ZARZADZENIE NR 179/2024
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 9 lipca 2024 r.

w sprawie 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. 22024 r.
poz. 609 z pézn. zm.) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wotominie w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wotomin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 167/2021 Burmistrza Wolomina zdnia 17 maja 2021 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wotominie z p6zniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 15 lipca 2024 r.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2024
Burmistrza Wolomina

z dnia 9 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W WOLOMINIE
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wotominie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la:
. Strukture organizacyjna Urzedu Miejskiego w Wotominie.

. Zasady i tryb pracy Urzedu Miejskiego w Wotominie.

. Zakresy zadan Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

. Zakresy zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Wotominie.

. Zasady wydawania aktow prawnych.

. Zasady podpisywania pism i aktow prawnych.

. Organizacje¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

0 N O o A W DN PP

. Organizacje dzialalno$ci kontrolne;.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie, jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wotomin.
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Wotominie.

3. Burmistrzu lub Zastepcach Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza lub Zastepcoéw Burmistrza
Wotomina.

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

5. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, zespol, samodzielne stanowisko
utworzone w Urzedzie.

6. Kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika zespotu,
kierownika USC.

7. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wotomin.

8. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wotomin.

9. Z-cy Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Z-c¢ Skarbnika Gminy Wotomin.
10. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy.

11. Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong
w formie okres$lonej przez obowigzujace przepisy, w celu realizacji zadan Gminy.

§ 3. Urzad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024, poz. 609)

2. Ustawy z 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022, poz. 530)

3. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2024, poz. 572)
4. Statutu Gminy Wotomin.
5. Innych przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencje organéw gminy.

§ 4. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje swoje zadania.
2. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Wotominie przy ulicy Ogrodowe;j 4.

§ 5. 1. Urzad jest jednostka budzetowa realizujacg zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace
z zadan wlasnych Gminy, zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych ustawami oraz innych zadan
zleconych ustawami, atakze przejetych przez Gming na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej lub z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
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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 ushug
$wiadczonych przez inne podmioty.

§ 6. 1. Obowigzki Burmistrza jako pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy, obowigzki pracownikow Urzedu,
organizacj¢ pracy i porzadek wewnetrzny w Urzgdzie okresla Regulamin pracy Urzedu oraz inne regulaminy
wydane przez Burmistrza.

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

Rozdzial I1
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA I ORGANIZACJI URZEDU

§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych dziatan.

§ 8. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza: kierownictwo oraz komorki organizacyjne Urzgdu: Wydziaty,
Biura, Zespoty, Samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wieloosobowe) i Archiwum Zaktadowe. Zespoty
moga by¢ tworzone jako samodzielne komorki organizacyjne lub w ramach funkcjonujacych Wydziatow.

2. Burmistrz moze czasowo delegowac zadania przypisane do danej komorki organizacyjnej (zgodnie
z niniejszym Regulaminem) innej komorce organizacyjnej, jezeli jest to uzasadnione biezacymi
potrzebami Urzedu.

3. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzedzie Burmistrz moze powola¢ w drodze zarzadzenia
zespoly zadaniowe — state lub do wykonania okre$lonego zadania, w sktad ktérych moga wchodzi¢
pracownicy Urzedu oraz osoby niebgdace pracownikami Urzgdu. Na czele takiego zespotu ustanawia sig¢
koordynatora. Do koordynatora maja zastosowanie przepisy Regulaminu dotyczace Kierownikow
komorek organizacyjnych.

4. Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Pelnomocnika do prowadzenia okre$lonego rodzaju spraw lub gdy
stanowig tak przepisy prawa.

5. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
2) Samodzielne stanowisko ds.obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej - ZK;
3) Inspektor ochrony danych osobowych - 10D;
4) Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej - OP;
5) Samodzielne stanowisko ds.magazynu zarzadzania kryzysowego i OC - OC;
6) Audytor Wewnetrzny - AW;
7) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - KW,
8) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - Pl;
9) Samodzielne stanowisko ds. BHP - BHP;
10) Zespot Radcow Prawnych - ZRP;
11) Archiwum Zaktadowe - AZ;
12) Wydziat Inwestycji - WI,
13) Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych - WPS;
14) Wydziat Urbanistyki - WU;
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15) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - WGGN;
16) Zespot ds. Mieszkaniowych - ZM;
17) Samodzielne stanowiska ds. zamowien publicznych — ZP;
18) Wydziat Planowania Rozwoju i Rewitalizacji - WPR;
19) Wydziat Polityki Spotecznej — WPS;
20) Wydziat Spraw Obywatelskich - WO;
21) Wydziat Finanséw i Budzetu - WB;
22) Wydziat Optat i Podatkow Lokalnych - WP;
23) Wydziat Dochodow i Egzekucji - WDE;
24) Wydziat Organizacji Urzedu - WOU,
25) Wydziatl Administracji - WA,
26) Samodzielne stanowiska ds. kadrowo - ptacowych - WK;
27) Wydziat Ochrony Srodowiska - WOS;
28) Wydziat Gospodarowania Odpadami - WGO;
29) Wydziat Mediow i Komunikacji - WM;
30) Zespot Informatyki — ZI;
31) Zespo6t ds. Obstugi Przedsigbiorcow — ZOP;
32) Wydziatl Gospodarki Komunalnej - WGK;
33) Samodzielne stanowisko ekodoradcy - EKO
6. Cztonkowie kierownictwa Urz¢du uzywaja symboli:
1) Burmistrz — B;
2) Z-ca Burmistrza ds. zagospodarowania przestrzennego oraz gospodarki mieniem — BZP;
3) Z-ca Burmistrza ds. zrownowazonego rozwoju — BZR;
4) Skarbnik —S;
5) Sekretarz gminy — SE.

7. Strukture organizacyjna Urzedu i zaleznosci stluzbowe przedstawia schemat organizacyjny Urzedu
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

8. Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych wraz z podzialem kompetencji w zakresie nadzoru
merytorycznego ZastgpcOw Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza nad tymi jednostkami zawiera odrgbne
zarzadzenie.

9. Komorkami organizacyjnymi Urzg¢du kierujg odpowiednio:

1) Wydziatami — naczelnicy, z wyjatkiem Wydzialu Finanséw i Budzetu, ktérym kieruje Zastgpca
Skarbnika;

2) Zespotami — kierownicy Zespotow lub naczelnicy Wydziatoéw, w obrebie ktorych dziata Zespot;
3) Zespotem Radcow Prawnych — koordynator;
4) Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik;
5) Archiwum Zaktadowym - kierownik.
10. Ustala si¢ stanowisko zastepcy kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego.
§ 9. 1. Tworzy si¢ Centrum Obstugi Mieszkancow (COM) w sktad, ktorego wchodza:
1) Kancelaria Ogolna Urzedu;
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2) Wydziat Spraw Obywatelskich;

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) Zesp6t Obstugi Przedsigbiorcow;

5) czg$¢ Wydziatu Optat i Podatkéw Lokalnych
6) czes¢ Wydziatu Dochodow i Egzekucii;

7) Wydziat Gospodarki Komunalne;j.

2. W zakresie merytorycznym pracownicy tych komorek organizacyjnych podlegaja bezposrednim
przetozonym okreslonym w niniejszym Regulaminie.

3. Za organizacje¢ Centrum Obstugi Mieszkancow odpowiada Sekretarz Gminy.
§ 10. 1. Do obowiazkéw pracownikow Urzedu nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z art. 24 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz dbatosé
0 wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu Gminy oraz indywidualnych intereséw
obywateli;

2) terminowe, rzetelne i zgodnie z prawem zatatwianie spraw;

3) przestrzeganie przepisOw prawa i systematyczne $ledzenie zmian przepisOw prawa na etapie procesu
legislacyjnego i po jego uchwaleniu;

4) przestrzeganie postanowien regulaminéw, procedur i innych dokumentéw obowigzujgcych i przyjetych
do stosowania w Urzgdzie Miejskim;

5) dazenie do jak najwyzszej jakosci realizowanych zadan oraz ustug $wiadczonych na rzecz klientow
Urzedu,

6) wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego, w tym w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny, w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami prawa.

2. Do podstawowych zadan Kierownikow komorek organizacyjnych zwanych dalej Kierownikami nalezy
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania komodrek inalezyte wykonywanie okreslonych zadan
z uwzglednieniem szczegolnej dbalosci o zachowanie odpowiedniej jakosci ustug §wiadczonych na rzecz
klientow Urzedu.

3. Kierownicy odpowiedzialni sg przed Burmistrzem, Zastgpcami, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy wediug
wlasciwosci za:

1) sprawne kierowanie komodrka oraz ukierunkowanie pracy komoérki w ramach dostepnych srodkow;
2) poprawnos¢ spraw przygotowywanych dla Burmistrza, Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika;
3) dyscypling pracy w komorce;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zakazu ujawniania osobie nieuprawnione;j
informacji niejawnych lub informacji, ktéra uzyskano w zwigzku z wykonywaniem czynnos$ci
stuzbowych, a ktérej ujawnienie moze narazi¢ na szkodg prawnie chroniony interes;

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej na podstawie odpowiedniego upowaznienia;
6) realizacj¢ zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j;

7) biezagca  kontrole  celowosci  wydatkow  ponoszonych  przez nadzorowang  komorke
z godnie z ustawa o finansach publicznych;

8) prowadzenie rejestru i rozpatrywanie skarg i zazalen zwigzanych z praca komorki;

9) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw ustawy o ochronie danych osobowych
i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

10) nadzor nad prawidtowoscia prowadzonych postepowan i realizacja zamowien publicznych ponizej
130 000 ztotych udzielanych w zwiazku z pracg komorki;
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11) przestrzeganie iczuwanie nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow przepisow
przeciwpozarowych oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) wdrazanie, funkcjonowanie oraz doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig w podlegtej komorce;

13) przekazywanie informacji i danych o zakonczonych zadaniach inwestycyjnych do Zespotu Nadzoru
Wtascicielskiego;

14) przygotowywanie i1 zamieszczanie informacji z zakresu dziatania komoérki w Biuletynie Informacji
Publicznej.

4. Kierownicy kierujac si¢ zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy, ustalajg na pismie
zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikéw komorki
organizacyjnej, przekazuja je do parafowania bezposredniemu przetozonemu, a nastgpnie Burmistrzowi do
zatwierdzenia i podpisania. Zakresy czynnosci dla Kierownikow i samodzielnych stanowisk przygotowuje
jego bezposredni przetozony. Zakresy czynno$ci sg wreczane nie pozniej niz w terminie 7 dni od nawigzania
stosunku pracy, a w przypadku ich aktualizacji nie p6zniej niz 14 dni od zmiany zakresu zadan pracownika
uzasadniajacej dokonanie korekty zakresu czynnosci. Zakresy czynno$ci sporzadzane sa w trzech
egzemplarzach: dla pracownika, bezposredniego przetozonego i jeden przechowywany w aktach osobowych
pracownika. Za prawidtowe i terminowe przygotowanie zakresu czynnosci odpowiada osoba zobowigzana do
jego opracowania i aktualizacji.

5. Kierownicy opracowuja propozycje do projektow programoéw gospodarczych, planuja dochody budzetu
Gminy, $rodki finansowe irzeczowe na realizacje zadan objetych zakresem dziatania wydziatu, oraz
opracowuja projekt podziatu tych $rodkéw na poszczegdlne zadania — we wspotdziataniu ze Skarbnikiem
Gminy.

6. Kierownicy wspoétdziataja i wspolpracuja z jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi jednostkami
oraz komoérkami Urzedu w zakresie realizacji merytorycznie prowadzonych spraw.

7. Kierownicy dokonuja oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskuja o podwyzszenie
wynagrodzenia, awans, przyznanie nagrody, natozenie kary.

8. Zasady udzielania urlopéw okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego. Zgode na urlop dla pracownikow
wyraza zgodnie ze strukturg organizacyjng Burmistrz, Zastepca, Skarbnik, Sekretarz, po uzyskaniu akceptacji
przez Kierownika.

9. Kierownicy odpowiedzialni sg za przygotowywanie materialdow bedacych tematem obrad komisji Rady lub
sesji Rady oraz za zgoda bezposredniego przetozonego biorg udziat w posiedzeniach tych organow.

10. Kierownicy moga podpisywaé¢ pisma wewnetrzne | wychodzace zkomodrek w toku postgpowania
administracyjnego, a pozostajace w zakresie wlasciwosci dziatania komorki organizacyjne;j.

11. Kierownicy inicjujg dzialania zwiazane z pozyskiwaniem $rodkoéw zewnetrznych na realizacje zadan
merytorycznych komorki podleglej i nadzoruja ich realizacje.

§ 11. Zastepstwa

1. Kazdy pracownik, a w szczegdlnosci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych musza miec,
w przypadku czasowej nieobecnosci, ustalone zastepstwo petne lub ograniczone.

2. Ustalenie zastepstw dokonuje si¢ poprzez pisemne upowaznienie oraz wpis do ,,Zakresdw czynnosci,
obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci”.

3. Na zastgpujacego przechodzg prawa i obowigzki zastepowanego z wyjatkiem spraw zastrzezonych.

4. W czasie nieobecno$ci Burmistrza obowigzki jego pelni Z-ca Burmistrza ds. zagospodarowania
przestrzennego oraz gospodarki mieniem.

5. Zapewnienie ciaglosci pracy na czas nieobecnosci pracownika lub pracownikow nalezy
do kompetencji bezposredniego przelozonego.

6. W przypadku niewyznaczenia kierownika komorki organizacyjnej, jego obowigzki wykonuje Zastepca
Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik wedtug okreslonej w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatacznik
nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial 111
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 12. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje praca Urzedu i wykonuje swoje zadania przez rozstrzygniecia i decyzje podejmowane:
1) osobiscie;

2) przez upowaznionego Zastepce Burmistrza lub inng osobg w zastepstwie Burmistrza podczas jego
nieobecnosci w pracy;

3) przez Zastgpcow Burmistrza w ramach powierzonych im spraw;
4) przez Sekretarza i Skarbnika w ramach powierzonych im spraw;

5) przez naczelnikow i kierownikéw w imieniu Burmistrza w ramach udzielonych upowaznien, badz
petnomocnictw;

6) przez inne osoby dziatajagce w imieniu Burmistrza w ramach udzielonych upowaznien, badz
petnomocnictw.

§ 13. Burmistrz
1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy, w szczego6lnoS$ci:

1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzgdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

2) podejmowanie czynno$ci w Sprawach z zakresu prawa pracy, wtym takze wobec Zastepcow,
Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;

3) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
4) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;

5) informowanie 0 zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spolecznej i gospodarczej oraz
wykorzystywania srodkow budzetowych, oglaszanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania;

6) realizacja budzetu Gminy;

7) nadzor nad przygotowywaniem oraz przedktadanie projektoéw uchwat i wnioskéw Radzie;
8) przedktadanie uchwat i wlasciwych zarzadzen organom nadzoru;

9) przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat Rady;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) dokonywanie podzialéow zadan, kompetencji, odpowiedzialno$ci, atakze rozstrzyganie Sporow
kompetencyjnych;

12) wydawanie decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) udzielanie pelnomocnictw, dzialajacym jednoosobowo kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy nieposiadajacym osobowosci prawnej;

14) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

15) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikdéw poszczegodlnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaty Rady;

17) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad spotkami, w ktérych Gmina Wotomin posiada udziaty,
W tym pehnienie funkcji zgromadzenia wspdlnikow w jednoosobowych spotkach Gminy.
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2. Burmistrz moze upowazni¢ ZastgpcOw, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow wydziatdéw oraz innych
pracownikoéw Urzedu do realizacji niektorych swoich zadan.

3. Burmistrz petni bezposredni nadzor i odpowiada za realizacja spraw obronnych w gminie.
§ 14. Zastepcy Burmistrza
Do zadan Zastepcow Burmistrza nalezy, w szczegolnosci:

1. Koordynowanie inadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem podlegltych komoérek organizacyjnych
urzedu, nad ktérymi sprawujg nadzor.

2. Wspotpraca ze Skarbnikiem gminy w tworzeniu projektu budzetu i polityki finansowej gminy.
3. Wykonywanie uchwat rady i zarzadzen Burmistrza.

4. Podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia kompleksowych, perspektywicznych programéw rozwoju
gminy.

5. Dokonywanie oceny iwydawanie opinii dot. proponowanych przez podlegte wydziaty
1 zespoly oraz inne gminne jednostki organizacyjne, samorzadowe osoby prawne dziatan
i rozwigzan w zakresie organizacji funkcjonowania gospodarki komunalnej oraz infrastruktury spoteczne;.

6. Wspotdziatanie z komisjami rady oraz jednostkami pomocniczymi gminy.

7. 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.

8. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg iwnioskow w zakresie nalezacym do wlasciwosci
podleglych komérek organizacyjnych.

9. Wydawanie w imieniu burmistrza decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do wiasciwosci
podleglych komorek organizacyjnych na podstawie odrebnych upowaznien.

§ 15. Zastepca Burmistrza ds. zagospodarowania przestrzennego oraz gospodarki mieniem
Wykonuje zadania ustalone przez Burmistrza, a w szczegolnosci:

1. odpowiada za zadania z zakresu ksztaltowania i realizacji polityki przestrzennej oraz za prawidtowa

gospodarke mieniem Gminy;

2. zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie spraw z zakresu zadan gminy
i kontroluje dziatalno$¢ podlegtych mu komoérek organizacyjnych urzedu, a takze wspétdziata z rada
i komisjami rady w zakresie:
1) zagospodarowania przestrzennego;

2) gospodarki nieruchomosciami, w tym gospodarki mieszkaniowej;
3. sprawuje funkcj¢ pierwszego Zast¢pcy Burmistrza,

4. W okresie nieobecnosci Burmistrza podejmuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

Urzedu Miejskiego okreslone w art. 3' Kodeksu pracy.

§ 16. Zastepca Burmistrza ds. zréwnowazonego rozwoju
1. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczegdlnosci prowadzi sprawy dotyczace:

1) koordynowania i nadzoru nad programowaniem i przygotowaniem inwestycji gminnych oraz ich
planowaniem
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2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9

koordynowania spraw z zakresu sprawowania biezacego nadzoru nad realizacjg inwestycji;

nadzoru nad stosowaniem przez zamawiajacych zasad i procedur udzielania zamowien zgodnie z ustawag
Prawo zamdwien publicznych.

w ramach kompetencji pionu realizacji zadan gminy w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
funkcjonowania infrastruktury spotecznej w ramach zadan jednostek podleglych;

planowania rozwoju w ujeciu gminnym oraz koordynowanie ww. planowania w odniesieniu do poziomu
regionalnego: powiatowego, wojewodzkiego oraz w ramach Metropolii Warszawskiej;

pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz monitorowania pozyskiwania dofinansowania przez jednostki
organizacyjne Gminy

nadzoru nad zaspokajaniem potrzeb zzakresu kultury fizycznej, wtym utrzymanie terenow
rekreacyjnych urzadzen sportowych;

nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu polityki spotecznej;

10) koordynowania dziatan informacyjnych i komunikacji z mieszkancami;

11) kreowania i nadzoru nad realizacja strategii informacyjnej Gminy;

12) petnienia funkcji pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;

13) petnienia funkcji Koordynatora do spraw dostepnosci.

2. W zakresie swoich obowiazkéw ikompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow
w ramach okreslonych w budzecie srodkéw finansowych.

§ 17. Skarbnik Gminy

1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania ikompetencje okreslone przez Burmistrza, z uwzglednieniem
przepisow szczeg6lnych dotyczacych praw iobowiazkéw gléwnego ksiegowego budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, a w szczego6lnosci do jego zadan nalezy:

1) przygotowanie uchwaty budzetowej Gminy oraz jej zmian W trakcie roku budzetowego;
2) przygotowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz jej zmian w trakcie roku budzetowego;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) realizacja obowigzku przekazywania podleglym gminnym jednostkom organizacyjnym informacji
o0 planowanych i ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji
i wptat do budzetu wynikajgcych z projektu uchwaly budzetowej, oraz podjetej uchwaly budzetowej
niezbednych do opracowania ich planéw finansowych;

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

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

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi budzetu, pozabudzetowymi iinnymi bedacymi
w dyspozycji Gminy,

b) zapewnienie prawidtowos$ci zawieranych umow pod wzglgdem finansowym,
C) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci idochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

7) analiza wykorzystania $rodkow bedgcych w dyspozycji Gminy;

8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Burmistrza, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
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a) zaktadowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych;
11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych;
12) przygotowywanie zatozen do:

a) prognoz budzetowych,

b) polityki kredytowej,

c) polityki podatkowej;
13) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych;

14) parafowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Wotominie i zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowiazan finansowych.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika — zastepstwo petni zastepca Skarbnika.
3. Zastepca Skarbnika wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Skarbnika.

§ 18. Sekretarz Gminy

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu — W szczegdlnosci
w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz
inne zadania powierzone przez Burmistrza. Do zadan Sekretarza nalezy, w szczegolnosci:

1. ogdlne kierownictwo i nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzgdu, w tym zapewnienie warunkow
organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2. nadzor nad systemem obstugi interesantow, doskonaleniem jakosci i metod pracy;
3. nadzor nad kompleksowa obstuga Rady i jej Komisji;

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

5. nadzor nad stworzeniem sprawnego systemu informacji wewn¢trznej w Urzedzie;

6. zapewnienie obywatelom dostgpu do biezacej i aktualnej informacji zarbwno w postaci tradycyjnej, jak
i elektronicznej;

7.nadzoér nad wlasciwym funkcjonowaniem w Urzedzie $rodkow tacznos$ci oraz wprowadzaniem
nowoczesnych technik zarzadzania, gromadzenia, przetwarzania i przesytania informacji,

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

9. realizacja zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie;
10. koordynowanie i nadzor nad zadaniami z zakresu:

1) ochrony $rodowiska;

2) gospodarki odpadami;

3) utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

4) utrzymania infrastruktury komunalnej i zieleni miejskiej;

11. wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;
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13. usprawnianie funkcjonujgcych procedur oraz zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzegdu i jego pracownikow;

14. koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem, wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu zarzadzania
jakoscig w Urzedzie;

15. dokonywanie za pracodawce czynno$ci w Sprawach z zakresu prawa pracy zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem;

16. koordynowanie = odpowiedzi na skargi, listy, wnioski mieszkancow oraz interpelacje
i zapytania radnych;

17. kontakty ze zwigzkami zawodowymi Urzgdu.;

18. w zakresie powierzonych obowigzkow i kompetencji Sekretarz zapewnia kompleksowe rozwigzywanie
problemoéw w ramach okreslonych w budzecie srodkéw finansowych;

19. Sekretarz sprawuje nadzoér nad realizacja obowiazku udostgpniania informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Rozdzial IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 19. Urzad Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z wiasciwych ustaw iaktow wykonawczych, aw
szczegolnosci dotyczacych:

1. zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw;

2. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonow;

3. podejmowanie rozstrzygnigc (decyzji, postanowien) dotyczacych:
1) prostowania oczywistych btedow pisarskich oraz uzupetniania aktow stanu cywilnego;
2) skrocenia czasu oczekiwania na zawarcie matzenstwa w USC;
3) transkrypcji aktu sporzadzonego za granicag;

4) sporzadzania aktu, jesli fakt urodzenia, malzenstwa lub zgon nastgpil za granica inie zostal
zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;

5) zdolno$ci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego malzenstwa za granica;
6) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego;

7) uznawanie skuteczno$ci orzeczen sadow zagranicznych w sprawach rozwigzania malzenstwa
W sprawach stosunkow migdzy rodzicami a dzie¢mi;

8) przechowywanie wilasnych ksiag stanu cywilnego, wtoropisow z bylego powiatu wotominskiego,
skorowidzow oraz akt zbiorowych do ksiag;

9) wystawianie zaswiadczen i odpisow aktoéw stanu cywilnego;
10) dokonywanie wzmianek i przypiskow w aktach stanu cywilnego;

11) przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski, zmianie imienia dziecka, powrocie
do poprzedniego nazwiska matzonka rozwiedzionego, uznaniu ojcostwa, nadanie dziecku nazwiska me¢za
matki dziecka;

12) orzekanie w sprawach zmiany imienia i nazwiska;

13) wspolpraca z wydzialem spraw obywatelskich. tut. Urzedu i z wydzialami spraw obywatelskich
innych urzedow;

14) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej.
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§ 20. Samodzielne stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska nalezy:
1. w zakresie bezpieczenstwa ludnosci:
1) prowadzenie postepowan w zakresie zezwolen na odbycie imprez masowych;
2) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych;
3) wspotdziatanie z organizacjami zajmujacymi si¢ organizowaniem oraz niesieniem pomocy i ratunku;

4) wspoldziatanie z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji istrazy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w sprawach dotyczacych poprawy bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego;

2. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem na terenie Gminy systemu
zarzadzania kryzysowego;

2) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

3) prowadzenie dziatan zwigzanych z planowaniem i monitorowaniem zagrozen na terenie Gminy oraz
reagowaniem i usuwaniem ich skutkow;

4) ustalanie procedur w zakresie zarzadzania kryzysowego;
5) opracowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego i realizacja jego zalecen;

9) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania, przeciwdzialania i usuwania skutkéw zdarzen o
0 charakterze terrorystycznym;

10) organizowanie wspotpracy z sgsiednimi gminami na czas sytuacji kryzysowych;
12) organizowanie tacznosci alarmowe;j;

13) zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
Kryzysowego;

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

15) planowanie i realizacja zaopatrywania w $rodki i sprzet ochrony przeciwpowodziowej oraz
zarzadzania kryzysowego;

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw i programow w zakresie zarzadzania
kryzysowego.

3. w zakresie obrony cywilnej:
1) dokonywanie oceny stanu przygotowan formacji obrony cywilnej w gminie;
2) opracowywanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej;
3) przygotowanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej;
4) organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

6) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

7) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, pomocy medycznej i spotecznej dla ewakuowane;j
ludnosci;

8) planowanie izapewnienie ochrony plodéw rolnych izwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ 1 urzgdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;
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9) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury;

10) sprawowanie nadzoru i prowadzenie ewidencji budowli ochronnych, urzadzen specjalnych oraz
ochronnego zaciemniania Gminy;

11) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci i wyznaczonych zaktadéw przemystu spozywezego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych;

12) zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu
I wymiany sprz¢tu obrony cywilne;.

4., w zakresie obronnosci:

1) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentow statego dyzuru oraz organizowanie szkolen w
tym zakresie;

2) zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska kierowania Burmistrza;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym w ramach stanowiska
kierowania;

4) sporzadzanie dokumentacji i udzial w przygotowaniu i organizowaniu zadah zwigzanych z
natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska);

5) planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego;

6) wykonanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny;

7) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
8) planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

9) dokonywanie corocznych przegladow obronnych wramach narodowego kwestionariusza
pozamilitarnych przegladow obronnych;

10) reklamowanie na wniosek 0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

11) organizacja dokumentacji punktu kontaktowego HNS w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa
i W czasie wojny;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw i programéw w zakresie obronnosci.

§ 21. Inspektor ochrony danych osobowych
1. Do zdan inspektora ochrony danych osobowych nalezy, w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich 0 ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkoéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosc, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane

Z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspoltpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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2.Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 22. Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej

Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
przeciwpozarowej nalezy:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

opracowanie i realizacja planu wydatkow budzetowych w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j

prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem, zaopatrzeniem oraz zapewnieniem sprawnosci
i gotowosci operacyjnej Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Wotomin;

podziat otrzymanych srodkow finansowych miedzy poszczeg6lne OSP na zakup materiatow, sprzetu,
Wwyposazenia oraz utrzymania gotowosci bojowej poszczegolnych jednostek;

kontrola wnioskéw o wyptate ekwiwalentu pieni¢znego za udzial w dziataniach ratowniczych lub
szkoleniu pozarniczym, sktadanych przez naczelnikow poszczegdlnych OSP;

rozliczanie wydatkow i dotacji z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz Panstwowej Strazy
Pozarnej

przygotowanie i realizacja procedur dotyczacych:
1) zakupu i rozliczania paliwa dla jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,
2) rozliczania kart drogowych kierowcow jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

3) rozliczania liczby godzin udziatlu czlonkéw jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
w akcji ratowniczych lub w innych miejscowych zagrozeniach.

nadzor i kontrola nad biezacym prowadzeniem przez konserwatoréw dokumentacji technicznej wozu
bojowego, uzytkowanego sprzetu samochodowego i silnikowego i rozliczania kart paliwowych,

nadzor nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy Wolomin;
prowadzenie dokumentacji stanu osobowego jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych;

Scista wspotpraca z Zarzadem Miejsko-Gminnym OSP, prezesami poszczegolnych OSP oraz
Komendantem Powiatowym PSP w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub $rodowiska na obszarze gminy;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej;
wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach ochrony przeciwpozarowe;;

przedstawianie wnioskow 1 projektow zarzadzen wewngtrznych majacych na celu poprawe stanu
ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie.

§ 23. Samodzielne stanowisko ds. magazynu zarzadzania kryzysowego i OC

Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska nalezy:

1.

przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony sprzet, urzadzenia, ruchomosci i
pomieszczenia magazynowe na podstawie inwentarza poczatkowego i protokotu zdawczo —
odbiorczego,

przyjmowanie i wydawanie sprzetu i materialdow dostarczanych do magazynu przeciwpowodziowego
i oc;
sprawdzanie, czy ilo$¢ i jako$¢ dostarczonego sprzgtu i materialow jest zgodna ze zleceniem, fakturg

lub protokotem przyjecia oraz zaewidencjonowania go w ksigzce ewidencyjnej,

przestrzeganie zasady przyjmowania do magazynu tylko tych rodzajoéw sprzetu, na ktére otrzymuje
polecenie przyjecia — polecenie wydaje organ, ktoremu podlega magazyn sprzetu obrony cywilnej,
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5. rozmieszczenie przyjgtego sprzgtu, zabezpieczenie go przed pozarem, zniszczeniem i kradzieza,

6. stosowanie odpowiednich zabiegéw konserwacyjnych — przeglad 1 obstuga techniczna
przechowywanego sprzetu oraz utrzymanie porzadku w magazynie,

7. wydawanie (wysylanie) sprzetu i materialdéw na podstawie dowodow rozchodowych i wedtug polecen
organu zarzadzajacego,

8. prowadzenie zgodnie z przepisami ewidencji ruchu i stanu zapasow (iloSciowej ewidencji
magazynowej),

9. prowadzenie wykresu temperatury i wilgotnosci oraz innych koniecznych rejestréw, wykazow,
sprawozdawczosci itp,

10. przestrzeganie zasad organizacji pracy w magazynie, okreslonych w instrukcji magazynowej oraz
obiegu dokumentacji,

11. kontrolowanie zgodnos$ci rzeczywistego stanu sprzetu ze stanem ewidencyjnym (samokontrola) oraz
zgodnosci zapasOw z normami i sporzadzanie prawidlowych dokumentéw magazynowych,

12. przygotowanie sprzetu i materialdow do inwentaryzacji, uczestniczenie w niej oraz sktadanie pisemnych
wyjasnien w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

13. przygotowanie sprzetu do wybrakowania.

§ 24. Audytor Wewnetrzny
Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy:

1. badanie wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania planu
finansowego;

2. dokonywanie oceny adekwatno$ci, efektywno$ci systemow kontroli, w tym przestrzegania procedur
kontroli finansowej, procedur zarzadzania ryzykiem i kierowania Urzedem,

3. dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci i oszczednoSci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwaniu mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych §rodkoéw oraz przestrzegania terminow
realizacji zadan i zaciggnigtych zobowigzan;

4. ocenianie przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programow, strategii
i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;

5. ocenianie zabezpieczenia mienia jednostki;

6. dokonywanie przegladu programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

7. przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego zawierajacego:

1) analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie dysponowania §rodkami publicznymi;

2) tematy zadan audytowych;

3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego;

4) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach.
8. przeprowadzanie audytu wewngtrznego w zakresie:

1) badania dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

2) oceny systemu gromadzenia §rodkow publicznych,

3) oceny dysponowania §rodkami publicznymi,

4) oceny gospodarowania mieniem,

5) oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego w urzedzie.
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§ 25. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewngtrznej nalezy:

1. Kontrolowanie dziatalnos$ci komorek i jednostek organizacyjnych pod wzgledem kryteriow legalnosci,
rzetelno$ci, sprawnos$ci organizacyjnej, gospodarnosci I celowosci.

2. Kontrola finansowa procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkow publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem obejmujaca:

1) przestrzeganie procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie srodkow
publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow ze Srodkdéw publicznych,
udzielanie zamdwien publicznych oraz zwrot sSrodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej raz stosowanie obowigzujacych procedur.
3. Prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolne;j.
4. Sporzadzanie protokoldéw z kontroli oraz projektéw wystapien pokontrolnych.
5. Zapewnienie wykonywania zalecen pokontrolnych, w tym przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych.

6. Opracowywanie na podstawie wynikow kontroli i dokumentéw pokontrolnych ocen, analiz i informacji
dotyczacych dziatalno$ci i wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki.

7. Wspotdziatanie w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli zewngtrzne;j.

8. Prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli zewnetrznych oraz sprawowanie nadzoru nad terminowoscia
realizacji wystgpien pokontrolnych.

§ 26. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych

Petnomocnik ochrony informacji niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisdéw o ochronie
informacji niejawnych, a w szczegolnosci do jego zadan nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym przez zastosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego.

2. Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych wytwarzane, przetwarzane
i przechowywane lub przekazywane sg informacje niejawne.

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci szacowaniem ryzyka.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na 3 lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

5. Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.

6. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
7. Prowadzenie zwyktych postegpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych.

8. Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie lub wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmédwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

9. Opracowanie i aktualizowanie instrukcji okreslajacej sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych
0 klauzuli ,,zastrzezone” w komodrkach organizacyjnych oraz zakres i warunki stosowania $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

10. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad rejestracja, udostgpnianiem, wydawaniem oraz kontrolg
przestrzegania wlasciwego oznakowania dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.
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11. Wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komodrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz
informowanie na biezaco Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy.

12. Podejmowanie  dzialan zmierzajagcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisoOw
o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym Burmistrza, a w przypadku naruszenia przepisow
0 ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub wyzsza, réwniez wtasciwg shuzbe
ochrony panstwa.

§ 27. Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Do zadan stanowiska nalezy, w szczegdlnosci:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub
karmigce dziecko piersia, mtodociani, niepelnosprawni.

2. Biezace  informowanie = pracodawcy o stwierdzonych  zagrozeniach  zawodowych,  wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

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

4. Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Udziatl w ocenie zalozen 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 zatozeniach i dokumentacji.

6. Przedstawianie =~ pracodawcy  wnioskdw  dotyczacych ~ zachowania  wymagan  ergonomii
na stanowiskach pracy.

7. Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Opiniowanie szczegolowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.
9. Udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow

wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

10. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

11. Doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
12. Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z 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 Srodkéw ochrony zbiorowe;j
i indywidualnej.

14. Wspotpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

15. Wspotdziatanie zlekarzem sprawujacym profilaktyczng opiecke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdlno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

16. Inicjowanie irozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
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17. Prowadzenie szkolenia wstgpnego w formie instruktazu dla nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu,
studentow odbywajacych praktyke studencka oraz uczniow szkot zawodowych zatrudnionych w celu
praktycznej nauki zawodu.

18. Prowadzenie szkolen nowo przyjetych pracownikow.

§ 28. Zespol Radcow Prawnych

1. Podstawowym zadaniem Zespotu Radcow Prawnych jest obsluga prawna komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Wotominie, a w szczego6lnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych podejmowanych przez Radg Miejska
i Burmistrza;

2) projektow uchwal Rady Miejskiej;

3) projektow decyzji administracyjnych;

4) uméw cywilnoprawnych;

5) aktoéw prawnych o charakterze og6lnym;

6) odmowy uznania zglaszanych roszczen;

7) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
8) dokumentow z zakresu zamowien publicznych;

9) innych spraw kierowanych przez Burmistrza, Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz
przedktadanych przez pracownikéw urzegdu.

2. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postgpowaniach sgdowych, administracyjnych oraz
przed innymi organami orzekajacymi i podejmowanie czynnosci niezbednych
do ochrony intereséw majatkowych Gminy, oraz przygotowywanie materiatdbw dowodowych przy udziale
pracownikow Urzedu.

3. Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie umowy lub zmiana umowy.

4. Udziat w posiedzeniach sesji Rady Miejskiej.

5. W Zespole funkcjonuje Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjnej, do ktorego zadan nalezy w szczegolnoscei:
1) obstuga organizacyjna i kancelaryjna ZRP;

2) utrzymanie kontaktow ze Starostwem Powiatowym w Wotominie w zakresie prowadzonych spraw
objetych dziatalnoscig ZRP;

3) utrzymanie kontaktow zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organami wymiaru
sprawiedliwos$ci oraz pozostalymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw objetych dzialalnoscia
ZRP;

4) prowadzenie repertorium spraw sagdowych.

§ 29. Archiwum Zakladowe

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy, w szczegdlnosci:
1. przejmowanie dokumentacji:
1) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych;

2) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalnosé
ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu, lub organ jednostki samorzadu terytorialnego.

2. archiwizacja dokumentoéw powstatych w komorkach organizacyjnych;
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3. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenciji;
4. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5. porzadkowanie = przechowywanej dokumentacji  przejetej w latach  wczeSniejszych — w stanie
nieuporzagdkowanym,;

6. udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

7. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

8. przeprowadzanie  kwerend  archiwalnych, czyli  poszukiwanie  w dokumentacji  informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow;

9. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

10. przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do wlasciwego
archiwum panstwowego;

11. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego istanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

12. doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresic wilasciwego postepowania z dokumentacja
i W porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

13. prowadzenie rejestru ogloszen, informacji | komunikatow umieszczanych na tablicy ogloszeniowej
Urzedu.

§ 30. Wydzial Inwestycji

Wydzial wykonuje zadania inwestora dla inwestycji realizowanych przez Gming. Do zadan Wydziatu
Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1. analiza potrzeb inwestycyjnych Gminy w oparciu m. in. 0 wnioski do budzetu sktadane przez mieszkancow
oraz jednostki organizacyjne Gminy;

2. Opracowywanie propozycji rocznych planéw inwestycyjnych do budzetu Gminy;

3. opiniowanie projektéw strategii rozwoju oraz planéw i programdéw sektorowych sporzadzanych przez
samorzad wojewodzki i powiatowy w zakresie dotyczacym obszaru Gminy;

4. opiniowanie projektow programow i zadan inwestycyjnych wnioskowanych przez jednostki organizacyjne
i pomocnicze Gminy oraz wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu,;

5. w zakresie wykonywania zadan inwestora dla inwestycji i remontow realizowanych przez Gmineg:

1) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej i kosztorysowej dla inwestycji i remontow
prowadzonych przez Gming;

2) dokonywanie niezbednych czynnosci przed organami administracji publicznej, w tym jednostek
samorzadu terytorialnego oraz instytucji i przedsiebiorstw, w tym inspektoratu nadzoru budowlanego,
zaktadu energetycznego, gazowni przedsigbiorstwa wodno-kanalizacyjnego, wtasciwych do wydawania
decyzji zwigzanych z prowadzonymi przez Gming inwestycjami i remontami, a zwtaszcza niezbgdnych do
rozpoczegcia, realizacji i odbioru inwestycji oraz oddania do uzytkowania;

3) przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia postepowan o zamdwienie publiczne
zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz udziat w komisjach przetargowych postgpowan
0 zamoOwienie publiczne w zakresie zadan nalezacych do wlasciwosci Wydziatu ;

4) przygotowanie, zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych postepowan
0 zamoOwienie publiczne, w ktorych nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
w zakresie wskazanym w regulaminie zamowien do 130 000 zt;

5) przygotowanie wszelkich uméw i pozostatych dokumentéw koniecznych do zrealizowania inwestycji
i remontow, wspotpraca z Wydzialem Finanséw i Budzetu w zakresie uzgodnien wydatkow,
zaangazowania finansowego oraz rozliczania zadan inwestycyjnych w zakresie:
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6) uzgadnianie naktadow inwestycyjnych od poczatku realizacji;
7) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym i opisywanie faktur;
8) wystawianie i przekazanie dokumentu OT - zamknigcie procesu inwestycyjnego;
9) prowadzenie spraw gwarancyjnych dla zrealizowanych przez Wydziat inwestycji;
6. prowadzenie sprawozdawczos$ci inwestycyjnej dla potrzeb Burmistrza,
7. przygotowywanie projektow uchwat zgodnie z wlasciwosciag w zakresie prowadzonych inwestycji;

8. monitorowanie wydatkéw 1 biezacego zaangazowania Srodkow finansowych w zakresie kompetencji
Wydziatu,

9. opiniowanie dla potrzeb Wydzialu Finansow i Budzetu zwolnien wniesionych zabezpieczen inwestycji;

10. wydawanie decyzji administracyjnych, zezwolen i postanowien, w tym decyzji lokalizacyjnych, zezwolen
na zaje¢cie pasa drogowego i lokalizacji zjazdow z drog gminnych;

11. uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczacych infrastruktury komunalnej i pasa droég gminnych;
12. prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz rejestru wydanych decyzji;
13. wykonywanie badan, analiz, opinii oraz innych zadan zwigzanych z organizacjg ruchu.

15. realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji we wspolpracy
z wydziatlem wlasciwym ds. rewitalizacji.

§ 31. Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnos$ci:
1. w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1) zarzadzanie informacja w zakresie mozliwo$ci pozyskiwania zewngtrznych srodkoéw pomocowych na
rzecz zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gminnych  jednostek
organizacyjnych;

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow z zewnetrznych zrodet finansowych,
W uzasadnionych przypadkach zlecanie opracowania wnioskdw na zewnatrz;

3) monitoring i ewaluacja projektow realizowanych z udziatem $rodkéw zewnetrznych;

4) wspotpraca z przedsigbiorcami, organizacjami pozarzagdowymi iinnymi instytucjami w zakresie
informacji 0 mozliwos$ciach dofinansowania ich dziatalno$ci ze srodkow zewngtrznych;

5) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem analiz i ekspertyz technicznych,
ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektow, ktorych finansowanie jest planowane ze srodkéw
pomocowych;

6) inicjowanie i udzial w sporzadzaniu $redniookresowych planéow rozwojowych oraz ich aktualizacji,
niezbednych realizacji zadan w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy pomocowych;

7) koordynowanie i gromadzenie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi Urzedu, a takze jednostkami organizacyjnymi Gminy, informacji w zakresie planowania,
przygotowywania i realizacji projektow wnioskowanych o wspotfinansowanie z funduszy pomocowych.

2. realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji we wspolpracy z wydziatem
wlasciwym ds. Rewitalizacji.

§ 32. Wydzial Urbanistyki

1. Do zakresu dzialania Wydziatu w sprawach dotyczacych planowania przestrzennego oraz urbanistyki,
krajobrazu i ochrony zabytkéw w szczeg6lno$ci nalezy:
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1) dokonywanie  oceny  aktualnosci  studium iplanow  miejscowych, oceny  postepow
W opracowywaniu planéw miejscowych, opracowywanie wieloletnich programow ich sporzadzania oraz
wnioskow W sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego
i przekazywanie Radzie Miejskiej w Wotominie wynikow analiz;

2) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
i jego zmiany oraz projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian wraz
Z przygotowywaniem i przeprowadzeniem procedury uchwalania;

3) przygotowywanie i przeprowadzenie procedury uchwalania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy, jego zmian oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian dla projektow zleconych;

4) sporzadzenie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiany i stopnia zgodnos$ci przewidywanych rozwigzan
z ustaleniami studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;

5) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane, gromadzenie
materiatdw z nimi zwigzanych;

6) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zawodowymi architektéw i urbanistow;

7) formutowanie ~ wnioskow do  plandw  zagospodarowania  przestrzennego  wojewodztwa
1 gmin sgsiednich;

8) wydawanie opinii, uzgodnien, zaswiadczen iinnych stanowisk wymaganych przepisami prawa
w kompetencjach Wydziatu;

9) przechowywanie oryginalow uchwalonych planow miejscowych i zwigzanej z nimi dokumentacji prac
planistycznych;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych dla inwestycji zwigzanych z wydawaniem decyzji
0 ustaleniu warunkoéw zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego (lub o ich
odmowie) - wydawanych na podstawie ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1378, z p6zn. zm.);

11) wykonywanie analiz urbanistycznych i dokonywanie wizji w terenie w ramach prowadzonych
postepowan administracyjnych o wydanie decyzji o0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

12) przekazywanie  kopii  wydanych  decyzji o lokalizacji  inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu gminnym Marszatkowi Wojewodztwa Mazowieckiego, ktory prowadzi rejestr wydanych
decyzji;

13) przygotowanie i wydawanie decyzji o przeniesieniu wydanej decyzji o warunkach zabudowy na inny
podmiot;

14) wydawanie decyzji 0 wygasnieciu, uchyleniu lub zmianie wydanych decyzji o warunkach zabudowy
lub decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

15) prowadzenie rejestrow wymaganych prawem i przekazywanie ich w imieniu Burmistrza Wotomina
wilasciwym organom i jednostkom;

16) prowadzenie  postegpowan  wtrybie art. 59 ust. 3ustawy zdnia 27 marca 2003 roku
0 planowaniu izagospodarowaniu przestrzennym w sprawie wstrzymania uzytkowania terenu
1 przywrdcenia poprzedniego sposobu zagospodarowania;

17) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych realizowanych na istotnych dla gminy obszarach;

18) opiniowanie projektow podzialow geodezyjnych, czasowych dzierzaw — na wniosek Wydzialu
Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami;

19) wyznaczanie przebiegu linii regulacyjnych ulic w porozumieniu z zarzadcami drog publicznych;

20) wydawanie wypisOw i wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
udzielanie informacji i wyjasnien na temat przeznaczenia terendéw w obowigzujacych miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego w ramach zadan wlasnych Wydziatu;
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21) prowadzenie spraw zwigzanych zjednorazowa opfata ustalong w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, okre$lonej w stosunku procentowym do wzrostu warto$ci
nieruchomosci i wydawaniem decyzji administracyjnych w tym zakresie;

22) przygotowywanie, koordynowanie itworzenic warunkéw do prowadzenia rewitalizacji,
a takze jej prowadzenie;

23) przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkoéw do ochrony krajobrazu;

24) prowadzenie  wimieniu Burmistrza Gminnej Ewidencji Zabytkow oraz = wspolpraca
z wlasciwymi organami i instytucjami w celu ochrony zabytkow na obszarze gminy Wotomin;

25) przygotowywanie ~ zamdOwienia  publicznego  na  sporzadzenie  projektow  decyzji
0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o ustalenie warunkow zabudowy, projektu
Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, zmiany studium oraz
projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian, Prognozy oddzialywania
na $rodowisko, Prognozy skutkéw finansowych uchwalenia planu lub jego zmiany, Opracowania
ekofizjograficznego lub innych materialéw niezbednych do sporzadzenia dokumentu planistycznego oraz
udziat w komisji przetargowej w zakresie nalezagcym do whasciwosci wydziatu;

26) prowadzenie baz danych niezbednych do realizacji zadan Wydziatu.

2. W Wydziale Urbanistyki funkcjonuje Zespot ds. planowania przestrzennego. Do zadan Zespotu nalezy
W szczegolnosci:

1) dokonywanie  oceny  aktualnosci  studium iplanow  miejscowych, oceny  postepow
W opracowywaniu planéw miejscowych, opracowywanie wieloletnich programow ich sporzadzania oraz
wnioskow W sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego
i przekazywanie Radzie Miejskiej w Wotominie wynikow analiz;

2) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
i jego zmiany oraz projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian wraz
z przygotowywaniem i przeprowadzeniem procedury uchwalania;

3) przygotowywanie i przeprowadzenie  procedury  uchwalania studium  uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, jego zmian oraz migjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian dla projektow zleconych;

4) sporzadzenie analiz dotyczacych zasadnos$ci przystgpienia do sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiany i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan
z ustaleniami studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;

5) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskoéw o ich sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie
materialow z nimi zwigzanych;

6) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zawodowymi architektow i urbanistow;

7) formutowanie ~ wnioskow do plandw  zagospodarowania  przestrzennego  wojewodztwa
i gmin sgsiednich;

8) wydawanie opinii, uzgodnien, zaswiadczen iinnych stanowisk wymaganych przepisami prawa
w kompetencjach Wydziatu;

9) przechowywanie oryginatéw uchwalonych planéw miejscowych i zwigzanej z nimi dokumentacji prac
planistycznych;

10) prowadzenie postepowan w trybie art. 59 ust. 3 ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym W sprawie wstrzymania uzytkowania terenu
1 przywrocenia poprzedniego sposobu zagospodarowania;

11) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych realizowanych na istotnych dla gminy obszarach;

12) opiniowanie projektow podzialow geodezyjnych, czasowych dzierzaw — na wniosek Wydzialu
Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami;

13) wyznaczanie przebiegu linii regulacyjnych ulic w porozumieniu z zarzadcami drog publicznych;
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14) wydawanie wypisoOw i wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
udzielanie informacji i wyjasnien na temat przeznaczenia terenéw w obowigzujacych miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego w ramach zadan wlasnych Wydziatu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych zjednorazowa oplata ustalong w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego, okre$lonej w stosunku procentowym do wzrostu warto$ci
nieruchomosci i wydawaniem decyzji administracyjnych w tym zakresie;

16) przygotowywanie, koordynowanie itworzenie warunkow do prowadzenia rewitalizacji,
a takze jej prowadzenie;

17) przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkow do ochrony krajobrazu;

18) prowadzenie  w imieniu Burmistrza Gminnej Ewidencji Zabytkow oraz  wspodlpraca
z wlasciwymi organami i instytucjami w celu ochrony zabytkow na obszarze gminy Wotomin;

19) przygotowywanie zamowienia publicznego na sporzadzenie projektu Studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy, zmiany studium oraz projektow miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian, Prognozy oddziatywania na srodowisko, Prognozy
skutkéw finansowych uchwalenia planu lub jego zmiany, Opracowania ekofizjograficznego lub innych
materiatdéw niezb¢dnych do sporzadzenia dokumentu planistycznego oraz udziat w komisji przetargowej
W zakresie nalezacym do wiasciwosci Wydziatu;

20) prowadzenie baz danych niezbednych do realizacji zadan Wydziatu.

3. W Wydziale Urbanistyki funkcjonuja Wieloosobowe stanowiska pracy ds. urbanistyki, do zadan ktorych
nalezy w szczeg6lnosci:

1) wspolpraca przy sporzadzaniu oceny aktualnosci studium i plandw miejscowych, oceny postepow
W opracowywaniu planéw miejscowych;

2) wspolpraca przy sporzadzeniu analiz dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiany i stopnia zgodno$ci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy;

3) wydawanie opinii, uzgodnien, zaswiadczen iinnych stanowisk wymaganych przepisami prawa
nalezacych do kompetencji Wydziatu;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych dla inwestycji zwigzanych z wydawaniem decyzji
0 ustaleniu warunkow zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego (lub
oich odmowie) - wydawanych na podstawie ustawy zdnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 778, zZ p6zn. zm.);

5) wykonywanie analiz urbanistycznych i dokonywanie wizji w terenie wramach prowadzonych
postepowan administracyjnych o wydanie decyzji o0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) przekazywanie  kopii  wydanych  decyzji o lokalizacji  inwestycji  celu  publicznego
0 znaczeniu gminnym Marszatkowi Wojewodztwa Mazowieckiego, ktory prowadzi rejestr wydanych
decyzji, przygotowanie i wydawanie decyzji 0 przeniesieniu wydanej decyzji
0 warunkach zabudowy na inny podmiot;

7) wydawanie decyzji 0 wygasnieciu, uchyleniu lub zmianie wydanych decyzji o warunkach zabudowy
lub decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

8) prowadzenie rejestrow wymaganych prawem i przekazywanie ich w imieniu Burmistrza Wotomina
wlasciwym organom i jednostkom;

9) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych realizowanych na istotnych dla gminy obszarach;

10) opiniowanie projektow podzialow geodezyjnych, czasowych dzierzaw — na wniosek Wydzialu
Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
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11) wspotpraca  przy  wyznaczaniu  przebiegu linii  regulacyjnych ulic ~w porozumieniu
z zarzgdcami drog publicznych;

12) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji we wspolpracy
Z wydziatlem wlasciwym ds. Rewitalizacji;

13) wspotpraca przy przygotowywaniu i tworzeniu warunkéw do ochrony krajobrazu;
14) wspotpraca przy prowadzeniu w imieniu Burmistrza Gminnej Ewidencji Zabytkow;

15) przygotowywanie zamdwienia publicznego na sporzadzenie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz o ustalenie warunkow zabudowy oraz udzial w komisji przetargowej
w zakresie nalezacym do wtasciwosci Wydziatu;

16) prowadzenie baz danych niezbednych do realizacji zadan Wydziatu.

§ 33. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami

Do zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy realizacja catoksztaltu zadan
z zakresu geodezji, gospodarki nieruchomos$ciami, a W szczeg6lnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasobu nieruchomosci na terenie Gminy;

wytypowanie i przeznaczanie obszaré6w na terenic Gminy pod katem powstania specjalnych stref
aktywnosci inwestycyjnej;

prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z ujawnianiem prawa wiasnosci do nieruchomosci gminnych
w ksiggach wieczystych oraz z dokonaniem wpisow lub aktualizacji informacji w operacie ewidencji
gruntow i budynkow;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze scaleniem i podzialem nieruchomosci, scaleniem i wymiang

gruntdw oraz rozgraniczaniem nieruchomosci;

wspotpraca w zakresie spraw Wydziatu z wlasciwym terytorialnie wydziatem ksigg wieczystych sadu
rejonowego oraz starostwem powiatowym:;

prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami nieruchomosci pomig¢dzy Skarbem Panstwa i JST a osobami
fizycznymi;

przygotowywanie i publikowanie wykazu nieruchomosci gminnych przeznaczonych do sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe;

przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdéw gminnych na zbycie, najem i dzierzawe nieruchomosci
gminnych oraz udziat w komisjach przetargowych;

bezprzetargowe zbycie, najem i dzierzawa nieruchomos$ci gminnych;

prowadzenie  spraw  zwigzanych  z przekazywaniem = gminnego  zasobu  nieruchomosci
W najem, dzierzawe iuzytkowanie, prowadzenie w tym zakresie rejestru umow i kontroli warunkow
umow,

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych ustalania stawek czynszu
dzierzawnego, najmu i uzyczenia oraz ich aktualizacji;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych znajdujacych sie
w gminnym zasobie mieszkaniowym;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z aktualizacja optat rocznych ztytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gminnych;

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z postgpowaniami w zakresie podziatéw nieruchomos$ci w tym
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci z Wydziatem Inwestycji w zakresie
budowy i remontoéw drég gminnych oraz obiektéw kubaturowych;

zatwierdzanie przebiegu granic nieruchomo$ci stanowigcych gminny zasdéb nieruchomosci
po postepowaniach o podzial nieruchomosci;
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16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem optat adiacenckich ztytulu podziatu nieruchomosci
i wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z wybudowaniem infrastruktury i wydawaniem decyzji
administracyjnych w tym zakresie;

wspotdziatanie w porozumieniu z  Wydzialem Urbanistyki w zakresie spraw zwigzanych
z ustalaniem optaty planistycznej;

wykonywanie prawa pierwokupu;

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

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci, prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomos$ci na rzecz Gminy w drodze
komunalizacji i w drodze art. 73 Przepisow wprowadzajacych ustawy reformujace administracje
publiczng;

prowadzenie spraw zwigzanych zzajmowaniem nieruchomo$ci pod drogi publiczne i wyptatg
odszkodowan z tego tytutu;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad;
przygotowywanie wnioskow w sprawie wywlaszczania nieruchomosci na rzecz Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami nieruchomosci gminnych;

biezace regulowanie stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wiadaniu gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na dysponowanie gruntami gminnymi lezacymi
poza pasami drogowymi dla potrzeb budowy infrastruktury technicznej;

przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie w odniesieniu do zasobu nieruchomosci gminnych;

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow 1 ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci
1 wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;

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;

realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji
we wspolpracy z wydziatem wlasciwym ds. Rewitalizacji.

§ 34. Zespol ds. Mieszkaniowych

Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, a
W szczegodlnosci:

1.

opracowywanie i aktualizacja projektow uchwal Rady Miejskiej z zakresu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy;

sporzadzanie i aktualizacja projektu wykazu osob, ktérym przystuguje pierwszenstwo zawarcia umowy
najmu lokalu na czas nieoznaczony lub lokalu socjalnego;

przygotowywanie materiatbw dla potrzeb Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i udziat
W jej posiedzeniach;

wspolpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich oraz Wydziatem Urbanistyki w zakresie objgtym
zadaniami Wydziatu;

przygotowywanie materiatdw do podjecia decyzji przez Burmistrza w sprawach podnajmu, zamiany,
wprowadzenia ulepszen przez najemce;

wspotdziatanie z komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucji w sprawach oprozniania lokali;

przygotowywanie skierowan do zawarcia umowy na lokale mieszkalne i uzytkowe;
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8. udziat w wizjach lokali 0sob ubiegajacych si¢ o mieszkanie komunalne;

sporzadzanie zestawienia danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do
publicznego zasobu mieszkaniowego Gminy;

10. przygotowywanie materiatbw do postepowania sadowego oraz reprezentowanie Burmistrza
W postgpowaniach sgdowych w sprawach z zakresu dziatalno$ci merytorycznej Wydziatu;

11. przygotowywanie projektow regulaminow funkcjonowania targowisk miejskich.

§ 35. Samodzielne stanowiska ds. zamowien publicznych
Do zadan Samodzielnych stanowisk ds. zamoéwien publicznych naleza:

1. udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia
postgpowania o zamdowienie publiczne w zakresie nalezacym do wtasciwosci Stanowisk, zgodnie z ustawg -
Prawo zamowien publicznych i regulacjami wewngtrznymi oraz przygotowywanie umow;

2. prowadzenie i dokumentowanie zamdwien publicznych, powyzej wartosci okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy
- Prawo zamowien publicznych, odpowiednio do wybranego trybu postgpowania i wartosci przedmiotu
zamOwienia, a w szczeg6lnosci przygotowywanie i modyfikacja wewngtrznych unormowan w zakresie
realizacji zamowien publicznych, w tym:

1) zasad realizacji zamowien publicznych w Urzgdzie (takze zamowien publicznych ponizej wartosci
okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy — Prawo zamdwien publicznych);

2) regulaminu pracy komisji przetargowej;
3) obiegu dokumentow przy realizacji zadan objetych ustawa Prawo zamowien publicznych;

4) wnioskowanie o udzielenie pelnomocnictw do wykonywania poszczegdlnych czynnosci w imieniu
Burmistrza

3. prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

4. sporzadzanie  zbiorczych  plandw  zamoéwien  publicznych ~ w Urzgdzie iich  weryfikacja
z projektem budzetu na dany rok;

5. sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach i przekazywanie Prezesowi Urzedu
Zamoéwien Publicznych;

6. prowadzenie dokumentacji postgpowania, a zwlaszcza:

1) przygotowanie wniosku 0 otwarcie postgpowania o0 zamowienie publiczne wraz niezbedna
dokumentacja;

2) sporzadzenie wszystkich dokumentow stanowigcych zatgczniki do protokotu postepowania na
obowigzujacych drukach i kompletnie wypetnione;

3) sporzadzanie wszystkich dokumentow stanowiacych zatgczniki do protokolu postepowania, na
obowigzujacych drukach ikompletne ich wypelnienie oraz uj¢ciew protokole danych zgodnych
z kosztorysem inwestorskim i dokumentacjg okreslajgcg przedmiot zamowienia;

4) zalaczenie do dokumentacji, dokumentdéw oceny poszczegdlnych ofert, streszczenia oceny i porownania
ztozonych ofert oraz przekazanie do akceptacji Burmistrza uzasadnienia wyboru oferty wnioskowanego
przez komisj¢ przetargowa;

5) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamédwienia,

6) uczestniczenie inadzorowanie prac wszystkich komisji przetargowych Urzedu na kazdym etapie
postepowania;

7) proponowanie sktadu komisji przetargowych;
8) proponowanie sktadu komisji przetargowych;

9) archiwizowanie dokumentacji przetargoweyj.
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7. wnioskowanie o przeprowadzenie szkolen z zakresu tematyki zaméwien publicznych dla pracownikow
Urzedu.

§ 36. Wydzial Planowania Rozwoju i Rewitalizacji

Do zadan Wydziatu Planowania Rozwoju i Rewitalizacji nalezy, w szczegdlnosci:

1. W zakresie planowania kierunkow i warunkow rozwoju Gminy:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)
8)

9)

sporzadzanie dlugookresowej strategii rozwoju Gminy oraz jej aktualizacja;
kontrola i monitoring realizacji ustalen dtugookresowe;j strategii rozwoju Gminy
kontrola i monitoring ustalen strategii rozwoju Gminy;

koordynacja opiniowania przez wydziaty merytoryczne projektéw strategii, plandw i programow
sporzadzanych przez samorzad wojewddzki, powiatowy oraz gminy oscienne, dotyczacych obszaru
Gminy lub mogacych oddzialywa¢ na ten obszar, pod katem zgodno$ci ze strategig rozwoju Gminy i
innymi $redniookresowymi planami rozwoju;

inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie rozwoju Gminy poprzez prowadzenie prac w
zespotach roboczych;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z okre§leniem zatozen spoteczno-gospodarczych na potrzeby
planowania rozwoju Gminy we wspotpracy z wydziatami merytorycznymi;

wspolpraca ze strategicznymi spotkami Gminy w zakresie planow inwestycyjnych;
wspotpraca z przedsiebiorcami, organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie
planowania rozwoju Gminy;

wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spdjnego planowania realizacji i
aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i ponadlokalnego;

10) wspotpraca z wydziatami Urzegdu i jednostkami organizacyjnymi Gminy realizujgcymi inwestycje ujete

w budzecie Gminy;

11) pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwo$ciach rozwoju Gminy oraz dla partnerstwa w

realizacji programow rozwoju;

12) monitoring i koordynowanie polityki rozwoju na podstawie sprawozdan sporzadzanych przez komorki

organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne i jednostki pomocnicze Gminy.

13) przygotowanie corocznego Raportu o stanie gminy.

2. W zakresie Rewitalizacji:

1)
a)

koordynacja dziatan rewitalizacyjnych na terenie Gminy Wotomin, w tym:

koordynowanie prac w ramach projektow rewitalizacyjnych pomig¢dzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami
zaangazowanymi w realizacj¢ ww. projektow;

proponowanie mozliwych do zastosowania rozwigzan w ramach projektow rewitalizacyjnych;

analizowanie i wytyczanie kierunkow dziatan w ramach projektow rewitalizacyjnych wraz z
oznaczeniem ich priorytetu;

dokonywanie okresowych ocen postgpu prac nad projektami rewitalizacyjnymi;
podejmowanie kluczowych decyzji w zakresie realizacji projektow rewitalizacyjnych;
monitorowanie i ewaluacja Gminnego Programu Rewitalizacji;

wydawanie zaswiadczen/informacji o potozeniu dziatki na obszarze obj¢tym rewitalizacjg oraz
specjalng strefg rewitalizacji na podstawie ustawy o rewitalizacji;

koordynowanie prac Komitetu Rewitalizacji,
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5) realizacja projektow wynikajacych z Gminnego Programu Rewitalizacji zgodnie z kompetencjami
wydziatu;

6) koordynacja projektow wynikajacych z Gminnego Programu Rewitalizacji z wydziatami
merytorycznymi.

3. W zakresie Polityki Senioralne;j:
1) koordynacja dziatan zwigzanych z wdrozeniem gminnej polityki senioralnej;

2) biezaca komunikacja i wspolpraca z organizacjami senioralnymi w Gminie Wotomin w ramach
Wotominskiej Rady Seniorow;

3) Wspotpraca z Wotominska Radg Seniorow, w tym:

a) zapewnienie wsparcia organizacyjnego i organizacja posiedzen;

b) obstuga finansowa rady;

¢) realizacja inicjatyw podejmowanych przez radg;

d) zapewnienie serwisu informacyjnego — prowadzenie profilu facebook;

e) przeprowadzanie wyborow do Wotominskiej Rady Senioréw;

f) prowadzenie programow Remont dla Seniora, Taxi Senior i Gimnastyka dla Seniora.
4. Wspolpraca z Mtodziezowa Rada Miasta Wotomin, w tym:

1) zapewnienie wsparcia organizacyjnego (organizacja posiedzen, wyjazdow studyjnych);

2) obsluga finansowa rady;

3) realizacja inicjatyw podejmowanych przez radg;

4) zapewnienie serwisu informacyjnego — prowadzenie profilu facebook;

5) przeprowadzanie wyboréw do Mlodziezowej Rady Miasta Wotomin;

6) wspolpraca przy realizacji Uczniowskiego Budzetu Obywatelskiego.
5. Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stron¢ internetows.
6. Realizacja dziatan dotyczacych aktywnosci i partycypacji obywatelskiej, w tym:

1) tworzenie regulaminu konsultacji spotecznych;

2) obsluga systemu do e-obstugi konsultacji spotecznych;

3) obsluga administracyjno-organizacyjna budzetu partycypacyjnego, w tym monitorowanie realizacji
zwycigskich projektow.

7. Pozyskiwanie srodkow zewngtrznych na potrzeby realizacji zadan Wydziatu.

8. Wspieranie koordynatora ds. dostgpnos$ci dzialajacego na podstawie ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o
zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym:

1) wudziat w opracowywaniu planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami;

2) raportowanie o stanie zapewniania dost¢gpnosci podmiotu publicznego;

3) organizacja prac zespotu zadaniowego ds. dostgpnosci.

§ 37. Wydzial Polityki Spolecznej

Do zadan Wydzialu nalezy zapewnienie realizacji zadan Gminy z zakresu pomocy spotecznej, ochrony
zdrowia, polityki prorodzinnej, przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, sportu i turystyki,
edukacji i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym w szczegolnosci:
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1. koordynowanie dzialah na rzecz zapewnienia mieszkancom réwnego dostgpu do podstawowej opieki
zdrowotnej oraz realizacj¢ programow z zakresu promaocji i ochrony zdrowia;

2. koordynowanie dziatan na rzecz zapewnienia mieszkancom wszelkich mozliwych form pomocy spotecznej
oraz dostepu do programéw z zakresu polityki spolecznej;

3. wspotpraca z podmiotami zapewniajacymi organizacj¢ opieki sprawowanej w formie ztobka lub klubu
dzieciecego;

4. prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekunéw;

5. sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi, ktére prowadzg dziatalno$¢ na terenie Gminy,
w zakresie warunkow i jako$ci $wiadczonej opieki;

6. koordynowanie prac dotyczacych powolywania Zespotu Interdyscyplinarnego zgodnie z przepisami
ustawy 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

7. realizacja zadan wynikajacych z programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
przeciwdzialania narkomanii;

8. koordynowanie prac dotyczacych powolywania gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych;

9. wydawanie zezwoleh na prowadzenie placowek wsparcia dziennego na podstawie ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej;

10. koordynowanie wsparcia dla rodzin wielodzietnych w tym realizacja rzagdowego programu dla rodzin
wielodzietnych oraz wolominskiego programu wsparcia rodziny;

11. prowadzenie spraw z zakresu wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;

12. prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiow sportowych oraz nagrod 1 wyr6znien dla osob
fizycznych za osiggniete wyniki sportowe;

13. koordynowanie dziatan podejmowanych w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy w czasie
wolnym od zaje¢ szkolnych;

14. realizacja programu wspierania uzdolnionych dzieci i mtodziezy;
15. prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy;

16. prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych na podstawie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i 0 wolontariacie;

17. koordynowanie prac dotyczacych powotania i dziatalnosci Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego;

18. organizowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i wspieranie dziatan wolontariatu, w tym
poprzez przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert oraz realizacje zadan publicznych w mys$l art. 19a
ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

19. inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania §rodkow zewnetrznych, w tym unijnych na realizacije
projektéw poszerzajacych oferte Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

20. realizacja zadan zwigzanych 2z wdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji we wspolpracy
z wydziatem wlasciwym ds. Rewitalizacji, w tym wspolnych dziatan dotyczacych polityki senioralne;j;

21. wspotpraca merytoryczna w zakresie kompetencji Wydziatu.
1) ze szkotami i przedszkolami, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wotomin;
2) z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wotominie;
3) z Osrodkiem Sportu i Rekreacji ,,Huragan” w Wotominie;
4) z Zespotem Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Wotominie;
4) z Miejskim Domem Kultury.

22. Prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkoéw Gminy, jako organu zatozycielskiego dla:
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1) Miejskiego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej nr 1 w Wotominie;
2) Miejskiego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej nr 2 w Wotominie;

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

§ 38. Wydzial Spraw Obywatelskich
Do zakresu zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowaniu lub odmowie zameldowania na
pobyt staly, lub czasowy, o wymeldowanie, odmowie wymeldowania z pobytu statego lub czasowego,
uchyleniu badZ odmowie uchylenia czynno$ci zameldowania lub wymeldowania na pobyt staty, lub czasowy.

2. Przygotowywanie decyzji w zakresie udostgpniania danych osobowych na podstawie obowigzujacych
przepisow.

3. Prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow o wszczecie postepowania administracyjnego i wydawanych
decyzji.

4. Aktualizacja w systemie ewidencji ludno$ci danych osobowych mieszkanca.

5. Wspolpraca z Ministerstwem Spraw ~ Wewnetrznych 1 Administracji  w zakresie  korygowania
i nadawania numeréw PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcow.

6. Dokonywanie dla potrzeb szkot wydrukow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym.

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

8. Przygotowywanie decyzji 0 wpisaniu badz odmowie wpisania do rejestru wyborcow.

9. Udzielanie informacji dotyczacych danych osobowych instytucjom wykazujacym interes prawny do ich
uzyskania na podstawie obowiazujacych przepisow.

10. Opracowywanie rozbieznosci danych mieszkancow.

11. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Mazowieckiego Urzgedu Wojewodzkiego, Krajowego Biura
Wyborczego, Gtéwnego Urzedu Statystycznego i ewentualnych innych uprawnionych podmiotow.

12. Prowadzenie korespondencji z innymi urzgdami miast i gmin, sagdami, prokuratura, policja, ambasadami,
innymi jednostkami w zakresie spraw meldunkowych.

13. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z obronnos$cia kraju.
14. Rejestracja i kwalifikacja wojskowa.

15. Przygotowanie dokumentacji dla potrzeb Powiatowej Komisji Lekarskiej w Wolominie oraz uczestnictwo
w pracach komisji.

16. Kierowanie wnioskow o przymusowe doprowadzenie osoéb podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz
kierowanie zawiadomien o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa przez osoby podlegajace kwalifikacji
wojskowej.

17. Opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji o uznaniu lub odmowie uznania zotnierza
za jedynego opiekuna, za zolierza majacego na wylgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny oraz decyzji
dotyczacych $wiadczenia pienigznego rekompensujacego utracone wynagrodzenie, ktore wezwany mogiby
uzyskac¢ w okresie odbywania ¢wiczen wojskowych.

18. Sporzadzanie sprawozdan z zagadnien zwigzanych z przepisami zzakresu obronnosci kraju,
a przekazanych do realizacji wydziatowi.

19. Przyjmowanie i przetwarzanie dokumentacji niezbednej do wyprodukowania dowoddéw osobistych.

20. Wydawanie dowodow osobistych.
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21. Wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych.
22. Prowadzenie archiwum dowodowego.
23. Wspolpraca z Komenda Powiatowg Policji w Wotominie w zakresie odbioru dowodéw osobistych.

24. Udzielanie niezbednych informacji dotyczacych dokumentow tozsamosci dla potrzeb wszystkich
podmiotow, ktore wykazg interes prawny do uzyskania informacji na temat dowodéw osobistych.

25. Wydawanie kserokopii dokumentow dotyczacych dowodu osobistego dla potrzeb emerytalnych,
rentowych, odszkodowawczych i innych.

26. Sporzadzanie sprawozdan dla jednostki nadrz¢dnej oraz innych uprawnionych podmiotow  z zakresu
wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych.

27. Potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP.

28. Przyjmowanie wnioskéw, wydawanie Wolominskiej Karty Seniora oraz Koperty Zycia we wspotpracy
z Wydziatem Planowania Rozwoju i Rewitalizacji.

§ 39. Wydzial Finanséw i Budzetu

Do zadan Wydzialu nalezy prowadzenie rachunkowo$ci Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami dla jednostek budzetowych oraz prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie sprawozdawczo$ci
budzetowej i finansowej Urzedu Miejskiego, jako samorzadowej jednostki budzetowej i jako organu —
gtownego dysponenta $rodkéw budzetowych; sprawozdawczo$ci zbiorczej z zakresu dziatania Gminy
Wotomin, a w szczeg6lnosci:

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 rzadowej;

3. koordynowanie prac nad sporzadzaniem planéw finansowych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

4. biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy o przebiegu tej
realizacji;

5. kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy;

6. analiza dokumentow przedktadanych do kontrasygnaty oraz kontrola ewidencji zaangazowania $rodkow;
7. sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej gminy na podstawie przekazanych wnioskow;

8. udzial w przygotowywaniu zbiorczych projektow 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 ksiegowej w zakresie:
1) kosztow prowadzonej dziatalnosci;
2) wydatkow budzetowych Urzedu;
3) dochodéw 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;
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12. prowadzenie zbiorczej sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej wg sprawozdan jednostkowych
ztozonych przez jednostki organizacyjne gminy, instytucje kultury, samodzielne publiczne zaktady opieki
zdrowotnej oraz spotki komunalne, dla ktorych organem zatozycielskim jest gmina;

13. wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia przez wydziat funkcji gtéwnego dysponenta srodkow
budzetowych przekazywanych na rachunki biezace jednostek budzetowych oraz dokonywanie rozliczen;

14. realizacja dyspozycji ptatniczych z tytutu wydatkow budzetowych i rozchodow budzetu;

15. koordynowanie spraw zwigzanych zrealizacja umow zawieranych przez Gming Wotomin oraz
monitoring dokumentow ksiegowych;

16. prowadzenie  rejestru  gwarancji  bankowych i ubezpieczeniowych, ich  przechowywanie
i dokonywanie zwrotu po uptywie okresu waznosci;

17. prowadzenie ksigg drukow Scistego zarachowania (czeki gotowkowe, arkusze spisu z natury, kwitariusze
przychodowe);

18. prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich
umorzen, materialow Urzgdu Miejskiego;

19. wspoélpraca z innymi wydziatami w zakresie ewidencji $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz ich umorzen; rozliczaniu inwentaryzacji oraz sporzadzaniu sprawozdan wg obowigzujacych
przepisow;

20. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Warszawie, Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim,
Glownym Urzedem Statystycznym,;

21. obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy Urzedzie;
22. przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dziatalno$ci wydziatu;

23. przygotowywanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw.

§ 40. Wydzial Oplat i Podatkéw Lokalnych

Do zadan Wydzialu nalezy podejmowanie czynno$ci majacych na celu prawidlowe ustalanie wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkow transportowych,
podatku rolnego, podatku lesnego oraz optaty targowe;j, a W szczeg6lnosci:

1. opracowywanie projektow uchwat rady miejskiej dotyczacych spraw z zakresu dzialania wydziatu, a w
szczegolnosci uchwat w sprawie ustalenia wysoko$ci stawek min. podatku od nieruchomosci, podatku od
srodkow transportowych, przygotowanie wzordéw deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od wilascicieli nieruchomosci zamieszkanych na terenie gminy oraz wysoko$ci
stawek oplaty targowe;j;

2. prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania — bilety optaty targowej;
3. rozliczanie inkasenta z liczby sprzedanych biletow optaty targowe;j;

4. prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci ijej biezaca aktualizacja na podstawie danych
z ewidencji gruntéw i budynkow, prowadzonej przez Staroste Wotominskiego i Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego odnosnie budynkéw nowo oddanych do uzytkowania;

5. wprowadzanie do bazy danych ewidencji pojazdow zarejestrowanych badz wyrejestrowanych,
a podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od §rodkow transportowych w oparciu o informacje z Wydziatu
Komunikacji Starostwa Powiatowego w Wotominie;

6. prowadzenie ewidencji w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
deklaracji ztozonych przez osoby zobowigzane;

7. prowadzenie postegpowan w zakresie obowigzku zlozenia deklaracji przez osoby do tego zobowigzane
dotyczace:

1) podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych;

2) podatku od $rodkow transportowych od 0sob fizycznych i 0séb prawnych;
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8. prowadzenie postgpowan w zakresie obowigzku ztozenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi przez osoby do tego zobowiazane;

9. kontrola realizacji obowigzku ustawowego oraz kierowanie wezwan do podatnikoéw — oséb fizycznych
w zakresie obowigzku ztozenia informacji w zakresie podatku od nieruchomosci podatku rolnego i podatku
lesnego;

10. wydawanie decyzji okreslajacych i ustalajacych w zakresie podatkow:
1) od nieruchomoéci;
2) rolnego;
3) lesnego;
4) od $rodkow transportowych od 0séb fizycznych i prawnych;

5) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wtascicieli nieruchomosci zamieszkanych na
terenie gminy;

11. udzielanie informacji na wniosek uprawnionych oséb i organow;

12. obstuga informacyjna w zakresie optat i podatkéw lokalnych wtascicieli nieruchomosci potozonych na
terenie gminy;

13. dokonywanie czynnosci sprawdzajacych oraz dokonywanie czynnosci kontrolnych majacych na celu
sprawdzenie wywigzywania si¢ z obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego oraz ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w konsekwencji prowadzenie postgpowania w zakresie
ustalenia lub okreslenia wysokos$ci zobowigzania bedacego nastepstwem przeprowadzonej przez Wydziat
kontroli u podatnika;

14. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zazaleniami na postanowienia i z odwotaniami od decyzji
wydawanych w zakresie podatkow lokalnych oraz optat i kierowanie tych odwotan i zazalen do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego;

15. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen i prowadzenie ich
rejestru w zakresie dziatan wydziatu;

16. sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dziatalnosci Wydziatu;

17. wnioskowanie i przygotowywanie materialtow niezbednych do ustalenia dziennych stawek optat
targowych pobieranych od dokonujacych sprzedazy na targowiskach miejskich;

18. wspotpraca z innymi instytucjami wtym m. in. z: Regionalng Izbg Obrachunkowa, Starostwem
Powiatowym w Wotominie, Urzedami Skarbowymi, Sgdem Rejonowym, Osrodkami Pomocy Spotecznej
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Optat
i Podatkow Lokalnych;

19. udzielanie na pisemny wniosek podatnika lub inkasenta pisemnej interpretacji co do zakresu
i sposobu zastosowania prawa podatkowego w odniesieniu do opfat i podatkéw lokalnych, dla ktorych
Burmistrz Wotomina jest organem podatkowym,;

20. ustalanie podatkow dla podatnikéw innych gmin zgodnie z postanowieniem Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego;

21. wspotpraca z sotectwami w zakresie dotyczacym spraw optat i podatkow lokalnych;
22. wydawanie decyzji 0 odpowiedzialnosci osob trzecich (spadkobiercéw) za zobowigzania spadkodawcy;

23. wycofanie z obrotu prawnego decyzji wydanych po $mierci podatnika i wydanie decyzji ustalajgce;j
zobowigzanie podatkowe nastepcow prawnych;

24. biezaca wspotpraca z komornikami sagdowymi, Urzgdami Skarbowymi, Sadem Rejonowym, Osrodkami
Pomocy Spotecznej, Urzgdem Ochrony Konkurencji i Konsumentéow, Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym,;

25. przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dziatalnosci wydziahu.
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§ 41. Wydzial Dochodéw i Egzekucji

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie rachunkowosci podatkowej stanowigcych dochdd gminy w zakresie
podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych oraz w zakresie niepodatkowych
naleznosci budzetowych, w tym m. in. optaty — reklamowa, produktowa, skarbowa, targowa, trwaly zarzad,
uzytkowanie i stuzebnosci, zezwolenia na sprzedaz alkoholi, lokalne optaty pobierane na podstawie odrebnych
ustaw, uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, grzywny, mandaty i inne kary pieni¢zne, koncesje i licencje,
wplywy z roznych optat, wptywy z dywidend, najem i dzierzawa sktadnikow majatkowych gminy, odptatne
nabycie praw wilasnos$ci, przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, sprzedaz
sktadnikow majatkowych, odsetki za nieterminowe platnosci, wplywy z réznych dochodéw, dochodéw budzetu
panstwa, w tym:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

prowadzenie ewidencji podatkow i optat wg obowiazujacych przepiséw oraz biezace prowadzenie kont
podatnikow pozwalajace na ustalanie zaleglos$ci i nadptat oraz naleznosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen
i prowadzenie ich rejestru w zakresie dziatan wydziatu;

sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dziatalno$ci Wydziatu;
rozliczanie inkasentdow z inkasa podatkow oraz naliczanie prowizji;

wspotpraca z innymi instytucjami w tym m. in. z: Regionalng Izbg Obrachunkowa, Starostwem Powiatu
Wolominskiego, Urzedami Skarbowymi, Sadem Rejonowym, O$rodkami Pomocy Spotecznej oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;
wspoltpraca z sotectwami w zakresie dotyczacym spraw optat i podatkow lokalnych;

monitoring nalezno$ci publicznoprawnych oraz ich analiza pod katem wymagalno$ci, celem podjgcia
okreslonych dziatan windykacyjnych;

windykacja niezaptaconych grzywien naktadanych w drodze mandatow karnych przez Straz Miejska w
Wotominie;

prowadzenie innych dziatan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zaleglosci przez dtuznikow
(miekkie techniki windykacji);

podejmowanie czynno$ci majacych na celu wezwanie dluznika do dobrowolnego spetnienia
swiadczenia;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zastosowaniem przez Burmistrza Wolomina ulg w sptacie
naleznosci podatkowych i niepodatkowych, a w szczegolnosci:

1) odroczenie terminu ptatnosci podatku lub optaty,

2) odroczenie zaptaty zaleglosci podatkowej lub zaleglosci w optacie wraz z odsetkami,
3) rozlozenie zaptaty naleznosci budzetowej, podatku lub optaty na raty,

4) roztozenie zaplaty zalegto$ci podatkowej, zaleglosci w optacie na raty,

5) umorzenie zaleglo$ci podatkowej, zalegtosci w optacie lub odsetek;

prowadzenie spraw zwigzanych z zazaleniami na postanowienia i z odwotaniami od decyzji wydawanych
w zakresie stosowanych ulg oraz kierowanie tych odwotan i zazalen do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego, w zakresie dziatania Wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem pomocy publicznej z tytutu udzielonych ulg dla
podatnikow bedacych przedsigbiorcami;

okresowe sporzadzanie zbiorczego wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lokalnych udzielono wszelkich ulg
podatkowych, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;

wystegpowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomos$ciach nalezacych do
dtuznikow z tytutu zaleglosci podatkowych;
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17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.
217.
28.

29.

30.

prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych w zamian za
zalegto$ci podatkowe;

zglaszanie wierzytelnosci gminy do sadéw w przypadku likwidacji badz upadtosci dtuznikow;

kierowanie wnioskow o zabezpieczanie roszczenia w formie dopuszczalnej przez przepisy prawa, w tym
wnioskow o ustanowienie hipoteki zabezpieczajgcej roszczenia gminy;

podejmowanie w porozumieniu z radcg prawnym czynno$ci zwigzanych z windykacja naleznosci w
ramach postgpowania upadtosciowego, uktadowego lub naprawczego;

staty monitoring poszczegolnych etapow windykacyjnych lub egzekucyjnych;

biezgca wspolpraca z komornikami sgdowymi, Urzedami Skarbowymi, Sadem Rejonowym, Osrodkami
Pomocy Spotecznej, Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow, Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym,;

wystawianie faktur z tytutu dochodéw budzetowych Urzedu Migjskiego;
prowadzenie centralizacji rozliczen podatku od towar6éw i ustug w Gminie Wotomin;

odprowadzanie zrealizowanych dochodow budzetu panstwa na rachunek centralny w terminach
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;

przygotowywanie okresowych sprawozda ni informacji z zakresu prowadzonych spraw;
prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego;

przekazywanie Wojewodzie okresowych i rocznych rozliczen dotacji oraz okresowych i rocznych
sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku akcyzowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem przez Burmistrza postanowien W sprawie zastosowania ulg
w zaptacie podatkéw wymierzanych i pobieranych przez urzedy skarbowe (podatek od spadkow i
darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, od karty podatkowej;

przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dziatalno$ci wydziatu.

§ 42. Wydzial Organizacji Urzedu

. Do zadan Wydziatu nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Burmistrza i Urzedu, obsluga Rady
Miejskiej, a w szczegdlnosci:

1. obstuga organizacyjna Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy, w tym w
zakresie:

1) wszelkich wizyt i delegacji stuzbowych;

2) udziatu Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza na wydarzeniach o charakterze kulturalnym, sportowym
i spotecznym o zasiggu gminnym, ponad gminnym i regionalnym;

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, monitorowanie ich wykonania oraz przygotowywanie
i przekazywanie informacji o0 podjetych 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 Ogdlnej, w tym:

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

2) przekazywanie korespondencji wlasciwemu adresatowi;
3) wysytanie korespondencji i przesytek Urzedu;

4) sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentow z wymogami zawartymi w procedurach;

3. wspomaganie dziatalno$ci i merytorycznej komorek organizacyjnych Urzgdu poprzez:
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1) pomoc w opracowywaniu i dostarczaniu klientom Urzedu zestawu ujednoliconych formularzy;
2) udzielanie pomocy klientom Urzgdu w wypetnianiu formularzy;
3) udzielanie szczegdtowych informacji o sposobie zatatwienia sprawy.

4. koordynowanie spraw zwigzanych z wplywajacymi do Urzedu skargami, wnioskami i petycjami
mieszkancow oraz prowadzenie wlasciwych rejestrow;

5. prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien;
6. w zakresie budowania struktury Urzgdu, jako organizacji sprawnej i przyjaznej dla jego klientow:

1) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu oraz ciagle jej doskonalenie i ulepszanie
istniejacych oraz wprowadzanie nowych metod i form obstugi klientow Urzedu, prowadzenie analiz oraz
wdrazanie uwag 1 opinii ptynacych od klientow na temat efektywnosci
i jakosci pracy Urzedu;

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

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

4) wspotpraca z Samodzielnymi stanowiskami ds. kadrowo-ptacowych w zakresie podnoszenia
kwalifikacji pracownikow Urzedu i organizacji szkolen.

7. podejmowanie dziatan na rzecz wtasciwej obstugi w Urzedzie osob z niepetnosprawnosciami przez:
1) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu ich spraw;
2) udzielanie informacji 0 obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych 0sob 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 Wotomin;

9. dokonywanie analizy skladanych o$wiadczen majatkowych oraz wspodtpraca z wlasciwymi urzedami
skarbowymi w zakresie przekazywania im przez Burmistrza o$wiadczen o stanie majgtkowym o0sob,
zobowigzanych przepisami prawa do ich ztozenia;

10. zarzadzanie systemem obiegu 1 wymiany informacji wewnetrznej w zakresie obowiazkow
i kompetencji Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

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

12. koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpracy Burmistrza z Rada Miejska, w tym:
1) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady.
2) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci burmistrza pomigdzy sesjami Rady.
3) wspotpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektow uchwat na sesje Rady.
4) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski radnych i Komisji;

13. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamieszczaniem informacji jawnych z o§wiadczen
majatkowych sktadanych Burmistrzowi oraz sporzadzanie zbiorczych informacji ze ztozonych Burmistrzowi
przez zobowigzane osoby o$wiadczen majatkowych, celem przedtozenia ich Radzie;

14. prowadzenie catoksztaltu spraw wynikajacych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,
w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

15. realizacja zadan wynikajacych z przepisow o statystyce publicznej;

18. prowadzenie spraw dotyczacych wyjazdow zagranicznych Burmistrza, zastgpcow Burmistrza, Sekretarza
oraz Skarbnika oraz innych pracownikéw Urzedu;
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22. prowadzenie rejestru przyznawanych przez Burmistrza oraz Rade Miejska tytutdéw honorowych
i odznaczen;

23. prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem przez Gming wszelkich nagrod
i wyréznien oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali i odznaczen w trybie przepisow
szczegolnych;

24. koordynowanie inadzor nad zamieszczaniem informacji iich aktualizacja w Biuletynie Informacji
Publicznej;

25. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatow Burmistrza Wotomina,

26. udzielanie kompleksowej informacji klientom Urzedu o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,
organizacji i strukturze organéw Gminy i Urzedu;

27. obstuga Rady Miejskiej w Wotominie, a w szczego6lnosci:
1) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady i jej komisji;
2) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji;
3) prowadzenie zbioru protokotow sesji Rady i posiedzen komisji;
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskow;
5) kierowanie uchwat Rady do wtasciwych komoérek Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;
6) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

7) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku przekazywania uchwat 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 wplywajacych do Rady na
dziatalno$¢ Burmistrza i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

12) obstuga organizacyjno - techniczna wyborow do organow jednostek pomocniczych Gminy;

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

1. W ramach Wydziatu Organizacji Urzedu funkcjonujg stanowiska ds. nadzoru wtascicielskiego, do ktorych
nalezy realizacja zadan zwigzanych z:

1. nadzorem wiascicielskim, a w szczegodlnosci:

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

2) prowadzenie dokumentacji i korespondencji dotyczacej spotek zudziatem Gminy w sposéb
zapewniajacy stalg informacj¢ o dziatalnos$ci tych podmiotow;

3) wspoltpraca z zarzadami oraz radami nadzorczymi spotek;

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

5) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia funkcji gtéwnego dysponenta $rodkéw budzetowych
przekazywanych na rachunki biezagce gminnym instytucjom kultury oraz dokonywanie rozliczen;

6) prowadzenie rejestrow jednostek organizacyjnych i pomocniczych.

2. prowadzeniem nadzoru nad $Srodkami trwalymi Gminy, a w szczegolnosci:
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1) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej majatku trwatego Gminy i warto$ci niematerialnych
i prawnych za pomoca ksiggi inwentarzowej i kart analitycznych poszczegolnych sktadnikow mienia;

2) wspotpraca z Wydziatem Finansow i Budzetu;

3) ustalanie stawek umorzen dla $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych iprawnych oraz
uzgadnianie zapisow ewidencji analitycznej z zapisami ewidencji syntetycznej;

4) koordynacja prac zwigzanych z obrotem majatku Gminy, w szczeg6lnosci ocena prawidtowosci
i kompletno$ci dokumentacji dotyczacej obrotu sktadnikami majgtku trwatego Gminy tj. przyjecia,
przekazania, likwidacji, zwigkszenia warto$ci, zmiany miejsca uzytkowania;

5) przygotowywanie sprawozdan z zakresu mienia trwatego Gminy;

6) zakresie inwentaryzacji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych;

3. koordynowaniem wspotpracy Burmistrza z radami osiedlowymi i soteckimi;

4. koordynowaniem spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

I1l. W zakresie nadzoru nad dziatalnoscig kontrolng komoérek merytorycznych Urzedu, do zadan Wydziatu
nalezy m.in.:

1.

koordynowanie dzialan i nadzorowanie nad zakresem kontroli prowadzonych przez komorki
merytoryczne Urzedu;

przeprowadzanie analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach wykonywanej dziatalnosci
gospodarczej na terenie gminy Wolomin;

opracowywanie planu kontroli zewnetrznych w obszarze zadan realizowanych przez Gming Wolomin.

§ 43. Wydzial Administracji

Do zadan Wydziatu Administracji nalezy, w szczegoélnos$ci:

1. zabezpieczenie materiatowo — techniczne, w tym zabezpieczenie $rodkéw niezbednych do udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow, a takze zabezpieczenie
odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkow higieny;

2. administrowanie obiektem, w tym:

1) przygotowywanie projektow umow najmu, dzierzawy, dostawy mediow, $wiadczenia ustug
telefonicznych, pocztowych, serwisowych, ubezpieczeniowych i innych;

2) odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zawartych umow;
3) opracowywanie rocznego planu wydatkow w zakresie kosztow administrowania;

4) przygotowywanie projektu planu remontéw biezacych.

4. zawieranie umow, w tym:

1) okre$lenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia;

2) zawarcie umowy w zakresie ina warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych
w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

3) ustalenie wysokos$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

5. prowadzenie ewidencji ilo§ciowej materialow i wyposazenia biurowego oraz sktadnikow majatku Urzedu,

6. dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu i wspotudzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji mienia;

7. sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu, monitoring;

8. zabezpieczenie i rozwoj systemu telefonicznego i poligraficznego Urzedu;

9. utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie;
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10. prowadzenie spraw zwiagzanych z umieszczeniem tablic urzedowych, godta i flagi panstwowej oraz herbu
Wotomina, w tym dekorowanie budynku z okazji §wiat, rocznic panstwowych i innych waznych wydarzen
i okolicznosci;

11. realizacje zadan zwigzanych =z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych oraz w zwigzku z referendum w zakresie i na zasadach ustalonych z Sekretarzem Gminy;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oznakowania wewngetrznego w Urzedzie;
14. dostarczanie identyfikatorow dla nowo przyjetych pracownikow Urzedu;

15. techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji, komisji oraz innych spotkan organizowanych
w Urzedzie, jak i poza nim, w zwigzku z uroczysto§ciami panstwowymi i gminnymi;

16. prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych;
17. rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszen, gminnych obwieszczen, zawiadomien, plakatow itp.;

18. opracowywanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Urzedu jako posiadacza w/w
odpadéw oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

19. prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalno$ci Wydziatu, w tym na temat gospodarczego korzystania ze
srodowiska;

20. dostawa prasy, ksigzek i czasopism specjalistycznych;

21. Zamawianie pieczgci urzedowych i prowadzenie ich rejestru.

§ 44. Samodzielne stanowiska ds. kadrowo - placowych

Do zakresu dziatania Samodzielnych stanowisk ds. kadrowo-ptacowych nalezy prowadzenie spraw osobowych
i ptacowych pracownikéw Urzedu, w tym:

1.

10.
11.

12.

przeprowadzanie naboréw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz
konkurséw na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Wotomin;

sporzadzanie projektow umoéw, awansoéw, nagrdd, przeniesien, odpraw emerytalnych, $wiadectw pracy
i innych dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

prowadzenie bazy danych pracownikow w systemie kadrowo-ptacowym oraz jej biezaca aktualizacja;

zglaszanie pracownikow oraz cztonkow ich rodzin do ubezpieczen spolecznych, uaktualnianie danych oraz
wyrejestrowywanie z ZUS;

naliczanie wynagrodzen 1 innych $wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy,
w tym rozliczanie zwolnien lekarskich i zasitkow opiekunczych, macierzynskich i rodzicielskich;

wyplacanie §wiadczen dla pracownikéw w zwigzku z realizacjg projektow finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych, np. projektow unijnych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu, w tym m. in. przygotowywanie list obecnosci,
ustalanie wymiarow urlopow, ewidencja nieobecnosci itp.;

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatlowymi;

potracanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od osoéb fizycznych z
wynagrodzen pracownikow oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych miesigcznych oraz rocznych;

Sporzadzanie raportow i deklaracji rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS;

przygotowywanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
(PIT-11, PIT-R), elektroniczne przesytanie do Urzedéw Skarbowych oraz wysytanie sporzadzonych
dokumentow do podatnikow;

sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji oraz wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;
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13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
217.

28.
29.

30.
31.

32.
33.

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

kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw emerytalno-rentowych pracownikow Urzedu;

sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7 bytym pracownikom Urzedu dla
potrzeb ZUS i Powiatowego Urzedu Pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem sktadania przez pracownikow samorzadowych o$wiadczen
0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikdéw i rejestru szkolen;
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitéw na wykorzystywanie samochodow prywatnych
do celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu oraz ich comiesigczne rozliczanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na wstgpne, kontrolne i okresowe badania
lekarskie;

sporzadzanie dla GUS sprawozdan kwartalnych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, sprawozdania rocznego
0 pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy;

naliczanie stypendiéw/nagrdd sportowych, za wyniki w nauce, dla szczegdlnie uzdolnionej mtodziezy,
stypendium Prezesa Rady Ministrow itp.;

prowadzenie spraw zwigzanych zatrudnianiem, nagradzaniem i zwalnianiem kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

naliczanie diet dla radnych, przewodniczacych rad osiedlowych i soteckich;

naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach i szkoleniu pozarniczym cztonkom Ochotniczej Strazy Pozarnej
z terenu Gminy Wotomin zgodnie z wystawionym wnioskiem;

naliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw zlecen i o dzieto zawieranych przez Urzad,;

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

prowadzenie archiwum akt osobowych i dokumentacji ptacowe;j;

Przygotowywanie propozycji wydatkoéw do budzetu gminy z zakresu kadrowo-ptacowego oraz
dokonywanie zmian w budzecie zwigzanych z przeniesieniem $rodkow finansowych.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza.

Przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Burmistrza oraz prowadzenie ich
rejestru.

Prowadzenie kompleksowej obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

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

§ 45. Wydzial Ochrony Srodowiska

Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy wykonywanie zadan z zakresu:

1. ochrony s$rodowiska, ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i1 jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz w ocenach oddzialywania na srodowisko w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, aktualizacja i sporzadzaniem sprawozdan z wykonania
Programu Ochrony Srodowiska,

2) prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o sSrodowisku i jego ochronie;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;
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4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji w zakresie zwyklego
korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne;

5) nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie optat za korzystanie ze srodowiska oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem za§wiadczenia o wywigzywaniu si¢ z optat za korzystanie
ze §rodowiska przez gming;

6) wystgpowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w sprawach naruszenia przepisow
o ochronie srodowiska przez podmioty gospodarcze;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania nakazow osobie fizycznej, ktorej
dziatalno$¢ negatywnie oddziatuje na srodowisko, wykonania czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia
tego oddzialywania;

8) wprowadzanie danych do bazy o ocenach oddzialywania przedsiewzigcia na srodowisko.
2. rolnictwa, fowiectwa i ochrony zwierzat w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z opickg nad zwierzetami bezdomnymi oraz dziko zyjacymi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu i zwierzat lesSnych, w tym podejmowanie dziatan w
zakresie przeciwdziatania pozarom na terenach lesnych;

3) nadzor i koordynacja prac na gminnych terenach leSnych, w tym wspotpraca
z Nadle$nictwem Drewnica;

4) opiniowanie planow towieckich;

5) wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie przeciwdziatania szkodom wyrzadzonym na ptodach
rolnych przez zwierzeta lesne;

6) wydawanie zezwolen na posiadanie pséw ras uznawanych za agresywne oraz prowadzenie rejestru
zezwolen;

7) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji na odbioér wiascicielowi zwierzat razaco
zaniedbanych lub okrutnie traktowanych;

8) wydawanie zaswiadczen dotyczacych prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego na
podstawie posiadanych przez Urzad dokumentow;

9) prowadzenie postgpowan dowodowych w sprawie wydania zaswiadczenia o okresie pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym,

10) realizacja ~ zadan  zwigzanych  z  szacowaniem  zakresu 1  wysokosci  szkod
w gospodarstwach rolnych spowodowanych kleskami zywiotowymi;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola wykonywanej
dziatalnosci w zakresie zgodnosci z udzielonym zezwoleniem na ochrong przed bezdomnymi
zwierzgtami 1 prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat.

3. ochrony przyrody i ustawy o lasach w szczegdlnosci:

1) wspotpraca przy prowadzeniu postepowan administracyjnych zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia
na usuni¢cie drzew lub krzewow z terendow gminnych;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z usuwaniem drzew lub
krzewow w tym z wydawaniem zezwolen;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zwiazku z kontrola wykonania zobowigzan
nalozonych w udzielonych zezwoleniach na usunigcie drzew i krzewow;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku uszkodzen/zniszczen drzew i krzewow
oraz wycinki bez wymaganego zezwolenia;

5) uzgadnianie inwestycji kolidujacych z zielenig miejska;

6) udzial w procesie inwestycyjnym tworzenia nowych terenow zieleni miejskiej;
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7) udzial w tworzeniu planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie zachowania lub tworzenia
terenow zieleni miejskie;j;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem form ochrony przyrody bedacych
w kompetencji gminy, w tym prowadzenie dokumentacji i rejestrow oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu ustanowienie nowych form ochrony lub ich zniesienie;

9) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach:

a) prac wykonywanych na potrzeby ochrony przyrody w stosunku do pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespolu przyrodniczo-
krajobrazowego;

b) realizacji inwestycji celu publicznego zlokalizowanych w obrebie pomnikow przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespolu przyrodniczo-
krajobrazowego.

4. ustawy Prawo wodne w szczegdlnosci prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany
stanu wody na gruncie, w tym:

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

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

5. ustawy Prawo geologiczne i gornicze w szczego6lnosci: wydawanie opinii 1 uzgodnien na podstawie
przepisow prawa geologicznego i gorniczego w zakresie przystugujacym gminie.

6. ochrony powietrza:

1) opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych ochrony powietrza;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, aktualizacja i sporzadzaniem sprawozdan
z wykonania Programu ograniczenia niskiej emisji dla Gminy Wotomin;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, aktualizacja i sporzadzaniem sprawozdan
z wykonania Programéw ochrony powietrza dla wojewodztwa mazowieckiego;

4) nadzor dotyczacy przestrzegania zapisow uchwaly antysmogowej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, aktualizacja i sporzadzaniem sprawozdan
z wykonania Planu gospodarki niskoemisyjne;j.

7. Eedukacji ekologicznej w gminie, w tym nadzor nad administrowaniem strony internetowej
www.czystywolomin.pl;

8. prowadzenie postgpowan z zakresie wydawania zezwolen na uprawe maku lub konopi oraz prowadzenie
rejestru zezwolen;

9. realizacja projektow WBO w zakresie kompetencji Wydziatu;
10. podejmowanie dziatan z zakresu obronnosci w ramach kompetencji Wydziatu;

11. realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji w zakresie kompetencji
Wydziatu,

12. wydawanie opinii Burmistrza w sprawie natozenia obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele
poprawy wartosci uzytkowej gruntdw prochnicznej warstwy gleby z gruntow rolnych klas 1, 11, Ila, I1Ib, III,
IVai IV oraz z torfowisk, zgodnie z art. 14 ustawy 0 ochronie gruntéw rolnych i le$nych;

13.przygotowanie uchwaly ws. opinii Rady Miejskiej, dotyczacej uznania lasu za ochronny lub pozbawienia
go tego charakteru, zgodnie z art. 16 ust. 1a ustawy o lasach.
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§ 46. Wydzial Gospodarowania Odpadami

Do zadan Wydziatu Gospodarowania Odpadami nalezy wykonywanie zadan z zakresu:
1. ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ochrony zwierzat w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego:
a) w sprawie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Wotomin;

b) w sprawie wyboru metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wysokosci stawki optaty oraz stawki za pojemnik;

€) w sprawie okreSlenia szczegdlowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od witascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych
odpadow;

d) w sprawie powierzenia Miejskiemu Zakladowi Oczyszczania Sp. z o.0.
w Wotominie wykonywania zadan wlasnych Gminy Wotomin polegajacych na
zagospodarowaniu odpadow komunalnych;

2) udziat w przygotowaniu postgpowan przetargowych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wla$cicieli nieruchomosci;

3) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od
whascicieli nieruchomosci;

4) nadzorowanie realizacji obowigzkoéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie wyposazania nieruchomosci
w pojemniki stuzace do zbierania odpadéw komunalnych oraz utrzymywania tych pojemnikéw w
odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym;

5) nadzorowanie realizacji obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie zbierania powstatych na
terenie odpadéw komunalnych, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w regulaminie utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy Wotomin;

6) dokonywanie corocznej Analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola wykonywanej
dziatalno$ci w zakresie zgodno$ci z udzielanym zezwoleniem na odbior odpadow komunalnych i
oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

8) zbieranie i opracowywanie na potrzeby sprawozdawczosci informacji dostarczanych przez
przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych i oprozniania
zbiornikéw bezodptywowych;

9) prowadzenie zbioru kopii zezwolen na wytwarzanie odpaddéw, na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania odpadow oraz decyzji uzgadniajacych programy
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydawanych przez upowaznione organy;

10) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow;

11) prowadzenie i obstuga rejestru dziatalnoséci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci z terenu Gminy;

12) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni §ciekow;

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji oraz kontrola wykonywanej
dziatalnosci w zakresie zgodnosci z udzielonym zezwoleniem na ochrong¢ prowadzenie grzebowisk i
spalarni zwlok zwierzecych oraz ich czesci.

2. ustaw: o odpadach, o opakowaniach i odpadach opakowaniowych, o zuzytym sprzecie elektrycznym i
elektronicznym w szczegolnosci:
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1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji na usunigcie odpadow z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

2) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

3) prowadzenie spraw w zakresie usuwania odpadow niebezpiecznych z terenu gminy,
w tym realizacja zadan wynikajacych z ,,Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest
stosowanych na terytorium Polski”;

3. realizacja projektow WBO w zakresie kompetencji Wydziatu.
4. podejmowanie dziatan z zakresu obronnosci w ramach kompetencji Wydziatu.

5. realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Gminnego Programu Rewitalizacji w zakresie kompetencji
Wydziatu.

§ 47. Wydzial Mediow i Komunikacji

I. Do zadan Wydziatu nalezy caloksztalt zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnego przebiegu procesu
informowania oraz koordynowanie i podejmowanie dziatan tworzacych pozytywny wizerunek Gminy, a W
szczegoblnosci:

1. Prowadzenie dziatan informacyjnych majacych na celu kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy.
2. Prowadzenie dziatan majacych na celu budowanie marki Wotomin.
3. Kreowanie i realizowanie polityki informacyjnej Gminy, w tym:

1) udzielanie obywatelom aktualnych i wyczerpujacych informacji dotyczacych funkcjonowania Gminy
z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi komunikacyjnych;

2) redagowanie bezptatnego biuletynu informacyjnego Gminy;

3) monitoring mediow i prowadzenie dokumentacji prasowej;

4) utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami;

5) przygotowywanie materiatow informacyjnych dla dziennikarzy;
6) przygotowywanie obstugi prasowej wybranych wydarzen.

4. Koordynacja dzialan zwigzanych zpromocja Gminy poprzez inicjowanie, planowanie, realizacj¢
i koordynowanie kampanii informacyjnych, opracowywanie publikacji, folderow, kalendarzy i innych
materialow promocyjnych Gminy, organizowanie wystaw, udziatl w targach i prezentowanie potencjalnym
partnerom mozliwos$ci inwestycyjnych Gminy.

5. Przygotowywanie listow okoliczno$ciowych, zaproszef, zyczen, podzigkowan i wystagpien wiadz Gminy.

6. Prowadzenie dokumentacji wizualnej wydarzen organizowanych przez Urzad i jednostki organizacyjne
Gminy.

9. Opracowanie i prowadzenie serwisu internetowego Gminy www.wolomin.org.

I. W strukturach Wydziatu funkcjonuje Petnomocnik Burmistrza ds. Rozwoju i Promocji, do ktorego zadan
nalezy w szczegdlnosci:

1. Inicjowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych gminy na szczeblu lokalnym, regionalnym,
krajowym oraz mi¢dzynarodowym.

2. Inicjowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng gminy z poszczegolnymi
komorkami organizacyjnymi Urze¢du, instytucjami unijnymi i miastami partnerskimi.

3. Wyznaczanie kierunkow promujacych gming w mediach tradycyjnych oraz w mediach
spolecznosciowych.

4. Inicjowanie i koordynowanie ponadlokalnych wydarzen promujacych gming, takich jak festiwale, targi,
konferencje, imprezy sportowe i kulturalne.
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5. Wspolpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami samorzadowymi, pozarzadowymi oraz
przedsigbiorstwami w zakresie realizacji wspolnych projektow i inicjatyw.

6. Reprezentowanie gminy na zewngtrznych spotkaniach, konferencjach i wydarzeniach.

7. Koordynowanie dziatan promocyjnych z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy oraz partnerami
zewngtrznymi.

8. Monitorowanie efektow dziatan komunikacyjnych i promocyjnych oraz przygotowywanie raportow i
analiz dotyczacych ich skuteczno$ci.

9. Analiza potrzeb i oczekiwan mieszkancow w zakresie komunikacji i promocji gminy oraz
dostosowywanie dzialan do zmieniajgcych si¢ warunkow.

10. State podnoszenie kwalifikacji i aktualizacja wiedzy w zakresie nowych trendow i narzedzi
komunikacyjnych oraz promocyjnych.

III. Funkcje Pelnomocnika ds. Rozwoju i Promocji pelni Naczelnik Wydziatu Mediéw i Komunikacji.

§ 48. Zespotl Informatyki
Do zadan Zespotu Informatyki naleza, w szczegolnosci:

1. Utrzymanie, administrowanie irozwdj infrastruktury informatycznej Urzedu obejmujace: planowanie,
wdrozenia, nadzodr, zarzadzanie, modernizacjg, optymalizacje oraz zabezpieczenie rozwigzan.

2. Utrzymanie, administrowanie, monitorowanie i rozwo6j systeméw informatycznych oraz oprogramowania
Urzgdu obejmujace: planowanie, wdrozenia, nadzér, zarzadzanie, aktualizacje, optymalizacje
i zabezpieczenie systemoOw.

3. Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow poprzez zapewnienie odpowiedniego poziomu dostepu do
informacji przetwarzanych w systemach informatycznych.

4. Kontrola poprawno$ci i zapewnienie ciagtosci dziatania infrastruktury informatycznej Urzgdu.
5. Zarzadzanie centralnym systemem podtrzymania zasilania infrastruktury informatycznej Urzedu.

6. Reagowanie na incydenty informatyczne, podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania standardéw
i podnoszenia bezpieczenstwa informatycznego.

7. Prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego, licencji i oprogramowania.

8. Pomoc specjalistyczna komoérkom merytorycznym w zakresie analizy i specyfikacji wymagan oraz
zakupow rozwiazan informatycznych w Urzedzie.

9. Pomoc techniczna przy obsludze, sporzadzaniu dokumentacji, modernizacjach i wdrozeniach
infrastruktury informatyczne;j.

10. Pomoc techniczna dla pracownikéw Urzedu.
11. Opracowywanie i realizacja planow finansowych dotyczacych informatyzacji w Urzedzie.

12. Pehienie roli Administratora Systemu Informatycznego dla systemow, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe.

§ 49. Zespol ds. Obstugi Przedsi¢biorcéow
Do zadan Zespotu ds. Obstugi Przedsigbiorcéw naleza, w szczegdlnosci:

1. wykonywanie zadan dotyczacych Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
wynikajacych z przepisow Dzialu II ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy
(Dz. U. 22022 1. poz. 541, z pdzn. zm.);
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz
wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151, z p6zn. zm.);

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania liecnji i wypisOw na wykonywanie transportu drogowego
taksowka oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
transporcie drogowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 728);

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji pol biwakowych;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji obiektéw, w ktérych sa §wiadczone
ustugi hotelarskie, okreslonych w art. 35 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach
hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek i przewodnikow turystycznych;

udziat w kontrolach dziatalno$ci gospodarczej przedsiebiorcow w zakresie prowadzenia pol biwakowych
1 innych obiektow, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

opracowywanie analiz i sprawozdan w sprawach z zakresu dziatania Zespotu;

wspolpraca z uprawnionymi instytucjami i organami, w tym 2z jednostkami kontrolnymi
w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Zespotu;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przekazania organowi II instancji w ramach zlozonych
przez strong postgpowania srodkow odwotawczych;

przekazywanie, na wniosek wlasciwego wydziatu, informacji i sprawozdan objetych zakresem dziatania
komorki wiasciwej do spraw dziatalnosci gospodarczej, zezwolen i licencji dla gminy Wotomin;

archiwizowanie — wedlug obowigzujacych regut w tym zakresie — dokumentacji generowanej
w poszczegdlnych segmentach tematycznych dziatania;

wspolpraca i organizacja zadan zwigzanych ze wsparciem zwigzanym z rozwojem przedsiebiorczosci na
terenie gminy Wotomin;

wspolpraca przy przygotowywaniu kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja, w tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania, prezentacji, asysty
inwestorskiej wraz z opieka poinwestycyjng oraz udzielanie informacji zwigzanych z procesem
inwestycyjnym toczacym si¢ na terenie gminy Wotomin;

wspolpraca z przedsigbiorcami Gminy Wolomin w  zakresie dziatan informacyjnych
i edukacyjnych dedykowanych lokalnym przedsigbiorcom,;

wspolpraca z jednostkami Gminy Wolomin w zakresie promocji lokalnych biznesoéw;

koordynacja zbierania oraz przetwarzania danych statystycznych dot. rozwoju przedsigbiorczosci w
Gminie Wotomin we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego;

Zespot ds. Obslugi Przedsigbiorcy w ramach realizowanych zadan wspdlpracuje Scisle
z Wydziatem Marketingu i Komunikacji, Wydziatem Urbanistyki, Wydzialem Geodezji i Gospodarki
Nieruchomos$ciami oraz Wydziatem Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych.

§ 50. Wydzial Gospodarki Komunalnej

I. Do zadan wydziatu nalezy:

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

1
2)
3)
4)
5)

oswietleniem drég, placow i miejsc pamigci narodowe;j;

urzadzeniami wodnymi i kanalizacjg deszczowa;

zdrojami ulicznymi i fontannami;

urzadzeniami matej architektury stanowigcymi wtasnos¢ Gminy Wolomin, w tym placow zabaw;

elementami miejskiego systemu informacii;
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6) miejscami pamigci narodowej;
7) oznakowaniem i urzadzeniami bezpieczenstwa ruchu.

2. opiniowanie, opracowywanie i wdrazanie projektow organizacji ruchu dla terenéw gminnych oraz innych
decyzji lub zalecen przekazanych przez organ zarzadzajacy ruchem;

3. wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i drogami wewngtrznymi zarzadzanymi
przez Burmistrza Wotomina, w tym: konserwacja drog gruntowych i drég o nawierzchni bitumicznej na
terenie gminy Wolomin — remonty czgstkowe drog o nawierzchni bitumicznej, polisy OC drog, prowadzenie
spraw odszkodowawczych;

4. prowadzenie rejestru miejsc pamigci na terenie Gminy Wotomin;

realizacja, koordynowanie i nadzor spraw zwigzanych z komunikacjg publiczng na terenie gminy Wotomin
oraz spraw wynikajacych z zawartych porozumien z Zarzadem Transportu Miejskiego w Warszawie (ZTM),
Kolejami Mazowieckimi (KM) i Powiatem Wotominskim;

6. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31.01.1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych;

7. uczestnictwo w tworzeniu planow i programow inwestycyjnych, modernizacyjnych i rewitalizacji w zakresie
infrastruktury komunalnej gminy;

8. uczestnictwo w tworzeniu planow i programow inwestycyjnych, modernizacyjnych i rewitalizacji w zakresie
zieleni miejskiej;

9. uczestnictwo w odbiorach technicznych ikoncowych przekazywanych do eksploatacji obiektow
inwestycyjnych;

10. uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczacych zieleni miejskiej;

11. uzgadnianie dokumentacji technicznych ipozwolen wodnoprawnych dotyczacych konserwowanych
urzadzen wodnych;

12. realizacja zadan w ramach spotecznych wnioskow;

13. Obstuga mieszkancow w ramach Punktu zapytan iinterwencji mieszkancow, przyjmowanie zgloszen
0 usterkach, awariach itp. i nadawanie im biegu oraz wydawanie Wotominskiej Karty Mieszkanca.

II. W strukturach Wydziatu funkcjonuje stanowisko Ogrodnika Miejskiego, do ktorego zadan nalezy w
szczegolnosci:

1. realizacja zadan zwigzanych z nadzorem i biezacym utrzymaniem miejskiej infrastruktury publicznej na
terenie gminy Wotomin, w szczegoInosci zielenig miejska niskg i wysoka;

2. kreowanie wizerunku przestrzeni miejskiej w zakresie zieleni, nadzor nad estetyka terenow i obiektow
w gminie, w Scistej wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz Zespotem ds. ochrony drzew,
a w szczegblnosci:

1) w zakresie projektowania zieleni:

a) opracowywanie koncepcji urzadzenia zieleni, w tym planowanie i nadzoér nad rozwojem terendw
zieleni miejskiej, w szczegdlnosci poprzez wykonywanie projektow nasadzen zieleni oraz malej
architektury,

b) opracowanie wytycznych do projektéw zieleni zlecanych do realizacji przez jednostki Urzedu,

C) opiniowanie dokumentacji projektowej, w tym projektoéw budowlanych w zakresie gospodarowania
zielenig oraz przyjetych rozwigzan projektowych, - opiniowanie wnioskow dotyczacych gospodarki
terenami zieleni urzgdzonej i terenami przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego pod
zielen,

d) prowadzenie inwentaryzacji terenow zieleni,
e) typowanie do usuniecia starych i chorych drzew,

f) kontrole terenoéw zieleni oraz podejmowanie dziatan na rzecz poprawy ich stanu biologicznego i
estetyki.
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2) w zakresie realizacji projektéw zieleni za:
a) tworzenie nowych terendéw zieleni bedacych w obszarze dziatan wydziahu,
b) odbior prac zwigzanych z nasadzeniami roslinnymi,
C) prowadzenie i nadzor rewitalizacji istniejacych zadrzewien,

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

I11. Funkcje Ogrodnika Miejskiego peini Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalne;.

§ 51. Samodzielne stanowisko ekodoradcy

Do zadan samodzielnego stanowiska ekodoradcy nalezy, w szczegodlnosci:

1.
2.

obstuga systemow wytworzonych w ramach projektu ,,Mazowsze bez smogu”,

opracowanie strategii stuzacej poprawie jakosci powietrza jako podsumowanie szkolen poczatkowych, m. in.
na podstawie dokumentéw gminnych takich jak Plan gospodarki niskoemisyjnej, Program ograniczania
niskiej emisji oraz zatozenia do planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energie elektryczng itp. oraz
nadzor nad jej wdrazaniem,

wsparcie w monitorowaniu/ monitorowanie stanu realizacji zatozen Programu ochrony powietrza i Planu
dziatan krotkoterminowych,

pomoc w prowadzeniu sprawozdawczosci z realizacji Programu ochrony powietrza i Planu dziatan
krotkoterminowych  (za  posrednictwem internetowej platformy sprawozdawczej Wojewodztwa
Mazowieckiego lub innego dedykowanego serwisu),

monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodet ciepta oraz wsparcie w aktualizacji/ biezagca aktualizacja bazy
danych,

wykonanie badan dotyczacych potrzeb edukacyjnych mieszkancow gminy, w tym zidentyfikowanie grup
wymagajacych szczegoélnego wsparcia oraz opracowanie scenariusza planowanych do przeprowadzenia
dziatan,

prace zwigzane z diagnoza ubostwa energetycznego mieszkancow gminy, w tym na podstawie istniejacych
danych i rejestrow, np. pochodzacych z osrodkéow pomocy spotecznej oraz utworzenie bazy danych
dotyczacych ubdstwa energetycznego w gminie,

udziat w kontrolach palenisk oraz czynna wspétpraca w tym zakresie ze straza miejska i policja oraz zlecanie
badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spalania najgorszej jakosci paliw
i odpadéw,

doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrodta ogrzewania i termomodernizacji oraz pomoc
w pozyskaniu srodkow finansowych, w tym:

1) identyfikacja w budynkach mieszkalnych elementéw wymagajacych termomodernizaciji,

2) wykonanie planu termomodernizacji (nie budowlanego, ale planu wskazujacego element podlegajacy
koniecznosci zmiany/wymiany/modernizacji/uszczelnienia (np. wymiana okien, termomodernizacja,
energooszczedne AGD) i poszukiwanie zrodet wsparcia dla sfinansowania tych dziatan i jezeli to
mozliwe szacunkowa wyceng robot,

3) ocena mozliwosci finansowych mieszkanca i roztozenia w czasie dziatan termomodernizacyjnych,
4) analiza zasadnosci wymiany zrodia ciepta,

5) analiza mozliwosci zastosowanie OZE,

6) doradztwo w zakresie wymagan uchwaty antysmogowej i Programu ochrony powietrza,

7) informowanie w zakresie zadan wynikajacych z Planu dziatan krotkoterminowych, w przypadku
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wydania komunikatow przez Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska o ryzyku przekroczenia norm
jakosci powietrza,

8) informowanie o obowigzku wprowadzania danych dotyczacych posiadanego zrodia ciepta do CEEB,
w tym: zapoznanie z przepisami prawa, pokazanie jak dziata CEEB i pomoc w wypetnieniu deklaracji,

9) pomoc w pozyskiwaniu srodkéw finansowych na realizacje dziatan zwigzanych z ochrong powietrza:

a) znalezienie i wybranie odpowiedniego instrumentu finansowania (sposrod gminnych, krajowych,
unijnych i innych),

b) pomoc w przygotowaniu lub pozyskaniu dokumentow do wnioskow o udzielenie pomocy
finansowej,

C) pomoc w wypetnieniu, ztozeniu wniosku o dofinansowanie i jego rozliczeniu w oparciu
0 przekazane przez mieszkanca dokumenty ksiggowe i protokoty odbioru robot, w tym wspoétpraca
z konsultantem punktu programu Czyste Powietrze,

10. organizacja wydarzen (szkolen, pokazdw, kolportazu publikacji i materiatdw informacyjno - edukacyjnych)
w zakresie ochrony powietrza skierowanych do grup wymagajacych szczegolnego wsparcia (okreslonych w
wyniku przeprowadzonego badania/ analizy) oraz ogétu spoteczenstwa,

11. organizacja spotkan z grupami opiniotwoérczymi tj. przedsicbhiorcami, lekarzami, ksiezmi, Ochotniczg Straza
Pozarna, Lokalnymi Grupami Dziatania, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami publicznymi
dziatajacymi w obszarze ochrony powietrza/srodowiska w celu zapoznania z tematyka zanieczyszczenia
powietrza, jego skutkami oraz oferowanymi programami pomocowymi, majacymi na celu ochrone powietrza,

12. przeprowadzenie akcji informacyjnej o wymaganiach uchwaty antysmogowej dla Mazowsza oraz dostepnych
formach dofinansowania do wymiany kottow,

13. pomoc w pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje zidentyfikowanych
potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan ograniczajacych emisje zanieczyszczen, podnoszacych efektywnosé
energetyczna i budujacych swiadomos¢ spoteczng w tym zakresie (wyszukanie instrumentéw wsparcia,
pomoc merytoryczna w wypetnieniu wniosku o dofinansowanie, wsparcie merytoryczne realizacji projektu).
Zadanie nie obejmuje samodzielnego prowadzenia inwestycji w gminie,

14. wydrukowanie i dystrybucja materiatow informacyjno - edukacyjnych w zakresie tematyki zwiazanej z
ochrong powietrza w gminie,

15. monitorowanie realizacji uchwat i strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza,

16. wsparcie dziatah zmierzajacych ku zwigkszeniu oszczednosci zuzycia energii w gospodarstwach domowych
dotknigtych ubostwem energetycznym.

Rozdzial V
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 52. 1. Podstawowymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy gminy sg uchwaly Rady oraz
zarzadzenia Burmistrza wydawane na podstawie przepisOw prawa.

2. Szczegotowe procedury opracowywania aktow prawnych okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
§ 53. 1. Rejestr i zbiér aktow prawnych (uchwat) Rady prowadzi Biuro Rady.
2. Rejestr i zbior aktow prawnych (zarzadzen) Burmistrza prowadzony jest w Wydziale Organizacji Urzgdu.

3. Biuro Rady prowadzi zbior przepiséw gminy, celem udostepniania go do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.
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Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 54. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone s3:
1) zarzadzenia i inne akty prawne;
2) odpowiedzi na interwencje postow i senatorow, zapytania i wnioski radnych, wnioski Komisji Rady;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski;
4) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza odrgbnymi przepisami lub
majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezy do wlasciwosci Burmistrza.

3. Do wydawania decyzji, 0 ktérych mowa w ust. 2 w imieniu Burmistrza mogg by¢ upowaznieni Zastepcy
Burmistrza i inni pracownicy Urzedu, oraz kierownicy jednostek, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 ustawy
0 samorzadzie gminnym, w trybie okreslonym w odrgbnych przepisach.

4. W okresie nieobecno$ci Burmistrza akty i pisma, 0 ktorych mowa w ust. 1 podpisuje Zastgpca Burmistrza
ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki mieniem.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza powinny by¢ parafowane przez Zastepce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu podlegajacej
bezposrednio Burmistrzowi — w zaleznos$ci od wtasciwoséci. Dokumenty przedstawione do podpisu Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika wtasciwej
komorki organizacyjnej podlegajacej Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi Gminy.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane i oznaczone datg przez pracownikow,
ktorzy opracowali projekt dokumentu.

§ 55. 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, ktoérych zakres dziatania zwigzany jest
z merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach udzielanych przez Burmistrza upowaznien.

3. Inng korespondencj¢ w ramach odrgbnych upowaznien udzielonych im przez Burmistrza oraz dokonujg
wstepnej aprobaty korespondencji i dokumentow wymienionych w § 53, a dotyczacych nadzorowanych
problemow.

§ 56. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

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 urzgdéw i instytucii,
a niezastrzezong do kompetencji i podpisu Burmistrza, Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika, w ramach
udzielonego upowaznienie oraz aprobujg korespondencje¢ i projekty decyzji przedktadane do podpisu
Burmistrza, Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika.

3. Potwierdzaja za zgodno$¢ =z oryginalem dokumenty wytworzone ibedace w posiadaniu komorki
organizacyjnej.

§ 57. Pracownicy potwierdzaja za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty wytworzone i bedace w posiadaniu
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.
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Rozdzial VII
OGOLNE ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAELATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW

§ 58. 1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne.

2. Sprawy wniesione do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw prowadzonych przez
komorki organizacyjne.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie spraw ponosza kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

Rozdzial VIII
PRZYJMOWANIE | ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 59. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrywane sg zgodnie z przepisami Dziatu VIII Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz z wlasciwymi przepisami wykonawczymi.

2. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg 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, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy komorek organizacyjnych —
w sprawach dotyczacych dziatalnosci podleglych im komoérek organizacyjnych.

§ 60. 1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja Burmistrz i Zastgpcy Burmistrza w poniedziatki
w godzinach 13.00 — 18.00.

2. Obstuge interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmowanych przez Burmistrza i Zastgpcow
Burmistrza prowadzi Wydzial Organizacji Urzedu.

3. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza si¢ Wydzialowi Organizacji
Urzedu, przedmiotowa informacja umieszczona jest w siedzibie Urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 61. 1. Glownym celem kontroli wykonywanej przez Urzad jest:
1) sprawdzanie prawidtowosci i sprawno$ci dziatania;

2) badanie zgodno$ci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa, gospodarnosci i celowosci
wydatkowania srodkéw finansowych;

3) ujawnienie niewykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem.
2. System kontroli obejmuje kontrole zarzadczg, kontrole wewnetrzng i zewngtrzna.

3. Koordynacje kontroli sprawuje Sekretarz.
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§ 62.

1. Kontrolg zarzadcza stanowi ogdét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw

i zadan Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

§ 63.

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

System kontroli zarzadczej w Urzgdzie obejmuje:

1. Samokontrole.

2. Kontrole wewnetrzng.

3. Kontrole zewngtrzna.

4. Kontrolg finansowa.

5. Audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

6. Nadzor sprawowany przez:

§ 64.

1) Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza, Skarbnika Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;

2) naczelnikow wydziatlow wykonujacych zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Gminy oraz spotkami z udziatem Gminy.

1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz;

2) Zastepcy Burmistrza;

3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy;

5) Kierownicy komorek organizacyjnych — w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleghych;

6) Samodzielne stanowiska ds. kadrowo-patacowych oraz Wydzial Finansow i Budzetu — w zakresie
uprawnien powierzonych im przez Burmistrza.

2. Powierzenie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6 nastepuje na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§ 65. 1. Kontrolg zewnetrzng wykonuja:

1) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej — w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy
i komorek organizacyjnych Urzedu bez wzgledu na ich organizacyjne podporzadkowanie i przedmiotowy
zakres dzialania;

2) Skarbnik Gminy — wstosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie prowadzonej
dziatalnosci finansowej i gospodarczej;

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

4) Kierownicy komérek organizacyjnych — w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy wykonujacy
nad nimi nadzér merytoryczny oraz osob fizycznych i prawnych w stosunku, do ktoérych na mocy
przepiséw szczegodlnych istnieje prawo kontroli ich dziatalnosci.
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2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ materialy pokontrolne — protokoét kontroli oraz projekt oceny
wynikéw kontroli wraz 2z zaleceniami pokontrolnymi lub innymi wnioskami, ktore przedstawia sie
Burmistrzowi.

§ 66. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg wspotdziata¢ z Samodzielnym stanowiskiem
kontroli wewnetrznej w zakresie planowania i wykonywania kontroli oraz oceny wynikéw przeprowadzonych
kontroli.

2. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej prowadzi ksigzke kontroli przeprowadzonych
w Urzedzie przez jednostki kontroli zewngetrznej oraz nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych.

§ 67. Szczegodtowe zasady przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentéw oraz realizacji zalecen
i wnioskow pokontrolnych okre$la Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdzial X
PRZEPISY KONCOWE

§ 68. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie uregulowane sa w Statucie Gminy oraz odrgbnymi
ustawami, a zasady nadzoru, kontroli i wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Burmistrz
W drodze zarzadzenia.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WOLOMINIE
Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Wotominie

| BURMISTRZ |

I
l |

4|Z-ca Burmistrza BZP | 4{2-” Burmistrza |BZR | 4‘Skarbnik IS | 4|Sekretarz |SE |

ds. zagospodarowania przestrzennego i
gospodarki mieniem

ds. zréwnowazonego rozwoju

Wyadziat Planowania Rozwoju i
Urzad Stanu Cywilnego uUsc Wydziat Urbanistyki Wu Rewitalizacji WPR Wydziat Finanséw i Budzetu WB Wydziat Organizacji Urzedu |WOU

Samodzielne Stanowisko ds.
obronnych, zarzadzania Wydziat Geodezji i Gospodarki Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Wydziat Optat i Podatkéw
kryzysowego i obrony cywilnej  [ZK Nieruchomosciami WGGN Zewnetrznych wWP$ Lokalnych WP Wydziat Administracji WA

Samodzielne Stanowisko ds.
ochrony przeciwpozarowej OP

Samodzielne Stanowisko ds.
magazynu OC ocC
Audytor Wewnetrzny IAW |

Zesp6t ds. Mieszkaniowych ZM Wydziat Mediéw i Komunikacji  |WM Wydziat Dochodéw i Egzekucji |WDE Wydziat Ochrony Srodowiska [WO$

Wydziat Gospodarowania
Wydziat Spraw Oby ich |WO Odpadami WGO
Zesp6t ds. Obstugi Samodzielne stanowiska ds.
Przedsiebiorcow ZOP kadrowo-ptacowych
Zespdt Informatyki |ZI ‘ Wydziat Polityki Spotecznej |WPS |

WK|

Samodzielne stanowisko ds.
kontroli wewnetrznej KW

Petnomocnik Ochrony Informacji

Niejawnych Pl
Samodzielne stanowisko
ekodoradcy EKO
Wydziat Inwestycji Wi
Samodzielne Stanowisko ds.
BHP BHP
Samodzielne stanowiska ds. Wydziat Gospodarki
| Zamowienr Publicznych ZP Komunalnej WGK

Zespo6t Radcéw Prawnych

Archiwum Zaktadowe ‘AZ |
_l Inspektor Ochrony Danych IIOD |

ZRP
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