ZARZADZENIE NR 179/2005
BURMISTRZA MIASTA MAKOWA MAZOWIECKIEGO
Z DNIA 3 pazdziernika 2005r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du 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, z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62,
poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz.
717 i Nr 162, poz. 1568 , z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203 i Nr 167 poz.
1759 oraz z 2005 r. Nr 172, poz. 1441) zarzadza si¢ , co nastgpuje :

§1.

Organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim
okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§2.

Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta .

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 66/2004 Burmistrza Miasta Makowa Mazowieckiego z dnia
8 marca 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim ( z pézn. zm. ) .

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalacznik

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Nr 179/2005.....cceeecieenenn.

z dnia 3 pazdziernika 2005r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

Rozdzial I - Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim , zwany dalej
Regulaminem okresla :

1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim zwanego dalej
Urzgdem,

2) strukturg organizacyjng Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) podziatl zadan i kompetencji pomigdzy Burmistrzem Miasta, Zastgpca Burmistrza Miasta,

Sekretarzem Miasta i Skarbnikiem Miasta oraz poszczegdlnymi wydziatami i samodzielnymi

stanowiskami w Urzgdzie ,

5)organizacjg , zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli w Urzedzie i miejskich jednostkach

organizacyjnych — okresla Regulamin Kontroli — zalacznik Nr 3.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Makéw Mazowiecki,

2yradzie lub urz¢dzie nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio :Rad¢ Miejska w Makowie Maz.,
oraz Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,

3)Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio : Burmistrza Miasta, Zast¢gpcg Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta.

§ 3.

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



§ 4.

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

Rozdzial II - Zakres dzialania i zadania Urzedu .

§ 5.

Urzad realizuje zadania :

1) wlasne miasta wynikajace z przepisow ustawowych,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,
3) powierzone w drodze porozumien.

§6.

Do zadan Urzedu nalezy w szczegédlnosci :

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez Rade i Burmistrza,
2) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Radg¢ i Burmistrza
nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
3) opracowywanie projektow przedsiewzig¢ gospodarczych, spotecznych, ekologicznych
przestrzennych, organizacyjnych i okreslenie ich mozliwosci realizacyjnych,
4) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie miasta
nalezacych do kompetencji Burmistrza,
5) wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres zadan Miasta,
6) przyjmowanie interesantoéw oraz rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,
7) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
Rady i Zarzadzen Burmistrza,
8) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywania Sesji Rady, posiedzen jej komisji,
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujaca gminy,
10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publiczne;j,
11) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial III - Struktura organizacyjna Urzedu

§ 7.
W skiad Urze¢du wehodza nastgpujace wydzialy i samodzielne stanowiska pracy :

1) Wydziatl Organizacyjny — symbol WOR,

2) Wydziat Finansowo — Ekonomiczny — symbol WF,

3) Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol WO,

4) Wydziat Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa — symbol WG,



5) Wydzial Inwestycji, Infrastruktury i Spraw Komunalnych— symbol WIK,

6) Stanowisko d/s Zdrowia i Spraw Spotecznych — ZSS,

7) Wieloosobowe stanowisko d/s promocji Miasta, Kultury i Kultury Fizycznej — symbol PKKF,
8) Stanowisko d/s Wojskowych i Obrony Cywilnej — symbol WOC,

9) Stanowisko pracy - Kierownik Kancelarii Tajnej- symbol KT,

10) Obstuga Prawna / bezetatowa / - symbol RP.

§ 8.

Strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia graficznie zalgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu, a szczegétowq strukturg wewngtrzng — zalacznik Nr 2 .

Rozdzial 1V - zasady funkcjonowania Urzedu .

§9.

Burmistrz jest kicrownikiem Urzg¢du.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do :

1).pracownikéw Urzedu,

2).kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika .

Praca wydzialow kieruja kierownicy .

5. Kierownicy wydzialow zarzadzaja praca wydzialow w sposob zapewniajacych wihasciwa
realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

6. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy realizuja swoje

zadania okreslone w zakresie obowigzkow 1 ponoszgq za to odpowiedzialno$¢ przed

Burmistrzem, Z-ca Burmistrza i Sekretarzem Miasta.

o —
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§ 10.

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na
podstawie prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania .

§11.

Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urz¢du reguluje kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw .

§12.

1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien
i 8 godzin na dobg .

2. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Burmistrz i jego Zastgpca przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow



w wyznaczonych przez siebie dniach i godzinach.
4. Szczegotowy porzadek wewngtrzny i rozktad czasu pracy w Urzgdzie okresla Regulamin
pracy.
§13.

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona .

§ 14.
Wydzialy i samodzielne stanowiska sa zobowiazane do 'wzajemnej wspoélpracy w szczegolnosci
W zakresie wymiany informacji i konsultacji.

§ 15.

I. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczeg6Olnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym .

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych .

Rozdzial V - Zakresy zadan Burmistrza , Z—cy Burmistrza , Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta

§ 16.

Do zakresu zadan Burmistrza , ktory jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu Kodeksu
Pracy nalezy :

)reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2)kierowanie biezacymi sprawami Urzgdu w tym nadzdr nad realizacjg budzetu,

3)podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,

5)koordynowanie dziatalnosci wydziatow Urzedu 1 stanowisk pracy oraz organizowanic ich

wspotpracy,

6)rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi wydziatami Urze¢du i stanowiskami pracy,

7T)udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych,

8)czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

9)gospodarowanie funduszem ptac w Urzedzie,

10)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

11)podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwtoki zwiazanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego,

12)petnienie obowigzkow Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

13)powolywanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych pracownikéw
mianowanych.



§17.

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz nastepujacych wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy :

1)wydziatu Spraw Obywatelskich,

2)stanowiska d/s wojskowych i obrony cywilnej,

3)obstugi prawne;j .

§ 18.

Do zakresu zadan Z-cy Burmistrza nalezy :

1ywykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza ,

2)wspotdziatanie z Rada oraz komisjami Rady,

3)sprawowanie funkcji Burmistrza pod jego nieobecnosc,

4)z upowaznienia Burmistrza monitorowanie dziatalnosci Micjskiego Przedsiebiorstwa Uslug
Komunalnych sp z o.0..

§19.

Zastepca Burmistrza w ramach zadan powierzonych sprawuje bezposredni nadzér nad
dziatalnoscia :

1)Wydzialu Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa,
2)Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury i Spraw Komunalnych.

§ 20.

Do zadan Sekretarza nalezy :

1)nadzor nad organizacja pracy w Urzgdzie,

2)przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnicenia pracy w Urzedzie,
3)wspolpraca z Radg - wspoludzial w przygotowaniu materiatow pod obrady Sesji,
4)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami oraz referendami,

5)zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie,

6)dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

7)opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego,

8)opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow wydzialéw oraz samodzielnym
stanowiskom pracy,

9)nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady i Komisji,

10)prowadzenie kontroli wewngtrznej Urzedu,

11)planowanie kosztow remontdw budynku i utrzymania pomieszczen Urzegdu,

12)nadzor nad realizacjg remontdw i biezacym utrzymaniem pomieszczen i budynku Urzedu,
13)wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza,
14)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzgdu.




§21.

Sekretarz w ramach powierzonych zadan sprawuje bezposredni nadzoér nad dzialalnoscia:
1) Wydzialu Organizacyjnego,

2) Wieloosobowego stanowiska ds. Promocji Miasta, Kultury i Kultury Fizyczne;j,

3) Stanowiska ds. Zdrowia i Spraw Spotecznych.

§ 22.

Do zadan Skarbnika nalezy :

Dkierowanie praca Wydziatu Finansowo — Ekonomicznego,

2)wspotudziatl w opracowywaniu budzetu Miasta,

3)nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,

4)nadzér nad obiegiem dokumentacji i informacji finansowych.

5)wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowoscli,
6)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

T)sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe],

8)realizacja ustawy o finansach publicznych, podatkach, optacic skarbowej i optatach lokalnych,
9)wspotpraca z Rada, komisjami Rady i przygotowanie dla tych organdw materiatéw z zakresu
spraw finansowo — ksiggowych,

10)analiza przedsigwzie¢ wynikajacych ze strategii rozwoju Miasta 1 wieloletnich planow
inwestycyjnych pod katem ich finansowej wykonalnosci,

1 wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecent lub upowaznien Burmistrza .

Rozdzial VI - Podzial zadan pomi¢dzy Wydziatami .

§ 23.

Do wspélnych zadan Wydzialéw nalezy :

1)zapewnienie terminowej 1 prawidtowej obstugi mieszkancow,

2) zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji wykonywanych zadan,

3) znajomos¢ aktualnych przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw miejskich,
posiadanie wlasciwych dla zakresu dzialania zbiorow przepisdéw i znajomos¢ orzecznictwa,

4) analiza uzyskiwanych dochodow, wnioski dotyczace pozyskiwania zrédet dochodow,

5) przygotowanie materialéw do przeprowadzania przetargéw na nadzorowane zadania,

6)opracowywanie projektow uchwat podejmowanych przez Radg i ich realizacja,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach wniesionych do Urz¢du oraz
przygotowanie materiatow i projektéw decyzji administracyjnych,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

9) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbe¢dnych
do przygotowania projektu budzetu Miasta,

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

wydziatu,

11) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,



12) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji Wydziatu,

13) opracowywanie projektéw plandw realizacji przedsiewzig¢ gospodarczych, spotecznych
i organizacyjnych,

14)zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Radg¢ i Burmistrza
nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

15)realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz Obrony Cywilnej na terenie Miasta
nalezacych do kompetencji Burmistrza,

16)wykonywanie zadan z zakresu kontroli p.poz., bhp oraz ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych,

17)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza i Zast¢pcg.

§ 24.

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy :

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy w Urzegdzie,

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg wpltywajacych do Urzgdu,

4) nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach Urzgdu oraz na
posesji Urzgdu,

5) zaopatrzenie Urz¢du w niezbedny sprzgt 1 materiaty biurowe,

6) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw
miejskich jednostek organizacyjnych,

7) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji,

8) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie Wydzialami materiatéw
dotyczacych projektow uchwat Rady jej komisji oraz innych materialéw na
posiedzenie i obrady tych organow,

9) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat podejmowanych przez organy Miasta,

10) prowadzenie dokumentacji prac komisji problemowych Rady,

11) prowadzenie archiwum Urzgdu,

12) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji i spotkai
Rady oraz jej komisji,

13) prowadzenie obstugi urzadzen poligraficznych,

14) prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

15) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

16) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ppoz i bhp w Urzedzie,

18) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw :
a)Parlamentu Europejskiego,
b)Prezydenta RP,
¢)Sejmu i Senatu RP,
d)Rady Miejskiej 1 Burmistrza,
e)Jednostek pomocniczych miasta,
HEawnikdéw Sadéw Powszechnych,

19) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw,

20) gospodarka lokalami,

21) prowadzenie rejestru uméw najmu lokali, zlecen i uméw o dzieto zawieranych w ramach
realizowania zadan wydziatu,

22) wystawianie faktur w ramach realizowania zadan wydziatu 1 Urzgdu,



§ 25.

Do zadan Wrydzialu Finansowo — Ekonomicznego nalezy :

1)przygotowywanie materiatéw niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Miasta,

2)koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu,
3)przygotowanie projektu budzetu Miasta,

4)opracowywanie analiz , ocen 1 prognoz dotyczacych realizacji budzetu Miasta,

S)uruchamianie Srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Miasta,
6)przygotowanie sprawozdan finansowych,

T)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych Miasta,
8)prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe] budzetu Miasta,

9)prowadzenie rachunkowosci budzetowej i pozabudzetowej Urzedu jako jednostki budzetowe),
10)naliczanie wynagrodzen i rozliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spolecznego, odprowadzanie
sktadek do ZUS, podatku dochodowego oraz innych obciazen od wynagrodzen,
11)kompletowanie akt ptacowych do celéw emerytalno — rentowych,

12)prowadzenie ewidencji podatnikow,

13)windykacja naleznosci,

14)dokonywanie wymiaru podatkoéw i optat lokalnych,

15)pobor podatkow i optat lokalnych,

16)prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej z zakresu podatkow i optat lokalnych,
17)prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,

18)sprzedaz znakdéw skarbowych,

19)realizowanie wydatkow osobowych i swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych,
20)przygotowywanie dokumentacji finansowej do przeprowadzenia kontroli przez Komisje¢
Rewizyjna oraz inne organy uprawnione do kontroli,

21)wspétpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie realizacji podatkéw,

22)wspotpraca z ZUS ,

23)wspotpraca z [zbami Obrachunkowymi,

24)wspétpraca z bankiem obstugujacym rachunek biezacy Urzgdu,

25)prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji mienia Urzgdu,

26)opiniowanie wnioskow w sprawie udzielenia ulg, roztozenia na raty lub odroczenia splaty
naleznosci budzetowych,

27)prowadzenie operacji finansowych zadan wyodr¢bnionych oraz ewidencji z tym zwiazane;,
28)sprawowanie nadzoru nad celowoscia planowania srodkéw finansowych na zadania zlecone
Miasta,

29)rozliczanie jednostek gospodarki pozabudzetowej z otrzymanych dotacji,

30)prowadzenie ewidencji umow zlecenia i umow o dzieto w ramach zadan realizowanych przez
wydziat,

31)prowadzenie ewidencji zlecen, umoéw o wykonanie ustugi, dzieta, remontu kapitalnego
inwestycji realizowanych w ramach dziatan Urzgdu - zapewnienie nadzoru nad prawidtowoscia
pod wzgledem finansowym tych dokumentéw a takze nad prawidlowoscia dokumentow
stanowiacych podstawg wyptat naleznosci za wykonanie,

32)prowadzenie rejestru zakupdw i sprzedazy oraz rozliczanie podatku VAT,

33)analiza finansowej wykonalnosci programow projektowanych przez Miasto .



§ 26.

Do zadan Wydzialu Geodezji , Katastru , Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa
nalezy :

I)tworzenie miejskiego zasobu nieruchomosei ,
I)komunalizacja nieruchomosci,
2)regulowanie stanu prawnego nieruchomosei .
2)sprzedaz lokali mieszkalnych stanowiacych wiasnos$¢ miasta,
3)wydawanie zaswiadczen o sptacie naleznosci z tytutu nabycia lokalu mieszkalnego,
4)oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,
5)przeksztalcania prawa wieczystego uzytkowania na wlasnosé,
6)oddawanie gruntow zabudowanych i niezabudowanych w dzierzawe,
7)organizowanie tymczasowego zarzadzania nieruchomosciami zabudowanymi
i niezabudowanymi,
8)prowadzenie rejestru mienia komunalnego,
9)organizowanie przetargdw na zbycie i wydzierzawienie nieruchomosci gruntowych,
10)egzekwowanie umownych terminéw zabudowy dziatek budowlanych,
11)zatwierdzanie projektéw podzialéw nieruchomoscei,
12)ustalanie udzialu wlascicieli nieruchomosci w kosztach budowy urzadzen infrastruktury
technicznej,
13)aktualizacja optat rocznych za wieczyste uzytkowanie, trwaly zarzad, dzierzawe,
14)opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie nieruchomosci
gruntowych,
15)przeprowadzanie rokowan poprzedzajacych wywlaszczenie nieruchomosci,
16)ustanawianie stuzebnosci gruntowych,
17)prowadzenie ewidencji nazw nieruchomosci i nadawanie im numeracji porzadkowej,
18)zawieranie umow uzyczenia nieruchomosci,
19)wykonywanie prawa pierwokupu,
20)prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
21)przekazywanie gruntow w trwaly zarzad,
22)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,
23)wydawanie zaswiadczen uprawniajacych do wydawania bonéw paliwowych,
24)wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydziat .

§27.

Do zadan Wydzialu Inwestycji, Infrastruktury i Spraw Komunalnych nalezy :

I)planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczna, gaz i wodg¢ oraz odbior
Sciekdw,

2)planowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z realizacja uzbrojenia technicznego gruntow
miejskich,

3)prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i utrzymaniem drdg znajdujacych si¢
w granicach administracyjnych miasta,

4)organizacja i nadzor w zakresie utrzymania czysto$ci na terenach zieleni miejskiej,  drogach
miejskich, chodnikach oraz na terenach bedacych w tymeczasowym zarzadzaniu,

5)zarzadzanie miejskimi drogami 1 w ramach porozumien — innymi znajdujacymi si¢ w
granicach administracyjnych miasta,



6)planowanie i organizacja o$wietlenia miejsc publicznych,

7)prowadzenie spraw dotyczacych komunalnych lokali mieszkalnych, a w szczegolnosei :
a) najmu lokali mieszkalnych i pomieszczen zastepczych,
b) przekwaterowywania oséb,
¢) udzial w opracowywaniu planow remontow zasobow mieszkalnych.

8)prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscig robét publicznych i wykorzystaniem $rodkow

przeznaczonych na przeciwdziatanie bezrobociu,

9)prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska,

10)prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych, kontrole prawidlowej ich eksploatacji ,

11)przygotowywanie decyzji dot. wycinki drzew i krzewdw — kontrola sytuacji w miescie w tym

zakresie,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja zabytkow 1 Miejsc Pamigci Narodowe;,

13)wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi , przedsigbiorstwami i spotkami realizujacymi

zadania z zakresu spraw komunalnych,

14)wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydziat,

15)prowadzenie spraw dotyczacych realizacji ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

16)prowadzenie rejestrow umoéw, zlecen i dokumentacji wynikajacej z ustawy o zamoéwieniach
publicznych, dotyczacych inwestycji 1 remontoéw realizowanych w ramach dziatan
wydziatu,

17)przygotowywanie materiatéw do organizowanych przetargdw na zdania inwestycyjne
i remonty wynikajacych z zakresu wydzialu zgodnie z wihasciwymi przepisami, w tym
o zamdwieniach publicznych,

18) Kontrola utrzymania fadu i czystosci na terenie miasta,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji wlasnych miasta ,
remontdw kapitalnych oraz ich rozliczanie,

20)przygotowywanie propozycji do budzetu miasta w zakresie planowanych inwestycji i
remontéw kapitalnych od strony rzeczowo — finansowe;j,

21)przygotowywanie wystapien w sprawie pozyskiwania srodkoéw finansowych na realizacj¢
inwestycji miejskich,

22)prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw : prawo budowlane oraz zagospodarowanie
przestrzenne i gospodarka nieruchomosciami,

23)prowadzenie spraw zamdwien publicznych miasta ,

24)organizowanie i nadzér nad  remontami kapitalnymi  budynku administracyjnego

1 pomieszczen biurowych Urzgdu Miejskiego,

25)nadzoér nad remontami i inwestycjami prowadzonymi przez miejskie jednostki organizacyjne,

26)koordynacja realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Miasta,

27)organizowanie dzialan majacych na celu korzystanie przez miasto z funduszy strukturalnych

Unii Europejskiej oraz przygotowywanie do nich projektéw,

28)wydawanie opinii na temat zgodno$ci podziatéw nieruchomosci z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

29)sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

30)opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowanie przestrzennego,

31)ustalanie warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

32)opiniowanie projektéw budowlanych,

33)dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

34)prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

35)prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,

36) uaktualnienie Strategii Rozwoju Miasta Makowa Mazowieckiego,

37)koordynacja zadan wynikajacych z Planu Rozwoju Lokalnego Miasta,



38)przygotowywanie projektow 1 wnioskéw o dofinansowanie w ramach Zintegrowanego
Programu Rozwoju Regionalnego i innych funduszy unijnych,

39)przygotowanie projektéw i wnioskéw o dofinansowanie z budzetu panstwa,

40) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie spraw zwigzanych z
uaktualnieniem Strategii Rozwoju Miasta oraz przygotowywaniem projektéw i wnioskoéw o
dofinansowanie w ramach Zintegrowanego Programu Rozwoju Regionalnego, innych
funduszy unijnych oraz z budzetu panstwa”.

§ 28.

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy :

l)wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,

2)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych,

3)prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach meldunkowych z urzedu lub na
whniosek strony,

4)prowadzenie rejestru wyborcodw,

S)aktualizacja spisu wyborcow oraz wydawanie za§wiadczen o prawie do gtosowania,
6)ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz
w sprawach o przysposobienie,

7)wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydziat,

8)zatatwianie spraw konsularnych w zakresie okre§lonym w przepisach ogdlnych,

9)prowadzenie spraw zwiazanych z Rzagdowym Centrum Informatyki PESEL,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych .

W ramach Wydziahu dziala Urzad Stanu Cywilnego , do ktérego zadan nalezy :

Drejestracja urodzin, matzenstw, zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0s6b,

2)sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

3)prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

4)przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

S)wydawanie zaswiadczen i rejestracja matzenstw konkordatowych,

6)sporzadzanie i wydanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,

7T)przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego.

§29.

Do zadan stanowiska d/s zdrowia 1 spraw spolecznych nalezy :

1)wspdtpraca i wspotdziatanie z kierownikami zaktadéw opieki zdrowotnej w rozwigzywaniu
zadan z zakresu opieki zdrowotnej mieszkancéw miasta,

2)opracowywanie programow profilaktyki i promocji zdrowia,

3)badanie potrzeb zdrowotnych mieszkancéw,

4)podejmowaniec 1 prowadzenie dzialan szerzacych i poglebiajacych wiedz¢ o zdrowiu
i skfaniajacych do prawidtowych zachowan zdrowotnych,

5)dziatania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwo$ciowe;j,

6)podejmowanie dziatan na rzecz zmniejszania rozmiardw problemoéw alkoholowych i
narkomanii w zakresie:



ajterapii,

b)profilaktyki,

c)szkolen.
7).opracowywanie programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i
sprawozdan z jego realizacji.
8).wspdlpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych.
9).udzial w posiedzeniach miejskiej komisji d/s rozwigzywania problemow alkoholowych.
10).wspoétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoltecznej w zakresie prawidtowosci
Swiadczenia pomocy spotecznej.
11).wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydziat.

§ 30.

Do zadan wieloosobowego stanowiska d/s. Promocji Miasta, Kultury i Kultury Fizycznej
nalezy :
1) opracowanie programu promocji Miasta dla potrzeb jego rozwoju z uwzglednieniem :
1) wspotpraca z mediami w zakresie promowania Miasta oraz przekazywanie informacji
dotyczacych pracy samorzadu gminnego,
2) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie spraw zwigzanych
Z promocjq Miasta,
3) wspdtpraca z innymi gminami i ich zwigzkami majaca na celu promocje¢ Miasta
i regionu,
4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,
5) przygotowanie ewentualnego uczestnictwa Makowa Maz. w regionalnych krajowych
i zagranicznych imprezach gospodarczych, kulturalnych wplywajacych na promowanie
miasta.
2) nadzorowanie i koordynowanie dzialalno$ci miejskich jednostek kultury / Miejskiego Domu
Kultury, Miejskiej Biblioteki Publiczne;j /.
3) wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez stanowisko pracy
4) prowadzenie rejestrow instytucji kultury.
5) organizacja spotkan okoliczno$ciowych i uroczystosci realizowanych przez Urzad Miasta.
6) wspotudziat i koordynacja dzialan réznych podmiotéw w zakresie organizacji imprez
kulturalnych , sportowych itp. na terenie miasta.
7) opracowywanie koncepcji zastosowania systeméw komputerowych w pracy Urzgdu :
1) administrowanie siecig komputerowa,
2) prowadzenie oraz aktualizacja strony internetowej miasta,
3) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
wynikajacym z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostg¢pie do informacji
publicznej,
4) organizowanie szkolen pracownikow obstugujacych sprzet komputerowy.
8) prowadzenie i organizowanie dziatalnosci informacyjnej, doradczej i szkoleniowej \
w zakresie integracji europejskiej.
9) zagospodarowanie obiektow i urzadzen sportowo- rekreacyjnych istniejacych na terenie
miasta,
10) upowszechnianie sportu i rekreacji fizycznej,
11) prowadzenie biura obstugi klienta.




§ 31.

Do zadan stanowiska d/s wojskowych i obrony cywilnej nalezy :

1) realizacja na terenie miasta zadan wynikajacych z polityki wojewoddztwa i1 powiatu w

dziedzinie obrony cywilne;j,

2) organizowanie wykonania zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony.

3) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

4) orzekanie o uznaniu za jedynego zywiciela rodziny zotnierza odbywajacego stuzbg¢ wojskowa.

5) opracowywanie i aktualizowanie ,,Planu Obrony Cywilnej Miasta”,

6) organizowanie szkolen z zakresu tematyki obrony cywilnej oraz organizacja i prowadzenie

¢wiczen obrony cywilnej,

7) ustalanie zadan i kontrolowanie stanu przygotowan instytucji i przedsi¢gbiorstw w zakresic

obrony cywilnej,

8) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobowo — rzeczowych na potrzeby obronnosci

kraju,

9) prowadzenie akcji kurierskiej,

10) prowadzenie miejskiego magazynu sprzetu obrony cywilnej,

11) kierowanie tworzeniem oraz przygotowaniem do dziatania i dzialaniem formacji obrony

cywilnej,

12) wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez stanowisko,

13) wspélpraca z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej , Ochotniczg Straza Pozarng
oraz organizacjami pozarzadowymi w dziedzinie obrony cywilnej.

§ 32.

Do zakresu dzialania Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy w szczegolno$ci:

1) prowadzenie tajnej kancelarii Urzedu,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce
organizacyjnej,

3) udostgpnianie lub wydawanie dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

5) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii
tajnej,

6) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,

7) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepniane pracownikom.

§ 33.

Do zadan obslugi prawnej nalezy :

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwal Rady , Zarzadzen Burmistrza,
uméw cywilno-prawnych i pism okélnych Burmistrza,

2) obstuga prawna Burmistrza , Rady oraz pracownikow Urzedu,

3) nadzér prawny nad egzekucjq naleznosci Urzedu,



4)wystepowanie w charakterze petnomocnika Urzedu w postgpowaniu sadowym, arbitrazowym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,
5)udzielanie porad prawnych radnym w sprawach dotyczacych dziatalnosci samorzadowe;j.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Miejskiego

STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

URZEDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM

ZASTEPCA
BURMISTRZA MIASTA

WYDZIAL GEODEZII,
KATASTRU , GOSP.
NIERUCH.,

I ROLNICTWA WG

BURMISTRZ
MIASTA
B
SEKRETARZ
MIASTA SKARBNIK
BS [T MIASTA
BZ .
3 Vgﬁ? AZ\I,\/? b ( WYDZIAL
WYDZIAL 8 FINANSOWO
OBYWATELSKICH ) OO oy

WYDZIAL

INWESTYCJI

INFRASTRUKTURY 1

SPRAW

KOMUNALNYCH
WIK

wo

STANOWISKO DS
172 WOJSKOWYCH
[ OBRONY CYWILNEJ

WwOC

OBSLUGA
PRAWNA
RP

9  ORGANIZACYINY

WOR

-
WIELOOSOBOWE
STANOWISKO DS.

3 PROMOCIH MIASTA,

KULTURY I KULTURY
FIZYCZNEJ
PKKF

\ /

STANOWISKO ds.
172 ZDROWIA i SPRAW

SPOLECZNYCH
VAN

KIEROWNIK

[/2 KANCELARII
TAINEJ
KT

WF
J/




1.

[

h

6.
7.

8.
9.

Zaltacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urz¢du Migjskiego
SZCZEGOLOWA STRUKTURA

WEWNETRZNA URZEDU MIEJSKIEGO
Wydzxal Organizacyjny — WOR :
Kierownik Wydziatu — 1 etat,
- Stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej i administracyjno
gospodarczych - letat,
- Stanowisko do spraw kadrowych 1 organlzacyjnych - 1 etat,
- Stanowisko do spraw obstugi Rady Miejskiej i spraw organizacyjnych - 1 etat,
- Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu - 1 etat,
- Konserwator — palacz co. - 1 etat,
- Sprzataczka - 2 etaty.

. Wydzial Finansowo-Ekonomiczny - WF :

- Skarbnik Miasta — Kierownik Wydziatu - 1 etat,

- Stanowisko do spraw ptac - 1 etat,

- Stanowisko do spraw ksiggowosci - 3 etaty,

- Stanowisko do spraw wymiaru podatkow - 2 etaty,
- Stanowisko do spraw obstugi kasy - 1 etat .

Wydznal Spraw Obywatelskich - WO :
Kierownik Wydziatu pelniacy jednoczesnie funkcjg
Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego - 1 etat,

- Stanowisko do spraw dowoddw osobistych — Z-ca Kierownika
Urzedu stanu Cywilnego - 1 etat,

- Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci - 1 etat.

Wydzial Geodezji , Katastru , Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa - WG :
- Kierownik Wydzialu - 1 etat,

- Stanowisko do spraw geodezji - 1 etat,

- Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami 1 rolnictwa - 1 etat.

Wydzial Inwestycji, Infrastruktury i Spraw Komunalnych— WIK :

- Kierownik Wydziatu - 1 etat,

Stanowisko do spraw inwestycji , urbanistyki oraz zamowien publicznych - | etat

- Stanowisko do spraw infrastruktury i ochrony Srodowiska - 1 etat,

Stanowisko do spraw dodatkéw mieszkaniowych - 1 etat,

- Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej - 1 etat.

Stanowisko do spraw zdrowia i spraw spolecznych - ZSS- ' etatu

Wieloosobowe stanowisko do spraw promocji miasta, kultury i kultury
fizycznej — PKKF- 3 etaty.

Stanowisko pracy- Kierownik Kancelarii Tajnej- KT- ' etatu.

Stanowisko do spraw wojskowych i obrony cywilnej - WOC — ' etatu.

i

10. Obsluga prawna - RP — (umowa zlecenie).



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego

REGULAMIN KONTROLI

§1.

Regulamin kontroli zwany dalej ,,REGULAMINEM ,, okresla organizacje¢ , zasady , oraz tryb
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz kontroli zewngtrznej w stosunku do
miejskich jednostek organizacyjnych .

§ 2.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sq :

1

2.

3.

4.

. Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach zleconych przez Rad¢ oraz

na podstawie planu pracy .

Burmistrz , Z-ca Burmistrza , Sekretarz Miasta , Skarbnik Miasta w sprawach
funkcjonowania Urzg¢du .

Burmistrz , Z-ca Burmistrza , Skarbnik Miasta , Sekretarz Miasta w sprawach zwigzanych
z dzialalnos$cia miejskich jednostek organizacyjnych .

Kierownicy wydzialéw w stosunku do swoich podwladnych .

§ 3.

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnosci
dziatania .
W szczegolnosci do zadan kontroli wewngtrznej nalezy :

1.

2
3

4.

Badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawa

. Badanie zgodno$ci podejmowanych rozstrzygnigé z aktami normatywnymi
. Ustalanie przyczyn skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci , ustalenie osob

odpowiedzialnych za powstale nieprawidiowosci
Wskazanie sposobow i srodkdéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci

. Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom dziatalnosci Urzgdu , inicjowanie kierunkow

prawidlowego dziatania

§4.

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewngtrznej :

1.

2.

Wstepna , obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnoséci przed ich dokonaniem
oraz projektow uméw , porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan .

Biezacy , obejmujaca czynnoscei i operacje w toku wykonywania oraz prawidiowos¢




zabezpieczenia sktadnikdw majatkowych .
3. Nastepng , obejmujacg badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajace
czynnosci juz dokonane .

§ 5.

Kontrola wewngtrzna moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:

1. Kontrola formalna — badanie prawidlowosci dokumentéw . urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi zaréwno
sposob sporzadzania , akceptowania , kontroli i konfrontacji dokumentéw , jak rdwniez
opracowania sprawozdawczosci .

2. Kontrola rachunkowa — badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach .

3. Kontrola merytoryczna — badanie rzetelnosci , gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéow i obowiazujacymi przepisami .

§ 6.

1. Z kontroli biezacej i nastgpnej kontrolujacy sporzadza protokét lub inny dokument
( notatke stuzbowa ) .
2. W razie ujawnienia nieprawidiowosci w toku wykonywania kontroli wst¢pnej kontrolujacy :
a) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupelnien ,
b) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie sporzadzonych , nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami ,
3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic¢ o tym
fakcie Burmistrza oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowodd naduzycia .

§7.

Koordynatorem kontroli w Urzg¢dzie oraz miejskich jednostkach organizacyjnych
jest Sekretarz Miasta .

§ 8.

Kontrola zewngtrzna moze by¢ prowadzona w formie kontroli:

1. Kompleksowej — obejmujacej catoksztatt dziatania kontrolowanej jednostki .

2. Problemowej — obejmujacej wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej jednostki .

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

4. Sprawdzajacej — ktdrej celem jest sprawdzenie zalecen pokontrolnych .

§9.

1. Kontrole przeprowadzane sg :
a) w oparciu o plany kontroli ,
b) na zlecenie ,

c) doraznie .



2. Kontrolujacy przed rozpoczgciem pracy winien zglosié kontrolg kierownikowi jednostki .
kierownikowi wydziatu lub osobie zast¢pujacej podajac zakres kontroli .

3. Kontrolowany zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezb¢dne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli , udostgpnia zadane dokumenty dotyczace przedmiotu
kontroli , utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw oraz umozliwia
zabezpieczenie materialow dowodowych .

4. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w Urzgdzic lub
w migjskich jednostkach organizacyjnych .W razie kontroli poza godzinami pracy ,
odpowiednio Burmistrz lub kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej na wniosek
kontrolujgcego wydaje niezbgdne polecenia .

§ 10.

Do obowigzkow kontrolujacego nalezy :

1. Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego .

2. Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien .
3. Ustalenie 0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybicnia .

§ 11.

1. Z kontroli kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokdt wskazujac w nim ustalenia
kontroli , a w szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia , jak rowniez
stwierdzone osiagnigcia .Protoko6t powinien by¢ zakonczony wnioskami .

2. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach : jeden otrzymuje osoba kontrolowana ,
drugi — przelozony , a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego .

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

4. Kontrolujacy powiadamia o wynikach kontroli Burmistrza lub kierownika kontrolowangj
jednostki .

§ 12.

1. Kontrolowany ma prawo do zlozenia w ciggu siedmiu dni od dnia otrzymania protokolu
pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen 1 wnioskow wraz
z ewentualnym wnioskiem o zwotanie narady pokontrolnej .

2. Kontrolujacy zobowiazany jest zbada¢ zasadno$¢ zgloszonych wyjasnien i w uzasadnionych
wypadkach uzupetni¢ lub skorygowa¢ protokot .

3. Dokumentacja kontroli rejestrowana jest w wydziale organizacyjnym .

§ 13.

Rejestr protokotow z kontroli prowadzi wydziat organizacyjny .



