Zarzadzenie Nr 180/2012
Burmistrza Miasta Wegrowa
z dnia 2 marca 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edowi Miejskiemu
w Wegrowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzgadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje sie Urzedowi Miejskiemu w Wegrowie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia.

§2

Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzgdzenia jest Sekretarz Miasta.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 140/2008 Burmistrza Miasta Weggrowa z dnia 14 maja 2008 r.

z p6zniejszymi zmianami w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Wegrowie '

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMYSTRZ

v Grenda




Zatagcznik

do zarzadzenia nr 180/2012
Burmistrza Miasta Wegrowa
z dnia 2 marca 2012 r.

REGULAMIN ORGAN IZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W WEGROWIE




ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Urzad Miejski jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktdérej Burmistrz Miasta jako organ
wykonawczy miasta wykonuje swoje zadania.

§2

Do zadan realizowanych przez Burmistrza Miasta przy pomocy Urzedu Miejskiego naleza:

1. zadania wlasne miasta wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

2. zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono miastu na mocy
obowigzujacych ustaw,

3. zadania z zakresu administracji rzagdowej powierzone samorzgdowi na podstawie
porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

4. zadania z zakresu wlasciwosci powiatu lub wojewodztwa powierzone na podstawie
porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5. zadania wynikajace z ustaw szczegdlnych, uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Burmistrza
Miasta,

6. kierowanie realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego.
§3
Siedziba Urzgdu Miejskiego jest miasfo Wegréw, ul. Rynek Mariacki 16.
§4

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla jego strukture

organizacyjna, zasady funkcjonowania, a mianowicie:

. Zasady kierowania Urz¢dem,

. Strukturg organizacyjng Urzedu,

. Obowigzki kierownikow wydziatow,

. Zadania i kompetencje poszczegdlnych wydzialow,

. Zasady przekazywania stanowisk pracy,

. Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych
wydawanych przez organy miasta,

. Zasady podpisywania pism i decyzji,

. Organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

9. Zasady organizacji kontroli zarzadczej.

§5

AN B WN -

[c BN

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1/ Radzie — nalezy przez to Rade Miasta Wegrowa,
2/ Burmistrzu, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
Burmistrza Miasta Wegrowa, Zastepce Burmistrza Miasta Wegrowa, Sekretarza
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Miasta Wegrowa, Skarbnika Miasta Wegrowa.

3/ Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wegrowie,

4/ Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzgdu wydzialy
oraz inne wymienione w Regulaminie réwnorze¢dne komorki organizacyjne Urzedu,
dla ktérych ustalono inne nazwy,

5/ Jednostce Organizacyjnej Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng utworzong odrgbng uchwala Rady do realizacji zadan Miasta.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urz¢dem

§6

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu.
Jako kierownik Urzg¢du Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikéw Urzedu.

Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza

oraz Skarbnika.

Zastepca Burmistrza:

1/ wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewnia w powierzonym mu
zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan miasta
oraz koordynuje i nadzoruje dziatania Wydzialu Spraw Spotecznych,

2/ zastgpuje Burmistrza w czasie nieobecnos$ci z powodu urlopu, choroby lub z innych
przyézyn ( zakres zastepstwa obejmuje sprawy powierzone przez Burmistrza ).

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje pracg Urzgdu, zapewnia

warunki sprawnego funkqonowama Urzedu, koordynuje i nadzoruje dziatania

Wydma&u Spraw Organizacyjnych i Obywatelsklch a takze wspolpracuje z Radg

i jej komisjami.

Skarbnik wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewnia kompleksowe
Rozwigzywanie probleméw zwiazanych z finansowaniem zadan miasta oraz
koordynuje i nadzoruje dziatania Wydziatu Finansowego.

§7

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposob zapewniajacy obywatelowi zatatwianie
spraw w dogodnym dla niego czasie okresla Regulamin Pracy Urzgdu wydany w drodze

zarzadzenia wewnetrznego Burmistrza Miasta.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Urzedu

§8

1. Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi interesantéw
ustanawia si¢ nastgpujaca struktur¢ organizacyjna:

1/ Wydzial Finansowy - F
2/ Wydziat Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich, w tym

Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludnosci i Dowody Osobiste - SO
3/ Wydziat Inwestycji i Ochrony Srodowiska - 10$




4/ Wydzial Gospodarki Komunalne;j - GK

5/ Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci — GPN
6/ Wydzial Spraw Spolecznych — SP
7/ Wydzial Funduszy Europejskich i Zaméwien Publicznych — FE1ZP
8/ Samodzielne stanowiska pracy:
- Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - OC/ZK
- Audytor Wewnetrzny - AW
- Radca Prawny -RP
- Pelnomocnik Burmistrza ds Profilaktyki, Resocjalizacji oraz
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych -PB
9/ Straz Miejska - SM
- Centrum Monitoringu Miejskiego - CMM

2. Schemat Organizacyjny Urzgdu okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Wykaz stanowisk pracy w wydziatach wraz z liczbg etatow stanowi zalgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Obowiagzki naczelnikow wydzialow

§9

Do zadan i kompetencji Naczelnikéw wydziatow oraz pracowmkow zajmujgcych

samodzielne stanowiska nalezy

1/ zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezagcych do
wydziatu,

2/ kierowanie pracg wydziatu, okreslanie zakresu obowiazkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci, kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy, dokonywanie oceny
pracownikéw 1 wystepowanie z wnioskami w ich sprawie ( nagrody, kary, awanse ),

3/ zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i prawidlowego udzielania
urlopu pracownikom wydziatu,

4/ nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz.,

5/ przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji w
sprawach z zakresu dziatalnosci wydziatu,

6/ opracowywanie planow i wykonywanie kontroli w miejskich jednostkach
organizacyjnych, w innych jednostkach oraz organizacjach pozarzgdowych, ktore
realizujg zadania Miasta w ramach otrzymanej dotacji, w zakresie wlasciwosci
rzeczowej wydziatu,

7/ opracowywanie projektow programéw rozwoju Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat,

8/ opracowywanie projektu budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania w
odniesieniu do zadan realizowanych przez wydziat,

9/ rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli oraz
opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i pytania radnych,

10/ przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych na sesje Rady,

11/ uczestniczenie, z polecenia Burmistrza, w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji,

12/ opracowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza,

13/ wspdtpraca z innymi wydzialami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi,




instytucjami, organami administracji rzadowej i organizacjami pozarzadowymi w
zakresie prowadzonych spraw,

14/ udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
zapewnienie informacji biezgcej do Biuletynu Informacji Publiczne;j
w odniesieniu do zadan realizowanych przez wydziat,

15/ podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych na
realizacj¢ zadan Miasta,

16/ realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

17/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

18/ prowadzenie bazy danych obejmujacej sfery zycia Miasta,

19/ wykonywanie obowigzkow i zadan z zakresu spraw obronnych i ochrony ludnosci,

20/ udzial w realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw, referendow i
SpisoOw,

21/ prowadzenie spraw z zakresu udzielania zamowien, z uwzglednieniem procedury
zamowien publicznych oraz regulaminu udzielania zaméwien, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro,

22/ udzielanie zlecen na roboty, ustugi i dostawy w zakresie dziatania Wydzialu do kwoty
1.000 ztotych, z uwzglednieniem przepiséw prawa zaméwien publicznych i
regulaminu udzielania zaméwien publicznych do 14.000 euro.

ROZDZIAL V
Zadania i kompetencje poszczegélnych wydzialow
oraz samodzielnych stanowisk

§ 10

Do wspélnych zadan wydzialéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

1/ przygotowywanie projektéw uchwat, materialéw, sprawozdan i analiz pod obrad
Rady oraz jej komisji,

2/ przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i sprawozdan Burmistrza,

3/ przygotowywanie materiatéw i analiz shuzgcych Burmistrzowi w wykonywaniu jego
zadan,

4/ realizacja zadan wynikajgcych z uchwat rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,

5/ opracowywanie projektéw plandw realizacji przedsigwzig¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych, _

6/ prowadzenie na podstawie odrebnych upowaznien, w ramach wlasciwosci rzeczowe;j,
kontroli merytorycznej w miejskich jednostkach organizacyjnych,

7/ wspbtdziatanie z innymi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi miedzy innymi w zakresie promocji Miasta

8/ wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego,

9/ reagowanie na krytyke prasowg i wykorzystywanie jej dla doskonalenla pracy wydziatu,

10/wykonywanie w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami, referendum
1 spisami,

11/wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg funkcji nadzorczych Burmistrza
w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych,




12/zapewnienie ochrony informacji niejawnych i1 danych osobowych opracowywanie
przedmiotu zamoéwienia, zasad jego realizacji oraz obliczania wartosci zamdwienia w
zakresie wydatkowanych przez wydziat srodkow,

13/przygotowywanie materialéw do opracowania projektu budzetu miasta.

§11

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych wydziatow oraz samodzielnych
stanowisk nalezy:

I. Wydzial Finansowy

1. w zakresie podatkow i oplat:

1/ wnioskowanie w sprawach wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych ustalanych przez
Rade,

2/ dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych,

3/ prowadzenie ewidencji podatkow,

4/ wykonywanie kontroli prawidtowo$ci wymiaru i poboru podatkéw oraz prawidtowosci
poboru optaty targowe;j,

5/ prowadzenie obstugi ksiegowej podatkéw i oplat lokalnych,

6/ wydawanie zaswiadczen w sprawie zalegloéci z tytutu podatkéw, o figurowaniu w
ewidencji podatnikéw, o stanie majgtkowym,

7/ prowadzenie orzecznictwa I instancji zobow1qzan podatkowych 0s6b fizycznych i 0s6b

, prawnych, i

8/ rozpatrywanie wnioskéw klerowanych do Burrmstrza w sprawie ulg, zwolnien, rozlozenia

na raty, umorzen podatkéw i oplat lokalnych,

9/ przeprowadzenie analiz zasadnosci wniosku w oparciu o przedtozone przez
wnioskodawce dokumenty,

10/przygotowywanie opinii dla Burmistrza do przedktadanego wniosku,

11/przygotowywanie opinii wraz z projektem aktu administracyjnego w sprawie ulg i
zwolnien z podatkéw i optat stanowigcych doch6d Miasta, a pobieranych przez Urzad,

12/windykacja zaleglosci podatkowych i prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz
kierowanie spraw na droge postgpowania egzekucyjnego,

13/planowanie naleznosci budzetowych z tytulu podatkdw i optat lokalnych oraz
sporzadzanie analiz i sprawozdan w tym zakresie ,

14/ewidencjonowanie i pobieranie oplat z tytutlu oddania mienia komunalnego
w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe oraz innych zwigzanych z gospodarka
nieruchomosciami,

15/windykacja i ewidencja naleznosci budzetowych.

2.w zakresie budzetu oraz nadzoru nad jego realizacja i kontroli ksiggowoSci:

1/ opracowywanie zatozen do projektu budzetu Miasta w zakresie zadan wtasnych i
zleconych,

2/ opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach zmian w budzecie,

3/ prowadzenie rachunkowosci Miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 ustalonymi zadaniami,

4/ rozliczanie wydatkow i dochodéw jednostek budzetowych Miasta,




5/ rozliczanie dochodéw budzetowych z Urzedami Skarbowymi,

6/ nadzdr i rozliczanie wykorzystanych dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania
wlasne i zlecone oraz ze zrédet pozabudzetowych realizowanych na podstawie porozumien

7/ opracowywanie okresowych, jednostkowych i zbiorczych sprawozdan i informacji
z wykonania budzetu,

8/ prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych wedtug zrédet ich powstania
w zakresie zadan wiasnych i zleconych realizowanych na podstawie porozumien oraz
szacowanie przewidywanego ich wykonania,

9/ prowadzenie ewidencji wykorzystania srodkéw budzetowych — wedtug dysponentow w
zakresie zadan wlasnych i zleconych realizowanych na podstawie porozumien,

10/prowadzenie ewidencji oraz biezgca analiza planowanego i wykonanego zakresu
finansowego zadan inwestycyjnych, zakupdéw inwestycyjnych, remontow,

11/ewidencja przychodéw i rozchodéw funduszu socjalnego i innych funduszy celowych,

12/sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw Urzedu, oraz dokonywanie wyptat
wynagrodzen,

13/sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw Przedszkoli,

14/sporzadzanie list wyplat diet dla radnych,

15/wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikéw Urzedu
1 Przedszkoli na podstawie dokumentow przechowywanych w archiwum,

16/prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

17/prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej skladnikéw majatkowych Urzedu,

18/badanie preliminarzy planowanych wydatkéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz
przeprowadzame okresowych analiz wykorzystania srodkéw budzetowych przez te
jednostki,

19/obstuga kredytow, pozyczek i obligacji

20/obstuga platnosci, :

21/obs}uga wyplat zwrotu akcyzy dla rolmkow

3. w zakresie erdCllel dzmlalnoscn gospodarczej:

1/ informacyjna i merytoryczna obstuga w zakresie rejestracji podmiotéw gospodarczych
w tym: przyjmowanie i przekazywanie wnioskéw CE i DG-1 do Centralnej Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarcze;j,

2/ wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taks6wka,

3/ wydawanie zaswiadczen odnosnie Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarcze;j,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

5/ nadzorowanie terminowego uiszczania optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych,

6/ wspdldziatanie przy prowadzeniu kontroli przestrzegania obowiazujacych zakazéw
w zakresie obrotu napojami alkoholowymi oraz zasadnosci sktadanych przez mieszkancow
skarg i interwencji,

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami.




I1. Wydzial Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich
1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu

1/ opracowywanie projektow regulaminow, Statutu Miasta oraz aktéw wewnetrznych
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

2/ zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

3/ zlecanie wykonywania pieczeci i prowadzenie ich ewidencji,

4/ organizowanie i obstuga wyborow do samorzadu terytorialnego, do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego oraz referendow,

5/ prowadzenie spraw zwigzanych z euro budzetem,

6/ przygotowywanie spraw zwigzanych z planowaniem dochodéw i wydatkow w zakresie
dziatania Wydziatu,

7/ wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym dla Policji, Sadu i Prokuratury,

8/ przygotowywanie spraw zwigzanych z zawieraniem umow zlecen i uméw o dzieto,

9/ przygotowywanie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien,

10/sporzadzanie uméw uzyczenia samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

11/sporzadzanie z pracownikami Urzgdu uméw na nauke w formach pozaszkolnych,

12/prowadzenie rejestru zaopatrywania w okulary ochronne os6b zatrudnionych na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

13/prowadzenie archiwum Urzedu,

14/nadz6r nad utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach Urzedu.

2. w zakresie spraw kadrowych

1/ prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek podlegtych i pracownikéw przedszkoli, w tym:

a/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem uméow o prace, udzielaniem
urlopéw i1 zwolnien, awansowaniem i nagradzaniem,

b/ prowadzenie spraw ptacowych w tym: nagréd jubileuszowych oraz dodatkéw
funkcyjnych, stazowych i innych,

c/ prowadzenie spraw w zakresie wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

d/ ewidencja legitymacji shuzbowych i ubezpieczeniowych,

e/ sporzadzanie list obecnosci pracownikéw urzedu,

f/ zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw,

g/ prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania pracownikéw interwencyjnych i
w ramach prac publicznych oraz odbywania praktyk studenckich i zawodowych,

b/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z zatrudnieniem,

2/ prowadzenie rejestru kart czasu pracy,

3/ prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

4/ prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych pracownikow Urzedu, kierownikoéw
jednostek organizacyjnych Miasta,

5/ wydawanie odpisow $§wiadectw pracy oraz innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem dla bytych pracownikéw Urzedu, Prezydium Powiatowej Rady Narodowe;j,
zlikwidowanych jednostek podlegtych i zaktadow, ktérych akta przechowywane
sg w archiwum,

6/ prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw,

7/ zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego,







