ZARZADZENIE NR 55/2007
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
Z DNIA 24 LIPCA 2007 ROKU

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o
samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.
zarzadza sie , co nastepuje:

§1.

Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim stanowiqcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 179/2005 Burmistrza Miasta Makowa Mazowieckiego
zdnia 3 pazdziernika 2005r.. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim ( z pdzn. zm.).

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistu Miasta

Janusz Ja owski



ZALACZNIK

DO ZARZADZENIA NR 55/ 2007
BURMISTRZA MAKOWA MAZOWIECKIEGO

Z DNIA 24 LIPCA 2007 ROKU

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO
W MAKOWIE MAZOWIECKIM



REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu  Miejskiego, zwany dalej regulaminem, okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urz¢du Miegjskiego w Makowie Mazowieckim.

§ 2.

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) RADZIE ~ nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Makowie Mazowieckim,
2) MIESCIE - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Makow Mazowiecki,
3) BURMISTRZU, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZU, SKARBNIKU —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Makowa Mazowieckiego,

Zastepcg Burmistrza Makowa Mazowieckiego , Sekretarza Miasta , Skarbnika
Miasta,

4) URZEDZIE - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim.

§ 3.

Urzad Miejski jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania
nalezace do jego kompetencji.

§4.

Siedziba Urzgdu miesci si¢ przy ul. Moniuszki 6.w Makowie Mazowieckim.

§5.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
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Rozpziar 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 6.

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw wykonywania zadan
spoczywajacych na Miescie:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczego6lnych
i uchwat Rady,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
3) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumien.

§7.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

2. Do zadan Urzgdu nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie materialdéw niezbg¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej,

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta, w tym roéwniez wykonywanie czynnos$ci
kontrolnych jednostek organizacyjnych Miasta,

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

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

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepis6w prawa oraz
uchwat i zarzadzen organéw Miasta,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

7) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako zaktadowi pracy.
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Rozdzial I11

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

b
2)
3)

praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5)
6)

kontroli wewngtrzne;,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu, poszczegolne wydzialy i samodzielne

stanowiska pracy,

7) wzajemnego wspotdzialania.

1.

2.

Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i

§9.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialajg na podstawie

prawa i obowigzani sa do jego $cislego przestrzegania.

Pracownicy Urzgdu sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za:

1) 7zgodnos¢ z  obowiazujacymi  przepisami  opracowywanych  decyzji

administracyjnych, projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,

2) zgodne z prawem wykonywanie powierzonych zadan w ramach przyznanych

kompetencji,
3) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
4) przestrzeganie terminOw przy zatatwianiu powierzonych spraw.

§ 10.

oszczgdny.

Nadzor w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosct sprawuje Burmistrz poprzez wprowadzenie szczegétowych

§ 11.

procedur kontroli.
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§ 12.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na =zasadzie shuzbowego podporzadkowania,
przydzialu czynnosci  poszczegdinym  pracownikom oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta, i Kierownikow Wydziatéw, ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed
Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do wspéldziatania z pozostatymi
stanowiskami pracy w Urzedzie, w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i

wzajemnej konsultacji.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 13.

. Burmistrz jest kierownikiem Urzg¢du, zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.

o

Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

§ 14.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania Urzedu Burmistrz, w drodze zarzadzenia, moze
powota¢ pelnomocnikéw lub zespoly zadaniowe, okreslajac form¢ i ich zakres dziatania.

§ 15.

Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowiazkéw zastepuje
Zastepca Burmistrza.

§ 16.

I. W sklad Urzedu wchodza wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Wydzialami Urzedu kieruja Kierownicy Wydziatow.

§17.
Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy sa nadzorowane przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika zgodnie z podziatem zadan, ustalonym przez Burmistrza
w Regulaminie Organizacyjnym, w drodze zarzadzenia.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

§ 18.

1 ‘W SKLAD URZEDU WCHODZA NASTEPUJACE WYDZIALY ORAZ STANOWISKA
PRACY

1) BURMISTRZ - symbol B,

2) ZASTEPCA BURMISTRZA - symbol BZ,

3) SEKRETARZ - symbol BS,

4) SKARBNIK-symbol BF

5) WYDZIAL ORGANIZACYJINY - symbol WOR (10 etatow):

a) Kierownik Wydziatu - 1 etat,

b) stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej 1 administracyjno-
gospodarczych — 1 etat,

¢) stanowisko do spraw kadrowych i organizacyjnych — 1 etat,

d) stanowisko do spraw obstugi Rady Miejskiej 1 spraw organizacyjnych — 1 etat,

e) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu — 1 etat,

f) stanowisko ,, biuro obstugi klienta” — 1 etat,

g) konserwator — palacz co. — 2 etaty,

h) sprzataczka — 2 etaty,

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

a) SKARBNIK MIASTA -Kierownik Wydzialu — 1 etat,
b) stanowiska ds. ksiggowosci — 3 etaty,

c) ksiggowa/y/ podatkowal/y/ - 1 etat,

d) stanowiske ds. wymiaru podatkéw - 1 etat,

e) stanowisko ds. ptac — 1 etat,

f) stanowisko ds. kontroli podatkowej — 1 etat,

7) WYDZIAL GEODEZIJI, KATASTRU, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI,
ROLNICTWA I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO — symbol WG (4 etaty):

a) Kierownik Wydzialu — 1 etat,

b) stanowisko ds. geodezji- 1 etat,

c) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa- 1 etat,
d}stanowisko ds. planowania przestrzennego — 1 etat,
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8)

9

10)

11)

12)

13)

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH symbol SO (4 etaty):

a) Kierownik Wydziahu pelniacy funkcje¢ Kierownika USC —1 etat,
b) stanowisko ds. dowodéw osobistych - zast¢gpca kierownika USC — 1 etat,
¢) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci— 2 etaty,

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

a) Kierownik Wydzialu — — 1 etat

b) stanowisko ds. inwestycji, urbanistyki oraz zamowien publicznych— 1 etat,
¢) stanowisko ds. infrastruktury i ochrony srodowiska — 1 etat,

d) stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych— 1 etat,

e} stanowisko ds. gospodarki komunalnej — 1 etat,

WYDZIAL INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ, INFORMATYKI 1 PROMOCJI MIASTA —
symbol WIP ( 5 % etatu):

a) Kierownik Wydzialu — 1 etat,

b) stanowisko obstugi i pozyskiwania programow unijnych oraz funduszy
pomocowych — 1 etat,

c) informatyk , administrator sieci komputerowe;j - 1 etat,

d) stanowisko ds. promocji Miasta kultury i kultury fizycznej— 2 etaty,

¢} stanowisko ds. oswiaty, zdrowia 1 spraw spotecznych -% etatu,

STANOWISKO — KIEROWNIK KANCELARII TAINEJ symbol - KT - % etatu,

STANOWISKO DS. WOJISKOWYCH, ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO 1 OBRONY CYWILNEJ — symbol WOC — Y% etatu,

OBSLUGA PRAWNA — symbol RP — (UMOWA ZLECENIE).

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim
stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.
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Rozdzial V
PODZIAL KOMPETENCJI

§ 19.

Podziatu obowiazkow pomiedzy cztonkéw kierownictwa Urzgdu dokonuje Burmistrz

1.

2.

Do

- §20.

KOMPETENCJ1 BURMISTRZA, JAKO KIEROWNIKA URZEDU, NALEZY W

SZCZEGOLNOSCI:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

realizowanie polityki kadrowej,

ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

reprezentowanie Miasta na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Miasta,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

upowaznianie swojego Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Wydziatlow
do wydawania decyzji, o ktérych mowa w pkt. 5,

udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji
Burmistrza,

wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dotyczacych pracownikow
mianowanych,

nadzor nad realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta.

POD BEZPOSREDNIM NADZOREM BURMISTRZA POZOSTAJA SPRAWY:

1)

organizacji wewngtrznej Urzedu,
kontroli Urz¢du oraz realizacji wnioskow pokontrolnych,
realizacji wnioskow pokontrolnych kontroli wewngtrznej,
opracowywania projektu budzetu i jego realizacji,
bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
obronnosci,
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie,
bezpieczenstwa i higieny pracy,
kadrowe pracownik6éw Urzgdu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, bezposrednio podlegtych Kierownikow Wydziatow oraz samodzielnych
stanowisk,
nadzoru nad realizacja zadan Urz¢du Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci i
Dowod6éw  Osobistych, Obstugi Prawnej, stanowiska pracy ds. wojskowych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, dyrektorow szkot i przedszkoli dla
ktérych organem prowadzacym jest Miasto, dyrektora Miejskiego Domu Kultury,
dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej, dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi
Szkot 1 Placowek Oswiatowo-Wychowawczych oraz Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

" 7
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§21.

ZASTEPCA BURMISTRZA wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Burmistrza,
zapewniajac  kompleksowe  rozwiazywanie problemoéw  dotyczacych  biezacego
funkcjonowania Miasta i jego rozwoju oraz nadzoruje realizacj¢ powierzonych zadan, a w
szczegolnosei:

1) sprawuje bezposredni nadzor i koordynuje pracg Wydzialu Geodezji, Katastru
Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Planowania Przestrzennego oraz
Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury i Spraw Komunalnych.

2) sprawuje funkcj¢ Burmistrza Miasta pod jego nicobecnosc.

3) wspoldziala z Rada oraz Komisjami Rady,

4) wykonuje uprawnienia wihascicielskie w MPUK Sp.z o0.0., ,,JUMA”Sp.z 0.0., INWEST
BUD TBS Sp. Z 0.0. z upowaznienia Burmistrza.

5) prowadzi kontrol¢ wewngtrzng i zewngtrzng.

6) dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych
Kierownikow Wydzialow i samodzielnych stanowisk.

7) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

§ 22.

SEKRETARZ MIASTA wykonuje zadania kierownika administracyjnego Urzgdu, a w
szczegolnosci zapewnia:
1) sprawne funkcjonowanie Urzgdu i wlasciwe warunki jego dziatania.
2) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du i jego zmian oraz innych
regulaminoéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu.
3) opracowanie zakreséw czynnos$ci dla Kierownikow Wydzialdéw oraz Samodzielnych
stanowisk pracy.
4) whasciwg realizacj¢ zadan Urze¢du.
5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.
6) wlasciwe, zgodne z ustawa prawo zamowien publicznych wydawanie pienigdzy na
niezbgdne materialy i sprz¢t biurowy.
7) podnoszenie kwalifikacji pracownikow.
8) przestrzeganic zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitym rzeczowym
wykazie akt.
9) whasciwe wykonywanie zadan wynikajgcych z ordynacji wyborczych 1 ustawy o
referendach.
10) wspdipraca z Rada Miejska oraz Komisjami Rady, koordynowanie i nadzér nad
przygotowywaniem materialow na posiedzenia Komisji oraz na Sesje Rady.
11) prowadzenie kontroli wewngtrznej i1 zewngtrznej.
12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Urze¢du.
13) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad redagowaniem Biuletynu Informacji
Publiczne;j.
14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych
Kierownikow Wydzialéw i samodzielnych stanowisk.
15) nadzorowanie prowadzenia spraw, wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.
16) przewodniczenie Komisji ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych przy
Burmistrzu Miasta Makow Mazowiecki.

J—



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

17) koordynacja i monitorowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z pozyskiwaniem i
wykorzystaniem srodkéw z UE i innych funduszy.

18) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem bazy danych o projektach zgloszonych do
dofinansowania ze srodkéw UE 1 innych funduszy.

19) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza.

§23.

SEKRETARZ NADZORUJE BEZPOSREDNIO NASTEPUJACE WYDZIALY I SAMODZIELNE
STANOWISKA:

1) Wydziat Organizacyjny.

2) Wydzial Integracji Europejskiej, Informatyki 1 Promocji Miasta.

3) Stanowisko — Kierownik Kancelarii Tajnej.

§ 24.

SEKRETARZ pelni funkcj¢ PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACH
NIEJAWNYCH.

§ 25.

SKARBNIK MIASTA pelni funkcje¢ Kierownika Wydziatu Finansowo- Ekonomicznego.
Skarbnik Miasta jest odpowiedzialny za:

1)  wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéow w  zakresie
rachunkowoscli,

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

3) przekazywanie pracownikom Urzgdu oraz kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z
projektem planu budzetowego,

4)  wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu poprzez:

a) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,
b) realizacje¢ zadan w zakresie dochodéw 1 wydatkow budzetowych oraz
podejmowanie dzialan zmierzajacych do prawidtowej realizacji budzetu,
c) dokonywanie okresowych ocen wykonania dochodow i wydatkow
d) budzetowych,
e) dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Burmistrza o jej
wynirachn,
f) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,
g) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,
5) wspotprace z Rada Miejska i Komisjami Rady, przygotowywanie dla tych organdéw
materialow z zakresu spraw finansowo-ksiggowych,
6) analiz¢ przedsiewzig¢ wynikajacych ze strategii rozwoju Miasta 1 wieloletnich
planow inwestycyjnych pod katem ich finansowej wykonalnosci,
7) organizacj¢ i nadzor obiegu dokumentéow finansowych zgodnie z Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Makowie Mazowieckim,

e}

AR)) \7
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8) prowadzenie nadzoru i kontroli wewngtrznej i zewngtrznej w sprawach
finansowych,

9) zapewnianie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrolg¢ ze wskazaniem
dziatania w zakresie tej ochrony,

10) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

11) prowadzenie spraw z =zakresu inwentaryzacji urzgdu ( S$rodki trwale,
materiaty, przedmioty nietrwale),

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Miasta oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

13) koordynacj¢, monitorowanie 1 rozliczanie przedsigwzig¢ zwigzanych z
pozyskiwaniem i wykorzystaniem srodkow z UE i innych funduszy -w zakresie
finansowym,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz planowanie
oraz rozliczanie inwestycji pod wzgl¢dem finansowym,

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

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznienn Burmistrza.

§ 26.

KIEROWNICY WYDZIALOW organizujg, nadzoruja i  kieruja praca podleglych sobie
wydziatow i ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem Miasta za realizacj¢ w ramach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza — zadan 1 kompetencji ustalonych w statucie i
regulaminie oraz odpowiedzialni sg za :

1) wlasciwg organizacj¢ pracy wydziatow.

2) prawidtowe i1 zgodne z przepisami prawa realizowanie zadan wydziatow.

3) terminowe 1 rzetelne zatatwianie spraw.

4) przestrzeganie przepisOw, w tym ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

5) nalezyte przygotowywanie przez wydziat dokumentéw przedktadanych do
akceptacji Burmistrza Miasta.

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegltych pracownikow.

7) ustalenie zastepstw poszczegdlnych pracownikow okreslone w zakresach czynnosci.

8) okreslenie osoby zastgpujacej kierownika w razie jego nieobecno$ci poprzez napisanie
oswiadczenia w przedmiotowej sprawie.

9) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w wydziale.

10) dbatos¢ o przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw w wydziale.

11) wyznaczenie pracownika, ktéry w czasie nieobecnosci kierownika wydziatlu z powodu
choroby, urlopu lub innych przyczyn bedzie wykonywal czynnosci nalezace do
kierownika.

12) wspoipraca w opracowywaniu i utrzymaniu w stalej aktualnosci planéw wynikajacych z
zadan obrony cywilnej, spraw obronnych i reagowania kryzysowego:

a) Plan Operacyjny Funkcjonowania Miasta,

b) Karty Realizacji Zadan,

c¢) Akcja Kurierska,

d) Plan Swiadczen Rzeczowych i Osobistych,

e) Plan Staltych Dyzuréw,

f) Plan Obrony Cywilne;j,

g) Plan Reagowania Kryzysowego Miasta Makowa.
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Rozdzial V1

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW I POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
§27.

DO WSPOLNYCH ZADAN WYDZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY NALEZY W
SZCZEGOLNOSCI:

1) wspolpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej oraz programoéw rozwoju Miasta,

2) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu Miasta,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz
pozyskiwania srodkow unijnych i innych funduszy,

4) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swoich whasciwosci,

6) wspoldziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi wydzialami, samodzielnymi
stanowiskami  pracy, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami
samorzadowymi, organami administracji rzadowej oraz innymi jednostkami 1
organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie Miasta,

7) przygotowywanie wedlug wlasciwosci projektow aktdw stanowionych przez organy
Miasta oraz okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Rady,

8) opracowywanie propozycji do programow dziatania Urzedu,

9) przygotowywanie materialtdéw do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

10) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Rady, komisji Rady, interpelacje
radnych,

11) sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady (w zakresie swoich whasciwosci),

12) aktywny i1 koncepcyjny udzial w procesie wdrazania informatyki i jej rozwoju,

13) wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego w realizacji zadan zapobiegajacych nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska, w realizacji zadan z zakresu
obrony cywilnej oraz zadan i zasad wspétdziatania w sytuacjach kryzysowych,

14) realizowanie zadan z zakresu obronnosci panstwa w okresie pokoju,

15) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

16) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

17) promowanie rozwigzan usprawniajacych organizacj¢, metody i formy pracy Urzedu,

18)udzial w pracach na rzecz wyborow Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, do organdw samorzadu terytorialnego i organdéw
jednostek pomocniczych Miasta oraz przewidzianych przepisami prawa referendow,

19) przestrzeganie zasad udzielania zamoéwien publicznych okreslonych odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza,

20)realizacja zadan wynikajacych z zapisbw w ustawach szczegdlnych i przepisach
wykonawczych do tych ustaw,

21)realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i reagowania kryzysowego,

22)przygotowywanie materialdw do przeprowadzania przetargobw na nadzorowane
zadania,

23)przygotowywanie — Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych - zgloszen
zbiorow danych osobowych z zakresu wlasciwosci wydziatu,

v
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24) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy oraz nadzorowanie prawidlowosci i zgodnosci z prawem
zamieszczanych w BIP tresci wraz z ich aktualizacja,

25)prowadzenie spraw zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

26) inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskania srodkéw z Unii Europejskiej Iub
innych funduszy, przygotowywanie dokumentéw merytorycznych oraz informacji
niezb¢dnych do przygotowania i ztozenia wnioskow,

27) przygotowywanie, wypelnianie, skladanie oraz rozliczanie wnioskOw o
dofinansowanie projektow ze srodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy,

28) przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektow finansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej 1 innych funduszy,

29) monitorowanie pozyskiwania $rodk6w unijnych i realizowanych projektow
wspoétfinansowanych ze srodkéw UE i innych funduszy,

30) systematyczne zbieranie i analizowanie informacji ilosciowych 1 jakosciowych na
temat wdrazania poszczegélnych projektow dofinansowywanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych funduszy,

31) znajomos$¢ przepisOw w zakresie prawa samorzadowego i kodeksu postgpowania
administracyjnego,

32) wykonywanie okreslonych przez Burmistrza Miasta zadan zwigzanych z wyborami
do organdow wladzy panstwowej i organow samorzadu terytorialnego,

33) umiejetnos¢  uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub
nierozstrzygni¢tych norma prawng od Radcy Prawnego, specjalistycznych organéw
administracji rzagdowej oraz orzecznictw sadowych,

34) wykonywanie uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza przekazanych do realizacji,

35) state uzupelnianie wiedzy, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

36) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow,

37)posiadanie informacji na temat miejsca przebywania nieobecnego w pokoju
pracownika.

§ 28.
DO WLASCIWOSCI WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy w Urzedzie,
2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem regulaminu organizacyjnego,
3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z obstuga Rady Miejskiej, Komisji
Rady, a w szczegolnosci:
a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,
b) opracowywanie wykazu spraw pod obrady Rady,
¢) opracowywanie materialow z sesji Rady i posiedzen komisji,
d) przekazywanie do realizacji uchwat Rady odpowiednim jednostkom oraz
czuwanie nad ich realizacja,
€) prowadzenie zbioru i rejestru uchwal Rady Miejskiej, wnioskéw i opinii
Komisji Rady, interpelacji i wnioskéw radnych,
f) przekazywanie uchwal w ramach nadzoru Wojewodzie oraz wiasciwym
komorkom organizacyjnym do realizacji,
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£2)

h)

k),
k)
D

zapewnienie publikacji uchwal w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa
Mazowieckiego,

wspolpraca z Rada i Komisjami przy opracowywaniu projektow planow pracy
Rady i Komisji,

zapewnienie prawidlowego przygotowania materialbw na sesje Rady i
posiedzenia Komisji,

przekazywanie pod obrady Rady lub wiasciwym Komisjom Rady projektow
uchwat i innych materialéw zgodnie z planem pracy Rady 1 Komisji,
obstuga protokolarna obrad sesji Rady i posiedzen Komisji Rady,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem przez Radg¢ skarg
sktadanych na dzialalno$¢ Burmistrza i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

m) opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci Rady i jej organow,
4) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p-poz, ,
5) organizowanie szkolen bhp i p-poz dla pracownikéw dla pracownikow,
6) realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyborow i
referendow,
7) prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych i kadrowych pracownikow
Urzedu Miejskiego i kierownikdw jednostek organizacyjnych, a w
szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
€)
f)
)
h)
i)

)
k)

)

prowadzenie akt osobowych i wszelkich ewidencji zwigzanych ze stosunkiem
pracy,

zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyznania dodatkow
funkcyjnych , stazowych, nagrod jubileuszowych i innych wynikajacych ze
stosunku pracy,

przygotowywanie swiadectw pracy i opinii,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z mianowaniem pracownikow,
prowadzenie catoksztalttu spraw zwiazanych z dyscypling pracy 1
przestrzeganiem obowiazujacego czasu pracy,

zalatwianie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow i
kierownikow jednostek,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem urlopow
wypoczynkowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow , nadzér nad ich terminowym
zalatwianiem, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych, organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem ocen
kwalifikacyjnych Kierownikow Wydzialow i pracownikow zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy,

prowadzenie = dokumentacji zwiazanej z  okresowymi  ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikow urzg¢du,

m) przygotowanie dokumentacji w sprawach naboru pracownikéw oraz

n)

organizacja prac zwigzanych z naborem,
przygotowywanie oraz ewidencjonowanie zbioru upowaznienn oraz
pelnomocnictw Burmistrza wraz z ich aktualizacja,

o) prowadzenie rejestru 1 zbioru zarzadzen i decyzji Burmistrza jako kierownika

Urzedu,
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8) prowadzenie archiwum zakladowego,
9) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania zatrudnienia
w ramach aktywnych form pracy oraz prac spolecznie uzytecznych,

10) sporzadzanie informacji o zatrudnieniu w Urz¢dzie Miejskim o0séb
niepelnosprawnych, o zatrudnieniu i ksztatceniu os6b niepeinosprawnych lub o
dzialainos$ci na rzecz osob niepetnosprawnych i wspotpraca w tym zakresie z
PFRON,

11) gospodarka lokalami w budynku Urzedu Miejskiego,

12) prowadzenie rejestru uméw najmu lokali, zlecen i uméw o dzielo w ramach

realizacji zadan wydziahu,

13)prowadzeniec  spraw  szkolen, ksztalcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

14) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, w szczeg6lnosci
prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza
funkcji reprezentacyjnych,

a) organizowanie przyj¢é interesantow,

b) sporzadzanie rejestru przyjeé interesantow,

c) prowadzenie ,,Rejestru korespondencji wychodzacej”,

d) prowadzenie kancelarii ogdlnej, obshugi telefaksowej, telefoniczne;j
1 mailowej Urzedu,

15) prowadzenie w Biurze Obstugi Klienta,y Dziennika Korespondencji” 1 ,,Rejestru
Przesytek,”

16) przedktadanie korespondencji do dekretacji,

17) dbato$¢ o nalezyty obieg dokumentow i pism kierowanych do Burmistrza,

Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika oraz Kierownikow
Wydziatow,

18)protokotowanie i1 dokumentowanie narad zwolywanych przez Burmistrza i
Sekretarza z zakresu spraw organizacyjnych Urzedu,

19) przygotowywanie sprawozdan z biezacej dziatalnosci Burmistrza i przekazywanie ich
pod obrady Rady,

20) zapewnienie wlasciwego wyposazenia Urzedu w niezbedne urzadzenia, sprzet,
materialy biurowe,

21) zapewnienie ochrony mienia Urzgdu,

22) zabezpieczenie, utrzymanie i obstuga urzadzen poligraficznych,

23) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

24) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

25)nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu oraz na
posesji Urzedu,

26) wspoldziatanie z Wydziatem Finansowo-Ekonomicznym w zakresie prowadzenia
spraw zwigzanych z przeprowadzaniem spisu z natury,

27) wystawianie faktur VAT w ramach realizowanych zadan wydziatu i Urzedu.
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§ 29.

DO WLASCIWOSCI WYDZIALU FINANSOWO-EKONOMICZNEGO NALEZY prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarka budzetowa i finansowa Miasta oraz nadzor nad dyscypling
tfinansowa, prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatkéw lokalnych i oplat, a w
szczegolnosci:

1)
1)
2)

3)

4)
6)
7
8)

9)

zapewnienie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu Miasta,
przygotowywanie materialdéw niezb¢dnych do uchwalenia budzetu,

opracowywanie projektu budzetu Miasta z uwzglednieniem zasad prawa
finansowego, wskazowek Rady w zakresie procedury uchwalania oraz rodzajow i
szczegolowosci materiatdéw informacyjnych towarzyszacych projektowi,
przekazywanie projektu budzetu Miasta wraz z informacja o stanie mienia
komunalnego i objasnieniami do Rady Miejskiej i Regionalnej Izby
Obrachunkowe],

opracowywanie analiz, ocen 1 prognoz dotyczacych realizacji budzetu

Miasta,

nadzér nad opracowaniem i realizacja rocznych planéw finansowych miejskich
jednostek organizacyjnych,

obstuga zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz prowadzenie
ewidencji przychoddw i rozchodéw tego funduszu,
opracowywanie projektow plandw dla zadan z zakresu administracji rzadowe;
zleconych Miastu oraz projektéw zmian planu,
kontrola realizacji zadan ujgtych w budzecie Miasta,

10) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie Miasta,
11) prowadzenie ksiag rachunkowych,
12) przygotowywanie kwartalnych i pétrocznych sprawozdan z przebiegu

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

13) wspodldziatanie z bankami oraz innymi jednostkami w zakresie ustalonym

odrgbnymi przepisami,

14) prowadzenie spraw wynagrodzen pracownikow,
15) dokonywanie zgloszen, zmian i korekt do ubezpieczen spotecznych

pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie naliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego i innych naliczen z list ptac,

16) prowadzenie zaktadowe)j dziatalnosci socjalnej oraz realizacja wnioskow o

pozyczki na cele mieszkaniowe i zapomogi,

17) weryfikacja dokumentdw ksiggowych przedktadanych do zaplaty,
18) obstuga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych i funduszy,
19) sporzadzanie wnioskow kredytowych o pozyczke i sktadanie ich do

bankow inwestycyjnych, udziat w negocjacjach warunkéw umownych,
rozliczanie zaciagnietych kredytow,

20) opracowywanie limitoéw wydatkéw budzetowych na wieloletnie programy

inwestycyjne,

21) nadzor nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;j i ptynnosci finansowe;j,
22) przygotowywanie dokumentdw finansowych do przeprowadzania kontroli

przez Komisj¢ Rewizyjna i inne uprawnione organy,

23) wymiar, pobor, ewidencja i egzekucja naleznosci z tytutu optat1 podafkow

lokalnych od 0s6b fizycznych i prawnych,
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24) prowadzenie kontroli dotyczacych podatkow i optat lokalnych i
postgpowan z tym zwigzanych,

25) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej pomocy publicznej dla
Przedsi¢biorcow,

26) nadzorowanie umoéw na realizacj¢ projektow wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej i innych funduszy,

27) obstuga finansowa programow wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej 1 innych funduszy,

28) rozliczanie projektow wspoétfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i
innych, w tym ich kontrola, monitorowanie i sprawozdawczo$¢,

29) realizowanie spraw z zakresu inwentaryzacji mienia Urzedu,

30) prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy oraz rozliczanie podatku VAT,

31) prowadzenie ewidencji uméw zlecen, o dzieto i inwestycji realizowanych
w ramach dziatan urz¢du; zapewnienie nadzoru nad prawidlowoscia tych
dokumentéw pod wzgledem finansowym a takze nad prawidlowoscia
dokumentoéw stanowiacych podstawe wyplat naleznosci za ich wykonanie,

32) organizowanie i prowadzenie obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z
Instrukcja sporzadzania obiegu i1 kontroli dokumentéw ksiggowych w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.

§ 30.

DO WLASCIWOSCI WYDZIALU GEODEZJI, KATASTRU, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI,
ROLNICTWA T PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z

ksztaltowaniem polityki przestrzennej Miasta, gospodarowaniem mieniem Miasta , a w
szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

opracowywanie  studium  uwarunkowan 1 kierunkOw  zagospodarowania
przestrzennego Miasta i jego zmian,

sporzadzanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i ich
Zmian,

nadzor nad opracowaniami planistycznymi wymienionymi w pkt. 1 i 2 oraz realizacja
umow zawartych na ww. opracowania z podmiotami zewngtrznymi,

udzial w spotkaniach, naradach, posiedzeniach komisji i sesjach Rady Miejskiej
zwigzanych z opracowaniami wyszczegélnionymi w pkt. 1,21 3,

oglaszanie i1 organizowanie przetargdéw zwigzanych z pracami planistycznymi oraz
przygotowywanie specyfikacji i projektOw umow o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

udostgpnianie miejskich planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego
wgladu,

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

przekazywanie organom wymienionym w przepisach prawa kopii uchwalonych
planow przestrzennych oraz studium uwarunkowan,

9) prowadzenie analizy wnioskOw w sprawie sporzadzania lub zmiany m .p z. p,

g
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10)dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta oraz
przedstawianie ich Radzie Miejskie;j,

11) przygotowywanie opinii urbanistycznych odnosnie przeznaczenia terenOw w m p z p,

12) opracowywanie koncepcji urbanistycznych dla terenéw bedacych wiasnoscia Miasta,

13) prowadzenie postgpowan w sprawie podziahu i rozgraniczenia nieruchomosci,

14)udzial w postgpowaniu w sprawie okreSlenia warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu w sytuacji brakum p z p,

15) wydawanie wypisow i wyrysOw zm p Z p,

16) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki w m p z. p,

17) opiniowanie i uzgadnianie z wlasciwymi instytucjami i organami m p z p oraz
studium uwarunkowan,

18) wydawanie oraz prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,

19) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

20) wydawanie zaswiadczen uprawniajacych do wydawania bonéw paliwowych,

21) ewidencjonowanie mienia Miasta,

22)sprzedaz mieszkan w budynkach komunalnych z ulamkowa czescia gruntu
niezbednego do racjonalnego korzystania z budynku,

23) komunalizacja mienia,

24)regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

25) nabywanie gruntdw na cele publiczne Miasta,

26) wykonywanie prawa pierwokupow,

27) nabywanie nieruchomosci w drodze rokowan,

28) ustalanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego, uzytkowania, dzierzawy i naymu,

29) aktualizacja cen gruntu,

30) wspoétdziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartos$ci gruntow,
budynkéw i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste,

31)negocjowanie wysokosci odszkodowan za grunty wyznaczone pod drogi powstajace
w wyniku podziatu dziatek oraz warunkow nabycia nieruchomosci,

32) ustalenie optat adiacenckich,

33) zlecanie 1 odbiér robot z zakresu prac geodezyjno — szacunkowych dotyczacych
gruntow stanowiacych wtasno$¢ Miasta,

34)dokonywanie aktualizacji oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowej,

35) rozpatrywanie wnioskow o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci oraz naliczanie optat przy przeksztatceniu,

36) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe,
najem i uzyczenie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Miasta osobom fizycznym i
prawnym,

37) publikacja wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w
uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem,

38) oglaszanie 1 organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci zgodnie z ustawa o
gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych transakcji,

39) wnioskowanie o wpisy do ksiag wieczystych oraz wykreslanie z ksiag wieczystych
dhugdw i cigzarow,

40) wywlaszczanie nieruchomosci, ustalanie odszkodowan z tytutu wywlaszczen i zajecia
nieruchomosci,

41) ustalanie odszkodowan z tytulu przejgcia gruntow na wlasno$é Miasta z mocy prawa,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracja porzadkowa
nieruchomoséci,

i

(

1



REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

43) prowadzenie postgpowan w zwigzku z egzekwowaniem oplaty planistyczne;j,

44) prowadzenie spraw roszczen i odszkodowan na rzecz wlascicieli nieruchomosci z
tytutu obnizenia ich wartosci w zwigzku z uchwaleniem mp z p,

45) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i
le$nymi zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami,

46) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na wejécie na grunt w celu przeprowadzenia
inwestycji, ograniczenia korzystania z gruntu i ustalanie odszkodowan z tego tytuhu,

47) wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydzial.

§ 31.

DO WLASCIWOSCI WYDZIALU INWESTYCJI, INFRASTRUKTURY 1 SPRAW KOMUNALNYCH
nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu Miasta 1
utrzymaniem miejskiej infrastruktury ustug komunalnych oraz spraw zwiazanych z ochrona
srodowiska , a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie calosci dzialan na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarno —
porzadkowego Miasta, zlecanie zadan oczyszczania Miasta oraz nadzorowanie ich
prawidlowego wykonania,

2) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych na
ustugi w zakresie oczyszczania Miasta,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic, targowiskami 1 parkingami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i pielggnacjg istniejacych oraz
tworzeniem nowych terenow zieleni miejskiej,

5) wydawanie decyzji na usunigcie drzew i krzewow, kontrola oraz wymierzanie
kar pieni¢znych za ich samowolne usuwanie,

6) wspoldzialanie w zaopatrzeniu Miasta w niezbedne dostawy energii elektrycznej,
cieplnej i wody,

7) przygotowanie i nadzdr nad przebiegiem akcji ,,sprzatanie $wiata”,

8) nadzor nad likwidacja dzikich wysypisk $mieci,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w tym:

a) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
realizujacych zadania nalozone przepisami ustawowymi,

b) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci, ktorzy posiadaja umowy na
wywoz odpadow,

10) przygotowywanie decyzji okreslajacych obowiazek uiszczania oplat za zastgpcze

odbieranie odpadéw komunalnych lub opréznianie zbiornikéw bezodptywowych,
ustalanie wysokosci tych optat, sposobu i terminu ich nakladania na wiascicieli
nieruchomosci, ktorzy nie zawarli stosownych umow z firma wywozowa,

11) przygotowywanie decyzji (pozwolen) na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci i oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych,

12) opracowywanie planéw, programow i informacji o dziatalnosci skladowiska

odpadéw komunalnych,

13)  przygotowywanie informacii o realizacii planu gospodarki odpadami i programu

ochrony srodowiska,

14) aktualizacja i wprowadzanie zmian do planu gospodarki odpadami i programu

ochrony srodowiska,
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15) opiniowanie wydawania zezwolei na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych
powyzej jednego tysiaca ton rocznie,

16) opilniowanie wydawania zezwolen odbiorcom odpadéw niebezpiecznych na
usuwanie tych odpadéw, w tym na transport, na ich wykorzystanic lub
unieszkodliwianie,

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

18) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach na realizacj¢
przedsiewzigcia,

19) koordynacja dziatan zwigzanych z zarzadzaniem zasobem mieszkaniowym Miasta, w
tym lokalami socjalnymi,

20) opracowywanie zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym zasobem Miasta
oraz kryteribw wyboru oséb, z ktérymi umowy najmu powinny byé zawierane w
pierwsze) kolejnosei,

21) przydzielanie lokali mieszkalnych i socjalnych w zasobach komunalnych,

22) przedstawianie propozycji zréznicowanych stawek czynszu z uwzglg¢dnieniem
czynnikOw zmieniajacych jego wysokose,

23) przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie postgpowania egzekucyjnego
wyrokow sadowych o eksmisji,

24) biezacy nadzor nad prawidlowoscia zasiedlen i ustaleniem czynszéw za lokale
mieszkalne i socjalne,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dodatkow mieszkaniowych,

26) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu, odmowie przyznania
dodatkéw mieszkaniowych lub wstrzymaniu wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

27) wspodidzialanie ze stanowiskiem pracy ds. zarzadzania kryzysowego w zakresie
koordynacji dzialalnosci miejskich stuzb komunalnych w warunkach klgsk
zywiotowych 1 wspoldzialanie z jednostkami miejskimi w zakresie usuwania
awaril technicznych,

28) nadzor nad utrzymaniem Miejsc Pamigci Narodowej oraz grobow wojennych,

29) koordynacja ,,Akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym przebiegiem,

30) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia opieki bezdomnym zwierzg¢tom oraz ich

wylapywania,

31) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,

32) przygotowywanie propozycji do budzetu Miasta w zakresie planowanych inwestycji i
remontdw kapitalnych od strony rzeczowo-finansowej,

33) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowe;j,

34) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych

urzadzen zwigzanych z droga,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajegcie pasa drogowego,

na zjazdy z drég oraz naliczanie oplat i kar pieni¢znych,

36) prowadzenie ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych,

37) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

38) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez uzytkownikow,

39) oznakowywanie ulic i placow tablicami z ich nazwami,

40) remonty drog,

41) organizowanie przetargéw publicznych na projektowanie i wykonawstwo inwestycji i

kapitalnych remontéw,

N
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42) przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowych i remontéw kapitalnych oraz
budowy drog i oswietlenia ulicznego,

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

44) prowadzenie nadzoru inwestorskiego i opracowywanie projektow uméw w tym
zakresie,

45) kontrola biezaca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji
pod katem zgodnosci z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umow,

46) weryfikacja kosztow oraz uruchamianie ich platnosci,

47) opracowywanie sprawozdan i informacji z realizac)i inwestycji i kapitalnych
remontow,

48) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych inwestycji i przekazywanie ich na
stan mienia komunalnego,

49) realizacja i1 rozliczanie wspolnych inwestycji wykonywanych przez Miasto przy
wspotudziale finansowym spolecznych komitetow, spoldzielni mieszkaniowych 1
innych podmiotow,

50) przygotowywanie wystapien w sprawie pozyskiwania Srodkéw finansowych na
realizacj¢ inwestycji miejskich, opracowywanie czgsci techniczno-finansowej,

51) szczegOlnie staranne nadzorowanie umoéw o dofinansowanie projektow
inwestycyjnych wspétfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;,

52) zapewnienie zgodnos$ci realizacji projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie ze
srodkow Unii Europejskiej z wezesniej zatwierdzonymi zatozeniami i celami,

53) rozliczanie projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, w tym
wykonywanie, monitorowanie, kontrola i sprawozdawczos¢,

54) koordynacja realizacji zadan i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta,

55) opracowywanie i wdrazanie Planu Rozwoju Lokalnego i Lokalnego Programu
Rewitalizacji,

56) prowadzenie spraw zwigzanych ze spétkami,

57) wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydziat.

§ 32.

DO WLASCIWOSC1 WYDZIALU INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ, INFORMATYKI I PROMOCJI
MIASTA nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem, programowaniem i
promocja rozwoju Miasta, a w szczeg6lnosci:

1) coroczne aktualizowanie ,,Raportu o stanie Miasta”,

2) monitoring realizac)i Strategii Rozwoju Miasta,

3) koordynacja realizacji programéw i harmonogramow Planu Rozwoju Lokalnego,

4) koordynacja prac nad opracowaniem i aktualizacja planéw i programow
rozZwojowych,

5) analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnym i regionalnym oraz
monitorowanie procesow gospodarczych,

6) wspoéldzialanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow,
bankami oraz organizacjami przedsigbiorcow w zakresie rozwoju i promocji
przedsigbiorczosci,
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7) inicjowanie dzialan sprzyjajacych rozwojowi malych 1  Srednich

przedsigbiorstw,

8) prowadzenie lobbingu dla przedsigwzig¢¢ majacych stuzy¢ lokalnemu rozwojowi

spoteczno-gospodarczemu,

9) promowanie przedsigbiorczosci, w tym prowadzenie dzialalnosci informacyjno-

szkoleniowe),
10) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejacych

powstajacych programow Unii Europejskiej wspierajacych dziatania gmin,

przedsigbiorcow i organizacji pozarzadowych,

11)inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania srodkow z Unii
Europejskiej lub innych funduszy, przygotowywanie dokumentow
merytorycznych oraz informacji niezbgdnych do przygotowania i zlozenia

wnioskow,

12) przygotowywanie, i opracowywanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych o

pozyskiwanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej na realizacje projektow,

13) przygotowywanie i zbieranie dokumentacji niezbednej do zlozenia wnioskow o

dofinansowanie,

14) koordynacja prac wykonywanych przez inne komorki organizacyjne w zakresie
przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie projektow z funduszy Unii

Europejskie;j,

15)$cista wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim w fazie przygotowawczej

wnioskow , jak rowniez w trakcie oceny projektow,

16) przygotowywanie i gromadzenie dokumentéw w zakresie realizacji promocji
Unii Europejskiej w Miescie Makow Mazowiecki oraz promocji realizowanych

projektow ,
17) monitorowanie obowigzujacych dokumentéw programowych,

18)informowanie burmistrza o zagrozeniach zwigzanych ze zmianami

programowymi funduszy strukturalnych ,

19) monitoring i koordynacja zadan w zakresie przygotowywania i wdrazania

Planu Rozwoju Lokalnego i Lokalnego Programu Rewitalizacji,

20) przygotowywanie zapytan ofertowych do firm konsultingowych w przypadku
zlecania na zewnatrz opracowania dokumentow i $cista wspélpraca i
koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem Studium Wykonalnosci (m.in.

oceny oddziatywania na srodowisko),

21)przygotowywanie 1 skladanie sprawozdan 1 informacji z realizacji

wymienionych wyzej projektow,

22) monitorowanie pozyskiwania $rodkow unijnych i realizowanych projektow

wspoifinansowanydh 7o Srodkdw undjnyeh i iy ch fendasry,

23) systematyczne zbieranie i1 analizowanie informacji iloSciowych i jakosciowych

na temat wdrazania poszczeg6lnych projektow,

24) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu
dziatania wydzialu oraz nadzorowanie prawidlowosci i zgodnosci z prawem

zamieszczanych w BIP tresci wraz z ich aktualizacja,

25)tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresie instytucji i organizacji

europejskich o istotnym znaczeniu dla Miasta,

26) inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Miasta we wspotpracy
z pracownikami Urzgdu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami

Zzewngtrznymi,
27) wspolorganizacja imprez promujacych Miasto,
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28) nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych
( MDK, MBP, MOPS, MZEAS, szkoly i przedszkola).

29) upowszechnianie sportu i rekreacji fizycznej,

30) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i
innymi organizacjami,

31) wspolpraca z innymi gminami i ich zwigzkami majaca na celu promocj¢ Miasta
1 regionu,

32) przygotowywanie publikacji 1 wydawnictw promocyjno-informacyjnych o
Miescie,

33) przygotowanie ewentualnego uczestnictwa Makowa Mazowieckiego w
regionalnych, krajowych i zagranicznych imprezach majacych wplyw na
promowanie Miasta,

34) prowadzenie ewidencji dobr kultury,

35) tworzenie bazy danych o Miescie,

36)prowadzenie oraz aktualizacja strony internetowej Miasta, obsluga
informatyczna i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

37) wspotpraca z mediami w zakresie promocji Miasta,

38) przygotowywanie dla mediéw informacji o Miescie i dziataniach samorzadu
miejskiego,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego,

40) opracowywanie koncepcji systemu informatycznego i jego wdrazania,

41) administrowanie systemem informatycznym w Urzedzie,

42) petnienie funkcji administratora danych osobowych oraz administratora
bezpieczenstwa informacji,

43) dobdr sprzgtu i oprogramowania zgodnego z przyj¢tymi normami oraz
prowadzenie spraw dotyczacych wymogow legalizacji programow, struktur baz
danych oraz homologacji,

44) wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie oraz nadzor nad jego
prawidlowym wykorzystaniem,

45) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

46) modernizowanie 1 rozwijanie systemu informatycznego, programowanie
zwigzanych z tym inwestycji oraz inspirowanie rozwoju zastosowan

informatyki,

47 ) regulowanie zasad dost¢gpu do systemu informatycznego oraz ochrona

informacji w nim przechowywanych,

48) organizowanie szkolen kadry Urz¢du w zakresie wykorzystania technik

informatycznych,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem firm dostarczajacych sprzet i

oprogramowanie komputerowe oraz z jego serwisowaniem,

50) prowadzenie rejestrow instytucji kultury,

51) koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i

prowadzeniem placéwek o$wiatowych,

52) przedkladanie do zatwierdzania projektow organizacji placowek oswiatowych,

53) przygotowywanie aktéw zalozycielskich i statutow nowopowstajacych
placowek oswiatowych,

54) organizowanie konkurséw na kandydatow na stanowiska dyrektorow szkot i
przedszkoli,

55) przygotowanie dokumentacji do powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub
przedszkola,
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56) przekazywanie korespondencji w sprawach oswiaty do MZEAS-u,

57) przygotowywanie decyzji w sprawie potwierdzania prawa do swiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych, i wspotdziatanie z
kierownikami zakladow opieki zdrowotnej w rozwiazywaniu zadan z zakresu
opieki zdrowotnej mieszkancoéw Miasta Makowa Mazowieckiego,

58) opracowywanie programow profilaktyki i promocji zdrowia,

59) badanie potrzeb zdrowotnych mieszkafcow,

60)opracowywanie Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

61) udzial w posiedzeniach Komisji ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych,

62) wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydzial.

§ 33.

DO WLASCIWOSCI WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH nalezy realizacja zadan
wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, a w
szczegoblnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw, zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny oséb,
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,
4) przyjmowanie zgloszen z innych urz¢dow o urodzeniu dziecka,
5) przyjmowanie o§wiadczen woli:
a) o wstapieniu w zwiazek malzenski,
b) o uznanie dziecka,
¢) o nadaniu dziecku nazwiska matki,
d) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego
malzenstwa,
6) aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego,
7y wydawanie odpisow z ksiag stanmu cywilnego i zaswiadczen o akiach z ksiag
utraconych,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) uzupelnienia tresci aktu,
b) skrdcenia terminu do zawarcia zwiazku matzenskiego,
¢) umiejscowienia aktu sporzadzonego za granica,
d) ustalenia tresci aktu,
e) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w sporzadzonym akcie
stanu cywilnego,
f) zmiany imion i nazwisk,
9) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego w okre$lonych przepisami przypadkach,
10) wydawanie zaswiadczen o moznosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica,
11) udostepnianie na podstawie zezwolenia wgladu do ksiag stanu cywilnego,
12) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzenskiego,
13) przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych zmiany imienia (imion) dziecka,
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14) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,
15)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach
osobistych, a w tym:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,
c) przesylanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie 1 zmianach
ewidencji dzieci i miodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
d) wydawanie dowoddw osobistych,
e) sporzadzanie spisu wyborcOw oraz prowadzenie innych prac na rzecz
wyboréw przewidzianych prawem wyborczym,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL,
17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
18)wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych, 19)prowadzenie
postgpowan wynikajacych z przepisOw prawa o:
a) bezpieczenstwie imprez masowych,
b) zgromadzeniach,
20) przygotowywanie decyzji w sprawach uregulowanych ustawag — Prawo o
zgromadzeniach,
21) wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydziat.

§ 34.

DO ZAKRESU ZADAN STANOWISKA PRACY DS. WOJSKOWYCH, ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO 1 OBRONY CYWILNEJ NALEZY:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiotowe) 1 aktow
wykonawczych do ustawy, a w tym:

a) monitorowanie terenu Miasta w zwiazku z wystapieniem lub zagrozeniem
wystapienia klgsk zywiolowych, katastrof cywilizacyjnych lub innych zdarzen
noszacych znamiona kryzysu,

b) wspotudzial w opracowaniu biezacych i okresowych analiz, sprawozdan oraz
informacji z zakresu bezpieczenstwa,

¢) opracowanie i biezaca aktualizacja Planu reagowania kryzysowego oraz
Planu bezposredniej ochrony przed powodzia,

d) wspolpraca ze stuzbami ratowniczymi w usuwaniu skutkow klgsk
zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen ludzi i srodowiska spowodowanych
dziataniem sit przyrody, awaria obiektow technicznych, itp.

2) ustalenie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i
Jednostkom organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym
obowiazku obrony RP i aktami wykonawczymi do ustawy, a w tym:

a) opracowanie 1 aktualizacja Planu obrony cywilnej Miasta przy
wspotudziale komorek organizacyjnych Urzedu,

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

¢) monitorowanie zagrozen na terenie Miasta i alarmowanie ludnosci,
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d) nadzor i kontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych, instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie
Miasta,

e) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dzialania formacji obrony
cywilnej,

f) prowadzenie miejskiego magazynu obrony cywilnej,

g) prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilnej,

3) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych A
rozumieniu przepisOw ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, ustawy o
stanie kleski zywiolowe) 1 aktami wykonawczymi do tych ustaw,

a) prowadzenie rejestru $wiadczen osobistych i rzeczowych,

b) nakladanie decyzji administracyjnych na wykonywanie $wiadczen
osobistych i rzeczowych,

¢) nakladanie decyzji administracyjnych na posiadaczy $rodkow
transportowych przeznaczone na etatowe lub dorazne potrzeby jednostek
wojskowych,

d) reklamowanie os6b z obowigzku shuzby wojskowej ‘z urzedu” 1 ,,na
wniosek”,

4) opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych i
ustug, ktére moga by¢ przedmiotem swiadczen,

5) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Urzedu Miejskiego na czas zagrozenia
bezpieczenstwa Pafistwa i w czasie wojny,

6) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta (POFM)
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Pafstwa i w czasie
wojny,

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

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

9) wspdlpraca z wydziatami Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego, jednostkami
samorzadu terytorialnego i instytucjami realizujacymi zadania z zakresu spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

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

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

a) rejestracja przedpoborowych,

b) organizacja i przeprowadzenie poboru,

¢) przygotowywanie decyz)i administracyjnych w sprawach o uznanie

koniecznosci sprawowania przez Zolierzy bezposredniej opieki nad
czlonkami rodziny, oraz uznania ich za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu cztonkoéw rodziny,

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

a) opracowanie i aktualizacja Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla
obiektow Urzedu,

A
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b) nadzér nad opracowaniem i aktualizacja IBP przez miejskie jednostki
organizacyjne,
¢) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej na terenie
Miasta,
d) wspotpraca z Komenda Powiatowg Panstwowej Stazy Pozarnej w zakresie
realizacji zadan ochrony przeciwpozarowe;.

§ 35.

DO ZAKRESU DZIALANIA KIEROWNIKA KANCELARII TAJNEJ NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1)

2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

prowadzenie tajnej kancelarii Urzgdu,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w

jednostce organizacyjnej,

udostepnianie [ub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
przestrzeganie wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentéw w kancelarii
tajnej,

wykonywanie polecen Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktdre zostalty udostgpnione pracownikom,

odtajnianie dokumentéw zgodnie z przepisami prawa.

§ 36.

DO ZAKRESU DZIALANIA PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI

NIEJAWNYCH NALEZY W SZCZEGOLNOSCI :

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych,

przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony Miasta i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego,

opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,Zastrzezone”,

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

10) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia

przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

” =7
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11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0sob dopuszczonych do pracy

na stanowiskach z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

12) wspolpraca z wiasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony

panstwa.

§ 37.

DO ZAKRESU ZADAN OBSLUGI PRAWNEJ NALEZY:

5
2)
3)

4)
3)
6)
7

8)

opiniowanie kazdego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organom
Miasta,

opiniowanie sporzadzanych przez Urzad umdw, porozumien i ugdd,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych wszystkich etapow 1 elementow
zarzadzania , w ktorych ma doj$¢ do podjecia decyzji o istotnym dla Miasta
znaczeniu gospodarczym i spolecznym,

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
wskazywanie rozwigzan prawnych i organizacyjnych prowadzacych do usunigcia
przyczyn powstania uchybien — nieprawidlowosci w funkcjonowaniu organow
Miasta i Urzedu lub nieprzestrzeganiu prawa,

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika przed wszystkimi organami wymiaru
sprawiedliwosci lub innymi organami orzekajacymi,

obstuga prawna i pomoc merytoryczna w zakresie realizacji obowiazujacych
przepisow prawa,

obstuga Sesji Rady Migjskie;.

Rozdzial VII

ORGANIZACJA KONTROLI

§ 38.

Kontrola wewnetrzna w Urzedzie ma na celu zapewnienie w szczegdlnosci :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wykonania zadan Miasta wynikajacych z ustaw, uchwal Rady Miejskiej i
zarzadzen Burmistrza,

wykonania budzetu Miasta,

prawidtowego wydatkowania $rodkow publicznych,

prawidlowego stosowania prawa w toku zatatwiania spraw indywidualnych z
zakresu administracji publicznej,

dyscypliny pracy, w tym wykonywania polecen przetozonych i zadan
okreslonych w zakresach czynnosci pracownikow,

przestrzegania przepisow BHP i p. poz.

224
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§ 39.

Formg stosowanej kontroli wewngtrzne;j jest kontrola funkcjonalna:

1) pionowa — wynikajaca z bezposredniego stuzbowego nadzoru,
2) pozioma— wykonywana przez pracownikow, ktdrzy w ramach organizacyjnego
podziatu obowiazkow sprawuja nadzor nad okre$lonymi czynnos$ciami.

| § 40.

Do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej upowaznieni s3 :

D

2)

Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta:

a) w sprawach funkcjonowania urze¢du,

b) w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia miejskich jednostek organizacyjnych,
Kierownicy Wydzialow w stosunku do pracownikdéw bezposrednio im podleglych.

§ 41.

Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegdlnosci czynnoscei polegajace na ustaleniu
stanu faktycznego stosowania w Urzgdzie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

obowiazujacych zasad rachunkowosci,

instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych,

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

zasad udzielania zamdéwien publicznych,

ustalonych procedur przy dokonywaniu wydatkdw zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Urzgdu.

§ 42.

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

D

kontroli wst¢gpnej — ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom; obejmuje w szczegdlnosci badanie zamierzonych dyspozycji przed ich
wydaniem, badanie  projektow uméw, porozumienn i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan,

kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania celem stwierdzenia czy przebiegaja prawidlowo,

kontroli nast¢pnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§ 43.

Obowiazki kierownikow w zakresie kontroli wewngtrznej polegaja dodatkowo na
sprawdzeniu prawidlowosci stosowania przepisOw prawa materialnego oraz
przepiséw regulujacych postgpowanie administracyjne, a w szczegdlnosci na
sprawdzeniu:

70
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1) prawidlowosci zalatwiania spraw i obstugi obywateli,

2) terminowosci zatatwiania spraw,

3) prawidlowosci obiegu akt,

4) prawidlowosci prowadzenia spisu 1 rejestru spraw,

5) prawidlowosci stosowania przepiséw prawa,

6) przestrzegania dyscypliny pracy i efektywnego wykorzystania ustalonego czasu
pracy,

7) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§ 4.

1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o kwartalne plany kontroli przedktadane przez
zobowiazanych do kontroli, a zatwierdzonych przez Burmistrza,

2.Kontrola moze by¢ w kazdym czasie przeprowadzona na zlecenie Burmistrza wydane
w formie pisemne;j,

3.Kontrola moze mieé¢ charakter wyrywkowy lub dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych
przez pracownika.

§ 45.

Do obowiazkow kontrolujacych nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkdw.

§ 46.

1. Kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokot z przeprowadzonej kontroli
wskazujac w nim prawidtowosci lub nieprawidlowosci.

2. Osoba kontrolowana ma prawo wnosi¢ wyjasnienia do protokohu kontroli.

3. Protokot z kontroli kontrolujacy niezwlocznie przedklada Burmistrzowi.

4. Protokoly z kontroli wewngtrznej przechowuje Sekretarz Miasta.

§ 47.

Kontrola zewne¢trzna moze by¢ prowadzona w formie kontroli:

1) kompleksowej — obejmujace] caloksztalt dziatania kontrolowanej jednostki.

2) problemowej — obejmujacej wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej jednostki.

3) doraznej — majacej charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
okreslonych zdarzen ( moze przybra¢ forme kontroli kompleksowej lub problemowej).

4) sprawdzajacej — ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.
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§ 48.

1.Celem kontroli zewngtrzne;j jest badanie prawidtowosci realizacji zadan
prowadzonych przez miejskie jednostki organizacyjne.

2.Kontrolujacy przed rozpoczeciem pracy winien zglosi¢ kontrolg kierownikowi
jednostki lub osobie zastepujacej, podajac zakres kontroli.

3.Kontrolowany zapewnia kontrolujacym warunki i srodki niezbgdne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, udost¢pnia zadane dokumenty dotyczace przedmiotu
kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikdw oraz umozliwia
zabezpieczenie materiatéw dowodowych.

§ 49.

Kontrol¢ przeprowadza si¢ w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie lub w
miejskich jednostkach organizacyjnych. W razie kontroli poza godzinami pracy,
odpowiednio Burmistrz Miasta lub kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej na
wniosek kontrolujacego wydaje niezbgdne polecenia.

§ 50.

Do przeprowadzania kontroli zewngtrznej upowaznieni sg :

Burmistrz Miasta, oraz Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta w
zakresie przyznanych przez Burmistrza pelnomocnictw lub inna upowazniona przez
Burmistrza osoba.

§ 51.

Do obowiazkow dokonujacego kontroli nalezy :
1)Rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego.
2)Ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtlowosci i uchybien.
3)Ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 52.

1.Z przeprowadzone] kontroli kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokot,
wskazujac w nim ustalenia kontroli, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci i
uchybienia, jak rowniez siwierdzone osiagnig¢cia.

2.Protokét powinien byé zakonczony wnioskami.

3.Protokot sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach: jeden osoba
kontrolujaca przedklada Burmistrzowi Miasta, drugi pozostaje w aktach

kontrolowanego.

4. Protokot podpisuja: kontrolowany i osoba lub osoby kontrolujace. Protokét kontroli
przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

5.Kontrolujacy powiadamia o wynikach kontroli odpowiednio Burmistrza Miasta lub
Kierownika kontrolowanej jednostki.

§ 53.

Rejestr protokotdéw z przeprowadzonych kontroli prowadzi Wydziat Organizacyjny.

1
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Rozdzial VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 54.

Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich
zalatwienia okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegollne.

§ 55.

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do sprawnego, rzetelnego i
kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdInosci:

1) zalatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa
interesanta w Urzgdzie Miejskim,

2) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

3) niezwlocznego zatatwienia sprawy, a jesli to nie mozliwe informowanie
zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy oraz powiadamiania o przediuzeniu
terminu zalatwiania sprawy,

4) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc,

5) poswiadczanie odpisow (kserokopii) dokumentéw wykonywanych przez interesanta
w toku zalatwiania spraw (po upowaznieniu ich przez Burmistrza).

§ 56.
Postowie, senatorowie oraz radni w sprawach wynikajacych z pelnienia mandatu, jak
rowniez pracownicy urzedoéw panstwowych i samorzadowych a takze inne osoby
wykonujace funkcje publiczne w sprawach stuzbowych przyjmowani sa poza kolejnoscia.
§ 57.
1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw interesantow
ponosza Kierownicy Wydzialéw Urzedu Miejskiego.
2. Kierownicy, o ktorych mowa w ust.1 sa zobowiazani do systematycznego dziatania na
rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

§ 58.

1. Burmistrz 1 Zast¢pca Burmistrza przyjmujq interesantdw w sprawach skarg i
wnioskow we wtorki w godz. od 9.00 do 14.00.

7 —7



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, przyj¢cia interesantow, w sprawach skarg i
wnioskow, odbywajg si¢ w dniu nast¢pnym, o ile kazdorazowe ustalenia nie bedg
stanowi¢ inaczej.

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

Rozdziat IX
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§59.

|. BURMISTRZ PODPISUJE:

1) pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym,

2) zarzadzenia, pisma oko6lne oraz upowaznienia do wydawania w imieniu
Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej,

3) korespondencj¢ kierowana do wiadz administracji rzadowej, administracji
samorzadowej, postdéw, senatordw, organéw prokuratury, sadow,
przedstawicielstw dyplomatycznych, centralnych i wojewodzkich wiadz
organizacji spolecznych, partii politycznych, stowarzyszen, kosciotow,
zwigzkéw wyznaniowych, zwigzkéw zawodowych,

4) porozumienia z organami administracji rzadowej w sprawie wykonywania zadan z
zakresu tej administracji,

5) pisma kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej, odpowiedzi na

interwencje i interpelacje Radych,

6) pisma i dokumenty zwiazane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

7) polecenia zagranicznych wyjazdow shuzbowych wszystkich pracownikow

Urzgdu Miejskiego,

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

9) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne jednostek zewngtrznych,

10) pisma 1 dokumenty, ktérych podpisywanie wynika z odr¢bnych przepisow,

11) inne pisma i dokumenty zastrzezone do osobistego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci BURMISTRZA dokumenty okre§lone w ust. 1 podpisuje
ZASTEPCA BURMISTRZA.

2 .
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§ 60.

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

§ 61.

SKARBNIK MIASTA kontrasygnuje umowy powodujace powstanie zobowigzan finansowych
oraz podpisuje dokumenty ksiggowe i dyspozycje srodkami pieni¢znymi.

§ 62.

1. KIEROWNICY WYDZIALOW :

1) podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
wydziatdw z wyjatkiem pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu
Sekretarzai Skarbnika,

2) podpisuja na podstawie upowaznienia Burmistrza decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) podpisuja pisma dotyczace urlopow pracownikdéw wydziatu,

4) okreslaja rodzaje pism do podpisywania ktorych upowaznieni sa inni
pracownicy wydziatow.

2. Samodzielne stanowiska dokonujg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1-2,
Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.
4. Kopie pism i dokumentow przedstawianych Burmistrzowi powinny by¢ parafowane

przez wlasciwego kierownika wydziatu, Sekretarza lub Skarbnika.

e

§ 63.

Zasady podpisywania dokumentow ksiegowych oraz dyspozycji srodkami pieni¢znymi
okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdzial X
OBIEG DOKUMENTOW

§ 64.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym: techniczno — kancelaryjnym wykonuja
wydzialy we wiasnym zakresie.

Czynnosci zwiazane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu Miejskiego
dokonuie Biuro Obshagt Klienta.

[\
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4.
5.

6.

7.

Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla Instrukcja sporzadzania, obiegu 1
kontroli dokumentow finansowo-ksicgowych w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim wprowadzona przez Burmistrza Miasta w drodze zarzadzenia.

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdine.

W Urzedzie Miejskim prowadzone s nastgpujace rejestry:

1) uchwat Rady Miejskie;j,

2) zarzadzen Burmistrza Miasta,

3) interpelacji i wnioskow radnych Rady Miejskiej,
4) skarg ,

5) wydawanych upowazniefi i pelnomocnictw,

6) zamdwien publicznych,

7) pieczgci urzedowych 1 pieczatek,

8) umow 1 umow — zlecen,

9) wydawanych dowodow osobistych,

10) wysytanych kopert dowodowych do Urzedow,
11) wezwan o koperte dowodowa z innych gmin,
12)zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

13)inne rejestry.

Nadzor nad stosowaniem pieczeci i pieczatek przez pracownikow sprawuja kierownicy
Wydziatow Urzgdu Miejskiego.
Organizacj¢ prac kancelaryjnych  Urzgdu Miejskiego, obieg korespondencji 1
dokumentéw, a takze sposoby gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostepniania materialow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej okreslaja
instrukcje:

1) kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2) w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Rozdzial X1
ORGANIZACJA ZADAN WYNIKAJACYCH Z AKTOW PRAWNYCH

1 INNYCH DOKUMENTOW

§ 65.

1. Akty prawne i inne dokumenty wydane przez naczelne i centralne organy wiadzy oraz
administracji panstwowej kieruje Burmistrz badZ upowazniona przez niego osoba do
Wydzialu Organizacyjnego.

RE
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2. Wydzial, o ktérym mowa w ust.1:
1) prowadzi zbior aktow prawnych i innych dokumentow, z ktorych wynikaja
zadania dla Miasta i Urz¢du,
2) przekazuje akty merytoryczne odpowiednim wydziatom,
3) kompletuje zbiory aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza,

3. Kierownicy wydzialéw podejmuja czynnosci i dziatania majace na celu realizacj¢
zadan wynikajacych z aktow prawnych i innych dokumentow.

Rozdzial XI1

POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI
§ 66.

1. Tlekro¢ w obowiazujacych przepisach jest mowa o pieczg¢ciach urzgdowych zwanych
dalej pieczg¢ciami — nalezy przez to rozumiec pieczg¢ okragla z godlem panstwa lub
herbem nazwa organu lub jednostki organizacyjnej upowaznionej do uzywania
pieczgci.

Zamawiania pieczgci okragle] z godfem Panistwa dla potrzeb Burmistrza dokonuje w

Mennicy Panstwowej Wydzial Organizacyjny, kierujac si¢ obowigzujacymi

przepisami szczeg6lnymi o pieczgeiach.

3. Przekazywanie pieczgci przez Wydzial Organizacyjny, kierownikom wydziatow lub
upowaznionym pracownikom powinno odbywa¢ si¢ za pokwitowaniem
potwierdzanym w rejestrze pieczeci urzedowych i pieczatek.

4. Przechowywanie piecz¢ct Burmistrza oraz opatrywanie dokumentéw Burmistrza w
odcisk tej pieczeci nalezy do pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

5. Przechowywanie innych pieczeci Miasta oraz znakowanie nimi dokumentéw nalezy
do pracownika Wydzialu Organizacyjnego.

6. Przechowywanie pieczgci Urzedu Miejskiego oraz imiennych kierownikow
wydzialow oraz opatrywanie dokumentéw w odciski tych pieczeci nalezy do
kierownikow poszczegolnych wydziatow.

7. Pieczgcie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie moga
by¢ uzywane nalezy niezwlocznie przekazaé protokolarniec Wydziatowi
Organizacyjnemu.

[\

Rozdzial XIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§67.
1.W trybie zarzadzenia Burmistrza regulowane sa w szczego6lnosci:

1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim,
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2) czas pracy Urzgdu Miejskiego, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a
takze okreslenie wzajemnych zobowiazan pracodawcy i pracownika w Urzgdzie
Miejskim okreslone w Regulaminie Pracy,

3) szczegOlowa procedura dotyczaca:
a) sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo — ksiggowych,
b) postgpowania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow obywateli,
¢) dokonywania czynnosci kontrolnych,
4) zasady sporzadzania przez wydzialy i samodzielne stanowiska pracy projektow
aktow stanowionych przez Burmistrza Miasta.

§ 68.

SEKRETARZ MIASTA przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjgtego pracownika zapoznaje
go z trescig Regulaminu.

27 V]
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