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Zarz~dzenie Nr 0050.121.2013 

Burmistrza Miasta Marki 

z dnia 30 grudnia 2013 roku 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miasta Marki 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorz,!-dzie gminnym 
(t.j. Dz. U. z 2013 roku poz. 594 z p6m. zm.) zarz'!-dzam co nastcrpuje: 

§1 

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzcrdu Miasta Marki, ktory stanowi zal,!-cznik 
do niniejszego zarz,!-dzenia. 

§2 

Traci moc zarz'!-dzenie nr 0050.112.2013 Burmistrza Miasta Marki z dnia 28 listopada 2013 
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzcrdu Miasta Marki. 

§3 

Zarz'!-dzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku. 
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Zal. do Zarzqdzenia Nr 0050.121.2013 
Burmistrza Miasta Marki 

z dnia 30 grudnia 2013 roku 

Regulamin Organizacyjny Urz~du Miasta Marki 

Rozdzial I 
Postanowienia ogolne 

§1 

Regulamin okresla zakres dzialania, zadania, organizacjy i zasady funkcjonowania poszczeg61nych 
wydzia16w i innych kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Marki. 

§2 

1. Urz'!d jest jednostk,! budzetow,! gminy. 
2. Urz'!d jest pracodawc,! dla zatrudnionych w nim pracownik6w. 
3. Urz'!d ma siedziby w Markach przy AI. Marsz. 16zefa Pilsudskiego 95. 
4. Terenem dzialania urzydu jest miasto Marki. 

§3 

Czas pracy urzydu reguluje Regulamin Pracy. 

Rozdzial II 
Zakres dzialania i zadania Urz~du 

§4 

1. Urz'!d jest aparatem pomocniczym burmistrza. 
2. Do zakresu dzialania urzydu nalezy zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania zadan 

spoczywaj,!cych na gminie, a w szczeg61nosci: 
1) zadan wlasnych, 
2) zadan zleconych z zakresu administracji rz,!dowej, 
3) zadail zwi'!zanych z organizacj,! przygotowan i przeprowadzaniem wybor6w powszechnych 

i referend6w, 
4) zadail z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wlasciwosci wojew6dztwa 

na podstawie porozumien z tymi jednostkami, 
5) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych um6w. 
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§5 

Do zadan urzydu nalezy w szczeg61nosci: 
1) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli, 
2) przygotowywanie materiaI6w niezbydnych do podejmowania uchwal, zarz'!dzen, wydawania decyzji, 

postanowien i innych akt6w z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci 
prawnych przez organy gminy, 

3) wykonywanie czynnosci faktycznych wchodz,!cych w zakres zadan gminy, 
4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 

i wniosk6w, 
5) wykonywanie budzetu gminy, 
6) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej komisji, 
7) prowadzenie zbioru przepis6w gminnych dostypnego do powszechnego wgl,!du w siedzibie urzydu, 
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi,!zuj,!c,! Instrukcj,! Kancelaryjn,!, w tym: 

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji, 
b) prowadzenie wewnytrznego obiegu akt, . 
c) przechowywanie akt, 
d) przekazywanie akt do archiw6w, 

9) realizacja obowi'lZk6w i uprawnlen sluz,!cych urzydowi jako pracodawcy zgodnie 
z obowi,!zuj,!cymi przepisami prawa pracy. 

Rozdzial III 
Organizacja urz«du 

§6 

1. W sklad struktury organizacyjnej urzydu wchodz,! wydzialy i stanowiska samodzielne, zwane 
dalej kom6rkami organizacyjnymi. 

2. Wydzialami kieruj,! naczelnicy. 
3. Burmistrz w drodze zarz,!dzenia moze utworzyc stanowisko zastypcy naczelnika wydzialu. 
4. Struktury organizacyjn,! urzydu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzglydniaj,!cy 

obowi,!zuj,!ce podporz,!dkowanie sluzbowe, kt6ry jako zal,!cznik stanowi integraln,! CZySC 
regulaminu. 

5. Zastypcy burmistrza, sekretarz i skarbnik nadzoruj,! pracy kom6rek organizacyjnych 
podlegaj,!cych im zgodnie ze schematem organizacyjnym. 

§7 

1. W sklad urzydu wchodz,! nastypuj,!ce kom6rki organizacyjne: 
1) Burmistrz - sygnatura BM, 
2) Pierwszy Zastypca Burmistrza - sygnatura ZB, 
3) Drugi Zastypca Burmistrza - sygnatura WB, 
4) Skarbnik - sygnatura SK, 
5) Sekretarz - sygnatura SE, 
6) Wydzial Organizacyjny - sygnatura WO, 
7) Wydzial Finansowo - Budzetowy - sygnatura WFB, 
8) Wydzial Podatk6w i Oplat - sygnatura WPO 
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9) Wydzial Infrastruktury - sygnatura WI, 
10) Wydzial Teleinformatyki i Monitoringu - sygnatura WTI, 
11) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego - sygnatura WGN, 
12) Wydzial Spraw Obywatelskich - sygnatura WSO, 
13) Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej - sygnatura WOS, 
14) Wydzial Promocji i Rozwoju - sygnatura WPR, 
15) Biuro Rady Miasta - sygnatura BRM, 
16) Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwi~ywania problemow alkoholowych - sygnatura SPA, 
17) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - sygnatura OIN, 
18) Samodzielne stanowisko ds. zarzlldzania kryzysowego i obronnosci - sygnatura ZK, 
19) Samodzielne stanowisko - Glowny specjalista ds. kontroli wewnytrznej - sygnatura KW, 
20) Samodzielne stanowisko - Audytor wewnytrzny - sygnatura AW, 
21) Samodzielne stanowisko - Glowny specjalista ds. analityki budzetowej - sygnatura AB, 
22) Samodzielne stanowisko ds. BHP - sygnatura BHP, 
23) Kancelaria Prawna - sygnatura KP. 

2. Komorki organizacyjne urzydu przy zalatwianiu spraw oznaczajll pisma i decyzje wlasciwymi 
sobie sygnaturami, wskazanymi w ust. 1. 

Rozdzial IV 
Zasady funkcjonowania urzEtdu 

§8 

Urzlld dziala w oparciu 0 nastypujllce zasady : 
1) praworzlldnosci, 
2) sruzebnosci wobec spolecznosci lokalnej, 
3) racjonalnej gospodarnosci, 
4) jednoosobowego kierownictwa, 
5) kontroli wewnytrznej, 
6) podzialu zadail, 
7) wspoldzialania, 
8) sprawnosci i szybkosci dzialania. 

§9 

1. Gospodarowanie srodkami gminy odbywa siy w sposob racjonalny, celowy i oszczydny 
z uwzglydnieniem szczegolnej starannosci. 

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sll po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami 
ustawy Prawo zamowieil publicznych i Regulaminem udzielania zamowieil publicznych oraz 
pozostalych zamowieil i wydatkow finansowanych ze srodkow publicznych Urzydu Miasta Marki . 
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§ 10 

1. lednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i sluzbowego podporzqdkowania, 
podziale czynnosci na poszczeg61nych pracownik6w oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci 
za wykonanie powierzonych zadan. 

2. Urzydem kieruje burmistrz. 
3. Burmistrz kieruje pracq urzydu poprzez i przy pomocy zastypc6w burrnistrza, sekretarza, 

skarbnika oraz naczelnik6w wydzia16w, kt6rzy ponoszq odpowiedzialnosc przed burmistrzem 
za realizacjy swoich zadail. 

4. Naczelnicy poszczeg61nych wydzia16w sq bezposrednimi przelozonymi podleglych im 
pracownik6w. 

5. Zastypcy naczelnik6w wydzia16w wykonujq zadania w zakresie powierzonym przez naczelnik6w 
i zastypujq ich w czasie ich nieobecnosci. 

6. Pracownicy zajmuj~cy samodzielne stanowiska pracy ponoszq odpowiedzialnosc przed 
burmistrzem. 

§11 

1. Kom6rki organizacyjne realizuj~ zadania wynikajqce z przepis6w prawa i niniejszego regulaminu 
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej. 

2. Kom6rki organizacyjne sq zobowiqzane do wsp61dzialania, w szczeg6lnosci w zakresie wymiany 
informacji i wzajernnych konsultacji. 

§ 12 

Pracownicy przyjmujq, rozpatrujq i zalatwiajq indywidualne sprawy obywateli bez zbydnej zwloki, 
w spos6b rzetelny i sumienny, z uwzglydnieniem termin6w okreslonych w Kodeksie postypowania 
administracyjnego i zasady pisemnosci. 

Rozdzial V 
Kontrola wewnc;trzna 

§13 

1. W urzydzie dziala kontrola wewnytrzna, kt6rej podlegajq pracownicy, poszczeg6lne kom6rki 
organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy. 

2. Kontrola dokonywana jest pod wzglydem: 
1) legalnosci, 
2) gospodamosci, 
3) rzetelnosci, 
4) celowosci, 
5) terminowosci, 
6) skutecznosci. 

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutk6w ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie os6b 
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposob6w naprawlema 
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przyszlosci. 
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§ 14 

1. Kontroly wewnytrzn'l sprawuj'l: 
1) burmistrz, zastypcy burmistrza, sekretarz lub osoba dzialajqca na podstawie pisemnego 

upowaZnienia burmistrza, 
2) naczelnicy wydzia16w w stosunku do podleglych pracownik6w, 
3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy. 

2. Formy i zakres kontroli okresla kontroluj'lcy. 
3. Dowodem kontroli wewnytrznej jest w szczeg61nosci: 

1) opatrzenie kontrolowanych dokument6w podpisem kontrolujqcego, datq czynnosci, ewentualnie 
naniesionq na nich stosownq adnotacjq, 

2) not atka, 
3) protok61 kontroli. 

4. Protok61 kontroli zawiera: 
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej, 
2) imiy i nazwisko kontrolujqcego, 
3) daty rozpoczycia i zakoilczenia czynnosci, 
4) okreslenie przedmiotu i czasu objytego kontrol'l, 
5) imiy i nazwisko kierownikajednostki kontrolowanej, 
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, 
7) dowody potwierdzajqce stwierdzone nieprawidlowosci, 
8) wnioski kontrolujqcego, 
9) daty i miejsce podpisania protokolu, 
10) podpisy kontrolujqcego, naczelnika jednostki kontrolowanej oraz zainteresowanego pracownika. 

§ 15 

1. Naczelnicy wydzia16w Sq zobowiqzani do biezqcej kontroli podleglych im pracownik6w. 
2. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, kt6rych USUllqC siy nie da kontrolujqcy niezwlocznie: 

1) zabezpiecza dokumentacjy, 
2) powiadamia burmistrza 0 wyniku kontroli. 

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci burmistrz: 
1) podejmuje dzialania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach, 
2) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wlasciwosciq, 
3) poleca podjycie czynnosci zmierzajqcych do usuniycia zaniedban i zapobiezenia ich 

wystypowaniu w przyszlosci. 

Rozdzial VI 
Zakresy zadan burmistrza, zastctpc6w burmistrza, skarbnika i sekretarza 

§ 16 
Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczeg6lnosci: 
1) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy, 
2) przygotowywanie projekt6w uchwal rady i przedkladanie podjytych uchwal i wlasciwych zarzqdzen 

organom nadzoru, 
3) przedkladanie radzie informacji 0 swojej dzialalnosci miydzy sesjami, 
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4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 
5) zapewnienie odpowiednich warunk6w pracy rady w wykonywaniu jej ustawowych obowiqzk6w, 
6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu indywidualnych spraw obywateli, 
7) czuwanie nad tokiem i terminowosciq wykonywania zadaii. urzydu, 
8) rozstrzyganie spor6w pomiydzy poszczeg6lnymi kom6rkami, w szczeg6lnosci dotyczqcych podzialu 

zadaii., 
9) wykonywanie uprawnieii. zwierzchnika sruzbowego oraz podejmowanie czynnosci w sprawach 

z zakresu prawa pracy, 
10) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie kom6rki organizacyjne urzydu oraz jego 

pracownik6w, 
11) koordynowanie dzialalnosci wszystkich kom6rek organizacyjnych urzydu oraz organizowanie ich 

wsp6lpracy, w szczeg6lnosci bezposredni nadz6r nad: 
a) pierwszym zastypcq burmistrza, 
b) drugim zastypcq burmistrza, 
c) sekretarzem, 
d) skarbnikiem, 
e) Wydzialem Infrastruktury, 
f) Wydzialem Promocji i Rozwoju, 
g) Audytorem Wewnytrznym, 
h) Gl6wnym specjalistq ds. Kontroli Wewnytrznej, 
i) Kancelariq Prawnq. 

12) wykonywanie innych zadaii. zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa. 

§ 17 

1. Pierwszy zastypca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzydu pod nieobecnos6 burmistrza 
lub niemoznosci pelnienia obowiqzk6w przez burmistrza z innych przyczyn. 

2. Pierwszy zastypca burmistrza wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia burmistrza. 
3. Pierwszy zastypca burmistrza sprawuje bezposredni nadz6r nad: 

1) Wydzialem Teleinformatyki i Monitoringu, 
2) Pelnomocnikiem ds. Profilaktyki i rozwiqzywania problem6w alkoholowych, 
3) Samodzielnym stanowiskiem ds. BHP, 
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. zarzqdzania kryzysowego i obronnosci. 

§ 18 

4. Drugi zastypca burmistrza podejmuje czynnoscl kierownika urzydu w przypadku r6wnoczesnej 
nieobecnosci burmistrza i pierwszego zastypcy lub niemoznosci pelnienia przez nich obowiqzk6w 
z innych przyczyn. . 

5. Drugi zastypca burmistrza wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia burmistrza. 
6. Drugi zastypca burmistrza sprawuje bezposredni nadz6r nad: 

1) Wydzialem Spraw Obywatelskich, 
2) Wydzialem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, 
3) Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego. 
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§ 19 

Do zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosci: 
1) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projekt6w uchwal rady, 
2) sprawowanie nadzoru nad czynnosciami zwi'lzanymi z rozpatrywaniem skarg i wniosk6w, 
3) sprawowanie nadzoru w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzydu, kontrola pod 

wzglydem formalnym prawidlowosci i terminowosci prowadzenia postypowan administracyjnych, 
4) opracowywanie projekt6w zarz'ldzen burrnistrza, w tym regulaminu organizacyjnego i innych 

reguluj'lcych funkcjonowanie urzydu, 
5) koordynacja i organizacja spraw zwi'lzanych z wyborarni i spisami, 
6) nadzorowanie spraw zwi'lzanych z doskonaleniem kadr, w tym szkolen pracownik6w, 
7) prowadzenie spraw z zakresu archiwurn zakladowego, 
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikaj'lcych 

z polecen lub upowaznien burmistrza, 
9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad: 

a) Wydzialem Organizacyjnym, 
b) Biurem Rady Miasta, 
c) Pelnomocnikiem ds. Ochrony informacji niejawnych, 

§ 20 

Do zadan skarbnika nalezy: 
1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz organizowanie gospodarki finansowej 

urzydu, w tym bezposredni nadz6r nad Wydzialem Finansowo - Budzetowym, Wydzialem 
Podatk6w i Oplat oraz Samodzielnym stanowiskiem - Gl6wny specjalista ds. analityki 
budzetowej, 

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mog'lcych spowodowac powstanie zobowiClZan 
pieniyznych i udzielanie upowaz.nien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty, 

3) organizowanie prac zwi'lzanych z opracowaniem projektu budzetu oraz przedkladanie propozycji 
zmian budzetu, 

4) sporz'ldzanie sprawozdawczosci z wykonywania budzetu, 
5) opracowywanie okresowych i zleconych przez burmistrza analiz dotycz'lcych wykonywania 

budzetu, 
6) nadz6r i kontrola realizacji budzetu przezjednostki organizacyjne, 
7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieniyZnymi, 
8) dokonywanie wstypnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym, 
9) dokonywanie wstypnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokument6w dotycz'lcych operacJ1 

gospodarczych i fmansowych, 
10) czuwanie nad prawidlowosci'l obiegu dokurnent6w finansowo - ksiygowych, 
11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikaj'lcych 

z polecen lub upowaznien burmistrza. 
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Burmistrz podpisuje: 
1) zarzqdzenia, 

Rozdzial VII 
Zasady podpisywania pism 

§ 21 

2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem gminy na zewnqtrz, 
3) pisma zawierajqce oswiadczenia woli w zakresie biezqcej dzialalnosci gminy, 
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczqce kierownikow komorek organizacyjnych urzydu, 
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznil 

pracownikow urzydu, 
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, 
7) pisma zawierajqce oswiadczenia woli urzydujako pracodawcy, 
8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sqdami i organami administracji, 
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktore w razie potrzeby Sq formulowane 

na pismie, 
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegl dla siebie, 

§ 22 

Zastypcy burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujq pisma pozostajqce w zakresie ich zadaii., 
nie zastrzezone do podpisu burmistrza lub zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem. 

§23 

Kierownik Urzydu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajqce w zakresie jego zadan. 

§ 24 

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujq: 
1) pisma zwiqzane z zakresem dzialania komorek organizacyjnych me zastrzezone do podpisu 

burmistrza, 
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, w przedmiocie ktorych zostali 

upowa:znieni przez burmistrza, 
3) pisma w sprawach dotyczqcych organizacji wewnytrznej komorek organizacyjnych i zakresu 

zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy. 

§ 25 

Naczelnicy wydzialow w porozumieniu z burmistrzem okreslajq rodzaje pism, do podpisywania ktorych 
Sq upowaznieni ich zastypcy lub inni pracownicy. 
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§ 26 

1. Pracownicy przygotowuj'lcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, um6w itp. parafuj'l 
je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu. 

2. Naczelnik wydzialu ponosi odpowiedzialnose za projekty pism, w tym decyzji, um6w itp., 
przygotowanych przez podleglych pracownik6w, dokonuj'lc ich kontroli przed przedlozeniem do 
podpisu przez burmistrza lub osoby upowamion'l, co potwierdza parafuj'lc je swoim podpisem. 

§ 27 

Projekty um6w przygotowane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika urzydu musz'! bye 
parafowane przez radcy prawnego lub adwokata, natori1iast inne dokumenty maj,!ce znaczenie prawne, na 
z'ldanie podpisuj,!cego pismo. 

§ 28 

Sekretarz gminy zapewnia prawidlowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w urzydzie pieczyci. 

Rozdzial VIII 
Podzial zadan pomi~dzy komorkami organizacyjnymi urz~du 

§ 29 

1. Do wsp6lnych zadan wydzia16w i innych kom6rek organizacyjnych nalezy przygotowywanie 
materia16w oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organ6w gminy, 
a w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie postypowan administracyjnych i przygotowywanie materia16w oraz . projekt6w 

decyzji administracyjnych, a takZe wykonywanie zadan wynikaj,!cych z przepis6w 
o postypowaniu egzekucyjnym w administracji, 

2) prowadzenie postypowan egzekucyjnych, 
3) udzielanie pomocy radzie, wlasciwej rzeczowo komisji i innym gminnym jednostkom 

organizacyjnym w wykonywaniu ich dzialan, 
4) wsp61dzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materia16w niezbydnych do przygotowania 

projektu budzetu gminy, oraz przy realizacji budzetu, 
5) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biez'!cych informacji 0 realizacji zadan, 
6) monitorowanie realizacji oraz aktualizacja dokument6w strategicznych, w tym program6w 

i plan6w wieloletnich oraz strategii, 
7) przygotowywanie w swoim zakresie zarz'!dzen i uchwal, 
8) wsp61dzialanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownik6w danego wydzialu, 
9) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wsp61dzialanie z archiwum zakladowym oraz 

gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie akt, 
10) prowadzenie rejestru pism wplywaj'lcych do danego wydzialu, 
11) prowadzenie spraw w zakresie postypowan byd,!cych podstaw'l do roszczen cywilnoprawnych, 

az do zakonczenia postypowania egzekucyjnego. 
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12) prowadzenie spraw z zakresu zam6wien pubIicznych, w tym rejestr6w zam6wien, w zakresie 
wlasciwym dia danej kom6rki organizacyjnej. 

13) przekazywanie informacji pubIicznych do publikacji w BiuIetynie Informacji PubIicznej 
na warunkach okresionych w ustawie, 

14) wsp6ludzial w wykonywaniu zadan z zakresu Obrony CywiInej i Zarz,!dzania Kryzysowego. 

2. Og6Ine obowi,!zki naczeInik6w wydzial6w jako przelozonych sluzbowych okresia Regulamin pracy 
urzt(du. 

Wydzial Organizacyjny (WO) 

§ 30 

W zakres Wydziaru Organizacyjnego wchodz,! stanowiska obsluguj,!ce: kancelarit( og6In,!, sekretariat, 
kadry oraz ewidencjt( dzialainosci gospodarczej. 

§ 31 

1. Do zadan wydzialu z zakresu kancelarii og6Inej nalezy: 
1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wplywaj,!cej do urzt(du, 
2) wysylanie i dort(czanie korespondencji z urzt(du, 
3) prowadzenie ewidencji korespondencji, 
4) przekazywanie korespondencji wydzialom, 
5) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w, 
6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami, 
7) wywieszanie na tablicy ogloszen s,!dowych i zawiadamianie s,!d6w 0 terminach wywieszania 

tychze ogloszen, 
8) prowadzenie spraw z zakresu dort(czen zastt(pczych wykonywanych przez gmint(. 

2. Z zakresu prowadzenia sekretariatu: 
1) przygotowywanie pomieszczen i obsluga spotkan i zebrafl. organizowanych przez burmistrza, 

zastt(pct( burmistrza i sekretarza, 
2) prenumerata czasopism i dziennik6w urzt(dowych, 
3) prowadzenie rejestru pieczt(ci urzt(dowych, nagl6wkowych i imiennych. 
4) nadz6r nad przechowywaniem pieczt(ci urzt(dowych gminy, burmistrza i zastt(pcy burmistrza, 
5) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzieionych przez burmistrza, 
6) przyjmowanie interesant6w zglaszaj,!cych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontakt6w 

z burmistrzem, zastt(pc,! burmistrza, sekretarzem, skarbnikiem Iub kierowanie do wlasciwych 
kom6rek organizacyjnych, 

7) prowadzenie rejestr6w centrainych: 
a) decyzji, 
b) postanowien burmistrza, 
c) zarz'!dzen burmistrza, 
d) um6w, 

8) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do burmistrza, 
9) obsluga centrali telefonicznej, 
10) wysylanie zaproszen, podzit(kowan i zyczen, 
11) wykonywanie zadafl. zwi'!Zanych z wyborami i spisami. 
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3. Z zakresu prowadzenia spraw pracowniczych: 
1) prowadzenie akt osobowych pracownik6w urzydu, dyrektor6w jednostek organizacyjnych gminy 

oraz innej dokumentacji zwiqzanej ze stosunkiem pracy, 
2) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownik6w, 
3) prowadzenie spraw zwiqzanych z badaniami profilaktycznymi pracownik6w, 
4) przygotowywanie material6w umozliwiajqcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy, 
5) zapewnianie warunk6w do prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownik6w urzydu, 
6) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy, 
7) prowadzenie rejestru um6w na ryczalt na paliwo, 
8) prowadzenie rejestru um6w na dofinansowanie nauki, 
9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownik6w, 
10) kontrola dyscypliny pracy, 
11) kompletowanie wniosk6w emerytalno-rentowych, wydawanie zaswiadczen 0 zatrudnieniu 

i wypowiedzeniach, 
12) wykonywanie czynnosci wynikajqcych z prawa pracy wobec dyrektor6w gminnych jednostek 

organizacyjnych, 
13) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia, 
14) prowadzenie rejestru zam6wien publicznych z zakresu wydatkowania biezqcego utrzymania 

urzydu, 
15) prowadzenie postypowan w zakresie obslugi urzydu przez poczty, 

4. Z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej: 
1) przyjmowanie i analiza wniosk6w 0 dokonanie wpisu, zmiany wpisu, informacji 0 zawieszeniu, 

informacji 0 wznowieniu, zawiadomienia 0 zaprzestaniu dzialalnosci gospodarczej, 
2) wydawanie zaswiadczen z ewidencji dzialalnosci gospodarczej i decyzji 0 wykresleniu wpisu 

z ewidencji, 
3) wydawanie decyzji 0 odmowie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej, 
4) wsp6lpraca z Urzydem Skarbowym, Urzydem Statystycznym, Zakladem Ubezpieczen 

S.polecznych, Kasq Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego i innymi organami administracji 
publicznej, 

5. Z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napoj6w alkoholowych: 
1) przyjmowanie i analiza wniosk6w 0 wydawanie zezwolen na sprzedaz napoj6w alkoholowych 

oraz wydawanie decyzji na sprzedaz napoj6w alkoholowych przeznaczonych do spozycia 
w miejscu i poza miejscem sprzedazy, 

2) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napoj6w alkoholowych, 
3) wydawanie zezwolen na podawanie napoj6w alkoholowych podczas organizowanych przyjyc, 
4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajqcych dokonanie oplaty za korzystanie z zezwolen, 
5) wsp6lpraca z Gminnq Komisjq Rozwiqzywania Problem6w Alkoholowych, z organami kontroli 

zewnytrznej i udzielanie im informacji, 
6. Z zakresu transportu drogowego: 

1) wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taks6wkq, 
2) wydawanie decyzji 0 odmowie wydania licencji na wykonywanie transportu drogowego taks6wkq 

oraz przyjmowanie zawiadomien 0 wykresleniu z ewidencji taks6wkarzy likwidujqcych 
dzialalnosc przewozowq, 

7. Z zakresu ustawy 0 uslugach turystycznych: 
1) przyjmowanie zgloszen wpisu i zmiana wpisu do ewidencji innych obiekt6w, w kt6rych 

swiadczone sq uslugi hotelarskie, 
2) prowadzenie kart innych obiekt6w, w kt6rych swiadczone sq uslugi hotelarskie. 
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Kancelaria Prawna (KP) 

§ 32 

Do zadan kaneelarii nalezy w szezeg61nosei: 
1) udzielanie pomoey prawnej w pelnym zakresie ustawowej dzialalnosei gminy poprzez: 

a) udzielanie porad prawnyeh, 
b) sporzqdzanie opinii prawnyeh, 
e) pomoe przy opraeowywaniu projekt6w akt6w prawnyeh, um6w, deeyzji administraeyjnyeh 

i dokument6w zwiqzanyeh z dzialalnoseiq gminy. 
2) parafowanie akt6w, 0 kt6ryeh mowa w ppkt e, 
3) wystypowanie w imieniu gminy przed sqdami i urzydami w granieaeh pelnomoenietwa 

udzielonego przez burmistrza (zastypstwo prawne i procesowe), 
4) informowanie burmistrza 0 zrnianach w systemie prawnym dotyczqcym samorzqdu terytorialnego 

oraz 0 biegu spraw spomych toezqeych siy przed sqdami i innymi organami administracji 
publicznej, 

5) konsultowanie z burmistrzem koniecznosci ponoszenia koszt6w w zwiqzku z prowadzona obslugq 
prawnq (wpisy sqdowe, oplaty notarialne, honoraria tlumaezy przysiyglyeh, wynagrodzenie 
bieglych), 

6) uczestniczenie w sesjach Rady, 
7) udzielanie pomoey, w razie koniecznosei, praeownikom innyehjednostek organizaeyjnyeh gminy, 
8) nadz6r prawny nad egzekucjq naleznosei pieniyznych, 
9) prowadzenie rejestru spraw sqdowyeh i opinii prawnyeh urzydu, 
10) prowadzenie akt podryeznych spraw sqdowych i przeehowywanie ich przez okres 10- eiu lat od 

uprawomoenienia siy orzeczen, 
11) praeownikami wydzialu uprawnionymi do podejmowania ezynnosei wymienionyeh w pkt 1, 2, 3 

i 6 mogq bye wylqeznie osoby posiadajqee kwalifikacje adwokata, radey prawnego lub osoby, 
kt6re ukonezyly wyzsze studia prawnieze i posiadajq tytul magistra nauk prawnych, 

12) czynnosei, 0 kt6ryeh mowa w ust. 1 - 10 mogq bye wykonywane przez osoby zatrudnione na 
podstawie umowy 0 praey lub umowy eywilnoprawnej. 

Wydzial Finansowo-Budzetowy (WFB) 

§ 33 

Do zadan wydzialu naleZy w szczeg6lnosci: 
1) podejmowanie ezynnosci zwi'}.zanych z wykonywaniem budzetu gminy, 
2) zapewnienie obslugi finansowo - ksiygowej urzydu, 
3) przygotowywanie uruchamiania srodk6w finansowych dla poszezeg61nych dysponent6w budzetu 

gmmy, 
4) naliczanie i wyplata wynagrodzen i innyeh swiadezen dla praeownik6w urzydu, 
5) prowadzenie rozliezen z ZUS dotyczqeyeh ubezpieczen spoleeznyeh, 
6) wsp6lpraca z urzydem skarbowym w zakresie podatku doehodowego od os6b fizyeznyeh, 
7) prowadzenie, na podstawie dowod6w ksiygowyeh, ksi'}.g raehunkowyeh, ujmujqeyeh zapisy 

zdarzen w porzqdku ehronologicznym i systematyeznym: 
a) ksiygi gl6wne - ewideneja syntetyezna dla organu, jednostki i kont pomoeniczych, 
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b) ksiygi pomocnicze - ewidencja analityczna dla rozrachunk6w z kontrahentami, srodk6w 
trwalych i pozostalych srodk6w trwalych, 

8) okresowe ustalanie i sprawdzanie drogCl inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktyw6w i pasyw6w, 
a takze dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasyw6w i ustalanie wyniku finansowego, 

9) sporzCldzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych, 
10) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy dla potrzeb podatku V AT oraz rozliczanie naleznosci 

izobowiClzan z tytulu podatku VAT i sporzCldzanie miesiycznych deklaracji. 

§ 34 

1. Pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego sCl zobowiClzani do udzielania pomocy skarbnikowi 
w realizacji jego zadan. 

2. Naczelnik wydziaru jest zastypcCl skarbnika. 

Wydzial Podatk6w i Oplat (WPO) 

§ 35 

1. Do zadan wydzialu z zakresu podatk6w i oplat nalezy w szczeg61nosci: 
1) prowadzenie ksiClg pomocniczych - ewidencja analityczna i szczeg6Iowa podatk6w lokalnych 

i nalemosci z tytulu oplat na podstawie um6w cywilno - prawnych, 
2) prowadzenie ewidencji podatnik6w, 
3) prowadzenie w ksiygach rachunkowych (ewidencja analityczna i szczeg6lowa) ewidencji 

przypis6w, odpis6w, wyplat zwrot6w i zaliczen nadplat z tyturu podatku od nieruchomosci, 
rolnego, lesnego, IClcznego zobowiClzania pieniyznego, uzytkowania wieczystego oraz oplaty 
z tyturu gospodarowania odpadami komunalnymi, dokonywanie rozliczen podatnik6w i platnik6w 
z tyturu wplat, nadplat i zaleglosci, 

4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglydem zgodnosci ze stanem prawnym 
i faktycznym deklaracji podatkowych, 

5) przygotowywanie akt6w administracyjnych dotyczClcych podatk6w i oplat stanowiqcych doch6d 
gminy oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie podatk6w lokalnych, 

6) wydawanie zaswiadczen podatkowych, 
7) prowadzenie bazy nieruchomosci dla potrzeb ustalania oplat zwiClzanych z gospodarowaniem 

odpadami komunalnymi, 
8) zbieranie, aktualizacja i weryfikacja deklaracji dotyCZClcych gospodarowania odpadami 

komunalnymi, 
9) 
10) wykonywanie innych czynnosci w zakresie dzialania gminy, jako organu podatkowego 

2. Do zadail wydziaru w zakresie windykacji naleznosci pieniyznych nalezy w szczeg61nosci: 
1) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w zakresie windykacji zaieglosci pieniyznych z tytulu 

podatk6w lokalnych i um6w cywilno - prawnych, 
2) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w platnosci podatk6w wymierzanych i pobieranych 

przez Naczelnika Urzydu Skarbowego, a stanowiClcych doch6d gminy oraz w zakresie stosowania 
ulg w platnosci podatk6w lokalnych oraz naleznosci z tytulu um6w cywilno - prawnych, 

3) prowadzenie kontroli podatkowej w terenie i sporzCldzanie protokol6w pokontrolnych, 
4) prowadzenie postypowan w zakresie ustalania spadkobierc6w. 
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Wydzial Infrastruktury (WI) 

§ 36 

Do zadan wydzialu nalezy w szczegolnosci: 
1) przygotowanie i przeprowadzanie procedur zamowien publicznych, 
2) przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i remontow kapitalnych 

we wspolpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w tym: 
a) dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych prac inwestycyjno - remontowych, 
b) opracowywanie planow techniczno - finansowych w okresach rocznych i wieloletnich, 
c) przeprowadzanie postypowan 0 zamowienia publiczne i ich obsluga, 
d) przygotowywanie projektow umow w zakresie inwestycji i remontow oraz prowadzenie 

caloksztaltu dokumentacji z tym zwiqzanej z uwzglydnieniem procedur przetargowych, 
e) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizacjll inwestycji i remontow zleconych 

wykonawcom, w tym biezllca kontrola rozliczen robot. 
3) organizowanie odbioru robot i przekazywanie obiektow do uzytku, 

§ 37 

1. Do zadan wydzialu z zakresu zadan zarzlldcy drog gminnych nalezy w szczegolnosci: 
1) opracowywanie projektow planow finansowania utrzymania i ochrony drog oraz obiektow 

mostowych, 
2) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzlldzen zabezpieczajllcych ruch 

i innych urzlldzen zwillzanych z drogll, 
3) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu, 
4) koordynacja robot w pasie drogowym, 
5) wydawanie zezwolen na zajycie pasa drogowego i zjazdu z drog oraz pobieranie oplat i kar 

pieniyznych, 
6) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych, 
7) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych, 
8) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajllcych, 
9) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow, 
10) wprowadzanie ograniczen blldz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz 

wyznaczanie objazdow, gdy wystypuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia, 
11) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego, 
12) SPorzlldzanie informacji 0 drogach publicznych i przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi 

Drog Krajowych i Autostrad, 
13) utrzymanie zieleni przydroznej w tym sadzenie i wycinka drzew i krzewow, 
14) prowadzenie spraw zwillzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz sPorzlldzanie wymaganej 

w tym zakresie dokumentacji, 
15) dzialanie w zakresie wprowadzenia oznakowania pionowego i poziomego oraz sygnalizacji 

swietlnej i dzwiykowej, jak i urzlldzen bezpieczenstwa ruchu drogowego, 
16) opiniowanie projektow organizacji ruchu, 
17) nadzor i analiza efektywnosci istniejllcej juz organizacji ruchu, 

2. Koordynacja zada6., zwiqzanych ze zbiorowym transportem publicznym. 
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3. Wsp61praca z Wydzialem Promocji i Rozwoju w zakresie przygotowywania i wdrazania projekt6w 
wsp61finansowanych ze zr6del zewnytrznych. 

4. Rozliczanie projekt6w wsp61finansowanych ze zr6del zewnytrznych, realizowanych przez wydzial. 

Wydzial Teleinformatyki i Monitoringu (WTI) 

§ 38 

Do zadan wydzialu z zakresu teleinformatyki nalezy w szczeg6lnosci: 
1) zarz~dzanie sieci~ i sprzytem teleinformatycznym, 
2) zarz~dzanie oprogramowaniem i bazami danych, 
3) zarz~dzanie bezpieczenstwem system6w teleinformatycznych, 
4) wsp61praca z jednostkami zewnytrznymi w zakresie wdrazania 

teleinformatycznych, 
eksploatacji rozwi~zan 

5) zarz~dzanie Biuletynem Informacji Publicznej. 

§ 39 
Do zadan wydzialu z zakresu monitoringu nalezy w szczeg6lnosci: 

1) obsluga systemu monitoringu wizyjnego, zapewniaj~ca calodobow~ obserwacjy rejestracjy 
obrazu miejsc objytych nadzorem kamer, 

2) prowadzenie dokumentacji na stanowiskach monitoringu, 
3) wsp61praca z wykonawc~ systemu, jednostkami Policji, jednostkami Prokuratury, Zakladem 

Uslug Komunalnych i Zespolem Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Markach oraz innymi 
instytucjami samorz~dowymi i panstwowymi, 

Wydzial gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego (WGN) 

§ 40 

1. Do zadan wydziaru z zakresu gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie spraw zwi~zanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, w tym: 

a) prowadzenie calosci spraw zwi~zanych ze zbywaniem w drodze przetargu i w trybie 
bezprzetargowym nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci, 

b) przekazywanie grunt6w w: uzytkowanie wieczyste, zarz~d, uzytkowanie i uzyczenie, 
c) sprzedaz czysci dzialek budowlanych lub innych grunt6w niezbydnych dla poprawienia 

warunk6w zagospodarowania dzialek istniej~cych, 
d) sprzedaz nieruchomosci na rzecz dzierzawc6w, 
e) realizacja roszczen 0 oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste i nieodplatne przeniesienie 

prawa wlasnosci budynk6w, 
f) nabywanie nieruchomosci do mienia komunalnego, 
g) zamiana grunt6w, 

2) prowadzenie spraw zwi~zanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym: 
a) przeksztalcenie prawa u:zytkowania wieczystego we wlasnosc, 
b) sprzedaz prawa wlasnosci na rzecz uzytkownik6w wieczystych, 
c) aktualizacja oplat rocznych, 
d) udzielenie bonifikat od oplat rocznych, 
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e) prowadzenie spraw zwi,!zanych ze zmian,! termin6w zagospodarowania nieruchomosci 
oddanych w uzytkowanie wieczyste, 

f) ustalenie obowi,!zk6w oplat za niezagospodarowanie nieruchomosci w oznaczonym terminie, 
3) analiza i sprawozdawczosc w zakresie gminnego zasobu nieruchomosci, 
4) regulacja stan6w prawnych nieruchomosci, w tym skladnia wniosk6w do S,!du Rejonowego 

w Wolominie 0 ujawnienie prawa wlasnosci Gminy do nieruchomosci gminnych, 
5) ustalanie oplaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci spowodowanego podzialem 

nieruchomosci, 
6) prowadzenie spraw zwi'!zanych z wyplata odszkodowan za grunty przejyte na rzecz gminy 

na mocy decyzji zatwierdzaj,!cych projekty podzialu nieruchomosci, 
7) prowadzenie spraw zwi,!zanych z wypIat,! odszkodowan za grunty zajyte pod drogi publiczne, 
8) prowadzenie spraw zwi,!zanych z pierwokupami nieruchomosci, 
9) prowadzenie spraw zwi'!zanych z przygotowaniem dokumentacji dot. wywIaszczenia grunt6w 

na cele publiczne zwi,!zane z zadaniami wlasnymi gminy, 
10) wsp6Ipraca ze starost'! w sprawach zwi,!zanych z wywIaszczeniami i zwrotami nieruchomosci, 
11) prowadzenie procedury scalania lub podzialu nieruchomosci z urzydu lub na wniosek strony, 
12) rozgraniczenia i podzialy nieruchomosci, 
13) numeracj a porz'!dkowa nieruchomosci, 
14) sporz,!dzanie plan6w dochod6w i wydatk6w z zakresu gospodarowania nieruchomosciami 

na ka:zdy rok budzetowy, 
15) przygotowanie i prowadzenie postypowan dot. przetarg6w i zam6wien publicznych na wyceny 

nieruchomosci i opracowania geodezyjne w zakresie dzialania Wydzialu. 
2. Z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego: 

1) podejmowanie czynnosci maj,!cych na celu przyst,!pienie, sporz,!dzenie i uchwalenie studium 
uwarunkowaiJ. i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego, 

2) podejmowanie czynnosci maj,!cych na celu przyst,!pienie, sporz,!dzenie i uchwalenie miejscowych 
plan6w zagospodarowania przestrzennego, 

3) prowadzenie spraw zwi,!zanych z postypowaniami na podstawie ustawy 0 zam6wieniach 
publicznych maj,!cych na celu wyIonienie autor6w miejscowych plan6w zagospodarowania 
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego miasta, 

4) dokonywanie prognozy skutk6w uchwalenia miejscowych plan6w zagospodarowania 
przestrzennego, 

5) prowadzenie rejestru plan6w miejscowych oraz wniosk6w 0 ich sporz,!dzenie lub zmiany, 
6) prowadzenie spraw zwi,!zanych z wydawaniem decyzji 0 warunkach zabudowy 

i zagospodarowania terenu, w tym: 
a) decyzji 0 lokalizacji celu publicznego, 
b) decyzji 0 warunkach zabudowy, 

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji 0 lokalizacji inwestycji celu publicznego 0 znaczeruu 
powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych decyzji 0 warunkach zabudowy, 

8) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedstawienie analizy 
Burmistrzowi Miasta, co najrnniej raz w kadencji, 

9) opracowywanie wieloletnich program6w sporz,!dzania plan6w miejscowych, 
10) wykonywanie analiz co do zgodnosci inwestycji z ustaleniami miejscowych plan6w 

zagospodarowania przestrzennego, 
11) wydawanie wypis6w i wyrys6w z miej scowego planu zagospodarowania przestrzennego, 
12) opiniowanie studium i plan6w miejscowych gmin s,!siednich, 
13) opiniowanie usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia terenu (w tym ogrodzen) 
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14) prowadzenie spraw zwiqzanych z naliczaniem oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci 
spowodowanej uchwaleniem bqdz zmianq miejscowego planu zagospodarowania, 

15) realizacja skutk6w finansowych wynikajqcych z ograniczen w zagospodarowaniu nieruchomosci 
spowodowanych uchwaleniem bqdz zmianq miejscowego planu zagospodarowania. 

Wydzial Spraw Obywatelskich (WSO) 

§ 41 

W sklad Wydzialu Spraw Obywatelskich wychodzi Urzqd Stanu Cywilnego. 

§ 42 
1. Do zadan wydzialu z zakresu prawa 0 aktach stanu cywilnego nalezy w szczeg6lnosci: 

1) wykonywanie obowiqzk6w kierownika urzydu stanu cywilnego, 
2) sporzqdzanie akt stanu cywilnego: urodzin, malzenstw i zgon6w oraz rejestracja innych zdarzen 

majqcych wplyw na stan cywilny os6b, 
3) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiqg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, 
4) sporzqdzanie i wydawanie odpis6w skr6conych i zupelnych oraz zaswiadczen z akt stanu 

cywilnego i akt zbiorowych, 
5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prawa 0 USC oraz Kodeksu rodzinnego 

i opiekunczego, 
6) dokonywanie zmian imion i nazwisk, 
7) przyjmowanie oswiadczen 0 wstqpieniu w zwiqzek malzenski, oswiadczen 0 noszonym nazwisku 

oraz inilych oswiadczen ( w tym oswiadczen 0 ostatniej woli), 
8) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystqpienia do s<}du w sprawach moznosci lub 

niemoZnosci zawarcia malzenstwa, 
9) rejestracja wyrok6w i postanowien sqd6w z zakresu Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w tym 

orzekajqcych rozw6d, separacjy lub adopcjy. 
2. Z zakresu spraw obywatelskich, w szczeg6lnosci: 

1) dokonywanie zameldowan i wymeldowan (pobyt staly i czasowy) obywateli polskich 
cudzoziemc6w, 

2) udostypnianie danych ze zbior6w meldunkowych i zbioru PESEL, 
3) prowadzenie postypOWan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach wykonywania 

obowiqzku meldunkowego, 
4) wystqpienie 0 nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci 

(PESEL), 
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru dzieci podlegajqcych obowiqzkowi szkolnemu, 

3. Z zakresu dokument6w tozsamosci, w szczeg6lnosci: 
1) przyjmowanie wniosk6w oraz wydawanie dowodu osobistego, 
2) przyjmowanie zgloszen utraty dowodu osobistego, 
3) udostypnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowod6w osobistych, 
4) prowadzenie i aktualizacja rejestru kopert osobowych, 

4. Ponadto: 
1) przygotowanie rejestracji i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej, 
2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborc6w. 
3) przygotowywanie sprawozdan z zakresu dzialania wydzialu, 
4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych 
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Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (WOS) 

§ 43 

1. Do zadan wydzialu z zakresu Ustawy prawo ochrony srodowiska nalezy w szczeg61nosci: 
1) wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsi€(wzi€(cia, 
2) wydawanie decyzji w zakresie ograniczenia negatywnego oddzialywania na srodowisko urz'!dzen 

i instalacji oraz nadz6r nad realizacj,! tych decyzji, 
3) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepis6w 0 ochronie srodowiska. 

2. Z zakresu ustawy 0 ochronie przyrody w szczeg6lnosci: 
1) wydawanie decyzji w sprawach zezwolen na usuni€(cie drzew lub krzew6w, 
2) wymierzanie administracyjnej kary pieni€(znej za usuwanie drzew i krzew6w bez wymaganego 

zezwolenia lub za zniszczenie teren6w zieleni, 
3. Z zakresu ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porz'!dku w gminach w szczeg6lnosci: 

1) wydawanie zezwolen w formie decyzji na prowadzenie dzialalnosci w zakresie: 
a) opr6zniania zbiornik6w bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych, 
b) ochrony przed bezdomnosci,! zwierz'!t, 
c) prowadzenia schronisk dla bezdornnych zwierz'!t, a takze grzebowisk i spalarni zwlok 

zwierz€(cych i ich cz€(sci, 
2) wydawanie decyzji w sprawach przejycia przez gmin€( obowi,!zk6w wlascicieli nieruchomosci w 

zakresie odbioru odpad6w komunalnych i opr6zniania zbiornik6w bezodplywowych, 
3) kontrola przestrzegania przez wlascicieli nieruchomosci wymagail. Regulaminu utrzymania 

czystosci i porz'!dku na terenie miasta Marki, 
4) tworzenie warunk6w do prowadzenia selektywnej zbi6rki odpad6w komunalnych i sprawowanie 

nadzoru nad jej prowadzeniem, 
5) prowadzenie ewidencji zbiornik6w bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni sciek6w, 
6) prowadzenie kampanii informacyjnej dotycz'!cej wdrazania i realizacji ustawy 0 utrzymaniu 

czystosci i porz'!dku w gminach. 
4. Z zakresu ustawy 0 odpadach w szczeg61nosci: 

1) wydawanie decyzji w sprawie nakazania posiadaczowi odpad6w usuni€(cie odpad6w z miejsc 
nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania, 

2) opiniowanie w sprawach zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, 
prowadzenia dzialalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpad6w, 

5. Z zakresu ustawy prawo wodne w szczeg6lnosci: 
1) wydawanie decyzji w sprawach dokonania zmiany stanu wody na gruncie, 
2) wydawanie decyzji zatwierdzaj,!cych ugod€( dot. zmiany stanu wody na gruntach, 
3) zapewnienie nalezytego stanu technicznego row6w melioracyjnych, 

6. Z zakresu ustawy 0 ochronie zwierz'!t w szczeg61nosci: 
1) wydawanie decyzji na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywn,!, 
2) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdornnymi zwierzytami, 

7. Z zakresu ustawy prawo geologiczne i g6rnicze: 
1) uzgadruanie udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z, 
2) opiniowanie projekt6w prac geologicznych, kt6rych wykonanie nie wymaga koncesji. 

8. Ponadto: 
1) likwidacja tzw. "dzikich " wysypisk, 
2) nadz6r nad zbi6rk,! odpad6w wielkogabarytowych, elektrosmieci oraz przeterminowanych 
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lekarstw, 
3) rozpatrywanie spraw 0 dofinansowania usuniycia odpad6w azbestowych, 
4) opinie w sprawach zabudowy row6w melioracyjnych i w sprawach poprowadzenia urz~dzen 

infrastruktury przez rowy melioracyjne, 
9. Monitorowanie realizacji oraz aktualizacja dokument6w strategicznych, w tym Programu ochrony 

Srodowiska oraz innych program6w i plan6w wieloletnich oraz strategii z zakresu funkcjonowania 
wydzialu. 

Wydzial Promocji i Rozwoju 

§ 44 

Do zadan wydzialu naleZy w szczeg6lnosci: 
1. Z zakresu przygotowywania i wdrai:ania pro gram6w unijnych: 

1) inicjowanie, pozyskiwanie, koordynacja i monitorowanie program6w pomocy zagrarnczneJ 
i krajowej, 

2) programowanie wykorzystania srodk6w pochodz~cych ze zr6de! zewnytrznych i wlasnych, w tym 
przygotowanie gminy do pozyskiwania funduszy strukturalnych, 

3) utrzymywanie kontakt6w i prowadzenie negoCJaCJl z przedstawicielami orgarnzaCJl 
miydzynarodowych, krajowych, rz~dowych oraz pozarz~dowych w ramach udzielonych 
upowai:nien, 

4) wsp6ldzialanie w ramach udzielonego upowaznienia z innymi jednostkami samorz~du 

terytorialnego w zakresie wsp6lnych przedsiywziyc, 
5) inicjowanie i opracowywanie analiz dotycz~cych planowania strategicznego, 
6) zapewnienie sprawnego obiegu informacji 0 dzialaniach gminy w obszarze pozyskiwania 

srodk6w, 
7) poszukiwanie pozabudzetowych zr6del finansowania inwestycji, 
8) sporz~dzanie wniosk6w 0 dotacje. 

2. Z zakresu promocji miasta: 
1) realizowanie polityki informacyjnej miasta, 
2) prowadzenie strony Intemetowej miasta, 
3) prowadzenie profilu miasta na serwisach spolecznosciowych, 
4) wsp61praca z mediami lokalnymi i og6lnopolskimi, 
5) obsruga serwisu sms, 
6) organizowanie przedsiywziyclokalnych w zakresie promocji miasta. 

3. Z zakresu wsp61pracy z organizacjami pozarz~dowymi i organizacjami pozytku publicznego: 
1) opracowanie i realizacja programu wsp61pracy, 
2) przekazywanie i rozliczanie dotacji i dofinansowan udzielonych przez gminy, 
3) tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarz~dowych dzialaj~cych na terenie Miasta, 
4) organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla organizacji pozarz~dowych, 
5) nadz6r nad realizacj~ zadan powierzonych podmiotom zewnytrznym w formie dotacji lub 

dofinansowania, 
4. Opracowywanie i realizacja program6w z zakresu kultury i sportu. 
5. Wsp6lpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Markach w zakresie udzielania pomocy 

psychospolecznej i prawnej, a w szczeg6lnosci ochrony przed przemoc~ w rodzinie. 
6. Opracowywanie gminnego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie. 
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7. Organizacja przedsit(wzit(clokalnych z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki chor6b spolecznych. 
8. Monitorowanie realizacji oraz aktualizacja dokument6w strategicznych, w tym Lokalnego Programu 

Rewitalizacji i strategii zr6wnowaZonego rozwoju miasta oraz innych program6w i plan6w 
wieloletnich oraz strategii z zakresu funkcjonowania wydzialu. 

Biuro Rady Miasta (BRM) 

§ 45 

Do zadan Biura Rady nalezy w szczeg6lnosci: 
1) wsp61praca z wlasciwymi merytorycznie kom6rkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania 

materia16w dotyczqcych projekt6w uchwal rady, jej komisji oraz innych materia16w na 
posiedzenia i obrady tych organ6w, 

2) prowadzenie rejestr6w uchwal podejmowanych przez radt( miasta, przekazywanie podjt(tych 
uchwal do organ6w nadzorczych, 

3) przekazywanie - za posrednictwem kancelarii - korespondencji rady, jej komisji oraz 
poszczeg6lnych radnych, 

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiqzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, 
posiedzen i spotkan rady i jej komisji, 

5) protokolowanie sesji oraz posiedzen komisji, 
6) prowadzenie rejestru wniosk6w, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych, 
7) prowadzenie rejestru skarg, rozpatrywanych przez radt(, 
8) organizowanie szkolen radnych, 
9) sporzqdzanie list diet radnych do wyplaty, 
10) doraina pomoc i wsp61praca przy organizacji wybor6w. 

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN) 

§ 46 

Do zadan pelnomocnika nalezy w szczeg6lnosci: 
1) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych w urzt(dzie, 
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w 0 ochronie tych 

informacj i, 
3) przeprowadzanie postt(powania sprawdzajqcego zwiqzanego z dostt(pem do informacji 

niejawnych, 
4) przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych, 
5) opracowywanie planu postt(powania z materialami zawierajqcymi informacje niejawne, 
6) prowadzenie obslugi kancelaryjnej dokument6w, zawierajqcych informacje niejawne, 
7) podejmowanie dzialan zmierzajqcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepis6w 

o ochronie informacji niejawnych. 

20 



Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwi~zywania Problemow Alkoholowych (SPA) 

§ 47 

Do zadan pelnomocnika nalezy w szczeg6lnosci: 
1) koordynowanie realizacji Rocznych Program6w Profilaktyki i Rozwi,!zywania Problem6w 

Alkoholowych i Program6w Przeciwdzialania Narkomanii, 
2) koordynowanie dzialalnosci Gminnej Komisji Rozwi,!zywania Problem6w Alkoholowych, 
3) koordynowanie dzialalnosci wlasciwych kom6rek Urzydu Miasta i organizacji pozarz,!dowych 

dzialaj,!cych na polu profilaktyki i rozwi,!zywania problem6w alkoholowych, 
4) przedstawianie burmistrzowi i radzie miasta sprawozdan z realizacji Gminnego Programu 

Profilaktyki i Rozwi,!zywania Problem6w Alkoholowych orazProgramu Przeciwdzialania 
Narkomanii, 

5) prowadzenie rejestru wydatk6w finansowanych ze srodk6w pochodz,!cych z oplat za korzystanie 
z zezwolen na sprzedaz napoj6w alkoholowych, 

6) nadz6r nad funkcjonowaniem Punktu Konsultacyjnego, 
7) zawieranie um6w z osobami zatrudnianymi w Punkcie Konsultacyjnym. 

Samodzielne stanowisko ds. zarz~dzania kryzysowego i obronnosci (ZK) 

§ 48 

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Zarz,!dzania Kryzysowego i Obronnosci nalezy w 
szczeg6lnosci: 

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie 
wykonywania zadan obronnych, 

2) opracowywanie plan6w i program6w szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia jak 
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, 

3) opracowywanie, uzgadnianie, przedkladanie do akceptacji i uaktualnianie planu operacyjnego 
funkcjonowania miasta, a takze stosownych program6w i plan6w obronnych, 

4) realizowanie przedsiywziyc zwi,!zanych z przygotowaniem stanowiska kierowania burmistrza, 
zapewniaj,!cych realizacjy zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa, 

5) opracowanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego urzydu na czas wojny oraz 
przygotowywanie stosownych projekt6w zarz'!dzen burmistrza wprowadzaj'!cych regulamin na 
czas "W" w zycie, 

6) opracowywanie i biez'!ce uaktualnianie dokument6w zapewniaj,!cych sprawne wykonanie zadan 
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej, 

7) opracowanie i uaktualnienie dokumentacji Stalego Dyzuru, 
8) analizowanie wniosk6w wojskowych komendant6w uzupelnien w sprawie swiadczen na rzecz 

obrony, a takze prowadzenie postypowania wyjasniaj,!cego i przygotowanie decyzji 
o przeznaczeniu os6b i rzeczy na potrzeby swiadczen obrony, 

9) przygotowywanie rocznych plan6w swiadczen osobistych i doraznych plan6w swiadczen 
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (dorainych) swiadczen rzeczowych 
przewidzianych do wykonania w razie mobilizacji i wojny, a takZe innych niezbydnych w tym 
zakresie dokument6w, 
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10) prowadzenie spraw zwillzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowillzku pelnienia 
sluzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji oraz w czasie wojny, 

11) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiywziyc przygotowawczych 
do prowadzenia Akcji Kurierskiej, 

12) wykonywanie zarzlldzen i wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Kraju, wojewody i starosty, 
13) przygotowanie i koordynacja realizacji przedsiywziyc z zakresu obrony cywilnej , 
14) przygotowanie i koordynacja przedsiywziyc w zakresie zarzlldzania kryzysowego, 
15) opracowywanie i uaktualnianie reagowania kryzysowego, 
16) opracowywanie i realizacja wyposazenia magazynu OC i Gminnego Zespolu Zarzlldzania 

Kryzysowego w sprzyt, 
17) prowadzenie spraw zwillzanych z pracami Gminnego Zespolu Zarzlldzania Kryzysowego, 
18) monitorowanie wystypujllcych zdarzen na terenie Miasta, 
19) przygotowywanie i wdrazanie procedur oraz program6w i plan6w reagowania kryzysowego, 
20) koordynowanie prac Gminnego Zespolu Zarzlldzania Kryzysowego, 
21) realizowanie zadan zwillzanych z przeciwdzialaniem zdarzeniom kryzysowym, 
22) podejmowanie i inicjowanie czynnosci zwillzanych z bezpieczenstwem publicznym. 

Stanowisko ds. BHP 

§ 49 

-
1. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczeg61nosci: 

1) okresowa analiza i zglaszanie wniosk6w dotYCZllcych stanu BHP w urzydzie, 
2) SPorzlldzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczllcej wypadk6w przy pracy, 

chor6b zawodowych i wynik6w badan srodowiska pracy, 
3) udzial w dochodzeniach powypadkowych, 
4) przeprowadzanie szkolen pracownik6w urzydu w zakresie BHP. 

2. Czynnosci, 0 kt6rych mowa w ust. 1 mogll byc wykonywane przez osoby zatrudnione na podstawie 
umowy 0 pracy lub umowy cywilnoprawnej. 

Stanowisko ds. Kontroli Wewn«ttrznej (KW) 

§ 50 

1. Do zadan stanowiska Kontroli Wewnytrznej naleZy w szczeg6lnosci: 
1) opracowywanie regulaminu kontroli zarzlldczej, 
2) opracowywanie rocznych plan6w kontroli, 
3) przeprowadzanie kontroli proces6w pobierania i gromadzenia srodk6w publicznych, zacillgania 

zobowillzan i dokonywania wydatk6w ze srodk6w publicznych, procedur zam6wien publicznych 
oraz zwrotu srodk6w publicznych, 

4) przeprowadzanie kontroli niewynikajllcych z rocznego planu kontroli, w zakresie zleconym przez 
burmistrza, 

5) nadz6r nad wykonywaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych, 
6) wsp61praca z organami kontroli zewnytrznej, 
7) sporzlldzanie informacji z realizacji plan6w kontroli, 
8) przeprowadzanie kontroli wewnytrznej na podstawie upowa:znienia burmistrza. 
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2. Szczeg610we zasady przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli wprowadzony odrybnym 
zarz,!-dzeniem burmistrza. 

Audytor WewnC(trzny (A W) 

§ 51 

Do zadan audytora wewnytrznego nalez'!- w szczeg61nosci: 
1) opracowywanie plan6w audytu, 
2) wykonywanie zadan audytowych (zadan zapewniaj,!-cych i czynnosci doradczych), 
3) sporz,!-dzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu oraz z dzialalnosci za rok poprzedni, 
4) sporz,!-dzanie bkresowych informacji 0 stanie realizacji planu audytu wewnytrznego oraz dzialan 

podejmowanych poza planem, 
5) dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarz'!-dczej pod k,!-tem adekwatnosci, skutecznosci 

i efektywnosci poprzez wykonywanie zadan zatwierdzonych w rocznym planie audytu 
wewnytrznego. 

Stanowisko ds. analityki budzetowej (AB) 

§ 52 

Do zadan osoby, zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. analityki budzetowej nalezy 
w szczeg61nosci: 

1) sporz,!-dzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, 
2) kontrola zaangazowania wydatk6w urzydu oraz jednostek organizacyjnych, 
3) wsp61praca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wymiany danych w programie SJO Bestia, 
4) wsp61praca z Regionaln,!- Izb,!- Obrachunkow'!- w Warszawie w zakresie przygotowywania 

zarz'!-dzen i uchwal oraz sprawozdawczosci, 
5) przygotowywanie materia16w i prowadzenie analiz dochod6w i wydatk6w oraz przedkladanie 

wniosk6w w przedmiocie gospodarki finansowej burmistrzowi i radzie, 
6) sporz,!-dzanie informacji 0 przebiegu wykonania budzetu i sporz,!-dzanie sprawozdan z wykonania 

budzetu, 
7) opracowywanie materia16w i sporz,!-dzanie projektu budzetu, 
8) przygotowywanie projekt6w uchwal i zarz'!-dzen w zakresie gospodarki fmansowej, 
9) opracowywanie analiz problemowych w zakresie gospodarki finansowej. 

Rozdzial IX 
Postanowienia koncowe 

§ 53 

Zmiany Regulaminu nastypuj,!- w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, zgodnie z przepisami 
ustawy 0 samorz,!-dzie gminnym. 

I S TRZ 
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