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Zarzadzenie Nr 0050.27.2013

[y

Burmistrza Miasta Marki

z dnia 30 kwietnia roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Marki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 roku Nr 142 poz. 1591 z péZn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Marki, ktéry stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 0050.93.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 31 grudnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Marki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2013 roku.




Zal. do Zarzgdzenia Nr 0050.27.2013
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 30 kwietnia 2013 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Marki

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla zakres dziatania, zadania, organizacj¢ i zasady funkcjonowania poszczegdlnych
wydzialéw 1 innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Marki.

§2

1. Urzad jest jednostka budzetowg gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad ma siedzibe w Markach przy Al. Marsz. Jézefa Pilsudskiego 95.
4. Terenem dziatania urzedu jest miasto Marki.
§3
Czas pracy urzgdu reguluje Regulamin Pracy.
Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

1. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza.
2. Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie, a w szczego6lnosci:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
3) zadan zwigzanych z organizacja przygotowan i przeprowadzaniem wybordw powszechnych
i referendow,
4) zadan z zakresu wiasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wiasciwosci wojewddztwa
na podstawie porozumien z tymi jednostkami,
5) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych uméw.



§5

Do zadan urzgdu nalezy w szczegdlnosci:

1) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materialéw niezb¢dnych do podejmowania uchwal, zarzadzen, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy gminy,

3) wykonywanie czynno$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow,

5) wykonywanie budzetu gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacg Instrukcja Kancelaryjna, w tym:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien shuzgcych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Organizacja urzedu

§6

1. W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg wydzialy i stanowiska samodzielne, zwane
dalej komdrkami organizacyjnymi.

2. Woydzialami kierujg naczelnicy.

3. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze utworzy¢ stanowisko zastepcy naczelnika wydziatu.

4, Strukture organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgledniajgcy
obowigzujace podporzadkowanie stuzbowe, ktéry jako zalgcznik stanowi integralng czes¢
regulaminu.

5. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik nadzoruja prace komérek organizacyjnych
podlegajacych im zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§7

1. W skiad urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Burmistrz — sygnatura BM,
2) Zastgpca Burmistrza — sygnatura ZB,
3) Skarbnik — sygnatura SK,
4) Sekretarz — sygnatura SE,
5) Wydziat Organizacyjny — sygnatura WO,
6) Wydziat Prawny — sygnatura WP,
7) Wydziat Finansowo - Budzetowy - sygnatura WFB,



8) Wydziat Podatkéw i Oplat — sygnatura WPO

9) Wydziat Infrastruktury — sygnatura WI,

10) Wydzial Teleinformatyki i Monitoringu — sygnatura WTI,

11) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego - sygnatura WGN,
12) Wydzial Spraw Obywatelskich — sygnatura WSO,

13) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej — sygnatura wWOS,

14) Wydziat Spraw Spotecznych — sygnatura WS,

15) Biuro Rady Miasta — sygnatura BRM,

16) Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych — sygnatura SPA,
17) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — sygnatura OIN,

18) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci — sygnatura ZK,

19) Samodzielne stanowisko — Gtéwny specjalista ds. kontroli wewngtrznej — sygnatura KW,
20) Samodzielne stanowisko — Audytor wewngtrzny — sygnatura AW,

21) Samodzielne stanowisko — Gtowny specjalista ds. analityki budzetowej — sygnatura AB
22) Samodzielne stanowisko ds. BHP — sygnatura BHP

2. Komorki organizacyjne urzedu przy zalatwianiu spraw oznaczaja pisma i decyzje wlasciwymi

sobie sygnaturami, wskazanymi w ust. 1.

Rozdzial 1V
Zasady funkcjonowania urzedu

§8

Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady :

1.

1) praworzadnosci,

2) sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnej gospodarnosci,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan,

7) wspoéidziatania,

8) sprawnosci i szybkosci dziatania.

§9

Gospodarowanie $rodkami gminy odbywa sie¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny
z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamoéwien publicznych i Regulaminem udzielania zaméwien publicznych oraz
pozostatych zaméwien i wydatkéw finansowanych ze srodkéw publicznych Urzedu Miasta Marki.



§ 10

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego podporzadkowania,
podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje burmistrz.

Burmistrz kieruje pracg urzedu poprzez i przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika oraz naczelnikow wydziatdw, ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem
za realizacje swoich zadan.

Naczelnicy poszczegdlnych wydziatlbw sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow.

Zastepey naczelnikow wydziatow wykonuja zadania w zakresie powierzonym przez naczelnikow
1 zastepujg ich w czasie ich nieobecnosci.

Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed

burmistrzem.
§11

Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajgce z przepisdw prawa i niniejszego regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§12

Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej zwiloki,
W sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego i zasady pisemnosci.

1.

3.

Rozdzial V
Kontrola wewnetrzna

§13

W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej podlegaja pracownicy, poszczegdlne komorki

organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy.

Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
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§ 14

1. Kontrol¢ wewng¢trzng sprawuja:
1) burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz lub osoba dzialajgca na podstawie pisemnego
upowaznienia burmistrza,
2) naczelnicy wydziatow w stosunku do podlegtych pracownikow,
3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.
2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy.
3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegolnoscei:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujagcego, datg czynnosci, ewentualnie
naniesiong na nich stosowng adnotacja,
2) notatka,
3) protokoét kontroli.
4. Protokoét kontroli zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjne;j,
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego,
3) date rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci,
4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola,
5) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,
6) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych,
7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidtlowosci,
8) wnioski kontrolujgcego,
9) dat¢ i miejsce podpisania protokotu,
10) podpisy kontrolujgcego, naczelnika jednostki kontrolowanej oraz zainteresowanego pracownika.

§15

1. Naczelnicy wydzialéw sg zobowigzani do biezacej kontroli podlegtych im pracownikdw.
2. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, ktérych usunac¢ si¢ nie da kontrolujgcy niezwlocznie:
1) zabezpiecza dokumentacje,
2) powiadamia burmistrza o wyniku kontroli.
3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidiowo$ci burmistrz:
1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,
2) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wtasciwoscig,
3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usunigcia zaniedban 1 zapobiezenia ich
wystepowaniu w przysztosci.

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

§ 16
Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
2) przygotowywanie projektow uchwat rady i przedkladanie podjetych uchwatl i wiasciwych zarzadzen

organom nadzoru,
3) przedktadanie radzie informacji o swojej dziatalnosci miedzy sesjami,



4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

5) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy rady w wykonywaniu jej ustawowych obowigzkow,

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu indywidualnych spraw obywateli,

7) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu
zadan,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz podejmowanie czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy,

10) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikéw,

11) koordynowanie dziatalno$ci wszystkich komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy, w szczegdlnosci bezposredni nadzor nad:
a) zastepca burmistrza,
b) sekretarzem,
c¢) skarbnikiem,
d) Wydzialem Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego,
e) Wydzialem Prawnym,
f) Wydzialem Infrastruktury,
g) Audytorem Wewng¢trznym,
h) Gléwnym specjalistg ds. Kontroli Wewngtrznej.

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa.

§17

1. Zastepca burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$é burmistrza lub

niemoznosci petnienia obowigzkéw przez burmistrza z innych przyczyn.
2. Zastepca burmistrza wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.
3. Zastepca burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydzialem Spraw Spolecznych,

2) Wydziatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

3) Wydzialem Spraw Obywatelskich,

4) Wydzialem Teleinformatyki i Monitoringu,

5) Pelnomocnikiem ds. Profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

6) Samodzielnym stanowiskiem ds. BHP,

7) Samodzielnym stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci.

§18

Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwat rady,

2) sprawowanie nadzoru nad czynnosciami zwigzanymi z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzgdu, kontrola pod
wzgledem formalnym prawidlowosci 1 terminowosci prowadzenia postepowan administracyjnych,

4) opracowywanie projektow zarzadzen burmistrza, w tym regulaminu organizacyjnego i innych
regulujacych funkcjonowanie urzedu,

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

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, w tym szkolen pracownikow,



7) prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego,

8)

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznienl burmistrza,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Wydziatem Organizacyjnym,
b) Biurem Rady Miasta,
¢) Pelnomocnikiem ds. Ochrony informacji niejawnych,

§19

Do zadan skarbnika nalezy:

D

9

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz organizowanie gospodarki finansowe;j
urzedu, w tym bezposredni nadzoér nad Wydzialem Finansowo — Budzetowym, Wydziatem
Podatkéw i Optat oraz Samodzielnym stanowiskiem — Gléwny specjalista ds. analityki
budzetowe;,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu oraz przedkiadanie propozycji
zmian budzetu,

sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonywania budzetu,

opracowywanie okresowych i zleconych przez burmistrza analiz dotyczacych wykonywania
budzetu,

nadzér i kontrola realizacji budzetu przez jednostki organizacyjne,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

10) czuwanie nad prawidlowoscig obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadad wynikajgcych

z polecen lub upowaznien burmistrza.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§20

Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

zarzadzenia,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow komorek organizacyjnych urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i1 organami administracji,



9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktére w razie potrzeby sg formutowane
na pismie,
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie,

§ 21

Zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu burmistrza lub zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem.

§22
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.
§23

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komodrek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu
burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, w przedmiocie ktoérych zostali
upowaznieni przez burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewngtrznej komoérek organizacyjnych i zakresu
zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§24

Naczelnicy wydzialow w porozumieniu z burmistrzem okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych
sq upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§25

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, uméw itp. parafujg
je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.

2. Naczelnik wydziatlu ponosi odpowiedzialno$¢ za projekty pism, w tym decyzji, uméw itp.,
przygotowanych przez podleglych pracownikéw, dokonujac ich kontroli przed przediozeniem do
podpisu przez burmistrza lub osobe upowazniong, co potwierdza parafujgc je swoim podpisem.

§ 26
Projekty umow przygotowane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika urzedu muszg byé
parafowane przez radce prawnego lub adwokata, natomiast inne dokumenty majgce znaczenie prawne, na
zadanie podpisujacego pismo.

§27

Sekretarz gminy zapewnia prawidiowe stosowanie i1 korzystanie z uzywanych w urzgdzie pieczeci.



1.

Rozdzial VIII
Podzial zadan pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi urzedu

§28

Do wspélnych zadan wydziatéw i innych komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie

materialdéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy,

a w szczegdblnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie =zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) prowadzenie postepowan egzekucyjnych,

3) udzielanie pomocy radzie, wiasciwej rzeczowo komisji i innym gminnym jednostkom
organizacyjnym w wykonywaniu ich dziatan,

4) wspétdzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy, oraz przy realizacji budzetu,

5) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6) monitorowanie realizacji oraz aktualizacja dokumentéw strategicznych, w tym programow
1 planéw wieloletnich oraz strategii,

7) przygotowywanie w swoim zakresie zarzadzen i uchwat,

8) wspdldziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego wydziatu,

9) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wspoéldziatanie z archiwum zakladowym oraz
gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie akt,

10) prowadzenie rejestru pism wptywajacych do danego wydziatu,

11) prowadzenie spraw w zakresie post¢gpowan bedacych podstawg do roszczen cywilnoprawnych,
az do zakonczenia postgpowania egzekucyjnego.

12) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, w tym rejestréw zamoéwien, w zakresie
wlasciwym dla danej komorki organizacyjnej.

13) przekazywanie informacji publicznych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
na warunkach okreslonych w ustawie,

14) wspétudzial w wykonywaniu zadan z zakresu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

Ogolne obowiazki naczelnikow wydziatéw jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin pracy
urzedu.
Wydzial Organizacyjny (WO)

§29

W zakres Wydzialu Organizacyjnego wchodza stanowiska obslugujgce: kancelari¢ ogdlna, sekretariat,
kadry oraz ewidencj¢ dziatalnosci gospodarcze;.

1.

§30

Do zadan wydziatu z zakresu kancelarii ogélnej nalezy:



2.

3.

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do urzedu,

2) wysylanie i doreczanie korespondencji z urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji,

4) przekazywanie korespondencji wydzialom,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

7) wywieszanie na tablicy ogloszen sadowych i zawiadamianie sgdéow o terminach wywieszania
tychze ogloszen,

8) prowadzenie spraw z zakresu doreczen zastepczych wykonywanych przez gmine.

Z zakresu prowadzenia sekretariatu:

1) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga spotkan i zebran organizowanych przez burmistrza,
zastepce burmistrza i sekretarza,

2) prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,

3) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, nagldéwkowych i imiennych.

4) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych gminy, burmistrza i zast¢pcy burmistrza,

5) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez burmistrza,

6) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z burmistrzem, zast¢pcg burmistrza, sekretarzem, skarbnikiem lub kierowanie do wiasciwych
komorek organizacyjnych,

7) prowadzenie rejestréw centralnych:

a) decyzji,

b) postanowien burmistrza,
c) zarzadzen burmistrza,
d) uméw,

8) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do burmistrza,

9) obsluga centrali telefonicznej,

10) wysylanie zaproszen, podzickowan i zyczen,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami.

Z zakresu prowadzenia spraw pracowniczych:

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

2) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw,

4) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy,

5) zapewnianie warunkéw do prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow urzedu,

6) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

7) prowadzenie rejestru umow na ryczatt na paliwo,

8) prowadzenie rejestru umoéw na dofinansowanie nauki,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

10) kontrola dyscypliny pracy,

11) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu
1 wypowiedzeniach,

12) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z prawa pracy wobec dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

14) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych z zakresu wydatkowania biezacego utrzymania
urzedu,

10



15) prowadzenie postgpowan w zakresie obstugi urzedu przez poczte,
4. Z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:

1) przyjmowanie i analiza wnioskéw o dokonanie wpisu, zmiany wpisu, informacji o zawieszeniu,
informacji o wznowieniu, zawiadomienia o zaprzestaniu dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie zaswiadczen z ewidencji dzialalnosci gospodarczej i decyzji o wykresleniu wpisu
z ewidencji,

3) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

4) wspdipraca z Urzedem Skarbowym, Urzgedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i innymi organami administracji
publicznej,

5. Z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

1) przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
oraz wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
w miejscu 1 poza miejscem sprzedazy,

2) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,

3) wydawanie zezwolen na podawanie napojéw alkoholowych podczas organizowanych przyjec,

4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie z zezwolen,

5) wspétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, z organami kontroli
zewnetrznej 1 udzielanie im informacji,

6. Z zakresu transportu drogowego:

1) wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdwka,

2) wydawanie decyzji o odmowie wydania licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka,

3) przyjmowanie zawiadomienia o wykresleniu z ewidencji takséwkarzy likwidujacych dziatalnosé
pPIZewozows,

7. Z zakresu ustawy o ustugach turystycznych:

1) przyjmowanie zgloszen wpisu i zmiana wpisu do ewidencji innych obiektéw, w ktérych
$wiadczone sg ustugi hotelarskie,

2) prowadzenie kart innych obiektow, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie.

Wydzial Prawny (WP)
§ 31

Do zadan wydzialu w zakresie obshugi prawnej nalezy w szczego6lnoscei:
1) udzielanie pomocy prawnej w pelnym zakresie ustawowej dzialalnos$ci gminy poprzez:
a) udzielanie porad prawnych,
b) sporzadzanie opinii prawnych,
¢) pomoc przy opracowywaniu projektow aktow prawnych, umoéw, decyzji administracyjnych
i dokumentdéw zwigzanych z dziatainoscig gminy.
2) parafowanie aktéw, o ktorych mowa w ppkt c,
3) wystepowanie w imieniu gminy przed sadami i urzedami w granicach pelnomocnictwa
udzielonego przez burmistrza (zastepstwo prawne i procesowe),
4) informowanie burmistrza o zmianach w systemie prawnym dotyczacym samorzadu terytorialnego
oraz o biegu spraw spornych toczacych si¢ przed sgdami i innymi organami administracji
publiczne;j,
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konsultowanie z burmistrzem koniecznosci ponoszenia kosztow w zwigzku z prowadzona obstuga
prawna (wpisy sagdowe, oplaty notarialne, honoraria thumaczy przysi¢gtych, wynagrodzenie biegtych),

5) uczestniczenie w sesjach Rady,

6) udzielanie pomocy, w razie koniecznosci, pracownikom innych jednostek organizacyjnych gminy,

7) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci pienigeznych,

8) prowadzenie rejestru spraw sgdowych i opinii prawnych urzedu,

9) prowadzenie akt podrecznych spraw sadowych i przechowywanie ich przez okres 10- ciu lat od

uprawomocnienia si¢ orzeczen,

10) wydzial podlega bezposrednio burmistrzowi,
11) pracownikami wydziatu uprawnionymi do podejmowania czynnosci wymienionych w pkt 1,2, 3 i

6 moga by¢ wylacznie osoby posiadajace kwalifikacje adwokata, radcy prawnego lub osoby, ktore
ukonczyly wyzsze studia prawnicze i posiadaja tytul magistra nauk prawnych,

12) czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 — 10 mogg by¢é wykonywane przez osoby zatrudnione na

podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawne;.

§32

Do zadan wydzialu w zakresie windykacji naleznosci pieni¢znych nalezy w szczeg6lnoscei:

1)

2)

3)
4)

podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w zakresie windykacji zalegtosci pienigznych z tytutu
podatkéw lokalnych i uméw cywilno — prawnych,

prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w platnosci podatkéw wymierzanych i pobieranych
przez Naczelnika Urzedu Skarbowego, a stanowiacych dochdd gminy oraz w zakresie stosowania
ulg w ptatnosci podatkéw lokalnych oraz naleznosci z tytutu uméw cywilno — prawnych,
prowadzenie kontroli podatkowej w terenie i sporzadzanie protokoléw pokontrolnych,
prowadzenie postepowan w zakresie ustanawiania spadkobiercdéw na podstawie wnioskow
ztozonych przez Wydziat Finansowo — Budzetowy.

Wydzial Finansowo-Budzetowy (WFB)

§33

Do zadan wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

podejmowanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem budzetu gminy,

zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej urzedu,

przygotowywanie uruchamiania srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu

gminy,

naliczanie i wyplata wynagrodzen i innych §wiadczen dla pracownikéw urzedu,

prowadzenie rozliczen z ZUS dotyczacych ubezpieczen spolecznych,

wspdlpraca z urzedem skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy

zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym:

a) ksiegi gtoéwne - ewidencja syntetyczna dla organu, jednostki i kont pomocniczych,

b) ksiggi pomocnicze - ewidencja analityczna dla rozrachunkéw z kontrahentami, $rodkow
trwatych i pozostatych srodkoéw trwatych,

okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,

a takze dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych,
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§34

1. Pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego sg zobowiazani do udzielania pomocy skarbnikowi
w realizacji jego zadan.
2. Naczelnik wydziahu jest zastepcg skarbnika.

Wydzial Podatkow i Oplat (WPO)

§ 35

Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie ksigg pomocniczych — ewidencja analityczna i szczegdtowa podatkéw lokalnych
1 naleznosci z tytutu optat na podstawie uméw cywilno - prawnych,

wystawianie faktur dla najemcéw i dzierzawcoéw za odplatne korzystanie z mienia gminnego,
prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy dla potrzeb podatku VAT oraz rozliczanie naleznosci
1 zobowigzan z tytutu podatku VAT i sporzadzanie miesi¢cznych deklaracii,

prowadzenie ewidencji podatnikow,

prowadzenie w ksiggach rachunkowych (ewidencja analityczna i1 szczegblowa) ewidencji
przypiséw, odpisow, wyplat zwrotéw i zaliczen nadptat z tytulu podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, igcznego zobowigzania pienieznego, uzytkowania wieczystego, czynszu i
czynszu dzierzawnego, dokonywanie rozliczen podatnikéw 1 platnikow z tytulu wplat, nadplat i
zaleglosci,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i faktycznym deklaracji podatkowych,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat stanowigcych dochdd
gminy oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie podatkow lokalnych,

wydawanie zaswiadczen podatkowych,

wykonywanie innych czynnos$ci w zakresie dzialania gminy, jako organu podatkowego.

Wydzial Infrastruktury (WI)

§36

Do zadan wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

przygotowanie i przeprowadzanie procedur zamoéwien publicznych,

przygotowywanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i remontéw kapitalnych

we wspolpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w tym:

a) dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych prac inwestycyjno - remontowych,

b) opracowywanie planéw techniczno - finansowych w okresach rocznych i wieloletnich,

c) przeprowadzanie postepowan o zamdwienia publiczne i ich obstuga,

d) przygotowywanie projektow uméw w zakresie inwestycji i remontoOw oraz prowadzenie
catoksztaltu dokumentacji z tym zwigzanej z uwzglednieniem procedur przetargowych,

e) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji 1 remontéw zleconych
wykonawcom, w tym biezgca kontrola rozliczen robot.

organizowanie odbioru robot i przekazywanie obiektow do uzytku,
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4) z zakresu przygotowywania i wdrazania programow unijnych:

a) inicjowanie, pozyskiwanie, koordynacja i monitorowanie programéw pomocy zagranicznej
i krajowej,

b) programowanie wykorzystania srodkéw pochodzacych ze Zrédet zewnetrznych i1 wlasnych, w
tym przygotowanie gminy do pozyskiwania funduszy strukturalnych,

c) utrzymywanie kontaktow 1 prowadzenie negocjacji z przedstawicielami organizacji
mi¢dzynarodowych, krajowych, rzadowych oraz pozarzagdowych w ramach udzielonych
upowaznien,

d) wspotdziatanie w ramach udzielonego upowaznienia z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wspdlnych przedsiewzied,

e) inicjowanie i opracowywanie analiz dotyczacych planowania strategicznego,

f) zapewnienie sprawnego obiegu informacji o dzialaniach gminy w obszarze pozyskiwania
Srodkow.

5) poszukiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania inwestycji,
6) sporzadzanie wnioskow o dotacje.

§37

1. Do zadan wydziatu z zakresu zadan zarzadcy drog gminnych nalezy w szczegd6lnosci:

1) opracowywanie projektéw planéw finansowania utrzymania i ochrony drog oraz obiektow
mostowych,

2) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzgdzen zabezpieczajacych ruch
1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

3) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

4) koordynacja robdt w pasie drogowym,

5) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdu z drég oraz pobieranie opfat i kar
pienieznych,

6) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektdéw mostowych,

7) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

8) wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

9) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

10) wprowadzanie ograniczen bagdz zamykanie drég i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

11) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

12) sporzadzanie informacji o drogach publicznych i przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drég Krajowych i Autostrad,

13) utrzymanie zieleni przydroznej w tym sadzenie i wycinka drzew i krzewow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz sporzadzanie wymaganej
w tym zakresie dokumentacji,

15) dziatanie w zakresie wprowadzenia oznakowania pionowego i poziomego oraz sygnalizacji
Swietlnej 1 dzwiekowej, jak i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

16) opiniowanie projektéw organizacji ruchu,

17) nadzor i analiza efektywnosci istniejace] juz organizacji ruchu,

2. Koordynacja zadan, zwigzanych ze zbiorowym transportem publicznym.
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Wydzial Teleinformatyki i Monitoringu (WTI)

§38

Do zadan wydziatu z zakresu teleinformatyki nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie siecig i sprze¢tem teleinformatycznym,
2) zarzadzanie oprogramowaniem i bazami danych,
3) zarzadzanie bezpieczenstwem systemow teleinformatycznych,
4) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie wdrazania i1 eksploatacji rozwigzan
teleinformatycznych,
5) zarzadzanie Biuletynem Informacji Publiczne;.

§39

Do zadan wydzialu z zakresu monitoringu nalezy w szczegdlnosci:
1) obstluga systemu monitoringu wizyjnego, zapewniajgca calodobowg obserwacje¢ 1 rejestracje
obrazu miejsc objetych nadzorem kamer,
2) prowadzenie dokumentacji na stanowiskach monitoringu,
3) wspoélpraca z wykonawcg systemu, jednostkami Policji, jednostkami Prokuratury, Zakladem
Ustug Komunalnych i Zespotem Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach oraz innymi
instytucjami samorzadowymi i panstwowymi,

Wydzial gospodarki nieruchomos$ciami i planowania przestrzennego (WGN)

§ 40

Do zadan wydzialu z zakresu gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:

a)

b)
©)

d)
€)

f)
g)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zbywaniem w drodze przetargu i w trybie
bezprzetargowym nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci,

przekazywanie gruntow w: uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzytkowanie i uzyczenie,
sprzedaz czesci dziatek budowlanych lub innych gruntéw niezbgdnych dla poprawienia
warunkéw zagospodarowania dziatek istniejacych,

sprzedaz nieruchomosci na rzecz dzierzawcow,

realizacja roszczen o oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste 1 nieodplatne przeniesienie
prawa wilasnosci budynkéw,

nabywanie nieruchomosci do mienia komunalnego,

zamiana gruntéw,

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

a)
b)
©)
d)
€)

f)

przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnosé,

sprzedaz prawa wlasnosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych,

aktualizacja oplat rocznych,

udzielenie bonifikat od optat rocznych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang termindéw zagospodarowania nieruchomosci
oddanych w uzytkowanie wieczyste,

ustalenie obowigzkow optat za niezagospodarowanie nieruchomosci w oznaczonym terminie,
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2.

3) analiza i sprawozdawczo$¢ w zakresie gminnego zasobu nieruchomosci,

4) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w tym skladnia wnioskéw do Sadu Rejonowego
w Wotominie o ujawnienie prawa wlasnosci Gminy do nieruchomoscei gminnych,

5) ustalanie optaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci spowodowanego podziatem
nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty przej¢te na rzecz gminy
na mocy decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan za grunty zaj¢te pod drogi publiczne,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dot. wywlaszczenia gruntéw
na cele publiczne zwigzane z zadaniami wlasnymi gminy,

10) wspélpraca ze starostg w sprawach zwigzanych z wywlaszczeniami i zwrotami nieruchomosci,

11) prowadzenie procedury scalania lub podziatu nieruchomosci z urzedu lub na wniosek strony,

12) rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci,

13) numeracja porzgdkowa nieruchomosci,

14) sporzadzanie planéw dochodow i wydatkow z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami
na kazdy rok budzetowy,

15) przygotowanie i prowadzenie postepowan dot. przetargdw 1 zamdwien publicznych na wyceny
nieruchomosci i opracowania geodezyjne w zakresie dzialania Wydziatu.

Z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) podejmowanie czynnosci majgcych na celu przystgpienie, sporzadzenie i uchwalenie studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

2) podejmowanie czynnosci majacych na celu przystapienie, sporzadzenie 1 uchwalenie miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami na podstawie ustawy o zamoéwieniach
publicznych majacych na celu wylonienie autoréw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

4) dokonywanie prognozy skutkéw uchwalenia miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskoéw o ich sporzadzenie lub zmiang,

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, w tym:

a) decyzji o lokalizacji celu publicznego,
b) decyzji o warunkach zabudowy,

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym 1 gminnym oraz rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

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

9) opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych,

10) wykonywanie analiz co do zgodnosci inwestycji z ustaleniami miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

11) wydawanie wypiséw 1 wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

12) opiniowanie studium i planéw miejscowych gmin sasiednich,

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

14) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej uchwaleniem badz zmiang miejscowego planu zagospodarowania,

16



15) realizacja skutkéw finansowych wynikajacych z ograniczen w zagospodarowaniu nieruchomosci

spowodowanych uchwaleniem badZ zmiang miejscowego planu zagospodarowania.

Wydzial Spraw Obywatelskich (WSO)

§41

W sktad Wydzialu Spraw Obywatelskich wychodzi Urzad Stanu Cywilnego.

1.

§ 42

Do zadan wydziatu z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)

9

wykonywanie obowigzkdw kierownika urzedu stanu cywilnego,

sporzadzanie akt stanu cywilnego: urodzin, matzenstw i zgondéw oraz rejestracja innych zdarzen
majacych wpltyw na stan cywilny oséb,

prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
sporzadzanie i wydawanie odpiséw skroconych i1 zupeinych oraz zaswiadczen z akt stanu
cywilnego i akt zbiorowych,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prawa o USC oraz Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,

dokonywanie zmian imion i nazwisk,

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, o§wiadczen o noszonym nazwisku
oraz innych o$wiadczen ( w tym o$wiadczen o ostatniej woli),

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

rejestracja wyrokéw i postanowien sgdow z zakresu Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, w tym
orzekajacych rozwod, separacje lub adopcje.

2. Z zakresu spraw obywatelskich, w szczegdlnosci:

3.

4,

1)

2)
3)

4

)

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

udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach wykonywania
obowigzku meldunkowego,

wystgpienie o nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
(PESEL),

prowadzenie i aktualizacja rejestru dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

Z zakresu dokumentow tozsamosci, w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie dowodu osobistego,

przyjmowanie zgloszen utraty dowodu osobistego,

udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
prowadzenie 1 aktualizacja rejestru kopert osobowych,

Ponadto:

1)
2)
3)
4)

przygotowanie rejestraciji i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow.

przygotowywanie sprawozdan z zakresu dzialania wydziatu,
prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych
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1.

2.

3.

5.

6.

7.

Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (WOS)
§43

Do zadan wydziatu z zakresu Ustawy prawo ochrony srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia,

2) wydawanie decyzji w zakresie ograniczenia negatywnego oddziatywania na $rodowisko urzadzen
i instalacji oraz nadzdr nad realizacjg tych decyzji,

3) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska.

Z zakresu ustawy o ochronie przyrody w szczegoélnosci:
e wydawanie decyzji w sprawach zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow,
e wymierzanie administracyjnej kary pienieznej za usuwanie drzew 1 krzewow bez

wymaganego zezwolenia lub za zniszczenie terendéw zieleni,

Z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolen w formie decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
a) oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrony przed bezdomnoscig zwierzat,
c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i1 spalarni zwlok

zwierzecych 1 ich czescel,

2) wydawanie decyzji w sprawach przejecia przez gming obowigzkow wiascicieli nieruchomosci w
zakresie odbioru odpadéw komunalnych i oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,

3) kontrola przestrzegania przez wlascicieli nieruchomosci wymagan Regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie miasta Marki,

4) tworzenie warunkéw do prowadzenia selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych i sprawowanie
nadzoru nad jej prowadzeniem,

5) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,

6) prowadzenie bazy nieruchomosci dla potrzeb ustalania oplat zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi,

7) zbieranie i aktualizacja i weryfikacja deklaracji dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi,

8) prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej wdrazania i realizacji ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach.

. Z zakresu ustawy o odpadach w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji w sprawie nakazania posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadow z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

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

7 zakresu ustawy prawo wodne w szczego6lnosci:

1) wydawanie decyzji w sprawach dokonania zmiany stanu wody na gruncie,

2) wydawanie decyzji zatwierdzajacych ugode¢ dot. zmiany stanu wody na gruntach,

3) zapewnienie nalezytego stanu technicznego rowéw melioracyjnych,

Z zakresu ustawy o ochronie zwierzat w szczego6lnosci:

1) wydawanie decyzji na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

2) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzg¢tami,

Z zakresu ustawy prawo geologiczne i gornicze:

1) uzgadnianie udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z,

2) opiniowanie projektéw prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga konces;ji.
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8. Ponadto:
1) likwidacja tzw. ,,dzikich ,, wysypisk,
2) nadzér nad zbidorkg odpadéow wielkogabarytowych, elektro$mieci oraz przeterminowanych
lekarstw,
3) rozpatrywanie spraw o dofinansowania usuni¢cia odpadéw azbestowych,
4) opinie w sprawach zabudowy rowdéw melioracyjnych i w sprawach poprowadzenia urzadzen
infrastruktury przez rowy melioracyjne,

9. Monitorowanie realizacji oraz aktualizacja dokumentéw strategicznych, w tym Programu ochrony
Srodowiska oraz innych programéw i planéw wieloletnich oraz strategii z zakresu funkcjonowania
wydziahu.

Wydzial Spraw Spolecznych (WS)

§ 44

1. Do zadan wydzialu z zakresu wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 organizacjami pozytku
publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja programu wspdlpracy,
2) przekazywanie i rozliczanie dotacji i dofinansowan udzielonych przez gmine,
3) tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Miasta,
4) organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla organizacji pozarzadowych,

5) nadzér nad realizacjg zadan powierzonych podmiotom zewngtrznym w formie dotacji lub

dofinansowania,

Opracowywanie i realizacja programéw z zakresu kultury i sportu.

Wspdlpraca z Osérodkiem Pomocy Spolecznej w Markach w zakresie udzielania pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie.

Opracowywanie gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Organizacja przedsiewzieé lokalnych z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki choréb spotecznych.
Zarzadzanie portalem internetowym miasta,

Prowadzenie spraw z zakresu promocji miasta.

Monitorowanie realizacji oraz aktualizacja dokumentow strategicznych, w tym Lokalnego Programu
Rewitalizacji 1 Strategii zrownowazonego rozwoju miasta Marki do 2020 roku oraz innych
programéw i planow wieloletnich oraz strategii z zakresu funkcjonowania wydziatu.

el

XN

Biuro Rady Miasta (BRM)
§ 45

Do zadan Biura Rady nalezy w szczegdlnoscei:

1) wspdlpraca z whasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
materiatow dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organow,

2) prowadzenie rejestrow uchwal podejmowanych przez rade miasta, przekazywanie podjetych
uchwal do organéw nadzorczych,

3) przekazywanie - za posrednictwem kancelarii - korespondencji rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych,
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podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen 1 spotkan rady i jej komisji,

protokotowanie sesji oraz posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

prowadzenie rejestru skarg, rozpatrywanych przez rade,

organizowanie szkolen radnych,

sporzadzanie list diet radnych do wyplaty,

10) dorazna pomoc 1 wspdlpraca przy organizacji wybordw.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN)

§ 46

Do zadani pelnomocnika nalezy w szczegdélnosci:

Do

1)
2)

3)

4)
)
6)
7)

zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informac;ji,

przeprowadzanie postgpowania sprawdzajgcego zwigzanego z dostepem do informacji
niejawnych,

przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowywanie planu postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej dokumentéw, zawierajgcych informacje niejawne,
podejmowanie dzialan zmierzajagcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych.

Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych (SPA)

§ 47

zadan petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

3)

6)
7)

koordynowanie realizacji Rocznych Programéw Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Programéw Przeciwdziatania Narkomanii,

koordynowanie dzialalno$ci Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,
koordynowanie dziatalnosci wiasciwych komorek Urzgdu Miasta i organizacji pozarzgdowych
dziatajacych na polu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

przedstawianie burmistrzowi i radzie miasta sprawozdan z realizacji Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziatania
Narkomanii,

prowadzenie rejestru wydatkéw finansowanych ze srodkéw pochodzacych z oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Konsultacyjnego,

zawieranie umow z osobami zatrudnianymi w Punkcie Konsultacyjnym.
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Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci (ZK)
§ 48

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Obronnosci nalezy w
szczegblnosci:

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

2) opracowywanie planow i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia jak
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

3) opracowywanie, uzgadnianie, przedkiadanie do akceptacji i uaktualnianie planu operacyjnego
funkcjonowania miasta, a takze stosownych programoéw i planow obronnych,

4) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania burmistrza,
zapewniajacych realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

5) opracowanie 1 uaktualnianie regulaminu organizacyjnego urz¢du na czas wojny oraz
przygotowywanie stosownych projektow zarzadzen burmistrza wprowadzajacych regulamin na
czas ,,W” w zycie,

6) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne wykonanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;,

7) opracowanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,

8) analizowanie wnioskdw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego 1 przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu oséb i rzeczy na potrzeby $wiadczen obrony,

9) przygotowywanie rocznych planéow $wiadczen osobistych i doraznych planéw $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie mobilizacji 1 wojny, a takze innych niezb¢dnych w tym
zakresie dokumentow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzolnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji oraz w czasie wojny,

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

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

13) przygotowanie i koordynacja realizacji przedsigwzie¢ z zakresu obrony cywilnej,

14) przygotowanie i koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego,

15) opracowywanie i uaktualnianie reagowania kryzysowego,

16) opracowywanie i realizacja wyposazenia magazynu OC i Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego w sprzet,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

18) monitorowanie wystepujacych zdarzen na terenie Miasta,

19) przygotowywanie i wdrazanie procedur oraz programéw i plandw reagowania kryzysowego,

20) koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

21) realizowanie zadan zwigzanych z przeciwdziataniem zdarzeniom kryzysowym,

22) podejmowanie i inicjowanie czynnosci zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym.
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Stanowisko ds. BHP

§ 49

1. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

okresowa analiza i zglaszanie wnioskow dotyczacych stanu BHP w urzedzie,

sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy,
choréb zawodowych i wynikow badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

przeprowadzanie szkolen pracownikéw urzedu w zakresie BHP.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢é wykonywane przez osoby zatrudnione na podstawie

umowy o prac¢ lub umowy cywilnoprawne;.

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW)

§ 50

1. Do zadan stanowiska Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

opracowywanie regulaminu kontroli zarzadczej,

opracowywanie rocznych planéw kontroli,

przeprowadzanie kontroli procesow pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych, procedur zaméwien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych,

przeprowadzanie kontroli niewynikajacych z rocznego planu kontroli, w zakresie zleconym przez
burmistrza,

nadzér nad wykonywaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych,

wspoélpraca z organami kontroli zewnetrznej,

sporzadzanie informacji z realizacji planéw kontroli,

przeprowadzanie kontroli wewngtrznej na podstawie upowaznienia burmistrza.

Szczegolowe zasady przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli wprowadzony odrebnym

zarzadzeniem burmistrza.

Audytor Wewnetrzny (AW)

§ 51

Do zadan audytora wewngtrznego naleza w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4

opracowywanie planéw audytu,

wykonywanie zadan audytowych (zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych),

sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu oraz z dziatalnosci za rok poprzedni,
sporzadzanie okresowych informacji o stanie realizacji planu audytu wewngtrznego oraz dziatan
podejmowanych poza planem,
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5) dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej pod katem adekwatnosci, skutecznosei

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

Stanowisko ds. analityki budzetowej (AB)

§52

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

1)
2)
3)
4)

5)

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

kontrola zaangazowania wydatkéw urzgdu oraz jednostek organizacyjnych,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wymiany danych w programie SJO Bestia,
wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Warszawie w zakresie przygotowywania
zarzadzen 1 uchwal oraz sprawozdawczosci,

przygotowywanie materiatow i prowadzenie analiz dochodéw i1 wydatkow oraz przedkladanie
wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowej burmistrzowi i radzie,

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu i sporzadzanie sprawozdan z wykonania
budzetu,

opracowywanie materialow i sporzadzanie projektu budzetu,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie gospodarki finansowe;,
opracowywanie analiz problemowych w zakresie gospodarki finansowe;.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§53

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, zgodnie z przepisami
ustawy o samorzadzie gminnym.
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