Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5J20‘5
Prezydenta Miasta Walbrzycha
7 dnia Q - OA 2013 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu, zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu.

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformulowania lub skréty oznaczaja:

1) Miasto lub Gmina — Miasto Watbrzych,

2) Powiat - Gmina Miasta Walbrzych wykonujaca zadania powiatu na zasadach okreSlonych w ustawie
o samorzadzie powiatowym,

3) Rada Miejska — Rad¢ Miejskq w Watbrzychu,

4) Prezydent — Prezydenta Miasta Walbrzycha,

5) Zastgpce Prezydenta — Zastgpee Prezydenta Miasta Walbrzycha,

6) Sekretarz — Sekretarz Miasta Walbrzycha,

7) Skarbnik — Skarbnik Miasta Walbrzycha,

8) Kierownictwo Urzgdu — Prezydent, Zastgpca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik,

9) Urzad — Urzad Miejski w Walbrzychu,

10) jednostka organizacyjna — miejskie jednostki izakiady budzetowe oraz samorzadowe instytucje Kultury,
dzialajace zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Miasta,

11) komérka organizacyjna — wyodrgbniony element struktury Urzgdu realizujacy zadania okreslone
w niniejszym Regulaminie w szczeg6lnosci: Biuro, Referat, samodzielne stanowisko pracy,

§3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna miasta, dzialajaca w formie jednostki budzetowej przy pomocy,
ktorej Prezydent realizuje zadania gminne i powiatowe z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan
wlasnych Miasta, zadai zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Miasto w wyniku porozumien zawartych
z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze umo6w z innymi podmiotami.

2. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, akiow prawnych wydawanych
przez Radg Miejska oraz Prezydenta, atakze Statutu Miasta Walbrzycha, Statutu Urzedu i niniejszego
Regulaminu.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.z1998r.
Nr 21 poz. 94 z pézn. zm.).

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 4. 1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, —stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci sluzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. W Urzedzie w sposob ciagly doskonalona jest organizacja i funkcjonowanie Urzgdu, stwarzane sa warunki

podnoszenia kwalifikacji pracownikow, efektywne dzialanie uwzglednia dostgpne techniki informatyczne,
usprawniana jest takze komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna.
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§ 5. 1. W Urzedzie zadania realizowane sa w ramach Systemu Zarzadzania Jako$cig zgodnego z normami EN-
PN [SO 9001:2008 (zarzadzanie jakoSciq) oraz PN ISO/IEC 27001:2007 (zarzadzanie bezpieczenstwem
informacji) w oparciu o podejécie procesowe.

2. Realizacja procesow, wyznaczanie celow jakosci i bezpieczenstwa informacji, ciagle monitorowanie
prawidlowosci realizacji procesdw i stopnia osiagania celow, stosowanie dzialan korygujacych i zapobiegawczych
podlega ocenie kierownictwa Urzedu w ramach corocznych przegladow zarzadzania.

3. Jako$¢ pracy Urzedu, zgodno$¢ z wymaganiami stosowanych norm jakosci stanowi takze, przedmiot
weryfikacji poprzez wykonywanie zaplanowanych audytéw wewnetrznych izewnetrznych oraz poprzez
systematyczna oceng poziomu satysfakeji klientow,

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,
dobro publiczne przedkiadaja nad interesy wiasne iswojego $rodowiska, sa bezstronni w rozstrzyganiu spraw
i wykonywaniu powierzonych obowiazkow,

2. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych ikierowniczych
urzgdniczych nie moga wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktoére
wykonujg w ramach obowigzkéow stuzbowych, o ktérych mowa w art. 30 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

§ 7. 1. Z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z ustaw szczegélnych, pracownicy Urzgdu zapewniajg dostep
do informacji publicznej, dotyczacej dzialalnosci Urzgdu i organéw Miasta. Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
stanowi podstawowe powszechnie dostepne narzgdzie udostgpnienia informacji publicznej dotyczace] dziatalnosci
Urzedu, Rady Miejskiej, Prezydenta oraz zadan realizowanych w Urzgdzie.

2. Pracownicy Urzedu przestrzegaja zasad wynikajacych zprzepiséw prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 8. 1. Gospodarka finansowa prowadzona jest w Urzedzie zzachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady Miejskiej oraz zarzadzeniach Prezydenta, przy zapewnieniu
wydatkowania srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszezgdny, oraz dazac do uzyskiwania najlepszych efektow
z poniesionych nakladow.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Miasta opracowywany na rok kalendarzowy,
ktéry wyznacza cele do realizacji w poszczegdlnych sferach dzialalnosci Miasta.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem,

§9. 1. Prezydent jest kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzgdu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Prezydent kieruje pracq Urzedu przy pomocy Zastgpcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow
komérek organizacyjnych Urzedu.

3. W czasie nieobecnosci Prezydenta (urlop, choroba inna krétkotrwata nieobecnosé) obowiazki pelni Zastepca
Prezydenta lub inny pracownik kierownictwa Urzedu, ktéremu Prezydent powierzy wykonywanie tych
obowigzkoéw w drodze zarzadzenia ze wskazaniem terminu i okresu trwania powierzenia obowiazkow.

§ 10. Prezydent jako kierownik Urzedu:
1) reprezentuje Urzad na zewnatrz,
2) wyznacza cele i zadania Urzedu oraz okresla Polityke Jakosci,
3) zapewnia organizacyjnie i materialnie warunki niezbedne do wykonywania zadan Urzgdu,
4) ustala kierunki polityki kadrowej Urzgdu,
5) wydaje zarzadzenia, dyspozycije i polecenia stuzbowe,

6) sprawuje nadzor nad realizacja zadan realizowanych w Urzedzie oraz nad przestrzeganiem zasad
praworzadnosci,

7) koordynuje dzialalnos¢ komoérek organizacyjnych Urzedu,
8) w drodze zarzadzenia ustala liczb¢ Zastgpcow Prezydenta,
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9) powotuje i odwoluje Zastgpcow Prezydenta oraz zatrudnia izwalnia pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta,

10) przyjmuje i dokonuje analizy danych oswiadczen majatkowych skladanych przez Zastgpcdw Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, os6b zarzadzajacych i cztonkéw organu
zarzadzajacego gminng osobg prawna oraz 0s6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta.

§ 11. 1. Prezydent okreslone sprawy Miasta moze powierzy¢ do prowadzenia w swoim imieniu Zastgpcy
Prezydenta lub Sekretarzowi.

2. Szezegolowy zakres spraw, o ktérych mowa w ust. 1. okresla Prezydent w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 12. Zastgpca Prezydenta przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziala w granicach okreslonych
w drodze odrgbnych zarzadzen Prezydenta oraz imiennych pelnomocnictw iupowaznien. Do zadan Zastgpey
Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

1)w uzgodnieniu z Prezydentem ustalanie strategii, celéw izadan do realizacji przez podlegle komorki
organizacyjne Urzgdu i nadzorowanie jednostek organizacyjnych,

2) inicjowanie, koordynowanie, opracowanie i realizacja programéw rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w podlegtych komorkach
organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

4) akceptacja inadzor nad realizacja planéw pracy, celéw izadain oraz procesu zarzadzanie ryzykiem
w podleglych komérkach organizacyjnych nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

5) rozstrzyganie w sprawach skarg dotyczacych dyrektoréw nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzgdu
oraz kierownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta.

6) wspbldzialanie z kierownictwem Urzgdu oraz kierownikami innych komérek organizacyjnych Urzgdu oraz
dyrektorami nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie powierzonych spraw,

7) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie udzielanych petnomocnictw,

8) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje oraz informacji w sprawie realizacji wnioskéw wnoszonych
przez radnych Rady Miejskiej w zakresie realizowanych zadan,

9) udzielanie wywiadéw i informacji w sprawach Miasta wskazanych przez Prezydenta.

§ 13. 1. Sekretarz Miasta wykonuje zadania dotyczace zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz
prowadzi sprawy powierzone przez Prezydenta w drodze odrgbnych zarzadzen.

2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie prawidlowe] organizacji pracy Urzgdu, nadzorowanie, przestrzegania obowigzujacych
regulaminéw i innych dokumentéw ustalajacych przebieg procesow realizowanych w Urzedzie,

2) wspoldzialanie z kierownikami komérek organizacyjnych Urzgdu w zakresie ustalania stanowisk pracy
i zakresu czynnosci stuzbowych pracownikow,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w podleglych komérkach
organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

4) wspéldziatanie z organizacjami spofecznymi dziatajacymi w Urzgdzie w zakresie spraw pracowniczych,

5) nadzorowanie realizacji polityki szkoleniowej w Urzedzie,

6) nadzorowanie realizacji polityki kadrowo - placowej ustalonej przez Prezydenta,

7) administrowanie funduszem socjalnym Urzgdu zgodnie z zasadami ustalonymi przez Prezydenta w odrgbnym
zarzadzeniu,

8) nadzorowanie wykorzystania Srodkéw finansowych przeznaczonych na dzialalnos¢ Urzgdu oraz
gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajacym na stanie Urzedu,

9) koordynowanie zadan w zakresie wspolpracy Prezydenta i pracownikéw z Rada Miejska,
10) nadzorowanie prawidiowosci realizacji procesow legislacyjnych w Urzedzie,
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11) organizowanie pracy Urzedu w sposGb zapewniajacy nalezyta obsluge klientéw, terminowe zalatwianie
spraw, funkcjonowanie sprawnego obiegu dokumentéw oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

12) nadzorowanie i koordynowanie realizacji proceséw informatyzacji Urzedu,

13) nadzorowanie i koordynowanie czynnosci zwiazanych zorganizacja wyboréw, referendéw, konsultacji
spolecznych,

14) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie
organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

15) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Prezydenta w granicach okreslonych w odrgbnych
zarzadzeniach, imiennych pelnomocnictwach i upowaznieniach.
§ 14. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Miasta iwykonuje zadania w zakresie realizacji

gospodarki finansowej Miasta.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu Miasta, wieloletniej prognozy finansowej, oraz sprawozdawczosci
finansowej z wykonania tych dokumentow,

2) prowadzenie gospodarki finansowej i ksiggowosci budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Miasta, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych
oraz zapewnienie wykonywania kontroli zarzadczej w tym zakresie w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych
Miasta,

4) dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli powodujacych powstanie zobowiazan finansowych,

5) nadzorowanie prawidlowo$ci opracowywania projektéw uchwal Rady Miejskiej dotyczacych wykonywania
budzetu Miasta oraz przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Prezydenta dotyczacych gospodarki
finansowej i rachunkowosci oraz monitoruje ich ich realizacje,

6) udziela upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzenia zastgpstwa w zakresie realizacji zadan
w czasie nieobecnosci Skarbnika,

7) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych otrzymanych z Unii Europejskiej i innych zrédet krajowych
i zagranicznych zgodnie z ich przeznaczeniem i obowiazujacymi procedurami,

8) nadzér nad organizacja i przebiegiem prac zwiazanych z prowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji zgodnie
z ustawg o rachunkowosci,

9) nadzor nad realizacja zadan w zakresie terminowego ustalania naleznosci Miasta oraz ich wplywu do budzetu,
a takze dochodzenia i egzekucji zaleglosci w celu niedopuszczenia do przedawnienia tych naleznosci,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej w podleglych
komérkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

3. Skarbnik wykonuje inne zadania powierzone przez Prezydenta wdrodze zarzadzen badZz innych
pelnomocnictw i upowaznien.

§ 15. 1. W celu realizacji zadaf Prezydent moze zatrudnia¢ Asystentéw i Doradcow, ktorzy dzialaja w zakresie
spraw powierzonych w zakresach obowiazkow oraz na podstawie udzielonych petnomocnictw i upowaznier.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 w strukturze Urzgdu podlegaja bezposrednio Prezydentowi, przed
ktérym odpowiadaja za realizacjg powierzonych do prowadzenia spraw.
§ 16. W celu realizacji przedsigwzie¢ o charakterze ogélnomiejskim Prezydent moze w szczegélnosci:

1) ustanawia¢ Pelnomocnikoéw lub zawiera¢ umowy wolontariatu z Wolontariuszami dzialajacymi w jego imieniu
w zakresie spraw powierzonych i okreslonych w odrgbnych petnomocnictwach lub umowie wolontariatu,

2) powolywaé zespoly opiniodawczo — doradcze, ktérych zadaniem moze by¢ formulowanie Kierunkow rozwoju
badz dzialania, a takze wyrazenia opinii iocen o charakterze ogélnym w dziedzinie dzialalnosci Miasta, dla
ktorej zespol zostal powolany. Powolanie zespolu nastgpuje w drodze zarzadzenia, ktre okresla migdzy
innymi zakres oraz czas dzialania. Obstuga organizacyjno — techniczna oséb i zespoléw, o ktérych mowa w ust.
| nalezy do komérek organizacyjnych Urzedu wskazanych przez Prezydenta.
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§17. 1. Jezeli wymaga tego realizacja wspélnych zadai lub koordynacja dzialan komérek organizacyjnych
Urzedu Prezydent powoluje zespoly zadaniowe.

2. Zespoly, o ktérych mowa w ust.1 powolywane sa w drodze zarzadzenia, ktore okresla migdzy innymi zakres
powierzonych prac oraz wskazuje termin na jaki zesp6t zostal powotany.

Rozdzial 4.
Struktura wewng¢trzna Urzedu

§ 18. 1. Biuro jest podstawowa komorka organizacyjng Urzedu, zatrudniajaca co najmniej 4 pracownikow,
zajmujacych sig jednorodnym lub przedmiotowo bliskimi kategoriami spraw, zapewniajgc prawidlowe zalatwianie
tych spraw i zarzadzanie realizacjg zadan Miasta.

2. W Biurze mozna tworzy¢ Referaty jezeli jest to uzasadnione zlozonoscig realizowanych zadan lub
odrebnoscig organizacyjng wynikajaca z prowadzenia réznorodnej kategorii spraw.

3. Biurem kieruje kierownik Biura, jezeli w Biurze utworzone sa Referaty zatrudniajace co najmniej
3 pracownikéw, praca Referatu Kieruje kierownik Referatu.

4. W Biurze, w ktérym nie ma podzialu na Referaty na wniosek kierownika Biura moze by¢ utworzone
stanowisko zastgpey.

5. W Biurze moga by¢ zatrudnieni pracownicy na stanowiskach gléwnych specjalistéw, ktérym na wniosek
kierownika Biura mozna powierzy¢ kierowanie zespolem pracownikéw.,

6. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 19. 1. W Urzgdzie mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy jako najmniejsza jednostka struktury
organizacyjnej prowadzaca funkcjonalnie wyodrgbniong grupe spraw.

2. Samodzielne stanowiska pracy mogaq funkcjonowaé jako jedno Ilub wielostanowiskowe komorki
organizacyjne podlegle bezposrednio Prezydentowi, Zastgpcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi w zaleznosci od
przyporzadkowania w strukturze organizacyjnej ze wzgledu na rodzaj i kategori¢ prowadzonych spraw.

3. W przypadkach uzasadnionych zlozonosciq spraw realizowanych przez pracownikéw wieloosobowego
samodzielnego stanowiska pracy, Prezydent moze powierzy¢ jednemu z nich funkcje koordynatora.

4. Biuro Rady Miejskiej, Gabinet Prezydenta, Biuro ds. Parku Wielokulturowego - Stara Kopalnia oraz
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli sg wieloosobowymi samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 20. Praca Biura Prawnego kieruje wyznaczony przez Prezydenta Radca Prawny wykonujacy zadania
koordynatora, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz.
65 z pozn. zm.).

§ 21. 1. Do zadan kierownikoéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie sprawnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan,
2) realizacja polityki personalnej w stosunku do podleglych pracownikéw w tym:

a) okre$lenie organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i ustalanie szczegélowych zakresow czynnosci
pracownikow,

b) dokonywanie okresowych ocen oraz wystgpowanie do Prezydenta z wnioskiem o awansowanie, nagrodg
oraz o zastosowanie kar porzadkowych,

¢) kontrola inadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy przepisow BHP
ewidencjonowania czasu pracy i zachowan etycznych.

d) wyznaczanie zastgpstwa pracownikéw w przypadku nieobecnosci dla zapewnienia cigglosci pracy komérki
organizacyjnej i terminowej obstugi klientéw,

e) przeciwdzialanie wystgpowaniu w podleglych komérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk w zakresie
stosunkéw miedzyludzkich (mobbing, dyskryminacja, nieetyczne zachowanie), niezwioczne wyjasnienie
wszelkich przejawdw wystepowania takich przypadkow,

f) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,
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3) realizacja strategii i polityki w zakresie wykonywanych zadan Miasta, przygotowywanie okresowych ocen,
analiz, informacji i sprawozdan w tym zakresie,

4) przygotowywanie projektu budZetu Miasta iinformacji zjego wykonania w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

5) sprawowanie nadzoru iodpowiedzialnoé¢ za prawidlowa realizacja dochodéw iwydatkéw budzetowych
w powierzonym zakresie,

6) sprawowanie nadzoru nad ustalaniem cen i oplat stanowigcych przychody budzetu Miasta w zakresie zadan
realizowanych w kierowanej komorce organizacyjnej,

7) nadzor iodpowiedzialno$¢ w zakresie merytorycznego opracowywania projektéw uchwal Rady Miejskiej,
Zarzadzen Prezydenta oraz projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje izapytania radnych w zakresie
realizowanych spraw,

8) wykonywanie oraz odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli
zarzadezej, wtym wprowadzania, utrzymania oraz doskonalenia mechanizméw kontroli stuzacych
minimalizacji ryzyka irealizacji celéw w kierowanej komorce oraz w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych Miasta,

9) nadzér i odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne dotyczace
spraw prowadzonych przez Biuro oraz nadzor i odpowiedzialno$¢ za terminowa i rzetelng realizacje zalecen,

10) nadzor nad prowadzeniem postgpowan egzekucyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

11) nadzor i odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania przepisow dotyczacych udzielania informacji publicznej
w tym publikowania i aktualizacji informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej.

12) nadz6r i odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania przepiséw i procedur dotyczacych ochrony danych
osobowych i archiwizowania akt przez podleglych pracownikéw,

13) nadzér iodpowiedzialno$¢ za wlasciwe iterminowe rozpatrywanie skarg iwnioskéw dotyczacych
pracownikéw i prowadzonych spraw w podlegiej komérce organizacyjnej,

14) nadzér i odpowiedzialno$¢ =ztytulu organizacji, przeprowadzenia irealizacji zamoOwien publicznych,
przetargéw i konkursdéw w zakresie wlasciwosci rzeczowej kierowanej komérki organizacyinej,

15) nadzor i odpowiedzialno$¢ z tytulu udzielania przez Gming pomocy publicznej przedsigbiorcom w zakresie
spraw realizowanych w podleglym Biurze, terminowe zglaszanie udzielanej pomocy do rejestru Systemu
Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej (SHRIMP) prowadzonego w Biurze
Ksiggowosci Podatkowej, w tym:

a) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej w zakresie dzialania biura, a nastgpnie
przekazywanie kopii zaswiadczenia do Biura Ksiggowosci Podatkowej celem zaewidencjonowania,

b) sporzadzenie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w ramach SHRIMP,

c) przekazywanie do Biura Ksiggowosci Podatkowej informacji i udzielonej pomocy publicznej w terminie 14
od przydzielenia,

d) biezace przekazywanie informacji do Biura Ksiggowosci Podatkowej o wszelkich zdarzeniach
powodujacych koniecznos¢ zastosowania przepiséw pomocy publiczne;.

16) przygotowywanie i realizacja przedsigwzig¢ i projektow zwiazanych z pozyskiwaniem, wykorzystywaniem
$rodkéw finansowych z Unii Europejskiej oraz programéw i konkurséw krajowych,

17) dbalos¢ o powierzone wyposazenie iskladniki majatkowe Urzgdu oraz nadzorowanie prawidlowego
stosowania przez pracownikow pieczegci i pieczqtek,

18) wykonywanie merytorycznego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta zgodnie zzakresem
dzialania komorki organizacyjnej okreslonym niniejszym Regulaminie,

19) ciggly nadzér nad sposobem zalatwiania spraw idoskonaleniem znajomosci przepiséw prawa przez
podleglych pracownikow w zakresie zadan wykonywanych w kierowanej komoérce organizacyjnej,

20) realizowanie innych zadan iczynnosci ustalonych ipowierzonych przez Prezydenta w odrgbnych
zarzgdzeniach, instrukcjach i procedurach.
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2. Zadania okre§lone w ust. 1 dotycza odpowiednio zastgpcow kierownikéw Biur, kierownikdw Referatéw
i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych oraz giéwnych specjalistow kierujacych pracownikami.

§ 22. 1. Komérki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan ikompetencji
Prezydenta.

2. Komorki organizacyjne Urzgdu zobowigzane sg do wspoéldziatania i wspolpracy oraz udostgpniania
informacji bedacych w posiadaniu tych komoérek, w zakresie niezbgdnym do zapewnienia nalezytej realizacji
wykonywanych zadan i obstugi klientéw.

§ 23. Strukturg organizacyjna Urzedu tworzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére oznacza sig symbolami
literowymi:

1) KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ PREZYDENTA MIASTA:

a) GABINET PREZYDENTA GP

b) BIURO MARKETINGU | PROMOCJI MIASTA BPM
¢) BIURO BEZPIECZENSTWA | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO BZK
d) BIURO PRAWNE BP

¢) BIURO URBANISTYKI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO BUP
f) BIURO ADMINISTRACJI ARCHITEKTONICZNO - BUDOWLANEJ BAB
g) BIURO OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI WODNEJ, ROLNICTWA | LESNICTWA  BOS
h) BIURO GEODEZJI | KARTOGRAFII BGK
i) BIURO INWESTYCII BIW

j) BIURO ZARZADZANIA STRATEGICZNEGO, NADZORU WLASCICIELSKIEGO, FUNDUSZY BFE
EUROPEJSKICH I ROZWOJU GOSPODARCZEGO

k) BIURO GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI BGN
1) BIURO LOKALOWE BL
1) BIURO INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ BIK
m) BIURO TRANSPORTU | RUCHU DROGOWEGO BTR
n) BIURO DS. PARKU WIELOKULTUROWEGO - STARA KOPALNIA BSK
0) AUDYTOR WEWNETRZNY AW
p) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI SK
r) PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH PIN
s) PELNOMOCNIK DS. ZINTEGROWANYCH SYSTEMOW ZARZADZANIA | KONTROLI SZ1
ZARZADCZE]

t) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY BHP
u) STRAZ MIEJSKA SM

2)KOMORKI ORGANIZACYJINE NADZOROWANE PRZEZ ZASTEPCE PREZYDENTA MIASTA:

a) BIURO EDUKACIJI I WYCHOWANIA BEW
b) BIURO KULTURY, SPORTU, TURYSTYKI | SPRAW SPOLECZNYCH BKS
¢) BIURO KOMUNIKACII BK

3) KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SKARBNIKA MIASTA:

a) GLOWNY KSIEGOWY / ZASTEPCA SKARBNIKA GK
b) BIURO BUDZETU BB
¢) BIURO DOCHODOW NIEPODATKOWYCH BDN
d) BIURO KSIEGOWOSCI PODATKOWE] BKP
¢) BIURO WYMIARU PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH BWP
f) BIURO WINDYKACJI BWI
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¢) BIURO FINANSOWE BF
h) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INWENTARYZACJI INW

4)KOMORKI ORGANIZACYJINE NADZOROWANE PRZEZ SEKRETARZA MIASTA:

a) BIURO RADY MIEJSKIEJ BRM
b) BIURO ORGANIZACYINE BO
¢) BIURO EWIDENCIJI LUDNOSCI | DOWODOW OSOBISTYCH BEL
d) URZAD STANU CYWILNEGO usc
¢) BIURO INFORMATYKI Bl
f) BIURO SPRAW PRACOWNICZYCH BPR
g) BIURO OBSLUGI KLIENTA BOK
Rozdzial 5.

Zasady wydawania aktéw prawnych.

§ 24. 1. Projekty uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen i dyspozycji Prezydenta sporzadzaja merytorycznie
wiasciwe komérki organizacyjne.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dzialania kilku komérek
organizacyjnych, projekt aktu prawnego sporzadza komérka wiodaca wyznaczona przez Prezydenta, Zastepce
Prezydenta lub Sekretarza.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi, ktérego dotyczy,
a takze winien by¢ zaopiniowany badZ uzgodniony z organizacjami spolecznymi i zwiazkami zawodowymi oraz
innymi organizacjami, badz poddany konsultacjom spolecznym, jezeli przepisy tak stanowia.

4. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze byé powstanie zobowigzan finansowych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 potwierdzany jest data podpisem 0s6b dokonujacych
uzgodnien. Wymagane opinie i uzgodnienia dolaczone sq w formie zalacznikow do projektu.

6. Pracownik, ktéry opracowuje projekt aktu prawnego wraz zuzasadnieniem, pod tekstem projektu
uzasadnienia zamieszcza adnotacjg: sporzadzil: pierwsza litera imienia i nazwisko np.: ,sporzadzil: L. Kowalski”,
ponizej kierownik Biura lub osoba przez niego upowazniona umieszcza adnotacje: ,.sprawdzil: data i wlasnorgczny
podpis”.

7. Projekty aktéw prawnych wraz zuzasadnieniem iadnotacjami, oktérych mowa wust. 3-6 przed
przekazaniem do Rady Miejskiej akceptuje Prezydent, lub podpisuje projekt w przypadku zarzadzen i dyspozycji
Prezydenta.

8. Uchwaly Rady Miejskiej przekazywane sg przez Biuro Rady Miejskiej do realizacji wlasciwym komérkom
organizacyjnym Urzedu,

9. W celu realizacji zadan zawartych w uchwalach Rady Miejskiej, kierownicy Biur opracowuja w miarg
potrzeby zarzadzenia lub dyspozycje Prezydenta.

10. Za prawidiowsq realizacj¢ zadan zawartych w zarzadzeniach i dyspozycjach Prezydenta Miasta odpowiadaja
kierownicy Biur.

§ 25. 1. Prezydent wydaje:

1) zarzadzenia organu wykonawczego, jezeli przepis prawa tak stanowi lub wyznaczajace zadania badz
kompetencje w celu realizacji zadan Miasta,

2) zarzadzenia kierownika Urzedu (wewngtrzne) jezeli przepis prawa tak stanowi lub wyznaczajace zadania badz
kompetencje w zakresie kierowania Urzgdem,

3) zarzadzenie, o ktérych mowa w ust. 1.pkt. | wymagajg uzasadnienia.
2. Zarzadzenia Prezydenta, o kitoérych mowa w ust. 1 podlegajq rejestracji w Biurze Organizacyjnym.
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§ 26. 1. Prezydent wydaje decyzje administracyjne i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

2. Prezydent moze udzieli¢ Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi lub innym pracownikom Urzedu upowaznienia
do wydawania w jego imieniu decyzji i postanowien, o ktérych mowa ust. 1.

§ 27, Szczegélowe zasady itryb opracowywania projektow aktéw prawnych ich oglaszania, realizacji oraz
prowadzonych rejestrow okresla odrebne zarzadzenie.

§ 28. 1. W celu pilnego wykonania zadan i ustalenia procedur post¢powania w okre$lonych sytuacjach, a takze
w przypadku nakazania wykonania okreslonych czynnosci przez pracownika badZ grupe pracownikéw, Prezydent

wydaje dyspozycje.
2. Dyspozycje Prezydenta Miasta o ktérych mowa w ust. 1 podlegajq rejestracji w Biurze Organizacyjnym.

§ 29. Podjgte i wydane akty prawne jak uchwaly Rady Miejskiej i zarzadzenia Prezydenta udostgpnia si¢
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Rozdzial 6.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw klientow.

§ 30. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokoiu . atakze za
posrednictwem przekaznikéw informatycznych.

2. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Biuro Organizacyjne
w kolejnosci wptywu do Urzgdu.

3. Skargi iwnioski wniesione bezposrednio do kierownikéw komoérek organizacyjnych, powinny by¢
niezwlocznie zarejestrowane w rejestrze o kiérym mowa w ust. 2.

§ 31. 1. Kierownictwo Urzgdu oraz kierownicy Biur i osoby przez nich upowaznione przyjmuja w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 7: 30 do 16:30.

2. Skargi iwnioski mozna wnosi¢ do oséb wymienionych wust. 1takze kazdego dnia w godzinach
funkcjonowania Urzedu.

§ 32. 1. Czynnos$ci w zakresie rozpatrywania skarg iwnioskéw w tym przyjmowania, badania zasadnosci,
udzielania odpowiedzi i przestrzegania terminéw zalatwiania, realizowane sa przez kierownikow merytorycznych
komorek organizacyjnych.

2. Skargi iwnioski sg przyjmowane irozpatrywane zgodnie zprzepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw.

§ 33. 1. Prezydent oraz czlonkowie Kierownictwa Urzgdu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dzialania w tym réwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i wnioski.

2. Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) korespondencijg kierowana do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowej,
2) korespondencje kierowang do organoéw kontroli,
3) korespondencje kierowang do posiow, senatoréw Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej,
4) korespondencje kierowana do przedstawicielstw dyplomatycznych,

5) korespondencje kierowana do organéw wojewodztwa i Wojewody oraz organéw samorzadow wojewodzkich,
powiatowych i gminnych,

6) korespondencje dotyczaca wspéipracy z zagranica,

7) pisma i korespondencje¢ w sprawach zatrudnienia i zwolnienia pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych Miasta,

8) odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych Zastgpey Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika,
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9) pisma, dokumenty, akty administracyjne nalezace do wylacznej kompetencji Prezydenta na podstawie
przepiséw prawa,

10) korespondencije¢, kazdorazowo zastrzezong przez Prezydenta do jego podpisu.

§ 34. 1. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz odpowiedzi
na interpelacje i wnioski radnych w zakresie powierzonych przez Prezydenta zadan oraz udzielonych upowaznien

i petnomocnictw.

2. Pozostalg korespondencjg stuzbowa podpisujqa kierownicy Biur w zakresie powierzonych zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu, zarzadzen Prezydenta oraz innych pelnomocnictw, upowaznien
wydanych przez Prezydenta.

3.Do uwierzytelnienia odpiséw iwyciqgow zdokumentéw upowaznieni sq kierownicy komdrek
organizacyjnych urzgdu, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, do zakresu dziatania ktérych nalezy
prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja tych dokumentow.

Rozdzial 8,
Organizacja i zasady wykonywania Kontroli zarzgdczej i audytu wewnetrznego.

§ 35. 1. Kontrolg zarzadcza w Urzgdzie stanowi ogol dziatain podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Urzedu Miejskiego w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrole zarzadczg nalezy wigza¢ z kompleksowo rozumianymi procesami zarzadzania Urzedem i Miastem
przy czym najistotniejszymi elementami tej kontroli sa:

1) system wyznaczania celow i zadan,
2) monitorowanie stopnia realizacji, celow i zadan,
3) zarzadzanie ryzykiem,
§ 36. Celem kontroli zarzadczej jest:
1) osiagnigcie zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) osiagnigcie skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan, zapewnienie ochrony zasobéw,
4) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii,
5) zapewnienie zarzadzanie ryzykiem.
§ 37. System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) samokontrole,
2) kontrolg wewngtrzng realizowana przez wyodrgbniong komérkg organizacyjna,
3) kontrolg wewngtrzng realizowana przez zewngtrzne organy kontroli,
4) kontrolg finansowa, sprawowana przez Skarbnika,
5) System Zarzadzania Jako$cig w urzgdzie ISO EN-PN 9001:2008, 1SO 27001:2005,

6) audyt wewngtrzny, w tym ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Miasta,

7) nadz6r i wykonywanie kontroli zarzadczej przez Prezydenta, Zastgpcg Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza
zgodnie z podzialem kompetencji,

8) wykonywanie kontroli zarzadczej przez kierownikow Biur i Referatow oraz samodzielne stanowiska pracy
w zakresie nadzoru nad realizacja zadan i podleglymi pracownikami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.

§ 38. Szczegolowe zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej, kontroli wewngtrznej, audytu
wewngtrznego oraz Systemu Zarzadzania Jakoscig regulujg odrebne zarzadzenia.

§ 39. 1. Ksiazka kontroli zewngtrznych Urzgdu znajduje sig¢ w Biurze Organizacyjnym.
2. Dokumentacja z kontroli zewngtrznych Urzgdu przechowywana jest w Biurze Organizacyjnym.
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3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu zobowiazani sq do niezwlocznego przekazywania oryginalow
dokumentacji pokontrolnej do Biura Organizacyjnego, atakze do terminowego przygotowania merytorycznej
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i dostarczenia odpowiedzi do Biura Organizacyjnego co najmniej na trzy dni
przed terminem ustalonym w dokumentacji pokontrolnej.

Rozdzial 9.
Przepisy przej$ciowe i koficowe.

§ 40. 1. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi.
2. Wnioski w sprawie wprowadzenia zmian niniejszego zarzadzenia sklada si¢ Sekretarzowi.

3. Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w takim samym trybie jak jego nadanie.
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