Zarzadzenie Nr 0050.110.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 22 czerwca 2016 roku

w sprawie tekstu jednolitego Zarzadzenia Nr 0050/46/2016 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Marki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. 22016 r., poz. 446 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1.Ustalam tekst jednolity Zarzadzenia Nr 0050.46.2016 w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Marki stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia 1 uwzgledniajacy nastepujgce zmiany wprowadzone:
1) Zarzadzeniem Nr 0050.47.2016 Burmistrza Miasta Marki z dnia 14 marca 2016 roku

2) Zarzadzeniem Nr 0050.109.2016 Burmistrza Miasta Marki z dnia 22 czerwca 2016 roku

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 roku.
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ROZDZIAEL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okregla:

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Marki.

Zasady kierowania pracg Urzedu Miasta Marki.

Strukturg organizacyjng Urzedu Miasta Marki.,

Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta Marki.
Zasady organizacji kontroli w Urzedzie Miasta Marki

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Marki,
miescie - nalezy przez to rozumieé Gmine¢ Miasto Marki,

radzie - nalezy przez to rozumieé Rad¢ Miasta Marki,

burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Marki,

kadrze zarzqdzajgcej — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Marki, Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,

urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Marki,

koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro lub samodzielne
stanowisko urzedu,

wydziale - nalezy przez to rozumieé podstawowa komérke organizacyijng urzedu,

biurze - nalezy przez to rozumieé komérkg organizacyjng urzedu na prawach wydziahu,
samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng urzedu
realizujgca wydzielona, j ednorodng kategorig spraw,

naczelniku — nalezy przez to rozumieé kierownika komérki organizacyjne;j,

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniona jednostke
organizacyjng miasta utworzona przez Rade¢ Miasta Marki,

spélce miejskiej — nalezy przez to rozumieé spotke prawa handlowego, ktérej whascicielem
jest Gmina Miasto Marki.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepis6w prawa pracy.
Siedzibg urz¢du jest miasto Marki.

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku:
a) w poniedziatki, wtorki, czwartki i piatki od godziny 8:00 do 16:00;
b) w $rody od godziny 10:00 do 18:00.

Burmistrz lub zastgpcy burmistrza przyjmujag w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek od godziny 12:00 do 16:30.
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ROZDZIAL II
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5
Urzad jest jednostka zapewniajaca obshuge administracyjng, organizacyjng i techniczng
burmistrza.

Celem dzialania urzedu jest Zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan burmistrza,
wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

a) praworzadnosci;

b) stuzebnosci wobec spolecznogci lokalnej;

¢) gospodarnosci;

d) jednoosobowego kierownictwa;

e) kontroli zarzadczej;

f) podziatu kompetencii;

g) koordynacji i wspétdziatania;

h) hierarchicznego podporzadkowania;

1) planowania pracy;

J) indywidualnej odpowiedzialnogci za wykonywanie powierzonych zadan;

k) podnoszenia jakogci swiadczonych ustug.

Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

zadar spoczywajgcych na gminie, a w szczegOlnosci:

a) zadan wlasnych;

b) zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

¢) zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem wyboréw powszechnych
i referendéw;

d) zadan z zakresu wladciwosci powiatu oraz zadan z zakresu whasciwosci wojewddztwa
na podstawie porozumien z tymi jednostkami;

¢) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych uméw.

Gospodarowanie $rodkami budzetowymi, ktérych urzad jest dysponentem odbywa sie

W sposob racjonalny, celowy i oszczgdny z uwzglednieniem szczegOllnej starannosci.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
§6
Pracg urzedu kieruje burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy zastepcOw burmistrza, sekretarza i skarbnika.
Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.
Zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik wykonujg zadania powierzone przez burmistrza
zgodnie z jego wskazéwkami i poleceniami.
W' zakresie zadai powierzonych zastgpcom burmistrza, sekretarzowi i skarbnikowi
mieszczg si¢ uprawnienia nadzorcze w stosunku do naczelnikéw wydzialéw, pracownikéw
urzedu, kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz spétek miejskich.
Sekretarz zapewnia prawidlowa organizacje pracy urzedu oraz warunki jego sprawnego
dziatania.
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Skarbnik prowadzi gospodarke finansows gminy, nadzoruje realizacje budzetu
oraz sklada kontrasygnate na dokumentach, w ktérych zaciggane s3 zobowigzania
finansowe miasta,

Pod nieobecnosé burmistrza lub w sytuacji niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow
decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje pierwszy zastepca
burmistrza.

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych wydajac stosowne upowaznienie.

§7

Do zakresu dzialania i kompetencji burmistrza, jako kierownika urzedu nalezy

w szczegblnosci:

1.
2,

0 NN L s

10.
11.
12,

13

Nadawanie urzgdowi regulaminu, Jjego zmiana i uchylanie.

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecefi stuzbowych, w tym dotyczacych
wewnetrznego porzadku i organizacji pracy urzedu w zakresie nieobjetym regulaminem.
Wykonywanie wobec pracownikéw urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie
do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktéw
wykonawczych. :
Reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Sprawowanie kontroli zarzadcze;.

Udzielanie imiennych upowazniefi i pelnomocnictw do dziatania w imieniu burmistrza.
Powierzanie zastgpcy burmistrza lub sekretarzowi wykonywania zadan w jego imieniu.
Rozstrzyganie  ewentualnych spor6w  kompetencyjnych  miedzy  komérkami
i pracownikami urzedu.

Pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej i nadzér nad wykonywaniem zadar zwigzanych
z obronnoscia.

Nadzorowanie spraw z zakresu audytu wewngtrznego.

Nadzorowanie spétek miejskich.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami rady.

Nadzorowanie realizacji zadan:

a) ZastgpcOw Burmistrza;

b) Sekretarza Miasta;

¢) Skarbnika Miasta;

d) Wydzialu Planowania i Rozwoju;

e) Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu;

D) Urzedu Stanu Cywilnego;

g) Asystenta Burmistrza;

h) Biura Zaméwien Publicznych;

i) Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli;

J) Biura Obstugi Prawnej;

k) Administratora Bezpieczefistwa Informacji,

1) Pelnomocnika ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Obronnosci;

m) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§8

Do zakresu dziatania i kompetencji pierwszego zastepcy burmistrza nalezy

W szczegllnoscei:
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. Dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem burmistrza,

Pod nieobecno$é burmistrza lub niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez burmistrza
podejmowanie czynnosci kierownika urzedu, kierowanie biezacymi sprawami gminy
1Teprezentowanie jej na zewnatrz.

Wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych zadan.

Wspdlpraca ze spétkami miejskimi, w ktérych gmina posiada swoje udzialy.
Nadzorowanie realizacji zadar:

a) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

b) Wydzialu Inwestycji i Zarzadu Drég,

§9
Do zakresu dziatania i kompetencji drugiego zastepcy burmistrza nalezy
W szczegllnodci:
1. Dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza.

P

3.

A

e = L 12

9

10.

11.

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objgtym upowaznieniem burmistrza.

Pod nieobecnosé burmistrza i pierwszego zastepcy burmistrza lub niemoznogci pelnienia
przez nich obowiazkéw, podejmowanie czynnodci kierownika urzedu, kierowanie
biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

Wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych zadan.
Nadzorowanie realizacji zadan:

a) Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

b) Wydziatu Spraw Obywatelskich;

¢) Wydzialu Spraw Spotecznych i Zdrowia;

d) Wydziatu Monitoringu Miasta.

§ 10
Do zakresu dziatania i kompetencji sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

Opracowywanie regulaminéw oraz innych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji
i funkcjonowania urzedu.

Przygotowywanie podziatu wydziatéw i komérek organizacyjnych na stanowiska pracy.
Nadzér nad opracowaniem zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy.

Nadz6r nad realizacja zadan poszezegblnych wydzialéw i samodzielnych stanowisk.
Nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

Koordynacja i nadzér nad sprawami zwigzanymi z wyborami, referendami i spisami.
Prowadzenie spraw zwiazanych z analiza o$wiadczenn majagtkowych sktadanych
burmistrzowi przez pracownikéw samorzgdowych.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza z wylaczeniem
czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia.

Organizowanie naboru na stanowiska urzgdnicze w urzedzie oraz na stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych.

Koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawcza kandydatéw na urzgdnikéw
samorzadowych.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w urzedzie.
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12. Wykonywanie innych zada na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

13.
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11.

12.

Nadzorowanie realizacji zadan:

a) Wydziatu Organizacyjnego;

b) Biura Ewidencji Dziatalnogci Gospodarczej i Zezwoler;
¢) Biura Rady Miasta;

d) Biura Informatyki;

e) Gléwnego Specjalisty ds. Kadr;

f) Archiwum Zakladowego.

§11
Do zakresu dziatania i kompetencji skarbnika nalezy w szczeg6lnoscei:

. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan

pieni¢znych.
Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z budzetem.

Nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;.
Wspdidziatanie w opracowywaniu budzetu gminy.

Nadzorowanie realizacji zadan:

a) Wydziatu Finansowo - Budzetowego;

b) Wydziatu Podatkéw i Optat;

¢) Biura Windykacji i Egzekuciji;

d) Gléwnego Specjalisty ds. Analityki Budzetowe;.

§ 12

Do zadan naczelnikéw komérek organizacyjnych urz¢du nalezy w szczeg6lnosci:

. Kierowanie i organizowanie pracy komérki organizacyjnej w celu zapewnienia

prawidlowego i terminowego wykonywania zadar.

Zapewnienie skuteczno$ci dzialania w zakresie zadan wynikajacych z regulaminu
i innych przepiséw prawa.

Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikdow.

Stosowanie zasad kontroli zarzadcze;j.

Dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka w zakresie pracy podlegtej komérki,
Dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).
Nadzor i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw postanowiefi regulaminéw
obowigzujacych w urzedzie, a takze przepiséw dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostepu
do informacji publiczne;j.

Nadzorowanie przestrzegania przez pracownik6w zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny pracy.
Zapewnienie kompetentnej oraz zyczliwej obslugi interesantéw.

. Opracowywanie aktéw prawa wewngetrznego regulujgcych sprawy z zakresu powierzonych

zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, na strong¢ internetows
urz¢du oraz informacji kierowanych do medi6w.

Zapewnienie prawidlowej wspélpracy podleglych pracownikéw z innymi komoérkami
organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi miasta.
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13. Nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego urzedu w czgsci dotyczgcej
kierowanej komérki, wnioskowanie o dokonanie niezbednych zmian w budzecie
oraz nadzér nad prawidlows realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych
W powierzonym zakresie.

14. Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowarn
administracyjnych nalezacych do wlasciwosci kierowanej komoérki.

15. Doskonalenie umiejetnosei zawodowych wiasnych oraz podlegtych pracownikéw.

16. Nadz6r nad prawidtows pracg podleglych pracownikéw w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw.

17. Ustalanie z podlegltymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw i wyznaczanie
zastepstw w zwigzku z nieobecnoscia pracownikéw.

18. Nadzér nad planowaniem i realizowaniem zamé6wien publicznych zgodnie z przepisami
prawa oraz udziat w przeprowadzaniu postgpowan o udzielanie zaméwieri publicznych
zgodnie z obowigzujacymi w urzedzie regulacjami wewnetrznymi.

19. Kontrolowanie prawidtowego i terminowego sporzadzania sprawozdan przez podleglych
pracownikdéw.

20. Wspdluczestniczenie w organizowaniu  shuzby przygotowawczej i egzaminéw
dla nowozatrudnionych pracownikéw urzedu.

21. Udziat w odprawach naczelnikéw.

22. Przekazywanie dokumentéw do Archiwum Zakladowego.

23. Przeciwdzialanie wystepowaniu w podleglej komérce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja.

24. Realizacja innych zadan wynikajacych z biezgcej pracy komérki, upowaznien
lub dyspozycji kadry zarzadzajgcej.

§13

Do zadan pracownikéw komérek organizacyjnych oraz os6b zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy nalezy w szczegllnosci:

1. Wykonywanie powierzonych zadan wynikajgcych z zakresu czynnosei i obowigzkow
na zajmowanym stanowisku.

2. Staranne, terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkéw.

3. Znajomoéé przepiséw prawa materialnego obowigzujacych w powierzonym zakresie
dzialania,

4. Zapewnienie rzeczowej, kompetentnej oraz zyczliwej obstugi interesant6w.

Stosowanie przepiséw prawa, regulaminéw wewngtrznych oraz zasad kontroli zarzadezej

w podejmowanych dzialaniach.

6. Zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych.

7. Wykonywanie poleceh stuzbowych oraz dyspozycji wydanych przez przetozonego.

8. Wspblpraca z pracownikami innych komérek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych
czy spotek miejskich w wymaganym charakterem prowadzonej sprawy zakresie.

9. Podejmowanie czynnogci niezbednych do zapewnienia ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych w urzgdzie.,

10. Dbanie o mienie gminy.

11. Doskonalenie umiejgtnosci zawodowych,

12. Przestrzeganie zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny pracy.

13. Wnioskowanie do bezposredniego przetozonego Iub kadry zarzadzajacej z propozycjami
dotyczgcymi usprawnienia pracy.

14. Sygnalizowanie zauwazonych nieprawidlowosci oraz zachowan nieetycznych.

A
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ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14

Strukture organizacyjng urzgdu tworza wyodrebnione komérki organizacyjne.
Komérkami organizacyjnymi urze¢du sa:

a) wydziaty;

b) biura;

¢) samodzielne stanowiska pracy.

Wydziat, jest podstawowa komoérkg organizacyjng urzedu, ktéra kieruje naczelnik.

Biuro, jest komérka organizacyjng urzedu na prawach wydziatu, dla ktérej obowiazki
naczelnika wykonuje pracownik zajmujacy najwyzsze stanowisko shuzbowe w tej komérce
organizacyjnej. W przypadku Wwystepowania kilku stanowisk réwnorzednych obowigzki
naczelnika wykonuje burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz lub skarbnik wedlug
okreslonej w regulaminie podleglosci stuzbowej tej komérki lub osoba wskazana przez
sekretarza do koordynacji pracy biura.

Samodzielne stanowisko pracy Jest komoérka organizacyjna urzgdu, dla ktérej obowigzki
naczelnika wykonuje burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz lub skarbnik wedhug
okreslonej w regulaminie podlegtosci stuzbowej tej komérki.

W celu realizacji okreslonych zadan Ilub zadad wspolnych dla kilku komérek
organizacyjnych burmistrz powotuje zespoly i komisje celowe.

Burmistrz w drodze zarzadzenia moze upowazni¢ wyznaczong osobe do wykonywania
okreslonych w tym zarzadzeniu zadad lub ustanowi¢ pelnomocnikiem burmistrza
we wskazanym w zarzgdzeniu zakresie.

Burmistrz zatrudnia w urzedzie doradcéw i asystentéw w liczbie zgodnej z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn, Dz,U. z2014 ., poz. 1202
z pézn.zm.) powierzajac im okreslony odrebnym dokumentem zakres zadan.

§15

W celu wiasciwego wykonywania zadari komérki organizacyjne sa zobowigzane
do wzajemnej wspélpracy oraz wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi i spétkami
miejskimi.

Wspétpraca odbywa si¢ na biezaco, w sposdb umozliwiajgcy terminowe i sprawne
wykonywanie zadafi, bez koniecznodci wydawania polecen przez przelozonych
i zachowania zasady pisemnogci.

3. Wspblpraca obejmuje w szczegélnosci:

a) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan;

b) udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zaméwiea
publicznych zgodnie z obowigzujacymi w urzgdzie regulacjami wewnetrznymi;

¢) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do zlozenia wniosku o dofinansowanie
ze zrédel zewnetrznych;

d) przygotowywanie strategii, planéw, ocen, analiz, informacji i sprawozdas;

€) wspoldzialanie w wykonywaniu zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej;

1) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw dla rady i j ej komisji;

g) przekazywania materialéw i wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkoler;

h) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, mediach, na stronie
internetowej i portalach spotecznosciowych miasta;
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1) wykonywanie innych czynnosci i zadan wymagajacych wspotpracy, zleconych

przez kadrg zarzadzajaca.

racownika, co do legalnosci lub zasadnosci udostepniania

posiadanych informacji innemu pracownikowi urzedu, decyzje o zakresie wspOlpracy

podejmuje cztonek kadry zarzadzajgce;.
§ 16
Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
§17

W sktad urzg¢du wchodza nastgpujgce wydzialy, biura oraz samodzielne stanowiska
pracy, dla ktérych ustala sie identyfikujgce symbole literowe:

Burmistrz Miasta

Pierwszy Zastepca Burmistrza
Drugi Zastepca Burmistrza
Sekretarz Miasta

Skarbnik Miasta

Wydzial Organizacyjny

Wydziat Finansowo — Budzetowy
Wydziat Podatkéw i Optat
Wydziat Inwestycji i Zarzadu Drég

. Wydzial Gospodarki Nieruchomogciami

. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
. Urzad Stanu Cywilnego

. Wydziat Spraw Obywatelskich

. Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia

- Wydzial Planowania i Rozwoju

. Wydziat Promocji, Kultury i Sportu

. Wydzial Monitoringu Miasta

. Biuro Obstugi Prawne;j

. Biuro Zaméwieni Publicznych

. Biuro Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Zezwolen
. Biuro Informatyki

. Biuro Rady Miasta

. Biuro Windykacji i Egzekucji

- Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

. Gléwny Specjalista ds. Analityki Budzetowe;j

. Gléwny Specjalista ds. Kadr

. Asystent Burmistrza

. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

. Pelnomocnika ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Obronnosci
. Archiwum Zaktadowe

. Administrator Bezpieczefistwa Informacji

§18

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

Wykonywanie zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu, w tym:

BM
7B
WB
SE
SK
WO
WFB
WPO
WID
WGN
WoS
UscC
WSO
SPA
WPS
WPK
WMM
KP
BZP
EDG
BI
BRM
BWE
BAK
AB
HR
AS
OIN
ZK
AZ
ABI
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11.
12.

13,
14.

15.
16.
17.
18.
19.

a) opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzgdu i przygotowywanie niezbednych
zmian w regulaminie organizacyjnym urzedu;

b) przygotowywanie powierzen, upowazniefi i pelnomocnictw do zalatwiania Spraw
W imieniu burmistrza oraz prowadzenia ich rejestru;

¢) nadzorowanie przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej w urzedzie.

Zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

. Prowadzenie rejestru i zbioru zarzgdzen burmistrza oraz ich przekazywanie do publikacii

W Biuletynie Informacji Publicznej i Dzienniku Urzgdowym Wojewédztwa
Mazowieckiego.

Koordynacja i wspétudziat w kontrolach wewngtrznych i zewnetrznych.

Prowadzenie zbioru wystapien pokontrolnych zewnetrznych instytucji kontrolnych.
Prowadzenie i koordynowanie spraw wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;j.

Zapewnienie kompleksowej obstugi obywateli w ich kontaktach z urzgdem poprzez
udzielanie informacji o zakresie dzialania komdrek organizacyjnych urzedu, o rodzaju,
miejscu i trybie zalatwiania poszczegdlnych spraw.

Organizowanie szkolen dla pracownikéw urzedu,

Szkolenie wstgpne pracownikéw urzgdu z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczefistwa

i higieny pracy, w tym:

a) okresowa analiza i zglaszanie wnioskéw dotyczacych stanu bhp w urzedzie;

b) sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych i wynikéw badan srodowiska pracy;

¢) udzial u dochodzeniach powypadkowych;

d) przeprowadzanie szkoler pracownikéw urzedu w zakresie bhp.

Organizowanie stazy oraz praktyk studenckich.

Koordynowanie zagadnien zwigzanych z obshugg administracyjna organizowanych prac

spoecznie — uzytecznych i prac interwencyjnych,

Zapewnienie obstugi gospodarczej, organizacyjnej i technicznej urzedu,

Prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania obiektéw i innego mienia urzedu

oraz gospodarowania nimi.

Obstuga sekretariatu burmistrza.

Przygotowywanie dla rady sprawozdar z dziatalnosci burmistrza,

Prowadzenie kancelarii urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzaniem profili zaufanych.

Zapewnienie sprawnego dorgczania korespondencji urzedu.

Czynnosci, o ktérych mowa w punkeie 10 mogg by¢ wykonywane przez osoby zatrudnione

na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, posiadajace niezbedne uprawnienia.

[y

W N

h

§19
Do zadafh Wydzialu Finansowo — Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy miasto Marki.

. Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu.

Opracowywanie  sprawozdan jednostkowych  wynikajacych z rozporzadzenia
0 sprawozdawczosci.

Prowadzenie ksigg rachunkowych dla urzgdu jako jednostki budzetowej.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia gminy.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA MARKI
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10.

11

12.
13.

14.
15.

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

25.

Weryfikacja dokumentacji finansowo-ksiegowej przekazywanej przez wydzialy
merytoryczne.

Prowadzenie ewidencji dochodéw z zakresu administracji 1zgdowej oraz innych zadan
zleconych oraz przekazywanie ich na rachunek organu.

Prowadzenie ewidencji dochodéw wlasnych miasta naliczanych w komérkach
organizacyjnych urzedu.

Prowadzenie rejestru VAT urzgdu, sporzadzanie deklaracji Jednostkowej urzedu i zbiorcze]
miasta oraz dokonywanie rozliczen z urzgdem skarbowym.

Weryfikacja i rozliczanie delegacji stuzbowych oraz zaliczek.

. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z wykonania planu finansowego

urzedu (miesigeznych, kwartalnych, rocznych) oraz innych sprawozdan, ktérych obowigzek
wynika z rozporzadzenia o sprawozdawczosci.

Sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgca instrukcja, wycena aktywow
1 pasywow.

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawieri zmian funduszu urzedu.
Weryfikowanie = dokument6éw ksiggowych stanowigcych podstawe do realizacji
zobowigzan.

Dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw.

Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw urzedu.

Naliczanie wynagrodzen dla oséb niebgdgcych pracownikami urzedu, zgodnie z zawartymi
umowami zlecenia i umowami o dzielo,

Dokonywanie rozliczen z urzgdami skarbowymi, Zakladem Ubezpieczeri Spotecznych
oraz PFRON-em.

Naliczanie diet dla Radnych Miasta Marki.

Rozliczanie $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Dokonywanie wyplat ryczaltéw za korzystanie z prywatnego samochodu do celéw
stuzbowych.

Wydawanie zaswiadczef o wynagrodzeniu.

Prowadzenie ewidencji zaangazowanych Srodk6w na podstawie zarejestrowanych uméw
i zleceni oraz na podstawie dokumentéw, ktérych realizacja nie wynika z zawartych uméw
i zleceni,

Analiza i uzgadnianie zaangazowania do sprawozdan budzetowych.

§ 20
Do zadan Wydzialu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegélnoéei:

. Opracowywanie projektéw uchwal rady miasta dotyczacych spraw z zakresu dzialania

wydziali, a przede wszystkim uchwat w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatku
od nieruchomosci, podatku transportowego oraz wzoréw formularzy podatkowych.
Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i Jej biezgca aktualizacja na podstawie
danych z ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa Powiatowego w Wolominie,
zawiadomieri o zakoriczeniu budowy lub decyzji Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Wolominie odnosnie budynkéw nowo oddanych do uzytkowania,

Prowadzenie ewidencji pojazdéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od srodkéw
transportowych w oparciu o informacje z Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego
w Wolominie oraz z Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcéw.

Prowadzenie ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
ztozonych deklaracji oraz przeprowadzonych kontroli przez Wydziat Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej.
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10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19

&>

Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkew
transportowych oraz wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organdéw.

Prowadzenie ewidencii ksiggowej podatkéw i oplat oraz biezace prowadzenie kont
podatnikéw pozwalajace na ustalenie zalegtosci i nadplat.

Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych oraz kontrolnych u podatnikéw majace na celu
sprawdzenie wywiazywania sie z obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa
podatkowego.

Prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie ustalenia lub okreslenia wysokosci
zobowigzania podatkowego bedacej nastgpstwem przeprowadzonej przez wydziat kontroli
lub czynnosci sprawdzajgcych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zazaleniami na postanowienia i odwolaniami
od decyzji wydawanych w zakresie podatkéw oraz kierowanie spraw do samorzadowego
kolegium odwotawczego.,

Wydawanie zaswiadczen podatkowych i prowadzenie ich rejestru.

Udzielanie na pisemny wniosek podatnika pisemnej interpretacji, co do zakresu i sposobu
zastosowania prawa podatkowego w odniesieniu do podatkéw lokalnych, dla ktérych
Burmistrz Miasta Marki jest organem podatkowym.

Wydawanie postanowien o zaliczeniu dokonanej wplaty na poczet kwoty zalegtosci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w przypadkach, gdy dokonana wplata
nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke. -

Wydawanie postanowiedi o zaliczeniu nadplaty na poczet zaleglosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych.

Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

Sporzadzanie postanowien o potraceniach wierzytelnosci podatnikéw wobec gminy
z odszkodowan za grunty przejete na rzecz gminy.

Sporzadzanie wykazéw zobowigzani podatkowych, ktére ulegly przedawnieniu
oraz wprowadzanie do ewidencji ksiegowej podatnikéw.

Wydawanie postanowies, decyzji w sprawie stwierdzenia lub okredlenia wysokosci
nadplaty w podatkach i optatach lokalnych oraz dokonywania jej zwrotu.

Ustalanie wysokosci zobowigzania podatkowego dla podatnikéw innych gmin zgodnie
z postanowieniami samorzadowego kolegium odwotawczego.

§21

Do zadann Wydzialu Inwestycji i Zarzadu Droég nalezy w szczegdlnodci:

. Przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i prac remontowych

oraz wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie.

Dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych inwestycji i prac remontowych.
Opracowywanie planéw techniczno — finansowych w okresach rocznych i wieloletnich
dotyczacych planowanych inwestycji.

Przygotowywanie projektéw uméw w zakresie inwestycji i prac remontowych
oraz prowadzenie dokumentacji z tym Zwigzanej.

Zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji i remontéw zleconych
wykonawcom, w tym biezaca kontrola rozliczes robét.,

Organizowanie odbioru robét i przekazywanie obiektéw do uzytkowania.

Opracowywanie projektéw planéw finansowania utrzymania i ochrony drég
oraz drogowych obiektéw inzynierskich.
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8. Utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch | innych urzadzen zwigzanych z droga.

9. Koordynacja robét w pasie drogowym,

10. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdu z drég oraz pobieranie optat
i kar pienieznych w tym zakresie.

11. Prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw inzynierskich.

12. Prowadzenie okresowych kontroli stany drég i drogowych obiektéw inzynierskich.

13. Wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych.

14. Wprowadzanie ograniczeri badZz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenistwa 0s6b lub mienia,

15. Sporzadzanie informacji o drogach publicznych i przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad.

16. Prace pielggnacyjne oraz usuwanie zielenj j drzew znajdujacych si¢ w pasie drogowym.

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic | placéw oraz sporzadzanie
wymaganej w tym zakresie dokumentacji.

18. Dziatanie w  zakresie wprowadzenia oznakowania pionowego i poziomego
oraz sygnalizacji §wietlnej, jak i urzadzen bezpieczeristwa ruchu drogowego.

19. Opiniowanie projektéw organizacji ruchu.

20. Nadz6r i analiza efektywnosci istniejace; organizacji ruchu.

21. Zapewnienie wlasciwego o$wietlenia ulic i placéw na terenie miasta,

22. Wydawanie pozwolen na przejazd samochodéw ponadnormatywnych.

23. Koordynacja zadan zwigzanych ze zbiorowym transportem publicznym.

24. Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji programéw i planéw
wieloletnich z zakresu funkcjonowania wydziah.

§ 22
Do zadani Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy w szczegblnosci:

1. Prowadzenie calosci Spraw  zwigzanych ze zbywaniem w drodze przetargu
i w trybie bezprzetargowym nieruchomogci z gminnego zasobu nieruchomogci.

Przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzytkowanie i uzyczenie.
Nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomogci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci gminnych,

Analiza i sprawozdawczo$¢ w zakresie gminnego zasobu nieruchomogci.

AR

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w tym sktadania wnioskéw do sadu
rejonowego w Wolominie o ujawnienie prawa wlasnosci do nieruchomosei gminnych,

N

Prowadzenie postepowari zwiqzanych z ustalaniem oplaty adiacenckiej.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowari za grunty przejete na rzecz gminy
na mocy decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosci.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan za grunty zajete pod drogi
publiczne.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami nieruchomogci.

11. Prowadzenie  spraw zwigzanych z  przygotowaniem dokumentacji  dotyczace;
Wwywlaszczenia gruntéw na cele publiczne zwigzane z zadaniami wlasnymi gminy.
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12. Prowadzenie procedury scalania lub podziatu nieruchomosci z urzedu lub na wniosek
strony.

13. Rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci.
14. Numeracja porzadkowa nieruchomogci.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji o lokalizacji celu publicznego.

16. Wydawanie wypisow i Wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz ze studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta.

17. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie nieruchomogci gruntowych.

18. Naliczanie oplat i realizacja skutkéw finansowych spowodowanych uchwaleniem
lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania.

§ 23

Do zadafi Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej nalezy
W szczegolnoscei:

1. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia.

2. Wydawanie decyzji w  zakresie ograniczenia  negatywnego oddziatywania
na srodowisko urzadzer i instalacji oraz nadzér nad realizacjg tych decyzji.

3. Prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska.

4. Wydawanie decyzji w sprawach zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw.

5. Wymierzanie administracyjnej kary pieni¢Zznej za usuwanie drzew i krzewdw
bez wymaganego zezwolenia lub za zniszczenie terenéw zieleni.

6. Wydawanie zezwoler w formie decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;
b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzgcych i ich czedci.

7. Wydawanie decyzji w sprawach przejecia przez gmine obowigzkéw wlascicieli
nieruchomosci w zakresie odbioru odpadéw komunalnych i oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych.

8. Kontrola przestrzegania przez wlascicieli nieruchomosci wymagan regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie miasta Marki,

9. Nadzér nad gminnym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi:

a) tworzenie warunkéw do prowadzenia selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych
i sprawowanie nadzoru nad jej prowadzeniem;

b) organizacja i nadzér nad zbiérka odpadéw wielkogabarytowych, elektroodpadéw
oraz przeterminowanych lekarstw na terenie gminy,

10. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
$ciek6w.

11. Prowadzenie dzialah z zakresu kampanii informacyijnej dotyczacej realizacji ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz prawidlowego gospodarowania
odpadami.

12. Prowadzenie i aktualizowanie rejestru dzialalnoéci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych.

13. Wydawanie decyzji w sprawie nakazania posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

14. Rozpatrywanie spraw o dofinansowanie usunigcia odpadéw azbestowych.
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15.

16.
17.

18.

19.
20
21.
22,
23,

24,
25:

26.

27,

w

=

Wydawanie decyzji w sprawach dokonania zmiany stanu wody na gruncie,

Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych ugody dotyczace zmiany stanu wody na gruntach,
Zapewnienie nalezytego stanu technicznego rowéw melioracyjno-komunalnych.
Wydawanie decyzji na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej
za agresywng.

Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

Uzgadnianie udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z.

Opiniowanie projektéw prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga koncesji.
Likwidacja ,,dzikich wysypisk” zlokalizowanych w granicach administracyjnych miasta,
Opiniowanie zabudowy rowéw melioracyjno — komunalnych oraz prowadzenia urzadzen
infrastruktury przez rowy melioracyjne.

Prowadzenie ewidencji gminnych pomnikéw przyrody oraz zapewnienie ich ochrony.
Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania $rodkéw finansowych ze Zrédet
zewnetrznych na dzialania poprawiajace $wiadomogé ekologiczng spotecznosci lokalne;j.
Organizowanie imprez, konkurséw oraz podejmowanie dziatan promujacych postawy
ekologiczne w spolecznogci lokalnej.

Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji programéw i planéw
wieloletnich z zakresu funkcjonowania wydziatu,

§24
Do zadan Urzad Stanu Cywilnego nalezy w szczegblnoscei:

. Rejestracja aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego, w tym aktow urodzen,

malzenstw, zgonéw oraz dokonywanie innych Wpis6w przewidzianych przepisami.

Przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek malzenski;

b) wyborze nazwiska jakie bede nosié matzonkowie i dzieci po zawarciu malzenstwa;

¢) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenistwa;

d) uznaniu ojcostwa;

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

f) zmianie imion dziecku w terminie do 6 miesigcy od sporzadzenia aktu,

Przyjmowanie zapewnien o braky okolicznosci wylaczajgcych zawarcie malzenstwa.

Wydawanie decyzji w sprawach zezwolenia na zawarcie malzefistwa przed uplywem

miesiecznego terminu od pisemnego zapewnienia zlozonego przez przysztych malzonkdw,

ze nie wiedza o istnieniu okolicznogci wylgczajacych zawarcie malzefistwa,

jezeli przemawiajg za tym wazne powody oraz zmiany imienia i nazwiska.

Dokonywanie czynnogci materialno — technicznych dotyczacych:

a) wpisania do Rejestru Stanu Cywilnego aktu sporzgdzonego za granica;

b) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego;

¢) uzupelnienia tresci aktéw stanu cywilnego;

d) odtworzenia tresci aktéw stanu cywilnego;

e) rejestracja zdarzenia, ktére nastapito za granicg i nie zostalo zarejestrowane
W zagranicznych ksiegach stanu cywilnego.

Wydawanie postanowieri zezwalajacych na przegladanie ksigg stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznogci wylgczajacych zawarcie malzenstwa;

b) o stanie cywilnym;

¢) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzeniskiego przez obywatela RP
z cudzoziemcem za granicg;
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d) o braku aktu lub ksiggi stanu cywilnego.
8. Sporzadzanie aktéw malzefstw na postawie zaswiadczen stanowigcych dowéd zawarcia
matzefistwa w obecnosci duchownego.
9. Sporzadzanie protokoléw z zawarcia matzeristwa poza lokalem USC.
10. Migrowanie aktéw stanu cywilnego do Bazy Urzedu Stanu Cywilnego (BUSC).
11. Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.
12. Prowadzenie korespondencji konsularne;j.
13. Dokonywanie w rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych oraz przypiskéw.
14. Powiadamianie innych podmiot6w o zmianach w aktach stanu cywilnego.
15. Sporzadzanie dokumentacji o przyznanie medali za »dtugoletnie pozycie malzenskie”.
16. Organizacja:
a) jubileuszy dlugoletniego pozycia matlzenskiego;
b) ,,100 urodzin” mieszkaticom Marek;
¢) narodzin ,,Pierwszego Markowianina” w roku, itp.

§ 25
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegblnosci:

Wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO).

2. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowodéw

osobistych,

Uniewaznianie dowod6w osobistych w przypadkach przewidzianych w przepisach.

Przyjmowanie zgloszeti o utracie dowodu osobistego.

Udostepnianie danych gromadzonych w Rejestrze Dowodéw Osobistych uprawnionym

podmiotom.

Prowadzenie archiwum dowodéw osobistych.

Rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci

»Pesel”,

8. Dokonywanie zameldowania i wymeldowywania.

9. Wydawanie zaswiadczen o miejscu zameldowania.

10. Prowadzenie rejestru mieszkancow.

11. Sporzadzanie wykazéw w sprawie rejestracji 0sob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz spiséw dzieci do szkél.

12. Prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcé6w oraz spraw meldunkowych
cudzoziemcow.

13. Udostgpnianie danych z rejestru mieszkaricOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw
na wniosek oséb i jednostek organizacyjnych.

14. Prowadzenie  postepowan administracyjnych w  sprawach o wymeldowanie
i zameldowanie.

15. Prowadzenie rejestru wyborcéw (w systemach: Kartoteka, Selwin, Platworma Wyborcza).

16. Wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow, zaswiadezen o prawie
do glosowania oraz innych zaswiadczen z rejestru wyborcow.

17. Sporzadzanie spisu wyborcéw do wybor6w: Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, wyboréw samorzgdowych oraz referendum.

18. Aktualizacja granic okregéw i obwodéw wyborczych.,

19. W zakresie Ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP:;

a) wezwania na kwalifikacje wojskows;

b) uczestnictwo w kwalifikacji wojskowe;.

[ I O] —

No
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11
12,

13.
14,
18,
16.
17.
18.
19.

20.

§ 26

Do zadari Wydzialu Spraw Spolecznych i Zdrowia nalezy w szczegélnosci:

. Przygotowywanie oraz koordynowanie realizacji Programéw Profilaktyki i Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych, Programéw Przeciwdzialania Narkomanii i innych,
Koordynowanie dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

. Prowadzenie bazy danych o placéwkach, instytucjach i organizacjach pozarzadowych

realizujgcych zadania z zakresu ochrony zdrowia i przeciwdziatania uzaleznieniom.
Zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych
oraz ich rodzin,

Prowadzenie spraw w ramach realizacji zadan pozytku publicznego z zakresu
przeciwdzialania alkoholizmowi, w tym z zakresu pracy $wietlic socjoterapeutycznych,
placéwek wsparcia dziennego i innych,

Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi poprzez podejmowanie
przedsigwzie¢ majacych na celu wychowanie w trzezwosci i przeciwdzialanie
alkoholizmowi.

Prowadzenie spraw majacych na celu upowszechnienie wiedzy o negatywnym dziataniu
srodkéw odurzajacych oraz substancji psychoaktywnych »dopalaczy® na zdrowie
oraz przeciwdzialanie ich negatywnym skutkom.

Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdzialania narkomanii poprzez podejmowanie
przedsiewzig¢ majacych na celu ograniczenie uzywania narkotykéw oraz Zwigzanych
z tym problemé6w spotecznych i zdrowotnych.

Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania zakazeniom HIV.

. Pozyskiwanie wykonawcow i koordynacja realizacji programéw profilaktycznych

dla uczniéw i rodzicéw na temat uzalezniet,

Koordynacja pracy Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego.

Prowadzenie ~ statej aktualizacji  bazy danych o placéwkach, instytucjach
i organizacjach pozarzadowych realizujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej
znajdujacych sie na terenie miasta,

Scista wspOlpraca z O$rodkiem Pomocy Spotecznej oraz koordynowanie zadan wspdlnych.
Przygotowywanie programoéw profilaktycznych i naprawczych oraz promocja nowych
przedsigwzigé w rozwiazywaniu problemé6w spolecznych.

Organizowanie przedsigwzigé lokalnych z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki choréb
spolecznych oraz organizacja lokalnych imprez propagujacych zachowania wolne
od uzaleznien,

Realizacja dziatan polegajacych na promocji i ochronie zdrowia.

Nadzér nad opracowaniem projektéw, planéw z zakresu profilaktyki zdrowotnej
W miescie oraz koordynacja i nadzér nad ich realizacja.

Wspélpraca z instytucjami realizujagcymi zadania w zakresie pomocy spolecznej
skierowanymi do rodzin wielodzietnych.

Prowadzenie ogéhi spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny, Karta Markowianina
oraz innymi rodzajami kart kierowanymi do spolecznosci.

Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji programéw i planéw
wieloletnich z zakresu funkcjonowania wydziahu.

§ 27
Do zadari Wydzialu Planowania i Rozwoju nalezy w szczegblnoscei:

. Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji programéw i planéw

strategicznych rozwoju miasta,
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10.

11.
12.

13

14

17.

18.

19.

20.

21.

Przeprowadzanie procedury  konsultacji spolecznych opracowywanych programéw
rozZwoju miasta.

Opiniowanie projektow strategii, planéw i programéw dotyczacych obszaréw miasta
lub moggcych oddziatywaé na ten obszar.

Realizacja zadan z zakresu gminnego programu rewitalizacji oraz miejscowych planéw
rewitalizacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem, sporzgdzeniem i uchwaleniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem, sporzadzeniem i uchwaleniem
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Wydawaniem za$wiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
z ustaleniami obowigzujacych miej scowych plan6w zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, w przypadku obiektu budowlanego bedgcego
w budowie albo wybudowanego bez Wymaganego pozwolenia na budowe.

Prowadzenie gminne;j ewidencji zabytkéw:.

Opracowanie koncepcji docelowego uktadu komunikacyjnego miasta, w tym schematu
ukfadu komunikacji publicznej.

Dziatania majace na celu Wypracowanie sp6jnych elementéw w przestrzeni miejskiej.

Wyznaczanie kierunk6w dziatas zwigzanych z przestrzenia publiczng.

. Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do sporzadzenia spdjnego katalogu elementéw

architektonicznych, plastycznych, matej architektury i elementéw uzytkowych
w szezegblnosci w odniesieniu do przestrzeni publicznej.

. Dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.
15.

16.

Opracowywanie wieloletnich programow sporzadzania planéw miejscowych.
Opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw strategicznych, studiéw, planow gmin sasiednich
oraz zwigzkéw migdzygminnych.

Wykonywanie analiz, co do zgodnosci inwestycji z ustaleniami miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Monitorowanie mozliwogci i warunkéw pozyskiwania zewngtrznych $rodkéw finansowych
na realizacje zadan miasta,

Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie czy wspolfinansowanie projektéw
inwestycyjnych ze $rodkow zewngtrznych.

Prowadzenie pelnej dokumentacji  dotyczgcej pozyskiwania $rodkéw  unijnych,
W tym przygotowywanie sprawozdan, sporzadzanie wnioskéw o platnosé, harmonograméw

platnosci, rozliczanie koricowe projektow oraz monitorowanie
i raportowanie trwatogci projektow.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dofinansowaniami zewngtrznymi.
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§28
Do zadan Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnoéci:

Prowadzenie dziatar w zakresie promocji i budowania wizerunku miasta,

Budowanie i monitorowanie systemu informacji wizualnej miasta.

Prowadzenie strony internetowej oraz profili miasta na portalach spotecznosciowych,
Obstuga serwisu SMS, prowadzenie newslettera miejskiego oraz obstuga panelu pytan
iodpowiedzi na stronie WWW.

Opracowywanie i wydawanie materiatéw promocyjnych i reklamowych.

Wydawanie biuletynu informacyjnego »marki.pl”.

Monitoring i przechowywanie publikacji dotyczacych miasta Marki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z honorowym patronatem burmistrza,

Organizowanie i wspélorganizowanie obchodéw $wiat, rocznic miejskich i narodowych,
wydarzen kulturalnych oraz imprez promujacych miasto.

. Wspélpraca z instytucjami i organizacjami zrzeszajacymi grupy spoleczne.
. Tworzenie warunkéw do nawigzywania kontaktéw oraz wspélpracy  krajowej

1 migdzynarodowe;.

Przygotowywanie i organizowanie wywiadéw, wystgpiefi i konferencji prasowych.
Wspbétpraca z mediami.

Podejmowanie dzialan zmierzajgcych do aktywizacji ruchowej spoleczenstwa lokalnego.
Organizowanie i wspélorganizowanie imprez kulturalnych i sportowych.

Opracowywanie i realizacja programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
i organizacjami pozytku publicznego.

Tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych dzialajacych
na terenie miasta.

Organizowanie spotkan informacyjnych i szkolefi dla organizacji pozarzadowych.

Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem  dotacji udzielonych  organizacjom
pozarzagdowym i klubom sportowym.

Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji programéw i planéw
wieloletnich z zakresu funkcjonowania wydziatu,

§ 29
Do zadari Wydzialu Monitoringu Miasta nalezy w szczegélnosci:

Obshuga systemu monitoringu  wizyjnego, zapewniajaca  calodobowa obserwacje
i rejestracje obrazu miejsc objetych nadzorem kamer.

Wspbélpraca ze stuzbami, takimi Jak: Policja, straz pozarna, pogotowie ratunkowe.
Zapewnienie lacznodci w sytuacjach kryzysowych.

Catodobowa obstuga zdarzen zglaszanych na telefony alarmowe miasta Marki.
Przekazywanie informacji o zaobserwowanych przy pomocy systemu monitoringu
przestepstwach i wykroczeniach dyzurnemu Policji w Markach.

Prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z dzialalnocig systemu monitoringu.

Konserwacja istniejgcej infrastruktury technicznej monitoringu miejskiego.

Analiza potrzeb rozbudowy infrastruktury technicznej oraz koordynacja dziatan
zwigzanych z jej rozbudows i wprowadzaniem nowych rozwiazar.

. Aktywny udziat przy usuwaniu skutkéw zdarzefi o charakterze kryzysowym majacych

miejsce na terenie miasta.

Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronnogci.

Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji programéw i planéw
wieloletnich z zakresu funkcjonowania wydziahu,
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§ 30
Do zadan Biura Obslugi Prawnej nalezy w szczegélnosci:

1. Obsluga prawna kadry zarzagdzajacej, komérek organizacyjnych oraz jednostek

organizacyjnych w zakresie ustawowej dziatalnosci miasta poprzez:

a) konsultacje oraz udzielanie porad prawnych;

b) sporzgdzanie opinii prawnych;

¢) pomoc przy opracowywaniu oraz opiniowanie projektéw aktéw prawnych, umoéw,
decyzji administracyjnych i dokumentéw.

2. Wystepowanie w imieniu miasta przed sadami i urzedami oraz innymi organami
orzekajacymi w granicach petnomocnictwa udzielonego przez burmistrza (zastgpstwo
prawne i procesowe).

3. Informowanie burmistrza o zmianach W systemie prawnym dotyczacym samorzadu
terytorialnego oraz o biegu spraw spornych toczacych si¢ przed sadami i innymi organami
administracji publicznej.

4. Konsultowanie z burmistrzem koniecznosci ponoszenia kosztéw w zwigzku z prowadzong

obstluga prawng (wpisy sadowe, oplaty notarialne, honoraria tlumaczy przysiegtych,

Wynagrodzenie biegtych).

Uczestniczenie w sesjach rady.

Prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych.

7. Prowadzenie akt podrecznych spraw sgdowych i przechowywanie ich zgodnie
Z przepisami prawa.,

8. Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1 — 7 mogg by¢ wykonywane przez osoby
zatrudnione na podstawie umowy o pracg lub umowy cywilnoprawne;.

o A

Pracownikami uprawnionymi do podejmowania czynnoci prawnych mogg
by¢ wylgcznie osoby posiadajace kwalifikacje adwokata, radcy prawnego lub osoby,
ktére ukoriczyly wyzsze studia prawnicze i posiadajg tytut magistra nauk prawnych. Obstuge
Prawng moze sprawowac kancelaria prawna na podstawie odrgbnej umowy.

§ 31
Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie regulaminéw i innych przepiséw wewnetrznych dotyczacych zaméwien
publicznych,

2. Przygotowywanie i aktualizacja rocznych planéw zaméwien publicznych.

3. Weryfikowanie dokumentéw przedktadanych przez komoérki organizacyjne urzedu
pod katem ich zgodnosdci z przepisami prawa w zakresie zamdéwien publicznych
oraz z wiasciwymi uregulowaniami wewnetrznymi.

4, Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
w tym réwniez w zakresie zamdwieni wspOlnych oraz zaméwieri centralnych realizowanych
dla jednostek organizacyjnych,

5. Analiza ofert pod wzgledem  kompletnosci, zgodnosci z zapisami SIWZ
oraz - przygotowywanie propozycji wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia ofert
i wyboru oferty najkorzystniejszej.

6. Prowadzenie korespondencji zwigzane] z  realizowanymi postepowaniami
0 udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi.

7. Przekazywanie ogloszeh o zaméwieniu j 0 udzieleniu zaméwienia publicznego
do Biuletynu Zaméwien Publicznych, Dziennika Urzgdowego Unii Europejskie;, Biuletynu
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Informacji Publicznej, na strong  internetowg urzedu oraz zamieszczanie
tych informacji w miejscu ogolnodostepnym w urzedzie, zgodnie z przepisami prawa
W tym zakresie.

8. Sporzadzanie protokoléw z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

9. Koordynowanie prac komisji przetargowej.

10. Wspéipraca z podmiotami Zewnetrznymi, gromadzenie i analiza ofert.

11. Sporzadzanie wystapien do Prezesa Urzedu Zaméwiet: Publicznych oraz Prezesa Krajowe;j
Izby Odwotawcze;j.

12. Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwier publicznych.

13. Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

§ 32

Do zadaii Biura Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Zezwoler nalezy
W szczegblnosci:

1. Przyjmowanie i analiza wnioskéw o0 dokonanie wpisu, zmiany wpisu, informacji
0 zawieszeniu, informacji o wznowieniu, zawiadomienia o zaprzestaniu wykonywania
dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnodci
Gospodarcze;j.

2. Wydawanie wypiséw z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnogci Gospodarcze;j.

Przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojéw

alkoholowych oraz wydawanie decyzji na sprzedaz napojéw alkoholowych

przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy.

4. Wydawanie jednorazowych zezwolefi na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych.

Wydawanie zezwolefi na podawanie napojow alkoholowych podczas organizowanych

przyjec.

6. Rozpatrywanie wnioskéw o zaklécaniu porzadku publicznego w zwigzku z prowadzong
sprzedaza napojéw alkoholowych i kierowanie do odpowiednich shuzb w tym zakresie.

7. Wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz organami
kontroli zewnetrznej.

8. Wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.

9. Wydawanie decyzji o odmowie Wwydania licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka.

10. Przyjmowanie zawiadomien o wykresleniu z ewidencji takséwkarzy likwidujgcych
dziatalnosé przewozowsa.

11. Przyjmowanie zgloszen wpisu i zmian wpisu do ewidencji innych obiektéw, w ktérych
swiadczone sa ustugi hotelarskie oraz zgloszen wpisu i zmian wpisu pdl biwakowych.

12. Prowadzenie kart innych obiektéw w ktérych swiadczone sa ustugi hotelarskie.

§33

Do zadan Biura Informatyki nalezy w szczegblnosci:

w

o

Przygotowywanie i aktualizacja programéw rozwoju infrastruktury informatycznej urzedu.
. Planowanie zadan w ramach przedsigwzigé informatycznych oraz analiza potrzeb zakupu
nowego sprzgtu komputerowego, oprogramowania, r0zwoju sieci komputerowej, itp.
3. Inicjowanie i uczestnictwo w projektach informatycznych Urzgdu oraz wdrazanie nowego
oprogramowania informatycznego.
4. Zapewnienie sprawnodci dzialania sprzgtu  teleinformatycznego i prowadzenie
podstawowych prac serwisowych.

5. Zapewnienie bezpieczeristwa systemu teleinformatycznego.

N =
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6. Administrowanie sieci komputerowych.

7. Nadzér nad eksploatacjg szerokopasmowej sieci internetowe;.

8. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych.

. Obshuga i nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem poczty elektronicznej i Internetu.

10. Nadzér nad wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania i systeméw
komputerowych na poszczegblnych stanowiskach.

11. Analiza potrzeb uzytkownikéw systemow.

12. Diagnostyka usterek, usuwanie awarii i zlecanie firmom zewnetrznym naprawy sprzetu
komputerowego i biurowego.

13. Obstuga Biuletynu Informacii Publicznej Gminy Miasto Marki.

14. Organizacja oraz prowadzenie szkoler dla pracownikéw urzedu w zakresie obstugi
programow komputerowych.

13. Zarzgdzanie kopiami bezpieczeristwa.

16. Wdrazanie, monitorowanie i udoskonalanie systemu zarzagdzania bezpieczenstwem
informacji w urzedzie, zapewniajgcego poufno$é, dostepnosé i integralno$¢ informacji
z uwzglgdnieniem takich atrybutéw jak autentyczno$é, rozliczalnosé, niezaprzeczalno$é
i niezawodnosé.

§ 34
Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

Obstuga kancelaryjno — biurowa rady.

Przygotowywanie organizacyjno — techniczne sesji rady i posiedzeri komisji.

Sporzadzanie protokoléw z posiedzen sesji 1 komisji.

Przygotowywanie i doreczanie materialéw i zawiadomien na sesje i posiedzenia komisji.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma wptywajace do rady.

Techniczne i organizacyjne przygotowywanie wyboréw ltawnikéw do sadow

powszechnych.

7. Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz koordynowanie udzielania

na nie odpowiedzi.

Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady.

. Przekazywanie uchwat rady do organéw nadzoru.

0. Przekazywanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Mazowieckiego.

11. Wykonywanie czynnosci organizacyjno — biurowych zwigzanych z petnieniem funkcji

i reprezentowaniem rady na zewnatrz przez przewodniczacego rady.

§ 35
Do zakresu dziatania Biura Windykaciji i Egzekucji nalezy w szczeg6lnoscei:

Sl LBl 8 o
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1. Windykacja naleznosci pienigznych gminy, wynikajacych z ewidencji prowadzonej
w urzgdzie.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w splacie zobowiazan podatkowych
dotyczacych podatkéw lokalnych, podatkéw wymierzanych i pobieranych przez urzad
skarbowy oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w splacie zalegtosci o charakterze

cywilnoprawnym.

Kierowanie spraw na droge sadows z tytutu zaleglosci o charakterze cywilnoprawnym.

Wystepowanie z wnioskami o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomosciach

nalezacych do dhuznikéw z tytutu zalegtosci podatkowych.,

Ch g
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11,

12,
13.

b

g

10.
11.

12,
13.

14.
15.
16.
17.

18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych
W zamian za zaleglosci podatkowe.

Zglaszanie wierzytelnogci gminy do sadéw w przypadku likwidacji badz upadioéci
dhuznikéw.

Przygotowywanie i wysylanie upomnien, wezwan do zaplaty, wystawianie tytutow
wykonawczych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Rozliczanie, ograniczanie, wycofywanie i aktualizacja tytutéw wykonawczych.

- Prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych dotyczacych zwrotu dotacji udzielonych

z budzetu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podatnikéw
bedacych przedsigbiorcami z tytuh podatkéw i optat lokalnych.

Sporzadzanie sprawozdari w zakresie udzielonej pomocy publiczne;.

Okresowe sporzadzanie zbiorczego wykazu 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowogci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw
lokalnych udzielono wszelkich ulg podatkowych, zgodnie z przepisami o finansach
publicznych.

§ 36
Do zadan Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli nalezy w szczeg6lnosci:

Prowadzanie i dokumentowanie analizy ryzyka stanowiacej podstawe do przygotowania
rocznego planu audytu wewnetrznego.

Sporzgdzanie planu audytu Wwewnetrznego na rok nastepny oraz sprawozdania z realizacji
planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

Przeprowadzanie audytu wewngtrznego  zgodnie z rocznym planem  audytu,
a w szczegllnych przypadkach takze poza planem.

Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem audytowym.

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.

Wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Monitorowanie realizacji zaleceri po przeprowadzonych audytach.

Prowadzenie akt dotyczacych zadania audytowego i pozostalej dokumentacji audytu
wewngtrznego.

Przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej i przedstawiania wynikéw
koordynatorowi kontroli zarzadczej.

Dokonywanie kontroli zarzadczej w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych zgodnie
z planem kontroli zatwierdzonym przez burmistrza.

Prowadzenie doraznych kontroli nieujetych w planie kontroli, ktérych koniecznosé
przeprowadzenia stwierdzono w toku biezacej dziatalnosci.

Sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli.

Opracowywanie wystgpiefi pokontrolnych zawierajacych wskazania dotyczace usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci.

Monitorowanie wykonania zaleceri pokontrolnych.

Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrzne;.

Opracowanie projektu zarzadzenia burmistrza w zakresie sposobu realizacji kontroli
zarzadczej.

Ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnodci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
W urzgdzie procedurami wewnetrznymi.

Ocena efektywnosei i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systeméw
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zarzadzania i kontroli.

Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1 - 8, mogg byé wykonywane przez osoby

zatrudnione na podstawie Umowy o prace na stanowisku audytora wewnetrznego.

ds.

L
2.

MW

10.
I1.

12.

13,
14.
15.
16.

w

M

§ 37

Do zadan osoby, zatrudnionej na samodzielnym stanowisku Glownego Specjalisty
Analityki Budzetowej nalezy w szczegblnosei:

Przyjmowanie jednostkowych sprawozdan budzetowych (miesiecznych, kwartalnych,
rocznych) z jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Marki.

Opracowywanie  sprawozdan zbiorczych  (miesigcznych, kwartalnych, rocznych)
z wykonania budzetu Gminy Miasto Marki.

Przyjmowanie jednostkowych bilanséw, rachunkéw zyskow 1 strat, zestawiefi zmian
funduszu jednostek budzetowych.

Opracowywanie zbiorczego bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian
funduszu.

Przyjmowanie jednostkowych bilanséw podlegajgcych konsolidacji.

Opracowywanie zbiorczego bilansu skonsolidowanego.

Opracowywanie projektu uchwaty rady w sprawie budzetu Gminy Miasto Marki
W oparciu o dane otrzymane z komérek organizacyjnych urzedu, jednostek organizacyjnych
gminy i zaakceptowane przez burmistrza.

Opracowywanie projektu uchwaty rady w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej
Gminy Miasto Marki w oparciu o dane otrzymane z komoérek organizacyjnych urzedu,
Jednostek organizacyjnych gminy i zaakceptowane przez burmistrza.

Weryfikacja wnioskéw o zmiany w budzecie i sporzadzanie projektéw uchwat rady
i zarzadzen burmistrza w sprawie zmian w budzecie oraz w wieloletniej prognozie
finansowe;.

Biezgce analizowanie wykonania budzetu.

Opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I pélrocze
oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.

Opracowywanie informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej gminy,
W tym o przebiegu realizacji przedsiewzigé, o ktérych mowa w art. 226 ust. 3 i 4 ustawy
o finansach publicznych.

Opracowywanie wykazu wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku budzetowego.
Prowadzenie rejestru uméw i zlecen.

Analizowanie przepiséw prawa w zakresie finans6w publicznych,

Przygotowywanie materialéw i analiz w zakresie finanséw publicznych.

§ 38
Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

Opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych jednostki
oraz rekrutowanie i selekcjonowanie kandydatéw do pracy.

Prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy oraz zmianami w warunkach pracy i placy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich.
Ustalanie uprawnienia urlopowego i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(kart urlopowych, planéw urlopowych, itp.).

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej, zgodnie z przepisami prawa
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bracy oraz wymaganiami ustawy o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie  ewidencji obowigzkowych  badaA  lekarskich pracownikéw
i kontrolowanie ich aktualnogci.

Sporzadzanie raportow i sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

Podejmowanie wspolpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie administracyjnej
obstugi zatrudnienia,

Tworzenie oraz aktualizowanie regulaminéw dotyczacych spraw pracowniczych
oraz regulaminéw organizacyjnych.

Planowanie rozwoju zawodowego kadry, sporzadzanie planu szkoles.

§ 39
Do zadani Asystenta Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

Przygotowywanie spotkan burmistrza.

Przygotowywanie tekstéw oficjalnych wystgpiefi.

Reprezentowanie burmistrza na uroczystosciach, spotkaniach z mieszkaficami
oraz przedstawicielami innych jednostek samorzadu terytorialnego.

Przygotowywanie dla rady sprawozdan z dziatalnogci burmistrza.

Poszukiwanie nowych kierunkéw i form szerzenia wiedzy o historii miasta.
Przygotowywanie informaciji z biezacej dzialalnosci burmistrza.

Wspéluczestniczenie w organizacji miejskich uroczystosci i imprez.

Prowadzenie rejestru projektéw uchwat rady.

Planowanie i realizacja instrumentéw partycypacji spotecznej.

§ 40

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

W szczegollnoscei:

1,

2.

Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane

informacje niejawne.

Zarzgdzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ka.

g:gUola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu

dokumentéw.

Prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar

sprawdzajacych.

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych

urzgdu albo wykonujgcych  czynnogci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia

do dostgpu do informaciji niejawnych oraz os6éb, ktérym odméwiono wydania

poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnigto.

Opracowywanie i aktualizacja planéw i dokumentéw dotyczacych ochrony informacji

niejawnych.

§ 41
Do zadan Pelmomocnika ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej

i ObronnoSci nalezy w szczegélnosci:

1.

Przygotowywanie i koordynacja przedsigwzigé z zakresu obrony cywilne;.
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Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego.

Opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz przygotowywanie

stosownych projektéw zarzadzer burmistrza wprowadzajgcych regulamin na czas wojny.

4. Biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne wykonanie zadan obronnych
W Wyzszych stanach gotowosci obronne;j.

5. Realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Burmistrza, zapewniajgcych realizacj¢ zadari obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa.

6. Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0séb i 1Zeczy na potrzeby $wiadczen obrony.

7. Opracowywanie, uzgadnianie, przedkladanie do akceptacji i uaktualnianie planu
operacyjnego funkcjonowania miasta, a takze stosownych programéw i planéw obronnych.

8. Przygotowywanie rocznych planéw $wiadczeri osobistych i doraznych planéw $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie mobilizacji i  wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw.

9. Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

10. Przygotowywanie i koordynacja przedsigwzigé z zakresu zarzadzania kryzysowego.

11. Wykonywanie zarzadzen i wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Kraju, Wojewody
i Starosty,

12. Przygotowywanie i weryfikacja wyposazenia magazynu obrony cywilne;j.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z pracami Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

14. Monitorowanie zdarzen wystgpujgcych na terenie miasta.

15. Przygotowywanie i wdrazanie procedur oraz programéw i planéw reagowania
kryzysowego.

16. Realizowanie zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem zdarzeniom kryzysowym.

17. Podejmowanie i inicjowanie czynnogci zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym.

§ 42

Do zadain pracownika zatrudnionego w Archiwum Zakladowym nalezy
w szczegblnosci:

w

1. Przyjmowanie do archiwum dokumentacji z poszczegélnych komérek organizacyjnych
urzedu.

2. Ewidencjonowanie dokumentaciji zgromadzonej w archiwum zakladowym;

3. Sprawdzanie zgodno$ci dokumentacji ~archiwum  zakltadowego  ze spisami
zdawczo-odbiorczymi.

4. Kontrolowanie obiegu dokumentéw oraz prawidtowosci ich przechowywania

w komoérkach organizacyjnych.

Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Brakowanie dokumentacji.

Wystgpowanie o opinie archiwum panstwowego.

Kontrola warunkéw panujgcych w pomieszezeniach archiwum.

10. Sporzadzanie sprawozdat z zarzadzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

11. Wspélpraca przy tworzeniu i aktualizacji instrukcji kancelaryjnej oraz procedur
postgpowania z dokumentacjg w urzedzie.

O XN
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Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1 - 11, moga by¢ wykonywane przez osoby

zatrudnione na podstawie umowy o pracg lub umowy cywilnoprawnej i posiadajace niezbedne
uprawnienia.

§43
Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegoblnoscei:

Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w urzedzie.
Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz Opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych
Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych,
Organizowanie szkoleri z zakresu ochrony danych osobowych.

Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.
Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych.

N —
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Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1 — 7, moga byé wykonywane przez osobe
zatrudniong na podstawie umowy o pracg, powolang zarzgdzeniem burmistrza do pelnienia tej
funkcji w urzedzie. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie wykonywanych
zadan podlega bezposrednio burmistrzowi.

§ 44
Do zadan Urzednika Wyborczego nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadzorowanie wszelkich Sspraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami, referendami
oraz spisami.

2. Wspdlpraca z Krajowym Biurem Wyborczym i Komisarzem Wyborczym

oraz z obwodowymi komisjami w zakresie realizowanych przez nie zadas.

Przeprowadzanie szkolefi obwodowych komisji wyborczych.

Rozliczenia finansowe wyboréw i archiwizacjg dokumentacji wyborcze;.

Przygotowywanie propozycji zmian w zakresie podzialu miasta na obwody i okregi

wyborcze.

ol ol

Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1 — 5, moga by¢ wykonywane przez osobe
zatrudniong na podstawie umowy o pracg, powotang zarzgdzeniem burmistrza do pehienia tej
funkcji w urzedzie. Urzednik Wyborczy w zakresie wykonywanych zadan podlega
sekretarzowi.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 45

1. Do wylacznej wiasciwosci burmistrza nalezy podpisywanie:
a) zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych;
b) pism kierowanych do kierownikéw urzedéw centralnych oraz innych instytucji
W zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami kontrolnymi;
¢) wystapien do kierownikéw urzedéw centralnych oraz organizacji politycznych;
d) odpowiedzi na wystapienia postéw i senatoréw;
€) pism kierowanych do kierownictwa administracji szczebla wojewddzkiego;
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f) odpowiedzi na kierowane do niego inicjatywy, opinie i wnioski rady i jej organéw
wewnetrznych;

g8) pism zastrzezonych do podpisu burmistrza, majacych ze wzgledu na swéj charakter
szczeg6lne znaczenie.

- Pierwszy zastepca burmistrza w czasie nieobecnosci burmistrza podpisuje dokumenty

wymienione w ust. 1.

. Zastgpcy burmistrza podpisujg:

a) korespondencje biezaca zwigzang z powierzonym przez burmistrza zakresem zadan;

b) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz interpelacje radnych kierowane
do burmistrza, a dotyczace spraw bedacych w zakresie dzialania podleglej zastgpcy
burmistrza komérki organizacyjnej;

c) decyzje administracyjne oraz inne dokumenty do wydawania, badz podpisywania ktérych
zostali upowaznieni przez burmistrza.

. Sekretarz oraz skarbnik podpisujg korespondencje zwigzang z prowadzeniem spraw

powierzonych kazdemu z nich przez burmistrza.

. Skarbnik podpisuje korespondencje zwigzang z wykonywaniem zadad natozonych

przez odrgbne przepisy prawa.

. Pelnomocnicy burmistrza i naczelnicy podpisuja:

a) W imieniu burmistrza decyzje administracyjne i inne pisma rozstrzygajace sprawy
na podstawie imiennych upowaznien;

b) pisma, do podpisania ktérych otrzymujg od burmistrza imienne upowaznienie
w korespondencji do nich kierowane;.

. Zastgpcy naczelnikéw oraz pracownicy urzedu podpisujz decyzje administracyjne,

inne pisma zalatwiajace Sprawy, na podstawie imiennych upowaznies

burmistrza.

§ 46

- Dokumenty przedkiadane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone pieczecia imienng
na jednej z kopii, z lewej strony pod trescig pisma, przez osobe sporzadzajaca, naczelnika
oraz w uzasadnionych przypadkach radce prawnego. Jezeli dokument okredla czynno$é
prawng powodujaca powstanie zobowigzania pienieznego, niezbgdna jest kontrasygnata
skarbnika.

. Pracownik przygotowujacy projekt pisma Iub decyzji administracyjnej odpowiada
za merytoryczng prawidlowos¢ przygotowanego dokumentu.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla polityka rachunkowosci
oraz instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie korespondencji odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAY VI
ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI W URZEDZIE

§ 47

Burmistrz jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej w urzedzie.

Kontrola zarzadcza obejmuje:

8) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa;

b) skutecznosé i efektywnosé dziatania;

© wiarygodno$é sprawozdan finansowych;
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d) ochrone zasobéw;

©) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

D) efektywnosé i skuteczno$é przeplywu informacii;

g zarzadzanie ryzykiem.

Prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej wymaga aktywnej wspéipracy wszystkich
pracownikéw urzedu a w szczegdlnosci oséb zajmujgcych kierownicze stanowiska
oraz zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§48

Zglaszajgcy si¢ do urzgdu obywatele w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani
sq codziennie w godzinach pracy urzedu przez sekretarza oraz naczelnikéw wydziatéw
lub ich zastepcow.

Burmistrz oraz zastgpcy burmistrza przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek w godzinach 12%°-16%,

§ 49

Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
Wszystkie skargi i wnioski powinny byé przekazywane niezwlocznie sekretarzowi,
ktory nadaje im dalszy bieg.

ROZDZIAL VIIL
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

W sprawach dotyczacych urz¢du, nieuregulowanych w regulaminie lub wymagajacych
uszczegblowienia, rozstrzyga burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, zgodnie

z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym.

. Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do wylacznej wlasciwosci burmistrza.
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