
ZARZqDZENIE NR 5512007 
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI 

Z DNIA 24 UPCA 2007 ROKU 

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urqdu Miejskiego 
w Makowie Mazowieckim 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o 
samotzqdzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm. 
zatzqdza siq , co nasepuje: 

Organizacje i zasady funkcjonowania Utzedu Miejskiego w Makowie 
Mazowieckim okreila Regulamin Organizacyjny Unqdu Miejskiego w Makowie 
Mazowiecldm stanowiqcy zalqcznik do zatzqdzenia. 

§ 2. 

Wykonanie zatzqdzenia powierza sie Sekretatzowi Miasta. 

Traci moc zatzqdzenie Nr 179/2005 Burmisttza Miasta Makowa Mazowieckiego 
z dnia 3 paidziernika 2005r.. w sprawie Regulaminu Orga~iizacyjnego 
Umdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim ( z p6in. zm.). 

§ 4- 

Zarzqdzenie wchodzi w irycie z dniem podpisania. 



ZAL~CZNIK 
DO ZARZ~DZENIA NR 551 2007 

BURMISTRZA MAKOWA MAZOWIECKIEGO 
Z DNIA 24 LlPCA 2007 ROKU 



Kegulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego, zwany dalej regulaminem, okresla 
organizacjq i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim. 

1. Llekroc w Regulaminie jest mowa o: 

1 )  RADZIE - nalezy przez to rozumieC Radq Miejskq w Makowie Mazowieckim, 

2) MIESCIE - naleiy przez to rozumieC Gminq Miejskq Makow Mazowiecki, 

3) BURMISTRZU, ZAST~PCY BURMISTRZA, SEKRETARZU, SKARBNIKU - 

naleiy przez to rozumieC odpowiednio Burmistrza Makowa Mazowieckiego, 
Zastqpcq Burmistrza Makowa Mazowieckiego , Sekretarza Miasta , Skarbnika 
Miasta, 

4) URZ~DZIE - naleiy przez to rozumieC Urzqd Miejski w Makowie Mazowieckim. 

IJrzqd Miejski jest jednostkq organizacyjnq przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania 
naleiqce do jego kompetencji. 

Siedziba Urzqdu mieici siq przy ul. Moniuszki 6.w Makowie Mazowieckim. 

Urzqd jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa. 



ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZI$DU 

Do zakresu dzialania Urzqdu naleiy zapewnienie warunkow wykonywania zadati 
spoczywajqcych na Miescie: 

1) zadah wlasnych wynikajqcych z ustawy o samonqdzie gminnym, ustaw szczegolnych 
i uchwal Rady, 

2) zadah zleconych z zakresu adrninistracji rqdowej, 

3 )  zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumien. 

1 .  110 zadah Urzedu naleiy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich 
zadati i kompetencji. 

2. 110 zadan Urzqdu nalezy w szczegolnosci: 

1) przygotowywanie materialow niezbqdnych do podejmowania uchwal, wydawania 
decyzji, postanowieli i innych akt6w z zakresu administracji publicnej, 

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowainieli czynnosci faktycznych 
wchodzqcych w zakres zadati Miasta, w tym rowniez wykonywanie czynnoSci 
kontrolnych jednostek organizacyjnych Miasta, 

3 )  zapewnienie organom Miasta moiliwoSci przyjmowania, rozpatrywania oraz 
zalatwiania skarg i wniosk6w, 

4) przygotowywanie materialow do uchwalenia budzetu Miasta oraz jego wykonywanie, 

5) realizacja innych obowia,zkow i uprawnien wynikajqcych z przepisow prawa oraz 
uchwal i zarzqdzen organ6w Miasta, 

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi~jqcyrni  przepisami prawa, 

7) realizacja obowiqzkow i uprawnieh sluiqcych Urzqdowi jako zakladowi pracy. 



Rozdzial I11 

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZQDU 

Urzqd dziala w oparciu o nastqpujqce zasady: 

1 ) praworzqdnoici, 
2) slui.ebnoSci wobec spolecznoici lokalnej , 
3) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicmymi, 
4) jednoosobowego kierownictwa, 
5) kontroli wewnqtrmej , 
6) podzialu zadah pomiqdzy kierownictwo Urzqdu, poszczegolne wydzialy i samodzielne 

stanowiska pracy, 
7) wzajemnego wsp6ldzialania. 

1 .  Pracownicy Urzqdu w wykonywaniu swoich obowizgkow i zadah dzialajq na podstawie 
prawa i obowiqzani sq do jego Scislego przestrzegania. 

2. l'racownicy Urzqdu sq odpowiedzialni przed Burmistrzem za: 

1) zgodnoSC z obowiqzujqcymi przepisami opracowywanych decyzji 
administracyjnych, projekt6w uchwd Rady i zarzqdzen Burmistrza, 

2) zgodne z prawem wykonywanie powierzonych zadd w rarnach przyznanych 
kompetencj i, 

3) wlaSciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow, 
4) przestrzeganie terminow przy zalatwianiu powierzonych spraw. 

Gospodarowanie Srodkami publicznymi odbywa siq w spos6b racjonalny, celowy i 
oszczqdny . 

Nadzor w zakresie gospodarowania irodkami publicznyrni pod wzglqdem legalnoici, 
gospodarnoSci i celowoSci sprawuje Burmistrz poprzez wprowadzenie szczegolowych 
procedur kontroli. 



1 .  Jednoosobowe kierownictwo polega na zasadzie shibowego podporzqdkowania, 
przydzialu czynnoici poszczeg6lnyrn pracownikom oraz ich indywidualnej 
odpowiedzialnoSci za wykonywanie powierzonych zadah. 

2. Urzqdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastqpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, 
Skarbnika Miasta, i Kierownikow Wydzialow, ktorzy ponoszq odpowiedzialnoSC przed 
Burmistrzem za realizacjq swoich zadah. 

3. Samodzielne stanowiska pracy zobowiqzane sq do wsp6ldzialania z pozostalymi 
stanowiskami pracy w Urzqdzie, w szczeg6lnoSci w zakresie wymiany informacji i 
wzajemnej konsultacj i. 

Rozdzial IV 

1 .  Burmistrz jest kierownikiem Urzqdu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownik6w Urzqdu i 
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta. 

2. Burmistrz dokonuje czynnoici z zakresu prawa pracy na zasadach okreilonych 
odrqbnymi przepisami. 

W sprawach istotnych dla fimkcjonowania Urzqdu Burmistrz, w drodze zarzqdzenia, moze 
powdac pelnomocnikow lub zespdy zadaniowe, okreilajqc formq i ich zakres dzialania. 

Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoinosci pelnienia obowiqzkow zastqpuje 
Zastqpca Burmistrza. 

I .  W sklad Urzqdu wchodzq wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy. 
2. Wydzialami Urzqdu kierujq Kierownicy Wydzialow. 

Wydzialy i sarnodzielne stanowiska pracy sq nadzorowane przez Burmistrza, Zastqpcq 
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika zgodnie z podzialem zadah, ustalonym przez Burmistrza 
w Regulaminie Organizacyjnym, w drodze zarzqdzenia. 



1 .W SICLAD URZ~DU WCHODZq NAST4PUJqCE WYDZIALY ORAZ STANOWISKA 
PRACY 

I )  BURMISTRZ - symbol B, 

2) ZASTQPCA BURMISTRZA - symbol BZ, 

3) SEKRETARZ - symbol BS, 

4) SKARBNIK - symbol BF 

5) WY DZIAL ORGANIZACYJNY - symbol WOR (1 0 etatow): 

a) Kierownik Wydziah - 1 etat, 
b) stanowisko do spraw ewidencji dzialalnoici gospodarczej i administracyjno- 

gospodarczych - 1 etat, 
c) stanowisko do spraw kadrowych i organizacyjnych - 1 etat, 
d) stanowisko do spraw obshgi Rady Miejskiej i spraw organizacyjnych - 1 etat, 
e) stanowisko do spraw obshgi sekretariatu - 1 etat, 
f )  stanowisko ,, biuro obshgi klienta" - 1 etat, 
g) konserwator - palacz co. - 2 etaty, 
h) sprqtaczka - 2 etaty, 

6) WYDZIAL FINANSOWO-EKONOMICZNY- symbol WF (8 etatow): 

a) SKARBNIK MIASTA -Kierownik Wydziah - 1 etat, 
b) stanowiska ds. ksiqgowoici - 3 etaty, 
c) ksiqgowdyt podatkowdyl - 1 etat, 
d) stanowiske ds. wymiaru podatkow - 1 etat, 
e) stanowisko ds. plac - 1 etat, 
f) stanowisko ds. kontroli podatkowej - 1 etat, 

7) WY DZIAL GEODEWI, KATASTRU, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, 
ROLNICTWA I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO - symbol WG (4 etaty): 

a) Kierownik Wydziah - 1 etat, 
b) stanowisko ds. geodezji- 1 etat, 
c) stanowisko ds. gospodarki nieruchomoiciami i rolnictwa- 1 etat, 
d)stanowisko ds. planowania przestrzennego - 1 etat, 



8) WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH symbol SO (4 etaty): 

a) Kierownik Wydzialu pelniqcy funkcjq Kierownika USC - 1 etat, 
b) stanowisko ds. dowodow osobistych - zastqpca kierownika USC - 1 etat, 
c) stanowisko ds. ewidencji ludnoici- 2 etaty, 

9) WYDZIAL INWESTYCJI, INFRASTRUKTURY I SPRAW KOMUNALNYCH 
- symbol WIK (5 etatow): 

a) Kierownik Wydzialu - - 1 etat 
b) stanowisko ds. inwestycji, urbanistyki oraz zarnowien publicznych- 1 etat, 
c) stanowisko ds. infrslstruktury i ochrony Srodowiska - 1 etat, 
d) stanowisko ds. dodatkbw mieszkaniowych- 1 etat, 
e) stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat, 

10) WYDZIAL INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ, INFORMATYKI I PROMOCJI MIASTA - 
symbol WIP ( 5 ?4 etatu): 

a) Kierownik Wydzialu - 1 etat, 
b) stanowisko obslugi i pozyskiwania programbw unijnych oraz funduszy 

pomocowych - 1 etat, 
c) informatyk , administrator sieci komputerowej - 1 etat, 
d) stanowisko ds. promocji Miasta kultury i kultury fizycznej- 2 etaty, 
e) stanowisko ds. ogwiaty, zdrowia i spraw spdecznych -% etatu, 

1 1) STANOWISKO - KIEROWNIK KANCELARII TAJNEJ symbol -KT - '/2 etatu, 

12) STANOW~SKO DS. WOJSKOWYCH, ZARZ~DZANIA 
KRYZYSOWEGO I OBRONY CYWILNEJ - symbol WOC - '/z etatu, 

13) ORSLUGA PRAWNA - symbol RP - (UMOWA ZLECENIE). 

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzqdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim 
stanowi zalqcznik do Regulaminu Organizacyjnego. 



Rozdzial V 
PODZIA~ KOMPETENCJI 

Podzialu obowiqzkow pomiqdzy czlonk6w kierownictwa Urzqdu dokonuje Burmistrz 

1. DO KOMPETENCJl BURMISTRZA, JAKO KIEROWNIKA URZFDU, NALEZY W 

s z c z ~ c o ~ ~ o S c ~ :  
I ) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluibowego wobec wszystkich pracownikow 

Urzqdu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, 
2) realizowanie polityki kadrowej, 
3) ustalanie regulaminu pracy Urzqdu, 
4) reprezentowanie Miasta na zewnqtrz i prowadzenie negocjacji w sprawach 

dotyczqcych Miasta, 
5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 

administracj i publicznej , 
6) upowainianie swojego Zastqpcy, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Wydzialow 

do wydawania decyzji, o ktorych mowa w pkt. 5, 
7) udzielanie pehomocnictw w sprawach nalezqcych do wylqcznej kompetencji 

Burmistrza, 
8) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dotycqcych pracownikow 

mianowanych, 
9) nadzor nad realizacjq zadati zleconych z zakresu adrninistracji rzqdowej, 
10) wykonywanie zadari Szefa Obrony Cywilnej Miasta. 

2. POD BEZPOSREDN~M NADZOREM BURMISTRZA POZOSTAJq SPRAWY: 

organizacji wewqtrznej Urzqdu, 
kontroli Urzqdu oraz realizacji wnioskow pokontrolnych, 
realizacji wnioskow pokontrolnych kontroli wewrqtrmej, 
opracowywania projektu budietu i jego realizacji, 
bezpieczenstwa i porzqclku publicznego oraz ochrony przeciwpoiarowej, 
obronnoSci, 
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow w Urzqdzie, 
bezpieczeristwa i higieny pracy, 
kadrowe pracownikow Urzqdu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, 
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych Zastqpcy Burmistrza, Sekretarza, 
Skarbnika, bezpoSrednio podleglych Kierownikow Wydzialow oraz samodzielnych 
stanowisk, 
nadzoru nad realizacjq zadati Urzqdu Stanu Cywilnego, Ewidencji LudnoSci i 
Dowodow Osobistych, Obshgi Prawnej, stanowiska pracy ds. woj skowych, 
obrony cywilnej i zanqdzania kryzysowego, dyrektorow szka i przedszkoli dla 
ktorych organem prowadzqcym jest Miasto, dyrektora Miejskiego Domu Kultuy, 
dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej, dyrektora Miejskiego Zespoh Obshgi 
Szka i Placowek OSwiatowo-Wychowawczych oraz Kierownika Miejskiego 
OSrodka Pomocy Spdecznej . 



ZAST~PCA BURMISTMA wykonuje zadania w zakresie okreilonym przez Burmistrza, 
zapewniajqc kompleksowe rozwiqgwanie problemow dotyczqcych biezqcego 
funkcjonowania Miasta i jego rozwoju oraz nadzoruje realizacjq powierzonych zadari, a w 
szczegolnoici: 

1) sprawuje bezpoiredni nadz6r i koordynuje pracq Wydzialu Geodezji, Katastru 
Gospodarki NieruchomoSciami, Rolnictwa i Planowania Przestrzennego oraz 
Wydzialu Inwestycji, Infi-astnktury i Spraw Komunalnych. 

2) sprawuje funkcjq Burmistrza Miasta pod jego nieobecnosd. 
3) wspoldziala z Radq oraz Komisjami Rady, 
4) wykonuje uprawnienia wlaicicielskie w MPUK Sp.z o.o., ,,JUMA"Sp.z o.o., INWEST 

BUD TBS Sp. Z 0.0. z upowaknienia Burmistrza. 
5) prowadzi kontrolq wewnqtrznq i zewnqtrznq. 
6) dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych bezpoirednio podleglych 

Kierownikow Wydzialow i samodzielnych stanowisk. 
7) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza. 

SEKRETAM MIASTA wykonuje zadania kierownika adrninistracyjnego Urzqdu, a w 
szczegolnoici zapewnia: 

1) sprawne funkcjonowanie Urzqdu i wlaiciwe warunki jego dzialania. 
2) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu i jego zmian oraz innych 

regulaminow dotyczqcych dzialalnoici Urzqdu. 
3) opracowanie zakres6w czynnoSci dla Kierownikow Wydzial6w oraz Sarnodzielnych 

stanowisk pracy. 
4) wtaiciwq realizacjq zadaii Urzqdu. 
5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy. 
6) wlaiciwe, zgodne z ustawq prawo zamowieri publicznych wydawanie pieniqdzy na 

niezb~dne materialy i sprzqt biurowy. 
7) podnoszenie kwalifikacji pracownikow. 
8) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym 

wykazie akt. 
9) wlaiciwe wykonywanie zadaii wynikajqcych z ordynacji wyborczych i ustawy o 

referendach. 
10) wspolpraca z Radq Miejskq oraz Komisjami Rady, koordynowanie i nadzor nad 

przygotowywaniem materialow na posiedzenia Komisji oraz na Sesje Rady. 
1 I) prowadzenie kontroli wewnqtrznej i zewnqtmej. 
12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiqdzy pracownikami Urzqdu. 
13) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad redagowaniem Biuletynu Informacji 

Publicznej . 
14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezpoirednio podleglych 

Kierownikow Wydzialow i samodzielnych stanowisk. 
15) nadzorowanie prowadzenia spraw, wynikajqcych z ustawy o ochronie danych 

osobowych. 
16) przewodniczenie Komisji ds. Rozwiqzywania Problemow Alkoholowych przy 

Burmistrzu Miasta Makow Mazowiecki. 



17) koordynacja i monitorowanie przedsiqwziqd zwiqanych z pozyskiwaniem i 
wykorzystaniem Srodkow z UE i innych funduszy. 

18) sprawowanie nadzoru nail prowadzeniem bazy danych o projektach zgloszonych do 
dofinansowania ze Srodkow UE i innych funduszy. 

19) wykonywanie innych czynnoSci powierzonych przez Burmistrza. 

SEKRETARZ NADZORUJE BEZPOSREDNIO NAST@PUJqCE WYDZIALY I SAMODZIELNE 

STANOWISKA: 
1 ) Wydzial Organizacyjny . 
2) Wydzial Integracj i Europej skiej , Informatyki i Promocj i Miasta. 
3) Stanowisko - Kierownik Kancelarii Tajnej. 

SEKRETARZ pelni funkcjq PELNOMWNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI 
NIEJAWNYCH. 

SKARBNIK MIASTA pehi funkcjq Kierownika Wydziah Finansowo- Ekonomicznego. 
Skarbnik Miasta jest odpowiedzialny za: 

1 )  wykonywanie okreilonych przepisami prawa obowi&6w w zakresie 
rachunkowoSci, 

2) opracowywanie projektu budzetu oraz projektow uchwal w sprawach uchwalenia 
budzetu, 

3) przekazywanie pracownikom Urzqdu oraz kierownikom miejskich jednostek 
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbqdnych informacji zwiqanych z 
projektem planu budietowego, 

4) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu poprzez: 
a) opracowywanie projektow uchwal w sprawie mian  w budzecie, 
b) realizacjq zadati w zakresie dochodow i wydatkow budietowych oraz 

podejmowanie dziald zmierzajqcych do prawidlowej realizacji budzetu, 
c) dokonywanie okresowych ocen wykonania dochodow i wydatkow 
d) budietowych, 
e) dokonywanie bieiqcej analizy budietu i informowanie Burmistrza o jej 

wynikach, 
f) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej, 
g) opracowywanie sprawozdati z wykonania budietu, 

5) wspolpracq z RadqMiejskq i Komisjami Rady, przygotowywanie dla tych organ6w 
materialow z zakresu spraw finansowo-ksiqgowych, 

6) analizq przedsiqwziqk wynikajqcych ze strategii rozwoju Miasta i wieloletnich 
planow inwestycyjnych pod kqtem ich finansowej wykonalnoici, 

7) organizacjq i nadzor obiegu dokurnent6w finansowych zgodnie z Instrukcjq 
sporzqdzania, obiegu i kontroli dokurnentow finansowo-ksiqgowych w Urzqdzie 
Miejskim w Makowie Mazowieckim, 



8) prowadzenie nadzoru i kontroli wewnqtrmej i zewnqtrznej w sprawach 
finansowych, 

9) zapewnianie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrolq ze wskazaniem 
dzialania w zakresie tej ochrony, 

10) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, 
11) prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji urzqdu ( Srodki trwale, 

materialy, przedmioty nietrwale), 
1 2) kontrasygnowanie czynnoici prawnych skutkujqcych powstaniem zobowiqzati 

finansowych Miasta oraz udzielanie upowainien innyrn osobom do dokonywania 
kontrasygnaty, 

13) koordynacjq, monitorowanie i rozliczanie przedsiqwziqk zwiqzanych z 
pozyskiwaniem i wykorzystaniem irodkow z UE i innych funduszy -w zakresie 
finansowym, 

14) wykonywanie innych zadati przewidzianych przepisami prawa oraz planowanie 
oraz rozliczanie inwestycji pod wzglqdem finansowym, 

15) dokonywanie, w zakresie gospodarki finansowej Miasta, wydatkow w imieniu 
Burmistrza, 

16) wykonywanie innych zadati wynikajqcych z polecen lub upowainien Burmistrza. 

KIEROWNICY WYDZIALOW organizujq, nadzorujq i kierujq pracq podleglych sobie 
wydzialow i ponosq odpowiedzialnoik przed Burmistrzem Miasta za realizacjq w ramach 
upowainienia udzielonego przez Burmistrza - zadati i kompetencji ustalonych w statucie i 
regulaminie oraz odpowiedzialni sq za : 
1) wlaSciwq organizacjq pracy wydzidow. 
2) prawidlowe i zgodne z przepisami prawa realizowanie zadati wydzialow. 
3) terminowe i rzetelne zdatwianie spraw. 
4) przestrzeganie przepisow, w tym ustawy - Prawo zamowien publicmych. 
5) nalezyte przygotowywanie przez wydzial dokumentow przedkladanych do 

akceptacji Burmistrza Miasta. 
6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow. 
7) ustalenie zastqpstw poszczegolnych pracownikow okreilone w zakresach czynnoici. 
8) okreilenie osoby zastqpujqcej kierownika w razie jego nieobecnoici poprzez napisanie 

oiwiadczenia w przedmiotowej sprawie. 
9) przeprowadzanie kontroli wewnqtrznej w wydziale. 
10) dbaloik o przestrzeganie drogi shkbowej w zalatwianiu spraw w wydziale. 
1 I) wymaczenie pracownika, ktory w czasie nieobecnoici kierownika wydziah z powodu 

choroby, urlopu lub innych przyczyn bqdzie wykonywd czynnoici nalezqce do 
kierownika. 

12) wspolpraca w opracowywaniu i utrzymaniu w stdej aktualnoici planow wynikajqcych z 
zadan obrony cywilnej, spraw obronnych i reagowania kryzysowego: 
a) Plan Operacyjny Funkcjonowania Miasta, 
b) Karty Realizacji Zadati, 
C) Akcja Kurierska, 
d) Plan ~wiadczen Rzeczowych i Osobistych, 
e) Plan Stalych Dyzurow, 
f )  Plan Obrony Cywilnej, 
g) Plan Reagowania Kryzysowego Miasta Makowa. 



Rozdzial VI 

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW I POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY 

D o  WSPOLNYCH ZADAN WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY NALEZY w 
s z c z ~ c o ~ ~ o S c ~ :  

1 ) wspolpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej oraz programow rozwoju Miasta, 
2) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu Miasta, 
3) inicjowanie i podejmowanie przedsiqwziqk organizacyjnych na rzecz poprawy 

efektywnoSci wykorzystania Srodk6w budzetowych i pozabudzetowych oraz 
pozyskiwania Srodkow unijnych i innych funduszy, 

4) zapewnienie wlaSciwej i terminowej realizacji zadah, 
5) prowadzenie postqpowania adrninistracyjnego w zakresie swoich wlaSciwoSci, 
6) wsp6ldzialanie w zakresie wykonywania zadah z innymi wydzidami, samodzielnymi 

stanowiskami pracy, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami 
samorzqdowymi, organami administracji rzqdowej oraz innymi jednostkami i 
organizacjami spdecznymi dzialajqcymi na terenie Miasta, 

7) przygotowywanie wedhg wlaSciwoSci projektow akt6w stanowionych przez organy 
Miasta oraz okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdah dla potrzeb Rady, 

8) opracowywanie propozycji do programow dzialania Urzqdu, 
9) przygotowywanie materid6w do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, 
10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Rady, komisji Rady, interpelacje 

radnych, 
1 1) sporzqdzanie informacji o realizacji uchwd Rady (w zakresie swoich wlaSciwoSci), 
I 2) aktywny i koncepcyjny udzid w procesie wdraiania informatyki i jej rozwoju, 
13)wspoldzialanie ze stanowiskiem pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej i 

zarzqdzania kryzysowego w realizacji zadah zapobiegajqcych nadzwyczajnym 
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz Srodowiska, w realizacji zadah z zakresu 
obrony cywilnej oraz zadah i zasad wsp6ldzialania w sytuacjach kryzysowych, 

14) realizowanie zadah z zakresu obronnoici pahstwa w okresie pokoju, 
15) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, 
16) archiwizacja akt spraw ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum 

zakladowego, 
1 7) promowanie rozwiqmi usprawniajqcych organizacjq, metody i formy pracy Urzqdu, 
18)udzial w pracach na rzecz wybor6w Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, 

Parlamentu Europejskiego, do organow sarnoriqdu terytorialnego i organow 
jednostek pomocniczych Miasta oraz przewidzianych przepisami prawa referendow, 

19) przestrzeganie zasad udzielania zam6wien publicznych okreSlonych odrqbnym 
zarzqdzeniem Burmistrza, 

20)realizacja zadah wynikajqcych z zapisow w ustawach szczeg6lnych i przepisach 
wykonawczych do tych ustaw, 

2 1 ) realizacja zadah obronnych, obrony cywilnej i reagowania kryzysowego, 
22)przygotowywanie materid6w do przeprowadzania przetarg6w na nadzorowane 

zadania, 
23)przygotowywanie - Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych - zgloszen 

zbiorow danych osobowych z zakresu wlaSciwoSci wydziah, 



24) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej inforrnacji z zakresu dzialania 
stanowiska pracy oraz nadzorowanie prawidlowoici i zgodnoSci z prawem 
zamieszczanych w BIP treSci wraz z ich aktualizacj% 

2 5) prowadzenie spraw zgodnie z zasadami instrukcj i kancelaryjnej i j ednolitym 
rzeczowym wykazem akt, 

26) inicjowanie dzialari mierzajqcych do pozyskania Srodk6w z Unii Europejskiej lub 
innych funduszy, przygotowywanie dokumentow merytorycznych oraz informacji 
niezbqdnych do pnygotowania i zloienia wniosk6w, 

27) przygotowywanie, wypehianie, skladanie oraz rozliczanie wnioskow o 
dofinansowanie projektow ze Srodkow Unii Europejskiej i innych funduszy, 

28) przygotowywanie sprawozdari i informacji z realizacji projektow finansowanych ze 
Srodkow Unii Europejskiej i innych funduszy, 

29)monitorowanie pozyskiwania Srodkow unijnych i realizowanych projektow 
wspolfinansowanych ze Srodkow UE i innych funduszy, 

30) systematyczne zbieranie i analizowanie informacji iloiciowych i jakoiciowych na 
temat wdraiania poszczeg6lnych projektow dofinansowywanych z funduszy Unii 
Europejskiej i innych funduszy, 

31) znajomoSC przepisow w zakresie prawa samorzqdowego i kodeksu postqpowania 
administracyjnego, 

32) wykonywanie okreSlonych przez Burmistrza Miasta zadah zwiqzanych z wyborami 
do organow wladzy patistwowej i organow samorzqdu terytorialnego, 

33)umiejqtnoSC uzyskiwania wykladni prawa w sprawach wqtpliwych lub 
nierozstrzygniqtych normq prawnq od Radcy Prawnego, specjalistycznych organow 
administracji rzqdowej oraz orzecznictw sqdowych, 

34) wykonywanie uchwal Rady i zarz.qdzen Burmistrza przekazanych do realizacji, 
35) stale uzupelnianie wiedzy, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy, 
36) zapewnienie wlaiciwej obslugi interesantow, 
3 7) posiadanie informacj i na temat miej sca przebywania nieobecnego w pokoj u 

pracownika. 

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy w Urzqdzie, 
2) koordynowanie prac zwiqzanych z opracowywaniem regulaminu organizacyjnego, 
3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanych z obslugq Rady Miejskiej, Komisji 

Rady, a w szczegolnoSci: 
a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji, 
b) opracowywanie wykazu spraw pod obrady Rady, 
c) opracowywanie materidow z sesji Rady i posiedzen komisji, 
d) przekazywanie do realizacji uchwal Rady odpowiednim jednostkom oraz 

czuwanie nad ich realizacj% 
e) prowadzenie zbioru i rejestru uchwal Rady Miejskiej, wnioskow i opinii 

Komisji Rady, interpelacji i wnioskow radnych, 
f) przekazywanie uchwd w ramach nadzoru Wojewodzie oraz wlaiciwyrn 

komorkom organizacyjnym do realizacji, 



g) zapewnienie publikacji uchwal w Dzienniku Urzqdowym Wojewodztwa 
Mazowieckiego, 

h) wspolpraca z Radq i Komisjami przy opracowywaniu projektow planow pracy 
Rady i Komisji, 

i) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesje Rady i 
posiedzenia Komisji, 

j) przekazywanie pod obrady Rady lub wlaSciwym Komisjom Rady projektow 
uchwal i imych materialow zgodnie z planem pracy Rady i Komisji, 

k) obsluga protokolarna obrad sesji Rady i posiedzen Komisji Rady, 
1) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z rozpatrywaniem przez Radq skarg 

skladanych na dzialalnoSC Burmistrza i kierownikow jednostek 
organizacyjnych, 

m) opracowywanie sprawozdah i informacji z dzialalnoSci Rady i jej organow, 
4) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p-poi, , 
5) organizowanie szkolen bhp i p-poi dla pracownikow dla pracownikow, 
6) realizacja zadah z w i m y c h  z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyborow i 

referendow, 
7) prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych i kadrowych pracownikow 

Urzqdu Miejskiego i kierownikow jednostek organizacyjnych, a w 
szczeg6lnoSci: 

a) prowadzenie akt osobowych i wszelkich ewidencji zwiqzanych ze stosunkiem 
pracy, 

b) zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych, 
c) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyznania dodatkow 

funkcyjnych , staiowych, nagrod jubileuszowych i innych wynikajqcych ze 
stosunku pracy, 

d) przygotowywanie Swiadectw pracy i opinii, 
e) sporqdzanie dokumentacji zwiqzanej z mianowaniem pracownikow, 
t) prowadzenie caloksztaltu spraw z w i m y c h  z dyscyplinq pracy i 

przestrzeganiem obowiqzujqcego czasu pracy, 
g) zalatwianie spraw zwiqzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow i 

kierownikow jednostek, 
h) prowadzenie spraw z w i m y c h  z planowaniem i wykorzystaniem urlop6w 

wypoczynkowych pracownikow zgodnie z obowiqzujqcymi przepisarni, 
i) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow , nadzor nad ich terminowym 

zalatwianiem, spoqdzanie sprawozdati w tym zakresie, 
j) przygotowywanie sprawozdati z zakresu prowadzonych spraw, 
k) przygotowywanie dokumentow do przeprowadzania okresowych ocen 

kwalifikacyjnych, organizowanie prac zwiqzanych z dokonywaniem ocen 
kwalifikacyjnych Kierownikow Wydzialow i pracownikow zajmujqcych 
sarnodzielne stanowiska pracy, 

1) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z okresowymi ocenami 
kwalifikacyjnymi pracownikow urzqdu, 

m) przygotowanie dokumentacji w sprawach naboru pracownikow oraz 
organizacja prac zwiqzanych z naborem, 

n) przygotowywanie oraz ewidencjonowanie zbioru upowainien oraz 
pelnomocnictw Burmistrza wraz z ich aktualizacjq, 

o) prowadzenie rejestru i zbioru q d z e n  i decyzji Burmistrza jako kierownika 
Urzqdu, 



KEGU LAMlN ORGANIZACYJNY URZKDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM 

8) prowadzenie archiwum zakladowego, 
9) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania zatrudnienia 

w ramach aktywnych form pracy oraz prac spolecznie uiytecznych, 
10) sporzqdzanie informacji o zatrudnieniu w Urzedzie Miejskim osob 

niepelnosprawnych, o zatrudnieniu i ksztalceniu osob niepelnosprawnych lub o 
dzia4alnoSci na rzecz osob niepehosprawnych i wspolpraca w tym zakresie z 
PFRON, 

1 1) gospodarka lokalami w budynku Urzedu Miejskiego, 
12) prowadzenie rejestru um6w najmu lokali, zlecen i umow o dzielo w ramach 

realizacji zadaii wydziah, 
1 3)prowadzenie spraw szkolen, ksztalcenia i doskonalenia zawodowego 

pracownikow, 
14) obshga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, w szczegolnoSci 

prowadzenie caloSci spraw zwiqzanych z wykonywaniem przez Burmistrza 
funkcj i reprezentacyjnych, 
a) organizowanie przyjeC interesantow, 
b) sporzqdzanie rejestru przyjqC interesantow, 
c) prowadzenie ,,Rejestru korespondencji wychodqcej", 
d) prowadzenie kancelarii ogolnej, obshgi telefaksowej, telefonicznej 

i mailowej Urzqdu, 
15) prowadzenie w Biurze Obshgi Klienta,, Dziennika Korespondencji" i ,,Rejestru 

Przesylek," 
16) przedkladanie korespondencji do dekretacji, 
17) dbaloic o nalezyty obieg dokumentow i pism kierowanych do Burmistrza, 

Zast~pcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika oraz Kierownikow 
Wydzialow, 

18)protokolowanie i dokumentowanie narad zwolywanych przez Burmistrza i 
Sekretarza z zakresu spraw organizacyjnych Urzedu, 

19) przygotowywanie sprawozdaii z bieacej dzialalnoici Burmistrza i przekazywanie ich 
pod obrady Rady, 

20)zapewnienie wlaiciwego wyposaienia Urzedu w niezbqdne urzqdzenia, sprzqt, 
materialy biurowe, 

2 1 ) zapewnienie ochrony mienia Urzedu, 
22) zabezpieczenie, utrzymanie i obshga urzqdzen poligraficznych, 
23) prowadzenie ewidencj i dzia4alnoSci gospodarczej, 
24) wydawanie zezwolen na sprzedai alkoholu, 
25) nadz6r nad utrzymaniem porqdku i czystoSci w pomieszczeniach Urzedu oraz na 

posesji Urzedu, 
26) wspoldzialanie z Wydzialem Finansowo-Ekonomiculym w zakresie prowadzenia 

spraw zwiqzanych z przeprowadzaniem spisu z natury, 
27) wystawianie faktur VAT w rarnach realizowanych zadari wydzialu i Urzqdu. 



D o  w t ~ s c ~ w o s c ~  WYDZIALU FINANSOWO-EKONOMICZNEGO NALEZY prowadzenie spraw 
zwiqzanych z gospodarkq budzetowq i finansowq Miasta oraz nadzor nad dyscyplinq 
tinansow% prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatkow lokalnych i oplat, a w 
szczegolnoSci: 

1) zapewnienie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu Miasta, 
1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu, 
2) opracowywanie projektu budietu Miasta z uwzglednieniem zasad prawa 

finansowego, wskazowek Rady w zakresie procedury uchwalania oraz rodzajow i 
szczegolowoSci materialow informacyjnych towarzyszwych projektowi, 

3) przekazywanie projektu budietu Miasta wraz z informacjq o stanie mienia 
komunalnego i objaSnieniami do Rady Miejskiej i Regionalnej Izby 
Obrachunkowej , 

4) opracowywanie analiz, ocen i prognoz dotycqcych realizacji budzetu 
Miasta, 

6) nadz6r nad opracowaniem i realizacjq rocznych planow finansowych miejskich 
j ednostek organizacyjnych, 

7) obsiuga zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych oraz prowadzenie 
ewidencji przychodow i rozchodow tego funduszu, 

8) opracowywanie projektow planow dla zadah z zakresu administracji rzqdowej 
zleconych Miastu oraz projektow zmian planu, 

9) kontrola realizacji zadari ujetych w budiecie Miasta, 
10) opracowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budiecie Miasta, 
I I ) prowadzenie ksiqg rachunkowych, 
12) przygotowywanie kwartalnych i pgrocznych sprawozdari z przebiegu 

wykonania budzetu oraz sprawozdari rocznych z wykonania budzetu Miasta 
za miniony rok kalendarzowy, 

1 3) wspoldzialanie z bankami oraz innymi jednostkami w zakresie ustalonym 
odrebnymi przepisami, 

1 4) prowadzenie spraw wynagrodzen pracownikow, 
15) dokonywanie zgioszen, zmian i korekt do ubezpieczen spoiecznych 

pracownik6w zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami, 
prowadzenie naliczen z ty-tuh ubezpieczen spdecznych, podatku 
dochodowego i innych naliczen z list plac, 

16) prowadzenie zakladowej dzialalnoSci socjalnej oraz realizacja wnioskow o 
pozyczki na cele mieszkaniowe i zapomogi, 

1 7) weryfikacja dokumentow ksiegowych przedkladanych do zaplaty, 
18) obshga finansowo-ksiqgowa zadah inwestycyjnych i funduszy, 
19) sporzqdzanie wniosk6w kredytowych o pozyczke i skladanie ich do 

bankow inwestycyjnych, udziai w negocjacjach warunkow umownych, 
rozliczanie zaciqgnietych kredytow, 

20) opracowywanie limitow wydatkow budietowych na wieloletnie programy 
inwestycyjne, 

2 1 ) nadzor nad zachowaniem rownowagi budietowej i plynnoSci finansowej, 
22) przygotowywanie dokumentow finansowych do przeprowadzania kontroli 

przez Komisje Rewizyjnq i inne uprawnione organy, 
23) wymiar, pobor, eviiaenijai egzekuija ndeino'sci z tytdu o@at'i podafkow 

lokalnych od osob fizycznych i prawnych, 



24) prowadzenie kontroli dotyczqcych podatkow i oplat lokalnych i 
postqpowaii z tym zwiqzanych, 

25) prowadzenie sprawozdawczoici dotyczqcej pomocy publicznej dla 
Przedsiqbiorc6w, 

26) nadzorowanie um6w na realizacjq projektbw wspcjlfinansowanych ze 
Srodkow Unii Europejskiej i innych hduszy ,  

27) obsluga finansowa programow wspcjlfinansowanych ze irodkow Unii 
Europejskiej i innych hduszy ,  

28) rozliczanie projektow wspcjlfinansowanych ze irodkow Unii Europejskiej i 
innych, w tyrn ich kontrola, monitorowanie i sprawozdawczoiC, 

29) realizowanie spraw z zakresu inwentaryzacji mienia Urzqdu, 
30) prowadzenie rejestru zakupow i sprzedw oraz rozliczanie podatku VAT, 
3 1) prowadzenie ewidencji um6w zlecen, o dzielo i inwestycji realizowanych 

w ramach dzialari urzqdu; zapewnienie nadzoru nad prawidlowoSciq tych 
dokumentow pod wzglqdem finansowym a takze nad prawidlowoSciq 
dokumentow stanowiqcych podstawq m a t  naleinoici za ich wykonanie, 

32) organizowanie i prowadzenie obiegu dokumentow finansowych zgodnie z 
Instrukcjq sporqdzania obiegu i kontroli dokumentow ksiqgowych w 
Urzqdzie Miejskim w Makowie Mazowieckim. 

Do W~ASCIWOSCI WYDZIALU GEODEZJI, KATASTRU, GOSPODARK~ NIERUCHOMOSCIAMI, 
ROLNICTWA I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO nalezy prowadzenie spraw zwiqzanych z 
ksztaitowaniem polityki przestrzennej Miasta, gospodarowaniem mieniem Miasta , a w 
szczegolno~ci: 

1 ) opracowywanie studium uwarunkowaii i kierunkow zagospodarowania 
przestrzennego Miasta i jego zmian, 

2) sporzqdzanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich 
zmian, 

3) nadzor nad opracowaniami planistycznymi wymienionymi w pkt. 1 i 2 oraz realizacjq 
umow zawartych na ww. opracowania z podmiotami zewnqtrznymi, 

4) udzial w spotkaniach, naradach, posiedzeniach komisji i sesjach Rady Miejskiej 
zwiqzanych z opracowaniami wyszczegolnionymi w pkt. 1,2 i 3, 

5) oglaszanie i organizowanie przetargow zwizganych z pracami planistycznymi oraz 
przygotowywanie specyfikacji i projektow umow o udzielenie zamowienia 
publicznego, 

6) udostqpnianie mieiskich planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium 
uwarunkowah i kierunkow zagospodarowania przestrzennego do publicznego 
wglqdu, 

7) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego (m.p.z.p.), 

8) przekazywanie organom wymienionym w przepisach prawa kopii uchwalonych 
planow przestrzennych oraz studium uwarunkowah, 

9) prowadzenie analizy wnioskow w sprawie sporzqdzania lub miany m .p z. p, 



1 0) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta oraz 
przedstawianie ich Radzie Miejskiej, 

1 I ) przygotowywanie opinii urbanistycznych odnoinie przeznaczenia terenow w m p z p, 
12) opracowywanie koncepcji urbanistycznych dla terenow bqdqcych wlasnoiciq Miasta, 
13) prowadzenie postqpowari w sprawie podziah i rozgraniczenia nieruchomoici, 
14)udzial w postqpowaniu w sprawie okreilenia wamnkow zabudowy i 

zagospodarowania terenu w sytuacji braku m p z p, 
15) wydawanie wypisow i wyrysdw z m p z p, 
16) wydawanie zaiwiadczen o przevlaczeniu dzialki w m p z. p, 
17)opiniowanie i uzgadnianie z wlaiciwymi instytucjami i organami m p z p oraz 

studium uwarunkowari, 
1 8) wydawanie oraz prowadzenie rejestru decyzji dotyczqcych zagospodarowania terenu, 
19) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, 
20) wydawanie zaiwiadczen uprawniajqcych do wydawania bonow paliwowych, 
2 1 ) ewidencjonowanie mienia Miasta, 
22)sprzedai mieszkd w budynkach komunalnych z ularnkowq czqsciq gruntu 

niezbqdnego do racjonalnego korzystania z budynku, 
23) komunalizacja mienia, 
24) regulacja stanu prawnego nieruchomoici, 
25) nabywanie gruntow na cele publiczne Miasta, 
26) wykonywanie prawa pierwokup6w, 
27) nabywanie nieruchomoici w drodze rokowari, 
28) ustalanie oplat z tytuh uzytkowania wieczystego, uzytkowania, dzieriawy i najmu, 
29) aktualizacja cen gruntu, 
30) wspoldzialanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartoici gruntow, 

budynk6w i mieszkd przeznaczonych do sprzedaiy lub oddania w uzytkowanie 
wieczyste, 

3 1) negocjowanie wysokoici odszkodowari za grunty wyznaczone pod drogi powstajqce 
w wyniku podzialu dzialek oraz w d o w  nabycia nieruchomoici, 

32) ustalenie oplat adiacenckich, 
33)zlecanie i odbi6r rob6t z zakresu prac geodezyjno - szacunkowych dotyczqcych 

gruntow stanowiqcych wlasnoid Miasta, 
34)dokonywanie aktualizacji oplaty rocznej z t y t h  uiytkowania wieczystego 

nieruchomoici gruntowej , 
35) rozpatrywanie wnioskow o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo 

wlasnoici oraz naliczanie oplat przy przeksztalceniu, 
36) sprzedai, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uiytkowanie, zarzqd, dzieriawq, 

najem i uzyczenie nieruchomoici stanowiqcych wlasnoid Miasta osobom fizycznym i 
prawnym, 

37) publikacja wykazow nieruchomoici przeznaczonych do sprzedaiy, oddania w 
uzytkowanie wieczyste, dzieriawq, najem, 

38) oglaszanie i organizowanie przetargow na zbycie nieruchornoici zgodnie z ustawq o 
gospodarce nieruchomoiciami oraz obshga tych transakcji, 

39) wnioskowanie o wpisy do ksiqg wieczystych oraz wykreilanie z ksiqg wieczystych 
dlug6w i ciqiar6w, 

40) wywlaszczanie nieruchomoici, ustalanie odszkodowari z tytuh wywlaszczen i zajqcia 
nieruchomoici, 

4 1 ) ustalanie odszkodowd z tytuh przejqcia gruntow na wlasnoid Miasta z mocy prawa, 
42)prowadzenie spraw zwiqzanych z nazewnictwem ulic i nurneracjq porzqdkowq 

nieruchomoici, 



43) prowadzenie postqpowah w zwiqku z egzekwowaniem oplaty planistycznej, 
44) prowadzenie spraw roszczen i odszkodowah na rzecz wlaicicieli nieruchomosci z 

tytulu obnizenia ich wartoSci w zwiqku z uchwaleniem m p z p, 
45)prowadzenie caloSci spraw zwiqanych z gospodarowaniem gruntami rolnyrni i 

leinymi zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami, 
46) przygotowywanie decyzji zezwalajqcych na wejScie na grunt w celu przeprowadzenia 

inwestycji, ograniczenia korzystania z gruntu i ustalanie odszkodowah z tego tytulu, 
47) wystawianie faktur VAT w ramach zadah realizowanych przez wydzial. 

D o  WLASCIW~SCI WYDZIALU INWESTYCJI, INFRASTRUKTURY I SPRAW KOMUNALNYCH 
nalezy prowadzenie spraw zwiqzanych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu Miasta i 
utrzymaniem miejskiej infrastruktury uslug komunalnych oraz spraw zwiqanych z ochronq 
Srodowiska , a w szczegolnoSci: 

1 )  prowadzenie caloSci dzialah na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarno - 
porzqdkowego Miasta, zlecanie zadah oczyszczania Miasta oraz nadzorowanie ich 
prawidlowego wykonania, 

2) przygotowywanie i prowadzenie postqpowah o udzielanie zamowien publicznych na 
uslugi w zakresie oczyszczania Miasta, 

3) prowadzenie spraw zwiqanych z ~Swietleniem ulic, targowiskami i parkingami, 
4) prowadzenie spraw zwiqanych z utrzymaniem i pielqgnacjq istniejqcych oraz 

tworzeniem nowych terenow zieleni miejskiej, 
5) wydawanie decyzji na usuniqcie drzew i krzewow, kontrola oraz wymierzanie 

kar pieniqinych za ich samowolne usuwanie, 
6) wspoldzialanie w zaopatrzeniu Miasta w niezbqdne dostawy energii elektrycznej, 

cieplnej i wody, 
7) przygotowanie i nadzor nad przebiegiem akcji ,,sprzz@anie Swiata", 
8) nadzor nad likwidacjq dzikich wysypisk Smieci, 
9) realizacja zadah wynikajqcych z ustawy o utrzymaniu czystoSci i porzqdku w grninach, 

w tym: 
a) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzqdzen Burmistrza 

realizujqcych zadania nalozone przepisami ustawowymi, 
b) prowadzenie ewidencji wlaicicieli nieruchomoSci, ktorzy posiadajq umowy na 

wywoz odpadow, 
10) przygotowywanie decyzji okreSlajqcych obowiqzek uiszczania oplat za zastqpcze 

odbieranie odpadow komunalnych lub oproinianie zbiornikow bezodpiywowych, 
ustalanie wysokoSci tych oplat, sposobu i terminu ich nakladania na wlaicicieli 
nieruchomoSci, ktorzy nie zawarli stosownych umow z firmq wywozowsl, 

1 1 )  przygotowywanie decyzji (pozwolen) na prowadzenie dzialalnoSci w zakresie 
odbierania odpadow komunalnych od wlaicicieli nieruchomoSci i oproiniania 
zbiornikow bezodplywowych, 

12) opracowywanie planow, programow i informacji o dzialalnoici skladowiska 
odpadow komunalnych, 

13) przygotowywanie infotmacji o realizacji planu gospodarki odpadami i programu 
ochrony Srodowiska, 

14) aktualizacja i wprowadzanie zmian do planu gospodarki odpadami i programu 
ochrony Srodowiska, 



15) opiniowanie wydawania zezwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych 
powyzej jednego tysiqca ton rocznie, 

16) opilniowanie wydawania zezwolen odbiorcom odpad6w niebezpiecznych na 
usuwanie tych odpadow, w tym na transport, na ich wykorzystanie lub 
unieszkodliwianie, 

17) wspoludzial w tworzeniu gminnego funduszu ochrony Srodowiska i gospodarki 
wodnej oraz opracowywanie planu jego wydatkow, 

1 8) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacjq 
przedsiqwziqcia, 

19) koordynacja dzialah zwiqzanych z zarzqdzaniem zasobem mieszkaniowym Miasta, w 
tym lokalami socjalnymi, 

20) opracowywanie zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym zasobem Miasta 
oraz kryteriow wyboru osob, z ktorymi umowy najmu powinny by6 zawierane w 
pienvszej kolejnoSci, 

2 1 ) przydzielanie lokali mieszkalnych i socjalnych w zasobach komunalnych, 
22) przedstawianie propozycji zr6inicowanych stawek czynszu z uwzglqdnieniem 

czynnikow mieniajqcych jego wy sokoSC, 
23) przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie postqpowania egzekucyjnego 

wyrokow sqdowych o eksmisji, 
24) biezqcy nadzor nad prawidlowoSciq zasiedlen i ustaleniem czynszow za lokale 

mieszkalne i socjalne, 
25) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznaniem dodatkow mieszkaniowych, 
26) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu, odmowie przyznania 

dodatkow mieszkaniowych lub wstrzyrnaniu wyplat dodatkow mieszkaniowych, 
27) wspoldzialanie ze stanowiskiem pracy ds. mqdzania  kryzysowego w zakresie 

koordynacji dzidalnoSci miejskich s k b  komunalnych w warunkach klqsk 
zywiolowych i wsfldzidanie z jednostkami miejskimi w zakresie usuwania 
awarii technicznych, 

28) nadzor nad utrzymaniem Miejsc Pamiqci Narodowej oraz grobow wojennych, 
29) koordynacja ,,Akcji zima" oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym przebiegiem, 
30) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia opieki bezdomnym zwierzqtom oraz ich 

wylap ywania, 
3 1) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras uvlanych za agresywne, 
32) przygotowywanie propozycji do budzetu Miasta w zakresie planowanych inwestycji i 

remontow kapitalnych od strony rzeczowo-finansowej, 
33) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej, 
34) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow, urzqdzen zabezpieczajqcych ruch i innych 

urzqdzen zwiqzanych z drogg 
35) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem zezwolen na zajqcie pasa drogowego, 

na zjazdy z drog oraz naliczanie oplat i kar pieniqknych, 
36) prowadzenie ewidencji dr6g i drogowych obiektow mostowych, 
37) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych, 
3 8) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez uzytkownikow, 
39) oznakowywanie ulic i placow tablicami z ich nazwami, 
40) remonty drog, 
41 ) organizowanie przetargow publicznych na projektowanie i wykonawstwo inwestycji i 

kapitalnych remontow, 



42) przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowych i remont6w kapitalnych oraz 
budowy drog i oiwietlenia ulicznego, 

43) przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakresu uzbrojenia terenow budownictwa 
mieszkaniowego, 

44) prowadzenie nadzoru inwestorskiego i opracowywanie projekt6w umow w tym 
zakresie, 

45) kontrola biezqca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji 
pod kqtem zgodnoici z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umbw, 

46) weryfikacja kosztdw oraz uruchamianie ich platnoici, 
47) opracowywanie sprawozdah i informacji z realizacji inwestycji i kapitalnych 

remontow, 
48) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych inwestycji i przekazywanie ich na 

stan mienia komunalnego, 
49) realizacja i rozliczanie wsp6lnych inwestycji wykonywanych przez Miasto przy 

wspdludziale finansowyrn spolecznych kornitetow, spbldzielni mieszkaniowych i 
innych podmiotow, 

50) przygotowywanie wystqieli w sprawie pozyskiwania Srodk6w finansowych na 
realizacjq inwestycji miejskich, opracowywanie czqSci techniczno-finansowej, 

5 1 ) szczeg6lnie staranne nadzorowanie umow o dofinansowanie projekt6w 
inwestycyjnych wspblfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej, 

52) zapewnienie zgodnoici realizacji projektow, bore uzyskaly dofinansowanie ze 
Srodkdw Unii Europejskiej z wczeSniej zatwierdzonymi zalozeniami i celami, 

53) rozliczanie projektbw ws~finansowanych ze Srodkdw Unii Europejskiej, w tym 
wykonywanie, monitorowanie, kontrola i sprawozdawczoSC, 

54) koordynacja realizacji zadaii i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta, 
55) opracowywanie i wdrazanie Planu Rozwoju Lokalnego i Lokalnego Programu 

Rewitalizacji, 
56) prowadzenie spraw zwiqzanych ze spblkami, 
57) wystawianie faktur VAT w ramach zadah realizowanych przez wydzial. 

Do W ~ A S C I W O S C ~  WYDZIA~U INTEGRACJ~ EUROPEJSKIEJ, INFORMATYKI I PROMOCJI 
MIASTA nalezy prowadzenie spraw zwiqzanych z kreowaniem, programowaniem i 
promocjq rozwoju Miasta, a w szczeg6lnoSci: 

1 ) coroczne aktualizowanie ,,Raportu o stanie Miasta", 
2) monitoring realizacji Strategii Rozwoju Miasta, 
3) koordynacja realizacji programow i harmonogramow Planu Rozwoju Lokalnego, 
4) koordynacja prac nad opracowaniem i aktualizacjq planow i program6w 

rozwoj owych, 
5) analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnym i regionalnym oraz 

monitorowanie procesdw gospodarczych, 
6) wsp6ldzialanie z sarnorzqdem gospodarczym, organizacjami pracodawcow, 

bankami oraz organizacjami przedsiqbiorcow w zakresie rozwoju i promocji 
przedsiqbiorczoSci, 



7) inicjowanie dzialah sprzyjajqcych rozwojowi makych i Srednich 
przedsiqbiorstw, 

8) prowadzenie lobbingu dla przedsiqwziqk majqcych sluiyk lokalnemu rozwojowi 
spoleczno-gospodarczemu, 

9) promowanie przedsiqbiorczoici, w tym prowadzenie dzialalnoSci informacyjno- 
szkoleniowej, 

1O)pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejqcych i 
powstajqcych programow Unii Europejskiej wspierajqcych dzialania gmin, 
przedsiqbiorcow i organizacji p o q d o w y c h ,  

1l)inicjowanie dzidah zmierzajqcych do pozyskiwania Srodkow z Unii 
Europejskiej lub innych hduszy ,  przygotowywanie dokumentow 
merytorycnych oraz informacji niezbqdnych do przygotowania i zlozenia 
wnioskow, 

1 2) przygotowywanie, i opracowywanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych o 
pozyskiwanie Srodkow z h d u s z y  Unii Europejskiej na realizacjq projektow, 

13) przygotowywanie i zbieranie dokumentacji niezbqdnej do zloienia wnioskow o 
dofinansowanie, 

14) koordynacja prac wykonywanych przez inne komorki organizacyjne w zakresie 
przygotowywania wnioskow o dofinansowanie projektow z h d u s z y  Unii 
Europej skiej, 

15) Scisla wspdpraca z Urzqdem Marszalkowskim w fazie przygotowawczej 
wnioskow , jak rowniei w trakcie oceny projektow, 

16) przygotowywanie i gromadzenie dokumentow w zakresie realizacji promocji 
Unii Europejskiej w MieScie Mak6w Mazowiecki oraz promocji realizowanych 
projektow , 

17) monitorowanie obowiqmjqcych dokumentow programowych, 
18)informowanie burmistrza o zagrozeniach z w i w y c h  ze zmianami 

programowymi h d u s z y  strukturalnych , 
19)monitoring i koordynacja zadah w zakresie przygotowywania i wdraiania 

Planu Rozwoju Lokalnego i Lokalnego Programu Rewitalizacji, 
20) przygotowywanie zapytari ofertowych do firm konsultingowych w przypadku 

zlecania na zewnqtrz opracowania dokumentow i Scisla wspolpraca i 
koordynacja prac z w i w y c h  z opracowywaniem Studium WykonalnoSci (m.in. 
oceny oddzialywania na Srodowisko), 

2l)przygotowywanie i skladanie sprawozdah i informacji z realizacji 
wymienionych wyzej projektow, 

22)monitorowanie pozyskiwania Srodkow unijnych i realizowanych projektow 
wsp645nmmwmyck ze S~odkQw G3nyck i inny ck hduszy , 

23) systematyczne zbieranie i analizowanie informacji iloiciowych i jakosciowych 
na temat wdraiania poszczeg6lnych projektow, 

24) przekazywanie do Biuletynu Informacj i Publicnej informacj i z zakresu 
dzialania wydziah oraz nadzorowanie prawidlowoSci i zgodnoSci z prawem 
zamieszczanych w BIP treSci wraz z ich aktualizacjg 

25) tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresie instytucji i organizacji 
europejskich o istotnym znaczeniu dla Miasta, 

26) inicjowanie i prowadzenie zadah zwiqginych z promocjqMiasta we wspapracy 
z pracownikami Urzqdu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami 
zewnqtrznymi, 

27) wspolorganizacja imprez promujqcych Miasto, 



28) nadzorowanie i koordynacja dzidalnoici miejskich jednostek organizacyjnych 
( MDK, MBP, MOPS, MZEAS, szko4y i przedszkola). 

29) upowszechnianie sportu i rekreacji fizycznej, 
30) wspolpraca z organizacjami pozarzqdowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i 

innymi organizacj m i ,  
3 1) wsp64praca z innymi gminami i ich zwicgkami majqca na celu promocjq Miasta 

i regionu, 
32)przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjno-informacyjnych o 

Mieicie, 
33) przygotowanie ewentualnego uczestnictwa Makowa Mazowieckiego w 

regionalnych, krajowych i zagranicznych imprezach majqcych wplyw na 
promowanie Miasta, 

3 4) prowadzenie ewidencj i d6br kultury, 
35) tworzenie bazy danych o Mieicie, 
36)prowadzenie oraz aktualizacja strony intemetowej Miasta, obsluga 

informatyczna i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, 
37) wsp64praca z mediami w zakresie promocji Miasta, 
38) przygotowywanie dla medi6w informacji o Mieicie i dzialaniach samorzqdu 

miej skiego, 
39) prowadzenie spraw zwiqzanych z eksploatacjq samochodu stuibowego, 
40) opracowywanie koncepcji systemu informatycznego i jego wdraiania, 
4 1) adrninistrowanie systemem informatycznym w Urzqdzie, 
42) pelnienie funkcji admi~stratora danych osobowych oraz administratora 

bezpieczenstwa informacji, 
43) dob6r sprzetu i oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz 

prowadzenie spraw dotyczqcych wymog6w legalizacji programow, struktur baz 
danych oraz homologacji, 

44) wdraianie systemu informatycznego w Urzedzie oraz nadz6r nad jego 
prawid4owym wykorzystaniem, 

45) zapewnienie ochrony system6w i sieci teleinformatycznych, 
46) modemizowanie i rozwijanie systemu informatycznego, programowanie 

zwizgzanych z tyrn inwestycji oraz inspirowanie rozwoju zastosowah 
informatyki, 

47 ) regulowanie zasad dostepu do systemu informatycznego oraz ochrona 
informacj i w nim przechowywanych, 

48) organizowanie szkolen kadry Urzedu w zakresie wykorzystania technik 
informatycznych, 

49) prowadzenie spraw zwiqzanych z wyborem firm dostarczajqcych sprzet i 
oprogramowanie komputerowe oraz z jego serwisowaniem, 

50) prowadzenie rejestr6w instytucji kul tury, 
5 1) koordynowanie spraw zwiqzanych z tworzeniem, likwidacjq i 

prowadzeniem plac6wek oiwiatowych, 
52) przedkladanie do zatwierdzania projekt6w organizacji plac6wek ~Swiatowych, 
53) przygotowywanie akt6w Aoiycielskich i statut6w nowopowstajqcych 

plac6wek ~Swiatowych, 
54) organizowanie konkurs6w na kandydatow na stanowiska dyrektorbw szk64 i 

przedszkoli, 
55) przygotowanie dokumentacji do powierzenia stanowiska dyrektora szkoly lub 

przedszkola, 



56) przekazywanie korespondencji w sprawach oiwiaty do MZEAS-u, 
57) przygotowywanie decyzji w sprawie potwierdzania prawa do Swiadczen 

opieki zdrowotnej finansowanych ze irodkow publicznych, i wspoldzialanie z 
kierownikami zakladow opieki zdrowotnej w rozwizgywaniu zadati z zakresu 
opieki zdrowotnej rnieszkaricow Miasta Makowa Mazowieckiego, 

58) opracowywanie programow profilaktyki i promocji zdrowia, 
59) badanie potrzeb zdrowotnych mieszkaricow, 
60)opracowywanie Programu Profilaktyki i Rozwiqywania Problemow 

Alkoholowych, 
6 1)  udzial w posiedzeniach Komisji ds. rozwiqywania problemow alkoholowych, 
62) wystawianie faktur VAT w ramach zadari realizowanych przez wydzial. 

Do w t ~ s c ~ w o s c ~  WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH nalezy realizacja zadati 
wynikajqcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuhczego, 
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnoici i dowodow osobistych, a w 
szczeg6lno~ci: 

I )  rejestracja urodzen, mdzenstw, zgonow i innych zdarzen majqcych wplyw na 
stan cywilny osob, 

2) prowadzenie ksiqg stanu cywilnego, 
3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiqg stanu cywilnego, 
4) przyjmowanie zgloszen z innych urzedow o urodzeniu dziecka, 
5) przyjmowanie oiwiadczen woli: 

a) o wstagieniu w zwiqek malienski, 
b) o uznanie dziecka, 
C) o nadaniu dziecku nazwiska matki, 
d) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiqanego 

malzenstwa, 
6) aktualizowanie przechowywanych ksiqg stanu cywilnego, 
7) wydawanie odpisbw z k<iw stanu cywilnego i zaSwidczeh o &tach z ksiw 

utraconych, 
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: 

a) uzupelnienia treici aktu, 
b) skrocenia terminu do zawarcia zwiqku malienskiego, 
c) umiejscowienia aktu sporzqdzonego za granicg 
d) ustalenia treici aktu, 
e) sprostowania oczywistego Medu pisarskiego w spoqdzonym akcie 

stanu cywilnego, 
f) zmiany imion i nazwisk, 

9) odtwarzanie treici aktu stanu cywilnego w okreilonych przepisarni przypadkach, 
10) wydawanie zaiwiadczen o moinoSci prawnej obywatela polskiego do zawarcia 

malzenstwa za granicq, 
1 1 ) udostepnianie na podstawie zezwolenia wglqdu do ksiqg stanu cywilnego, 
12) organizowanie uroczystoici zwiqanych z jubileuszami poiycia malienskiego, 
13) przyjmowanie oiwiadczen dotyczqcych zmiany imienia (imion) dziecka, 



14) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow, 
15)realizacja zadah wynikajqcych z ustawy o ewidencji ludnoici i dowodach 

osobistych, a w tym: 
a) prowadzenie ewidencji ludnoici, 
b) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zarneldowania i 

wymeldowania, 
c) przesylanie dyrektorom szkol informacji o aktualnym stanie i mianach 

ewidencji dzieci i mlodzieiy w wieku od 3 do 18 lat, 
d) wydawanie dowodow osobistych, 
e) sporzqdzanie spisu wyborcow oraz prowadzenie innych prac na rzecz 

wyborow przewidzianych prawem wyborczym, 
16) prowadzenie spraw zwiqgnych z b d o w y m  Centrum Informatycznym PESEL, 
17) realizacja zadah wynikajqcych z ustawy o ochronie danych osobowych, 
18)wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicnych, 19)prowadzenie 
postepowaf~ wynikajqcych z przepisow prawa o: 

a) bezpieczenstwie imprez masowych, 
b) zgromadzeniach, 

20) przygotowywanie decyzji w sprawach uregulowanych ustawa, - Prawo o 
zgromadzeniach, 

2 1 ) wystawianie faktur VAT w ramach zadari realizowanych przez wydzial. 

Do ZAKRESU ZADAN STANOWISKA PRACY DS. WOJSKOWYCH, ZARZ~DZANIA 
KRYZYSOWEGO I OBRONY CYWILNEJ NALEZY: 

I )  prowadzenie spraw wynikajqcych z ustawy o stanie klqski zywiolowej i akt6w 
wykonawczych do ustawy, a w tym: 

a) monitorowanie terenu Miasta w zwiqzku z wystqpieniem lub zagrozeniem 
wystqpienia klqsk +dowych, katastrof cywilizacyjnych lub innych zdarzen 
noszqcych znarniona kryzysu, 

b) wspoludzid w opracowaniu bieecych i okresowych analiz, sprawozdah oraz 
informacji z zakresu bezpieczenstwa, 

c) opracowanie i bieiqca aktualizacja Planu reagowania kryzysowego oraz 
Planu bezpoSredniej ochrony przed powodziq, 

d) wsp6lpraca ze stuibarni ratowniczymi w usuwaniu skutk6w klesk 
zywiolowych i nadzwyczajnych zagrozen ludzi i Bodowiska spowodowanych 
dzidaniem sil przyrody, awariq obiektow technicznych, itp. 

2) ustalenie zadah obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym I 

jednostkom organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawa, o powszechnym 
obowivku obrony RP i aktami wykonawczymi do ustawy, a w tym: 

a) opracowanie i aktualizacja Planu obrony cywilnej Miasta przy 
wspohdziale komorek organizacyjnych Urzqdu, 

b) organizowanie szkolen i Cwiczen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej 
samoobrony, 

c) monitorowanie zagrozen na terenie Miasta i alarmowanie ludnoici, 



d) nadzor i kontrola realizacji zadah obrony cywilnej w jednostkach 
organizacyjnych, instytucjach i podmiotach majqcych siedziby na terenie 
Miasta, 

e) nadz6r nad tworzeniem i przygotowaniem do dzidania formacji obrony 
cywilnej, 

f) prowadzenie miejskiego magazynu obrony cywilnej, 
g) prowadzenie dzidalnoSci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilnej, 

3) prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen osobistych i rzeczowych w 
rozumieniu przepisow ustawy o powszechnym obowiqzku obrony RP, ustawy o 
stanie klqski iyviolowej i aktami wykonawczymi do tych ustaw, 

a) prowadzenie rejestru Swiadczen osobistych i rzeczowych, 
b) nakladanie decyzji adrninistracyjnych na wykonywanie Swiadczen 

osobistych i rzeczowych, 
c) nakladanie decyzji adrninistracyjnych na posiadaczy Srodkow 

transportowych przevlaczone na etatowe lub doraine potrzeby jednostek 
woj skowych, 

d) reklamowanie osob z obowiqzku s k b y  wojskowej 'z urzqdu" i ,,na 
wniosek", 

4) opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomoSci, rzeczy ruchomych I 

uslug, ktore mogq by6 przedmiotem Swiadczen, 
5) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Urzqdu Miejskiego na czas zagrozenia 

bezpieczenstwa Pahstwa i w czasie wojny, 
6) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta (POFM) 

w warunkach zewnqtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Paristwa i w czasie 
wojny, 

7) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Systemu Stalych Dyzurow Burmistrza 
na terenie Miasta, 

8) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania Burmistrza 
Miasta wchodqcej w sklad Systemu Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym 
w wojewodztwie mazowieckim, 

9) wspolpraca z wydzidami Mazowieckiego Urzqdu Wojewodzkiego, jednostkami 
samorzqdu terytorialnego i instytucjami realizujqcymi zadania z zakresu spraw 
obronnych, obrony cywilnej i zarqdzania kryzysowego, 

10)Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie 
odpowiednich w d 6 w  organizacyjnych do przeprowadzania Akcji Kurierskiej 
na terenie miasta, 

11) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym ustawq o powszechnym 
obowiqku obrony RP , a w tym: 

a) rejestracja przedpoborowych, 
b) organizacja i przeprowadzenie poboru, 
c) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o uvlanie 

koniecznogci sprawowania przez zoInierzy bezpogredniej opieki nad 
czlonkarni rodziny, oraz uznania ich za posiadajqcych na wylqcznym 
utrzymaniu czlonk6w rodziny, 

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpoiarowej na terenie Miasta w 
rozumieniu przepisow ustawy o ochronie przeciwpoiarowej i przepisow 
wykonawczych, a w tym: 

a) opracowanie i aktualizacja Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla 
obiektbw Urzqdu, 



b) nadzor nad opracowaniem i aktualizacjq IBP przez miejskie jednostki 
organizacyjne, 

c) nadz6r nad dzialalnoiciq Ochotniczej Straiy Pozarnej na terenie 
Miasta, 

d) wspolpraca z Komendq Powiatowq Pahstwowej Staiy Poiamej w zakresie 
realizacji zadah ochrony przeciwpozarowej. 

D O  ZAKRESU DZlAtANIA KIEROWNIKA KANCELARII TAJNEJ NALEZY W SZCZEGOLNOSC~: 
1) prowadzenie tajnej kancelarii Urzqdu, 
2) sprawowanie bezpoiredniego nadzom nad obiegiem dokumentow niejawnych w 

jednostce organizacyjnej, 
3) udostqpnianie lub wydawanie dokumentow zawierajqcych informacje niejawne 

osobom posiadajqcym stosowne poiwiadczenie bezpieczefistwa, 
4) egzekwowanie zwrotu dokument6w zawierajqcych informacje niejawne, 
5) przestrzeganie wlaiciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w kancelarii 

taj nej , 
6) wykonywanie polecen Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych. 
7) prowadzenie bieiqcej kontroli postqpowania z dokumentami zawierajqcymi 

informacje niejawne, ktore zostaly udostqpnione pracownikom, 
8) odtajnianie dokumentow zgodnie z przepisami prawa. 

I) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 

2) kontrola ochrony informacji niejawnych, 

3) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, 

4) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow, 

5) opracowywanie planu ochrony Miasta i nadzorowanie jego realizacji, 

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych, 

7) przeprowadzanie zwyklego postqpowania sprawdzajqcego, 

8) opracowanie szczeg6lowych wymagah w zakresie ochrony informacji niejawnych 
oznaczonych klauzulq ,,Zastrzezone", 

9) opracowanie planu postqpowania z materialami zawierajqcymi informacje niejawne 
stanowiqce tajemnicq paf~stwowq w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, 

10) podejmowanie dzialah zrnierzajqcych do wyjaSnienia okolicznoici naruszenia 
przepisow o ochronie informacji niejawnych, 



1 1 ) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy 
na stanowiskach z ktorymi wi@e siq dostqp do informacji niejawnych, 

12) wspolpraca z wlaiciwyrni jednostkami i komorkami organizacyjnyrni sluzb ochrony 
pahstwa. 

1 ) opiniowanie kaidego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organom 
Miasta, 

2) opiniowanie spoqdzanych przez Urzqd umow, porozwnien i ugod, 
3) wydawanie opinii prawnych dotycqcych wszystkich etap6w i elementow 

zarzqdzania , w ktorych ma dojSC do podjqcia decyzji o istotnym dla Miasta 
znaczeniu gospodarczyrn i spolecznym, 

4) udzielanie porad prawnych oraz wyjainien w zakresie stosowania prawa, 
5) wskazywanie rozwi@ prawnych i organizacyjnych prowawcych do usuniqcia 

przyczyn powstania uchybien - nieprawidlowoSci w funkcjonowaniu organow 
Miasta i Urzqdu lub nieprzestrzeganiu prawa, 

6) wystqpowanie w charakterze pelnomocnika przed wszystkimi organami wymiaru 
sprawiedliwoSci lub innymi organami orzekajqcymi, 

7) obshga prawna i pomoc merytoryczna w zakresie realizacji obowiqzujqcych 
przepisow prawa, 

8) obsluga Sesji Rady Miejskiej. 

Rozdzial VII 

Kontrola wewnetnna w Urzqdzie ma na celu zapewnienie w szczegolnoSci : 

1 )  wykonania zadah Miasta wynikajqcych z ustaw, uchwal Rady Miejskiej i 
zarzqdzen Burmistrza, 

2) wykonania budietu Miasta, 
3) prawidlowego wydatkowania Srodkow publicznych, 
4.) prawidlowego stosowania prawa w toku zalatwiania spraw indywidualnych z 

zakresu administracji publicznej, 
5) dyscypliny pracy, w tyrn wykonywania polecen przelozonych i zadari 

okreslonych w zakresach czynnoSci pracownikow, 
6) przestrzegania przepisow BHP i p. poi. 



Formq stosowanej kontroli wewnqtrznej jest kontrola funkcjonalna: 
1 ) pionowa - wynikajqca z bezpoiredniego swbowego nadzoru, 
2) pozioma - wykonywana przez pracownik6w, kt6rzy w ramach organizacyjnego 

podzialu obowi&ow sprawujq nadz6r nad okreilonyrni czynnoiciami. 

Do przeprowadzenia kontroli wewnqtrznej upowainieni sq : 
1 ) Rurmistrz, Zastqpca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta: 

a) w sprawach funkcjonowania urqdu, 
b) w sprawach zwiqzanych z dzidalnoiciq miejskich jednostek organizacyjnych, 

2) Kierownicy Wydzid6w w stosunku do pracownikow bezpoirednio im podleglych. 

Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegolnoici czynnoici polegajqce na ustaleniu 
stanu faktycznego stosowania w Urzqdzie: 

1 ) obowiqzujqcych zasad rachunkowoici, 
2) instrukcji sporqdzania, obiegu i kontroli dokument6w finansowo-ksiqgowych, 
3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, 
4) zasad gospodarowania drukami Scislego zarachowania, 
5) zasad udzielania zam6wien publicznych, 
6) ustalonych procedur przy dokonywaniu wydatkow zwiqzanych z biezqcym 

funkcj onowaniem Urzqdu. 

Kontrola wewnqtrzna sprawowana jest w postaci: 
1)  kontroli wstqpnej - kt6ra ma na celu zapobieganie niepozqdanym lub nielegalnyrn 

dzialaniom; obejmuje w szczegolnoSci badanie zamierzonych dyspozycji przed ich 
wydaniem, badanie projektow m o w ,  porozumien i innych dokumentow 
powodujqcych powstanie zobowiqah, 

3) kontroli biezqcej - polegajqcej na badaniu czynnoici i operacji w toku ich 
wykonywania celem stwierdzenia czy przebiegajq prawidlowo, 

3) kontroli nastqpnej - obejmujqcej badanie stanu faktycznego i dokumentow 
odzwierciedlajqcych czynnoici jui dokonane. 

Obowiqzki kierownikow w zakresie kontroli wewnqtrznej polegajq dodatkowo na 
sprawdzeniu prawidlowoici stosowania przepisow prawa materialnego oraz 
przepisdw regulujqcych postqpowanie administracyjne, a w szczegolnoSci na 
sprawdzeniu: 



1 ) prawidlowosci zalatwiania spraw i obshgi obywateli, 
2) terminowoSci zalatwiania spraw, 
3) prawidlowosci obiegu akt, 
4) prawidlowosci prowadzenia spisu i rejestru spraw, 
5) prawidlowosci stosowania przepisow prawa, 
6) przestrzegania dyscypliny pracy i efektywnego wykorzystania ustalonego czasu 

pracy. 
7) przestrzegania tajemnicy pa&twowej i shzbowej . 

1 .Kontrole przeprowadzane sq w oparciu o kwartalne plany kontroli przedkladane przez 
zobowiqzanych do kontroli, a zatwierdzonych przez Burmistrza, 

2.Kontrola moze bye w kaidym czasie przeprowadzona na zlecenie Burmistrza wydane 
w formie pisemnej, 

3 .Kontrola moze mieC charakter wyrywkowy lub dotyczyc caloici spraw prowadzonych 
przez pracownika. 

110 obowiqzkow kontrolujqcych naleky: 
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego, 
2) w razie stwierdzenia nieprawidlowoici i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutk6w. 

1. Kontrolujqcy jest z o b o w i w y  sporzqdzid. protokol z przeprowadzonej kontroli 
wskazujqc w nim prawidlowoici lub nieprawidlowosci. 

2. Osoba kontrolowana ma prawo wnosiC wyjaSnienia do protokch kontroli. 
3. Protok6l z kontroli kontrolujqcy niezwlocnie przedklada Burmistrzowi. 
4. Protokoly z kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz Miasta. 

Kontrola zewnetnna moze bye prowadzona w formie kontroli: 
1 ) kompleksowej - obejmujqcej caloksztalt dzialania kontrolowanej jednostki. 
2) problemowej - obejmuj qcej wybrane zagadnienia z dzialalnoSci kontrolowanej jednostki. 
3) dorainej - majqcej charakter interwencyjny, wynikajqcy z potrzeby pilnego zbadania 

okreSlonych zdarzen ( moze przybrak forme kontroli kompleksowej lub problemowej). 
4) sprawdzajqcej - ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych. 



I .Celem kontroli zewnqtrznej jest badanie prawidlowoSci realizacji zadah 
prowadzonych przez miej skie j ednostki organizacyjne. 

2.Kontrolujqcy przed rozpoczeciem pracy winien zglosiC kontrole kierownikowi 
jednostki lub osobie zastepujqcej, podajqc zakres kontroli. 

3 .Kontrolowany zapewnia kontrolujqcym warunki i Srodki niezbedne do sprawnego 
przeprowadzenia kontroli, udostepnia ia,dane dokurnenty dotyczqce przedmiotu 
kontroli, ulatwia terminowe udzielanie wyjaSnien przez pracownik6w oraz umozliwia 
zabezpieczenie materialow dowodowych. 

Kontrolq przeprowadza siq w dniach i w godzinach pracy obowiqzujqcych w Urzedzie lub w 
miejskich jednostkach organizacyjnych. W razie kontroli poza godzinami pracy, 
odpowiednio Burmistrz Miasta lub kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej na 
wniosek kontrolujqcego wydaje niezkdne polecenia. 

L)o przeprowadzania kontroli zewnetmej upowainieni sq : 
Burmistrz Miasta, oraz Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta w 
zakresie przymanych przez Burmistrza pelnomocnictw lub ima upowainiona przez 
Burmistrza osoba. 

5 51. 

Do obowiqzkow dokonujqcego kontroli nalezy : 
1)Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego. 
2)Ustalenie przyczyn i skutk6w stwierdzonych nieprawidlowoSci i uchybien. 
3)Ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia. 

I .Z przeprowadzonej kontroli kontrolujqcy zobowiqzany jest spor@ziC protokol, 
wskazujqc w nim ustalenia kontroli, a w szczegolnoSci konkretne nieprawidlowosci i 
uchybienia, jak rowniez stwierdzone osiqgniecia. 

2. Protok61 powinien by6 zakonczony wnioskami. 
3.Protokol sporzqdza sic w dwoch jednobrzmiqcych egzemplarzach: jeden osoba 

kontrolujqca przedklada Burmistrzowi Miasta, drugi pozostaje w aktach 
kontrolowanego. 

4.Protokol podpisuj q kontrolowany i osoba lub osoby kontrolujqce. Protokol kontroli 
przekazuje sic za pokwitowaniem. 

5.Kontrolujqcy powiadarnia o wynikach kontroli odpowiednio Bwmistrza Miasta lub 
Kierownika kontrolowanej jednostki. 

Rejestr protokolow z przeprowadzonych kontroli prowadzi Wydzial Organizacyjny. 



Rozdzial VIII 

ORGANIZAC JA PRZY JMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA 
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW 

Zasady postqpowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich 
zalatwienia okreSla Kodeks postqpowania adrninistracyjnego oraz odpowiednie przepisy 
szczegolne. 

Pracownicy obstugujqcy interesantow zobowiqzani sq do sprawnego, rzetelnego i 
kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegolnoSci: 

I )  zalatwiania spraw w spos6b nie wymagajqcy wielokrotnego stawiennictwa 
interesanta w Urzqdzie Miejskim, 

2) udzielania informacji niezbqdnych przy zdatwianiu sprawy i wyjainienia tresci 
obowiqzujqcych przepisow, 

3) niezwlocznego zalatwienia sprawy, a jeSli to nie mozliwe informowanie 
zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy oraz powiadarniania o przedluzeniu 

terminu zalatwiania sprawy, 
4) informowanie o przyslugujqcych Srodkach odwolawczych lub Srodkach zaskarzenia 

od wydanych rozstrzygniqd, 
5) poSwiadczanie odpisow (kserokopii) dokurnentow wykonywanych przez interesanta 

w toku zalatwiania spraw (po upowainieniu ich przez Burmistrza). 

Poslowie, senatorowie oraz radni w sprawach wynikajqcych z pelnienia mandatu, jak 
rowniez pracownicy urzqdow paristwowych i sarnorzqdowych a takke inne osoby 
wykonujqce funkcje publiczne w sprawach sluibowych przyjmowani sq poza kolejnosciq. 

1.  OdpowiedzialnoSC za terminowe i prawidlowe datwienie spraw interesantow 
ponoszq Kierownicy Wydzid6w Urzqdu Miejskiego. 

2. Kierownicy, o kt6rych mowa w ust. 2 sq zobowiqzani do systematycznego dzialania na 
rzecz doskonalenia obshgi interesantow. 

I . Burmistrz i Zastqpca Burmistrza przyjmujq interesant6w w sprawach skarg i 
wnioskow we wtorki w godz. od 9.00 do 14.00. 



2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, przyjqcia interesantow, w sprawach skarg i 
wnioskow, odbywajq siq w dniu nastqpnym, o ile kaidorazowe ustalenia nie bqdq 
stanowiC inaczej. 

3. Kierownicy Wydzialow i pozostali pracownicy przyjmujq interesantow codziennie w 
godzinach pracy. 

Rozdzial IX 

OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW 

$j 59. 

I .  BURMISTRZ PODPISUJE: 

1 ) pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym, 
2) zarzqdzenia, pisma okolne oraz upowainienia do wydawania w imieniu 

Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 
administracji publicznej, 

3) korespondencjq kierowanq do wladz administracji rzqdowej, administracji 
samorzqdowej, poslow, senatorow, organow prokuratury, sqdbw, 
przedstawicielstw dyplomatycznych, centralnych i wojewodzkich wladz 
organizacji spolecznych, partii politycznych, stowarzyszen, koiciolow, 
zwiqzkow wyznaniowych, zwiqzkow zawodowych, 

4) porozumienia z organami administracji rzqdowej w sprawie wykonywania zadai z 
zakresu tej administracj i, 

5) pisma kierowane do Przewodniczqcego Rady Miej skiej , odpowiedzi na 
interwencje i interpelacje Radych, 

6) pisma i dokumenty zwicgane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika 
sluibowego w stosunku do pracownikow Urzqdu Miejskiego oraz 
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta, 

7) polecenia zagranicznych wyjazdow swbowych wszystkich pracownikow 
Urzqdu Miejskiego, 

8) polecenia krajowych wyjazdow oraz pisma w sprawach kadrowych 
pracownikow Urzqdu Miejskiego, 

9) odpowiedzi na wystqpienia pokontrolne jednostek zewnqtrznych, 
10) pisma i dokumenty, ktorych podpisywanie wynika z odrqbnych przepisow, 
1 1 ) inne pisma i dokumenty zastrzeione do osobistego podpisu. 

2. W czasie nieobecnoici BURMISTRZA dokumenty okreSlone w ust. 1 podpisuje 
ZAST~PCA BURMISTRZA. 



SEKRETARZ MIASTA dokonuje podpisow pism zgodnie z upowainieniem wydanym przez 
BURMISTRZA MIASTA. 

SKARBNIK MIASTA kontrasygnuje umowy powodujqce powstanie zobowiqmi finansowych 
oraz podpisuje dokumenty ksiqgowe i dyspozycje Srodkami pieniqznymi. 

I )  podpisujq pisma i dokumenty w sprawach naleiqcych do zakresu dzialania 
wydzial6w z wyjqtkiem pism i dokument6w zastrzezonych do podpisu 
Sekretarza i Skarbnika, 

2)  podpisujq na podstawie upowainienia Burmistrza decyzje w indywidualnych 
sprawach z zakresu adrninistracji publicznej, 

3) podpisujq pisma dotyczqce urlopow pracownik6w wydziah, 
4) okreSlajq rodzaje pism do podpisywania ktorych upowainieni sq inni 

pracownicy wydzialow. 
2. Sarnodzielne stanowiska dokonujq czynnoSci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1-2, 
3. Pracownicy opracowujqcy pisma, parafitjq je swoim podpisem umieszczonym pod 

tekstem z lewej strony. 
4. Kopie pism i dokumentow przedstawianych Burmistrzowi powinny by6 parafowane 

przez wlasciwego kierownika wydzialu, Sekretarza lub Skarbnika. 

Zasady podpisywania dokument6w ksiqgowych oraz dyspozycji Srodkami pieniqinymi 
okreslajq odrqbne przepisy. 

Rozdzial X 

OBIEG DOKUMENTOW 

1 .  Czynnosci o charakterze przygotowawczyrn: techniczno - kancelaryjnym wykonujq 
wydzialy we wlasnym zakresie. 

2. Czynnosci z w i m e  z dorqczaniem korespondencji wewnqtrz Urzedu Miejskiego 
dokonujje B k o  Obhgi Klienta. 



3. Obieg dokumentow finansowo - ksiqgowych okreSla Instrukcja sporiqdzania, obiegu i 
kontroli dokumentow finansowo-ksiqgowych w Urzqdzie Miejskim w Makowie 
Mazowieckim wprowadzona przez Burmistrza Miasta w drodze zarzqdzenia. 

4. Zasady postqpowania z dokurnentarni niejawnymi okreSlajq przepisy szczegolne. 
5. W Urzqdzie Miejskim prowadzone sq nastqpujqce rejestry: 

1) uchwal Rady Miejskiej, 

2) zarzqdzen Burmistrza Miasta, 

3) interpelacji i wnioskow radnych Rady Miejskiej, 

4) skarg , 

5) wydawanych upowaknien i pelnomocnictw, 

6) zamowien publicznych, 

7) pieczqci urzqdowych i pieciqtek, 

8) umow i um6w - zlecen, 

9) wydawanych dowod6w osobistych, 

10) wysylanych kopert dowodowych do Urzqdow, 

I 1)  wezwah o kopertq dowodowq z innych gmin, 

1 2)zaSwiadczen o utracie dowodu osobistego, 

13)inne rejestry. 

6. Nadzor nad stosowaniem pieczqci i pieczqtek przez pracownikow sprawujq kierownicy 
Wydziaiow Urzqdu Miejskiego. 

7. Organizacjq prac kancelaryjnych Urzqdu Miejskiego, obieg korespondencji i 
dokumentow, a takze sposoby gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz 
udostqpniania materialow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej okreSlajq 
instrukcje: 

1) kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt, 

2) w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwurn zakladowego. 

Rozdzial XI 

ORGANIZACJA Z A D ~  WYNlKAJqCYCH Z AKTOW PRAWNYCH 

1 INNYCH DOKUMENTOW 

5 65. 

1.  Akty prawne i inne dokumenty wydane przez naczelne i centralne organy wladzy oraz 
administracji pahstwowej kieruje Burmistrz bqdi upowainiona przez niego osoba do 
Wydziah Organizacyjnego. 



2. Wydzial, o ktorym mowa w ust.1: 

1) prowadzi zbior aktow prawnych i innych dokumentow, z ktorych wynikajq 

zadania dla Miasta i Urzqdu, 

2) przekazuje akty merytoryczne odpowiednim wydzialom, 

3) kompletuje zbiory aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza, 

3. Kierownicy wydzialow podejmujq czynnoici i dzialania majqce na celu realizacjq 
zadan wynikajqcych z aktow prawnych i innych dokumentow. 

Rozdzial XI1 

1 .  Ilekroc w obowipjqcych przepisach jest mowa o pieczqciach urzqdowych zwanych 
dalej pieczqciami - naleiy przez to rozurniek pieczqk okrqglq z godlem paristwa lub 
herbem nazwq organu lub jednostki organizacyjnej upowainionej do uiywania 
pieczqci. 

2. Zarnawiania pieczqci okrqgiej z godiem Pahstwa dla potrzeb Burmistrza dokonuje w 
Mennicy Paristwowej Wydzial Organizacyjny, kierujqc siq obowiqzujqcymi 
przepisami szczegolnymi o pieczqciach. 

3. Przekazywanie pieczqci przez Wydzial Organizacyjny, kierownikom wydzialow lub 
upowainionym pracownikom powinno odbywab siq za pokwitowaniem 
potwierdzanym w rejestrze pieczqci urzqdowych i pieczqtek. 

4. Przechowywanie pieczqci Burmistrza oraz opatrywanie dokumentow Burmistrza w 
odcisk tej pieczqci naleiy do pracownika Wydzialu Organizacyjnego. 

5. Przechowywanie innych pieczqci Miasta oraz nakowanie nimi dokurnentow nalezy 
do pracownika Wydziah Organizacyjnego. 

6. Przechowywanie pieczqci Urzqdu Miejskiego oraz imiennych kierownikow 
wydzialow oraz opatrywanie dokurnentow w odciski tych pieczqci naleiy do 
kierownikbw poszczegb~nych wydzialbw. 

7. Pieczqcie, kt6re z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie mogq 
by6 uzywane nalezy niezwlocznie przekazaC protokolarnie Wydzialowi 
Organizacyjnemu. 

Rozdzial XI11 

POSTANOWIENIA KONCOWE 

5 67. 

1. W trybie zarzqdzenia Burmistrza regulowane sq w szczegolnoici: 

1 ) Regulamin Organizacyjny Urzqdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, 



2) czas pracy Urzqdu Miejskiego, warunki zachowania porqdku i dyscypliny pracy, a 
takze okreSlenie wzajemnych zobowiqzah pracodawcy i pracownika w Urzqdzie 
Miejskim okreilone w Regulaminie Pracy, 

3) szczegolowa procedura dotycqca: 

a) sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiqgowych, 
b) postqpowania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i Aatwiania skarg i 

wnioskow obywateli, 
C) dokonywania czynnoici kontrolnych, 

4) zasady sponqdzania przez wydzialy i samodzielne stanowiska pracy projektow 
aktow stanowionych przez Burmistrza Miasta. 

SEKRETARZ MIASTA przed dopuszczeniem do pracy now0 przyjqtego pracownika zapomaje 
go z treiciq Regulaminu. 
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