Zarzadzenie Nr 0152/ 8012008
Burmistrza Miasta Marki
: - zdnial grudnla 2008r. -
W sprawxe Wprowadzema Regulammu Organlzacy_]nego Urzgdu Mlasta Markl

Na podstaw1e art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdme grnlnnym (Dz U.z-
2001 roku Nr 142 poz. 1591 z pbZn.zm.) zarzqdzam co nastqpuje

St

Wprowadzam Regularmn Orgamzacyjny Urzqdu Mlasta Markl ktory stanovvl zalag:znﬂc do
mmeJ szego zarzqdzema o

§?:

: Trac1 moc zarza(dzeme Nr 0152/29/2006 Burm15trza Mlasta Mark1 z dma 6 kmetma 2006r W
) _sprame Regularmnu Orgamzacyjnego Urzgdu Mlasta Mark1 . .

§3

' Zarzqdzeme wch0d21 W, zy01e po uplyw1e 14 dm od og{oszema W Dmenmku Urzgdowym
WO_] ewodztwa Mazomecbego

ADCA PRAWNY




Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Marki

- Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin okredla zakres dzialania i zadania, orgamzaCJQ, zasady funkcjonowania,
zakres dziatania kierownictwa, poszczegdélnych wydziatéw i innych komérek

organizacyjnych Urzedu Miasta Marki.

§2
1. Urzad jest j'ednostka: budzetows gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad ma siedzibe w Markach przy Al. Marsz. Jozefa Pilsudskiego 95.
4, Terenem dziatania urzedu jest miasto Marki.

§3
Czas pracy urzgdu reguluje Reguiarmn Pracy

| ~ Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu
_ § 4
1. Urzqd jest aparatem pomocniczym burmistrza.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadah spoczywajgcych na gminie, a w szczegolnosm
1) zadan wilasnych,
2) zadan zleconych z zakresu adm1mstrac_11 rzqdowej,
3) zadan zwiazanych z organizacja przygotowan i przeprowadzamem Wyborow
powszechnych i referendow,
3) zadan z zakresu whasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wiasciwodct wojewddztwa

na podstawie porozumien z tymi jednostkami,
4y inriych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych um(’)w.

: §5
Do zadan urzedu nalezy w szezegélnosci:
1. zalatwianie indywidualnych spraw obywateh :
2. przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, zarzqdzen
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,
3. wykonywanie czynnosci faktycznych wehodzacych w zakres zadah gminy,




4, zapemneme Organom gmlny mozhwosm przyjmowania, rozpalrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskéw,

5. Wykonywame budzetu gminy, _

6. zapewnienie wartunkéw organizacyjnych do odbywama sesji rady, posiedzen jej
komisji,

7. prowadzeme zbioru przeplsow gmmnyc:h dostepnego do powszechnego wglqdu W
siedzibie urzedu,

8. Wykonywame prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjnac_
wtym :

a)przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdz1a% przekazywame i Wysylame korespondenql
b) prowadzenie wewngtrznego oblegu akt,

¢) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwow,

9. realizacja obowiazkéw 1 uprawnien shuzacych urzedowi jako pracodawcy zgodme z
- obowiazujacymi przepisami prawa pracy

- Rozdzial ITi
Orgamzac;a urzgdu

§6

1. W sklad struktury orgamzacyjnej urzedu wehodza Wyd21a1y i stanowiska samod21elne
2. Wydzmlaml kieruja naczelnicy.

3. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze utworzyé stanowisko zastepey naczelmka
'Wydzmiu .

4. Struktur¢ organizacyjna urzqdu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgledniajacy
obowiazujace podporzadkowanie stuzbowe, ktory jako zalapzmk stanowi integralng czgs¢
regulaminu.

5. Zastepca burm1strza sckretarz i skarbmk nadzorujq prace komorek organizacyjnych
podlegajaccych im zgodme 7e schematem orcamzacyjnym '

87

1. W skiad urzedu Wchodzat nast@puj ace komork1 orgamzacy]ne

D Burmistrz — sygnatura BM, :

2) Zastepca Burmistrza — sygnatura — ZB,

- 3) Skarbnik — sygnatura - SK,

4) Sekretarz — sygnatura SE,

5) Wydziat Organizacyjny — sygnatura WO,

6) Wydzial Prawny — sygnatura WP,

7) Wydzial Finansowo - Budzetowy - sygnatura WFB,

8) Wydzial Inwestycji — sygnatura WI,

9) Wydzial Zarzadu Mieniem Komunalnym — sygnatura ZMK,

10) Wydziat Zarzadu Drég — sygnatura ZD, -

11) Wydzml Gospodarkl Nleruchomosmaml i Planowania Przestrzennego - sygnatura
"WGN,

12) Wydziat Spraw Obywatelslqch - sygnatura WSQO,

13) Wydziat Ochrony Srodow1ska — sygnatura WOS




14) Wydzial ds. przygotowania i wdrazania programdw unijnych oraz promocji miasta —
sygnatura WPR, -

15) Biuro Rady Miasta — sygnatura BRM,

16) Stanowisko d/s Windykacji Podatkowej— sygnatura WN

17) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

18) Pelnomocmk ds. Proﬁiakwkl i Rozma@m ania Problemow Alkoholowych —

) gnatura SPA,

19) Kancelaria tajna — sygnatura KT,

: 20) Stanowisko d/s Obrony Cymlnej 1 Zarzadzania Kryzysowego — sygnatura SOC,

21) Stanowisko d/s BHP — sygnatura BHP,
22) Stanowisko d/s Kontroli Wewngtrznej — sygnatura KW,
23) Audytor Wewnqtrzny — sygnatura AW,

2. Komérki organizacyjne urzedu przy zaiatmamu spraw oznaczagaL plsma 1 decyz;e
whasciwymi sobie sygnaturami, wskazanymi w ust. 1.
Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania urzedu
§8

Urzqd dzrcﬂa w oparciu o nastqpujqce zasady :

.- 1. praworzadnosei,
2. stuzebnosci wobec spolecznosm lokalne;j,

3. racjonalnej gospodarnosci,

4. jednoosobowego kierownictwa,
5. kontroli wewngtrznej,

6. podzzahx zadan,

7. Wspoldmalama

8. sprawn0301 i szybkosct dz;aiama

§9

Pracownicy urzqdu W wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadad urzedu dzialaja na
podstawie prawa 1 obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania oraz do stuzenia gminie
i Pafnstwu.

§ 10

1. Gospodarowanie $rodkami gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszezedny

z uwzglednieniem szczegdélnej starannosci. '

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przeplsaml ustawy Prawo zaméwienn publicznych i Regulaminem udzielania
zaméwiett publicznych oraz  kontroli finansowej proceséw zxmaganvch z
rozd\ sponowaniem Srodkdw pubhczny ch w Urzedzie Miasta Marki.



. §11 -
1. Jednoosobowe klerowmctwo polega na jednohtosm polecern i shuzbowego

podporzadkowania, podziale czynnosei na poszczegélnych pracowmkow oraz ich

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie pomerzonych zadan.

2. Urzedem kieruje burmistrz.

3. Burmistrz kieruje praca urzedu poprzez i przy pomocy zastepcy burrmstrza, sekretarza 1

skarbnika, naczelnikéw wydziatoéw, ktorzy ponoszq odpowiedzialnoéé przed bunmstrzem

za reahzaqq swoich zadan.

4. Naczelnicy poszczegdlnych wydmaiow kierujg nimi w sposob zapewmaj acy optymalng

realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnosé przed burmistrzem.

5. Naczelnicy poszczecrolnych wydmaiow sq bezpodrednimi przeiozonym1 podlegtych im

- pracownikow.

6. Zastepey naczelnikow wydziatow wykonujaL zadania w zakres1e povnerzonym przez

naczelnika i zastqpujq go w czasie jego nieobecnodci.

7. Pracownicy zajmujacy samodzwlne stanovvlska pracy ponoszg odpowiedzialnosé przed

burmistrzem.

§12

1 Wydzmly i inne komorki organizacyjne realizuja zadania wymkaJ ace z przeplsow prawa
i niniejszego regulaminu w zakresie ich wtadciwosci rzeczowej.

2, Wydzmly sq zobomaczane do wspéldzialania z pozostatymi komorkam1
organizacyjnymi urzedu, w- szezeg6lnosci w zakresie WymIany mformacp 1 wzajemnych
konsultacp ' :

§13

‘Pracownicy . przyjmuja, rozpatru_]q i zalatmajq indywidualne sprawy obywateh bez
zbednej zwloki, w spos6b rzetelny i sumienny, z uwzgl@dmemem termmow okreslonych

w Kodeksie Postepowania Adxmmstracyj nego 1 zasady pisemnosci.

_ Roz_dzial A\
Kontrola wewnetrzna

§14

1. W urzqdz1e dziata kontroia wewnegtrzna, ktorej podiegajq pracowmcy, poszczegolne
komérki organizacyjne, a takze jednostki orgamzacyjne gmmy

2. Kontrola dokonywana jest pod Wzglqdem

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowoscl,



5) terminowosci,
0) skutecznosci.
3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidfowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslanie
sposobéw naprawienia stwierdzonych - nieprawidtowosei 1 przeciwdziatania im w

przysziosci. :
§15

1. Kontrole wewnetrzna sprawuja :
1) burmistrz, Zastepca burmistrza i sekretarz lub osoba dzialaj gca na podstaw1e plsemnego
upowaznienia burmistrza,

2) naczelnicy wydziatéw w stosuriku do podleghtych pracownikéw,

3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.

2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznodei od potrzeby ustalaJ ac

kazdorazowo jej kompleksowos¢ i problematyke. - _

3. Dowodem kontroli wewnetrzne] jest w szczegdlnosct:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,

ewentualnie naniesiona na nich stosowng adnotacja,

2) notatka,

3) protokoét kontroli.

4. Protokét kontroli zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanej jednostki orgamzacyjnej,
2) imig i nazwisko kontrolu_] acego, _
.3) datg rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci,

4) okre$lenie przedmiotu i czasu objgtego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,

7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosci,
8) wnioski kontrolujacego,

9) date i miejsce podpisania protokolu,
10)podpisy kontrolu;a@ego naczelnika jednostki kontrolowanej oraz zzunteresowanego
- pracownika.

§16

1. Naczelnicy wydzialéw sg zobowigzani do okresowej kontroli wewnetrznej podleglych

pracownikow w zakresie prawidlowosci 1 terminowosci wykonania zleconych zadan z

uwzglgdnieniem Jakosm i poprawnosm obshugi obywateli.

2.W przypadku uj: awmema mepra\mdlowosm ktorych usunac si¢ nie da kontrolujacy

niezwlocznie :

1) zabezpiecza dokumentaq@, .

2) powiadamia burmistrza o wyniku kontroli. _

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci burmistrz :

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,

2) powiadamia stosowne organy Pafstwa, zgodnie z wlasciwoscia, '

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usunigcia zaniedban i uniemozliwiajacych
wystgpowanie ich w przysztosel. '




_ Rozdzia} VI
~Zakresy zadan burmistrza, zastgpcy burmistrza, skarbnika i
sekretarza.

| §17

‘Do zakresu zadan burmistrza nalezy :
1) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanic gospodarkl ﬁnansowej jednostek

organizacyjnych gminy,

2) przygotowywanie projektéw uchwal rady i przedkiadanie podthych uchwat i
 wladciwych zarzadzen organom nadzoru, .

3) przedkladanie na sesjach sprawozdasi z wykonania uchwai rady,

4) udzielanie odpovvledm na interpelacje 1 zapytania radnych,
5) zapewnienie odpomedmch warunkow pracy rady w wykonywamu ]eJ ustawowych

obowigzkow,

6) wydawanie decyzji adm1mstracyjnych z zekresu indywidualnych spraw obywateli,

7) czuwanie nad tokiem i i terminowoscia wykonywania zadan urzedu,
8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnyrm komorkamI W szczegélnos’ci

~ dotyczacych podzmlu zadan, : _

9) - wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego oraz podejmowame czynnosel w
sprawach z zakresu prawa pracy, : :
10)  zapewnienie przestrzegania prawa przez Wszystk1e komork1 orgamzacyjne urzedu
oraz jego pracownikow, '
11) koordynowsnie pracy zastgpcy burmistrza; sekretarza, skarbnika 1 dz1a1a1n0501
komérek orgamzacyjnych urzedu oraz orgamzowame ich Wspolpracy,
12) sprawowanie nadzorui nad gminnymi jednostkami orgamzacyjnyml

. 13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy, '

14) zarzadzenic ewakuacji ludnosei z ‘obszaréw zagrozonych powodzig,
15y wykonywanie innych - zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przeplsy prawa i
regulamin oraz uchwaty Rady,
16) kierowanie wykonyw aniem zadan obronnych oraz zadan z zakresu Zarzqdzama
Kryzysowego,
17) wykonywanie zadati szefa Obrony Cywilnej.

§18

Zastepca burmistrza podejmuje czynnogci kierownika urzedu pod nieobecnosé burmistrza
lub z innych przyczyn niemoznodci pelnienia obowiazkéw przez burmistrza.
Zastgpca burmistrza wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

§19

Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

D sprawoWanie nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwat rady,

2) sprawowanie nadzoru nad czynnosc;1am1 zwigzanymi z rozpatrywaniem skarg i
Wmoskow



3) sprawowanie nadzoru w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu,

kontrola pod wzgledem formalnym prawidlowosci 1 terminowosci prowadzenia

postepowan adlmmstracyjnych

4) opracowywanie pmjektom regulamindéw, W tym - organizacyjnego 1 innych
dokumentdw regulujacych funkcjonowanie urzedu,

5) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez burmistrza,

6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

7) nadzorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem Kadr, w tym szkole pracownikow,

8) wykonywanie innych zadan przeWIdzmnych przepisami prawa oraz zadaf

wynikajacych z polecen lub upowaznicti burmistrza.

§20

Do zadarn skarbnika naleZy

1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz organizowanic gospodarki
finansowej urzedu,

2) kontrasygnowanie czynnosm prawnych mogacych spowodowal powstanie zoboquan
pienigznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywama kontrasygnaty,

3) organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem prOJektu budzetu oraz przedkiadanie
propozycp zmian budzetu,

4) sporzqdzame sprawozdawczosci z wykonywania budzetu,

5) opracowywanie okresowych i zleconych przez burmistrza analiz dotyczaccych
Wykonywama budzetu,

6) nadzor i kontrola realizacji budzetu przez miejskie Jednostkl orgamzach ne,

7) prowadzeme rachunkowosci budzetowej, '

8 Wykonywanw dyspozycji $rodkami pIequnymi

9) dokonywanie wstepnej kontroh zgodnos<:1 operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, :

10) dokonywanie wstgpne] kontroli komplemosm 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
* operacji gospodarczych i finansowych,

11) czuwanie nad prawidlowoscia obiegu dokumentéw finansowo — ksieggowych,
12) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza.

" Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§21

Burmistrz podpisuje :

1) zarzadzenia,

2) reoulammy,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gmlny na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace naczelnikéw komérek organizacyjnych
urzedu,



5) decyZJe z zakresu administracji publicznej, do ktorych Wydawama W jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace oswiadezenia woli urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organaxm admlmstrac_u

9) odpomedm na mterpeiaqe i zapy’sama radnych ktore w razie potrzeby sg formutowane
na plsmle

10) inne pisma, Jesh ich podplsywame burrmstrz zastrzegl dla 31eb1e

11) umowy i pisma z zakresu prawa pracy.

§22

Zast@pca ‘burmistrza, sekretarz i skarbmk podp1sujq plsma pozostajqce w zakresie ich
zadan, nic zastrzezone do podpisu burmxstrza lub zgodnie =z udzielonym
pe}nomocmctwem : S

§23

KierOwnik_ U_rzg;du Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadat.

§ 24

Naczelmcv komorek organizacyjnych podpmujac :
1) pisma zwiazane z zakresem dZIalama komorek oroamzacyjnych nie zastrzezone do

podpisu burmistrza,
2) decyZJe adlmmstracyjne oraz p1sma W sprawach do zalatmama W przedm1001e ktorych

~ zostali upowaznieni przez burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych orgamzacjl wewngtrznej komorek orgamzacy]nych i
zakresu zadan dla poszczegoinych stanowisk pracy. _

§25
Naczelnicy wydzialéw w porozumieniu z burmistrzem okreslajg rodzaje plsm do
podplsywama ktérych 53 upowazmem ich zastepey lub inni pracownicy.

§26
1. Pracowmcy Pprzygotowujacy proj ekty plsm w tym decyzji admunstracyjnych parafuja
je swoim podpisem umieszczonym na koficu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.

2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji podplsywaneJ przez
burmistrza Iub osobe upowazniona. _



§27
Projekty uméw przyg otowane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika urzedu
muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace
znaczenie prawne, na zadanie podpisujacego pismo.

§28

Sekretarz gminy zapewnia prawidlowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w urzedzie
pieczeci.

Rozdzial VIIIT
Podzial zadan pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi urz¢du

§29

1. Do wspélnych zadan wydziatéw i innych komoérek organizacyjnych nalezy
przygotowywanje materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
‘organéw gminy, a w szczegblnosei : ) ' '

1) prowadzenie postepowant administracyjnych i przygotowywanie materialéw oraz
pr03ekt0w decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wymkaja:cych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) prowadzenie postepowan egzekucyjnych

3) udzielanie pomocy radzie, wasciwej rzeczowo komisji 1 innym gmlnnym Jednostkom
organizacyjnym w wykonywaniu ich dziatan,

4ywspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw mez‘qunych do
przygotowania projektu budzetu gmmy, oraz przy realizacji budzetu, -

3) plzygotowame sprawozdan ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan

6) przygotov«fywame w swoim zakresie zarzadzen iuchwal.

7) wspoldziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowmkow danego
referatu, :

8) przestrzegame instrukcji kanceiaryjne} i Wspoidzm%ame z archmum zakiadowym oraz
gromadzenie, pz‘zechowymame 1 przekazywanie akt.

9) prowadzenie rejestru pism wplywajacych do danego wydziahs,

10)prowadzenie spraw w zakresie postepowann bedacych podstawa do roszczen
cywilnoprawnych, az do zakonczenia postepowania egzekucyjnego.

11) prowadzenie spraw z zakresu zamowien pubhcznych w tym rejestrow zamowien, w
zakresie wlasciwym dla danej komorki organizacyjnej.

12) przekazywanie informacjii publicznych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznych na warunkach okreslonych w ustawie,

13) wspdtudzial w wykonywaniu zadan z zak:resu Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego.

2. Ogéblne obowiazki naczelnikéw Wydmaiow jako przetozonych sl"uzbowych okresla
Regulamin pracy urzedu.




Wydzial Organizacyjny (WO)
§ 30

W zakres Wydziatu Organizacyjnego wehodza stanowiska obshugujace: kancelarie
og6lna, sekretariat, kadry, archiwum zakladowe, ewidencje dmala]nosm gospodarczej,
. Bluletyn InformaCJl Pubhczne} oraz stanow1sko - mformatyk

§ 31

Do zadan wydziatu nalezy:
1.7 zakresu kancelarii ogélnej:
1) przyjmowanie i rozdmelame korespondenql Wp%ywajqcej do urzqdu
2) wysylanie i dorgczanie korespondencp zurzedu,
3) prowadzenie ewidencji korespondencp
4) przekazywanie korespondencji wydzialom,
5) prowadzenie rejestru skarg i Wnioskéw,
6) sporzadzanie kserokopit pism i obstuga faksu,
7) prowadzenie gospodarki drukami i formularzam1
8) sprzedaz znak6éw oplaty skarbowej,
9) udzielanie mformacp petentom w. zakresie sposobu zaiatwwma spraw W urzqdzw oraz
kierowanie ich do whasciwych ‘wydziatow,
10) Wymeszame na tablicy ogloszen sqdowych i zaw1adam1ame sqdow 0 termlnach
wywieszania fychze ogloszen,

‘11) prowadzenie spraw z zakresu dorgczen zast@pczych Wykonywanych przez gmmq
_ 12) prowadzeme szoru dziennikow ustaw 1 monitoréw polskich.

2. Z zakresu sekretariatu: oo
1) przygotowywanic pomieszczen i obstuga spotkan i zebran orgamzowanych przez
burmistrza, zastgpcg burmistrza i sekretarza, :

- 2) prenumerata czasopism i dziennikéw urzqdowych

3) nadz6r nad przechowywamem p1eczgc:1 urzqdowych gmmy, burrmstrza i zastqpcy
burmistrza,

4) przy;mowame interesantéw zglaszajgcych skargi i wrioski oraz orgamzowame ich
kontaktéw z burmistrzem, zastgpeg burmistrza, sekretarzem, skarbmkzem lub kierowanie
do wiasciwych komorek organizacyjnych, :

- 5) prowadzenie rejestrow centralnych

ay decyzji, :

b) postanowiert burmistrza,

¢) zarzadzen burmistrza,

d) umoéw. :

6) udzielanie odpowiedzi na p1sma kierowane do burnnstrza,

~ 7) obstuga centrali telefomczne},

8) wysylanie zaproszen, podzigkowan i zyczef,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami.



3. Z zakresu spraw pracowniczych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, dyrektoréw jednostek
organizacyjnych gminy oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

2) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow,

3) .prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi pracowmkow

4) przygotowywanie materiatldw umozliwigjacych podejmowame czynnodcl z zakresu
prawa pracy,

5) zapewnianic warunkéw do prowadzenia olcresowych ocen kwahﬁkacyjnych
pracownikéw urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia socjalng urzqdu

7) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

8) prowadzenie rejestru umdéw na ryczalt na paliwo,

9) prowadzenie rejstru uméw na dofinansowanie nauki,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

11) kontrola dyscypliny pracy, _

12) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych wydawanie zaswiadczen o
zatrudnieniu 1 Wypowwdzemach '

13) wykonywanie czynnosci wynikajacych z prawa pracy wobec dyrektor6w gminnych
jednostek organizacyjnych,

14) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienta,

15) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych z zakresu wydatkowania bierzacego
utrzymania urzedu,

I6) prowadzenie postgpowan w zakresie obslugi urzedu przez poczt@, serwisowanie
sprzetu komputerowego.

4. 7 zakresu archivum zakladowego:

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1 zabezpieczanie materialow
archiwalnych wytwarzanych w urzedzie,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materialdw archiwalnych znajdujqcych
si¢ w zasobie archiwum zaktadowego,

3) przekazywanie akt do archiwum pafstwowego,

4) przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych

- dziatania archiwum i czynnoscei kancelaryjnych,

5) biezaca kontrola przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej w urzedzie,
6) ‘wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami,
7) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych, nagléwkowych 1 imiennych.

5. Z zakresu ewidenciji dziatalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie i analiza wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, - ' ' '

2) prowadzeme rejestru ewidencii dziatalnosci gospodaxczej,

3) przyjmowanie i analiza zgloszen o dokonanie zmiany wpisu w ewidencji,

4) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji,

5) wydawanie decyzji 0 odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

6) wydawanie zaswiadczen o przedsigbiorcach dla instytucji, oséb ﬁzycznych sadow itp.
(informacja publiczna),

7) wydawanie aktualnych za$wiadczefi po$wiadczajacych dane objete ewidencja dla
przedsigbiorcow,




8) przekazywame akt przequbmrcow 1 decyzji o W“ykreslemu wpiséw z ewidencji do
innych gmin zgodnie z nowym miejscem zamieszkania,

9) udzielanie telefonicznej mformaql 0 przedsmbmrcach bankorm, komormkom itp.,

10) wspélpraca z Urzedem Skarbowym, Urzgdem Statystycznym, Zakiadem
Ubezpieczen Spoteczaych, -

11) przekazywanie drukéw o nadanie numeru REGON do Urzqdu Statystycznego i NIP
do Urzedu Skarbowego i pomoc interesantom przy ich sporzadzaniu,

12) zatatwianie biezacej korespondencji z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5 1 Z zakresu wydawania zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych:

1) przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydawanie ‘zezwolen na sprzedaz napOJ oW
alkoholowych,

2) wydawanie decyz_]l na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu sprzedazy,

3) wydawanie decyzji na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia
poza miejscem sprzedazy, '-
4y wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych na Wyprzedaz p031adanych
zinwentaryzowanych zapaséw napojéw alkoholowych,

5) wydawanie jednorazowych zezwolett na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
6) wydawanie zezwolen na podawame napo;ow alkoholowych podczas orgamzowanych
przyjec,

7 Wydawame zaswzadczen potWIerdzaj agych dokoname oplaty za korzystame zZ
zezwolenia,

8) wydawanie duphkatu zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

9) wspdtpraca 7z Gminng Korms;q Romazywama Probleméw Alkoholowych,

10) Wspo}praca z organami kontroli zewnqtrmq i udzwlame im mformaql

6. Z zakresu transportu drogowego:
1) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

2y wydawame widrnika licencji na wykonywanie transporti drogowego takséwka,-
3) zmiana licencji na Wykonywame transportu drogowego takséwka,
4) wydawanic decy2j1 0 odmome Wydama hcenCJl na Wykonywame transportu
drogowego takséwka, '
5) cofanie licencji na wykonywanie transportu drocowego taksowka w przypadkach
meprzestrzegama przepiséw ustawy, :
6) przyjmowanie zawiadomienia o wykresleniu z ewidencji taksowkarzy Ilkmdujqcych
dzialalnosé przewozowa,

7. Z zakresu ustawy o ushugach turystycznych: :

1) przyjmowanie zgloszen Wplsu do ewidencji innych obiektéw, w ktorych $wiadczone sa
ustugi hotelarskie, :
2) przyjmowanie zg}oszen wpisu pdl blwakowych

3) przyjmowanie zgloszen zmian we wplsw do ewtdencji innych obiektéw, w ktorych
$wiadczone sg ustugi hotelarskie, -

4) przyjmowanie zcr%oszen zmiany we wpisie do ewidencji pol biwakowych,

5 prowadzeme kart innych oblektow w ktérych smadczone sg L‘lSh.lUI hotelarskie,

8.7 Z_akrésﬁ informacji publicznych:




1) prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletyhem Informacji Publicznych urzedu,

9. Z zakresu zadan informatyka:

1) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz

programéw dziatajacych w urzedzie. '

2) sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowanier,

3) Codzienne sporzadzanie kopii zapasowych baz danych, '

4) mycie i czyszezenie sprzetu komputerowego zamstalowanego w urzedzie co 2

miesiace,

5) zakupy sprzetu i czgsci komputerowych,

6) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

7) prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programéw komputerowych i waznesci

licencii,

8) prowadzenic cwidencji wyposazenia poszczegdliych stanowisk w  sprzet
komputerowy i biezace jej aktualizowanie, '

9) przekazywanie zuzytego sprzetu komputerowego do utylizacii.

Wydzial Prawny (WP)
§32

1. Do zadafi Wydzmiu nalezy w szczegolnosc1

D sprawowame pomocy prawnej w pelnym zakresie ustawowej dmalalnosm gminy

poprzez:

a) udzielanie porad prawnych

b) sporzadzanie opinii prawnych,

c)pomoc  przy opracowywaniu projektow  aktow prawnych uméw, decyzji

administracyjnych i dokumentéw zwigzanych z dz1ala1nosc1q gminy,

2) parafowanie aktéw, o ktorych mowa w ppkt c),

3) wystgpowanie w imienin gminy, przed sadami 1 urzedami w granicach pe}nomocmctwa

udzielonego przez burmistrza (zastepstwo prawne i procesowe),

4) informowanie burmistrza o zmianach w systemie prawnym dotyczacym samorzqdu

terytorialnego oraz o biegu spraw spornych toczacych si¢ przed sadami i innymi

organami administracji publiczne;j,

5)konsultowanie z burmistrzem koniecznoéei ponoszenia kosztow w zwiazku z

prowadzona obsluga prawna (wpisy sadowe, oplaty notarialne, honoraria thumaczy

przysiggtych, wynagrodzenie bieglych),

6) uczestniczenie w sesjach rady,

7Tudzielanie pomocy, w razie koniecznosci, pracownikom innych jednostek

organizacyjnych gminy, -

8) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci pienieznych,

9) prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych urzedu,

10) prowadzenie akt podrecznych spraw sadowych i przechowywanie ich przez okres 10-
ciu lat od uprawomocnienia si¢ orzeczet.

2. Wydzial podlega bezposrednio burmistrzowi.

3. Koordynacja pomocy prawnej w wydziale zajmuje si¢ radca prawny wskazany przez
Burmistrza. '




4. Pracownikami Wydziatu mowst byé wylacznie osoby posiadajace kwalifikacje
adwokata, radcy prawnego lub osoby, ktore ukonczyl} wyzsze studia prawnicze i
posiadaja tytul magistra nauk prawnych

Wydzial Finansowo-Budzetowy (WFB)
§33 |

Do zadafi wydziatu nalezy w szczegélnosei

1) podejﬁioWanie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem budzetu gminy,

2) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowe] urzedu,

3)przygotowywanie  uruchamiania  Srodkéw ﬁnansowych dla poszczedélnych
dysponentéw budzetu gminy,

4) realizacja czynnosci zquanych Z wyplata Wynagrodzen i innych smadczen dla
pracownikow urzedu,

5) przygotowywanie sprawozdati statystycznych

6) prowadzenie ksiag rachunkowych,

7) rozliczanie mwentaryzacp _

8) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego,

9) dokonywanie umorzen §rodkow trwatych oraz warto$ci mematenalnych 1 prawnych,
10) prowadzenie ewidencji podatmkow i inkasentow,

11) gromadzenie i przechowywanic oraz badanic pod Wzglgdem zgodnosc1 ze stanem
prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych skiadanych gminie, :

12) przygotowywanie akt6w administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

13) wydawanie decyzji administracyjnych,

14) prowadzenie kontroli podatkowej W ferenie,

15)systematyczne monitorowanie ewidencji dochodow w sposéh umozhmagacs ich
prawidiowg ‘mndykaqe _

16) wystawianie upomnient dotvczagvch podatkow _
16)wykonywanie innych czynnosci w zalcresw dma?cama gminy, jako organu
podatkowego,

17) prowadzenie spraw zmaganych z prowadzeniem postegpowan cywilnych 1 ka:mych w
tym wydawanie zaswiadezefl 0 stanie maj qtkowym w postqpowamu 0 zwolmeme od
kosztow sqdowych

§ 34

1. Pracownicy Wydziahu Fmansowo-Budzetowego s3 zobownqzam do udmelama pomocy
skarbnikowi w realizacji jego zadan.
2 Naczelnik wydziatu jest zastepca skarbnika.



Wydzial Inwestycji (WI)
§ 35

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosei:

1)przygotowywanie, prOwadzenie i nadzorowanie inwesty(:ji gminnych i remontéw
kapitalnych we wspélpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w tym :

a) dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych prac inwestycyjno- remontowych i
opracowywanie planéw techniczno-finansowych, w okresach rocznych i wieloletnich,

b) przeprowadzanie postgpowan o zaméwienia publiczne i ich obstuga,

¢) przygotowywanie projektéw umdw w zakresie inwestycji i remontéw oraz
prowadzenie cafoksztaltu dokumentacji z tym zwiazanej z uwzglednieniem procedur
przetargowych,

d) nadz6r inspektoréw nadzoru nad realizac_]q inwestycji 1 remontéw zleconych
wykonawcom w tym biezaca kontrola rozliczen robét,

2) organizowanie odbioru robét 1 przekazywanie oblektow do uzytku Wwraz z Wymagana
dokumentacja. _

3) poszukiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania inwestycji,

4) sporzadzanie wnioskéw o dotacje.

‘Wydzial Zarzadu Mieniem Komunalnym (ZMK)

§ 36

Do zadaf vwydziahu nalezy w szezeg6lnodcei:
1. W zakresie gospodarowania mieniem gminy ( lokale: komunalne, uzytkowe, grunty-
oddawane w dzierzawe):

1) opracowywanie zasad wynajmowania lokali i dzzerzaw‘. gruntdw oraz opracowywanie
projektéw umow,

2) podejmowanie wszelkich czynnosci zwiazanych z realizacja przez nagemcow i
dzierzawcéw $wiadczen pienigznych za odplatne korzystanie z mienia gminnego, jak
réwniez egzekwowanie naleznosei za wywoz odpadéw, dostawe energit itp.

3) ustalanie i aktualizacja stawek oplat nalezaych gminie ( czynsz, prowadzenie rozliczen
zwigzanych z uzytkowaniem lokali i grun‘wv&) oraz ustalanie i aktualizacja optat za dostawy i
ustugt. :

4) pode;mowanie czynnosdcei zwiazanych z kaucjq zabezpieczaj aca,

5) podejmowanie wszelkich czynnosci zwiazanych z rozwigzaniem lub wy gabmfgcmm
zawieranych przez gming umow, w szczegbinosel z wypowiedzeniem umdw najmu,
opréznieniem lokali i gruntéw, prowadzeniem egzekucji naleznosci gminnych,

6) czuwanie nad sposobem wykorzystywania przez najemcéw, dzierzaweow 1 wieczystych
uzytkownikOw gminnego mienia.

2. W zakresie zarzadzania mieniem gminy:




1) dokonywanie przegladéw stanu i wyposazenia technicznego budynkéw zgoduie z
obowigzujacymi w tym zakfesie przepisami oraz ustalanie przeprowadzenia niezbednych
prac remontowych i ich wykonanie,

- 2) prowadzenie rozliczen zwiazanych z dostawcami gazu, energii elekiryeznej, wody itp.,

3) wspolpraca z roznymi instytucjami i organizacjami w sytuacjach kryzysowych,

4) przygotowywanie projektéw regulaminéw:Korzystania z targowiska, zasad porzadku
domowego, korzystania z lokali uzytkowych oraz zasad wynajmowania lokali
wehodzacych w skiad rmeszkamov& ego zasobu grainy; piacu zabaw rozliczen za dostawe

~ medidw.

5) przygotowywanie projektu Wieloletniego Programu Gospodarowama ’Vheszkamom
Zasobem Gminy i Jego biezaca reahzaqa

6) wspdlpraca z inhymi wydziatami wrzedu miasta Marki 1 jédnostkami organizacyjnymi
gniny w zakresie planowania (WPl 1 Programu Rewitalizacji)

3. W zakresie remontéw i utrzymania nalezytego stanu technicznego:

1) planowanie remontow biezacych 1 kapitalnych budynkéw naleza cych do zasobu g bmmv

2) realizacja rob6t rernontowo-budowlanych i rozbidrek poprzez:

a) typowanie i obmiary robét,

b) zlecanie ekspertyz,

¢) zlecanie inwentaryzacii,

d) zlecanie wykonania dokumentacji technicznych,

¢) przygotowywanie przetaroom

3) pelnienie nadzoru inwestorskiego na prow adzonych przez wydziat robotach remontowo-

budowlanych,

4) okreslanie potrzeb finansowych zwmgam*ch Z pracami remontow o«budowlanyml 1
utrzymanicm mienia gminnego w pracach nad projektem budzetu,

5) dbanie o czystosé i nalezyty wyglad terenéw zieleni, miejsc odpoczynku przy
memchomosmach placéw zabaw itp. :

Wydzial Zarzadu Drég (ZD)
§37

Do zadan wydz1a1u nalezy \4 szczegolnosc1 Wykonywame czynnosci z zakresu zadah

zarzqdcy drég gminnych: _

1) opracowywanie proj jektéw planéw rozwoju sieci drogowe],

2) opracowywanie projektéw planow finansowania, utrzymama i ochrony drog oraz
obiektéw mostowych, -

3) utrzymanie nawierzchni, chodnikow obiektow  inzynierskich, urzadzed
zabezpieczaj qcych ruch i innych urzaﬂzen zwigzanych z droga, '

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5) koordynacja robGt w pasie drogowym

6) Wydawame zezwolen na zajecie pasa drogowego i zj azdu z drog oraz pobieranie optat 1
kar pieni¢znych,

7) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektdéw mostowych,

8) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,



9) wykonywante robot interwencyjnych robdt utrzymaniowych 1 zabezpieczajacych,

10) przec1wd21a1an1e niszczeniu drdg przez ich uzytkowmkow

11) wprowadzanie ogramczen badZz zamykanie drog i drogowych obicktow mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia, |

12) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

13) sporzadzanie mﬁormacg: o drogach publicznych i przekaszame ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad

14) utrzymanie zicleni przywozonej w tym sadzenie i i wycinanie drzew oraz krzewow.

15) prowadzeme spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placow oraz sporzqdzame
wymagane] w tym zakresie dokmnentacp

16)dziatanie w zakresic wprowadzania oznakowania pionowego i poziomego oOraz

~ syenalizacji $wietlnej i dZzwigkowej, jak i urzgdzeti bezpieczefistwa mchu drogowego,
17) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu,
18) nadz(r i analiza efektywnosci istniejacej juz brganizacji ruchu.

Wydmal gospodarkl nieruchomosciami i planowama przestrzennego
(WGN)

§ 38

Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami 1 Planowania Przestrzennego nalezy :

Z zakresu Gospodarki Nieruchomosciamis _

1. prowadzenie spraw zwigzanych =z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosei, w tym: -

a) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zbywaniem w drodze przetargu i w
trybiebezprzetargowym nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomodci

b) przekazywame gruntéw w: uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzytkowanie i uzyczenie,

¢) sprzedaz cze$ei dziatek budowlanych lub innych gruntéw niezbednych dla poprawienia
warunkow zagospodarowania dziatek istniejgcych,

d) sprzedaz nieruchomosdci na rzecz dzierzawcow,

e) reahzaqa roszczen o oddanie gruntu w uzytkowame wieczyste 1 meodp%ame
przeniesienie prawa wlasnosci budynkéw,

) nabywanie nieruchomos$ci do mienia komunalnego,

g) zamiana gruntow, '

2. prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym :

a) przeksztalcenic prawa uzytkowania wieczystego we wlasnosé

b)sprzedaz prawa wlasnosci na rzecz uzytkownikow wieczystych,

c)aktalizacja oplat tocznych, '

d) udzielanie bonifikat od oplat rocznych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana terminéw zagospodarowania nieruchemosci
oddanychw  uzytkowanie wieczyste,

) ustalanic obowiazkéw oplat za niezagospodarowanie nieruchomosci w oznaczonym
terminie,

3. analiza i sprawozdawczo$¢ w zakresie gminnego zasobu nierachomodcei,



4. regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w tym skladanie wnioskéw do Sadu
Rejonowego w Wolominie o ujawmema praxaa whasnosci- Gminy do memchomosu
gminnych , -

- 5. ustalanie opiaty adzacencqu z ty“sui*u wzrostu wartosm spowodoxx anego podzialem
nieruchomosci,

6. prowadzeme spraw zwiazanych z wyplata odszkodowan za grunty przejgte na rzecz
‘gminy na mocy decyzii zatwierdzaj acych projekty podziatu nieruchomosci,

7. prowadzenie spraw zwigzanych 2z w‘,“plata odszkodowan za grunt} zajete pod drogl
publiczne . :

8. prowadzenie spraw Zwigzany chz pzerwokupamz meruchomosm

- 9. prowadzenie spraw zmatzaaych z przygotowaniem dokumentagji dot. mw%aszczame
gruntéw na cele publiczne zwiazane z zadaniami wlasnymi gminy, -

- 10. wspdlpraca ze starosta w sprawach zwzatzanvch Z wvw?taszczemamz 1 zwrotam
nicruchomosci

11. prowadzenie procedury scalania lub podziatu meruchomosm z urzedu lub na wmosek
stronjy,

12. rozgraniczenia i podzialy nieruchomoscei,

13. numeracja porzadkowa nieruchomosei,

14. sporzadzanie planéw  dochodéw 1 wydatkéw z zakresu gospoda:t_‘owania
nieruchomosdciami na kazdy rok budzetowy, ' ' .
15. przygotowanie i prowadzenie postgpowafi dotyczacych przetargdw i zamowien
publicznych pa wyceny nieruchomosei i opracowania geodezyjne w zakresie dziatania
Wydziahu. :

Z zakresu planowania i zagospodarowania preestrzennego:

1. podejmowanie . czynnosci majacych na celu przystapienie,’ sporzadzeme i uchwalenie
studium uwarunkowan i kierunkéw zaoospodarowama przestrzennego, -

2. podejmowame czynnoscel majacych na celu przystapienie, Spoquzeme i uchwalenie

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, -

3 prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniami na podstawie -ustawy o

zaméwieniach pubhcznych majgcych na celu wylonienie autoréw miejscowych planéw
aoospodarowama ‘przestrzennego i studium uwarunkowan 1 . kierunkéw

zacospodarowanla przestrzennego miasta '

4. dokonywame prognozy skutkow uchwalema miejscowych pianow zagospodarowama

przestrzennego,

5. prowadzeme rejestru. planow miejscowych oraz Wmoskow o ich sporzacdzeme 1ub

zmiane, :

6.prowadzenie spraw zwiazanych z Wydawamem decyzji o Warunkach zabudowy i

zagospodarowania terenu, w tym:

a) decyzji o lokalizacji celu pubhczneoo

b) decyzji o warunkach zabudowy, :

7 prowadzeme rejestru Wydanvch decyzji o lokallzaql 1nwes‘ryc;1 celu pubhcznego 0

znaczeniu powiatowym 1 ommnvm oraz rejestru wydanych decyzgi 0 warurﬁ(ach

zabudowy,

8.dokonywanie analizy zmian W acospodarowamu przestrzennym gnmy i

przedstawianie analizy Burmistrzowi Miasta co najmnigj raz w kadencji,

9.opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych
10.wykonywanie analiz co do zgodnosci inwestycji z ustalemam1 miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego




11. wydawanie Wyplsou, i wyryséw z miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzenneco '

12. opmiov» anie studium i planou mze}scowvch gmin sasiednich;

13.opiniowanie usvtuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia terenu (w tym
ogrodzen)

14.prowadzenie spraw zwigzanych z nahczc—:mem oplaty z tytulu Wzros‘cu wartosci
nieruchomogéci  spowodowanej uchwaleniem badZz zmiang miejscowego  planu
zagospodarowania ' '

15.realizacja skutkéw finansowych Wymka]accwh 7 ograniczen w zagospodaromamu
nieruchomodei  spow odowanych uchwaleniem badz zmiana migjscowego planu
zagospodarowania. '

Wydzial Spraw Obywatelskich (WSO0)
§39
W skiad Wydzialu Spraw Obywatelskich wchodzi Urzad Stanu Cywilnego
§ 40

Do zadan wydziatu nalezy prowadzenie spraw:

1. Z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

1) wykonywanie obowiazkéw kierownika urzedu stanu cywilnego,

2) sporzadzanie akt stanu cywilnego: urodzin, malzenstw i zgondw oraz rejestracja
innych zdarzef majacych wplyw na stan cywilny oséb, '

3) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywﬂnego oraz akt

~ zbiorowych,

4) sporzadzanie 1 wydawanie odplsow skroconych i zupelnych oraz- zasmadczen z akt

- stanu cywilnego. i akt zbiorowych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prawa o USC oraz Kodeksu

 rodzinnego i opiekuficzego, :

6) dokonywanie zmian imion i nazwisk.

2. 7. zakresu prawa kodeks rodzinny i opiekuficzy oraz kodeks cywilny:

1) przyjmowanie o$wiadczeA o wstapienin w zwigzek matzenski, ofwiadczen o
- noszonym nazwisku oraz innych o$wiadczen ( w tym o$wiadczen o ostatniej woli)

2) wydawanie za$wiadczen do zawarcia zwiazku malzensklego

3) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci

hub niemoznosci zawarcia malzenstwa, N

4) rejestracja wyrokéw i postanowiefi sadéw z zakresu Kodeksu rodzinnego i

~ opiekuniczego, w tym orzekajacych rozwod , separacie lub adopcje.

3.7 zakresu spraw ovaatelskich. a w szezegblnosei:
1) ewidencji ludnosci tj. przyjmowanie zgloszeri zameldowania tub wymeldowania
(statego lub czasowego) obywateli polskich i cudzoziemcow, '




'2) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL,
3) wydawanie zaswiadczen i posmadczen dot. zameldowama lub wymeldowania,
4) prowadzenic postgpowari admuustracyjnych i wydawame decyzp W sprawach
- wykonywania obowiazku meldunkowego,
5) wystapienie o nadawanie numeru Powszechnego Elektromcznecro Systemu Ewidencji
: Ludnosm (PESEL).

4. 7 zakresu dokumentéw tozsamosci. a w szczegohioséi

1) przyjmowanie wnioskow w Spraw1e wydama dowodu osoblstego Wraz z kompletem
dokumentow,

2) sporzadzanie formularzy przy uzycm srodkow informatycznych na podstame
przedtozonego wniosku, -

3) odbiér i wydawanie dowod6éw osobistych,

4y przyjmowanie zgloszen utraty dowodu osobistego, N

5) udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

5. 7 zakresu innych spraw: _

1) 'przygoto'Wanie rejestracji i poboru do woj ska 1 jego przeprowadzenie oraz prowadzenie
spraw dotyczqcych poborowych 1 zohnerzy odbywagaccych zasadmczq shizbe
wojskowa.

2) prowadzenie i aktualizacja re_] estru Wyborcow '
3) przygotowywanie sprawozda z zakresu dziatania wydziahy,
4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych

Wydziat Ochrony Srodowiska (W 0$)
§41

Do zadan Wydzm&u na.iezy w szczegdlnosci Wykonywame zadan

1. Z zakresu ochrony §rodowiska: . = - :

1) ustanawianie ograniczed co do czasu ﬁmkc;onowa:ma 1nsta1a031 lub korzystania ‘z
urzadzen, z ktérych emltowany hatas moze negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

2) nakazywanie osobie fizycznej, eksploatujqcej instalacje w. ramach zwyklego
korzystama ze Srodowiska lub eksploaty qcej urzadzenie wykonywanie w okreslonym
czasie czynnosci zm1erzajqcych do ogramczema 1ch negatywnego oddziatywania na
$rodowisko,

3) wstrzymywanie uzyﬂcowama mstalacp prowadzoneJ przez osobq fizyczna w ramach_
zwyklego korzystania ze Srodowiska, w razie naruszenia warunkéw decyzji
okredlajacej Wymagama dotyczqce eksploatacji mstalacp yA ktoreJ emisja nie wymaga

' pozwolenia,

4) wystepowanie do wo;ewodzklego mspektora ochrony srodowiska o podjecie
dzialan bedgcych w Jego kompetencji, jezeli w wymku kontroli - wiasnej
stwierdzono -naruszenie przez. kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie
$rodowiska Iib wystepuje uzasadnienie, Ze takie naruszenic mogto nastapi¢,

5) prowadzenie postqpowan w przedrmome wydania decyzji o Srodowiskowych
- uwarunkowaniach, :

6) opracowywanie Programu ochrony srodowiska,




7) przygotowywanie projekiu zestawienia przychodow i wydatkéw na dany rok
Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

2. 7 zakresu utrzyvmania czystodei i porzadku w gminach oraz gospodarki odpadami:

1) udzielania zezwolefi na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosei w zakresie :

a) zbierania i transportu lub odzysku i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

b) opréznianie zbiomikéw bezodptywowych i transportu meczystosc1 ciektych,

¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zmerza;c a takze grzebomsk i spalarm zwiok
zwierzecych i ich czesel,

2) kontrolowanie wlascicieli nieruchomosci w zakresie wykonywania obowiazku
usuwania odpadéw komunalnych i nieczystosci ciekiych,

3) podejmowanie zastepczego wykonania obowigzku usuwania z terenu nieruchomosci
odpadéw komunalnych i nieczystosci cieklych, w przypadkach nie wywiazywania sig
wlascicieli nieruchomosci z ciazacych na nich w tym zakresie obowiazkéw, :

4) prowadzeme ewidencji zbiomikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni-
Sciekdw, '

5) organizowanie i prowadzenie selektywnej zbiérki odpadow komunalnych,

6) nakazywanie posiadaczowi odpadow ich usuniecie z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

7) likwidacja nielegalnych wysypisk odpadéw na terenach gmmnych

8) opracowanie regulammu utrzymania czystosei i porzadku w gminie i jego aktuahzacy

9) kontrola przéstrzegania przepisow Regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku

10) kontrola dziatalnosci oospodarczej przedsigbiorcéw w zakresie zgodnosci

wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem

11) opracowanie i aktualizacja planéw gospodarki odpadami

12) opiniowanie wnioskéw w sprawach : '

a) zatwierdzenia programu gospodarki odpadaim niebezpiecznymi,

b} pmwadzema dziatalnosci w zakresie odzysku Iub unieszkodliwiania odpadéw

13) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi

3. Z zakresu ochrony przyrody:

1) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terenéw nieruchomosei,

2) wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie terenéw zieleni albo
drzew- i krzewow, powodowane niewtasciwym wykonywaniem robdt ziemnych lub
wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzed technicznych oraz
zastosowaniem $rodkéw chemicznych w spos6éb szkodliwy dla ro§linnosci oraz za
usuwanie drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenia, a takze zniszczenia
spowodowane niewlasciwa pielegnacja terenéw zieleni, zadrzewien, drzew lub
krzewow, | :

3) przeprowadzanie zabiegéw pielegnacyjno- samtarnych drzéw na terenach gminny,

4) wnioskowanie o wprowadzeme przez tade gminy odpowiednich form ochrony

- przyrody oraz uznania terenéw pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,

5) urzqdzame i plelegnaqa terenéw zielonych.

4. Z zakrésu ochrony zwierzat:
1) udzielanie zezwolenia na prowadzenie hodowli Tub utrzymywarnie psa rasy uznawancj

Za agresywna.




'2) organizowanie wylapywania bezdomnych zwierzat i zapewnienie opieki takim
zwierzgtom .
3) CZasowe odb1erame wiascicielowi lub opickunowi zwierzecia traktowanego w
- sposdb uznany za znecanie sie,

4} opracowanie programu zapobleﬁajacego bezdomnoscz zwzerzag:

5.2 zalcresu gospodarki wodnej:
1) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenie do stanu poprzedmeoo Iub wykonanie

urzadzenl zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowama przez wlasciciela
gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodlwie wplywaj acej na grunty sasiednie,
2) zatwierdzanie ugody whascicieli gruntéw ustalajacej zmiany stanu wody na gruncie,
3) przeprowadzame konserwacji rowéw melioracyjnych,
4) wyznaczanie czésci nieruchomosci mnoziimiajacej dostep do wéd objetych
powszechnym korzystaniem,
5) uzgadmame przeprowadzema sieci uzbrojenia terenu pod rowarni.

6. Inne zadania:

1) przygotowanie dokumentacji w sprawach udzielania zaméwien publicznych

2) opiniowanie projektéw prowadzenia prac geologicznych

3) uzgadnianie kOI’lCGSjE na poszukiwanie lub rozpoznawanie z6z Lopa,hn i wydobywanie
: kopahn ze ztoza

4) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapzema do wykonywania prac geoieozcznych
5) opiniowanie planu ruchu zakiadu gorniczego

6) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zakladu gémiczego -

7) uzgadnianie decyzji nakazujacej przedsigbiorcy hkvﬂéaqe zakladu gormczego

8) opiniowanie planéw fowieckich

9) przygotowanie informacji o zakresie korzystania ze Srodowiska oraz o uysokoscz
naleznvch oplat

10) organizowanie w szkotach konkursu ,,zbiérki makulatury”

11) organizowanie konkursu ,;Marki w zieleni”

Wydz:a} ds. planowama i Wdrazama programow umjnych oraz promocp
miasta (WPR)

§ 42

Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6noscei: .

1) inicjowanié pozyskiwanie, koordynacja i monitorowanie programow pomocy
zagraniczne] i krajowej,

2) programowanie wykorzystania srodkéw pochodzacych ze - srodet zewngtrznych 1

* wilasnych, w tym przygotowanie gminy do pozyskzwama funduszy strukturalnych,

3) . utrzymywanie kontaktéw i prowadzenie negocjacji z przedstawicielami organizacji
mlqdzynarodowych krajowych rzagdowych oraz pozarzadowych ~w ramach
udzielonych upowaznien, 7 _' '

4) wspétdziatanie w ramach udzielonego upowaznienia z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wspolnych przedsiewziec,

5) inicjowanie i opracowywanie analiz dotyczacych planowania strategicznego,



6) zapewnicnic sprawnego obiegu informacji o dziataniach gminy w obszarze
pozyskiwania srodkow,

7 opracowvwame i rozpowszechmame materiatow promocyjno-informacyjnych o
miescie, : :

8) wspllpraca z median:u ‘w zakresie promocj,

9) wspdlpraca w przygotowywaniu relacjt z promujgcych miasto vwdarzen kulturalnych,
edukacyjnych i sportowych,

10) wspdipraca przy konstrukcji elementow promoc:V}nych serwisu mtemetowefro miasta.

11) wspdipraca z organizacjami pozarzgdowymi,

12) ogtaszanie konkurséw na finansowanie lub doﬁnansovvame zadan gminy,

13) rozliczanie dotacji udzielonych przez gmine,

14) opracowywanie i realizacja programow z zakresu kultury i sportu,

15) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej wrzedu, '

Biuro Rady Miasta (BRM)
§ 43

Do zadan biura nalezy w szezegdlnosei:

1) wspotpraca z wiadciwymi merytoryeznie komérkami orgamzaCVJnlei W zakresie
przygotowania materiatéw dotyczacych projektéw uchwal rady, jej komisji oraz
innych materiatéw na posiedzenia 1 obrady tych organéw,

2)prowadzenie rejestréw uchwat podejmowanych przez rade miasta, wysylanie podjetych

- uchwat do erganéw nadzerczych oraz do publikacji,

3)przekazywanie za posrednictwem kancelarii korespondenq1 1ady, e kOIﬁiS}l oraz
poszezegoélnych radnych,

4)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,

zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

| 5) protoko%owame sesji oraz posiedzen komisji,

6)prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i mterpelaql skiadanych przez radnych,
T)organizowanie szkolen radnych,

8)sporzadzanie list diet radnych do wyptaty,

9)-dorazna pomoc i wspdipraca przy organizacji wyboréw.

Stanowisko d/s Windykacji Podatkowej (WIN)
§ 44 |
Do zadan stanowiska nalezy przymusowe $ciaganie zaleglych zobowiazan z tytulu
podatkdw i optat lokalnych, a w szezegdlnoscei: '

1) wspolpraca z urzedami skarbowymi i komornikami sadowymi w zakresie
prowadzonych przez nich postepowan dotyczacych naleznosci pienigznych miasta
Marki, '




2} prowadzeme egzekuc_}l administracyjs nej w zakresie zaleglosm podatkowych,

3) przygotowywanie 1 kierowanie do organu eczekucyjnego tytuiow wykonawczych w
zakresie zalegloéci podatkowych,

4) zabezpieczanie nalezno$ci podatkowych podleoa} acych egzekucji admnnstracyjnej
poprzez stosowanie zastawu skarbowego 1 wpisu hipotekl PrZymusowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wlasnodel rzeczy lub praw
majatkowych w zamian za zalegtosci podatkowe,

 6) prowadzenie spraw z zastosowaniem ulg w zaplame podatkow Wyrmerzanych 1
pobieranych przez urzedy skarbowe.

7) podejmowame czynnoéci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pienigznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

8) wystawianie i prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych,

9) prowadzenie spraw w zakresie zastosowania ulg w p%amosc;x poda‘fkow W\rmerzam ch

- ipobieranych przez Gming Miasta Marki.
10 pmwadzenze spraw w zakresie zastosowania ulg w plaznosm podatkéw wymierzanych
i pobieranych przez ’\Iaczeimka Urzgdu Skarbowego.

Petlnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych
§ 45 |

Do zadan pel:nomocmka nalezy w szczegdnodei:

1) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych w urzqdzm

2) kontrola ochrony informacji niej jawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronle tych
informacji,

~ 3) nadzér i kontrola funkc;onowama kancelarii tajnej,

4) przeprowadzame post@powama sprawdzajgcego zmaczanego z dostqpem do mformaqz
niejawnych,

5) opracowywanie planu postqpowama 7 materiatami zamerajqcynu mformaqe mejawne
stanowigce tajemnice panstwowq w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

6)p0dejmowame dziatan zrmerzaJ jacych. do wyjasnienia -okoliczmosei - naruszenia

przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Pelnomocnik d/s Profilaktyki i Romlqzywama Probiemow
" Alkoholowych (SPA) '

§ 46

1. Do zada# petnomocnika nalezy w szczegdlnosei:.

1) koordynowanie realizacji Rocznych Programéw Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemdw Alkoholowych i Programow Przeawdzmiama Narkomanii,

2) koordynowanie dz;a;lainosm Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,



3) koordynowanie dziafalnosci wiasciwych komorek Urzedu Miasta oraz organizacji
pozarzadowych dziatajacych na polu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, ' '

4) przedstawianie burmistrzowi i radzie miasta sprawozdan 7 realizacji Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Programu
Przeciwdziatania Narkomanii, ‘ . '

5) prowadzenie rejestru wydatkéw finansowanych : ze $rodkow pochodzacych z optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow aIkohoEowych '

0) nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Konsultacyjnego i SWiethcy Srodomskowej,

7) zawieranie umoéw z osobami zatrudnianymi w Punkcie Konsuitacwjnj,m 1w SWLethcy
Srodowiskowej,

8) wspdlpraca z sqdem w zakresie kierow: ama na przymusowe leczenie osob

~ uzaleznionych.

Kancelaria tajna (KT)
§ 47

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci: ,

1) ewidencia, zabezp1eczame udostepmanie gromadzenie i przech()wyw_anie
dokumentéw zawierajacych informacje nigjawne, '

2) bezposredm nadz6r 1 kontrola nad obleglem dokumentow zanerajqcych informacje
niejawne w urzedzie.

Stanowisko d/s Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (SOC)
§ 48

Do zadan stanowiska nalezy ‘w szczegdnosci:

1} opracowywanie rocznych wytyczanych oraz planu zasadniczych zamierzed w zakresie
wykonywania zadaf obronnych,

2} opracowywanic planéw i programow szkolema obronnego, a takze organizowanie
szkolenia jak i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

3) opracowy wanie, uzgadnianie, przedkladanic do akceptacji i ua}(tuahuame planu
operacyjnegoe fuﬁc;omowa_ma miasta, a takze stosownych programoéw i plandw
obronnych, ' -

4) ‘realizowanie pI'ZCdMQWZlQC zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska ierowania
burmistrza, zapewniajacych realizacje zadan obronnvch W w»zsa ch stanach
gotowosci obronnej panstwa,

5) opracowanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz
przygotowywanie stosownych projektéw zarzadzen burmistrza wprowadzajacych
regulamin na c¢zas ,,W™ w Zycle, _

6) opracowanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,



7) opracowanie i vaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

8) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupeimen \ spravae swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie
decyzji o przeznaczemu 0s6b i rzeczy na potrzeby $wiadczen obrony, '

-9) przygotowanie rocznych planow $wiadezen oso’msty ch i doraznych planow $wiadezen
rzeczowyeh oraz planu $wiadczen osobistych 1 etatowych (dor aznych) Swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ov}oszema mobilizacji i wojny, a
takze innych niezbednych wtym zakresie dokumentow, _

16) prowadzeme spraw zwigzanych z rekiamowamem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pei‘mema CZYnnej shzzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji oraz w czasie
wojny, ' _

11) opracowanie dokumentacji  oraz  realizowanie  innych  przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akeji Kurierskiej,

12) wykonywanie zarzadzen i wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Kraju, wojewody i
starosty,

13} przygotowanie i koordynacja realizacii przedsiewzieé z zakresu obrony cywilnej,

14) przygotowanie i koordynacja przedsigwzigé w zakresie zarzadzania kryzysowego,

15) opracowywanie i uakiualnianie planu reagowania kryzysowego,

16) planowanie 1 realizacja wyposazema magazynu OC i Gmmnego Zespohu Zarzadzama
Kryzysowego w sprzet,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami Gminnego Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego, ' '

. 18) moniterow anie wystepujacych zdarzen na terenie Imasta

19) realizowanie i Wdrazame procedur oraz programow i plan(m réagowania

kryzvsow ego,

20) opracowywanie 1 aktuahzov& anie plandw reagowania kryzysowego,

21 koordyn{m anie prac i spotkan Gminnego Zespot Zarzadzania Kryzysowego,

22) realizowanie zadan zquan} ch z przéciwdziataniem zdarzeniom krvzysowym,

23) podejmowanie i uuclowame czynnosci zw1azanych z bezpieczenstwem publicznym.

StanoWisk'O d/s BHP
§49

1.Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosm
1) okresowa analiza i zgiaszame wnioskdw dotyczacych stanu BHP w urzedzie.
2) sporzqdzame, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczqcej wypadkow
' przy pracy, choréb zawodowych i wynikéw badan srodowiska ; pracy.
3) udzial w dochodzeniach powypadkowych.
4) przeprowadzanie szkolef pracownikéw urzedu w zakresie BHP
2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust.1 moga byé wykonywane przez osoby zatrudmone
na podstame Umowy o pracq lub Umowy cywilnoprawnej.



Stanowisko d/s Kontroli Wewnetrznej (KW)
§ 50

1. Do zadar stanowiska kontroli wewngtrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie regulaminu kontroli wewngtrznej,

2) opracowywanie rocznych planéw kontroli,

3 przeprowadzame kontroli przestrzegania realizacji procedur w zakresie celowosci
zaciggania Zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw przez gminne jednostki
oroanizaCVJne oraz samorzadowe jednostki kultury. Kontrole obejmujq w kazdym
roku co najmniej 5% wydatkéw podleglych ;ednostek organizacyinych.

43 przeprowadzame kontroli nie wynikajacych z rocznego planu kontroli, w zakresie
zleconym przez burmistrza,

5) nadzér nad wykonym aniem i przestrzeganiem zaleceh pokontroimch

6) wspdlpraca z organami kontroli zewnetrznej oraz organami Scigania przestf;pstw

7Y sporzadzanie sprawozdan z realizacji pianow kontroli.

8) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej na podstaw:te upowaznienia burmistrza.

2. Szczegdlowe zasady przeprowadzania kontroli okredla regulamin kontroli
wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem burmistrza

Audytor wewnetrzny (AW)
§ 51

1. Do zadan audyt’ora wewnetrznego nalezy w szczeg6inodei:

1) opracowywanie planéw audytu,

2) wykonywanie Zadan audytowych

3) sporzadzanie sprawozdan:

a) z przeprowadzonego audytu,

b) kwartalnych o stanie reahzacp planu audytu oraz aziatafl podejmowanych poza

planem
¢) ze swojej dziatalnodci za rok poprzedni.
Dzial IX
Postanowienia koficowe
§52

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybic wymaganym dla jego wprowadzenia, zgodnie z
pljzepisami ustawy o samorzgdzie gminnym.
M
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