
ZARZĄDZENIE NR OR.120.37.2014
BURMISTRZA BIAŁEJ
z dnia 30 grudnia 2014 r.

w sprawie wykazu osób upoważnionych do kontroli merytorycznej dokumentów
w Urzędzie Miejskim w Białej

              Na podstawie art. 33 ust. 3 w związku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz § 11 ust. 11 załącznika do
Zarządzenia Nr OR.120.11.2012 Burmistrza Białej  z dnia 20 lutego 2012 r. w sprawie  w
sprawie  wprowadzenia  instrukcji  obiegu  i  kontroli  dokumentów  finansowo -  księgowych
w Urzędzie Miejskim w Białej, zarządzam co następuje:

 § 1. Wykaz osób upoważnionych do dokonywania kontroli merytorycznej dokumentów w
Urzędzie Miejskim w Białej stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

 § 2. Traci moc Zarządzenie Nr OR.120.40.2013 Burmistrza Białej z dnia 22 lutego 2013 r.
w sprawie wykazu osób upoważnionych do kontroli merytorycznej dokumentów w Urzędzie
Miejskim w Białej.

§ 3.      Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy Biała.

 § 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Burmistrz Białej
Edward Plicko

Prezydent m. st. Warszawy

Hanna Gronkiewicz-Waltz



Załącznik do Zarządzenia Nr OR.120.37.2014
                                                                                                                                                   Burmistrza Białej z dnia 30.12.2014 r.

WYKAZ
osób upoważnionych do kontroli merytorycznej

Lp Nazwa referatu/

imię i nazwisko

Stanowisko Zakres upoważnienia Imię i nazwisko osoby
pełniącej zastępstwo

I. Referat Gospodarki Komu-
nalne i Zamówień Publicz-
nych 

1. Aleksandra Sokołowska Kierownik 1. Realizacja zadań inwestycyjnych w zakresie drogo-
wnictwa, gospodarki komunalnej (m.in. drogi, chod-
niki, oświetlenie) i ochrony zabytków,

2. Sprawy związane z utrzymaniem bieżącym dróg, 
chodników, gminnych terenów zielonych, rowów, 
cmentarza komunalnego, zabytków, oświetlenia 
ulicznego, placów zabaw oraz innych spraw związa-
nych z gospodarką komunalną,

3. Remonty lokali mieszkalnych, użytkowych 

4. Sprawy z zakresu zamówień publicznych,

Grażyna Samitowska

2 Norbert Ofiera Inspektor 1. Sprawy związane z ochroną środowiska w zakresie 
dochodów i wydatków.

2. Ustalanie opłat (dochodów) wynikające z prowadzo-
nych spraw na stanowisku.

3. Sprawy z zakresu rolnictwa, łowiectwa .

Izabella Ossowska
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3 Grażyna Samitowska Inspektor 1. Sprawy związane z planowaniem przestrzennym,

2. Ustalanie opłat (dochodów) wynikające z prowadzo-
nych spraw na stanowisku (m.in. opłat planistycz-
nych).

Aleksandra Sokołowska

4 Henryk Adamik Inspektor 1. Sprawy z zakresu gospodarowania mieszkaniowym 
zasobem gminnym oraz lokalami użytkowymi, w 
tym rozliczanie najemców z opłat niezależnych – w 
zakresie dochodów i wydatków,

2. Sprawy związane z dodatkami mieszkaniowymi,
3. Sprawy z zakresu drogownictwa, gospodarki komu-

nalnej i ochrony zabytków,

4. Sprawy z zakresu inwestycji.

Sylwia Czerwińska

5 Sylwia Czerwińska Inspektor 1. Sprawy z zakresu gospodarowania mieszkaniowym 
zasobem gminnym oraz lokalami użytkowymi, w 
tym rozliczanie najemców z opłat niezależnych – w 
zakresie dochodów i wydatków.

Henryk Adamik

6 Izabella Ossowska Inspektor 1. Sprawy związane z naliczeniami opłat za wywóz nie-
czystości stałych ( tzw. podatek śmieciowy).

2. Sprawy z zakresu gospodarki odpadami.

Norbert Ofiera

7 Monika Zając Inspektor 1. Sprawy z zakresu zamówień publicznych, Maria Dryszcz

Aleksandra Sokołowska

2



8 Maria Dryszcz Podinspektor 1. Sprawy z zakresu współpracy z organizacjami poza-
rządowymi,

2. Sprawy związane z organizacją dożynek,

3. Sprawy związane z organizacją Programu Odnowy 
Wsi, Inicjatywą lokalną i funduszem sołeckim,

Monika Zając

Aleksandra Sokołowska

9 Joachim Ernst Inspektor 1. Sprawy związane z cmentarzem komunalnym, zie-
lenią miejską, zabytkami, placami zabaw.

2. Sprawy z zakresu ochrony zwierząt.

Henryk Adamik

Norbert Ofiera

II. Referat Organizacyjny

1. Dorota Solińska Kierownik 1. Sprawy z zakresu wynagrodzeń pracowników Urzędu, 
umów zleceń i o dzieło,

2. Sprawy związane z bieżącym funkcjonowaniem urzędu, 
w tym utrzymanie budynku, wyposażenie biur, bieżące 
zakupy dot. materiałów biurowych, prenumeraty prasy, 
szkoleń oraz inne wydatki związane z działalnością 
urzędu,

3. Sprawy związane z obsługą rady, w tym diety radnych i 
jej organów (sołtysów),

4. Wydatki związane z obsługą spotkań, narad.

Gabriela Prokopowicz

2. Gabriela Prokopowicz Inspektor 1. Sprawy z zakresu wynagrodzeń pracowników Urzędu, 
umów zleceń i o dzieło,

2. Sprawy związane z bieżącym funkcjonowaniem urzędu, 
w tym utrzymanie budynku, wyposażenie biur, bieżące 
zakupy dot. materiałów biurowych, prenumeraty prasy, 
szkoleń oraz inne wydatki związane z działalnością 
urzędu,

Dorota Solińska
lub w przypadku jej 
nieobecności 
Elwira Gaier
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3. Sprawy związane z obsługą rady, w tym diety radnych i 
jej organów (sołtysów),

4. Wydatki związane z obsługą spotkań, narad.
III. Referat Spraw 

Obywatelskich 
Urząd Stanu Cywilnego

1. Leokadia Schneider Kierownik 1. Sprawy dotyczące spraw meldunkowych, USC,
2. Dowody dotyczące spraw wojskowych
3. Organizacja spotkań z jubilatami.

Monika Gibas

2. Monika Gibas Z-ca kierownika 1. Sprawy dotyczące spraw meldunkowych, USC,
2. Dowody dotyczące spraw wojskowych
3. Organizacja spotkań z jubilatami.

Leokadia Schneider

IV. Referat Finansowy

1. Klaudia Kopczyk Kierownik 1. Sprawy z zakresu referatu finansowego (mi.in. wydatki 
związane z prowadzeniem spraw sądowych).

Według upoważnienia

2. Magdalena Kusber Inspektor 1. Sprawy z zakresu profilaktyki alkoholowej, narkomanii i
przemocy w rodzinie.

Edyta Marzotko

3. Ewa Hamerla Inspektor 1. Zakupy druków do celów podatkowych. Ingrid Puchala

4. Ingrid Puchala Inspektor 1. Zakupy druków do celów podatkowych. Ewa Hamerla

V. Samodzielne stanowisko ds. 
zarządzania kryzysowego i 
sportu
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Artur Sztechmiler Inspektor 1. Sprawy z zakresu obrony cywilnej i zarządzania 
kryzysowego,

2. Sprawy związane z funkcjonowaniem ochotniczych 
straży pożarnych,

3. Sprawy z zakresu kultury fizycznej i sportu, utrzymanie 
obiektów sportowych,

4. Prowadzenie ewidencji rozliczania paliwa (samochody, 
kosiarki),

5. Przygotowanie do udzielenia dotacji na te zadania.
VI. Samodzielne Stanowisko ds.

Informatyki

Sebastian Siorak Informatyk 1. Sprawy związane z prowadzeniem i aktualizacją strony 
internetowej Urzędu Miejskiego w Białej,

2. Sprawy związane z wdrażaniem informatyzacji w pracy 
Urzędu,

3. Prowadzenie zakupu sprzętu komputerowego oraz 
oprogramowania, w tym wydatki związane z 
konserwacją oraz drobne naprawy.

VII Samodzielne stanowisko ds.
oświaty i spraw społecznych
Jadwiga Małota

1. Sprawy z zakresu oświaty, 
2. Sprawy z zakresu ochrony zdrowia i pomocy społecznej.

VIII Z-ca Burmistrza Białej
Dagmara Duchnowska

1. Sprawy związane z integracją europejską, w tym pozy-
skiwanie środków europejskich i krajowych, rozliczanie 
zadań realizowanych przy udziale środków europejskich 
i krajowych,

2. Sprawy związane z prowadzeniem działań promujących 
gminę.

IX Sekretarz Gminy
Grażyna Biały

1. Sprawy organizacyjne urzędu,
2. Dokumenty  związane  z  prowadzeniem  profilaktyki

alkoholowej, narkomanii i przemocy w rodzinie.
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X Radca Prawny 1. Sprawy  z  zakresu  prowadzonych  postępowań  (m.in.
sprawy sądowe, komornicze).

Szczegółowe  zakresy  czynności  pracowników  określają  zakresy  wykonywanych  czynności;  ogólny  zakres  wykonywanych  zadań
poszczególnych referatów określa Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Białej. 
Kierownicy poszczególnych referatów posiadają pełne upoważnienia do dokonywania opisów faktur pod względem merytorycznym w zakresie
działalności całego referatu.
W przypadku samodzielnych stanowisk zastępstwo wykonują wskazani przez Burmistrza Białej pracownicy.
W  przypadku  umowy  na  zastępstwo  pracownicy  posiadają  upoważnienia  wynikające  z  zakresu  spraw  zastępowanego  pracownika,  z
wyłączeniem zastępstwa pełnionego za kierownika.
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