przyjecia,
przekazania, likwidacji, zwigkszenia wartosci, zmiany miejsca uzytkowania;

4) przygotowywanie sprawozdan z zakresu mienia trwatego Gminy:

a) o stanie mienia trwatego Gminy m.in. do sprawozdan finansowych i wspotdziatanieprzy ich
opracowywaniu z komoérkami organizacyjnymi urz¢du, jednostkami organizacyjnymi Gminy,
spotkami z udziatem Gminy,

b) SG-01 Statystyka gminy czes¢ 4 ,,Srodki trwate” i wspotdziatanie przy ich opracowywaniu

z komoérkami organizacyjnymi urz¢du, jednostkami organizacyjnymi Gminy;

5) zakresie inwentaryzacji sSrodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych:

a) nadzor nad prowadzonymi (przeprowadzanymi) inwentaryzacjami w zakresie: terminowosSci
i czestotliwosci  przeprowadzania  inwentaryzacji, przestrzegania termindw  okreslonych
w zarzadzeniach w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji,

b) wspdlpraca z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej m.in. przy wyjasnianiu roznic
inwentaryzacyjnych,

c)udzial w przygotowaniu pol spisowych do przeprowadzania inwentaryzacji (uzgadnianie
z komorkami organizacyjnymi urzedu niezbednych zmian w s$rodkach trwalych i warto$ciach
niematerialnych i prawnych),

d) rozliczanie (wycena, zestawianie 16znic) 1iewidencjonowanie wynikow inwentaryzacji
i srodkow trwatych (konto 011), przeprowadzanej metoda spisu z natury,

e) weryfikacja, z udziatem komoérek organizacyjnych urzgdu, stanu ewidencyjnego:
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- wartosci niematerialnych i prawnych,
- srodkéw trwatych nie objetych spisem z natury ani w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

21. Wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Warszawie, Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim,
Gltownym Urzedem Statystycznym.

22. Obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy Urzedzie.
23. Przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dziatalno$ci wydziatu.
24. Przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw.

25. Przygotowywanie informacji iich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na strong¢ internetows."

2) § 42 otrzymuje brzmienie: "§ 42. Wydzial Organizacji Urzedu

I. Do zadan Wydziatu nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Burmistrza i Urzedu, obstuga Biura
Rady, a w szczegdlnosci:

1. Obsluga organizacyjna Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy, w tym:
1) organizowanie wszelkich wizyt i delegacji stuzbowych;

2) zapewnianie reprezentacji Burmistrza i ZastgpcoOw Burmistrza na wydarzeniach o charakterze
kulturalnym, sportowym i spotecznym o zasiegu gminnym, ponad gminnym i regionalnym;

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, monitorowanie ich wykonania oraz przygotowywanie
i przekazywanie informacji o podje¢tych przez Burmistrza zarzadzeniach;

4) przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjetych przez Burmistrza zarzadzeniach, ktore
podlegaja obowigzkowi ich przedstawienia na sesji Rady.

2. Obstuga kancelaryjna Urzgdu, w ramach funkcjonujacej w obrebie Wydziatu Kancelarii Ogolnej, w tym:

1) przyjmowanie, kwalifikowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od klientow
Urzedu oraz jej rejestracja rowniez w elektronicznym systemie wspomagajacym obieg dokumentdws;

2) przekazywanie korespondencji wtasciwemu adresatowi;

3) wysytanie korespondencji i przesytek Urzedu;

4) sprawdzanie zgodno$ci przedktadanych dokumentéw z wymogami zawartymi w procedurach;
3. Wspomaganie dziatalnosci i merytorycznej komorek organizacyjnych Urzedu poprzez:

1) pomoc w opracowywaniu i dostarczaniu klientom Urzgdu zestawu ujednoliconych formularzy;

2) udzielanie pomocy klientom Urzedu w wypetnianiu formularzy;

3) udzielanie szczegotowych informacji o sposobie zatatwienia sprawy.

4. Koordynowanie spraw zwigzanych z wplywajacymi do Urzgdu skargami, wnioskami i petycjami
mieszkancow oraz prowadzenie wlasciwych rejestrow.

5. Prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien.
6. W zakresie budowania struktury Urzedu, jako organizacji sprawnej i przyjaznej dla jego klientow, w tym:

1) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu oraz ciagle jej doskonalenie iulep  szanie
istniejacych oraz wprowadzanie nowych metod i form obstugi klientéw Urzedu, prowa- dzenie analiz oraz
wdrazanie uwag i opinii ptynacych od klientow na temat efektywnosci
ija kosci pracy Urzedu,

2) gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wplyw na sprawng  obstuge
klientow;

3) wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jakosci i komfortu obstugi klientéw Urzedu;

4) wspotpraca z Wydzialem Kadr w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu
i organizacji szkolen.
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7. Podejmowanie dzialan na rzecz wlasciwej obstugi w Urzedzie osob z niepetnosprawnosciami przez:
1) udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w zatatwianiu ich spraw;
2) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych oséb niepetnosprawnych;

3) koordynowanie dziatan zwigzanych ze zwigkszaniem dostgpnosci tresci iustug Gminy dla osob
z niepetnosprawnos$ciami.

8. Wspotpraca z Komisarzem Wyborczym w zakresie przekazywania informacji do Rejestru Korzysci przez
osoby petnigce funkcje publiczne w Gminie Wolomin.

9. Dokonywanie analizy sktadanych o$wiadczen majgtkowych oraz wspotpraca z wlasciwymi urzedami
skarbowymi w zakresie przekazywania im przez Burmistrza o$wiadczen o stanie majatkowym o0sob,
zobowigzanych przepisami prawa do ich ztozenia.

10. Zarzadzanie systemem obiegu 1iwymiany informacji wewngtrznej w zakresie obowigzkow
i kompetencji Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

11. Nadzér i koordynowanie realizacji zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza,Sekretarza
Gminy 1 Skarbnika Gminy w ramach systemu obiegu i wymiany informacji wewnetrznej.

12. Koordynowanie spraw zwigzanych ze wspolpracag z Rada Miejska, w tym:
1) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady.
2) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci burmistrza pomiedzy sesjami Rady.
3) wspolpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektow uchwat na sesj¢ Rady.
4) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski radnych i Komisji.

13. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych zzamieszczaniem informacji jawnych z o$wiadczen
majatkowych sktadanych Burmistrzowi oraz sporzadzanie zbiorczych informacji ze ztozonych Burmistrzowi
przez zobowiazane osoby oswiadczen majatkowych, celem przedlozenia ich Radzie.

14. Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.

15. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o statystyce publiczne;.
16. Wspdlpraca z Biurem Zwigzku Miast Polskich.

17. Koordynowanie = wszelkich  dziatan = zwigzanych ze  wspodlpraca  zagraniczna  Gminy
z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu jak i z partnerami zewnetrznymi;

18. Prowadzenie spraw dotyczacych wyjazdow zagranicznych Burmistrza, zastgpcOw Burmistrza, Sekretarza
oraz Skarbnika oraz innych pracownikow Urzedu..

19. Koordynowanie kontaktow Gminy ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych  panstw,
a takze organizacjami samorzadowymi o charakterze ponadnarodowym.

20. Inicjowanie dziatan zmierzajacych do przystgpienia Gminy do migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci
lokalnych i regionalnych.

21. Inicjowanie i koordynowanie wspotpracy Gminy z instytucjami unijnymi i miastami partnerskimi.

22. Prowadzenie rejestru przyznawanych przez Burmistrza oraz Rade Miejska tytutdéw honorowych
1 odznaczen.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem przez Gming wszelkich nagrod
i wyroznien oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali i odznaczen w trybie przepisow
szczegblnych.

24. Koordynowanie inadzor nad zamieszczaniem informacji iich aktualizacja w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatéw Burmistrza Wotomina.
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26. Udzielanie kompleksowej informacji klientom Urzedu o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,
organizacji i strukturze organow Gminy i Urzedu.

27. Obstuga Rady Miejskiej w Wotominie, a w szczegdlnosci:
1) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady i jej komisji;
2) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji;
3) prowadzenie zbioru protokotéw sesji Rady i posiedzen komis;ji;
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskow;
5) kierowanie uchwat Rady do wtasciwych komorek Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;
6) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

7) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku przekazywania uchwal do wojewody; regionalnej izby
obrachunkowej oraz do redakcji wojewddzkiego dziennika urzedowego;

8) prowadzenie terminarza spotkan przewodniczacego Rady i komisji;
9) przygotowywanie wyborow tawnikow do sadu;
10) obstuga organizacyjno - techniczna miejskiej komisji wyborczej;

11) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Rady na dzialalno$¢
Burmistrza i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

12) obstuga organizacyjno - techniczna wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy;

13) przygotowywanie informacji iich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na strong¢ internetowa.

II. W ramach Wydzialu Organizacji Urzedu funkcjonujg stanowiska ds. nadzoru wilascicielskiego.
Do stanowisk ds. nadzoru wtascicielskiego nalezy realizacja zadan zwigzanych z:

1. Nadzorem wiascicielskim, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga posiedzen Zgromadzen Wsp6lnikow wynikajacych z nadzoru
wlascicielskiego nad dziatalnos$cig spotek komunalnych;

2) prowadzenie dokumentacji ikorespondencji dotyczacej spoéltek zudzialem Gminy w sposob
zapewniajacy statg informacje o dziatalnosci tych podmiotow;

3) wspotpraca z zarzagdami oraz radami nadzorczymi spotek;

4) prowadzenie ewidencji spolek oraz dokumentacji organizacyjnej tych podmiotéw, oraz rejestracja
przebiegu posiedzen zgromadzen jednoosobowych spotek Gminy, w tym opracowywanie projektow uchwat
podejmowanych przez Burmistrza oraz sporzadzanie protokotow ze zgromadzen;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia funkcji gtownego dysponenta $rodkow budzetowych
przekazywanych na rachunki biezagce gminnym instytucjom kultury oraz dokonywanie rozliczen;

6) prowadzenie rejestrow jednostek organizacyjnych i pomocniczych.
2. Koordynowaniem wspotpracy Burmistrza z radami osiedlowymi i soteckimi.
3. Koordynowaniem spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

III. W zakresie nadzoru nad dzialalnoscig kontrolng komoérek merytorycznych Urzedu, do zadan Wydzialu
nalezy m.in.:

1) koordynowanie dzialan inadzorowanie nad zakresem kontroli prowadzonych przez komorki
merytoryczne Urzedu;

2) przeprowadzanie analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach wykonywanej dzialalnosci
gospodarczej na terenie gminy Wolomin;

3) opracowywanie planu kontroli zewng¢trznych w obszarze zadan realizowanych przez Gming Wotomin."

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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