BURMISTRZ

Miasta Sandomierza

ZARZADZENIE NR 16/2015/0R
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA
z dnia 7 sierpnia 2015 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego
w Sandomierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jedn.: Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sandomierzu, stanowiacy zatacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 27 kwietnia 2015 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sandomierzu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2015 roku
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2015/0OR
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 7 sierpnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W SANDOMIERZU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sandomierzu zwany dalej

Regulaminem, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu.

§2

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

L.
y A
3

Miegcie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Sandomierz,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Sandomierza,

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Burmistrza Sandomierza, Zastgpce
Burmistrza Sandomierza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Sandomierzu,

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wymieniong w Regulaminie Urzedu jednostke
organizacyjng lub inng réwnowazna, dla ktérej ustalono inng nazwe (Referat; Urzad
Stanu Cywilnego; Straz Miejska),

Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownika jednostki
organizacyjnej Urzedu, dla ktérego ustalono inng nazwe (Kierownik Referatu, Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego, Komendant Strazy Miejskiej).

§ 3.
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Sandomierz.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest miasto Sandomierz.

§ 4.

Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00 — 16.00
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Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Mieécie:

a) zadan wlasnych,

b) zadan zleconych i powierzonych,

¢) zadai wynikajacych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzadowe;,

d) pozostatych zadaf, w tym okre$lonych statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami
burmistrza.

§ 6.

Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacych, oraz Statutu
Miasta i niniejszego Regulaminu.

§ 7.

Porzadek wewngtrzny w Urzedzie oraz obowiazki i uprawnienia pracownikéw Urzedu
wynikajace z Kodeksu Pracy i Ustawy o pracownikach samorzadowych, okresla Burmistrz
w drodze Zarzadzenia w Regulaminie Pracy Urzedu.

—

9.
10.

Rozdzial 111
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 8.

Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz

Burmistrz organizuje i zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz
Naczelnicy Wydzialéw, zapewniaja w powierzonym im zakresie kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadah Miasta, a ponadto odpowiadajg za
dziatalno$¢ wydzialow.

Szczegblowy podzial zadai pomiedzy Zastepca Burmistrza, Sekretarzem oraz
Naczelnikami Wydzialéw okreéla Burmistrz.

Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Burmistrza Miasta Sandomierza okredla
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Sekretarza Miasta Sandomierza okresla
zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

Pracg wydzialow kierujg naczelnicy.

W' razie nieobecnosci naczelnika uprawnienia z . tytulu zastepstwa naczelnika
W pracy wykonuje pracownik wyznaczony przez naczelnika, po konsultacji i za zgoda

Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

Zakresy czynnosci naczelnikéw wydzialéw okreéla Burmistrz.
Spory kompetencyjne migdzy naczelnikami rozstrzyga Burmistrz.



11. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu i dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych miast

Rozdzial IV
WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU

§9.

1. W sklad Urzgdu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne: wydzialy, referaty,
stanowiska pracy:

a)
b)

Wydziat Organizacyjny,
Wydziat Finansowy,
a. Referat Planowania i Kontroli Budzetu,
b. Referat Ksiegowosci,
c. Referat Oplat, Podatkow i Windykacji,
Wydziat Nadzoru Komunalnego,
Wydzial Spraw Obywatelskich,
Wydzial Gospodarki Gruntami i Rolnictwa,
Wydzial Urbanistyki i Architektury,
Wydzial Techniczno — Inwestycyjny,
Referat Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki,
Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,
Zespot Radcow Prawnych,
Urzad Stanu Cywilnego,
Straz Miejska,
Asystent Burmistrza,
Audytor Wewnetrzny,
Wieloosobowe stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
Stanowisko ds. informacji publicznej,
Administrator Bezpieczenstwa Informaciji,
Stanowisko ds. informacji niejawnej,
Stanowisko ds. bhp i p.poz.

§ 10.

Szczegbdlowa strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§11.

1. W celu nalezytego kierowania komérkami organizacyjnymi Urzedu wymienionymi

w§
a)
b)
©)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

9 ust. 1 tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta,
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego,
Naczelnik Wydzialu Finansowego,
Naczelnik Wydzialu Nadzoru Komunalnego,
Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich,
Naczelnik Wydzialu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa,
Naczelnik Wydzialu Urbanistyki i Architektury,
Naczelnik Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego,



i) Kierownik Referatu Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki,
k) Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,
1) Kierownik Referatu Planowania i Kontroli Budzetu,

m) Kierownik Referatu Ksiegowosci,

n) Kierownik Referatu Optat, Podatkéw i Windykacii,

0) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

p) Komendant Strazy Miejskiej,

q) Audytor wewngtrzny,

r) Radca prawny

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW

§ 12.

Wydzialy i réwnorzedne jednostki organizacyjne prowadza sprawy Zwigzane
z realizacja zadan wlasnych gminy oraz zadan zleconych i powierzonych oraz
porozumien.

Wydzialy obowigzane sa do wspélpracy przy wykonywaniu zadafi w zakresie
niezbgdnym do zapewnienia skoordynowanego dzialania Urzgdu, a takze do
wsp6ldziatania z wydzialem wiodgcym.

§ 13.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu realizacji i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu jest zgodny z systemem czynnosci kancelaryjnych.

1.

§ 14.

Celem wspoéldziatania Wydzialow i stanowisk pracy jest:

a) prawidlowa realizacja zadaf wynikajacych z aktéw prawnych oraz doraznych polecen
Burmistrza,

b) zapewnienie efektywnosci dziatania jednostek organizacyjnych gminy dla sprawnego
rozwigzywania problemow miasta,

c) usprawnienie proceséw informacyjno - decyzyjnych zapewniajacych trafno$é
podejmowanych decyzji,

Podstawowe formy wsp6ldziatania polegaja na:

a) odbywaniu roboczych spotkan tematycznych przedstawicieli wydziatéw
wspotrealizujgcych zadania,

b) wzajemnej wymianie informacji o wystgpujacych w trakcie realizacji zadania
problemach i uzyskanych wynikach,

¢) podejmowaniu wspélnych dziatan o charakterze analitycznym, kontrolnym itp.,

Wymiana informacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. b) winna byé realizowana poprzez:

a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materialéw analitycznych,

b) przekazywanie pisemnych informacji, ktére sa niezbedne do sprawnego
funkcjonowania i zarzadzania oraz stanowig przedmiot zainteresowania okreslonych
jednostek organizacyjnych,

c) przekazywanie odpiséw wystgpien, postanowien, decyzji, a takze innych istotnych
dokumentow,



Nadzér nad zapewnieniem biezacej koordynacji migdzywydzialowej w imieniu
Burmistrza sprawuje Sekretarz Miasta, a wydzialem odpowiadajgcym za prawidlowos¢
wspolpracy jest Wydzial Organizacyjny.

§ 15.

Do =zadan realizowanych przez wszystkie wydzialy i réwnorzedne jednostki

organizacyjne w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej nalezy w szczegolnosci:

a) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego miasta,

b) wspolpraca w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i innych stanowigcych
dochody budzetowe,

c) realizacja zadan okre$§lonych w przepisach prawa materialnego,

d) zarzadzanie i gospodarowanie na podstawie planu finansowego uchwalonego przez
Radeg $rodkami budzetowymi w ramach swojej dziatalnosci,

) przygotowywanie i dostarczanie Burmistrzowi materialéw 1 opracowan
w sprawach dotyczacych zadan wydziatu,

f) prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji administracyjnych
w ramach udzielonych imiennych upowaznieni Burmistrza zgodnie z zasadami
przewidzianymi w procedurze administracyjnej,

g) wspoldziatanie z wiaciwymi organami rzadowej administracji ogélnej i specjalnej,

h) wspdldziatanie z organami kontroli zewngtrznej i wewnetrznej,

i) wspdldziatanie z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie miasta,

j) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami w zakresie zadan
Wydziatu,

) prowadzenie nadzoru i kontroli w ramach wlasciwosci rzeczowej oraz
w zakresie ustalonym przez Burmistrza w jednostkach organizacyjnych gminy,

m)rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji obywateli, wnioskow Komisji
Rady oraz wniosk6w i interpelacji radnych wedlug wiasciwosci,

n) przyjmowanie interesantow oraz udzielanie odpowiedzi w zakresie postgpowania
administracyjnego prowadzonego przez wydzial,

0) opracowywanie i aktualizacja zakres6w czynnosci pracownikow,

p) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach
planowanych szkolen,

q) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego oraz ich biezaca aktualizacja,

1) rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych,

s) umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) przewidzianych
ustawowo do publikacji dokumentéw oraz ich aktualizacja,

t) przekazywanie niezbednych informacji do tworzenia i aktualizowania oficjalnej strony
internetowej miasta,

u) udostepnianie dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez Wydzial spraw zgodnie
z zapisami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

v) prowadzenie i wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej realizowanych
spraw, zgodnie z obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami,

w)prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw i ich przekazywanie do
archiwum zakladowego, ,

x) realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej w zakresie nadzorowanych
zagadnien



§ 16.

1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz zasady jej koordynacji okresla zalacznik
Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 17.

1. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

)
i)

k)

inicjowanie i nadzorowanie dziatan organizacyjno — administracyjnych dotyczacych
pracy Urzedu,

zarzadzanie zasobami ludzkimi Urzedu w zakresie zleconym przez Burmistrza,
nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli,

nadzorowanie terminowe;j realizacji skarg i wnioskéw,

zarzadzanie procesami podnoszenia jakosci funkcjonowania Urzgdu,

nadzor nad wewnetrzng dyscypling organizacyjng w Urzgdzie,

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady wnoszonych pod obrady

Rady,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie miasta,

koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu kontroli
zarzadczej,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydzialem Organizacyjnym; Referatem
Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki; Referatem Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych.

§ 18.

Do zadan Skarbnika nalezy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,

dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pienigznych oraz informowanie Rady
i Regionalnej Izby Obrachunkowej (dalej: RIO) o odmowie zlozenia kontrasygnaty,
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowe;j,

wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

realizacja uchwal Rady i zarzadzenn Burmistrza dotyczacych budzetu i gospodarki
finansowe;j,

wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie
o finansach publicznych w tym: zaciaganiu kredytéw, pozyczek oraz udzielaniu
pozyczek, poreczef,, gwarancji i emisji papierow warto$ciowych w ramach realizacji
budzetu.



§ 19.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadahh Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy:
W zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych:

2

2.2,

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g
h)
i)
1))
k)

D)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych  pracownikéw  oraz  dyrektorow/kierownikéw  jednostek
organizacyjnych miasta z wylaczeniem placéwek oswiatowych,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu prawa pracy,

zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu powolanych oraz zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i urzedniczych,

zapewnianie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu,
wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy,

wspolpraca z zakladowa organizacja zwiazkowa w obszarze obowigzujgcych
przepisow,

przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie ~wnioskoéw emerytalno — rentowych we wspblpracy
z Wydzialem Finansowym,

realizacja polityki zatrudnienia i gospodarki funduszem plac w zakresie
wskazanym przez Burmistrza,

prowadzenie spraw zwigzanych z Walnym Zgromadzeniem Wspolnikow spolek
z udzialem wiadcicielskim Miasta i nadzorem wiascicielskim nad spétkami
gminy,

opracowywanie w szczegOlnosci projektow: Statutu Miasta, Regulaminu
Organizacyjnego oraz innych uregulowan, dotyczacych zasad funkcjonowania
Urzedu, a takze dokonywanie wszelkich zmian,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
w Urzedzie oraz zapewnienie prawidtowosci organizacji pracy,

prowadzenie rejestru zarzadzen oraz skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci
Urzedu Burmistrza i jednostek podleglych oraz terminowe rozpatrywanie
i udzielanie odpowiedzi na skargi,

przygotowywanie pomieszczen i obsluga — w tym protokotowanie spotkan
z mieszkancami i zebran organizowanych oraz zleconych przez Burmistrza,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie Rejestru Zarzadzen Burmistrza Miasta Sandomierza,

udzielanie odpowiedzi na skargi i petycje skladane przez mieszkancow przy
wspotpracy z Naczelnikiem Wydzialu Organizacyjnego.

W zakresie Biura Obstugi Interesanta:

a)
b)

c)

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu, .

elektroniczne prowadzenie ewidencji wplywajacej korespondencji, przekazywanie
do merytorycznych Wydziatéw oraz $ledzenie toku sprawy do jej ostatecznego
zalatwienia,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajagcych do Urzedu,



d)

€)

udzielanie interesantom zglaszajagcym si¢ do Urzedu szczegdélowych informacii

dotyczacych sposobu zalatwienia zglaszanych spraw,
zaopatrywanie interesantéw w niezbg¢dne druki, formularze oraz wzory pism itp.,
shuzace zalatwieniu zglaszanej sprawy.

2.3. W zakresie obstugi Sekretariatu nalezg sprawy przyjmowania interesantow
zglaszajacych  petycje, skargi, wnioski, organizowanie ich kontaktéw
z Burmistrzem, kierowanie ich do wlasciwych Wydzialéw.

2.4.

2.5

2.6.

Z zakresu obstugi Rady Miasta:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

g)
h)

i)

przygotowywanie projektow uchwatl Rady i jej komisji oraz innych materialéw
na posiedzenia i obrady tych organéw,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg i jej komisje,
przekazywanie Burmistrzowi korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych,

przygotowywanie materialéw do planéw pracy Rady i jej komisji,
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji,

protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
organizowanie szkolen radnych.

Z zakresu spraw administracyjno — gospodarczych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)
i)
)
k)

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
nadzoér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzgdu,
pomieszczen 1 inwentarza biurowego,

analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
oplat z tym zwigzanych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

uczestnictwo w dokonywanych spisach z natury majatku Urzedu Miejskiego,
prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarows Urzedu,

obstuga administracyjno — gospodarcza organéw kontrolnych.

W zakresie obstugi informatycznej urzedu:

a)
b)

opracowywanie koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin i wydziatéw
w porozumieniu z naczelnikiem merytorycznego wydziatu,

opiniowanie i wnioskowanie zakupéw sprzgtu i oprogramowania, po
uzgodnieniu z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego,

zapewnienie ciaglosci pracy skomputeryzowanych wydzialow,

prowadzenie magazynu materialéw eksploatacyjnych zwigzanych ze sprzgtem
komputerowym,

ochrona danych osobowych oraz przeciwdzialanie dostgpowi do nich oséb
niepowolanych,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa na wypadek awarii,

staly kontakt z autorami programéw oraz firmg zajmujaca si¢ serwisem sprzetu,
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2.8.

2.9.

h) biezacy rozwdj komputeryzacji w Urzedzie,
i) okresowa konserwacja sprz¢tu.

Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

Organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o zamowienie publiczne:

a) opracowywanie Specyfikacji Istotnych ~Warunkéw Zaméwienia wraz
z zalagcznikami na podstawie dokumentow przedstawionych przez merytoryczny
Wydzial,

b) przygotowywanie ogloszen o zaméwieniach publicznych,

c) publikacja ogloszen o zamdéwieniach publicznych wraz z kompletng
Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamodwienia na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego, stronie internetowej — w Biuletynie Informacji Publicznej,
Biuletynie Zamé6wien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j,

d) przeprowadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami postgpowan
o zamdwienie publiczne wraz z wyborem najkorzystniejszej oferty
i oglaszanie o jej wyborze — wykonawcy, tablica ogloszen Urzedu Miejskiego,
strona internetowa — Biuletyn Informacji Publiczne;j,

e) sporzadzanie pisemnego protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego wraz z zalgcznikami na drukach okreslonych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow,

f) w razie ewentualnych odwolaii wykonawcéw przeprowadzanie procedury
odwolawczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g) zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zaméwien
Publicznych/Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

Prowadzenie Rejestru Zaméwien Publicznych o wartosci przekraczajgcej wyrazong

w zlotych rownowartosé kwoty 30 000 euro.

2.10. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.

§ 20.

WYDZIAL FINANSOWY

Bezposredni nadzér nad Wydzialem Finansowym sprawuje Skarbnik.
1. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydzialu bedacy jednoczesnie Gléwnym Ksiegowym.
2. Naczelnik Wydzialu Finansowego jest odpowiedzialny za koordynacj¢ caloksztattu
pracy podlegtych mu referatow.
3. W sklad wydziatu wchodzi:
3.1. Referat Planowania i Kontroli Budzetu.
3.2. Referatem Planowania i Kontroli Budzetu kieruje Kierownik Referatu.

Do zadan Referatu Planowania i Koniroli Budzetu naleza sprawy

z zakresu:

a) wykonywania czynno$ci zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu
i realizacja budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

b) opracowywania projektéw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza
w sprawie zmian w budzecie Miasta, analiza dochodéw i wydatkéw
w aspekcie stopnia realizacji budzetu;

¢) przygotowanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej,
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3.4.

d)

e)

prowadzenia ksiegowosci organu w zakresie planowania i wykonania
budzetu Miasta oraz opracowywanie okresowych i rocznych jednostkowych
i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta;

ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych, kontrola rozliczenia
finansowego i ewidencja zadan inwestycyjnych, obstuga kont bankowych,
kontakty z bankami i instytucjami finansowymi,

kontrola prawidiowosci rozliczenia przez wydzialy merytoryczne dotacji,
inwestycji, remontéw i projektéw unijnych oraz pozostatych wydatkow,
ewidencja pozostatych $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych.

Referat Ksiegowosci.
Referatem Ksiegowosci kieruje Kierownik Referatu. Do zadan Referatu
Ksiggowosci naleza sprawy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

prowadzenia ewidencji skiadnikéw mienia i udzialow oraz zmian w tym
zakresie;

okresowego rozliczania inwestycji;

opracowywania wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych
spraw, opracowywanie i wykonywanie innych zadafn wynikajacych
z przepisoéw szczegblnych;

prowadzenia ksiegowosci Urzedu i organu,

terminowego regulowania zobowigzan wynikajagcych z faktur, umow
i innych tytulow;

rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami,

sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych wynikajacych
z przepiséw o sprawozdawczosci budzetowej oraz ustawy o rachunkowosci;

Referat Oplat, Podatkéw i Windykacji.
Referatem Oplat, Podatkéw i Windykacji kieruje Kierownik Referatu.
Do zadan Referatu Optat, Podatkéw i Windykacji nalezg sprawy:

a)

b)

c)

d)

g
h)

prowadzenia spraw zwigzanych z wymiarem i poborem naleznosci
z tytuléw okre$lonych w odrebnych przepisach oraz podatkéw i oplat
lokalnych;

kontroli prawidlowo$ci pobierania i odprowadzania wplywoéw na rzecz
budzetu Miasta w zakresie podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego oraz
innych oplat naleznych Miastu;

prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotow i rozliczenn nadplat z tytulu podatkéw, oplat
lokalnych i innych wptlat naleznych Miastu;

prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaplacie podatkow,
optat lokalnych i innych nalezno$ci Miasta w granicach posiadanych
uprawnien, w zakresie odroczenia terminu platnosci lub rozlozenia na raty
zaplaty podatku,

prowadzenia kontroli podatkowej, ewidencji podatnikéw i inkasentow,
przygotowywania aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,
opracowywania i wykonywania innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegblnych; '

przeprowadzania postepowania podatkowego w sprawie okreslenia
wysokosci zobowigzania podatkowego;

rozliczania inkasentéw z kwitariuszy przychodowych i bloczkéw oplaty
targowej i parkingowej;

kompleksowego prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy
publicznej;



i) ustalania  wysokodci  zaleglosci w  poszczegdlnych  podatkach
i oplatach, czynszach, dzierzawach i oplatach za wieczyste uzytkowanie na
podstawie danych zaewidencjonowanych w urzadzeniach ksiggowych;

j) kontroli terminowych wplat naleznosci podatkowych i innych oplat,
czynszow, dzierzaw i oplat za wieczyste uzytkowanie;

k) terminowego podejmowania czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych: (upomnienia, tytuly wykonawcze, ustanawianie
innych form prawnie dost¢pnych zabezpieczen), wezwania przedsagdowe;

) wydawania zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych oraz
za$wiadczen o stanie majgtkowym;

m) ewidencji ksiegowej i1 windykacji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

n) wykonywania czynno$ci zwigzanych z wydawaniem i rozliczaniem
abonamentu.

3.7. Wieloosobowe stanowisko ds. plac, ewidencji i rozliczen z pracownikami.
3.8. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. plac, ewidencji i rozliczen

z pracownikami nalezg sprawy z zakresu:

a) sporzadzania list plac dla pracownikéw Urz¢du Miejskiego i innych wyplat,
naliczanie i odprowadzanie pochodnych od plac;

b) wspdlpracy z RIO, bankiem wykonujgcym obsluge kasows oraz Urzedem
Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych;

¢) rozliczania pracownikéw w zakresie delegacji, zaliczek oraz wszelkich
innych spraw pracowniczych;

d) przygotowania platnosci na podstawie otrzymanych dokumentéw,

3.9. Stanowisko ds. obstugi administracyjnej wydziahu.
3.10. Do zadan Stanowiska ds. obstugi administracyjnej wydziatu nalezg sprawy

z zakresu:

a) obstugi kancelaryjnej Wydziatu;

b) czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentacji Wydziatu;

c) rejestrowania umow i dokumentéw wplywajacych do Wydziatu, opisywanie
i rozdysponowywanie;

d) przygotowywania platno$ci na podstawie otrzymanych dokumentéw.

§ 21.
WYDZIAL NADZORU KOMUNALNEGO

1. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadann Wydzialu Nadzoru Komunalnego naleza sprawy:
2.1.  Z zakresu gospodarki lokalowej:

a) prowadzenie spraw formalno — prawnych zwigzanych z gospodarowaniem
mieszkaniami komunalnymi, w tym Towarzystwo Budownictwa Mieszkaniowego,
socjalnymi oraz lokalami uzytkowymi,

b) wykonywanie obowigzkéw zarzadcy budynkami i lokalami stanowigcymi
mieszkaniowy i uzytkowy zas6b Miasta bedacych w bezposrednim zarzadzie,

¢) nadzor nad komunalnymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie stanu
technicznego, sanitarnego, porzadkowego oraz wykonywaniem czynno$ci przez
zarzadcodw budynkéw mieszkalnych i uzytkowych,

d) dokonywanie analizy potrzeb mieszkaniowych na terenie miasta oraz mozliwosci
ich zaspokojenia,

¢) opracowywanie programu socjalnego budownictwa mieszkaniowego,
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2.2.

2.3,

2.4.

2.5

2.6.

f) ustalanie potrzeb remontowych w zakresie zasobu mieszkaniowego i lokalowego,

g) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie wynajmu  lokali
uzytkowych stanowigcych wilasno§¢ Miasta oraz w zakresie remontéw budynkéw
komunalnych,

h) weryfikowanie faktur wystawionych przez administratora wynikajacych
z zawartej umowy o administrowanie gminnym zasobem lokalowym pod
wzgledem zgodno$ci z umowa,

i) weryfikowanie faktur wystawionych przez zarzadc¢ budynkéw wspdlnot
mieszkaniowych ~na  Miasto w  zakresie  zaliczki  eksploatacyjnej
i funduszu remontowego w czgsci przypadajacej na Miasto,

j) uczestnictwo w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z audytem energetycznym obiektow

W zakresie porzadku i zieleni:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku oraz zieleni w miescie,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég w miescie;

¢) realizacja zadanh zwigzanych z funkcjonowaniem toalet publicznych,

d) wydawanie zezwolen na wycinanie drzew na terenie miasta,

e) utrzymanie porzadku i czystoSci w miescie,

f) organizowanie i kierowanie prac wykonywanych w ramach robé6t publicznych na
terenie miasta,

g) nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury przystankowe;j,
malej architektury, ulic i placow,

h) realizacja zadan wlasnych gminy w zakresie opieki nad zwierzg¢tami bezpanskimi,
wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi, prowadzenie rejestru hodowli pséw ras
uznawanych za agresywne.

W zakresie targowisk, parkingéw i cmentarzy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i nadzorem nad funkcjonowaniem
targowisk miejskich i platnych parkingéw miejskich oraz wylonienie ajentéw
prowadzgcych parkingi,

b) kontrola prawidtowosci pobierania optat targowych i parkingowych oraz oplat za
zajecie pasa drogowego,

¢) nadzorowanie zarzadcy prowadzacego sprawy zwigzane z utrzymaniem czystosci,
remontami cmentarzy komunalnych, cmentarzy wojennych i innych miejsc
pamigci.

W zakresie transportu, organizacja i nadzoér nad funkcjonowaniem przewozow oséb
w publicznym transporcie zbiorowym i przewozéw taksowka wynikajacych ze
stosownych przepiséw.

W zakresie pasa drogowego:

a) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu umieszczania reklam,

b) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na prawach wylacznosci
(ogrodki, stoliki, ekspozycje towaru itp.).

W zakresie ochrony srodowiska:

a) przygotowanie remontow i inwestycji w zakresie gospodarki wodnej i ochrony
przeciwpowodziowej,

b) przygotowanie inwestycji w zakresie ochrony srodowiska,

12



d)
e)

g
h)

i)
i)
k)
D

2.8
a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

opracowywanie planu przychodéw i wydatkéw $rodkow pozyskanych z oplat za
gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

interweniowanie w sprawach naruszenia zasad ochrony Srodowiska,

okreslanie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko,
wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach z jednostkami
uzgadniajgcymi materiaty niezbgdne do wydania decyzji,

opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi zgodnie
z ustawg o odpadach,

wydawanie decyzji na usunig¢cie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania zgodnie z ustawg o odpadach,

opiniowanie przylaczy do miejskiej sieci kanalizacji deszczowej,

analiza planowanych inwestycji pod katem mozliwosci oddzialywan na
srodowisko,

udostepnianie informacji dotyczacej ochrony $rodowiska,

prowadzenie strategicznej oceny oddzialtywania na Srodowisko dla dokumentéw
strategicznych — programéw.

W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:
ewidencja zlozonych deklaracji o wysokosci optat za odbiér i zagospodarowanie
odpadéw komunalnych,
weryfikacja ilo$ci zadeklarowanych odpadéw
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,
przygotowanie postgpowan na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
nadzér nad funkcjonowaniem Punkt Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,
sprawozdawczo$¢ zwigzana z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,
analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
dzialania informacyjno- edukacyjne.
windykacja nalezno$ci za $mieci we wspolpracy z Wydzialem Finansowym.

§ 22.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

1. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza sprawy:
2.1. Wynikajace z ustawy o ewidencji ludnosci:

a)
b)
c)
d)

€)

rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci
prowadzonym w aplikacji ,,ZRODLO”;

prowadzenie Rejestru Mieszkancéw i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow;
udostepnianie danych osobowych;

wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;

prowadzenie post¢gpowan administracyjnych w przedmiocie: zameldowania na
pobyt staly lub czasowy, wymeldowania z pobytu stalego lub czasowego,
anulowania czynno$ci materialno — technicznej zameldowania na pobyt staly lub
CZasowy; :

potwierdzanie pozostawania przy zyciu do celow emerytalnych;

nadawanie nr PESEL na podstawie odrgbnych przepisow.
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2.2. Wynikajace z ustawy o dowodach osobistych:

2.3

24.

7 ok

2.6.

a)

b)
c)

rejestracija danych w Rejestrze Dowodéw  Osobistych, prowadzonym
w aplikacji ,,ZRODLO”;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodéw osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

Z zakresu spraw spolecznych:

a)
b)

c)
d)

€)

wydawanie zezwolenia na przeprowadzanie imprezy masowej;

przyjmowanie zawiadomienia o0 zgromadzeniu publicznym na terenie
Sandomierza;

prowadzenie rejestru wyborcéw;

wydawanie Ogélnopolskiej Karty Duzej Rodziny;

prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji
w sprawie potwierdzenia prawa do bezplatnych $wiadczefi opieki zdrowotne)
finansowanych ze $rodké6w publicznych;

wspolpraca z Oérodkiem Pomocy Spoleeznej w Sandomierzu, Zespolem
Interdyscyplinarnym, itp.

Z zakresu ochrony i promocji zdrowia, dzialan na rzecz 0s6b niepelnosprawnych oraz
przeciwdzialania patologiom spolecznym:

a)

b)

c)
d)

opracowywanie, realizacja i koordynacja  programéw  wynikajgcych
z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy

o przeciwdziataniu narkomanii itp.;

wsp6lpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi w ww. zakresie;
planowanie i realizacja na terenie miasta dziatan zwigzanych z polityka zdrowotng.

Wspbdlpraca z wieloosobowym stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
Cywilnej w zakresie wynikajacym z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,

dotyczacym:

a) prowadzenia kwalifikacji wojskowej 0sob podlegajacych kwalifikacji;

b) prowadzenia akcji kurierskiej;

c) przygotowania ewidencji 0sob przewidzianych do ewakuacji.

W zakresie dziatalno$ci gospodarczej nalezg sprawy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw przedsigbiorcow
0 Wwpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie dzialalnosci gospodarczej oraz
przekazywanie danych w nich zawartych do Centralnej Ewidencji i Informacji
Dzialalno$ci Gospodarczej,

b) wydawanie na wniosek zainteresowanych kopii dokumentéw
o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej znajdujacych si¢ w dokumentacji
archiwalnej (z lat 1989 - 2011),

¢) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
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§ 23.

WYDZIAL GOSPODARKI GRUNTAMI I ROLNICTWA

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydzialu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa naleza sprawy:
2.1. W zakresie dotyczacym mienia komunalnego:

2.2

2.3,

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g

przygotowywanie dokumentacji i wnioskoéw dot. komunalizacji mienia,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, w tym gminnego zasobu
nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentéw i wnioskowanie o zakladanie ksigg wieczystych
dla mienia komunalnego,

przygotowanie dokumentéw w sprawach zasiedzenia nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy gruntéw, przeznaczonych na cele inne niz
rolnicze, w tym: przygotowywanie umow, naliczanie czynszéw, wystawianie
faktur VAT,

prowadzenie spraw z zakresu uzyczenia i uzytkowania gruntéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomosci w trwaly zarzad.

W zakresie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci:

a)

b)

wydawanie decyzji w sprawie przeksztalcenia uzytkowania wieczystego
przystlugujacego osobom fizycznym, osobom prawnym i spoldzielniom
mieszkaniowym w prawo wilasnosci,

naliczanie i pobieranie oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci oséb fizycznych, oséb prawnych i spéldzielni
mieszkaniowych.

W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

)

przygotowanie projektow uchwal Rady dotyczacych nabycia, sprzedazy, zamiany
lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

przygotowanie dokumentacji geodezyjnej, szacunkowej i prawnej do zbywania
mienia komunalnego, w tym lokali,

przygotowanie dokumentacji do przetargu na sprzedaz lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie spraw z zakresu nabycia nieruchomosci w drodze wykupu, zamiany,
darowizny i wywlaszczenia nieruchomoséci na rzecz gminy,

naliczanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego od o0séb fizycznych
1 prawnych, oraz z tytulu trwalego zarzadu od jednostek organizacyjnych gminy,
aktualizacja oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,
prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nieruchomosci wywlaszczonych, nalezacych
do gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych ,,uwlaszczenia" os6b prawnych i 0s6b fizycznych
na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce
nieruchomosciami,

prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania w uzytkowanie wieczyste

. nieruchomo$ci na rzecz os6b prawnych i 0séb fizycznych, ktérym przystuguje

roszczenie na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce
nieruchomogciami,
korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.
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2.4,

2.3,

2.6.

2.1

2.8.

28

W zakresie podzialéw nieruchomosci:
a) przygotowanie decyzji zatwierdzajacej podzial nieruchomosci,
b) przejmowanie gruntéw wydzielonych pod drogi w wyniku podziatow,
¢) ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi,
d) ustalanie oplaty adiacenckiej, w tym przygotowanie decyzji Burmistrza.

W zakresie rozgraniczenia nieruchomosci:
a) wydawanie postanowiei o wszczgciu postgpowania rozgraniczeniowego, oraz
upowaznienie geodety do wykonywania czynnosci ustalenia przebiegu granic,
b) ocena prawidlowo$ci wykonania czynnosci ustalenia granic oraz zgodno$ci
z przepisami sporzadzonych dokumentow,
¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu postgpowania
i przekazania sprawy do rozpatrzenia sadowi.

W zakresie zagospodarowania wspdlnot gruntowych:

a) prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji gminy, wynikajacych
z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 roku - o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej

nieruchomosci, w tym w szczegdlnosci:

a) przekazywanie urzedowi statystycznemu informacji o zmianach nazw ulic oraz
numeracji porzadkowe;j nieruchomosci oraz uzgadnianie z urz¢dem
statystycznym wprowadzonych danych.

W zakresie ochrony roslin uprawnych:

a) przekazywanie zawiadomien o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia
organizméw szkodliwych — Wojewddzkiemu Inspektorowi Ochrony Roslin
i Nasiennictwa,

b) wspoéldziatanie z Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie zwalczania organizméw
szkodliwych,

c) opracowanie i aktualizacja Planu ochrony plodéw rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz dla Sandomierza,

d) wspéltuczestniczenie w opracowaniu, aktualizacji i realizacji planu ewakuacji
zwierzat.

W zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat:

a) Przyjmowanie zawiadomien oraz przekazywanie Panstwowej Inspekcji
Weterynaryjnej informacji o podejrzeniu wystapienia choroby zakazZnej
u zwierzecia.

2.10. W zakresie statystyki:

a) przygotowanie danych statystycznych z zakresu rolnictwa,
b) udzial w spisach rolnych.

2.11..Stwierdzenie okreséw pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych, ktére moga

by¢ wliczone do pracowniczego stazu pracy.

2.12. Wydawanie zezwolen na uprawy maku oraz nadzoér nad tymi uprawami.

16



2.13. Prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawienia gruntbw na cele rolne,
w tym:
a) przygotowanie uméw dzierzawy, naliczanie czynszow oraz kontrola
w terenie.

2.14. Wykonywanie zadan powierzonych Miastu, zwigzanych z wyborami do Izby
Rolniczej.

2.15. Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

2.16. Szacowanie szkéd w gospodarstwach rolnych spowodowanych wystgpieniem klgsk
zywiolowych.

§ 24.
WYDZIAL URBANISTYKI I ARCHITEKTURY

. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu.
. Do zadan Wydziatu Urbanistyki i Architektury naleza sprawy:
a) przygotowywania materialéw do dokumentéw planistycznych Miasta,
b) koordynacji i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
¢) koordynacji i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
d) przechowywania plan6w zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw i wyrysow,
e) prowadzenia i aktualizacji rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
f) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta i przygotowania wynikow
tej oceny,
g) dokonywania analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzenia spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
i) prowadzenia spraw  zwigzanych z  ustalaniem  warunkéw  zabudowy
i ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,
j) prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,
k) rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy  administracji  publicznej oraz  analizowanie ich  zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
) wykonywania analiz zasadno$ci przystapienia do  sporzadzenia planu
i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,
m) przygotowywania materialow geodezyjnych do opracowania planéw miejscowych
oraz ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych,
n) prowadzenia i rejestru oplat planistycznych z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,
0) wspoélpracy przy tworzeniu oferty inwestycyjnej z merytorycznymi Wydziatami.
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§ 25.

WYDZIAL TECHNICZNO - INWESTYCYJNY

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadah Wydzialu Techniczno — Inwestycyjnego naleza sprawy:

2.1.

22,

2.3

W zakresie opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych

i remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym:

a) opracowanie i wdrozenie metody aktualizacji wieloletnich planéw inwestycyjnych,

b) wspélpraca ze Skarbnikiem w zakresie prognoz budzetu inwestycyjnego
i remontowego,

c) planowanie zadan wiasnych inwestycyjnch i remontowych w porozumieniu
z merytorycznym wydzialem,

d) realizacja budzetu inwestycyjnego i remontowego.

W zakresie inicjowania i koordynacji przygotowania inwestycji:
a) wykonywanie  czynno$ci  zwigzanych z  pracami  przedprojektowymi
i projektowymi, w tym w szczegdlnosci:
a. przygotowanie programu, zlecanie i akceptacja koncepcji projektowe;,
b. uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy/uzyskanie decyzji lokalizacji
inwestycji celu publicznego,
c. wnioskowanie do wydzialu merytorycznego o pozyskanie terendw na cele
budowlane,
d. przygotowanie programu, zlecanie, pozyskanie i sprawdzanie kompletnosci
dokumentacji projektowej,
e. pozyskanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych, niezbgdnych do
realizacji inwestycji decyzji, porozumien i umow.

W zakresie realizacji inwestycji i remontow :

a) przygotowywanie materialdw do specyfikacji zaméwienia publicznego na
roboty budowlano — montazowe, ustugi i dostawy,

b) przygotowanie dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

¢) wykonywanie budzetu miasta w zakresie inwestycji i remontow, prowadzenie
kartoteki nakladéw inwestycyjnych i remontowych w strukturze zadaniowe;j,

d) odbidr zrealizowanych zlecen od wykonawcy,

e) sprawowanie nadzoru w zakresie jako$ci wykonania i kosztow realizowanych
inwestycji i remontéw w miescie,

f) zatwierdzanie faktur za zadania inwestycyjne i remontowe,

g) rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem S$rodkéw trwatych
dowodem OT do Wydzialu Finansowego ,

h) egzekwowanie zobowigzan z tytutu rgkojmi za wady lub z tytulu udzielonej
gwarancji,

i) prowadzenie archiwizacji posiadanej dokumentacji i przekazywanie jej do
archiwum zakladowego (zgodnie z obowigzujacymi przepisami).

2.4 W zakresie dr6g i o$wietlenia miasta, sprawy zwigzane z zarzadzaniem drogami

gminnymi i o§wietleniem miasta, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie remontéw
oraz dot. budowy, rozbudowy, utrzymania i remontéw o$wietlenia Miasta,
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b) przygotowywanie projektow uméw dot. robét drogowych i remontéw
o$wietlenia,

c) prowadzenie spraw dotyczacych sieci drog gminnych (ewidencja i numeracja,
przeglady okresowe, okresowe pomiary nat¢zenia ruchu),

d) prowadzenie spraw dotyczacych zajgcia pasa drogowego (wnioski, decyzje:
wstepne zezwalajace na lokalizacje urzadzen infrastruktury technicznej oraz
lokalizacji zjazdow a takze ostateczne zezwalajace na zajgcie pasa drogowego
na czas prowadzenia prac budowlanych i umieszczenia obiektow
niezwigzanych z funkcjonowaniem pasa drogowego,

e) prowadzenie biezacej kontroli stanu drég i stanu o$wietlenia miasta,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za zaj¢cie pasa drogowego,

g) dokonywanie  przegladow w  zakresie = oznakowania  pionowego
i poziomego ulic,

§ 26.

REFERAT POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. Referatem kieruje Kierownik Referatu.
2. Do zadan Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezg sprawy:

241,

2.2

2.3,

Pozyskiwanie i rozliczanie funduszy unijnych i innych srodkow zewngtrznych:

a) monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
$rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan
Miasta i jednostek organizacyjnych gminy;

b) stale pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych programow
wspierajacych dzialania nalezace do kompetencji wladz lokalnych,

¢) przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjnej;

d) rozliczanie przedsiewzie¢ prowadzonych przez Gming w ramach projektéw
wspolfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych;

e) wspdlpraca z wydziatami Urzgdu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
w zakresie pozyskiwania Ssrodkéw zewnetrznych;

f) organizowanie przedsigwzig¢ stuzacych rozwojowi miasta.

Przygotowywanie projektéw inwestycyjnych i migkkich realizowanych
w Urzedzie wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy unijnych i innych srodkow
zewnetrznych:

a) kierowanie zespolami projektowymi;

b) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow wspélfinansowanych ze Zrédet
zewngtrznych;

¢) utrzymywanie biezacych kontaktow 2z instytucja zarzadzajaca/instytucja
wdrazajaca;

d) opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o platnos¢ i innych dokumentéw
niezbednych do prawidlowej realizacji projektu.

W zakresie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie:

a) przygotowywanie otwartych konkurséw ofert w zakresie ochrony zdrowia,
dzialalno$ci na rzecz os6b niepelnosprawnych i przeciwdzialania patologii
spotecznej, kultury fizycznej i sportu, kultury, dziedzictwa kulturalnego;
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b) prowadzenie dokumentacji konkursowej oraz weryfikowanie sprawozdan
beneficjentéw z wykonanych zadan pod wzgledem rachunkowym,
merytorycznym i przekazywanie ich do Wydzialu Finansowego,

c) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie dotyczacym pracy
Referatu;

d) tworzenie i aktualizowanie bazy organizacji pozarzagdowych prowadzacych na
terenie i na rzecz miasta dzialalnosé;

2.4. Prowadzenie dziataf zwigzanych z budzetem obywatelskim.
§ 27.
REFERAT KULTURY, PROMOCJI, SPORTU I TURYSTYKI

1. Referatem kieruje Kierownik Referatu.
2. Do zadan Referatu Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki naleza sprawy:
2.1. W zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej, wypoczynku i rekreacji nalezy

w szczegblnoscei:

a) sprawowanie merytorycznej kontroli nad miejskimi instytucjami kultury oraz bazg
sportowo — rekreacyjng,

b) organizacja, tworzenie i likwidacja instytucji kultury na terenie miasta,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,

¢) przygotowywanie statutéw i opracowywanie regulaminéw instytucji kultury,
kultury fizycznej i sportu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr
kultury,

e) opiniowanie wnioskéw instytucji kultury we wszystkich sprawach zwigzanych
z ich dziatalno$cia,

f) gromadzenie informacji o imprezach kulturalnych i sportowych odbywajacych sie
w miescie i przekazywanie ich mediom,

g) sporzgdzanie projektéw zadaf i inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie
upowszechniania kultury z okre$leniem zasad i sposobéw oraz form ich realizacji,

h) wspélorganizowanie imprez lokalnych: kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,

i) wspllpraca w zakresie kultury z placowkami kultury samorzadowe;,
spoldzielczej, prywatnej, fundacjami i stowarzyszeniami,

J) sporzadzanie projektéw zadaf i inicjowanie przedsigwzigé z zakresu kultury
fizycznej i turystyki z okresleniem zasad, sposob6w i form ich realizacji,

k) opracowywanie programéw dziatania jednostek kultury fizycznej i turystyki
w miescie,

1) wspélpraca w dziedzinie rozwoju kultury fizycznej i turystyki z klubami
sportowymi, stowarzyszeniami i innymi jednostkami dziatajgcymi na terenie
miasta oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

m)wspdldziatanie ze szkolami w organizowaniu réznych form aktywnego
wypoczynku dzieci i miodziezy,

n) organizowanie oficjalnych, miejskich obchodéw $wiat panstwowych, rocznic oraz
uroczystosci patriotycznych, ,

0) organizowanie oficjalnych spotkan tematycznych, sesji naukowych, konferencji,
wykladoéw i innych przedsiewzigé miejskich.

p) obstuga Miejskiej Rady Sportu,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych,
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b —

2.2

r) wspolpraca z placéwkami oswiatowymi w organizowaniu
wspolzawodnictwa sportowego dzieci i mlodziezy,

s) opracowywanie kalendarza imprez sportowych dla dzieci i mlodziezy szkolnej
i nadzoér nad jego realizacjg przy wspdlpracy z placowkami o§wiatowymi.

W zakresie promocji miasta:

a) kreowanie wizerunku Sandomierza jako atrakcyjnego osrodka turystycznego
poprzez przygotowywanie i prowadzenie kampanii promocyjnych,

b) promocja atrakcji i produktow turystycznych Sandomierza,

c¢) organizacja i koordynowanie wszelkich przedsiewzie¢ na rzecz promocji
turystycznej i kulturalnej Sandomierza w kraju i za granicg poprzez udzial
w targach, wystawach, konferencjach i sympozjach,

d) przygotowywanie i wydawanie materialdow promocyjnych na réznorodnych
no$nikach, skierowanych do okre$lonych grup docelowych, oraz ich celowa
dystrybucja w kraju i za granica,

e) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, stowarzyszeniami
i organizacjami branzowymi, a takze instytucjami spotecznymi, kulturalnymi
i naukowymi w celu podejmowania wspélnych przedsigwzig¢ promocyjnych
Miasta,

f) upowszechnianie informacji na temat osiggnie¢ i zamierzen gospodarczych
Miasta,

g) redagowanie oficjalnej strony internetowej miasta,

h) wspoélpraca z zagranica, a zwlaszcza:

a. podtrzymywanie zwigzk6w 1 wymiana informacji 2z miastami
zaprzyjaznionymi i partnerskimi,

prowadzenie korespondenciji i jej thumaczenie,

przygotowywanie projektéw porozumien miasta z partnerami zagranicznymi,

organizacja i obstluga wyjazdéw za granicg oficjalnych delegacji,

inicjowanie wspdlnych przedsiewzig¢é o miedzynarodowym charakterze

z udzialem w ich realizacji.

a0 &

§ 28.

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

. Pracg Zespolu Radcow Prawnych koordynuje Koordynator Zespotu.
. Wykonywanie obstugi prawnej odbywa si¢ w sposob okreslony w ustawie z dnia 6 lipca

1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 507) oraz wynikajgcych z polecen
Burmistrza.

2.1.

§ 29.

URZAD STANU CYWILNEGO

. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
. W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg Zastepcy Kierownika.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
stanu cywilnego 1 zwigzanych 2z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,
a w szczegoblnosci dotyczacych:
a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,
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b) sporzadzania aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

¢) prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wpisania
i odtwarzania aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

d) sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

e) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

f) przyjmowania o$wiadczenn o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

g) nadawania numeru PESEL nowo narodzonym dzieciom,

h) dokonywania zmian w rejestrze PESEL z zakresu stanu cywilnego,

i) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,

j) orzekania w sprawach zmian imion i nazwisk,

k) przyjmowania zgloszen oraz organizacja uroczystosci zwigzanych
z nadaniem medali ,,Za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie”,

) wspolpracy z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz
zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej
wymiany informacji i dokumentéw dotyczacych stanu cywilnego obywateli
polskich oraz cudzoziemcow,

m) uznania skutecznosci na obszarze RP zagranicznych orzeczen sadow
i innych organéw panstw obcych

§ 30.

STRAZ MIEJSKA

Szczegdlowy zakres zadan, obowigzkéw i uprawnien okresla Regulamin Strazy Miejskiej
w Sandomierzu, nadany zarzadzeniem Burmistrza Miasta — zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy
o strazach gminnych (Dz.U. z 2013 r. poz. 1383).

1.

§ 31.

AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

a)
b)

0
d)

przeprowadzanie audytu wewng¢trznego w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Miasta,

$wiadczenie czynnosci doradczych, na zasadach okreSlonych w ustawie
o finansach publicznych i rozporzadzeniu w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewngtrznego,

dokonywanie okresowej oceny funkcjonowania systemOw zarzadzania i kontroli
Wydziatéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta;

sporzadzanie rocznego planu audytu oraz sprawozdania z wykonania planu audytu za
rok poprzedni.

§ 32.

ASYSTENT

1. Do zadan Asystenta nalezy:

a)

przygotowywanie wystgpien publicznych Burmistrza,
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b)
c)

d)
€)

g)
h)

reprezentowanie Burmistrza w srodkach masowego przekazu,

przekazywanie mediom biezacych informacji o dziatalnosci Burmistrza i Urzedu,
realizowanie zadan shuzby informacyjnej Burmistrza oraz zadan zwigzanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych,

opracowywanie analiz, ocen i sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,

przygotowywanie informacji z pracy migdzysesyjnej Burmistrza,

uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i §wiat z udziatem Burmistrza.

§ 33.

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OBRONY

CYWILNEJ

Do zadah wieloosobowego stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
nalezg sprawy:

. W
a)

b)

c)

d)
e)

2. W
a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

3. W

a)
b)

zakresie zarzgdzania kryzysowego:
opracowanie i aktualizowanie Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
przedkiadanie go do zatwierdzenia Staroscie;
opracowanie i aktualizowanie procedur szczegélowych MPZK ( planu operacyjnego
ochrony przed powodzig, planu zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych,
planu ewakuacji itp.);
przeciwdzialanie skutkom zdarzeni o charakterze terrorystycznym, postgpowanie
w przypadku zgloszenia o podlozeniu materialu wybuchowego;
opracowanie regulaminu Miejskiego Zespolu Zarzagdzania Kryzysowego,
opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi propozycji
porozumief o wspélpracy w zakresie zarzadzania kryzysowego z organizacjami
dzialajgcymi na terenie miasta.

zakresie spraw obronnych:
opracowanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania miasta
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;
przedkladanie go do zatwierdzenia Wojewodzie;
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji stanowiska kierowania Burmistrza
i przemieszczenia na zapasowe miejsce pracy;
opracowanie dokumentacji i zapewnienie funkcjonowania stalego dyzuru w celu
zapewnienia sprawnego obiegu informacji, niezb¢dnego do podejmowania decyzji
przez Burmistrza;
wykonywanie zadan zwigzanych z nakladaniem obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony, w tym przygotowywanie do wydania i uchylenia
decyzji w sprawie §wiadczen;
planowanie szkolenia obronnego, w tym opracowanie trzyletniego programu
szkolenia i rocznego planu szkolenia obronnego UM;
opracowanie i aktualizacja planu organizacji i funkcjonowania zastgpczych miejsc
szpitalnych;
gromadzenie informacji w celu stworzenia bazy danych niezbednych do realizacji
zadan Host Nation Support (HNS) — Wsparcie pobytu i dzialan wojsk sojuszniczych
na terytorium kraju gospodarza. '

zakresie obrony cywilne;j:

opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej;

opracowywanie i przygotowywanie do wydania zarzadzen Burmistrza-Szefa obrony
Cywilnej Miasta w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

23



d)
e)

utrzymywanie sprawnosci miejskiego systemu alarmowego; udzial w treningach
glos$nego uzycia syren organizowanych przez szczeble nadrzg¢dne;

utrzymywanie miejskiego magazynu obrony cywilne;j;

opracowanie i aktualizowanie planu ewakuacji i przyjecia ludnosci w celu
zapewnienia ewakuowanym niezbednego minimum warunkéw bytowych;
planowanie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich, produktéw
zywnoS$ciowych i pasz oraz uje¢ wodnych na wypadek zagrozen.

§ 34.

STANOWISKO DS. INFORMACJI PUBLICZNEJ

1. Do zadan stanowiska pracy ds. informacji publicznych nalezy:

a)
b)

c)

prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej
oraz odpowiedzi na nie,

realizowanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi w zakresie informacji
publiczne;j,

opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy udostgpniania
informacji publicznej oraz umarzania postgpowania w sprawie udost¢pniania
informacji publicznej,

§ 35.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

1. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g

nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie,

przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczefistwa danych osobowych

w Urzedzie,

zglaszanie zbior6w danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobowych,

podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszenia

zabezpieczenia danych osobowych lub nieuprawnionego dostgpu do danych,

sporzadzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz ich
ewidencjonowanie,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z polityka bezpieczenstwa

informacji Urzedu Miejskiego, a w szczegd6lnos$ci:

a. wykazu budynkéw, pomieszczen i czeSci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktérym sg przetwarzane dane osobowe,

b. wykazu zbioréw danych osobowych ze wskazaniem programéw stuzacych do ich
przetwarzania,

c. opisu struktur zbior6w danych osobowych wskazujagcych zawarto$¢
poszczeg6lnych p6l informacyjnych i powigzan miedzy nimi w obrebie zbioréw
danych,

d.- opisu sposobu przeptywu danych osobowych pomigdzy poszczegélnymi
systemami w obrebie zbioru danych

przygotowywanie projektow upowaznien dla podmiotéw zewngtrznych majacych

dostep do danych osobowych w zbiorach danych Urzedu Miejskiego oraz

prowadzenie ewidencji tych upowaznief,
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h) zatwierdzanie, modyfikowanie i akceptacja przed przedlozeniem do podpisu
Burmistrzowi  proponowanych zmian zasad i procedur bezpieczenstwa
przygotowywanych w Urzg¢dzie Miejskim,

i) prowadzenie szkolen pracownikow z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych
i przepisdw dotyczacych informacji publiczne;j.

§ 36.
STANOWISKO PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Do zadan stanowiska pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy

w zakresie ustawy o ochronie informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji,

¢) okresowa kontrola ewidencji, materiatléw i obiegu dokumentow,

d) opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,

e) szkolenie pracownikéw Urzedu Miejskiego i jednostek podlegtych w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

f) przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikoéw, ktorzy
maja by¢ dopuszczeni do informacji niejawnych ,,poufnych” i ,zastrzezonych”
i wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa osobom, ktére uzyskaly wynik pozytywny.

§ 37.
STANOWISKO DS. BHP I P.POZ.

1. Do zadan stanowiska pracy ds. bhp i p. poz. nalezy pelnienie funkcji doradczych

i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczeg6lnosci:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

¢) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen instrukeji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy,

g) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspoéltdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy,

i) udzial w pracy zakladowej komisji bhp,

j) wykonywanie zadan nalezacych do miasta wynikajacych z przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;j.

§ 38.
Szczegdlowe zakresy czynno$ci pracownikéw okreslaja Naczelnicy Wydzialow, zgodnie

z obowigzujacym stanem prawnym oraz uregulowaniami wewne¢trznymi. Zakresy te
wymagajg zatwierdzenia przez Burmistrza.
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Rozdzial VI
FUNKCJONOWANIE URZEDU

§ 39.

1. Podstawowymi komérkami Urzedu realizujacymi sprawy interesantow sa wydziaty
i stanowiska pracy. Ich podstawowsa funkcja jest terminowe i rzetelne zalatwianie spraw,
zgodnie z oczekiwaniami interesantéw w granicach okreslonych prawem.

2. Do gtéwnych zadan w tym zakresie nalezy:

a) udzielanie wyczerpujacej, kompetentnej informaciji o wszystkich aspektach spraw
interesantéw,

b) dostarczanie  zainteresowanemu  kompletu niezbednych  drukéw  wraz
z wyczerpujacg informacjg o terminie i sposobie zatatwienia sprawy,

¢) przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci formalno — prawnej skladanego wniosku
oraz okrelenie terminu zalatwienia sprawy.

§ 40.

I. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i Sekretarz przyjmuja mieszkancéw i interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 12.00 do 16.00,

2. Naczelnicy Wydzialow przyjmujg interesantéw we wszystkich sprawach codziennie
w godzinach pracy Urzedu,

3. Centralny rejestr skarg prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 41.

Dokumenty przedstawiane do podpisu przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza lub Sekretarza,
muszg by¢ uprzednio parafowane przez Naczelnika, a dotyczace spraw finansowych muszg
posiada¢ kontrasygnate Skarbnika Miasta.

§ 42.

Burmistrz podpisuje:

a) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz, kierowane do administracji
rzagdowej i samorzadowe;j,

¢) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikéw Wydzialow,

d) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub pracownikéw Urzedu,

€) umowy cywilno-prawne zawierane przez Miasto o ile do ich podpisu nie upowaznit
Zastgpcy Burmistrza,

f) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnodci z zakresu pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

g) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

h) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji
publicznej,

i) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

j) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za
posrednictwem radnych,

k) inne pisma, jedli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
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§ 43.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 44.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego =zastgpca podpisujag pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

§ 45.

1. Naczelnicy Wydzialéw podpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydzialow, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza lub jego Zastepcy,
b) decyzje administracyjne oraz pisma do zatatwienia, ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,

c) pisma w sprawach organizacji wewnetrznej Wydzialow i zakresu zadan dla
poszczeg6lnych stanowisk pracy.
2. Naczelnicy Wydzialow sprawdzaja pod wzgledem merytorycznym i parafujg projekty
umoéw zawieranych przez Burmistrza lub jego Zastgpce.

§ 46.

Przy oznakowaniu spraw uzywa si¢ symboli:

1. Sekretarz Miasta SEK

2. Skarbnik Miasta SK

3. Wydzial Organizacyjny OR

4. Wydzial Finansowy FN
4a. Referat Planowania i Kontroli Budzetu RPiKB
4b. Referat Ksiggowosci RK
4c. Referat Optat, Podatkéw i Windykacji ROPiW

5. Wydziatl Nadzoru Komunalnego NK

6. Wydzial Spraw Obywatelskich SO

7. Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa G

8. Wydzial Urbanistyki i Architektury UA

9. Wydzial Techniczno — Inwestycyjny TI

10. Referat Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki RPSiT

11. Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych RPSZ

12. Zesp6t Radcéw Prawnych RP

13. Urzad Stanu Cywilnego USC

14. Straz Miejska SM

15. Asystent . AS

16. Audytor wewnetrzny AW

17. Wieloosobowe stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilnej ZKOC
18. Stanowisko ds. informacji publiczne;j IP
19. Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
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20. Stanowisko ds. informacji niejawne;j IN
21. Stanowisko ds. bhp i p.poz. BHP

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47.
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala Burmistrz
w drodze Zarzadzenia.

§ 48.

Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze Zarzadzenia Burmistrza.

Burmistrg.S £
faaet andomierza

~tgr Marek Bronkowski

S
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Sandomierzu

SPRAWY ZASTRZEZONE DO APROBATY I PODPISU
PRZEZ BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA

1. Wspdlpraca z Radg Miasta Sandomierza:
a) skladanie wnioskéw o zwolanie sesji,
b) skladanie wnioskéw o wprowadzenie do porzadku najblizszej sesji przedktadanego
projektu uchwaty,
¢) przedktadanie Radzie projektow uchwat,
d) okreslanie sposobu realizacji uchwal.
2. Realizacja zadan finansowych miasta:
a) przygotowywanie projektu budzetu i przekazanie go Radzie do dnia 15 listopada roku
poprzedzajgcego rok budzetowy, oraz przekazanie go RIO,
b) wykonywanie budzetu,
¢) czuwanie nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej Miasta,
d) informowanie mieszkancéw miasta o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spolecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu
$rodkéw budzetowych,
e) zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej przez Rade,
f) zacigganie pozyczek krétkoterminowych w wysokos$ci ustalonej przez Rade.
3. Wydawanie zarzadzen, oraz w przypadkach niecierpigcych zwloki przepiséw
porzadkowych, przedstawianie ich do zatwierdzenia na naj blizszej sesji Rady.
4. Wykonywanie funkcji pracodawcy w zakresie:
a) powolywanie i odwolywania w drodze zarzadzenia swoich zastepcow,
b) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw/dyrektoréw/ miejskich jednostek
organizacyjnych,
¢) wnioskowanie do Rady w sprawie powolania i odwotlania skarbnika miasta,
d) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzgdu Miejskiego.
5. Skladanie o§wiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym.
6. Udzielanie upowaznien i pelnomocnictwa w zakresie:

a) powierzania do prowadzenia okre$lonych spraw w swoim imieniu Sekretarzowi,

b) upowaznienia pracownikéw Urz¢du Miejskiego do wydawania w imieniu Burmistrza
decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie odr¢gbnego upowaznienia.

7. Decydowanie o wszczgciu i rezygnaciji ze sporu sgdowego oraz ustalania warunkow
ugody w sprawach prywatno — prawnych.

8. Wnoszenie, cofanie i zbywanie udzialéw i akcji wedlug zasad okreslonych przez Rade.

9. Ustalanie zasad zwolnien i roztozenia na raty podatkéw lokalnych.

10. Wykonywanie funkcji walnego zgromadzenia wspdlnikéw w spdtkach z ograniczong
odpowiedzialno$cig.

11. Inne sprawy, wynikajace z przepiséw prawa zastrzezone do jego wylacznej kompetencji.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

SPRAWY ZASTRZEZONE DO OSOBISTEJ APROBATY
1 PODPISU PRZEZ SEKRETARZA MIASTA SANDOMIERZA
W RAMACH SPRAWOWANEGO NADZORU

Sekretarz:

a) wspoOlpracuje z komisjami Rady Miasta oraz wyznacza osoby do referowania
spraw na posiedzeniach komisji w zakresie zadan wydzialow,

b) wykonuje czynnoséci z zakresu prawa pracy wynikajace z zapisu art. 8 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
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Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W SANDOMIERZU
ORAZ ZASADY JEJ FUNKCJ ONOWANIA

§1

1. W zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z 27.8.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
2013 poz. 885 z pdzn.zm.) w oparciu 0 standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych wprowadzone komunikatem Nr 23 Ministra Finansow
z 16.12.2009 r. (Dz.Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84) wprowadza si¢ w Urzgdzie
Miejskim w Sandomierzu system kontroli zarzadczej.

2. Za koordynacj¢ sytemu kontroli zarzadczej odpowiada Sekretarz Miasta zwany dalej
koordynatorem

§2

1. Uzyte w zarzadzeniu pojecia maja nastgpujace znaczenie:

1) identyfikacja ryzyka — ustalenie wystepujacego lub mozliwego do wystapienia ryzyka
zagrazajacego realizacji celow i zadan;

2) istotne ryzyko — ryzyko, ktérego poziom moze zagrozié realizacji celow jednostki;

3) kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) W normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach)
oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych, majgcych na celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

4) kontrola biezaca — stosowanie procedur kontrolnych i samokontroli w trakcie
realizacji procesw/zadania/dzialania, najczgsciej przed zakofczeniem etapu
procesu/zadania/dzialania;

5) kontrola nastgpcza — badanie procesow, w tym operacji gospodarczych i finansowych
juz zrealizowanych, w oparciu o odzwierciedlajace je dokumenty i produkty;

6) kontrola wstepna — zbadanie zamierzonych decyzji i operacji, przed ich podjgciem;

7) kontrola zarzadcza — og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;,

8) mechanizmy kontroli — wbudowane w proces lub system zasady, majace na celu
racjonalne zapewnienie realizacji celéw i zadan jednostki, zgodnie z okreslonymi
standardami dzialania (procedurami), a takze majgce ograniczy¢ prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka lub zniwelowa¢ negatywne skutki juz zaistniatego ryzyka;

9) procedura — sposob realizacji zadania (standard), zalatwienia sprawy, realizacji
projektu, zalecony przez kierownictwo jednostki w wewngtrznych uregulowaniach,
stanowiacy dla pracownikéw wymagany sposob postepowania,

10)ryzyko — prawdopodobieristwo wystapienia zdarzen, ktéore moga mie¢ wplyw na
osiagniecie zamierzonych celow lub powodujg odchylenia od oczekiwanych
rezultatow;

11) zarzadzanie ryzykiem — projektowanie wewnetrznych uregulowan, zawierajacych
mechanizmy kontroli ograniczajace prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka lub jego
skutki;
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12) zasada rzetelno$ci — wykonywanie obowigzkéw w sposéb najbardziej prawidlowy
i sumienny oraz terminowy przy posiadanych zasobach i istniejacych
uwarunkowaniach.

§3

Jednostka i jej komérki organizacyjne dziatajg tak, aby:

1) osiggaé swoje cele w sposob oszczedny i efektywny;

2) realizowa¢ zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

3) chronié zasoby rzeczowe i informacyjne;

4) zapobiega¢ i ogranicza¢ bledy i nieprawidlowos$ci, w oparciu o proces zarzadzania
ryzykiem oraz sprawny system przeptywu informacji;

5) terminowo i rzetelnie wykonywac zadania, w tym sporzgdza¢ sprawozdania.

§4

Kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach wszystkich dziatan jednostki, w formie:

1) kontroli wstepnej;

2) kontroli biezacej;

3) kontroli nastepcze;.

Kontrola wstgpna ma na celu zapewnienie, ze wszelkie dzialania, w tym operacje

gospodarcze i finansowe, dotycza ustalonych celow i bedg realizowane w wysoko$ciach

okre$lonych w planie finansowym, a przedstawiona dokumentacja spelnia kryteria

kompletnoéci i rzetelno$ci. Kontroli wstepnej podlegaja m.in.:

1) projekty planéw i przedsigwzigc;

2) wnioski o wszczecie postgpowan o zamowienia publiczne;

3) projekty umow;

4) inne dokumenty wykazujgce powstanie zobowigzan lub naleznosci;

5) dokumentacja kosztorysowa;

6) inne dokumenty majgce wpltyw na dziatalno$¢ jednostki.

Kontrola biezaca ma na celu zapewnienie:

1) identyfikacji i eliminacji zjawisk, mogacych negatywnie wplynaé na realizacje celow
jednostki;

2) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow;

3) optymalnego doboru metod i $rodkéw, stuzacych osiggnigciu zalozonych celow;

4) terminowej realizacji zadan;

5) realizacji wydatkéw tylko w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

Kontrola nastgpcza ma na celu zweryfikowanie procesu/dzialania/zadania po jego

zakonczeniu, w celu oceny dzialalnosci jednostki i eliminacji stwierdzonych

nieprawidlowosci w przysztoéci lub podjecia dziatan zmierzajacych do ograniczenia ich

negatywnych skutkow.

§5

W ramach form kontroli zarzadczej, wymienionych w' § 3 pkt. 1, kontrola zarzadcza

wystepuje w postaci:

1) samokontroli, polegajacej na biezacym kontrolowaniu przez kazdego pracownika
prawidlowo$ci wykonywania wlasnej pracy oraz obowiazkéw wynikajacych
z posiadanego zakresu czynnosci;



2) kontroli funkcjonalnej, polegajacej na stosowaniu przez pracownikéw i kadre
zarzadzajaca zaprojektowanych mechanizméw kontroli, w ramach realizacji zadan,
operacji;

3) kontroli instytucjonalnej: NIK, RIO i inne organy kontrolne.

§ 6

Za kontrole zarzadczg odpowiedzialni sa:

1) kierownik jednostki;

2) skarbnik (gléwny ksiegowy);

3) kierownicy komoérek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu
do komorek, ktérymi zarzadzajg;

4) pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich kompetenc;ji;

5) osoby, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem jednostki;

6) pozostali pracownicy jednostki w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

. Zakres przedmiotowy i podmiotowy odpowiedzialnosci o0s6b wymienionych

w ust. 1 pkt -4 i 6 wynika z zadan okre$lonych regulaminem organizacyjnym dla

poszczegblnych stuzb i komoérek organizacyjnych oraz z podporzadkowania tych

komorek, ustalonego w schemacie organizacyjnym jednostki.

. Powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem

nastepuje w formie pisemnego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

§7

Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej

System zarzgdzania jednostka i jej komérkami funkcjonuje w oparciu o:

1) zasady dobrej wspolpracy, wspélzycia spolecznego i etyki;

2) obowigzek przestrzegania przepiséw prawa;

3) zaangazowanie w wykonywanie obowigzkoéw i dziatanie dla dobra jednostki.

W jednostce obowigzuje kodeks etyki.

Gwarancja posiadania przez pracownikéw i kierownictwo jednostki odpowiednich
kompetencji zawodowych sa nast¢pujace zasady:

1) przestrzeganie procedur procesu zatrudniania w celu zapewnienia wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy;

2) zapewnianie pracownikom warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in.
poprzez dostarczanie aktualnych przepiséw prawa, opracowan literatury, mozliwianie
uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz poprzez szkolenia na stanowisku
pracy;

3) planowanie szkolen w oparciu o system ocen pracowniczych;

4) przeprowadzanie przez bezposredniego przelozonego instruktazu w zakresie sposobu
wykonania zleconych pracownikowi czynnosci.

. W jednostce funkcjonuje monitorowana na biezgco polityka kadrowa, dostosowana do

celéw i zadan.

. Struktura organizacyjna jednostki zostala okreslona w regulaminie organizacyjnym

i jest dostosowana do aktualnych celow i zadan, w tym:

1) zakres 2zadan, wuprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegblnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglo$ci pracownikow jest okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny;
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2) zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszczegblnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw podlega biezacemu
monitoringowi i w miare potrzeby aktualizacji;

3) kazdy pracownik posiada okreslony na piSmie zakres jego obowigzkow, uprawnief
i odpowiedzialno$ci;

4) zakres obowigzkéw pracownikow danej komorki organizacyjnej jest sporzadzany
w momencie zatrudnienia pracownika, a zmiany tego zakresu sa wprowadzane
niezwlocznie po ich zaistnieniu;

5) kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za aktualizacje
zakreséw obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglych im pracownikéw.

W przypadku delegowania uprawnien, w tym z zakresu gospodarki finansowej lub
majatkowej, poszczegblnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom jednostki,
stosowane sg nastepujace zasady:

1) zakres delegowanych uprawnienn musi by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego;

2) delegowaniu podlegaja przede wszystkim uprawnienia do podejmowania decyzji
o biezacym charakterze;

3) przyjecie delegowanych uprawnieri potwierdzane jest podpisem;

4) pisemnoéci, w tym m.in. powierzania pracownikom mienia do korzystania.

Za precyzyjnie okreslanie zakresu uprawnien delegowanych odpowiada osoba delegujaca

uprawnienie.

§8
Zarzadzanie ryzykiem

W jednostce obowigzuje polityka zarzadzania ryzykiem.

. Polityka zarzadzania ryzykiem zapewnia udokumentowang analize ryzyka w odniesieniu

do celow i zadan przeprowadzang nie rzadziej niz raz w roku.

Za okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka odpowiada kierownik jednostki.

W ramach identyfikacji ryzyka dokonywana bedzie identyfikacja ryzyka wewngtrznego
oraz zewnetrznego, dotyczacego zaréwno dzialania calej jednostki, jak i prowadzonych
przez nig konkretnych programéw, projektow badz zadan.

Kierownicy komoérek organizacyjnych maja obowiazek rejestrowania i analizy istotnych
ryzyk oraz przekazywania przynajmniej raz w roku takiego rejestru do koordynatora
kontroli zarzadcze;.

Kazdy pracownik jednostki ma obowigzek zglaszania do bezposredniego przelozonego
zidentyfikowanego istotnego ryzyka, zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce
procedurami.

W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.

Istotne ryzyko operacyjne podlega analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.

Za zarzadzanie ryzykiem operacyjnym odpowiadaja, w zakresie swoich uprawnien,
kierownicy komoérek organizacyjnych.

W przypadkach szczegblnych decyzje o rodzaju reakcji na ryzyko, zgodnie z polityka
zarzgdzania ryzykiem, podejmuje kierownik jednostki.



§9

Dokumentacja kontroli zarzadczej

. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia wszystkie wewngtrzne uregulowania

i wytyczne obowigzujgce w jednostce oraz dokumenty okre$lajace zakres obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

. Projektowanie i wdrazanie wewngtrznych uregulowan odbywa si¢ wg okreslonych

w jednostce procedur, zapewniajacych spdjnos¢ systemu kontroli zarzadcze;j.

. W jednostce prowadzone sa m.in. rejestry:

1) wydanych wewngtrznych uregulowan;

2) udzielonych pelnomocnictw;

3) wydanych upowaznien;

4) zawartych umoéw;

5) ryzyk.

. Kierownicy komorek organizacyjnych gromadza wewngtrzne uregulowania, w tym

instrukcje, procedury i wytyczne kierownictwa jednostki, a dokumentacja ta jest dostepna

dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbgdna dla wykonywania obowiazkow

stuzbowych, z zachowaniem zasad dostgpu do informacji ustawowo chronionych.

. Dokumentowaniu podlegaja m.in.:

1) wszystkie istotne zdarzenia, w tym gospodarcze i finansowe, z zachowaniem zasady
rzetelno$ci;

2) dyspozycja $rodkami pieni¢znymi, co w przypadku zatwierdzenia rachunku/faktury
VAT do zaplaty oznacza zamieszczenie na nich odpowiedniej adnotacji wraz
z podpisem; '

3) potwierdzenie dokonania kontroli przez osobe kontrolujaca, poprzez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na dokumencie, wraz z data.

§ 10
Mechanizmy kontroli — nadzor

W jednostce istnieje system nadzoru, ktdrego celem jest upewnienie si¢, Ze wyznaczone
zadania sg realizowane oszczg¢dnie, efektywnie i skutecznie. Nadzér realizowany jest na
szczeblu:

1) kierownika jednostki i skarbnika (gléwnego ksiggowego), odpowiednio do zakresu

swoich uprawnien;

2) kierownikoéw komorek organizacyjnych jednostki.
. Wewngtrzne uregulowania jednostki zawierajg procedury w zakresie nadzoru i wskazuja
osoby odpowiedzialne za ten nadzor.

§ 11
Mechanizmy kontroli — cigglo$¢ dziatalnosci

. W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, majace na celu utrzymanie cigglo$ci
dziatalnosci, w tym zidentyfikowano obszary/stanowiska pracy, ktérych funkcjonowanie
jest niezbgdne dla realizacji celow jednostki.

. Kierownicy = komérek  organizacyjnych identyfikuja i prowadzg wykaz
obszaréw/stanowisk pracy, ktérych cigglosé¢ dziatania jest niezbedna dla realizacji celow
jednostki, wraz ze wskazaniem mechanizméw kontrolnych zabezpieczajacych ciggltosé
dzialania.



. Za funkcjonowanie mechanizméw kontroli, majgcych na celu utrzymanie cigglosci
dzialalno$ci jednostki, odpowiadajg pracownicy, ktérym powierzono odpowiednie
zadania.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3, tworza plany awaryjne dla obszar6w zagrozonych
przerwaniem cigglo$ci dziatalno$ci.

. Za nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw kontroli, majacych na celu utrzymanie
cigglosci dzialalnosci jednostki, odpowiadaja, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci,
kierownik jednostki, gléwny ksiegowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 12
Mechanizmy kontroli — ochrona zasobé6w

W jednostce zasoby rzeczowe i inne aktywa podlegajg ochronie. Zaliczono do nich,

m.in.:

1) aktywa trwale: warto$ci niematerialne i prawne, $rodki trwale, pozostale s$rodki
trwale, $rodki trwale w budowie, naleznosci dlugoterminowe, inwestycje
dhlugoterminowe;

2) aktywa obrotowe: $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, zapasy, zaliczki na
dostawy, nalezno$ci krétkoterminowe, inwestycje krétkoterminowe;

3) zasoby informacyjne, zapisane réwniez na no$nikach magnetycznych,
a w szczegblnosci informacje dotyczace: zdarzen gospodarczych, wynikajacych
np. z umowy, zlecenia, dowodéw zakupu towaréw i ustug, dowodéw przychodu
i rozchodu aktywoéw, z zapisow zawartych w ksiggach rachunkowych, a takze
z danych o dziatalnosci jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.

W celu zapewnienia wlasciwego gospodarowania mieniem jednostki i jego ochrony

wprowadza si¢ nastepujace dzialania:

1) kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,
w tym zabezpieczenia §rodkéw trwalych, $rodkéw trwatych w budowie, zapaséw
(materialow);

2) kontrole gospodarki skladnikami majatkowymi dokonywang poprzez okresowe
pordwnania rzeczywistego stanu aktywéw i pasywéw jednostki z zapisami
w stosownych ewidencjach.

Dostep do zasobow materialnych i informacyjnych jednostki maja wylacznie osoby

upowaznione.

Inwentaryzacje rzeczowych skladnikéw majatkowych jednostki przeprowadzane sg

zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

Obowiagzki majgce wplyw na dystrybucje i ochron¢ zasobéw jednostki sg rozdzielone

pomigdzy wiasciwych pracownikéw jednostki.

Kierownicy komdrek organizacyjnych prowadza zestawienia podstawowych

obowiazkéw, ktére muszg by¢ rozdzielone pomigdzy wilasciwych pracownikéw,

stosownie do zakresu ich obowigzkow.

§13
Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych

. W ramach szczegélowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych funkcjonuje:
1) roczny plan finansowy (budzet);



2)

obowigzek badania i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wymaganym

w zakresie:

a) pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych;

b) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw
publicznych;

¢) udzielania zaméwien publicznych;

d) zwrotu $rodkéw publicznych.

2. W ramach mechanizméw kontroli dotyczgcych operacji finansowych i gospodarczych
przeprowadzana jest:

1

2)

3)

weryfikacja formalna, ktéra ma zapewni¢ wiarygodno$¢ produktu i dokumentéw,
w szczegblnosci zbadanie, czy:

a) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;

b) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby;

¢) dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione;

d) tres¢ i forma dokumentu odpowiadaja przepisom prawa,

e) czynno$¢ zostala poprzedzona zawarciem umowy;

f) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem przewidzianym
w obowigzujgcych przepisach (np. w ustawie — Prawo zaméwien publicznych);

g) uczestnicy zdarzenia gospodarczego potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, wartosci, wydatku;

h) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢
kontrol¢ w sposdb nalezyty, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na odnosnym
dokumencie;

weryfikacja merytoryczna, ktéra ma zapewni¢ celowo$¢ danego dzialania, zgodnos¢

z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie itp., w szczegélnosci zbadanie, czy:

a) operacja gospodarcza jest ujeta w planie i zgodna, co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania;

b) operacja gospodarcza jest celowa;

¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego sa zgodne ze stanem faktycznym, czy zostaly wykazane
w spos6b rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami/umowami;

d) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie;

e) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem.

weryfikacja pod wzgledem rachunkowym, ktéra polega na sprawdzeniu poprawnosci

i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

3. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczace zdarzef gospodarczych powstatych,
jak i majacych nastgpi¢ w przyszlosci, nawet jezeli nie sg to dowody ksiggowe
w rozumieniu ustawy o rachunkowosci, w tym dokumenty:

1
2)

3)

zewngtrzne obce — pochodzgce od kontrahentow;
zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale);
wewnetrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.

4. Kontrola dochodéw polega na sprawdzeniu, czy:

1)
2)
3)
4)

5)

prawidlowo i terminowo ustalono naleznosci;

wlaéciwie i poprawnie prowadzono ewidencj¢ przychodow wg ich rodzajow i kwot,
terminowo wysytano faktury za wykonane ustugi;

terminowo wystano do zobowiazanych upomnienia oraz wdrozono w stosunku do
nich $rodki egzekucyjne przewidziane prawem;

umarzano i odpisywano nalezno$ci nie$ciggnigte w granicach przystugujacych
uprawnien.



. W ramach kontroli wydatkéw sprawdzeniu podlega, czy:

1) dokumenty w treéci i formie odpowiadaja przepisom prawa i przepisom
wewngtrznym obowigzujacym w jednostce;

2) dokumentacja zostala w prawidlowy sposéb sporzgdzona i opisana, w tym
uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci, czasu itp.;

3) operacji gospodarczej dokonaly upowaznione do tego osoby;

4) zobowigzani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykonali t¢ kontrole, a fakt jej
dokonania potwierdzili na dokumencie datg i podpisem;

5) przestrzegane s3 wymagania dotyczace dyscypliny finanséw publicznych.

. Zaciagnigcie zobowigzan nastgpuje w formie udokumentowanej (umowy, zlecenia,

zamoOwienia) w jasny sposob opisujacy, w szczegdlnosci:

1) obowigzki stron w zakresie przedmiotu zamdwienia;

2) ceny, terminy wykonania i platnosci;

3) warunki gwarancji.

. Udzielenie zamo6wienia publicznego nastgpuje poprzez zlozenie odpowiedniego wniosku,

wg obowigzujacych procedur.

§ 14
Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczacych systeméw informatycznych

. W ramach mechanizméw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych:

1) w jednostce wymagane jest korzystanie wylacznie z aplikacji zatwierdzonych do
uzytku; '

2) stosowane s3 jasne zasady i procedury przydzielania i cofania dostepu do
poszczegolnych zasobow — danych, sieci, aplikacji, oprogramowania systemowego,
dokonywania i zatwierdzania zmian w aplikacjach;

3) prowadzi sig rejestr uzytkownikéw i przydzielonego im dostepu;

4) wprowadzono fizyczne i logiczne $rodki zapobiegania i wykrywania
nieuprawnionego dostgpu do zasobéw informatycznych — w razie wykrycia
nieuprawnionego dostepu wyjasnia si¢ takie przypadki i podejmuje odpowiednie
dzialania zaradcze oraz dyscyplinujace;

5) dostgp programistow do oprogramowania i jego zakres jest okresowo poddawany
przegladowi w celu weryfikacji zasadnosci przyznanego zakresu dostepu;

6) wprowadza si¢ zakaz samodzielnego instalowania i uzywania nieautoryzowanych
aplikacji — oprogramowania z internetu, prywatnego oprogramowania pracownikow;

7) w jednostce stosowane jest oprogramowanie antywirusowe;

8) dzialanie nowych lub zmienionych aplikacji jest testowane przed wprowadzeniem do
uzytku;

9) kopie oprogramowania przechowywane sg w $cile okreS$lonych bibliotekach,
a dostep do nich jest ograniczony;

10)w jednostce stosowane s3 zasady i procedury wycofania komputeréw, dyskéw,
no$nikéw lub zmiany ich przeznaczenia — usuwa si¢ z nich wrazliwe dane;

11) wszystkie $ciezki dostgpu do oprogramowania zostaly zidentyfikowane
i wprowadzono mechanizmy wykrywajace nieuprawniony dostep i zapobiegajgce mu,
a korzystanie ze $ciezek dostgpu jest monitorowane;

12) wejscia uzytkownikéw do oprogramowania i ich dziatania sg monitorowane;

13) zapewnione sg odpowiednie mechanizmy utrzymania ciaglosci dziatania systeméw
informatycznych, baz danych i aplikacji (w procesie zarzgdzania ryzykiem
uwzglednia si¢ ryzyko zwigzane z zasobami informatycznymi);



2. Szczegbélowe wytyczne dotyczace bezpieczenstwa informatycznego zawarto w polityce
bezpieczenstwa informacji.

§15
Informacja i komunikacja

1. System efektywnej wewnetrznej komunikacji, gwarantujgcy przeptyw informacji i ich
wlasciwe zrozumienie, dziala w oparciu o nastepujgce zasady:

1) kierownicy komoérek organizacyjnych otrzymuja wszystkie niezbedne dla ich
funkcjonowania wytyczne, instrukcje, procedury, a szczegélnie zarzadzenia
kierownika jednostki i pisma ogélne;

2) obowigzkiem kazdego pracownika wykonujagcego zadania jest informowanie
przetozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach i zagrozeniach wystapienia
nieprawidtowosci;

3) zarzadzenia i inne przepisy wewnetrzne jednostki wskazuja stanowiska pracy,
w ramach ktoérych przewidziana jest odpowiedzialno$¢ za realizacje danego zadania,
a takze zasady sporzadzania i przekazywania dokumentacji powstalej w wyniku
stosowania danego przepisu;

4) kierownicy komoérek organizacyjnych przekazuja podleglym im pracownikom
wilasciwe i rzetelne informacje potrzebne im do wypelniania obowigzkéw
(w szczeg6lnosci wynikajacych z przyjetego systemu kontroli zarzadczej);
informacje, nalezy przekazywa¢ w odpowiedniej formie i czasie;

5) kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za informowanie o celach
systemu kontroli zarzadczej, sposobie jej funkcjonowania, a takze roli
i odpowiedzialnosci danego pracownika w systemie;

6) w ramach jednostki organizowane sg spotkania kadry kierowniczej z pracownikami,
podczas ktérych sg omawiane istotne problemy, ryzyka, staboéci kontroli zarzadczej.

2. Komunikacja zewnetrzna wspierana jest:

1) przez BIP i podmiotows strong internetowg jednostki;

2) okreslonymi zasadami komunikacji z podmiotami zewnetrznymi uregulowanymi
w statucie jednostki, regulaminie organizacyjnym oraz w ramach udzielanych
pelnomocnictw i upowaznien;

3) wilasciwym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

§ 16
Monitorowanie i ocena

1. Proces monitorowania i oceny skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej dziala w oparciu o:
1) prowadzenie okresowych czynnosci sprawdzajacych;
2) analizg realizacji wybranych celow i zadan, w oparciu o sprawozdawczo$é.
2. Ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest wg nastepujacych kryteriow:
1) poprawnosci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw;
2) zgodnosci z prawem;
3) gospodarnosci aktywami jednostki, zapewniajacej uzyskanie przy najnizszych
naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow;
4) celowosci zapewniajacej eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
' widzenia cel6w jednostki;
5) rzetelno$ci i terminowosci.



. Za monitoring systemu kontroli zarzadczej i jej poszczegélnych elementow odpowiadaja:

1) kierownik jednostki;

2) skarbnik (gléwny ksiegowy);

3) kierownicy komoérek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji
i w odniesieniu do komoérek, ktérymi zarzadzaja;

4) osoby, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;j
i gospodarowania mieniem jednostki;

5) pracownicy jednostki w zakresie swojego stanowiska pracy i powierzonych
obowigzkdow.

. Za biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw odpowiadaja:

1) kierownicy komoérek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji
1 w odniesieniu do komérek, ktorymi zarzadzaja;

2) osoby, ktorym powierzono okre$lone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
i gospodarowania mieniem jednostki;

3) pracownicy jednostki w zakresie zajmowanego stanowiska pracy i powierzonych
obowigzkéw;

. W przypadku zidentyfikowania probleméw, ktérych rozwigzanie wykracza poza zakres

uprawnien i obowigzkéw danego pracownika, nalezy uzgodni¢ dalszy tok postepowania

z bezposrednim przetozonym, a w przypadkach szczegdlnych — z kierownikiem jednostki

lub gléwnym ksiggowym.

. W jednostce przeprowadzana jest, na zasadach okreslonych przez kierownika jednostki,

raz do roku samoocena kontroli zarzadczej.

. W jednostce funkcjonuje audyt wewnetrzny, zgodnie z ustawg o finansach publicznych

oraz Kartg Audytu Wewnetrznego.

. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki

sg:

1) wyniki monitorowania;

2) wyniki samooceny;

3) wyniki audytu wewnetrznego,

4) wyniki kontroli wewnetrznych;

5) wyniki kontroli zewn¢trznych;

6) inne istotne informacje.
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