Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 31 grudnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 0050.218.2025
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Marki

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 i 1436) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Marki w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie 0050.229.2024 Burmistrza Miasta Marki z dnia 30 grudnia
2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Marki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 0050.218.2025
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 31 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA MARKI
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Rozdziat 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny okre$la:

1.

aprwbd

6.
§ 2.

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Marki.

Zasady kierowania pracg Urzedu Miasta Marki.

Strukture organizacyjng Urzedu Miasta Marki.

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

Organizacje obstugi skarg i wnioskéw.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

a e

o

10.

11.

12.

13.

14.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Marki.

Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Marki,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Marki,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Marki,

Kadrze zarzgdzajgcej — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Marki, Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Marki,

komdérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub samodzielne
stanowisko urzedu,

wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng urzedu,

biurze - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng urzedu na prawach wydziatu,
samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy
w urzedzie utworzone w celu realizacji okreslonej kategorii spraw, ktore nie sg
realizowane przez pozostatej komérki organizacyjne,

naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komaérki organizacyjnej,

gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng
Miasta utworzong przez Rade Miasta Marki,

spoétce miejskiej — nalezy przez to rozumiec spotke prawa handlowego, ktorej jedynym
udziatowcem jest Miasto,

interesancie — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanca, przedsiebiorce oraz inng osobe
lub podmiot.

Urzad jest jednostkg budzetows.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Siedzibg urzedu jest miasto.

Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku:
1) w poniedziatki, wtorki i czwartki od godziny 8:00 do 16:00.
2) w srody od godziny 8:00 do 18:00.
3) w pigtki od godz. 8:00 do 14.00.
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2. Burmistrz moze ustali¢ zmiany funkcjonowania urzedu lub okreslonej komorki
organizacyjnej w celu zapewnienia sprawnej obstugi interesantéw lub z innych
przyczyn.

3. Burmistrz moze ustali¢ dodatkowe godziny funkcjonowania urzedu lub okreslone;j
komorki organizacyjnej w celu zapewnienia sprawnej, biezgcej obstugi interesantow
lub z innych przyczyn organizacyjnych.

4. Burmistrz moze ustali¢ inne godziny funkcjonowania urzedu lub okreslonej komorki
organizacyjnej jezeli wynika to z biezgcych potrzeb funkcjonowania urzedu.

5. Burmistrz moze ustali¢ godziny pracy indywidualnie dla pracownika na wniosek
pracownika lub jego przetozonego, jak réwniez dla okreslonej komérki organizacyjnej
urzedu lub jej czesci.

6. Szczegdtowe zasady dotyczgce godzin pracy reguluje Regulamin Pracy urzedu.

7. Burmistrz lub Zastepcy Burmistrza przyjmujg w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 12:00 do 16:30.

Rozdziat 2. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§ 5.

1. Urzad jest jednostkg zapewniajgcg obstuge administracyjng, organizacyjng i
techniczng burmistrza.
2. Celem dziatania urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan
burmistrza, wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
3. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
—  praworzgdnosci;
—  stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
—  gospodarnosci;
—  jednoosobowego kierownictwa;
—  kontroli zarzadczej;
—  podziatu kompetencj;
—  koordynacji i wspétdziatania;
— hierarchicznego podporzadkowania;
—  planowania pracy;
— indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan;
— podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.
4. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajgcych na Miescie, a w szczegodlnosci:
—  zadan wiasnych;
—  zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;
—  zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw powszechnych
i referendow;
—  zadan z zakresu wtasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wtasciwosci
wojewodztwa
na podstawie porozumien z tymi jednostkami;
— innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.
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5. Gospodarowanie srodkami budzetowymi, ktérych urzad jest dysponentem odbywa sie
W sposob racjonalny, celowy oszczedny z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci.

Rozdziat 3. ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
§ 6.

1. Praca urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika.

3. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

4. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania powierzone przez
Burmistrza zgodnie z jego wskazéwkami i poleceniami.

5. W zakresie zadan powierzonych Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi
mieszczg sie uprawnienia nadzorcze w stosunku do naczelnikéw, pracownikow
urzedu, kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz spotek miejskich.

6. Sekretarz zapewnia prawidtowg organizacje pracy urzedu oraz warunki jego
sprawnego dziatania.

7. Skarbnik prowadzi gospodarke finansowg miasta, nadzoruje realizacje budzetu
oraz sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktorych zaciggane sg zobowigzania
finansowe.

8. Pod nieobecnos$¢ Burmistrza lub w sytuacji niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkéw decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Pierwszy
Zastepca Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci Burmistrza oraz Pierwszego
Zastepcy, Drugi Zastepca lub Sekretarz.

9. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych oraz oswiadczen woli wydajgc stosowne upowaznienie.

§7.
Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza, jako kierownika urzedu nalezy
w szczegolnosci:

1. Nadawanie urzedowi regulaminu, jego zmiana i uchylanie.

2. Wydawanie zarzgdzeh wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych
wewnetrznego porzadku i organizacji pracy urzedu w zakresie nieobjetym
regulaminem.

3. Wykonywanie wobec pracownikow urzedu czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy oraz
aktéw wykonawczych.

Reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Sprawowanie kontroli zarzadcze;j.

Udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu burmistrza.

Powierzanie Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi wykonywania zadan w imieniu

Burmistrza.

8. Rozstrzyganie ewentualnych sporow kompetencyjnych miedzy komérkami
organizacyjnymi i pracownikami urzedu.

No oA
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10.
11.
12.
13.

14.

§ 8.

Petnienie funkcji szefa obrony cywilnej i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscig oraz ochrong informacji niejawnych.

Nadzorowanie spraw z zakresu audytu wewnetrznego.

Nadzorowanie realizacji zadan statutowych przez gminne jednostki organizacyjne.
Nadzorowanie spotek miejskich.

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

Nadzorowanie realizacji zadan:

1) Zastepcéw Burmistrza;

2) Sekretarza Miasta,

3) Skarbnika Miasta;

4) Woydziatu Strategii i Funduszy Zewnetrznych;

5) Wydziatu Bezpieczenstwa i Monitoringu Miasta;

6) Wydziatu Zamowien Publicznych;

7) Urzedu Stanu Cywilnego;

8) Biura Audytu Wewnetrznego;

9) Biura Kontroli;

10) Biura Obstugi Prawnej;

11) Biura Inspektora Ochrony Danych;

12) Pracownika ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

13) Petnomocnika ds. Mediéw i Komunikacji Spotecznej;

14) Petnomocnika ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi;

15) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

16) Petnomocnika ds. Zarzgdzania Kryzysowego;

17) Petnomocnika ds. Obrony Cywilnej i Obronnosci;

18) Petnomocnika ds. Otwartosci Danych;

19) Koordynatora ds. Cyberbezpieczenstwa;

20) Koordynatora ds. Ochrony Oséb Matoletnich.

Do zakresu dziatania i kompetencji Pierwszego Zastepcy Burmistrza nalezy
W szczegolnosci:

1.
2.

o

Dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza.
Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w
zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza.
Pod nieobecnos$¢ burmistrza lub niemoznosci petnienia obowigzkow przez Burmistrza
podejmowanie czynnosci kierownika urzedu, kierowanie biezgcymi sprawami gminy i
reprezentowanie jej na zewnatrz.
Wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych zadan.
Wspoétpraca ze spotkami miejskimi.
Nadzorowanie realizacji zadan:

1) Woydziatu Planowania Przestrzennego;

2) Woydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

3) Wydziatu Inwestycji i Zarzadu Drog.
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§9.

Do zakresu dziatania i kompetencji Drugiego Zastepcy Burmistrza nalezy

w szczegolnosci:

1. Dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza.

2. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w
zakresie objetym upowaznieniem Burmistrza.

3. Pod nieobecno$¢ burmistrza i pierwszego zastepcy burmistrza lub niemoznosci
petnienia przez nich obowigzkdéw, podejmowanie czynnosci kierownika urzedu,
kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

4. Wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych zadan.

Wspotpraca ze spdtkami miejskimi.

6. Nadzorowanie realizacji zadan:

1) Woydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
2) Woydziatu Promocji, Zdrowia i Sportu;

3) Woydziatu Aktywnosci Lokalnej CAF3;

4) Biura Ewidenciji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen.

§ 10.

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza miasta nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie regulaminéw oraz innych aktow wewnetrznych w zakresie organizacji
I funkcjonowania urzedu.

2. Nadzor nad opracowaniem zakreséw czynnos$ci na stanowiskach pracy.

Nadzér nad realizacjg zadan poszczegodlnych komorek organizacyjnych.

4. Nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr.

5. Koordynacja i nadzoér nad sprawami zwigzanymi z wyborami, referendami i spisami.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg o$wiadczeh majgtkowych sktadanych
Burmistrzowi.

7. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wytgczeniem
czynnos$ci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia.

8. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

9. Organizowanie naboru na stanowiska pracy, w tym stanowiska urzednicze w urzedzie
oraz na stanowiska kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych.

10. Koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawczg kandydatow na urzednikéw
samorzgdowych.

11. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w urzedzie.

12. W przypadku nieobecnosci pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy
lub naczelnika, zastepstwo we wszelkich kwestiach niezbednych dla prawidtowego
dziatania urzedu.

13. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

14. Wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami miejskimi w
zakresie powierzonych zadan.

15. Nadzorowanie realizacji zadanh:

1) Woydziatu Organizacyjnego;

o

w
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2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

§ 11.
Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika miasta nalezy w szczegdélnosci:
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
budzetem.

Nadzoér nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowe).
Wspdtdziatanie w opracowywaniu budzetu Miasta.

Wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami miejskimi w
zakresie powierzonych zadan.

Nadzorowanie realizacji zadan:

1.

1)
2)
3)
4)
5)

§12.
Do zadan naczelnikdéw nalezy w szczegdlnosci:

Kierowanie i organizowanie pracy komarki organizacyjnej w celu zapewnienia
prawidtowego i terminowego wykonywania zadan.

Zapewnienie skutecznosci dziatania w zakresie zadan wynikajgcych z regulaminu i
innych przepisow prawa.

Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw.

Stosowanie zasad kontroli zarzgdczej oraz podejmowanie stosownych dziatan w
ramach organizacji kontroli zarzgdczej w urzedzie.

Dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka w zakresie pracy podlegtej komorki.
Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z
wnioskami osobowymi w ich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie).

Nadzor i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw postanowien
regulaminéw obowigzujgcych w urzedzie, a takze przepiséw dotyczgcych ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostepu
do informacji publiczne,.

Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny
pracy.

Zapewnienie kompetentnej oraz zyczliwej obstugi interesantow.

1.

Wydziatu Spraw Obywatelskich;
Wydziatu Informatyki;

Biura Kadr;

Biura Rady Miasta;

Archiwum Zaktadowego;
Koordynatora ds. wyborow;
Koordynator ds. dostepnosci.

Wydziatu Finansowo - Budzetowego;
Wydziatu Podatkow i Optat;

Biura Analityki Budzetowej;
Gtéwnego Ksiegowego;

Zastepcy Skarbnika.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

§ 13.

Opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz udziat w spotkaniach, w tym posiedzeniach
rady i jej komisji, na ktérych sg one omawiane.

Nadzor oraz przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Miasta, na
strone internetowg Miasta oraz informaciji kierowanych do mediéw.

Zapewnienie prawidtowej wspétpracy podlegtych pracownikéw z innymi komérkami
organizacyjnymi oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi i spotkami miejskimi.
Nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego urzedu w czesci dotyczacej
kierowanej komérki, wnioskowanie o dokonanie niezbednych zmian w budzecie oraz
nadzoér nad prawidtowg realizacjg dochodow i wydatkow budzetowych w powierzonym
zakresie.

Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych nalezgcych do wtasciwosci kierowanej komorki.

Doskonalenie umiejetnosci zawodowych wtasnych oraz podlegtych pracownikéw.
Nadzoér nad prawidtowg pracg podlegtych pracownikéw w elektronicznym systemie
obiegu dokumentéw.

Ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw i wyznaczanie
zastepstw w zwigzku z nieobecnoscig pracownikow.

Nadzér nad planowaniem i realizowaniem zamdwien publicznych zgodnie z przepisami
prawa oraz udziat w przeprowadzaniu postepowan o udzielanie zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi w urzedzie regulacjami wewnetrznymi.

Kontrolowanie prawidtowego i terminowego sporzgdzania sprawozdan przez
podlegtych pracownikow.

Wspdtuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminéw dla
nowozatrudnionych pracownikéw urzedu.

Udziat w odprawach naczelnikéw.

Przekazywanie dokumentéw do Archiwum Zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi w
urzedzie regulacjami wewnetrznymi.

Przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, dyskryminacja czy
tamanie zasad okreslonych w obowigzujgcym w urzedzie Regulaminie Etyki.
Przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komdrce organizacyjnej naruszen
przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.
Wspotpraca w zakresie koordynaciji i organizacji dziatarn podejmowanych w ramach
zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci.

Wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz z organami spotek
miejskich w zakresie powierzonych zadan.

Udziat w posiedzeniach zespotéw, ktdre powotano odrebnymi zarzgdzeniami
Burmistrza.

Realizacja innych zadan wynikajgcych biezgcej pracy komorki, upowaznien lub
dyspozycji kadry zarzgdzajgce;.

Do zadan pracownikéw komérek organizacyjnych oraz oséb zajmujgcych samodzielne
stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17

18.

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

Staranne, terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkow.
Znajomosc przepisdw prawa materialnego obowigzujgcych w powierzonym zakresie
dziatania.

Zapewnienie rzeczowej, kompetentnej oraz zyczliwej obstugi interesantow.
Stosowanie przepiséw prawa, regulamindéw wewnetrznych oraz zasad kontroli
zarzgdczej w podejmowanych dziataniach.

Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych oraz prowadzonych spraw.

Wykonywanie polecen stuzbowych oraz dyspozycji wydanych przez przetozonego.
Wspotpraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych urzedu w wymaganym
charakterem prowadzonej sprawy zakresie.

Podejmowanie czynnosci niezbednych do zapewnienia ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych w urzedzie.

Dbanie o mienie miasta.

Doskonalenie umiejetnosci zawodowych.

Przestrzeganie zasad bhp i ppoz.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przyjetych w tym zakresie uregulowan oraz
wydawanych wytycznych.

Whnioskowanie do bezposredniego przetozonego lub kadry zarzgdzajgcej z
propozycjami dotyczgcymi usprawnienia pracy.

Sygnalizowanie wystepowania negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw
miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja.

Sygnalizowanie zauwazonych nieprawidtowosci oraz zachowan nieetycznych, w tym
naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzm.

. Wspotpraca z pracownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz spétek
miejskich we wspolnych obszarach merytorycznego dziatania dla dobra Miasta.
Biezgca wspotpraca oraz pozostawanie w dyspozycji kadry zarzgdzajgcej w zakresie
dziatan podejmowanych w ramach zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i
obronnosci w sytuacji zaistnienia takiej potrzeby.

Rozdziat 4. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14.

1.
2.

w

Strukture organizacyjng urzedu tworzg komorki organizacyjne.
Komdrkami organizacyjnymi urzedu sa:

—  wydziaty;

—  biurg;

— samodzielne stanowiska pracy.
Wydziat, jest podstawowg komorkg organizacyjng urzedu, ktérg kieruje naczelnik.
Biuro, jest komodrkg organizacyjng urzedu na prawach wydziatu, dla ktorej obowigzki
naczelnika wykonuje pracownik zajmujgcy najwyzsze stanowisko stuzbowe w tej
komdérce organizacyjnej. W przypadku wystepowania kilku stanowisk rownorzednych
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obowigzki naczelnika wykonuje burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz lub skarbnik
wedtug okreslonej w regulaminie podlegtosci stuzbowej tej komorki lub osoba
wskazana przez sekretarza do koordynaciji pracy.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest komdrkg organizacyjng urzedu, dla ktorej
obowigzki naczelnika wykonuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub
Skarbnik wedtug okreslonej w regulaminie podlegtosci stuzbowe;j.

6. W celu realizacji okres$lonych zadan lub zadan wspélnych dla kilku komérek
organizacyjnych burmistrz powotuje zespoty i komisje celowe.

7. Burmistrz moze upowazni¢ wyznaczong osobe do wykonywania okreslonych zadan
lub ustanowi¢ wybranego pracownika petnomocnikiem Burmistrza we wskazanym
zakresie.

§ 15.

1. W celu wiasciwego wykonywania zadan komorki organizacyjne sg zobowigzane do
wzajemnej wspotpracy oraz wspotpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i
spotkami miejskimi.

2. Wspoipraca, o ktérej mowa w ust. 1, odbywa sie na biezgco, w sposdb umozliwiajgcy
terminowe i sprawne wykonywanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez
przetozonych i zachowywania zasady pisemnosci.

3. Wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegodlnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania urzedu oraz wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych zgodnie z obowigzujgcymi w urzedzie regulacjami wewnetrznymi;

3) przygotowywanie dokumentow niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie
ze zrodet zewnetrznych;

4) przygotowywanie strategii, planéw, ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

5) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan z zakresu spraw obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej;

6) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw dla rady i jej komisji;

7) przekazywania materiatow i wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen;

8) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informaciji Publicznej Miasta, mediach, na
stronie internetowej i portalach spotecznosciowych Miasta;

9) wykonywanie innych czynnosci i zadan wymagajgcych wspotpracy, zleconych
przez kadre zarzgdzajgca.

4. W przypadku watpliwosci pracownika, co do legalnosci lub zasadnosci udostepniania
posiadanych informacji innemu pracownikowi, decyzje o zakresie wspotpracy
podejmuje cztonek kadry zarzgdzajgce;.

§ 16.

Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik do regulaminu.

§17.

W sktad urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, dla ktérych ustala sie
identyfikujgce je symbole literowe:

1. Burmistrz Miasta BM
2. Pierwszy Zastepca Burmistrza ZB
3. Drugi Zastepca Burmistrza WB
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

Sekretarz Miasta

Skarbnik Miasta

Wydziat Organizacyjny

Wydziat Finansowo — Budzetowy

Wydziat Podatkéw i Optat

Wydziat Inwestycji i Zarzgdu Drog

Wydziat Planowania Przestrzennego

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
Urzad Stanu Cywilnego

Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziat Strategii i Funduszy Zewnetrznych
Wydziat Promocji, Zdrowia i Sportu

Wydziat Zaméwien Publicznych

Wydziat Bezpieczenstwa i Monitoringu Miasta
Wydziat Aktywnosci Lokalnej CAF3

Wydziat Informatyki

Biuro Obstugi Prawne;j

Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen
Biuro Rady Miasta

Biuro Audytu Wewnetrznego

Biuro Kontroli

Biuro Kadr

Biuro Inspektora Ochrony Danych

Biuro Analityki Budzetowej

Archiwum Zaktadowe

Zastepca Skarbnika

Gtéwny Ksiegowy

Pracownik ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Petnomocnik ds. Mediéw i Komunikacji Spotecznej
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Petnomocnika ds. Zarzgdzania Kryzysowego,
Petnomocnika ds. Obrony Cywilnej i Obronnosci

Petnomocnik ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi

Koordynator ds. Wyborow

Koordynator ds. Dostepno$ci

Koordynator ds. Cyberbezpieczenstwa
Koordynator ds. Ochrony Oséb Matoletnich

Rozdziat 4.1 Wydziat Organizacyjny (WO)

§ 18.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego (WO) nalezy w szczegolnosci:

SE
SK
WO
WFB
WPO
WID
WPP
WGN
WOS
usC
WSO
WPS
WPZ
WzpP
WBM
CAF3
Bl

KP
EDG
BRM
AW
BK
HR
IOD
AB
AZ
ZSK
GK
BHP
PMK
OIN
ZK
oC
NGO
uw
KD
KCB
KOM

1. Wykonywanie zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu, w tym
opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu i przygotowywanie niezbednych

zmian w regulaminie organizacyjnym urzedu.
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2. Wspoipraca w przygotowywaniu powierzen, upowaznien i petnomocnictw do
zatatwiania spraw w imieniu burmistrza oraz w prowadzeniu ich rejestru.

3. Prowadzenie rejestru i zbioru zarzgdzen burmistrza oraz ich publikacja w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta i Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

4. Nadzorowanie przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej w urzedzie,
wspotpraca z Archiwum Zaktadowym.

5. Zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

6. Koordynacja i wspétudziat w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych.

7. Prowadzenie zbioru wystgpien pokontrolnych zewnetrznych instytucji kontrolnych.

8. Zapewnienie kompleksowej obstugi interesantow w ich kontaktach z urzedem poprzez
udzielanie informacji o zakresie dziatania komorek organizacyjnych, rodzaju, miejscu i
trybie zatatwiania poszczegoélnych spraw.

9. Koordynacja przeptywu interesantow w urzedzie oraz udzielanie informaciji i instrukcji
dotyczacych organizacji funkcjonowania urzedu.

10. Obstuga sekretariatu burmistrza.

11. Prowadzenie kancelarii urzedu.

12. Obstuga centrali telefonicznej urzedu,

13. Przygotowywanie i obstuga spotkan oraz posiedzen na terenie urzedu realizowanych
przez kadre zarzadzajgca.

14. Organizowanie szkolen dla pracownikéw urzedu.

15. Zapewnienie obstugi gospodarczej, organizacyjnej i technicznej urzedu.

16. Prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania obiektéw i innego mienia urzedu
oraz gospodarowania nimi.

17. Przygotowywanie dla rady sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza.

18. Prowadzenie rejestru umoéw.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem profili zaufanych.

20. Obstuga terminala ptatnosci bezgotéwkowych.

21. Zapewnienie sprawnego doreczania korespondencji z urzedu oraz obstuga
korespondenciji kierowanej do urzedu.

22. Obstuga systemu elektronicznego obiegu pism oraz dokonywanie w nim dekretacji,
zgodnie z wydanymi w tym zakresie upowaznieniami.

23. Obstuga elektronicznej korespondencji wptywajgcej np. za posrednictwem platformy
ePUAP, eDoreczen oraz Email: urzgd.miasta@marki.pl.

24. Koordynacja przygotowania stanowisk pracy dla nowozatrudnionych pracownikow
urzedu.

25. Koordynacja dziatan zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku miasta oraz zgtaszaniem
szkéd w ramach posiadanych polis ubezpieczeniowych.

26. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz imiennych pracownikéw.

27. Umieszczanie ogtoszen do publicznej wiadomosci na tablicach urzedu oraz
potwierdzanie dat ich wywieszenia.

Rozdziat 4.2 Wydziat Finansowo — Budzetowy (WFB)

§ 109.
Do zadan Wydziatu Finansowo — Budzetowego (WFB) nalezy w szczegolnosci:
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1. Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Miasta.

2. Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu.

3. Opracowywanie sprawozdan jednostkowych wynikajgcych z rozporzadzenia
0 sprawozdawczosci.

4. Prowadzenie ksigg rachunkowych dla urzedu jako jednostki budzetowej.

5. Prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia Miasta.

6. Weryfikacja dokumentacji finansowo-ksiegowej przekazywanej przez komorki
organizacyjne.

7. Prowadzenie ewidencji dochodow z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych oraz przekazywanie ich na rachunek organu.

8. Prowadzenie ewidencji dochodow wtasnych miasta naliczanych w komérkach
organizacyjnych.

9. Prowadzenie rejestru VAT urzedu, sporzgdzanie deklaracji jednostkowej urzedu i
zbiorczej miasta oraz dokonywanie rozliczen z urzedem skarbowym.

10. Weryfikacja i rozliczanie delegaciji stuzbowych oraz zaliczek.

11. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z wykonania planu
finansowego urzedu (miesiecznych, kwartalnych, rocznych) oraz innych sprawozdan,
ktérych obowigzek wynika z rozporzgdzenia o sprawozdawczosci.

12. Sporzgdzanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

13. Przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcg instrukcja, wycena aktywow i
pasywow.

14. Sporzgdzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienn zmian funduszu urzedu.

15. Weryfikowanie dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe do realizacji
zobowigzan.

16. Dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw.

17. Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw urzedu.

18. Naliczanie wynagrodzen dla osob niebedgcych pracownikami urzedu, zgodnie z
zawartymi umowami zlecenia i umowami o dziefo.

19. Dokonywanie rozliczen z urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
oraz PFRON-em.

20. Naliczanie diet dla Radnych Miasta Marki.

21. Rozliczanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

22. Dokonywanie wyptat ryczattow za korzystanie z prywatnego samochodu do celéw
stuzbowych.

23. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

24. Prowadzenie ewidencji zaangazowanych srodkéw na podstawie zarejestrowanych
umow i zleceh oraz na podstawie dokumentéw, ktérych realizacja nie wynika z
zawartych umoéw zlecenh.

25. Analiza i uzgadnianie zaangazowania do sprawozdan budzetowych.

Rozdziat 4.2 Wydziat Podatkéw i Optat (WPO)

§ 20.
Do zadan Wydziatu Podatkow i Optat (WPO) nalezy w szczegdlnosci:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Opracowywanie projektéw uchwat rady dotyczgcych spraw z zakresu dziatania
wydziatu, a przede wszystkim uchwat w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatku
od nieruchomosci oraz podatku transportowego.

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezgca aktualizacja na
podstawie danych z ewidencji gruntéw i budynkow Starostwa Powiatowego w
Wotominie, zawiadomien o zakonczeniu budowy, decyzji Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Wotominie oraz informacji podatkowych.

Prowadzenie ewidencji pojazdéw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od
srodkow transportowych w oparciu o informacje z Wydziatu Komunikacji Starostwa
Powiatowego w Wotominie, Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow oraz
informacji podatkowych.

Prowadzenie ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
podstawie deklaracji oraz przeprowadzonych kontroli przez Wydziat Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

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

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od nieruchomosci, podatku lesnego,
podatku rolnego, podatku od srodkow transportowych, optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, optaty za uzytkowanie wieczyste, optaty za zajecie pasa
drogowego, optaty za umieszczenie urzgdzen w pasie drogi oraz biezgce prowadzenie
kont zobowigzanych pozwalajgce na ustalenie zalegtosci i nadpfat.

Dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych oraz kontrolnych u podatnikéw majgce na
celu sprawdzenie wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa
podatkowego.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z zazaleniami na postanowienia i odwotaniami od
decyzji wydawanych w zakresie podatkow oraz kierowanie spraw do Samorzgdowego
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 jest organem podatkowym.

Wydawanie postanowien w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych i
biezgcych zobowigzan podatkowych.

Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Sporzgdzanie postanowien o potrgceniach wierzytelnosci podatnikow wobec miasta z
odszkodowan za grunty przejete na rzecz miasta.

Sporzadzanie wykazow zobowigzan podatkowych, ktére ulegty przedawnieniu oraz
wprowadzanie do ewidencji ksiegowej podatnikow.

Wydawanie postanowien, decyzji w sprawie stwierdzenia lub okreslenia wysokosci
nadptaty w podatkach i optatach lokalnych oraz dokonywania jej zwrotu.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.

Ustalanie wysokosci zobowigzania podatkowego dla podatnikoéw innych gmin zgodnie
z postanowieniami Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego.

Obstuga terminala ptatnosci bezgotowkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych dotyczgcych podatkéw lokalnych, podatkéw wymierzanych i pobieranych
przez urzad skarbowy oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w sptacie zalegtosci o
charakterze cywilnoprawnym w zakresie opfaty za uzytkowanie wieczyste.
Kierowanie spraw na droge sgdowg z tytutu zalegtosci o charakterze cywilnoprawnym
w zakresie opfaty za uzytkowanie wieczyste.

Wystepowanie z wnioskami o ustanowienie hipoteki przymusowej na
nieruchomosciach nalezgcych do dtuznikéw z tytutu zalegtosci podatkowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wtasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych w zamian za zalegtosci podatkowe.

Zgtaszanie wierzytelnosci miasta do sgdow w przypadku likwidacji bgdz upadtosci
dtuznikow.

Przygotowywanie i wysytanie upomnien, wezwan do zaptaty, wystawianie tytutéw
wykonawczych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Rozliczanie, wycofywanie i aktualizacja tytutdw wykonawczych.

Prowadzenie rejestru postanowien i decyzji administracyjnych wydawanych w ramach
dziatalnosci wydziatu.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzgcej dotyczacej dziatan
wydziatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podatnikéw
bedacych przedsiebiorcami z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej.

Informowanie interesantéw o stanie rozliczen oraz przygotowywanie drukdéw wptaty.
Okresowe sporzgdzanie zbiorczego wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie
podatkow lokalnych udzielono wszelkich ulg podatkowych, zgodnie z przepisami o
finansach publicznych.

Rozdziat 4.3 Wydziatl Inwestycji i Zarzadu Drég (WID)

§ 21.

Do zadan Wydziatu Inwestycji i Zarzgdu Drog (WID) nalezy w szczegolnosci:

1.

Przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji miasta i prac remontowych
oraz wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie.
Dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych inwestycji i prac remontowych.
Opracowywanie planéw techniczno — finansowych w okresach rocznych i wieloletnich
dotyczacych planowanych inwestyciji.

Przygotowywanie projektow umoéw w zakresie inwestycji i prac remontowych oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.

Zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji i remontéw zleconych
wykonawcom, w tym biezgca kontrola rozliczen robot.

Organizowanie odbioru robdét i przekazywanie obiektéw do uzytkowania.
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7. Opracowywanie projektéw plandéw finansowania utrzymania i ochrony drég oraz
drogowych obiektdw inzynierskich.

8. Utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzgdzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

9. Koordynacja robét w pasie drogowym.

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

11. Prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektdw inzynierskich.

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

13. Wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajgcych.

14. Wprowadzanie ograniczen bgdz zamykanie drég i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osbéb lub mienia.

15. Sporzgdzanie informaciji o drogach publicznych i przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad.

16. Prace pielegnacyjne oraz usuwanie zieleni i drzew znajdujgcych sie w pasie
drogowym.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz sporzgdzanie
wymaganej w tym zakresie dokumentaciji.

18. Dziatanie w zakresie wprowadzenia oznakowania pionowego i poziomego oraz
sygnalizacji $wietlnej, jak i urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego.

19. Przygotowywanie oraz opiniowanie projektow organizacji ruchu.

20. Nadzor i analiza efektywnosci istniejgcej organizacji ruchu.

21. Zapewnienie wtasciwego oswietlenia ulic i placéw na terenie miasta.

22. Wydawanie pozwolen na przejazd samochodéw ponadnormatywnych.

23. Koordynacja oraz realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem porzuconych pojazdow
na terenie miasta.

24. Koordynacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem w energie elektryczng urzedu
miasta i gminnych jednostek organizacyjnych, realizacja zadan Energetyka Gminnego
oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie.

25. Obstuga serwisu zgtoszen.

26. Opiniowanie technicznych rozwigzan zwigzanych z transportem zbiorowym na terenie
miasta oraz prowadzenie rozliczen finansowych uméw zawartych w tym zakresie.

27. Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji programow i planéw
wieloletnich z zakresu funkcjonowania wydziatu.

28. Inicjowanie oraz wspoétorganizowanie konsultacji spotecznych.

Rozdziat 4.4 Wydziat Planowania Przestrzennego (WPP)

§ 22.
Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego (WPP) nalezy w szczegdlno$ci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem, sporzgdzeniem i uchwaleniem
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem, sporzgdzeniem i uchwaleniem
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem renty planistycznej oraz z jej regulacja,
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4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem, sporzgdzeniem i uchwaleniem
miejscowych plandéw rewitalizaciji.

5. Prowadzenie rejestréw plandéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiane.

6. Wydawanie wypiséw i wyrysdw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkbw zagospodarowania
przestrzennego miasta.

7. Wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu,
potwierdzajgcych stan prawny wynikajgcy z dokumentéw polityki przestrzennej i aktéw
prawa miejscowego, a takze prowadzonych w wydziale rejestréw.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

9. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i rejestru wydanych
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

10. Wspdtpraca przy tworzeniu koncepcji uktadu komunikacyjnego miasta oraz schematu
komunikacji publicznej.

11. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
zabytkami Miasta.

12. Wspétpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym
nieruchomosci Miasta, w tym naliczanie i aktualizacja opfat.

13. Wspétpraca przy ustalaniu charakterystyki elementow architektury krajobrazu, w
szczegolnosci kolorystyki i rodzaju materiatow dla obiektow i urzgdzen budowlanych
realizowanych przez miasto, w tym obiektéw matej architektury w miejscach
publicznych, a takze przygotowanie zasad i warunkéw sytuowania obiektow matej
architektury, tablic i urzadzen reklamowych oraz ogrodzeh w ramach tzw. ,uchwaty
krajobrazowej”.

14. Wspétpraca przy opracowaniu koncepcji docelowego uktadu komunikacyjnego Miasta,
w tym schematu uktadu komunikacji publicznej.

15. Dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta.

16. Opracowywanie wieloletnich programéw sporzgdzania planéw miejscowych.

17. Wspodtpraca przy tworzeniu dokumentéw strategicznych, w zakresie spraw nalezgcych
do zadan wydziatu.

18. Wykonywanie analiz i ocena zgodnosci inwestycji z ustaleniami miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

19. Inicjowanie oraz wspotorganizowanie konsultacji spotecznych.

Rozdziat 4.5 Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami (WGN)

§ 23.
Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami (WGN) nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zbywaniem w drodze przetargu i w trybie
bezprzetargowym nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci.
2. Przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzytkowanie i uzyczenie.
Nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci
gminnych, w tym naliczania i aktualizacji opfat.

w
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

Analiza i sprawozdawczosé w zakresie gminnego zasobu nieruchomosci.

Regulacja standéw prawnych nieruchomosci, w tym sktadanie wnioskow do Sgdu
Rejonowego w Wotominie o ujawnienie prawa witasnosci do nieruchomosci Miasta.
Prowadzenie postepowan zwigzanych z ustalaniem optaty adiacenckie;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty przejete na rzecz
miasta na mocy decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty zajete pod drogi
publiczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
wywilaszczenia gruntéw na cele publiczne zwigzane z zadaniami wiasnymi miasta.
Dokonywanie podziatéw oraz scalen i podziatdw nieruchomosci.

Rozgraniczenia i regulacja granic miedzy sgsiednimi nieruchomosciami.

Numeracja porzgdkowa nieruchomosci oraz ustalanie numeréw porzgdkowych, o
ktérych mowa w Prawie geodezyjnym i kartograficznym oraz zawiadamianie wtasciciel
nieruchomosci lub innych podmiotéw uwidocznionych w ewidencji gruntéw i budynkéw,
ktére tymi nieruchomosciami wiadaja.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie nieruchomosci gruntowych.
Inicjowanie oraz wspotorganizowanie konsultacji spotecznych.

Rozdziat 4.6 Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (WOS)

§ 24.

Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (WOS) nalezy w
szczegolnosci:

1.
2.

o gk w

9.

10.
1) tworzenie warunkéw do prowadzenia selektywnej zbiorki odpadow komunalnych i

Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia.
Wydawanie decyzji w zakresie ograniczenia negatywnego oddziatywania na
srodowisko urzgdzen i instalacji oraz nadzor nad realizacjg tych decyzji.
Prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska.
Koordynacja dziatan w zakresie zarzadzania zielenig na terenie miasta.

Wydawanie decyzji w sprawach zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow.
Wymierzanie administracyjnej kary pienieznej za usuwanie drzew i krzewow bez
wymaganego zezwolenia lub za zniszczenie terendw zieleni.

Wydawanie zezwolen w formie decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

1) oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;
2) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni

zwtok zwierzecych i ich czesci.
Wydawanie decyzji w sprawach przejecia przez miasto obowigzkow wiascicieli
nieruchomosci w zakresie odbioru odpadéw komunalnych i oprézniania zbiornikow
bezodptywowych.
Kontrola przestrzegania przez wtascicieli nieruchomosci wymagan regulaminu
utrzymania czystosci i porzgdku na terenie Miasta.
Nadzor nad gminnym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi:

sprawowanie nadzoru nad jej prowadzeniem;
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2) organizacja i nadzor nad zbidrkg odpadéw wielkogabarytowych, elektroodpadow
oraz przeterminowanych lekarstw na terenie Miasta.

11. Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekow.

12. Prowadzenie dziatan z zakresu kampanii informacyjnej dotyczacej realizacji ustawy o
utrzymaniu czystoséci i porzadku w gminach oraz prawidtowego gospodarowania
odpadami.

13. Prowadzenie i aktualizowanie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych.

14. Koordynowanie dziatan zwigzanych z uwzglednieniem w CEIDG uzupetnienia wpisow
0 prowadzeniu przez przedsigbiorce dziatalnosci regulowane;.

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

16. Sktadanie w imieniu Miasta jako podmiotu zobowigzanego do ponoszenia optat za
ustugi wodne oswiadczen o zakresie korzystania z tych ustug.

17. Rozpatrywanie spraw o dofinansowanie usuniecia odpadéw azbestowych.

18. Wydawanie decyzji w sprawach dokonania zmiany stanu wody na gruncie.

19. Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych ugody dotyczgce zmiany stanu wody na
gruntach.

20. Zapewnienie nalezytego stanu technicznego rowéw melioracyjno-komunalnych.

21. Wydawanie decyzji na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej za
agresywna.

22. Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzetami.

23. Uzgadnianie udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin ze ztoz.

24. Opiniowanie projektdw prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga koncesji.

25. Likwidacja ,dzikich wysypisk” zlokalizowanych w granicach administracyjnych Miasta.

26. Koordynacja dziatan zwigzanych z melioracjg na terenie Miasta.

27. Opiniowanie zabudowy rowéw melioracyjno — komunalnych oraz prowadzenia
urzgdzen infrastruktury przez rowy melioracyjne.

28. Prowadzenie ewidencji gminnych pomnikow przyrody oraz zapewnienie ich ochrony.

29. Koordynacja dziatan gminy w zakresie odnawialnych zrédet energii, w tym fotowoltaiki.

30. Realizacja zadan zleconych w zakresie realizacji czynnosci wynikajgcych z
przystgpienia do zakupu paliwa statego w oparciu o przepisy ustawy o zakupie
preferencyjnym paliwa statego dla gospodarstw domowych.

31. Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskania srodkoéw finansowych ze zrédet
zewnetrznych na dziatania poprawiajgce swiadomos¢ ekologiczng spotecznosci
lokalnej.

32. Organizowanie imprez, konkursow oraz podejmowanie dziatan promujgcych postawy
ekologiczne w spotecznosci lokalnej.

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

34. Inicjowanie oraz wspoétorganizowanie konsultacji spotecznych.
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Rozdziat 4.7 Urzad Stanu Cywilnego (USC)

§ 25.

Do zadan Urzad Stanu Cywilnego (USC) nalezy w szczegolnosci:

1.

© N oo

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Rejestracja aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego, w tym: aktu urodzenia,
aktu zgonu, aktu matzenstwa.

Sporzgdzanie protokotéw z zawarcia matzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu
Cywilnego.

Sporzagdzanie aktdw matzenstw na postawie zaswiadczen stanowigcych dowod
zawarcia matzenstwa w obecnosci duchownego (matzenstwa wyznaniowego ze
skutkami cywilnoprawnymi).

Przyjmowanie oswiadczen w zakresie wstgpieniu w zwigzek matzenski, wyboru
nazwiska jakie bede nosi¢ matzonkowie i dzieci po zawarciu matzenstwa, powrotu do
nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa, uznania ojcostwa dziecka
urodzonego i poczetego, nadania dziecku nazwiska, zmiany imion dziecka.
Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa.
Wydawanie decyzji o0 zmianie imion i nazwisk.

Wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa.

Dokonywanie czynnosci materialno — technicznych dotyczgcych wpisania do Rejestru
Stanu Cywilnego aktu sporzgdzonego za granica, sprostowania aktu stanu cywilnego,
uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego, odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego i
tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzenia, ktore nastgpito za granicg i nie zostato zarejestrowane

w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego.

Wydawanie postanowien zezwalajgcych na przeglgdanie ksigg stanu cywilnego.
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
maizenstwa, o stanie cywilnym, o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku
matzenskiego przez obywatela RP za granicg, o braku aktu lub ksiegi stanu cywilnego.
Migrowanie aktow stanu cywilnego do Bazy Urzedu Stanu Cywilnego (BUSC).
Zlecanie migracji aktow stanu cywilnego.

Usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL na podstawie aktéw stanu cywilnego.
Wydawanie skréconych, zupetnych i miedzynarodowych odpiséw aktow stanu
cywilnego.

Prowadzenie korespondenciji konsularnej.

Powiadamianie innych podmiotéw o zmianach w aktach stanu cywilnego.
Sporzadzanie testamentu przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.
Sporzadzanie dokumentacji o przyznanie medali za ,dtugoletnie pozycie matzenskie”.
Organizacja jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego, ,100 urodzin”
mieszkancom Marek, narodzin ,Pierwszego Markowianina” w roku, itp.

Obstuga terminala ptatnosci bezgotowkowych.

Uzgodnienie oraz przekazanie dokumentéw Urzedu Stanu Cywilnego, w tym ksiag
stanu cywilnego, do wiasciwego Archiwum Panstwowego.

Rozdziat 4.8 Wydziat Spraw Obywatelskich (WSO)

§ 26.

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich (WSO) nalezy w szczegdlnosci:
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1. Wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddéw Osobistych (RDO), Rejestr Danych
Kontaktowych (RDK), Rejestr Zastrzezenn Numeréw PESEL (RZ).

2. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowodow
osobistych i kopert z kodem PUK do dowoddéw osobistych oraz aktywacja
zamieszczonych certyfikatow w e-dowodzie.

3. Uniewaznianie dowodow osobistych.

4. Przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego.

5. Udostepnianie danych gromadzonych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,
udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

6. Prowadzenie archiwum dowodow osobistych.

7. Rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci
tj. (PESEL).

8. Dokonywanie zameldowania i wymeldowywania obywateli polskich i Cudzoziemcow.

9. Wydawanie zaswiadczen o miejscu zameldowania.

10. Prowadzenie rejestru mieszkancow.

11. Sporzgdzanie wykazéw w sprawie rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz spisow dzieci do szkot.

12. Prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz spraw meldunkowych
cudzoziemcéw.

13. Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL.

14. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach: o wymeldowanie i
zameldowanie, o udostepnianie danych jednostkowych z rejestru PESEL i rejestru
mieszkancow, o udostepnianie danych z kopert dowodowych.

15. Aktualizowanie i wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Wyborcéw (CRW).

16. Wydawanie decyzji o ujeciu w statym obwodzie gtosowania, zaswiadczen o prawie do
gtosowania oraz innych zaswiadczen z Centralnego Rejestru Wyborcow.

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

18. Aktualizacja granic okregow i obwoddéw wyborczych.

19. Obstuga terminala ptatnosci bezgotéwkowych.

Rozdziat 4.9 Wydziat Strategii i Funduszy Zewnetrznych (WPS)

§ 27.
Do zadan Wydziatu Strategii i Funduszy Zewnetrznych (WPS) nalezy w szczegdlnosci:
1. Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji programow i planow
strategicznych rozwoju Miasta.
2. Przeprowadzanie procedury konsultacji spotecznych opracowywanych programow
rozwoju miasta.
3. Opiniowanie projektow strategii, plandw i programow dotyczgcych obszaréw Miasta
lub mogacych oddziatywac na ten obszar.
4. Realizacja zadan z zakresu gminnego programu rewitalizacji oraz miejscowych planéw
rewitalizaciji.
5. Wspotpraca w zakresie opracowania koncepcji docelowego uktadu komunikacyjnego
miasta, w tym schematu uktadu komunikacji publicznej.
6. Dziatania majgce na celu wypracowanie spojnych elementéw w przestrzeni miejskiej.
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7. Wyznaczanie kierunkow dziatan zwigzanych z przestrzenig publiczna.

Dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta.

9. Opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw dotyczgcych obszarow miasta lub mogacych
oddziatywac na ten obszar.

10. Monitorowanie mozliwosci i warunkéw pozyskiwania zewnetrznych srodkow
finansowych na realizacje zadan Miasta.

11. Sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie czy wspétfinansowanie projektéw
inwestycyjnych ze srodkéw zewnetrznych.

12. Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania srodkéw unijnych,
w tym przygotowywanie sprawozdan, sporzgdzanie wnioskéw o ptatnosc,
harmonogramdw ptatnosci, rozliczanie koncowe projektdw oraz monitorowanie i
raportowanie trwatosci projektow.

13. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dofinansowaniami zewnetrznymi.

14. Wspoétpraca w prowadzeniu gminnej ewidencji zabytkéw oraz w prowadzeniu dziatan
gminy zwigzanych z zabytkami Miasta.

15. Inicjowanie oraz wspotorganizowanie konsultacji spotecznych.

Rozdziat 4.10 Wydziat Promocji, Zdrowia i Sportu (WPZ)

§ 28.
Do zadan Wydziatu Promocji, Zdrowia i Sportu (WPZ) nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku Miasta.

Monitorowanie systemu informacji wizualnej Miasta.

Prowadzenie strony internetowej oraz profili Miasta na portalach spotecznosciowych.

Obstuga serwisu SMS, prowadzenie newslettera miejskiego.

Opracowywanie i wydawanie materiatdw promocyjnych i reklamowych.

Wydawanie biuletynu informacyjnego ,marki.pl”.

Monitoring i przechowywanie publikacji dotyczgcych Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z honorowym patronatem Burmistrza.

Organizowanie i wspotorganizowanie obchoddw swiat, rocznic miejskich i narodowych,

wydarzen kulturalnych, sportowych oraz imprez promujgcych Miasto.

10. Wspédtpraca z instytucjami i organizacjami zrzeszajgcymi grupy spoteczne.

11. Przygotowywanie i organizowanie wywiadow, wystgpien i konferencji prasowych.

12. Wspoétpraca z mediami.

13. Wspodtpraca z Petnomocnikiem ds. Wspétpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi w
zakresie wspoOtpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

14. Wsparcie w organizacji aktywizacji spotecznej podejmowanej w Wydziat Aktywnosci
Lokalnej CAF3.

15. Wspieranie wspotpracy z Mareckg Radg Senioréow oraz Mtodziezowg Radg Miasta.

16. Koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi Mareckim Budzetem Obywatelskim.

17. Promocja oraz wspétpraca w zakresie dziatan zwigzanych z realizacjg programu
Marecka Karta Mieszkanca.

18. Realizacja dziatan polegajgcych na promocji i ochronie zdrowia.

19. Organizowanie przedsiewzie¢ lokalnych z zakresu promocji zdrowia.

o
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20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

Organizacja i wspotorganizacja imprez sportowo-rekreacyjnych o charakterze
lokalnym, w szczego6lnosci w celu propagowania dziatan z zakresu polityki spotecznej i
promocji zdrowia.

Nadzér nad opracowaniem projektow programoéw z zakresu profilaktyki zdrowotnej w
miescie oraz koordynacja i nadzor nad ich realizacja.

Nadzor i koordynacja spraw z zakresu organizacji miedzyszkolnej rywalizacji sportowej
w Miescie.

Realizacja dziatan z zakresu przyznawania nagrod za osiggniete wyniki sportowe.
Podejmowanie i prowadzenie dziatan z zakresu animacji i aktywizacji spoteczenstwa.
Inicjowanie oraz wspotorganizowanie konsultacji spotecznych.

Przygotowywanie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji programow i planow
wieloletnich z zakresu funkcjonowania wydziatu.

Opiniowanie dokumentow i sprawozdan sktadanych przez samorzgdowe instytucje
kultury, w tym w zakresie dotacji.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji miejsc pamieci harodowej oraz spraw
zwigzanych z upamietnieniem i ochrong miejsc pamieci narodowej.

Rozdziat 4.11 Wydziat Aktywnosci Lokalnej CAF3 (CAF3)

§ 29.

Do zadan Wydziatu Aktywnosci Lokalnej CAF3 (CAF3) nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

»
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10.

11.

12

13.
14.
15.

16.

Prowadzenie Centrum Aktywnosci Fabryczna 3 (CAF3).

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie zadan realizowanych przez te wydziaty i jednostki w CAF3.

Koordynowanie dziatan aktywizacji spotecznej podejmowanych w CAF3.
Organizowanie aktywnosci dla réznych grup mieszkancéw w ramach dziatalnosci
CAF 3.

Prowadzenie podstrony ,Centrum Aktywnosci Fabryczna 3” na stronie www.marki.pl.
Prowadzenie profilu CAF3 na portalach spotecznosciowych.

Podejmowanie dziatah zmierzajgcych do aktywizacji spoteczenstwa lokalnego.
Wspieranie organizacji imprez o charakterze lokalnym w celu propagowania dziatan z
zakresu polityki spotecznej i promocji zdrowia.

Organizowanie i wspoétorganizowanie obchodéw swigt, rocznic miejskich i narodowych
oraz wydarzen kulturalnych, sportowych i promujgcych Miasto.

Wspodtpraca w zakresie realizacji prac zwigzanych z Mareckim Budzetem
Obywatelskim.

Koordynacja i nadzér nad realizacjg programu Marecka Karta Mieszkanca.

. Wydawanie Mareckiej Karty Mieszkanca zgodnie z przyjetymi w tym zakresie

procedurami wewnetrznymi.

Wspétpraca z Mareckg Radg Seniorow.

Podejmowanie i prowadzenie dziatan z zakresu polityk: mtodziezowej i senioralne;j.
Wspotpraca z Koordynatorem ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie przygotowywania programow profilaktycznych i naprawczych oraz promocji
nowych przedsiewzie¢ w rozwigzywaniu problemoéw spotecznych.

Wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi w
zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.
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19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

. Wspotorganizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla organizacji pozarzgdowych.
18.

Wspottworzenie i aktualizowanie bazy danych organizacji pozarzadowych dziatajgcych
na terenie Miasta.

Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Markach dotyczgca statej aktualizacji
bazy danych o placéwkach, instytucjach i organizacjach pozarzgdowych realizujgcych
zadania z zakresu polityki spotecznej dotyczgcych mieszkancéw Miasta.

Wspodtpraca z instytucjami i organizacjami zrzeszajgcymi grupy spoteczne.
Wspoétpraca z Mtodziezowg Radg Miasta Marki.

Prowadzenie punktu wydawania Mareckiej Karty Mieszkanca.

Wspotpraca z przedsiebiorcami i organizacjami biznesu.

Prowadzenia spraw z zakresu opracowania i aktualizacji regulaminu prowadzenia
konsultacji spotecznych.

Organizacja konsultacji spotecznych we wspétpracy z komorkami organizacyjnymi
urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami miejskimi.

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

Rozdziat 4.12 Wydziat Zamoéwien Publicznych (WZP)

§ 30.

Do zadan Wydziatu Zamoéwien Publicznych (WZP) nalezy w szczegolnosci:

1.

9.

10.
11.

Opracowywanie regulaminow i innych przepiséw wewnetrznych dotyczgcych
zamowien publicznych.

Przygotowywanie i aktualizacja rocznych planéw zamowien publicznych.
Weryfikowanie dokumentéw przedktadanych przez komaérki organizacyjne urzedu pod
katem ich zgodnosci z przepisami prawa w zakresie zamowien publicznych oraz z
wiasciwymi uregulowaniami wewnetrznymi.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w
tym rowniez w zakresie zamoéwien wspolnych oraz zamdéwien centralnych
realizowanych dla gminnych jednostek organizacyjnych.

Realizacja zamdéwien publicznych realizowanych na potrzeby gminnych jednostek
organizacyjnych po otrzymaniu stosownego upowaznienia w tym zakresie.

Analiza ofert pod wzgledem kompletnosci, zgodnosci z zapisami SWZ oraz
przygotowywanie propozycji wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia ofert i wyboru
oferty najkorzystniejsze;.

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizowanymi postepowaniami o udzielenie
zamowien publicznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi.

Przekazywanie ogtoszen o zamdéwieniu i o udzieleniu zamdwienia publicznego do
Biuletynu Zaméwien Publicznych, Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej, Biuletynu
Informacji Publicznej miasta, na strone internetowg miasta oraz zamieszczanie tych
informacji w miejscu ogélnodostepnym w urzedzie, zgodnie z przepisami prawa w tym
zakresie.

Sporzadzanie protokotéw z postepowania o0 udzielenie zamowienia publicznego.
Koordynowanie prac komisji przetargowe,.

Wspoipraca z podmiotami zewnetrznymi, gromadzenie i analiza ofert.
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12. Sporzgdzanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych oraz Prezesa
Krajowej Izby Odwotawcze;.

13. Prowadzenie rejestru udzielonych zamodwien publicznych.

14. Sporzgdzanie planow zamdéwien publicznych oraz sprawozdan z udzielonych
zamowieniach publicznych.

Rozdziat 4.13 Wydzial Bezpieczenstwa i Monitoringu Miasta (WBM)

§ 31.
Do zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i Monitoringu Miasta (WBM) nalezy w szczegdlnosci:
1. Obstuga systemu monitoringu wizyjnego, zapewniajgca catodobowg obserwacje i

rejestracje obrazu miejsc objetych nadzorem kamer.

Wspotpraca ze stuzbami, takimi jak: Policja, straz pozarna, pogotowie ratunkowe.

Zapewnienie fgcznosci w sytuacjach kryzysowych.

Catodobowa obstuga zdarzeh zgtaszanych na telefony alarmowe Miasta.

Przygotowywanie i wdrazanie procedur oraz planéw reagowania na zdarzenia

wystepujgce na terenie miasta, ktére zostajg zgtoszone za pomocg telefonu

alarmowego.

6. Przekazywanie informacji o zaobserwowanych przy pomocy systemu monitoringu

przestepstwach i wykroczeniach dyzurnemu Policji w Miescie.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig systemu monitoringu.

Konserwacja istniejgcej infrastruktury technicznej monitoringu miejskiego.

9. Analiza potrzeb rozbudowy infrastruktury technicznej oraz koordynacja dziatan
zwigzanych z jej rozbudowg i wprowadzaniem nowych rozwigzan.

10. Aktywny udziat przy usuwaniu skutkdw zdarzen o charakterze kryzysowym majgcych
miejsce na terenie Miasta.

11. Realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego i obronnosci.

12. Koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem ochrony obiektéw miasta, w tym
rowniez ochrony fizycznej osob i mienia.

13. Nadzor oraz kontrolg stanu technicznego urzgdzen wchodzacych w sktad systeméw
tacznosci, systemu ostrzegania oraz monitoringu Miasta.

14. Przygotowywanie i koordynacja przedsiewzie¢ z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z pracami Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego.

16. Przygotowywanie i wdrazanie procedur oraz programow i planéw reagowania
kryzysowego.

17. Zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdbw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego.

18. Realizowanie zadan zwigzanych z przeciwdziataniem zdarzeniom kryzysowym.

19. Realizacja zadanh zwigzanych z bezpieczehstwem imprez, imprez masowych,
zgromadzen, zbidrek publicznych i uroczystosci realizowanych na terenie miasta.

20. Podejmowanie i inicjowanie czynnos$ci zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym.

21. Przygotowywanie i koordynacja przedsiewziec¢ z zakresu obrony cywilnej.

22. Opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego.

a s owbd
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23. Opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz
przygotowywanie stosownych projektow zarzgdzen burmistrza wprowadzajgcych
regulamin na czas wojny.

24. Biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajgcych sprawne wykonanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej.

25. Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Burmistrza, zapewniajgcych realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa.

26. Zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
obrony cywilnej i obronnosci.

27. Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0sob i rzeczy na potrzeby Swiadczen
obrony.

28. Opracowywanie, uzgadnianie, przedktadanie do akceptacji i uaktualnianie planu
operacyjnego funkcjonowania miasta, a takze stosownych programow i planéw
obronnych.

29. Przygotowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i doraznych planéw
Swiadczen rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (doraznych)
Swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie mobilizacji i wojny,

a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow.

30. Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

31. Wykonywanie zarzgdzen i wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Kraju, Wojewody
i Starosty.

32. Realizacja dziatan w zakresie zapisow ustawy o obronie Ojczyzny, wzywanie na
kwalifikacje wojskowg oraz uczestnictwo w tej kwalifikacji.

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

34. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw, planéw i programéw w zakresie
obronnosci.

35. Wspotpraca w przygotowywaniu i wdrazaniu procedur oraz programow i planéw
reagowania kryzysowego.

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

37. Scista wspétpraca z Petnomocnikiem ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Petnomocnikiem
ds. Obrony Cywilnej i Obronno$ci jesli zostat on powotany. Jesli nie zostat powotany
odrebnym dokumentem funkcje te sprawuje Naczelnik Wydziatu Bezpieczenstwa i
Monitoringu Miasta.

Rozdziat 4.14 Wydziat Informatyki (BI)

§ 32.
Do zadan Wydziatu Informatyki (Bl) nalezy w szczegolnosci:
1. Przygotowywanie i aktualizacja programéw rozwoju infrastruktury informatyczne;j
urzedu.
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11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

Planowanie zadah w ramach przedsiewzie¢ informatycznych oraz analiza potrzeb
zakupu nowego sprzetu komputerowego, oprogramowania, rozwoju sieci
komputerowej, itp.

Inicjowanie i uczestnictwo w projektach informatycznych Urzedu oraz wdrazanie
nowego oprogramowania informatycznego.

Zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu teleinformatycznego i prowadzenie
podstawowych prac serwisowych.

Zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

Administrowanie sieci komputerowych.

Nadzor nad eksploatacjg szerokopasmowej sieci internetowej.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych.

Obstuga i nadzér nad wtasciwym funkcjonowaniem poczty elektronicznej i Internetu.

. Nadzor nad wlasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania i systemow

komputerowych na poszczegoélnych stanowiskach.

Analiza potrzeb uzytkownikow systemow.

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

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Miasta.

Organizacja oraz prowadzenie szkolen dla pracownikow urzedu w zakresie obstugi
programéw komputerowych.

Zarzgdzanie kopiami bezpieczenstwa.

Wdrazanie, monitorowanie i udoskonalanie systemu zarzgdzania bezpieczenstwem
informacji w urzedzie, zapewniajgcego poufnos¢, dostepnosé i integralnos¢ informacii
z uwzglednieniem takich atrybutéw jak autentycznosé, rozliczalnosé,
niezaprzeczalnosc¢ i niezawodnos¢ zgodnie z regulacjami i uzgodnieniami w tym
zakresie.

Obstuga informatyczna gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie stosownych
porozumien w tym zakresie.

Rozdziat 4.15 Biuro Obstugi Prawnej (KP)

§ 33.

Do zadan Biura Obstugi Prawnej (KP) nalezy w szczegdlnosSci:

1.

2.

Obstuga prawna kadry zarzgdzajgcej, komoérek organizacyjnych oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie ustawowej dziatalnosci miasta poprzez:

— konsultacje oraz udzielanie porad prawnych;

— sporzgdzanie opinii prawnych;

— pomoc przy opracowywaniu oraz opiniowanie projektow aktow prawnych, umow,

decyzji administracyjnych i dokumentéw.

Wystepowanie w imieniu miasta przed sgdami i urzedami oraz innymi organami
orzekajgcymi w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza (zastepstwo
prawne i procesowe).
Informowanie Burmistrza o zmianach w systemie prawnym dotyczgcym samorzgdu
terytorialnego oraz o biegu spraw spornych toczgcych sie przed sagdami i innymi
organami administracji publicznej.
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Konsultowanie z burmistrzem koniecznosci ponoszenia kosztow w zwigzku z
prowadzong obstugg prawng (wpisy sgdowe, opfaty notarialne, honoraria ttumaczy
przysiegtych, wynagrodzenie biegtych)

Uczestniczenie w posiedzeniach rady i jej komisji.

Prowadzenie rejestru spraw sgdowych i opinii prawnych.

Prowadzenie akt podrecznych spraw sgdowych i przechowywanie ich zgodnie z
przepisami prawa.

Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1- 7 mogg by¢ wykonywane przez osoby
zatrudnione na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej.

Pracownikami uprawnionymi do podejmowania czynnosci prawnych mogg by¢ wytgcznie
osoby posiadajgce kwalifikacje adwokata, radcy prawnego lub osoby, ktére ukonczyty
wyzsze studia prawnicze i posiadajg tytut magistra nauk prawnych. Obstuge prawng moze
sprawowac kancelaria prawna na podstawie odrebnej umowy.

Rozdziat 4.16 Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen (EDG)

§ 34.

Do zadan Biura Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen (EDG) nalezy w
szczegolnosci:

1.

10.
11.

12.

13.

Przyjmowanie i analiza wnioskow o dokonanie wpisu, zmiany wpisu, informacji o
zawieszeniu, informacji o wznowieniu, zawiadomienia o zaprzestaniu wykonywania
dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.

Wydawanie wypiséw z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j
(CEIDG).

Wprowadzanie do CEIDG wpiséw o prowadzeniu przez przedsiebiorce dziatalnosci
regulowanej zgodnie z wnioskami komorek merytorycznych.

Wsparcie Przedsiebiorcow w zakresie zadan realizowanych przez Miasto.
Przyjmowanie i analiza wnioskow o0 wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy.

Wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych.
Wydawanie zezwolen na podawanie napojow alkoholowych podczas organizowanych
przyjec.

Rozpatrywanie wnioskow o zaktdécaniu porzgdku publicznego w zwigzku z prowadzong
sprzedazg napojow alkoholowych i kierowanie do odpowiednich stuzb w tym zakresie.
Wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
organami kontroli zewnetrzne;.

Wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.
Wydawanie decyzji o odmowie wydania licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka.

Przeprowadzanie kontroli dziatalnosci podmiotow, ktorym wydano licencje na
wykonywanie transportu drogowego takséwka zgodnie z przepisami w tym zakresie.
Przyjmowanie zawiadomien o wykresleniu z ewidencji takséwkarzy likwidujgcych
dziatalnos¢ przewozowa.
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14. Przyjmowanie zgtoszen wpisu i zmian wpisu do ewidencji innych obiektow, w ktorych
Swiadczone sg ustugi hotelarskie oraz zgtoszen wpisu i zmian wpisu pol biwakowych.

15. Prowadzenie kart innych obiektéw w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem profili zaufanych.

Rozdziat 4.17 Biuro Rady Miasta (BRM)

§ 35.
Do zadan Biura Rady Miasta (BRM) nalezy w szczegdlnoSci:
1. Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady.
2. Obstuga posiedzen rady oraz jej komisiji.
3. Przygotowywanie organizacyjno — techniczne pomieszczen oraz urzgdzen
wykorzystywanych w trakcie posiedzen rady oraz jej komisji.
4. Biezgce udostepnianie materiatbw za pomocg systemu elektronicznego.
Sporzgdzanie protokotéw z posiedzen.
6. Przygotowywanie i doreczanie materiatdw i zawiadomien na sesje i posiedzenia
komisiji.
7. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma wptywajgce do Rady.
8. Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji Radnych Miasta Marki oraz
koordynowanie udzielania na nie odpowiedzi.
9. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do Rady oraz
koordynacja ich rozpatrywania i udzielania odpowiedzi.
10. Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady.
11. Przekazywanie uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego.
12. Przekazywanie uchwat rady do organéw nadzoru oraz publikaciji.
13. Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej miasta informacji wynikajgcych z
realizowanych zadan.
14. Obstuga szkolen organizowanych dla Radnych Miasta Marki.
15. Wykonywanie czynnosci organizacyjno — biurowych zwigzanych z petnieniem funkcji i
reprezentowaniem rady na zewnatrz przez przewodniczacego Rady.
16. Techniczne i organizacyjne przygotowywanie wyborow tawnikéw do sgdow
powszechnych.
17. Wsparcie obstugi kancelaryjno-biurowej Mareckiej Rady Senioréw oraz Mtodziezowej
Rady Miasta Marki.

o

Rozdziat 4.18 Biuro Audytu Wewnetrznego (AW)

§ 36.
Do zadan Biura Audytu Wewnetrznego (AW) nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzanie i dokumentowanie analizy ryzyka stanowigcej podstawe do
przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego.
2. Sporzgdzanie planu audytu wewnetrznego na rok nastepny oraz sprawozdania z
realizacji planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.
3. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu, a w
szczegolnych przypadkach takze poza planem.
4. Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem audytowym.
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10.

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych.

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

Monitorowanie realizacji zalecen po przeprowadzonych audytach.

Prowadzenie akt dotyczgcych zadania audytowego i pozostatej dokumentacji audytu
wewnetrznego.

Wsparcie przeprowadzania samooceny kontroli zarzgdczej.

Podejmowanie dziatah zwigzanych z usprawnieniem elementéw kontroli zarzgdczej
zgodnie z przepisami prawa oraz przyjetymi w tym zakresie regulacjami
wewnetrznymi.

Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1 — 8, mogg by¢ wykonywane przez osoby
zatrudnione na podstawie umowy 0 prace na stanowisku audytora wewnetrznego.

Rozdziat 4.19 Biuro Kontroli (BK)

§ 37.

Do zadan Biura Kontroli (BK) nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

o

10.

11.

12.

Przeprowadzanie samooceny kontroli zarzgdczej.

Podejmowanie dziatah zwigzanych z usprawnieniem elementéw kontroli zarzgdczej
zgodnie z przepisami prawa oraz przyjetymi w tym zakresie regulacjami
wewnetrznymi.

Dokonywanie kontroli w urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie
z planem kontroli zatwierdzonym przez Burmistrza.

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

Sporzadzanie dokumentaciji z przeprowadzonych kontroli.

Opracowywanie wystgpien pokontrolnych zawierajgcych wskazania dotyczgce
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrzne;.

Opracowanie projektu zarzgdzenia burmistrza w zakresie sposobu realizacji kontroli
zarzadczej.

Ocen zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w
urzedzie procedurami wewnetrznymi.

Ocen efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzagdzania i kontroli.

Wsparcie Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza miasta oraz Skarbnika w
dokonywaniu biezgcej kontroli dziatan realizowanych przez pracownikéw urzedu.

Rozdziat 4.20 Biuro Kadr (HR)

§ 38.

Do zadan Biura Kadr (HR) nalezy w szczegdlno$ci:

1.
2.

Tworzenie oraz aktualizowanie regulamindéw dotyczgcych spraw pracowniczych.
Opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych oraz rekrutowanie
I selekcjonowanie kandydatéw do pracy.

Prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

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

Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu na wniosek pracownikow.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich i
innych nieobecnosci.

Ustalanie uprawnienia urlopowego i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.
Koordynacja zlecania i rozliczania pracy zdalnej zgodnie z przepisami prawa oraz
przyjetymi regulacjami wewnetrznymi w tym zakresie.

Przeliczanie stazu pracy pracownikow w celu ustalenia uprawnien pracowniczych
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw prawa pracy.

Organizacja zadan z zakresu medycyny pracy, w tym prowadzenie ewidencji
obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrolowanie ich aktualnosci.
Sporzgdzanie raportow i sprawozdan w zakresie spraw dotyczgcych zatrudnienia,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

Wsparcie zarzgdu, doradztwo w zakresie czynnosci zwigzanych z obstugg
zatrudnienia.

Planowanie rozwoju zawodowego kadry, opracowywanie planu szkolen.
Organizowanie stazy oraz praktyk studenckich.

Koordynowanie zagadnien zwigzanych z obstugg administracyjng organizowanych
prac spofecznie — uzytecznych i prac interwencyjnych.

Wspotpraca w zakresie wydawania upowaznien i petnomocnictw.

Koordynacja dziatan zwigzanych z organizacjg Pracowniczych Planéw Kapitatowych
(PPK) w urzedzie.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Wspdtpraca w zakresie zadan stuzby bhp dotyczgca okresowej analizy, w tym
zgtaszania wnioskow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Koordynowanie spraw szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Udziat w opracowywaniu dokumentacji dotyczgcej wypadkow przy pracy, choréb
zawodowych i wynikow badan srodowiska pracy.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

Udziat w projektowaniu, analizie i aktualizacji dokumentacji dotyczgcej oceny ryzyka
zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Wspotpraca w zakresie tworzenia i aktualizacji procedur dotyczgcych bhp, ppoz oraz
postepowania w sytuacjach zagrozenia.

Wspodtpraca w zakresie przydzielania pracownikom odziezy roboczej oraz srodkow
ochrony osobiste;.

Wspédtpraca z instytucjami, w tym z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym
Urzedem Pracy, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
Podejmowanie dziatah stuzgcych ochronie pracownikéw w przypadku wystgpienia
okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo i zdrowie osob zatrudnionych.
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Rozdziat 4.21 Biuro Inspektora Ochrony Danych (I0D)

§ 39.

Do zadan Biura Inspektora Ochrony Danych (I0OD) nalezy w szczegdlno$ci:

1.

o

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

Koordynacja ogotu dziatanh wptywajgcych na ochrone danych osobowych posiadanych
| przetwarzanych przez urzad, jak rowniez podmioty, ktérym powierzono te dane.
Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w urzedzie.
Sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
przepisow prawa w tym zakresie.

Opracowywanie propozycji dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych i jej
aktualizacji oraz monitorowanie ich przestrzegania.

Wspdtpraca z administratorem danych oraz administratorem systemow
informatycznych w celu zapewnienia srodkéw technicznych i organizacyjnych dla
zapewnienia bezpieczenstwa danych przetwarzanych przez urzad.

Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.
Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.
Sygnalizowanie administratorowi wszelkich nieprawidtowos$ci z zakresu ochrony
danych.

Przygotowywanie dla administratora projektu upowaznien w zakresie danych
osobowych oraz prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.

Proponowanie administratorowi zawarcia umow powierzenia przetwarzania danych.
Wspédtpraca z organem nadzorczym.

Przeprowadzanie wstepnych oraz cyklicznych szkolen dla pracownikéw urzedu.
Podejmowanie czynnosci edukacyjnych oraz uswiadamiajgcych z zakresu ochrony
danych, w tym ochrony danych osobowych.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym ze stosownymi uprzednimi konsultacjami.
Koordynacja postepowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych oraz prowadzenie rejestru naruszen.

Czynnosci, o ktéorych mowa w punktach 1- 16, moga by¢é wykonywane przez osobe
zatrudniong na podstawie umowy 0 prace, powotang przez burmistrza do petnienia tej
funkcji w urzedzie lub na podstawie umowy cywilnoprawnej z osobg fizyczng, prawng lub
innym podmiotem posiadajgcym niezbedne uprawnienia. Inspektor Ochrony Danych (IOD)

w

zakresie wykonywanych zadan podlega bezposrednio burmistrzowi, ktory jest

Administratorem Danych (AD) i podlega zgtoszeniu okreslonemu w odrebnych przepisach.
Pracownicy zatrudnieni w Biurze Inspektora Danych wspierajg Inspektora Ochrony Danych
w realizacji jego zadan.

Rozdziat 4.22 Biuro Analityki Budzetowej (AB)

§ 40.

Do zadan Biura Analityki Budzetowej (AB) nalezy w szczegdlnosci:
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10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

Przyjmowanie jednostkowych sprawozdan budzetowych (miesiecznych, kwartalnych,
rocznych) z gminnych jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie sprawozdan zbiorczych (miesiecznych, kwartalnych, rocznych) z
wykonania budzetu miasta.

Przyjmowanie jednostkowych bilanséw, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian
funduszu gminnych jednostek organizacyjnych.

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

Przyjmowanie jednostkowych bilanséw podlegajgcych konsolidacji.

Opracowywanie zbiorczego bilansu skonsolidowanego.

Opracowywanie projektu uchwaty rady w sprawie budzetu miasta w oparciu o dane
otrzymane z komorek organizacyjnych, gminnych jednostek organizacyjnych i
zaakceptowane przez burmistrza.

Opracowywanie projektu uchwaty rady w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej
miasta w oparciu o dane otrzymane z komaorek organizacyjnych, gminnych jednostek
organizacyjnych i zaakceptowane przez burmistrza.

Weryfikacja wnioskoéw o zmiany w budzecie i sporzgdzanie projektéw uchwat rady i
zarzgdzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie oraz w wieloletniej prognozie
finansowej.

Biezgce analizowanie wykonania budzetu.

Opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu i informacji o stanie
mienia.

Opracowywanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej Miasta,
w tym o przebiegu realizacji przedsiewzieé.

Opracowywanie wykazu wydatkow niewygasajgcych z uptywem roku budzetowego.
Realizacja zadan w zakresie zacigganych kredytéw, pozyczek, emitowanych papierow
warto$ciowych, udzielanych poreczen i gwarancji oraz obstugi bankowej miasta.
Analizowanie przepisow prawa w zakresie finansow publicznych.

Przygotowywanie materiatow i analiz w zakresie finansow publicznych.

Rozdziat 4.23 Archiwum Zaktadowe (AZ)

§ 41.

Do zadan Archiwum Zaktadowym (AZ) nalezy w szczegodlnosci:

1.
2.
3.

~

Przyjmowanie do archiwum dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
Ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym.
Sprawdzanie zgodnos$ci dokumentacji archiwum zaktadowego ze spisami zdawczo-
odbiorczymi.

Kontrolowanie obiegu dokumentéw oraz prawidtowosci w zakresie realizacji czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, tworzenia,
przechowywania i archiwizacji dokumentacji w komérkach organizacyjnych.
Weryfikacja prawidtowosci dokonywanej przez komorki organizacyjne klasyfikaciji
dokumentacji wg. JRWA (jednolitego rzeczowego wykazu akt).

Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum.

Przekazywanie materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Brakowanie dokumentacji.
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9.

1
1

1
1

1

0.
1.

2.
3.

4.

Wystepowanie o opinie archiwum panstwowego.

Kontrola warunkow panujgcych w pomieszczeniach archiwum.

Przygotowywanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej.

Sporzadzanie sprawozdan z zarzgdzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym.
Wspodtpraca z komorkami urzedu w zakresie organizacji, prowadzenia i archiwizaciji
sktaddéw chronologicznych.

Wspodtpraca przy tworzeniu i aktualizacji instrukcji kancelaryjnej oraz procedur
postepowania z dokumentacjg w urzedzie.

15. Podejmowanie dziatan promujgcych archiwum i zgromadzone w nim zbiory.

Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1 — 12, mogg by¢ wykonywane przez osoby
zatrudnione na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej pod nadzorem osoby
posiadajgcej niezbedne uprawnienia w tym zakresie o ile same ich nie posiadaja.

Rozdziat 4.24 Gtéwny ksiegowy (GK)

§ 42.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego (GK) nalezy w szczegdlnosci:
1.
2.

7.

Prowadzenie ksigg rachunkowych dla Urzedu Miasta Marki jako jednostki budzetowej.
Sporzgdzanie obowigzujgcych jednostke sprawozdan budzetowych, finansowych i
innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych.

Nadzér nad rachunkowoscig Urzedu Miasta Marki, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT.
Wspdtpraca z instytucjami kontrolnymi w zakresie ksiegowosci.

Nadzorowanie sposobu przeprowadzania inwentaryzacji drogg potwierdzenia stanu
aktywow oraz poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosci tych sktadnikow oraz zatwierdzanie jej wynikow.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia Gminy Miasto Marki.

Czynnosci, o ktérych mowa mogg by¢é wykonywane przez osoby posiadajgce niezbedne
uprawnienia zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

Rozdziat 4.25 Zastepca Skarbnika (ZSK)

§ 43.

Do zadan Zastepcy Skarbnika (ZSK) nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

ok

Zastepowanie Skarbnika Miasta podczas jego nieobecnosci w pracy w zakresie
powierzonych mu spraw.

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

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

Opracowywanie zbiorczego bilansu skonsolidowanego.

Opracowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie budzetu Gminy Miasto Marki w
oparciu o dane otrzymane z komorek organizacyjnych urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.
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8.

9.

Opracowywanie projektu uchwaty rady w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej
Gminy Miasto Marki w oparciu o dane otrzymane z komérek organizacyjnych urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Weryfikacja wnioskdéw o zmiany w budzecie i sporzgdzanie projektow uchwat rady i
zarzgdzen burmistrza w sprawie zmian w budzecie oraz w wieloletniej prognozie
finansowej.

Biezgce analizowanie wykonania budzetu.

Opracowywanie wykazu wydatkow niewygasajgcych z uptywem roku budzetowego.

10. Przygotowywanie materiatow i analiz w zakresie finanséw publicznych.

Czynnosci, o ktérych mowa mogg by¢é wykonywane przez osoby posiadajgce niezbedne
uprawnienia zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

Rozdziat 4.26 Pracownik ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)

§ 44.

Do zadan Pracownika ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP) nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce.

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

Sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkdéw pracy.

Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentaciji.

Zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach pracy.

Przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw urzedu z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Podejmowanie dziatah stuzgcych ochronie pracownikéw w przypadku wystgpienia
okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo i zdrowie osob zatrudnionych.
Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

Sporzadzanie, kompletowanie dokumentacji dotyczgcej wypadkow przy pracy, chordb
zawodowych i wynikéw badan srodowiska pracy.

Projektowanie, analiza i aktualizacja dokumentacji dotyczacej oceny ryzyka
zawodowego na poszczegodlnych stanowiskach pracy.

Wspotpraca w zakresie przydzielania pracownikom odziezy roboczej oraz srodkow
ochrony osobiste;.

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktow prawa, zarzgdzen, regulaminéw i
instrukcji ogolnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osoéb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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14. Wspétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

15. Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjag pracy oraz przedstawicielem pracownikow.

16. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Czynnosci, o ktérych mowa mogg by¢é wykonywane przez osoby zatrudnione na podstawie
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, posiadajgce niezbedne uprawnienia zgodnie z
przepisami prawa w tym zakresie.

Rozdziat 4.27 Pethomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)

§ 45.
Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN) nalezy w szczegdlnosci:

1. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka.

2. Opracowywanie i aktualizacja planéw i dokumentéw dotyczgcych ochrony informacji
niejawnych.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegoélnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow.

4. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.

6. Organizacja oraz nadzor nad zapewnieniem ochrony systemow teleinformatycznych, w
ktérych sg przetwarzane informacje niejawne.

7. Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w komaorkach organizacyjnych
urzedu albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz oso6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Rozdziat 4.28 Petnomocnik ds. Zarzadzania Kryzysowego (ZK)

§ 46.
Do zadan Petnomocnika ds. Zarzgdzania Kryzysowego (ZK) nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie i koordynacja przedsiewzie¢ z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

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

3. Wspotpraca z komodrkg odpowiedzialng za monitoring miasta w zakresie
opracowywania, wdrazania i uaktualniania procedur reakcji na zdarzenia wystepujace
na terenie miasta.

4. Przygotowywanie i wdrazanie procedur oraz programow i planéw reagowania
kryzysowego.

5. Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzagdzania kryzysowego.

6. Realizowanie zadan zwigzanych z przeciwdziataniem zdarzeniom kryzysowym.

ld: E6C17967-AD11-4718-B606-B9D9971608BE. Podpisany Strona 38



7. Realizacja zadan zwigzanych bezpieczenstwem imprez, imprez masowych,
zgromadzen, zbidrek publicznych i uroczystosci realizowanych na terenie miasta.

8. Wspotpraca w zakresie dziatan zwigzanych z obrong cywilng i obronnoscia.

9. Podejmowanie i inicjowanie czynnosci zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym.

Rozdziat 4.29 Petnomocnik ds. Obrony Cywilnej i Obronnosci (OC)

§ 47.
Do zadan Petnomocnika ds. Obrony Cywilnej i Obronnoéci (OC) nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie i koordynacja przedsiewzie¢ z zakresu obrony cywilnej.

2. Opracowywanie planoéw i programow szkolenia obronnego.

3. Opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz
przygotowywanie stosownych projektow zarzgdzen burmistrza wprowadzajgcych
regulamin na czas wojny.

4. Biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne wykonanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej.

5. Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Burmistrza, zapewniajgcych realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa.

6. Zarzagdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
obrony cywilnej i obronnosci.

7. Analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie Swiadczen
na rzecz obrony, a Takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i
przygotowywanie decyzji 0 przeznaczeniu 0sob i rzeczy na potrzeby Swiadczen
obrony.

8. Opracowywanie, uzgadnianie, przedktadanie do akceptacji i uaktualnianie planu
operacyjnego funkcjonowania miasta, a takze stosownych programéw i planow
obronnych.

9. Przygotowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i doraznych planéw
Swiadczen rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (doraznych)
Swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie mobilizacji i wojny,

a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow.

10. Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

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

12. Realizacja dziatan w zakresie zapiséw ustawy o obronie Ojczyzny, koordynacja
przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz uczestnictwo w tej kwalifikacji.

13. Przygotowywanie i weryfikacja wyposazenia magazynu obrony cywilnej.

14. Wspétpraca w przygotowywaniu i wdrazaniu procedur oraz programow i planow
reagowania kryzysowego.

15. Podejmowanie i inicjowanie czynnosci zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym.

Rozdziat 4.30 Petnomocnik ds. Wspétpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi (NGO)

§ 48.
Do zadan Petnomocnika ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi (NGO) nalezy w
szczegolnosci:
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1. Przygotowywanie projektéw rocznych i wieloletnich programéw wspotpracy (ustawa o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie) oraz uchwat i zarzgdzen w zakresie
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

2. Kontrola w zakresie realizacji zlecanych organizacjom pozarzgdowym zadan.

3. Realizowanie przyjetego programu w zakresie wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi.

4. Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

5. Wspotpraca z Mareckg Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego.

6. Wspoittworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na
terenie miasta.

7. Wspotorganizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla organizacji pozarzagdowych.

8. Rola mediatora pomiedzy organizacjami pozarzgdowymi a urzedem w sytuacjach
konfliktowych.

9. Koordynacja dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie wspotpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi.

10. Ujednolicanie procedur poszczegolnych komérek organizacyjnych w zakresie
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi, w szczegoélnosci w zakresie udzielania
dotacji.

11. Wspéttworzenie serwisu internetowego dla organizacji pozarzgdowych.

12. Prowadzenie rejestru dotacji.

13. Nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem dotacji udzielonych organizacjom
pozarzgdowym i klubom sportowym.

14. Monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczgcych wspétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi (pomoc spoteczna, zdrowie, kultura, edukacja, sport, ochrona
srodowiska).

15. Reprezentowanie urzedu na konferencjach, spotkaniach itd. dotyczgcych problematyki
sektora pozarzgdowego.

Rozdziat 4.31 Petnomocnik ds. Mediow i Komunikacji Spotecznej (PMK)

§ 49.
Do zadan Petnomocnika ds. Mediow i Komunikacji Spotecznej (PMK) nalezy w
szczegolnosci:
1. Wspodtpraca z mediami.
2. Prowadzenie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku miasta.
3. Monitorowanie systemu informacji wizualnej miasta.
4. Monitoring publikacji dotyczgcych miasta.
5. Wspotpraca w zakresie prowadzenia strony internetowej oraz profili miasta na
portalach spotecznosciowych.
6. Wspoipraca przy tworzeniu biuletynu informacyjnego ,marki.pl” oraz obstuga serwisu
SMS-owego miasta.
7. Przygotowywanie i organizowanie wywiaddw, wystgpien i konferencji prasowych.
8. Wsparcie jednostek miejskich w zakresie obstugi medialnej.

Rozdziat 4.32 Petnomocnik ds. Otwartosci Danych (POD)

§ 50.
Do zadan Petnomocnika ds. Otwartosci Danych (POD) nalezy w szczegdlnosci:

ld: E6C17967-AD11-4718-B606-B9D9971608BE. Podpisany Strona 40



1. Koordynacja dziatan zwigzanych z udostepnianiem danych publicznych w formie
otwartych danych.

2. Wspoipraca z poszczegolnymi wydziatami urzedu w zakresie identyfikacji i
przygotowania danych do publikaciji.

3. Monitorowanie i raportowanie postepow w zakresie otwierania danych.

4. Promowanie idei otwartych danych wsrdd pracownikéw urzedu oraz mieszkancoéw.

5. Zapewnienie zgodnosci z przepisami ustawy o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informaciji sektora publicznego.

6. Wspoipraca z portalem dane.gov.pl w celu publikacji i aktualizacji danych.

7. Udzielanie wsparcia technicznego i merytorycznego w zakresie otwartych danych przy
wspotpracy z pracownikami merytorycznymi, w tym Biura Informatyki.

8. Organizowanie szkolen i warsztatow dla pracownikow urzedu w zakresie otwartych
danych.

9. Wspotpraca z innymi jednostkami administracji publicznej oraz podmiotami prywatnymi
w zakresie wymiany i ponownego wykorzystywania danych.

Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1 — 9, mogg by¢ wykonywane przez osobe
zatrudniong na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej powotang
zarzgdzeniem burmistrza do petnienia tej funkcji w urzedzie.

Rozdziat 4.33 Koordynator ds. Wyboréw (UW)

§ 51.
Do zadan Koordynatora ds. Wyborow (UW) nalezy w szczegdlnosci:
1. Nadzorowanie wszelkich spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami, referendami
oraz spisami.
2. Wspoipraca z Urzednikiem Wyborczym, Krajowym Biurem Wyborczym i Komisarzem
Wyborczym.
3. Wsparcie Urzednika Wyborczego w zadaniach zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboréw i referenddw.
4. Pomoc przy wspotpracy z miejskimi i obwodowymi komisjami w zakresie
realizowanych przez nie zadan.
5. Przygotowywanie propozycji zmian w zakresie podziatu miasta na obwody i okregi
wyborcze.
6. Archiwizacja dokumentacji wyborczej.
7. Pomoc przy przygotowywaniu dokumentacji przez Urzednika wyborczego.

Czynnosci, o ktorych mowa w punktach 1 — 7, mogg by¢é wykonywane przez osobe
zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotang zarzgdzeniem burmistrza do petnienia
tej funkcji w urzedzie.

Rozdziat 4.34 Koordynator ds. Dostepnosci (KD)

§ 52.
Do zadan Koordynatora ds. Dostepnosci (KD) nalezy w szczegodlnoSci:
1. Wsparcie os6b ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Gmine Miasto Marki.
2. Koordynacja prac gminnego zespotu do spraw dostepnosci.
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3. Monitorowanie dziatalnosci podejmowanej przez miasto w zakresie zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami.

4. Koordynacja dziatan wszystkich gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji zadan.

5. Wykonanie inwentaryzacji obiektéw budowlanych pod wzgledem dostepnosci.

6. Okreslenie minimalnych wymagan obiektéw w zakresie zapewnienia dostepnosci tych
obiektow.

7. Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez miasto.

8. Prowadzenie dziatah na rzecz promocji dostepnosci.

9. Sporzgdzenie sprawozdawczosci 0 stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami.

Czynnoéci, o ktérych mowa w punktach 1 — 9, mogg by¢ wykonywane przez osobe
zatrudniong na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej powotang
zarzgdzeniem burmistrza do petnienia tej funkcji w urzedzie.

Rozdziat 4.35 Koordynator ds. Cyberbezpieczenstwa (KCB)

§ 53.
Do zadan Koordynatora ds. Cyberbezpieczenstwa (KCB) nalezy w szczegdlnosci:
1. Podejmowanie dziatah na rzecz poprawy cyberbezpieczenstwa w urzedzie.
2. Wdrazanie procedur i usprawnien podnoszgcych poziom zabezpieczen oraz
Swiadomos¢ uzytkownikow.
Koordynacja prac zespotu do spraw cyberbezpieczenstwa w urzedzie.
Utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.
5. Zgtaszaniu incydentéw, ktére powodujg lub mogg spowodowac obnizenie jakosci lub
przerwanie realizacji zadania publicznego w Urzedzie Miasta Marki do Zespotu
Reagowania na Incydenty Bezpieczenstwa Komputerowego prowadzonego przez
Naukowg i Akademickg Sie¢ Komputerowg - Panstwowy Instytut Badawczy (CSIRT
NASK).
6. Obstuga incydentow, podejmowanie dziatan naprawczych i ograniczanie skutkow
incydentow.
7. Szkolenie pracownikéw w zakresie organizacji cyberbezpieczenstwa w urzedzie.

Hhw

Czynnosci, o ktérych mowa w punktach 1 — 7, mogg by¢ wykonywane przez osobe
zatrudniong na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej powotang
zarzgdzeniem burmistrza do petnienia tej funkcji w urzedzie. Koordynator ds.
cyberbezpieczehstwa w zakresie wykonywanych zadan podlega burmistrzowi.

Rozdziat 4.36 Koordynator ds. Ochrony Oséb Matoletnich (KOM)

§ 54.
Do zadan Koordynator ds. Ochrony Osob Matoletnich (KOM) nalezy w szczegdlno$ci:
1. Podejmowanie dziatah na rzecz ochrony oséb matoletnich w urzedzie.
2. Wdrazanie procedur i usprawnien podnoszgcych poziom swiadomosci pracownikow w
zakresie podejmowanych aktywnosci z udziatem oséb nieletnich.
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3. Organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpiecznych relacji miedzy
matoletnimi a personelem oraz eliminacji niedozwolonych zachowan wobec
matoletnich.

4. Wspotpraca i wsparcie 0osob realizujgcych zadania we wspoétudziale oséb matoletnich,
w tym obstuge Miodziezowej Rady Miasta.

5. Weryfikacja osob uprawnionych do dostepu do bazy.

6. Reakcja i przyjmowanie Karty Interwencji w przypadku zaistnienia zdarzenia
zagrazajgcego dobru matoletniego oraz wspoétpraca ze stuzbami np. Policja,
Pogotowiem Ratunkowym w ramach interwenciji.

7. Dokonywanie oceny standardow ochrony matoletnich, co najmniej raz na dwa lata, w
celu zapewnienia ich dostepnosci i zgodnosci z przepisami prawa oraz proponowanie
zmian.

8. Przeprowadzanie ankiety weryfikacyjnej wsrod pracownikow.

9. Nadzér nad rejestrem ujawnionych lub zgtoszonych zdarzen zagrazajgcych dobru
matoletniego oraz interwencji w tym zakresie.

Czynnoséci, o ktérych mowa w punktach 1 — 9, mogg by¢ wykonywane przez osobe
zatrudniong na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej powotang
zarzgdzeniem burmistrza do petnienia tej funkcji w urzedzie.

Rozdziat 5. ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU DOKUMENTOW

§ 55.
1. Do wtasciwosci burmistrza nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen i regulamindw wewnetrznych;

2) pism kierowanych do kierownikéw urzedéw centralnych oraz innych instytuciji
w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami kontrolnymi;

3) wystgpien do kierownikéw urzeddéw centralnych oraz organizacji politycznych;

4) odpowiedzi na wystgpienia postéw i senatoréw;

5) pism kierowanych do kierownictwa administracji szczebla wojewddzkiego;

6) odpowiedzi na kierowane do niego inicjatywy, opinie i wnioski rady i jej organow
wewnetrznych;

7) pism zastrzezonych do podpisu burmistrza, majgcych ze wzgledu na swaj
charakter szczegélne znaczenie.

2. Pierwszy zastepca burmistrza w czasie nieobecnosci burmistrza lub w przypadku
braku mozliwosci ich podpisu przez burmistrza, podpisuje dokumenty wymienione w
ust. 1. W przypadku nieobecnosci lub w przypadku braku mozliwosci ich podpisu przez
burmistrza oraz pierwszego zastepcy burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1
podpisuje Drugi Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

3. Zastepcy burmistrza podpisuija:

1) korespondencje biezgcg zwigzang z powierzonym przez Burmistrza zakresem
zadan;

2) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz interpelacje Radnych Miasta Marki
kierowane do burmistrza, a dotyczgce spraw bedgcych w zakresie dziatania
podlegtej zastepcy burmistrza komorki organizacyjnej;
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§ 56.

3) decyzje administracyjne oraz inne dokumenty do wydawania, bgdz podpisywania
ktorych 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 zadan natozonych
przez odrebne przepisy prawa.
Petnomocnicy burmistrza, naczelnicy, ich zastepcy oraz pracownicy podpisuja:
1) wimieniu burmistrza decyzje administracyjne rozstrzygajgce sprawy
na podstawie imiennych upowaznien;
2) pisma, do podpisania ktorych otrzymujg od burmistrza imienne upowaznienie
w korespondencji do nich kierowane.
3) inne pisma zatatwiajgce sprawy, na podstawie imiennych upowaznien burmistrza.

Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ pod trescig pisma, parafowane przez
osobe sporzadzajgcg, naczelnika oraz w uzasadnionych przypadkach
pracownika/naczelnika Wydziatu Zamoéwien Publicznych, pracownika uprawnionego do
podejmowania czynnosci prawnych, lub sekretarza miasta. Jezeli dokument okresla
czynnosc¢ prawng powodujgcg powstanie zobowigzania pienieznego, niezbedna jest
kontrasygnata skarbnika miasta.

Postanowienie ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku projektu pisma
sporzgdzonego w wersji elektronicznej, z tym, ze projekt dokumentu wymaga
zaparafowania elektronicznym podpisem co najmniej naczelnika oraz w
uzasadnionych przypadkach pracownika/naczelnika Wydziatu Zaméwien Publicznych,
pracownika uprawnionego do podejmowania czynnosci prawnych lub sekretarza
miasta. Jezeli dokument okresla czynnos¢ prawng powodujgcg powstanie
zobowigzania pienieznego, niezbedna jest kontrasygnata skarbnika miasta.
Pracownik przygotowujgcy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada

za merytoryczng prawidtowosc¢ przygotowanego dokumentu.

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

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie korespondencji
odbywa sie na zasadach okreslonych w odrebnych zarzgdzeniach oraz instrukcji
kancelaryjnej.

Rozdziat 6. ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI W URZEDZIE

§57.

1.

2.

Burmistrz jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i
efektywnego systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie.
Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnosc dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosc¢ i efektywnosé dziatania;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych;

4) ochrone zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
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6) efektywnos¢ i skutecznosc przeptywu informaciji;
7) zarzgdzanie ryzykiem.

3. Prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej wymaga aktywnej wspotpracy
wszystkich pracownikéw urzedu a w szczegolnosci oséb zajmujgcych kierownicze
stanowiska oraz zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w urzedzie reguluje odrebne zarzgdzenie.

Rozdziat 7. ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 58.

1. Zgtaszajgcy sie do urzedu obywatele w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg
codziennie w godzinach pracy urzedu przez sekretarza oraz naczelnikéw wydziatow
lub ich zastepcdw.

2. Burmistrz oraz zastepcy burmistrza przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godzinach 12.00-16.30.

Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Wszystkie skargi i wnioski powinny by¢ przekazywane niezwtocznie sekretarzowi
miasta, a w przypadku jego nieobecnosci pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego,
ktory nadaje im dalszy bieg.

3. Skargi i wnioski kierowane do rady lub jej komisji, powinny zosta¢ przekazane
niezwtocznie pracownikowi Biura Rady Miasta.

§ 59.
1.
2

Rozdziat 8. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 60.
1. W sprawach dotyczgcych urzedu, nieuregulowanych w regulaminie lub wymagajgcych
uszczegotowienia, rozstrzyga burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.
2. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, zgodnie z
przepisami ustawy o samorzgdzie gminnym.
3. Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do wytgcznej wiasciwosci burmistrza.
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Rozdziat 9. SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA MARKI

SCHEMAT ORGANIZACYIJNY URZEDU MIASTA MARKI
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