
ZARZADZENIE NR 17912005 
BURMISTRZA MIASTA MAKOWA MAZOWIECKIEGO 

Z DNIA 3 paidziernika 2005r. 

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie 
Mazow iec kim 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o sarnorzqdzie 
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 1 16, poz.1203 i Nr 167 poz. 
1759 oraz z 2005 r. Nr 172, poz. 1441) zarzqdza siq ,co nastqpuje : 

Organizacjq i zasady funl<cjonowania Urzqdu Miejskiego w Makowie Mazowiecki~n 
okreSla Regulaniin Organizacyjny Urzqdu Miejskiego w Makowie Mazowiecl<iiii 
stanowiqcy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia . 

Wykonanie zarzqdzenia powierza siq Sekretarzowi Miasta . 

Traci moc zarzqclzenie Nr 6612004 Burmistrza Miasta Makowa Mazowieckiego z dnia 
8 illarca 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego 
w Makowie Mazowiecl<im ( z poin. zm. ) . 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania . 



Zalqcznik 

do Zarzqdzenia Burmistrza Miasta 

Nr 17912005 ........................ 

z dnia 3 paidziernika 2005r. 


REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZQDU MIEJSKIEGO W MAKOWIE MAZOWIECKIM 

Rozdzial I - Postanowienia og6lne 

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

1) zakres dzialania i zadania Urzqdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim zwanego dalej 
Urzqdem, 

2) strukture organizacyjnq Urzqdu, 
3) zasady funkcjonowania Urzedu, 
4) podzial zadan i kompetencji pomiqdzy Burmistrzem Miasta, Zastqpcq Burmistrza Miasta. 
Sekretarzem Miasta i Skarbnikiem Miasta oraz poszczegolnymi wydzialami i samodzielnymi 
stanowiskami w Urzqdzie , 
5)organizacjq , zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli w Urzqdzie i miejslcich jednostkach 
organizacyjnych - okreSla Regulamin Kontroli - zalqcznik Nr 3. 

IlekroC. w regulaminie jest mowa o: 

1)mieScie -nalezy przez to rozumieC miasto Makow Mazowiecki, 

2)radzie lub urzedzie nalezy przez to rozumieC odpowiednio :Radq Miejskq w Makowie Maz., 

oraz Urzqd Miejski w Makowie Mazowieckim, 

3)Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozurniec 

odpowiednio : Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika 

Miasta. 


Urzqd jest jednostkq organizacyjnq przy pomocy kt6rej Burmistrz wykonuje zadania naleiqce do 
j ego kompetencj i . 



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

Rozdzial I1 - Zakres dzialania i zadania Urzedu . 

Urzsd realizuie zadania : 

1) wlasne miasta wynikajqce z przepis6w ustawowych, 
2) zlecone z zakresu administracji rzqdowej, 
3) powierzone w drodze porozumien. 

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlno~ci : 

1) przygotowanie material6w iliezbqdnych do podejmowa~lia uchwal, wydawania decyzji, 

postanowien i innych akt6w z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych 

czynnoici prawnych przez Radq i Burmistrza, 

2) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunk6w sprawowania przez Radq i Burmistrza 

nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, 

3) opracowywanie projektow przedsiqwziqC gospodarczych, spolecznych, ekologicznycl~ 

przestrzennych, organizacyjnych i okreilenie ich mozliwoSci realizacyjnych, 

4) realizacja zadan w zakresie obronnoici kraju oraz obrony cywilnej na terenie miasta 

nalezqcych do kompetencji Burmistrza, 

5) wykonywanie czynnoici wchodzqcych w zakres zadan Miasta, 

6) przyjmowanie interesantow oraz rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wniosk6w, 

7) realizacja innych obowiqzk6w i uprawnien wynikajqcych z przepisow prawa oraz uchwal 

Rady i Zarzqdzeh Burmistrza, 

8) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywania Sesj i Rady, posiedzen jej komisji, 

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq obowiqzujqcq gminy, 

10) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy z dnia 06 wrzeSnia 200 1 roku o dostqpie do 


informacji publicznej, 
1 1) realizacja obowiqzk6w i uprawnien sluiqcych Urzqdowi jako pracodawcy - zgodnie 

z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy. 

Rozdzial I11 - Struktura organizacyjna Urzedu 

W sklad Urzedu wchodzq nastepujqce wydzialy i samodzielne stanowiska pracy : 

1) Wydzial Organizacyjny - symbol WOR, 

2) Wydzial Finansowo -Ekonomiczny - symbol WF, 

3) Wydzial Spraw Obywatelskich - symbol WO, 

4) Wydzial Geodezji, Katastru, Gospodarki NieruchomoSciami i Rolnictwa - symbol WG, 




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

6) Stanowisko d/s Zdrowia i Spraw Spolecznych -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) Obsluga Prawna / bezetatowa / - symbol RP. 


Strukture organizacyjnq Urzedu przedstawia graficznie zalqcznik Nr 1 do niniejszego 

Regulaminu, a szczegolowq strukturq wewnqtrznq- zalqcznik Nr 2 . 


Rozdzial IV - zasady funkcjonowania Urzedu 

1. 	 Burmistrz jest kierownikiem Urzqdu. 
2. 	 Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego 

w stosunku do : 
l).pracownikow Urzedu, 
2).kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta. 

3. 	 Burrnistrz kieruje pracq Urzqdu przy pomocy Zastqpcy, Seliretarza i Skarbnika . 
4. 	 Pracq wydzial6w kierujq kierownicy . 
5. 	 Kierownicy wydzialow zarzqdzajq pracq wydzialow w sposob zapewniajqcych wlasciwq 

realizacje zadan i ponoszq za to odpowiedzialnoSC przed Burmistrzem. 
6. 	 Pracownicy Urzqdu zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy realizujq swoje 

zadania okreilone w zakresie obowiqzkow i ponoszq za to odpowiedzialnoSC przed 
Burmistrzem, Z-cq Burmistrza i Sekretarzem Miasta. 

Pracownicy Urzqdu przy wykonywaniu swoich obowiqzk6w i zadan Urzqdu dzialajq na 
podstawie prawa i obowiqzani sq do Scislego jego przestrzegania . 

Zasady i tryb postqpowania ze sprawami wniesionymi do Urzpdu reguluje kodeks postepowania 
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczqce prowadzenia 
okreSlonych spraw . 

g 12. 

1. 	Czas pracy pracownikow samorzqdowych nie moze przekraczaC 40 godzin na tydzien 

i 8 godzin na dobq . 


2. 	Przyjecia interesantow odbywajq siq codziennie w godzinach pracy Urzqdu. 

3. 	Burmistrz i jego Zastqpca przyjmujqinteresant6w w sprau-ach skarg i wniosk6w 



w wyznaczonych przez siebie dniach i godzinach. 
4. Szczeg6lowy porzqdek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w Urzqdzie okresla Regulamin 

pracy. 
5 13. 

Pisma i decyzje wychodzqce z Urzqdu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazilioila . 

5 14. 
Wydzialy i samodzielne stanowiska sq zobowiqzane do'wzajemnej wspolpracy w szczegolnosci 
W zakresie wymiany informacji i konsultacji. 

1. 	 Gospodarowanie irodkami rzeczowymi odbywa siq w spos6b racjonalny, celowy 
i oszczqdny z uwzglqdnieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzqdzaniu mienieill 
komunalnym . 

2. 	 Zakupy i inwestycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej ofei-ty, zgodnie 
z przepisami dotyczqcymi zamowien publicznych . 

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

Do zakresu zadati Burmistrza ,kt6rv iest kierownikiem Urzedu w rozumieniu Kodeksu 
Pracv naleiy : 

1)reprezentowanie Urzqdu na zewnqtrz, 
2)kierowanie biezqcymi sprawami Urzqdu w tym nadz6r nad realizacjq budzetu, 
3)podejmowanie czynnoici w sprawach z zakresu prawa pracy, 
4)wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzqdu, 
5)koordynowanie dzialalnosci wydzialow Urzqdu i stanowisk pracy oraz organizowanie icli 
wspolpracy, 
6)rozstrzyganie spor6w pomiqdzy poszczegolnymi wydzialami Urzqdu i stanowiskanli pracy, 
7)udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych, 
8)czuwanie nad tokiem i terminowoiciq wykonywania zadari Urzqdu, 
9)gospodarowanie funduszem plac w Urzqdzie, 
10)przyjmowanie ustnych oiwiadczeh woli spadkodawcy, 
1l)podejmowanie czynnoici w sprawach nie cierpiqcych zwloki zwiqzanych z bezpoirednim 
zagrozeniem interesu publicznego, 
12)pelnienie obowiqzkow Szefa Obrony Cywilnej Miasta, 
13)powolywanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych pracownikow 

mianowanych. 



Burn~istrz sprawuje bezpoiredni nadz6r nad dzialalnoiciq Zastqpcy Burmistrza, Sekretarza, 
Skarbnika oraz nastqpujqcych wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy : 

1)wydzialu Spraw Obywatelskich, 
2)stanowiska dls wojskowych i obrony cywilnej, 
3)obslugi prawnej . 

Do zakresu zadan Z-cy Burmistrza naleiy : 

1)wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza , 

2)wspoldzialanie z Radq oraz komisjami Rady, 

3)sprawowanie funkcji Burmistrza pod jego nieobecnoid, 

4)z upowaznienia Burmistrza monitorowanie dzialalnoici Micjskiego Przedsiqbiorstwa Uslug 

Komunalnych sp z 0.0.. 


Zastqpca Burmistrza w ramach zadan powierzonych sprawuje bezposredni nadz6r nad 

dzialalnoiciq : 

1)Wydzialu Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomoician~i i Rolnictwa, 

2)Wydzialu Inwestycji, Infrastruktury i Spraw Komunalnych. 


Do zadan Sekretarza naleiy : 
1)nadzbr nad organizacjq pracy w Urzqdzie, 
2)przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczqcych usprawnienia pracy w Urzqdzie, 
3)wspolpraca z Radq - wspoludzial w przygotowaniu materialow pod obrady Sesji, 
4)koordynacja i organizacja spraw zwiqzanych z wyborami oraz referendami, 
5)zapewnienie dyscypliny pracy w Urzqdzie, 
6)dbaloid o podnoszenie kwalifikacji pracownikow, 
7)opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, 
8)opracowywanie zakres6w czynnoici dla kierownikow wydzialbw oraz samodzielnym 
stanowiskom pracy, 
9)nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady i Komisji, 
10)prowadzenie kontroli wewnqtrznej Urzqdu, 
1 1)planowanie kosztow remontow budynku i utrzymania pomieszczen Urzqdu, 
12)nadzor nad realizacjq remontow i biezqcym utrzymaniem ponlieszczen i budynku Urzqdu, 
13)wykonywanie innych czynnoici powierzonych przez Burmistrza lub Zastqpcq Burmistrza, 
14)rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miqdzy pracownikami Urzqdu. 



Sekretarz w ramach powierzonych zadan sprawuje bezpoiredni nadzcir nad dzialalnoSciq: 
1) Wydzialu Organizacyjnego, 

2) Wieloosobowego stanowiska ds. Promocji Miasta, Kultury i Kultury Fizycznej, 

3) Stanowiska ds. Zdrowia i Spraw Spolecznych. 


Do zadan Skarbnika nalezy : 

1)kierowanie pracq Wydzialu Finansowo -Ekonomicznego, 

2)wspbludzial w opracowywaniu budzetu Miasta, 

3)nadzorowanie i kontrola realizacji budietu Miasta, 

4)nadzor nad obiegiem dokumentacji i informacji finansowych. 

5)wykonywanie okreilonych przepisami prawa obowiqzkow w ~akresie rachunltowoSci, 

6)kontrasygnowanie czynnoici prawnych mogqcych spomodowaC powstanie zobowiqzali 

pieniqznych, 

7)sporzqdzanie sprawozdawczoSci budzetowej, 

8)realizacja ustawy o finailsach publicznych, podatkach, oplacic skarbowej i oplatach lokalnych, 

9)wspolpraca z Rad% ltomisjami Rady i przygotowanie dla tych organow materialow z zakresil 

spraw finansowo - ksiqgowych, 

l0)analiza przedsiqwziqC wynikajqcych ze strategii rozwoju Miasta i wieloletnich platl6w 

inwestycyjnych pod kqtem ich finansowej wykonalnoSci, 

1 1)wyltonywanie innych zadan przewidzianych przepisarni prawa oraz zadan wyi~ikajqcycl~ 

z polecen lub upowaznien Burmistrza . 


Rozdzial VI - Podzial zadan pomiedzy Wydzialami . 

5 23. 

Do wsp6lnych zadan Wvdzialow naleiy : 

1)zapewnienie terminowej i prawidlowej obslugi mieszkanco\v, 

2) zapewnienie terminowej i wlaSciwej realizacji wykonywanych zadan, 

3) znajomoSC aktualnych przepisbw prawnych w zakresie prawa samorzqdowego, kodeksu 


postqpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow miejskich, 
posiadanie wlaSciwych dla zakresu dzialania zbior6w przel~isow i znajomoiC orzecznictwa, 


4) analiza uzyskiwanych dochod6w, wnioski dotyczqce pozysltiwania irodel dochod6w, 

5) przygotowanie materialow do przeprowadzania przetarg6u na nadzorowane zadania, 

6)opracowywanie projektow uchwal podejmowanych przez Radq i ich realizacja, 

7) prowadzenie postqpowania administracyjnego w sprawach wniesionych do Urzqdu oraz 


przygotowanie materialow i projekt6w decyzji administracyjnych, 

8) wykonywanie zadan wynikajqcych z przepis6w o postqpowaniu egzekucyjnym 


w administracj i, 

9) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu material6w niezbqdnych 


do przygotowania projektu budzetu Miasta, 

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


wydzialu, 

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow, 




12) wspolpraca z kornisjarni Rady w zakresie kompetencj i Wydzialu, 
13) opracowywanie projekt6w planow realizacji przedsiqwziqt gospodarczych, spolecznycl~ 

i organizacyjnych, 
14)zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkdw sprawowania przez Radq i Burmistrza 

nadzoru nad miej skimi j ednostkami organizacyj nymi, 
15)realizacja zadan w zakresie obronnoici kraju oraz Obrony Cywilnej na terenie Miasta 

nalezqcych do koinpetencj i Burmistrza, 
16)wykonywanie zadari z zakresu kontroli p.poz., bhp oraz ochrony infortnacji niejawnych 

i ochrony danych osobowych, 
17)wykonywanie zadan przeltazanych do realizacji przez Burmistrza i Zastqpcq. 

Do zadan Wydzialu Organizacyinego naleiy : 

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy w Urzqdzie, 

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji i prowadzenie jej cwidencji, 

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg wplywajqcych do Urzqdu, 

4) nadz6r nad utrzymywailiem porzqdku i czystoSci w pomieszczeniach Urzqdu oraz na 


posesji Urzqdu, 

5) zaopatrzenie Urzqdu w niezbqdny sprzqt i materiaiy biurowe, 

6) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzqdu oraz ltierownikow 


miejskich jednostek organizacyjnych, 

7) zapewnienie obslugi administracyjnej Rady i jej komisji, 

8) przygotowywanie we wspolpracy z wlaiciwytni tnerytorycznie Wydzialami materialow 


dotyczqcych projektow uchwal Rady jej komisj i oraz iilnych materialow na 
posiedzenie i obrady tych organow, 


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

10) prowadzenie dokumentacji prac komisji problemowych Rady, 
1 1) prowadzenie archiw~im Urzqdu, 
12) wykonywanie czynnoici organizacyjnych zwiqzanych z przeprowadzeniem sesji i spolka6 

Rady oraz jej komisji, 
13) prowadzenie obstugi urzqdzen poligraficznych, 
14) prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji skladanych przez radnych, 
15) prowadzenie ewidencji dzialalnoici gospodarczej, 
16) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu, 
17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ppoz i bhp w Urzqdzie, 
18) realizacja zadan zwiqzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow : 

a)Parlamentu Europej skiego, 

b)Prezydenta RP, 

c)Sejmu i Senatu RP, 

d)Rady Miejskiej i Bunnistrza, 

e)Jednostek pomocniczych miasta, 

f)tawnik6w Sqd6w Powszechnych, 


19) realizacja zada6 zwiqzanych z przeprowadzeniem referendow, 
20) gospodarka lokalami, 
21) prowadzenie rejestru umow najtnu lokali, zlecen i um6w o dzielo zawieranych w ramach 

realizowania zadan wydzialu, 
22) wystawianie faktur w ramach realizowania zadan wydzialu i Urzqdu, 



Do zadan Wydzialu Finansowo -Ekonomicznego naleiv : 

1)przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Miasta, 
2)koordynowanie i wykonywanie prac zwiqzanych z opracowywaniem projektu budzetu, 
3)przygotowanie projektu budzetu Miasta, 
4)opracowywanie analiz ,ocen i prognoz dotyczqcych realizacji budzetu Miasta, 
5)uruchamianie Srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Miasta, 
6)przygotowanie sprawozdan finansowych, 
7)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkq finansowq jednostek organizacyjnych Miasta, 
8)prowadzenie obslugi kasowej i ksiegowej budzetu Miasta, 
9)prowadzenie rachunkowoici budzetowej i pozabudzetowej Urzedu jako jednostki budietowej, 
10)naliczanie wynagrodzen i rozliczanie zasilkow z ubezpieczenia spolecznego, odprowadzanie 
skladek do ZUS, podatku dochodowego oraz innych obciqzeh od wynagrodzen, 
I 1)kompletowanie akt placowych do celow enlerytalno - rentowych, 
12)prowadzenie ewidencji podatnikow, 
13)windykacj a naleznoici, 
14)dokonywanie wymiaru podatkow i oplat lokalnych, 
15)pobor podatkow i oplat lokalnych, 
16)prowadzenie egzekucji administracy-jnej i sqdowej z zakresu podatkow i oplat lokalnych, 
17)prowadzenie ewiclencji tytul6w wykonawczych, 
1 8)sprzedaz znakow skarbowych, 
19)realizowanie wydatkow osobowych i Swiadczen z tytulu ubezpieczen spolecznych, 
20)przygotowywanie dokumentacji finansowej do przeprowadzenia kontroli przez Komisjq 
Rewizyjnq oraz inne organy uprawnione do kontroli, 
2 1)wspolpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizacji podatkow, 
22)wspolpraca z ZUS , 
23)wspolpraca z Izbami Obrachunkowymi, 
24)wspolpraca z bankiem obslug~~qcym rachunek biezqcy Urzedu, 
25)prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji mienia Urzedu, 
26)opiniowanie wnioskow w sprawie udzielenia ulg, rozlozenia na raty lub odroczenia splaty 
naleznoici budzetowych, 
27)prowadzenie operacji finansowych zadan wyodrebnionych oraz ewidencji z tym zwiqzanej. 
28)sprawowanie nadzoru nad celowoiciq planowania irodkow finansowych na zadania zlecone 
Miasta, 
29)rozliczanie jednostek gospodarki pozabudzetowej z otrzymanych dotacji, 
30)prowadzenie ewidencji um6w zlecenia i um6w o dzielo w ramach zadan realizowanych przez 
wydzial, 
32)prowadzenie ewidencji zlecen, umow o wykonanie uslugi, dziela, remontu kapitalnego 
inwestycji realizowanych w ramach dzialan Urzedu - zapewnienie nadzoru nad prawidlowoiciq 
pod wzgledem finansowym tych dokumentow a takze nad prawidlowoSciq dokumentow 
stanowiqcych podstawe wyplat naleznoici za wykonanie, 
32)prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy oraz rozliczanie podatku VAT, 
33)analiza finansowej wykonalnoici programow projektowanych przez Miasto . 



Do zadan Wvdzialu Geodezii , Katastru , Gospodarki NieruchomoSciami i Rolnictwa 
naleiy : 

1)tworzenie miejskiego zasobu nieruchomoici , 
1)komunalizacja nieruchomoici, 
2)regulowanie stanu prawnego nieruchomoici . . 

2)sprzedaz lokali mieszkalnych stanowiqcych wlasnoiC miasta, 
3)wydawanie zaSwiadczen o splacie naleznoici z tytulu nabycia lokalu mieszkalnego, 
4)oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, 
5)przeksztalcania prawa wieczystego uzytkowania na wlasnoSC, 
6)oddawanie gruntow zabudowanych i niezabudowanych w dzierzawq, 
7)organizowanie tymczasowego zarzqdzania nieruchomoiciami zabudowai~y~~~i  
i niezabudowanymi, 
8)prowadzenie rejestru inienia komunalnego, 
9)organizowanie przetargow na zbycie i wydzierzawienie nieruchomoici gruntowych, 
10)egzekwowanie umownych terminow zabudowy dzialek budowlanych, 
1 1)zatwierdzanie projektow podzialow nieruchomoici, 
12)ustalanie udzialu wlaicicieli nieruchomoSci w kosztach budowy urzqdzen infrastruktury 
technicznej, 
13)aktualizacja oplat rocznych za wieczyste uzytkowanie, trwaly zarzqd, dzierzawq, 
14)opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie nierucholnoici 
gruntowych, 
1 5)przeprowadzanie rokowan poprzedzajqcych wywlaszczenie nierucl~omoSci, 
16)ustanawianie sluzebnoici gruntowych, 
17)prowadzenie ewidencj i nazw nieruchomoici i nadawanie im numeracj i porzqdkowej, 
18)zawieranie umow uzyczenia nieruchomoici, 
19)wykonywanie prawa pierwokupu, 
20)prowadzenie spraw zwiqzanych z rozgraniczeniem nieruchomoici, 
2 1)przekazywanie gruntow w trwaly zarzqd, 
22)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, 
23)wydawanie zaiwiadczen uprawniajqcych do wydawania bonow paliwowych, 
24)wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydzial . 

Do zadan Wvdzialu Inwestycii, Infrastruktuw i Spraw Komunalnych naleiy : 

1)planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energiq elektryczn% gaz i wodq oraz odbior 

iciekow, 

2)planowanie i koordynowanie prac zwiqzanych z realizacjq uzbrojenia technicznego gruiltow 

miej skich, 

3)prowadzenie spraw zwiqzanych z budowq, modernizacjq i utrzymaniem drog znajdujqcych siq 

w granicach administracyjnych miasta, 

4)organizacja i nadzor w zalaesie utrzymania czystoici na terenach zieleni miejskiej, drogach 

miejskich, chodnikach oraz na terenach bqdqcych w tymczasowym zarzqdzaniu, 

5)zarzqdzanie miejskimi drogami i w ramach porozumien - innymi znajdujqcymi siq w 

granicach administracyjnych miasta, 




6)planowanie i organizacja oiwietlenia miejsc publicznych, 
7)prowadzenie spraw dotyczqcych komunalnych lokali mieszkalnych, a w szczegolnoSci : 

a) najmu lokali mieszkalnych i pomieszczen zastqpczych, 
b) przekwaterowywania osob, 
c) udzial w opracowywaniu planow remont6w zasobow mieszkalnych. 

8)prowadzenie spraw zwiqzanych z dzialalnoiciq robot publicznych i wykorzystaniem Srodkow 
przeznaczonych na przeciwdzialanie bezrobociu, 
9)prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska, 
10)prowadzenie ewidencji urzqdzen komunalnych, kontrole prawidlowej ich eksploatacji , 
1l)przygotowywanie decyzji dot. wycinki drzew i krzewow - kontrola sytuacji w mieScie w tym 
zakresie, 
12)prowadzenie spraw zwiqzanych z konserwacjq zabytkow i Miej sc Pamiqci Narodowej, 
13)wsp6lpraca z jednostkami organizacyjnymi , przedsiqbiorstwami i sp6lkami realizujqcymi 
zadania z zakresu spraw komunalnych, 
14)wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydzial, 
15)prowadzenie spraw dotyczqcych realizacji ustawy o dodatkach mieszkaniowych, 
16)prowadzenie rejestrow umow, zlecen i dokumentacji wynikajqcej z ustawy o zamowieniach 

publicznych, dotyczqcych inwestycji i remont6w realizowanych w ramach dzialan 
wydzialu, 

17)przygotowywanie materialow do organizowanych przetargbw na zdania inwestycyjne 
i remonty wynikajqcych z zakresu wydzialu zgodnie z wlaiciwymi przepisami, w ty111 
o zam6wieniach publicznych, 

18) Kontrola utrzymania ladu i czystoSci na terenie miasta, 
19)prowadzenie spraw zwiqzanych z przygotowaniem i realizacjq inwestycji wlasnych iniasta . 

remont6w kapitalnych oraz ich rozliczanie, 
20)przygotowywanie propozycji do budzetu miasta w zakresie planowanych inwestycji i 

remontow kapitalnych od strony rzeczowo - finansowej, 
2l)przygotowywanie wystzqien w sprawie pozyskiwania Srodk6w finansowych na realizacjq 

inwestycji miejskich, 
22)prowadzenie spraw wynikajqcych z ustaw :prawo budowlane oraz zagospodarowanie 

przestrzenne i gospodarka nieruchomoSciami, 
23)prowadzenie spraw zamowien publicznych miasta , 
24)organizowanie i nadz6r nad remontami kapitalnymi budynku administracyjnego 
i pomieszczen biurowych Urzqdu Miejskiego, 
25)nadzor nad remontami i inwestycjami prowadzonymi przez miejskie jednostki organizacyjne, 
26)koordynacja realizacji zadah wynikajqcych ze Strategii Rozwoju Miasta, 
27)organizowanie dzialan majqcych na celu korzystanie przez miasto z funduszy strukturalnych 

Unii Europejskiej oraz przygotowywanie do nich projektow, 
28)wydawanie opinii na temat zgodnoici podzial6w nieruchomoici z ustaleniami miejscowego 

planu zagospodarowania przestrzennego, 
29)sporzqdzanie studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego, 
30)opracowywanie miejscowych plandw zagospodarowanie przestrzennego, 
3 1)ustalanie warunk6w zabudowy i zagospodarowania terenu, 
32)opiniowanie projekt6w budowlanych, 
3 3)dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, 
34)prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania 

przestrzennego, 
3 5)prowadzenie rej estru decyzj i dotyczqcych zagospodarowania terenu, 
36) uaktualnienie Strategii Rozwoju Miasta Makowa Mazowieckiego, 
37)koordynacja zadari wynikajqcych z Planu Rozwoju Lokalnego Miasta, 



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

39)przygotowanie projektow i wnioskdw o dofinansowanie z budietu panstwa, 
40) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie spraw zwiqzanych z 

uaktualnieniem Strategii Rozwoju Miasta oraz przygotowywaniem projektow i wnioskow o 
dofinansowanie w ramach Zintegrowanego Programu Rozwoju Regionalnego, inilych 
fi~nduszy unijnych oraz z budietu panstwa". 

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleiv : 

1)wydawanie zezwolen na prowadzenie zbi6rek publicznych, 

2)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnoSci i dowodow osobistych, 

3)prowadzenie postqpowania administracyjnego w sprawach meldunkowych z urzqdu lub na 

wniosek strony, 

4)prowadzenie rejestru wyborcow, 

5)aktualizacja spisu wyborcow oraz wydawanie zaSwiadczen o prawie do glosowania, 

6)ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjile oraz 

w sprawach o przysposobienie, 

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

8)zalatwianie spraw konsularnych w zakresie okreSlonym w przepisach ogolnych, 

9)prowadzenie spraw zwiqzanych z Rzqdowym Centrum Informatyki PESEL, 

10)prowadzenie spraw zwiqzanych z ochronq danych osobowych . 


W ramach Wydziatu dziata Urzqd Stanu Cywilnego ,do kt6rego zadan naleiy : 

1)rejestrac.a urodzin, malielistw, zgonow i innych zdarzen majqcych wplyw na stan cywilny 

osob, 

2)sporzqdzanie aktow stanu cywilnego, 

3)prowadzenie ksiqg stanu cywilnego, 

4)przyjmowanie oiwiadczen o wstagieniu w zwiqzek malienski oraz innych oSwiadczeli zgodilie 

z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego, 

5)wydawanie zaiwiadczeh i rejestracja malienstw konkordatowych, 

6)sporzqdzanie i wydanie odpisow akt6w stanu cywilnego i zaSwiadczen, 

7)przechowywanie i konserwacja ksiqg stanu cywilnego. 


Do zadan stanowiska dls zdrowia i spraw spotecznych naleky : 

l)wsp6lpraca i wspoldzialanie z kierownikami zakladow opieki zdrowotnej w rozwiqzywaniu 

zadan z zakresu opieki zdrowotnej mieszkancow miasta, 

2)opracowywanie programow profilaktyki i promocji zdrowia, 

3)badanie potrzeb zdrowotnych mieszkancow, 

4)podejmowanie i prowadzenie dzialan szerzqcych i poglqbiajqcych wiedzq o zdrowiu 

i sklaniajqcych do prawidlowych zachowan zdrowotnych, 

5)dzialania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzeiwoiciowej, 

6)podejmowanie dzialan na rzecz zmniejszania rozmiarow problemow alkoholowych 
 i 
narkomanii w zakresie: 



1 

a)terapii, 

b)profilaktyki, 

c)szkoleA. 


7).opracowywanie programu profilaktyki i rozwiqzywania problemow alkoholowych 

sprawozdh z jego realizacj i. 

8).wsp6lpraca z instytucjami i organizacjami dzialajqcymi w sferze profilaktyki 

i rozwiqzywania problemow alkoholowych. 

9).udzial w posiedzeniach miejskiej komisji d/s rozwiqzywania problemow alkoholowych. 

lO).wspblpraca z Miejskim OSrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie prawidlowoici 

Swiadczenia pomocy spolecznej . 

1 l).wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez wydzial. 


Do zadan wieloosobowego stanowiska d/s. Promocii Miasta, Kulturv i Kulturv Fizycznei 

naleiy : 

1) opracowanie programu promocji Miasta dla potrzeb jego roz~voju z uwzglqdnieniem : 


1) wspolpraca z mediami w zakresie promowania Miasta oraz przekazywanie informacji 
dotyczqcych pracy samorzqdu gminnego, 

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie spraw zwiqzanych 
z promocjq Miasta, 

3) wspolpraca z innymi gminami i ich zwiqzkami majqca na celu promocjq Miasta 
i regionu, 

4) wspolpraca z organizacj ami pozarzqdowymi, 
5) przygotowanie ewentualnego uczestnictwa Makowa Maz. w regionalnych krajowych 

i zagranicznych imprezach gospodarczych, kulturalnych wplywaj qcych na promowanie 
miasta. 

2) nadzorowanie i koordynowanie dzialalnosci miejskich jednostek kultury / Miejskiego Domu 
Kultury, Miejskiej Biblioteki Publicznej I. 
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 Urzqd Miasta. 
6) wspoludzial i koordynacja dzialan r6znych podmiot6w w zakresie organizacji imprez 
kulturalnych ,sportowych itp. na terenie miasta. 
7) opracowywanie koncepcji zastosowania systemow komputerowych w pracy Urzqdu : 

1) administrowanie sieciq komputerowa, 

2) prowadzenie oraz aktualizacja strony internetowej miasta, 

3) realizacja zadan zwiqzanych z wdrozeniem Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie 

wynikajqcym z ustawy z dnia 6 wrzeinia 2001 roku o dostqpie do informacji 
publicznej, 

4) organizowanie szkolen pracownikow obslugujqcych sprzet komputerowy. 
8) prowadzenie i organizowanie dzialalnoici inforrnacyjnej, doradczej i szkoleniowej \ 

w zakresie integracj i europej skiej . 
9) zagospodarowanie obiektow i urzqdzen sportowo- rekreacyjnych istniejqcych na terenie 

miasta, 
10) upowszechnianie sportu i rekreacj i fizycznej, 
11) prowadzenie biura obslugi klienta. 



Do zadan stanowiska d/s woiskowych i obrony cywilnei naleiv : 

1) realizacja na terenie miasta zadar5 wynikajqcych z polityki wojewodztwa i powiatu w 

dziedzinie obrony cywilnej , 

2) organizowanie wykonania zadan w ramach powszechnego obowiqku obrony. 

3) udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu, 

4) orzekanie o uznaniu za jedynego zywiciela rodziny zolnierza odbywajqcego sluzbq wojskowq. 

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

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

Cwiczen obrony cywilnej, 

7) ustalanie zadan i kontrolowanie stanu przygotowan instytucji i przedsiqbiorstw w zalcresie 

obrony cywilnej , 


-	 8) prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen osobowo - rzeczowych na potrzeby obronnoSci 
kraj u, 
9) prowadzenie akcj i kurierskiej, 
10) prowadzenie miejskiego magazynu sprzqtu obrony cywilnej, 
11) kierowanie tworzeniem oraz przygotowaniem do dziafania i dzialaniem formacji obrony 
cywilnej, 
12) wystawianie faktur VAT w ramach zadan realizowanych przez stanowisko, 
13) wspolpraca z Komendq Powiatowq Panstwowej Straiy Pozarnej ,Ochotniczq Strazq Poiarnq 

oraz organizacjami pozarzqdowymi w dziedzinie obrony cpi lnej .  

Do zakresu dzialania Kierownika Kancelarii Tajnej naleiy \v szczeg6lno6ci: 
1) prowadzenie tajnej kancelarii Urzqdu, 

2) sprawowanie bezpoiredniego nadzoru nad obiegiem dokuinentow niejawnych w jednostce 
-	 organizacyjnej, 
3) udostqpnianie lub wydawanie dokument6w zawierajqcych informacje niejawne osobo~ll 
posiadajqcym stosowne poSwiadczenie bezpieczenstwa, 
4) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajqcych informacje niejawne, 
5) kontrola przestrzegania wfaiciwego oznaczania i rejestrowania dokument6w w kancelarii 
taj nej , 
6) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony, 
7) prowadzenie biezqcej kontroli postqpowania z dokumentami zawierajqcymi informacje 
niejawne, kt6re zostaly udostqpniane pracownikom. 

Do zadan obslugi prawnei naleiy : 

1) opiniowanie pod wzglqdem prawnym projekt6w uchwal Rady ,Zarzqdzen Burmistrza, 
umow cywilno-prawnych i pism ok6lnych Burmistrza, 


2) obsluga prawna Burmistrza ,Rady oraz pracownik6w Urzqdu, 

3) nadzor prawny nad egzekucjq naleznoSci Urzqdu, 




4)wystqpowanie w charakterze pelnomocnika Urzqdu w postqpowaniu sqdowym, arbitrazowyin 

oraz przed innyn~i organami orzekajqcymi, 

5)udzielanie porad prawnych radnym w sprawach dotyczqcych dzialalnoSci samorzqdowej. 




Zalacznik Nr 1 
do Regulaminu Organizacyjnego 
Urzqdu Miej skiego 
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Zatqcznik Nr 2 
do Regulaminu Organizacyjnego 
Urzedu Miejskiego 

SZCZEGOEOWA STRCTKTURA 

WEWhiTRZNA URZE;DU MIEJSKIEGO 


1. Wydzial Organizacyjny -WOR : 
- Kierownik Wydzialu - 1 etat, 
-	 Stanowisko do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej i administracyjno 

gospodarczych - 1etat, 
- Stanowisko do spraw kadrowych i organizacyjnych - 1etat, 

-
 Stanowisko do spraw obsjugi Rady Miejskiej i spraw organizacyjnych - 1 etat, 
- Stanowisko do spraw obslugi sekretariatu - 1 etat, 

-
 Konsenvator - palacz co. - 1 etat, 
-	 Sprzqtaczka - 2 etaty. 

2. Wydzial Finansowo-Ekonorniczny - WF : 
-	 Skarbnik Miasta -Kierownik Wydzialu - 1 etat, 
- Stanowisko do spraw ptac - 1 etat, 

-
 Stanowisko do spraw ksiegowosci - 3 etaty, 

-
 Stanowisko do spraw wymiaru podatkow - 2 etaty, 

-
 Stanowisko do spraw obslugi kasy - 1 etat . 

3. 	 Wydzial Spraw Obywatelskich - WO : 
-	 Kierowni k Wydzialu pelniqcy jednoczehtiie funkcje 


Kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego - 1 etat, 

-	 Stanowisko do spraw dowodow osobistych -Z-ca Kierownika 


Urzqdu stanu Cywilnego - 1 etat, 

- Stanowisko do spraw ewidencji ludnoSci - 1etat. 

4. 	 Wydzial Geodezji ,Katastru ,Gospodarki NieruchomoSciarni i Rolnictwa - WG : 
- Kierownik Wydzialu - 1 etat, 

-
 Stanowisko do spraw geodezji - 1 etat, 

-
 Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa - I etat. 

5. 	 Wydzial Inwestycji, Infrastruktury i Spraw Komunalnych- WIK : 
- Kierownik Wydzialu - 1 etat, 
-	 Stanowisko do spraw inwestycji ,urbanistyki oraz zamowie~i publicznych - I etat 
- Stanowisko do spraw infrastruktury i ochrony Srodowiska - 1 etat, 

-
 Stanowisko do spraw dodatkow mieszkaniowych - 1 etat, 

-
 Stanowisko do spraw gospodarlu komunalnej - I etat. 

6. 	 Stanowisko do spraw zdrowia i spraw spolecznych - ZSS- '/2 etatu 
7. 	 Wieloosobowe stanowisko do spraw promocji miasta, kultury i kultury 

fizycznej- PKKF- 3 etaty. 
8. 	 Stanowisko pracy- Kierownik Kancelarii Tajnej- KT- '/2 etatu. 
9. 	 Stanowisko do spraw wojskowych i obrony cywilnej - WOC -% etatu. 
10. Obsluga prawna - RP - (umowa zlecenie). 



Zalqcznik Nr 3 
do Regulaminu Organizacyjnego 
IJrzqdu Miej skiego 

REGLTLAMIN KONTROLX 


Regulamin ltontroli zwany dalej ,,REGULAMINEM ,, okreila organizacjq ,zasady ,ornz tsyb 
przeprowadzania kontroli wewnqtrznej w Urzqdzie oraz kontroli zewnqtrznej w stosunku do 

- miejslcich jednostck organizacyjnych . 

Do przeprowadzenin kontroli upowaznieni sq : 
1. Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach zleconych przez Radq oraz 

na podstawie planu pracy . 
2. Burmistrz ,Z-ca Burmistrza ,Sekretarz Miasta ,Skarbnilt Miasta w sprawach 


funkcjonowania Urzqdu . 

3. Burmistrz , Z-ca Burmistrza , Skarbnik Miasta ,Sekretarz Miasta w sprawach zwivanych 
zdzialalnoSciq miejskich jednostek organizacyjnych . 

4. Kierownicy wydzial6w w stosunku do swoich podwladnych . 

Celem kontroli wewnqtrznej jest badanie prawidlowoSci reali~acji zadan i efelttywiloici 

dzialania . 

W szczeg6lnoSci do zadan ltontroli wewnqtrznej nalezy : 

1. Badanie zgodnoici kontrolowanego postqpowania z obowii~zujqcymi przepisami prawa 
2. Badanie zgodnoSci podejlnowanych rozstrzygniqk z aktami norinatywnymi 
3. Ustalanie przyczyn sltutk6w stwierdzonych nieprawidlowoSci , ustalenie osdb 

odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowoSci 
4. Wskazanie sposobow i Srodk6w umozliwiajqcych usuniqcie stwierdzonych 


nieprawidlowoSci 

5. Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom dzialalnoici Urzqdu , inicjowanie kierunkow 

prawidlowego dzialania 

Ustala siq nastqpujqce rodzaje ltontroli wewrqtrznej : 
1. Wstqpnq , obejmujqcq badanie zamierzonych dyspozycji i czynnogci przed ich dokonaniem 

oraz projektbw um6w , porozumien i innych dokumentdw powodujqcych powstanie 
zobowiqzan . 

2. Biezqcq, obejmujqcqczynnoSci i operacje w toku wykonywania oraz prawidlowoSk 



zabezpieczenia skladnikow majqtkowych . 
3. Nastqpnq, obejmujqcq badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajqce 

czynnoSci juz dokonane . 

Kontrola wewnqtrzna moze by6 prowadzona w nastqpujqcy sposob: 
1. Kontrola forrnalna -badanie prawidlowoici dokumentow . urzqdzen ewidencyjnych 

i sprawozdari w zakresie zgodnoSci z obowiqzujqcymi przepisami okreilajqcymi zarowno 
sposob sporzqdzania , akceptowania , kontroli i konfrontacji dokumentow , jak rowniez 
opracowania sprawozdawczoSci . 

2. Kontrola rachunkowa -badanie prawidlowoSci dzialan arytmetycznych zawartych 
w dokumentach i sprawozdaniach . 

3. Kontrola merytoryczna - badanie rzetelnoici , gospodarnoki oraz zasadnoSci wszelkich 
operacji gospodarczych z treSciq badanych dokumentow i obowiqz~ijqcymi przepisami . 

1. Z kontroli biezqcej i nastqpnej kontrolujqcy sporzqdza protokol lub inny dokument 
( notatkq sluibowq) . 

2. W razie ujawnienia nieprawidlowoSci w toku wykonywania kontroli wstqpnej kontrolujqcy : 
a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzqdzone doku~nenty z wnioskiem o dokonanie 

zmian lub uzupelnien , 
b) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie sporzqdzonych , nieprawidlowych lub 

dotyczqcych operacji sprzecznych z przepisami , 
3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujqcy obowiqzany jest niezwlocznie zawiadonli6 o tym 

fakcie Burmistrza oraz zabezpieczy6 dokumenty i przedmioty stanowiqce dowod naduzycia . 

Koordynatorem kontroli w Urzqdzie oraz miejskich jednostltach organizacyjnych 
jest Sekretarz Miasta . 

,- 8 8. 

Kontrola zewnqtrzna moie by6 prowadzona w formie kontroli: 
1. Kompleksowej - obejmujqcej caloksztalt dzialania kontrolowanej jednostki . 
2. Problemowej - obejmujqcej wybrane zagadnienia z dzialalnoSci kontrolowanej jednostki . 
3. Doraznej -majqcej charakter interwencyjny , wynikajqcy z potrzeby pilnego zbadania 

okreSlonych zdarzen ( moze przybraC formq kontroli kompleksowej lub problemowej ) . 
4. Sprawdzajqcej -kt6rej celem jest sprawdzenie zalecen pokontrolnych . 

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



2. Kontrolujqcy przed rozpoczqciem pracy winien zglosid kontrolq kierownikowi jednostki . 
kierownikowi wydzialu lub osobie zastqpujqcej podajqc zakres kontroli . 

3. Kontrolowany zapewnia kontrolujqcym warunki i Srodki niezbqdne do sprawnego 
przeprowadzenia kontroli ,udostqpnia zqdane dokumenty dotyczqce przedmiotu 
kontroli ,ulatwia terminowe udzielanie wyjainieh przez pracownikow oraz umo2liwia 
zabezpieczenie material6w dowodowych . 

4. Kontrole przeprowadza siq w dniach i w godzinach pracy obowiqzujqcych w Urzqdzic lub 
w miejskich jednostkach organizacyjnych .W ra.zie kontroli poza godzinan~i pracy , 
odpowiednio Burmistrz lub kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej na wnioselc 
kontrolujqcego wydaje niezbedne polecenia . 

Do obowiqzk6w kontrolujqcego nalezy : 
1. Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego . 
2. Ustalenie przyczyn i skutk6w stwierdzonych nieprawidlowoSci i uchybien 
3. Ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybicnia . 

I .  Z kontroli kontrolujqcy zobowiqzany jest sporzqdzik protok61 wslcazujqc w ninl ustalenia 
kontroli ,a w szczegolnoSci konkretne nieprawidlowoici i uchybienia ,jak rowniez 
stwierdzone osi'qgniqcia .Protok61 powinien by6 zakonczony wnioskami . 

2. Protok61 sporzqdza siq w trzech egzemplarzach :jeden o~rzymuje osoba kontrolowana , 
drugi -przelozony ,a trzeci pozostaje w aktach kontrolu.jqcego . 

3. Protok61 podpis~iq : kontrolowany i osoba lub osoby kontrolujqce .Protok61 kontroli 
przekazuje siq za pokwitowaniem . 

4. Kontroluljqcy powiadamia o wynikach kontroli Burmistrza lub kierownika kontro1owanc.j 
jednostlci . 

g 12. 

1. Kontrolowany ma prawo do zlozenia w c i ~ u  siedmiu dni od dnia otrzymania protoltoln 
pisemnych wyjagnien w stosunku do zawartych w protobole ustalen i wnioskow wraz 
z ewentualnym wnioskiem o zwolanie narady pokontrolnej . 

2. Kontrolujqcy zobowiqzany jest zbadad zasadnoSd zgloszonych wyjainien i w uzasadnionych 
wypadkach uzupelnik lub skorygowak protokol . 

3. Dokumentacja kontroli rejestrowana jest w wydziale organizacyjnym . 

Rejestr protokol6w z kontroli prowadzi wydzial organizacyjny . 


