Zal. do Zarzadzenia Nr 0152/29/2006
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 6 kwietnia 2006 roku

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Marki

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okresla zakres dzialania i zadania, organizacjg, zasady funkcjonowania,
zakres dzialania kierownictwa, poszczegdlnych wydziatbw 1 innych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Marki.

§2
1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad ma siedzib¢ w Markach przy Al. Marsz. Jozefa Pitsudskiego 95.
4. Wydziat O$wiaty zlokalizowany jest w budynku Szkoly Podstawowej Nr 4 przy ul.
Duzej 3.
5. Wydziat Techniczny zlokalizowany jest w budynku Nr 3 potozonym przy ul.Lisa Kuli.
6. Terenem dziatania urz¢du jest miasto Marki.

§3

Czas pracy urzedu reguluje Regulamin Pracy.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§4
1. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na gminie, a w szczegolnosci :
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;,
3) zadan zwiazanych z organizacja przygotowan i przeprowadzaniem wyboréw
powszechnych i referendow,
3) zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wtasciwosci wojewodztwa
na podstawie porozumien z tymi jednostkami,
4) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.

§5
Do zadan urzedu nalezy w szczegodlnoSci:
1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,



2) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,
3) wykonywanie czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,
4)  zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
5) wykonywanie budzetu gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji,
7) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna, w
tym :
a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie

korespondenc;ji,

b/ prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢/ przechowywanie akt,

d/ przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Organizacja urzedu

§6
1. W skfad struktury organizacyjnej urzgdu wchodza wydziaty i stanowiska samodzielne.
2. Wydzialami kieruja naczelnicy.
3. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy naczelnika
wydziahu.
4. Strukturg organizacyjna urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgledniajacy
obowiazujace podporzadkowanie stuzbowe, ktory jako zatacznik stanowi integralna czgsé¢
regulaminu.
5. Zastgpca burmistrza, sekretarz 1 skarbnik nadzoruja prace komorek organizacyjnych
podlegajacych im zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§7
1. W skiad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne :
1) Burmistrz — sygnatura BM,
2) Zastgpca Burmistrza — sygnatura — ZB,
3) Skarbnik — sygnatura — SK,
4) Sekretarz — sygnatura SE,
5) Wydzial Organizacyjny — sygnatura WO,
6) Wydziat Prawny — sygnatura WP,
7) Wydzial Finansowo - Budzetowy - sygnatura WFB,
8) Wydzial O$wiaty — sygnatura OSW,
9) Wydzial Techniczny — sygnatura WT,
10) Wydziat Inwestycji— sygnatura WI,
11) Wydziat Zarzadu Mieniem Komunalnym — sygnatura ZMK,
12) Wydziat Zarzadu Drog — sygnatura ZD,



13) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego - sygnatura
WGN,

14) Wydziat Spraw Obywatelskich — sygnatura WSO,

15) Wydzial Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa — sygnatura WOS,

16) Wydziat Planowania i Rozwoju Miasta — sygnatura WPR,

17) Biuro Rady Miasta — sygnatura BRM,

18) Samodzielne stanowisko ds. windykacji podatkowej — sygnatura WIN,

19) Gminne Centrum Reagowania — sygnatura GCR,

20) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

21)Kancelaria tajna — sygnatura KT,

22) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw ogélnoobronnych — sygnatura
SOC,

23) Samodzielne stanowisko — Inspektor BHP — sygnatura BHP,

24) Samodzielne stanowisko — Inspektor kontroli wewngtrznej — sygnatura KW,

25) Samodzielne stanowisko — Audytor wewngtrzny — sygnatura AW,

2. Komorki organizacyjne urzedu przy zatatwianiu spraw oznaczaja pisma i decyzje

wiasciwymi sobie sygnaturami, wskazanymi w ust. 1.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§8
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady :
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnej gospodarnosci,
4) jednoosobowego kierownictwa,,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadan,
7) wspotdziatania,
8) sprawnosci 1 szybkosci dziatania.

§9
Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan urzedu dziataja na
podstawie prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania oraz do stuzenia gminie
1 Panstwu.

§ 10
1. Gospodarowanie srodkami gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny
z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

§11
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen 1 shuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje burmistrz.



3. Burmistrz kieruje praca urzedu poprzez i przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza i
skarbnika, naczelnikow wydziatow, ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed burmistrzem
za realizacj¢ swoich zadan.

4. Naczelnicy poszczegolnych wydzialow kieruja nimi w sposob zapewniajacy optymalna
realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem.

5. Naczelnicy poszczeg6lnych wydziatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow.

6. Zastepcy naczelnikow wydzialow wykonuja zadania w zakresie powierzonym przez
dyrektora i zastgpuja go w czasie jego nieobecnosci.

7. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
burmistrzem.

§12
Wydzialy i inne komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisoOw prawa i
niniejszego regulaminu w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.
Wydzialy sa zobowiazane do wspoéldziatania z pozostatymi komorkami organizacyjnymi
urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§13
Pracownicy przyjmuja, rozpatruja i zatatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez
zbednej zwloki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw okreslonych
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego i zasady pisemnosci.

Rozdzial V
Kontrola wewngtrzna

§14
1. W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej podlegaja pracownicy, poszczegolne
komorki organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy.
2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem :
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.
3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie o0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okres$lanie
sposobOéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowos$ci 1 przeciwdziatania im w
przysztosci.
§15
1. Kontrolg wewngtrzna sprawuja :
1) burmistrz, zastgpca burmistrza i sekretarz lub osoba dziatajaca na podstawie
pisemnego petnomocnictwa burmistrza,
2) naczelnicy wydzialéw w stosunku do podlegtych pracownikow,
3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.
2. Forme¢ i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowos$¢ 1 problematyke.
3. Dowodem kontroli wewngtrznej jest w szczegolnosci:



1) opatrzenie kontrolowanych dokumentoéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,
ewentualnie naniesiona na nich stosowna adnotacja,
2) notatka,
3) protokoét kontroli.
3. Protokot kontroli zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
2) imig 1 nazwisko kontrolujacego,
3) dat¢ rozpoczgceia i zakonczenia czynnosci,
4) okreslenie przedmiotu i czasu objgtego kontrola,
5) imig¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,
6) przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolnych,
7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosci,
8) wnioski kontrolujacego,
9) dat¢ i miejsce podpisania protokotu,
10) podpisy kontrolujacego, kierownika jednostki kontrolowanej oraz
zainteresowanego pracownika.

§16

1. Naczelnicy wydzialow sa zobowiazani do okresowej kontroli wewngtrznej podlegtych
pracownikow w zakresie prawidtowosci i terminowosci wykonania zleconych zadan z
uwzglednieniem jakosci 1 poprawnos$ci obstugi obywateli.
2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, ktorych usunaé si¢ nie da kontrolujacy
niezwlocznie :

1) zabezpiecza dokumentacije,

2) powiadamia burmistrza o wyniku kontroli.
3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowos$ci burmistrz :

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

2) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wlasciwoscia,

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

Rozdzial VI
Zakresy zadan burmistrza, zastgpcy burmistrza, skarbnika i
sekretarza.

§17

Do zakresu zadan burmistrza nalezy :

1) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych gminy,

2) przygotowywanie projektéw uchwal rady i przedkladanie podjetych uchwatl i
wiasciwych zarzadzen organom nadzoru,

3) przedkladanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat rady,

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

5) zapewnienie odpowiednich warunkow pracy rady w wykonywaniu jej ustawowych
obowiazkow,

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu indywidualnych spraw obywateli,

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



8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami, w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz podejmowanie czynno$ci w

sprawach z zakresu prawa pracy,

10)zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz

jego pracownikow,

11) koordynowanie pracy zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika i dziatalnosci

komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

12) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

14) zarzadzenie ewakuacji ludnos$ci z obszaréw zagrozonych powodzia,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa i

regulamin oraz uchwaty rady,

§18
Zastgpca burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ burmistrza
lub z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowiazkow przez burmistrza.
Zastgpca burmistrza wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

§19
Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwat rady,
2) sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami zwigzanymi z rozpatrywaniem skarg i
wnioskow,
3) sprawowanie nadzoru w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu,
kontrola pod wzgledem formalnym prawidlowosci 1 terminowo$ci prowadzenia
postgpowan administracyjnych,
4) opracowywanie projektow zarzadzen burmistrza, w tym regulaminu organizacyjnego i
innych regulujacych funkcjonowanie urzedu,
5) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez burmistrza,
6) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
7) nadzorowanie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr, w tym szkolen pracownikow,
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza.

§20

Do zadan skarbnika nalezy :
1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz organizowanie gospodarki
finansowej urzedu,
2) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
3) organizowanie prac zwiazanych z opracowaniem projektu budzetu oraz przedktadanie
propozycji zmian budzetu,
4) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z wykonywania budzetu,
5) opracowywanie okresowych i zleconych przez burmistrza analiz dotyczacych
wykonywania budzetu,
6) nadzor i kontrola realizacji budzetu przez miejskie jednostki organizacyjne,
7) prowadzenie rachunkowo$ci budzetowej,

8) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,



9) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
11) czuwanie nad prawidlowoscia obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych,
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§21
Burmistrz podpisuje :
1) zarzadzenia,
2) regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow komorek organizacyjnych
urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami 1 organami administracji,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktore w razie potrzeby sa formutowane
na pi$mie,
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie,
11) umowy 1 pisma z zakresu prawa pracy.

§22
Zastgpca burmistrza, sekretarz 1 skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu burmistrza lub zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.

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

§ 24
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja :
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych nie zastrzezone do
podpisu burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, w przedmiocie ktorych
zostali upowaznieni przez burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek organizacyjnych i
zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy.

§25
Naczelnicy wydzialbw w porozumieniu z burmistrzem okres§laja rodzaje pism, do
podpisywania ktorych sa upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.



§26
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.
2. Naczelnik wydzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji podpisywanej przez
burmistrza lub osobg upowazniona.

§ 27
Projekty umow przygotowane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika urzedu
musza by¢ parafowane przez radc¢ prawnego, natomiast inne dokumenty majace
znaczenie prawne, na zadanie podpisujacego pismo.

§28
Sekretarz gminy zapewnia prawidtowe stosowanie i1 korzystanie z uzywanych w urzedzie
pieczgci.

Rozdzial VIII
Podzial zadan pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi urzedu

§29
1. Do wspolnych zadan wydziatow 1 innych komorek organizacyjnych nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby
organdw gminy, a w szczegolnosci :

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych,
3) udzielanie pomocy radzie, wlasciwej rzeczowo komisji i innym gminnym
jednostkom organizacyjnym w wykonywaniu ich dziatan,

4) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu gminy, oraz przy realizacji budzetu,

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

6) wspotdziatanie w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw
danego referatu,

7) przechowywanie akt, wspotdziatanie z archiwum zaktadowym,

8) prowadzenie rejestru pism wplywajacych do danego wydziatu,
9) prowadzenie spraw w zakresie postegpowan bedacych podstawa do roszczen
cywilnoprawnych, az do zakonczenia postgpowania egzekucyjnego.

10) prowadzenie spraw z zakresu zamédwien publicznych, w tym rejestrow zamowien,
w zakresie wlasciwym dla danej komorki organizacyjne;j.

2. Ogolne obowiazki naczelnikow wydzialéw jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin pracy urzedu.

Wydzial Organizacyjny (WO)
§ 30

W zakres Wydzialu Organizacyjnego wchodza stanowiska obstugujace: kancelarig
ogo6lna, sekretariat, kadry, archiwum zaktadowe, ewidencje dziatalnosci gospodarczej,



kulture, sport, bezpieczenstwo publiczne, a takze strong internetowa gminy, Biuletyn
Informacji Publicznych oraz stanowisko informatyka.
§31
Do zadan wydziatu nalezy:
1. Z zakresu kancelarii ogdlnej:
1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do urzedu,
2) wysytanie 1 dorgczanie korespondencji z urzedu,
3) prowadzenie ewidencji korespondencji,
4) przekazywanie korespondencji wydziatom,
5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
6) sporzadzanie kserokopii pism i obstuga fax-u,
7) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
8) sprzedaz znakow optaty skarbowe;,
9) udzielanie informacji petentom w zakresie sposobu zalatwienia spraw w urzedzie oraz
kierowanie ich do wlasciwych wydziatow,
10) wywieszanie na tablicy ogloszen sadowych i zawiadamianie sadow o terminach
wywieszania tychze ogloszen,
11) prowadzenie spraw z zakresu dorgczen zastepczych wykonywanych przez gming.
12) prowadzenie zbioru dziennikdw ustaw 1 monitoréw polskich.

2. 7 zakresu sekretariatu:

1) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
burmistrza, zast¢pce burmistrza i sekretarza,

2) prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych,

3) nadzoér nad przechowywaniem pieczgci urzegdowych gminy, burmistrza i1 zastgpcy
burmistrza,

4) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z burmistrzem, zastgpca burmistrza, sekretarzem, skarbnikiem lub kierowanie
do wlasciwych komorek organizacyjnych,

5) prowadzenie rejestrow centralnych:

a) decyzji,

b) postanowien burmistrza,

¢) zarzadzen burmistrza,

d) umow.

6) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do burmistrza,

7) obstuga centrali telefonicznej,

8) wysytanie zaproszen, podzigkowan i zyczen,

9) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami i spisami.

3. Z zakresu spraw pracowniczych:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu, dyrektorow jednostek

organizacyjnych gminy oraz innej dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy,

2) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

4) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy,

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

6) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnos$cia socjalna urzedu,

7) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
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8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
9) kontrola dyscypliny pracy,
10) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,
11) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z prawa pracy wobec dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych,
12) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

4. Z zakresu archiwum zakladowego:
1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1 zabezpieczanie materialow

archiwalnych wytwarzanych w urzedzie,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych znajdujacych si¢
w zasobie archiwum zaktadowego,

3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4) przygotowywanie zmian w obowiazujacych przepisach wewngtrznych dotyczacych
dzialania archiwum i czynno$ci kancelaryjnych,

5) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 archiwalnej w urzedzie,

6) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami i spisami,

7) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych, nagtowkowych i imiennych.

5. Z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
1) przyjmowanie i analiza wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji dziatalno$ci

gospodarczej,

2) prowadzenie rejestru ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

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

4) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji,

5) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

6) wydawanie zaswiadczen o przedsigbiorcach dla instytucji, 0sob fizycznych, sadow itp.
(informacja publiczna),

7) wydawanie aktualnych zaswiadczen poswiadczajacych dane objete ewidencja dla
przedsigbiorcow,

8) przekazywanie akt przedsigbiorcéOw i decyzji o wykresleniu wpisow z ewidencji do
innych gmin zgodnie z nowym miejscem zamieszkania,

9) udzielanie telefonicznej informacji o przedsigbiorcach bankom, komornikom itp.,

10) wspodtpraca z Urzegdem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych,

11) przekazywanie drukow o nadanie numeru REGON do Urzgdu Statystycznego i NIP do

Urzedu Skarbowego 1 pomoc interesantom przy ich sporzadzaniu,

12) zalatwianie biezacej korespondencji z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

6. Z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:
1) przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych,

2) wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu sprzedazy,

3) wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
poza miejscu sprzedazy,

4) wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych na wyprzedaz posiadanych
zinwentaryzowanych zapas6w napojow alkoholowych,

5) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
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6) wydawanie zezwolen na podawanie napojéw alkoholowych podczas organizowanych
przyjec,

7) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie z
zezwolenia,

8) wydawanie duplikatu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) wspoltpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

10) wspotpraca z organami kontroli zewngtrznej 1 udzielanie im informacji,

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

2) wydawanie wtornika licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

3) zmiana licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

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

5) cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka w przypadkach
nieprzestrzegania przepisOw ustawy,

6) przyjmowanie zawiadomienia o wykresleniu z ewidencji taksowkarzy likwidujacych
dzialalnos¢ przewozowa,

8. 7 zakresu ustawy o ustugach turystycznych:
1) przyjmowanie zgloszen wpisu do ewidencji innych obiektow, w ktérych §wiadczone sa

ustugi hotelarskie,

2) przyjmowanie zgtoszen wpisu pol biwakowych,

3) przyjmowanie zgloszen zmian we wpisie do ewidencji innych obiektow, w ktérych
$wiadczone sa ustugi hotelarskie,

4) przyjmowanie zgloszen zmiany we wpisie do ewidencji pol biwakowych,

5) prowadzenie kart innych obiektow, w ktorych swiadczone sa ustugi hotelarskie,

9. Z zakresu kultury, sportu, bezpieczenstwa publicznego i innych spraw:
1) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych,

2) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

3) ogtaszanie konkursow na finansowanie lub dofinansowanie zadan gminy,

4) rozliczanie dotacji udzielonych przez gming,

5) opracowywanie i realizacja programéw z zakresu kultury, kultury fizycznej i
bezpieczenstwa publicznego,

6) wystepowanie z wnioskami o $rodki unijne na realizacj¢ programéw, o ktorych mowa
w pkt 5.

10. Z zakresu informacji publicznych:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publicznych urzedu,

2) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej urzedu.

11. Z zakresu zadan informatyka:
1) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obslugi komputera oraz

programow dzialajacych w srodowisku Windows i1 DOS,

2) sprawowanie opieki nad serwerem 1 zainstalowanym na nim oprogramowaniem,

3) codzienne sporzadzanie kopii zapasowych baz danych,

4) mycie i czyszczenie sprzgtu komputerowego zainstalowanego w urzedzie co 2
miesiace,

5) zakupy sprzetu i czg$ci komputerowych,
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6) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

7) prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programéw komputerowych i waznosci
licencji,

8) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w sprzet komputerowy
1 biezace jej aktualizowanie.

Wydzial Prawny (WP)

§ 32

1. Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie pomocy prawnej w pelnym zakresie ustawowej dziatalnosci gminy
poprzez:

a) udzielanie porad prawnych,

b) sporzadzanie opinii prawnych,

c) pomoc przy opracowywaniu projektow aktow prawnych, umoéw, decyzji

administracyjnych i dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia gminy,
2) parafowanie aktow, o ktorych mowa w ppkt c),
3)  wystgpowanie w imieniu gminy, przed sadami i1 urzgdami 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 sadami 1 innymi
organami administracji publiczne;j,
5) konsultowanie z burmistrzem konieczno$ci ponoszenia kosztow w zwiazku z
prowadzona obstuga prawna (wpisy sadowe, optaty notarialne, honoraria tlumaczy
przysiegtych, wynagrodzenie bieglych),
6) uczestniczenie w sesjach rady,
7) udzielanie pomocy, w razie Kkoniecznosci, pracownikom innych jednostek
organizacyjnych gminy.
2. Wydziat podlega bezposrednio burmistrzowi.
3. Koordynacja pomocy prawnej w wydziale zajmuje si¢ radca prawny wskazany przez
burmistrza.

Wydzial Finansowo-Budzetowy (WFB)

§33
Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci :
1) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem budzetu gminy,
2) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej urzedu,
3) przygotowywanie uruchamiania $rodkéw finansowych dla poszczegolnych
dysponentéw budzetu gminy,
4) realizacja czynno$ci zwiazanych z wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen dla
pracownikow urzedu,
5) sprzedaz znakoéw optaty skarbowej,
6) przygotowywanie sprawozdan statystycznych,
7) prowadzenie ksiag rachunkowych,
8) rozliczanie inwentaryzacji,
9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
10) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,
11) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
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12) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych sktadanych gminie,

13) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

14) wydawanie decyzji administracyjnych,

15) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

16) wystawianie i prowadzenie ewidencji tytuldow wykonawczych,

17) prowadzenie kontroli podatkowej w terenie,

18) wykonywanie innych czynno$ci w zakresie dzialania gminy, jako organu
podatkowego,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem postgpowan cywilnych i karnych, w
tym wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od
kosztéw sadowych,

§ 34
1. Pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego sa zobowiazani do udzielania pomocy
skarbnikowi w realizacji jego zadan.
2. Naczelnik wydziatu jest zastgpca skarbnika.

Wydzial O$wiaty (OSW)

§35

Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci :

1. Z zakresu o$wiaty:

1) wykonywanie zadan os$wiatowych gminy jako organu prowadzacego szkoty,
przedszkola, gimnazja i inne placéwki o$wiatowe,

2) prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych publicznych i1 niepublicznych,
opracowywanie projektow sieci szkot publicznych,

3) wspoltpraca z organem nadzoru pedagogicznego nad placowkami oswiatowymi,

4) przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow placéwek oswiatowych,

5) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

6) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania o$wiaty,

2. 7 zakresu ksiggowosci:
1) obstuga finansowo — ksiggowa i kasowa placowek oswiatowych,

2) wyplata wynagrodzen i innych §wiadczen pracownikom o$wiaty,

3) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa placéwek oswiatowych,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz merytorycznych w  zakresie
funkcjonowania o§wiaty,

5) prowadzenie funduszy $wiadczen socjalnych placéwek oswiatowych.

Wydzial Techniczny (WT)

§36
Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci :
1) wykonywanie drobnych prac remontowo — budowlanych w budynkach stanowiacych
wlasnos¢ gminy,
2) sprzatanie miasta, w tym od$niezanie chodnikow w okresie zimowym,
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3) utrzymywanie w estetycznym stanie przystankow autobusowych i biezaca naprawa

wiat przystankowych,

1) utrzymywanie w estetycznym stanie miejsc pamigci narodowej,

2) dekorowanie miasta flagami z okazji rocznic i §wiat narodowych,

3) zakladanie, konserwacja i pielggnacja zieleni miejskiej,

4) zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronna, $rodki czystosci, positki i napoje
profilaktyczne,

5) prowadzenie ewidencji pracy i rozliczanie kosztéw zuzycia paliwa uzytkowanych
przez wydzial pojazdéw mechanicznych,

9) wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza.

Wydzial Inwestycji (WI)

§37
Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie, prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji gminnych 1 remontow
kapitalnych we wspolpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w tym :

a) dokonywanie szacunkowej wyceny planowanych prac inwestycyjno-remontowych 1
opracowywanie plandw techniczno-finansowych,

b) przygotowywanie projektow uméw w zakresie inwestycji 1 remontow oraz
prowadzenie caloksztaltu dokumentacji z tym zwiazanej z uwzglednieniem procedur
przetargowych,

c) obstuga przetargow,

d) nadzor inspektorow nadzoru nad realizacja inwestycji 1 remontéw zleconych
wykonawcom, w tym biezaca kontrola rozliczen robot,
2) organizowanie odbioru roboét 1 przekazywanie obiektow do uzytku,
3) poszukiwanie pozabudzetowych Zrodet finansowania inwestycji,
4) sporzadzanie wnioskéw o dotacje.

Wydzial zarzadu mieniem komunalnym (ZMK)

§ 38
Do zadan wydziatu nalezy:
1. W zakresie tworzenia warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty
samorzadowej oraz zapewnienia lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach:
1) przygotowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,
2) opracowanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasoby gminy,
3) opracowanie projektow umow o odptatne uzywanie lokali,
4) podejmowanie wszelkich czynnosci zwiazanych z realizacja przez najemcow
$wiadczen pieni¢znych na odptatne uzywanie lokalu (czynsz, §wiadczenia niezalezne od
wiasciciela),
5) ustalanie propozycji stawki czynszu za 1 m2 powierzchni uzytkowej lokalu,
6) podejmowanie czynno$ci zwiazanych z kaucja zabezpieczajaca,
7) czuwanie nad sposobem korzystania przez najemce z lokalu,
8) dokonywanie przegladu stanu technicznego budynkéw mieszkalnych i wyposazenia
technicznego lokali oraz ustalanie zakresu niezbednych prac i ich zlecanie,
9) ustalanie konieczno$ci zastgpczego wykonania prac obciazajacych lokatora,
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10) podejmowanie czynnosci zwiazanych z wypowiedzeniem najmu oraz oprdznieniem
lokalu,

11) podejmowanie czynnosci majacych na celu zapewnienie przestrzegania przez
lokatorow porzadku domowego,

12) podejmowanie dzialan zwiazanych z zawarciem ugody w sprawie zaptaty zalegltych 1
biezacych naleznosci,

13) podejmowanie dziatah majacych na celu ustalenie i egzekucj¢ odszkodowania od
0s6b zajmujacych lokal bez tytutu prawnego,

2.W zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami:
1) podejmowanie wszelkich czynnosci w sprawach wydzierzawiania gruntéw

stanowiacych wiasnos¢ gminy na okres do 3 lat,

2) podejmowanie wszelkich czynnosci w sprawach wynajmu lokali uzytkowych
stanowiacych wiasnos¢ gminy na okres do 3 lat,

3) podejmowanie czynno$ci zwiazanych z realizacja przez uzytkownika wieczystego
gruntu stanowigcego wtasnos¢ gminy zobowiazania do uiszczania optaty roczne;.

W zakresie zarzadzania budynkami stanowiacymi wlasno$¢ gminy, w tym:
1) prowadzenie rozliczen z dostawcami gazu, energii elektrycznej, wody, itp.,

2) dokonywanie przegladu stanu i wyposazenia technicznego budynkéw oraz ustalanie
zakresu niezbednych prac i ich zlecanie.

Wydzial zarzadu drog (ZD)

§39

Do zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci wykonywanie czynno$ci z zakresu zadan

zarzadcy drog gminnych:

1) opracowywanie projektow planoéw rozwoju sieci drogowej,

2) opracowywanie projektow plandw finansowania budowy, utrzymania 1 ochrony drog
oraz obiektéw mostowych,

3) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

6) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego 1 zjazdu z drog oraz pobieranie opftat 1
kar pienigznych,

7) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

8) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych,

9) wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i1 zabezpieczajacych,

10) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

11) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog 1 drogowych obiektow mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

12) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.
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Wydzial gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego
(WGN)

§ 40
Do zadan wydziatu nalezy w szczego6lnosci wykonywanie czynnosci urzgdowych:

1. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem gminnym zasobem

nieruchomosci, w tym:

a) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji niezbg¢dnej do przygotowania,
organizacji i przeprowadzania przetargéw na sprzedaz i oddanie w wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci gminnych,

b) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji w sprawach dotyczacych
bezprzetargowego zbycia nieruchomos$ci gminnych,

2) nabywanie gruntow do gminnego zasobu nieruchomosci,

3) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci,

4) komunalizacja mienia,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z pierwokupami nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym:

a) ustanawianie prawa uzytkowania wieczystego,

b) sprzedaz prawa witasnosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych,

c) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
d) aktualizacja optat rocznych,

e) udzielanie bonifikat od optat rocznych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem naleznych gminie optat adiacenckich,
oraz jednorazowej optaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowane;j
uchwaleniem badz zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) wspolpraca ze starosta w sprawach zwiazanych z wywlaszczeniami oraz zwrotami
nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata odszkodowan za grunty zaj¢te pod gminne
drogi publiczne,

10) prowadzenie spraw z zakresu podziatow oraz ustalanie odszkodowan z tytulu
przejecia gruntow wydzielonych w ramach tych podzialéw pod drogi gminne.

2. Z zakresu zadan wynikajacych z ustawy — Prawo geodezyjne i kartograficzne:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placow oraz oznaczania

nieruchomosci, w tym:
a) sporzadzanie dokumentacji niezbg¢dnej do nadania nazw ulicom i placom,
b) wydawanie zaswiadczen o oznaczeniu nieruchomosci numerem porzadkowym,
c) zawiadamianie podmiotow uprawnionych o nadaniu nazwy lub zmianie nazwy
ulicy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.

3. 7Z zakresu planowania przestrzennego:
1) przygotowanie materialbw do sporzadzenia i uchwalenia studium uwarunkowan i

kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
2) przygotowanie materiatbw do sporzadzenia i1 uchwalenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
3) analiza 1 ocena skutkéw uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania przestrz.
4) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrz.
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5) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu._

4. 7 zakresu biezacych czynnosci urzedowych:
1) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania wydziatu,

2) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi gminy, w szczegdlno$ci w sprawach
optat skarbowych, podatkowych, gospodarki gruntami, ewidencji ludnosci i
gminnych budynkéw komunalnych,

3) przygotowanie i opracowanie materialdéw niezbgdnych dla pracy rady.

Wydzial Spraw Obywatelskich (WSO)

§ 41
Wydziat Spraw Obywatelskich sktada si¢ z Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji
Ludnosci i Dowodow Osobistych.

§ 42

Do zadan wydziatu nalezy prowadzenie spraw:

1. Z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

1) wykonywanie obowiazkow kierownika urzedu stanu cywilnego,

2) sporzadzanie akt stanu cywilnego: urodzin, malzenstw i zgondw oraz rejestracja
innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,

3) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

4) sporzadzanie i wydawanie odpisow skroconych i1 zupetnych oraz zaswiadczen z akt
stanu cywilnego i akt zbiorowych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych.

2. 7 zakresu prawa kodeks rodzinny i opiekunczy oraz kodeks cywilny:
1) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski, o$§wiadczen o

noszonym nazwisku oraz innych o§wiadczen ( w tym o§wiadczen o ostatniej woli)

2) wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwiazku matzenskiego,

3) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozno$ci
lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,

4) rejestracja wyrokéw 1 postanowien sadow z zakresu Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, w tym orzekajacych rozwod , separacje lub adopcje.

3.7 zakresu spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci:
1) ewidencji ludnos$ci tj. przyjmowanie zgloszen zameldowania lub wymeldowania

(stalego lub czasowego) obywateli polskich 1 cudzoziemcow,

2) udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL,

3) wydawanie za§wiadczen i1 poswiadczen dot. zameldowania lub wymeldowania,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
wykonywania obowiazku meldunkowego,

5) wystapienie o nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci (PESEL).

4. 7 zakresu dokumentéw tozsamos$ci, a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie wnioskow w sprawie wydania dowodu osobistego wraz z kompletem

dokumentow,



18

2) sporzadzanie formularzy przy uzyciu S$rodkow informatycznych na podstawie
przedtozonego wniosku,

3) odbiodr i wydawanie dowodoéw osobistych,

4) udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

5. Z zakresu innych spraw:
1) przygotowanie rejestracji i poboru do wojska i jego przeprowadzenie oraz prowadzenie

spraw dotyczacych poborowych i zolnierzy odbywajacych zasadnicza shuzbeg
wojskowa.

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

3) przygotowywanie sprawozdan z zakresu dziatania wydziatu,

4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych

Wydzial Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa (WOS)

§43

Do zadan wydziatu nalezy w szczeg6lno$ci wykonywanie zadan:

1. Z zakresu ochrony Srodowiska:

1) ustanawianie ograniczen co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z
urzadzen, z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

2) nakazywanie osobie fizycznej, eksploatujacej instalacje w ramach zwyktego
korzystania ze srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie wykonywanie w okreslonym
czasie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na
srodowisko,

3) wstrzymywanie uzytkowania instalacji prowadzonej przez osobg fizyczna w ramach
zwyklego korzystania ze S$rodowiska, w razie naruszenia warunkow decyzji
okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia,

4) wystepowanie do wojewoddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli wiasnej stwierdzono
naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie S$rodowiska lub
wystepuje uzasadnienie, ze takie naruszenie mogto nastapic.

2. 7 zakresu utrzymania czysto$ci i porzadku w gminach:
1) udzielania zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie :

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

b) oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

c¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzgeych 1 ich czgsci,

2) kontrolowanie wtladcicieli nieruchomos$ci w zakresie wykonywania obowiazku
usuwania odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych,

3) podejmowanie zastgpczego wykonania obowiazku usuwania z terenu nieruchomosci
odpadow komunalnych i nieczystosci ciektych, w przypadkach nie wywiazywania si¢
wiascicieli nieruchomosci z ciazacych na nich w tym zakresie obowiazkow,

4) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

5) organizowanie i prowadzenie selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych,

6) nakazywanie posiadaczowi odpadow ich usunigcie z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,
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7) likwidacja nielegalnych wysypisk odpadow na terenach gminnych.

3. Z zakresu ochrony przyrody:
1) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow z terenow nieruchomosci,

2) wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie terenéw zieleni albo
drzew 1 krzewdéw, powodowane niewlasciwym wykonywaniem rob6t ziemnych lub
wykorzystaniem sprz¢tu mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz
zastosowaniem $rodkow chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinno$ci oraz za
usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia, a takZze zniszczenia
spowodowane niewlasciwa pielggnacja terenow zieleni, zadrzewien, drzew lub
krzewow,

3) przeprowadzanie zabiegdw pielggnacyjno-sanitarnych drzew na terenach gminny,

4) wnioskowanie o wprowadzenie przez rade gminy odpowiednich form ochrony
przyrody oraz uznania terenow pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny.

4. Z zakresu ochrony zwierzat:
1) udzielanie zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej

za agresywna,

2) organizowanie wylapywania bezdomnych zwierzat i zapewnienie opieki takim
zwierzetom,

3) czasowe odbieranie wiascicielowi lub opiekunowi zwierzgcia traktowanego w sposob
uznany za zngcanie Sig.

5. Z zakresu gospodarki wodnej:
1) nakazywanie wtascicielowi gruntu przywrdcenie do stanu poprzedniego lub wykonanie

urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania przez wilasciciela
gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajacej na grunty sasiednie,

2) zatwierdzanie ugody wiascicieli gruntow ustalajacej zmiany stanu wody na gruncie,

3) przeprowadzanie konserwacji rowow melioracyjnych.

6. Z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych:
1) wydawanie zezwolen na wylaczenie z produkcji gruntow rolnych, przeznaczonych na

cele nierolnicze 1 nielesne,

2) naliczanie naleznosci i optat rocznych z tytutu wylaczenia gruntow rolnych,

3) nakladanie obowiazku zdjecia oraz wykorzystania prochnicznej warstwy gleby z
gruntow rolnych oraz torfowisk oraz naktadanie optat za niewykonanie tego
obowiazku,

4) dokonywanie rekultywacji na cele rolne gruntbw na obszarach rolnych
zdewastowanych lub zdegradowanych przez nieustalone osoby lub w wyniku klesk
zywiotowych,

5) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntéw rolnych i
lesnych.

Wydzial Planowania i Rozwoju Miasta
§ 44
Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie, pozyskiwanie, koordynacja 1 monitorowanie programow pomocy
zagranicznej 1 krajowe;,
2) programowanie wykorzystania srodkow pochodzacych ze zrédet zewnetrznych i
wlasnych, w tym przygotowanie gminy do pozyskiwania funduszy strukturalnych,



20

3) utrzymywanie kontaktow i prowadzenie negocjacji z przedstawicielami organizacji
mig¢dzynarodowych, krajowych, rzadowych oraz pozarzadowych w ramach
udzielonych upowaznien,

4) wspoéldziatanie w ramach udzielonego upowaznienia z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wspolnych przedsigwzigc,

5) inicjowanie i opracowywanie analiz dotyczacych planowania strategicznego,

6) zapewnienie sprawnego obiegu informacji o dzialaniach gminy w obszarze
pozyskiwania srodkow.

Biuro Rady Miasta (BRM)
§ 45

Do zadan biura nalezy w szczegd6lnosci:

1) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materiatdw dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji oraz
innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

2) prowadzenie rejestrow uchwal podejmowanych przez rade miasta, wysyltanie
podjetych uchwat do organéw nadzorczych oraz do publikacji,

3) przekazywanie - za posrednictwem kancelarii - korespondencji do 1 od rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,

4) przygotowywanie materialow do projektow plandw pracy rady,

5) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen 1 spotkan rady 1 jej komisji,

6) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,

8) organizowanie szkolen radnych,

9) sporzadzanie list diet radnych do wyptaty,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami.

Samodzielne stanowisko ds. windykacji podatkowej
§ 46

Do zadan stanowiska nalezy przymusowe §ciaganie zalegtych zobowiazan z tytutu

podatkow 1 optat lokalnych, a w szczego6lnosci:

1) wspolpraca z urzedami skarbowymi 1 komornikami sadowymi w zakresie
prowadzonych przez nich postgpowan dotyczacych nalezno$ci pienigznych miasta
Marki,

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie zalegtosci podatkowych,

3) przygotowywanie i kierowanie do organu egzekucyjnego tytutow wykonawczych w
zakresie zaleglo$ci podatkowych,

4) zabezpieczanie nalezno$ci podatkowych podlegajacych egzekucji administracyjnej
poprzez stosowanie zastawu skarbowego 1 wpisu hipoteki przymusowe;j,

5) systematyczne monitorowanie ewidencji dochodow w sposéb umozliwiajacy ich
prawidlowa windykacjg,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przeniesieniem wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych w zamian za zalegto$ci podatkowe,

7) prowadzenie spraw z zastosowaniem ulg w zaptacie podatkéw wymierzanych i
pobieranych przez urzedy skarbowe.
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Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§ 47

Do zadan petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych w urze¢dzie,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informac;ji,

3) nadzor i kontrola funkcjonowania kancelarii tajne;,

4) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego zwiazanego z dostepem do informacji
niejawnych,

5) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

6) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

Kancelaria tajna (KT)

§ 48
Do zadan stanowiska nalezy w szczegodlnosci:
1) ewidencja, =zabezpieczanie, udostgpnianie, gromadzenie 1 przechowywanie
dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
2) bezposredni nadzor i kontrola nad obiegiem dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne w urzgdzie.

Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Spraw
Ogolnoobronnych (SOC)

§49

Do zadan stanowiska nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Kraju, wojewody 1 starosty,

2) organizowanie obrony cywilnej, kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i
realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej, a takze przedsigwzig¢ zwiazanych z
zarzadzaniem kryzysowym,

3) przeprowadzanie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony, w tym administrowanie rezerwami osobowymi,

4) wspotdziatanie przy czynnosciach zwiazanych z poborem,

5) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowiazku obrony,

6) organizowanie dorgczen kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz do
odbycia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

7) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

8) wspoldziatanie z organami wojskowymi,

9) wykonywanie wytycznych i1 zarzadzen wojewody 1 starosty dotyczacych zadan
ogo6lnowojskowych, w tym :

a) opracowanie planu obrony cywilnej miasta,

b) opracowywanie regulaminu na okres wojny,

c¢) opracowywanie regulaminu dyzurow,

d) ustalanie zadan szczegdtowych dla urzgdu na wypadek wojny,
e) opracowanie planu reagowania kryzysowego,
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f) opracowywanie planu akcji kurierskiej,

g) przygotowywanie decyzji w zakresie $wiadczen dla jednostek wojskowych,

h) planowanie i1 organizacja szkolenia,

1) wyposazenie formacji obrony cywilnej i zespotlu reagowania kryzysowego w sprzet.

Inspektor BHP

§ 50
Do zadan inspektora nalezy w szczegdlnosci:
1) okresowa analiza i zgtaszanie wnioskow dotyczacych stanu BHP w urzgdzie.
2) sporzadzanie, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow
przy pracy, chordéb zawodowych i wynikéw badan srodowiska pracy.
3) udziat w dochodzeniach powypadkowych.
4) przeprowadzanie szkolen pracownikdéw urzedu w zakresie BHP.

Dzial IX
Postanowienia koncowe

§51
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, zgodnie z
przepisami ustawy o samorzadzie gminnym.



