
                                                            Zał�cznik 
                                                            do Zarz�dzenia Nr P.0152-66/05 
                                                            Burmistrza Miasta Sandomierza  
                                                                      z dnia 6 wrze�nia 2005 r. 
 
 
 REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ�DU MIEJSKIEGO  
                                     W  SANDOMIERZU    

 
 

Rozdział I. 
 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 
 

§ 1 
 
 Regulamin Organizacyjny Urz�du Miejskiego w Sandomierzu zwany 
dalej Regulaminem, okre�la: 
1) zakres działania i zadania Urz�du Miejskiego zwanego dalej Urz�dem,  
2) organizacj� Urz�du,  
3) zasady funkcjonowania Urz�du. 
4) zakres działania kierownictwa Urz�du, poszczególnych Wydziałów i 
stanowisk pracy w Urz�dzie. 
 

§ 2  
 
 Ilekro� w Regulaminie jest mowa o: 
1) Mie�cie- nale�y przez to rozumie� Gmin� Sandomierz, 
2) Radzie - nale�y przez to rozumie�  Rad� Miasta Sandomierza, 
3) Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Skarbniku, Kierowniku Urz�du Stanu 
Cywilnego - nale�y przez to rozumie� odpowiednio: Burmistrza 
Sandomierza, Zast�pc� Burmistrza Sandomierza, Skarbnika Miasta oraz 
Kierownika Urz�du Stanu Cywilnego w  Sandomierzu. 
 
 

§ 3 
 
 1. Urz�d jest jednostk� bud�etow� Gminy Sandomierz.           
 
 2. Urz�d jest pracodawc� dla zatrudnionych w nim pracowników. 
 
 3. Siedzib� Urz�du jest miasto Sandomierz. 
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§ 4 
 

1. Urz�d jest czynny w dniach roboczych w godzinach : 
� w poniedziałek, �rod�, czwartek i pi�tek od 7,00 do 15,00 
� wtorek od 8,00 do 16,00 

 
        2. Urz�d Stanu Cywilnego udziela �lubów tak�e w niedziele, �wi�ta 
i dni powszednie wolne od pracy. 
 
 
 
 

Rozdział II.  
  

ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZ�DU 
 

§ 5 
 
 1. Urz�d stanowi aparat pomocniczy Burmistrza. 
 
 2. Do zakresu działania Urz�du nale�y zapewnienie warunków 
nale�ytego wykonywania spoczywaj�cych na Mie�cie: 
1) zada� własnych, 
2) zada� zleconych,  
3)zada� wykonywanych na podstawie porozumienia z organami 
administracji rz�dowej (zada� powierzonych)   
4) zada� publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia 
mi�dzygminnego,  
5) zada� publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia 
komunalnego zawartego z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym 
jednostkom organizacyjnym, zwi�zkom komunalnym lub przekazane innym 
podmiotom na podstawie umów.  
 

§ 6 
 

1. Do zada� Urz�du nale�y zapewnienie pomocy organom Miasta,   
w wykonywaniu ich zada� i kompetencji. 
 2. W szczególno�ci do zada� Urz�du nale�y: 
1)przygotowywanie materiałów niezb�dnych do podejmowania uchwał,  
wydawania decyzji, postanowie� i innych aktów z zakresu administracji  
publicznej oraz  podejmowania innych czynno�ci prawnych przez organy 
Miasta, 
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2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowa�nie� - czynno�ci 
faktycznych wchodz�cych w zakres zada� gminy,  
3) zapewnienie organom Miasta mo�liwo�ci przyjmowania, rozpatrywania 
oraz załatwiania skarg i wniosków. 
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania bud�etu Miasta, oraz 
innych aktów organów Miasta,  
5) realizacja innych obowi�zków i uprawnie� wynikaj�cych z przepisów 
prawa oraz uchwał organów Miasta, 
6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, 
posiedze� jej komisji oraz innych organów funkcjonuj�cych w strukturze 
Miasta, 
7)prowadzenie zbioru przepisów gminnych dost�pnego do powszechnego 
wgl�du w siedzibie Urz�du, 
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi�zuj�cymi w tym 
zakresie przepisami prawa, a w szczególno�ci: 
a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,  
b) prowadzenie wewn�trznego obiegu akt,  
c) przechowywanie akt, 
d) przekazywanie akt do archiwów,  
9) realizacja obowi�zków i uprawnie� słu��cych Urz�dowi jako pracodawcy 
-  zgodnie z obowi�zuj�cymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.  
 

 
Rozdział III. 

 
ORGANIZACJA URZ�DU  

  
§ 7 

 
 1. W skład Urz�du wchodz� nast�puj�ce Wydziały: 
- Wydział Organizacyjny                                 Or 
- Wydział Finansowy                                       Fn 
- Wydział Nadzoru Komunalnego                   NK 
- Wydział Spraw Obywatelskich                      SO 
- Wydział Gospodarki Gruntami i Rolnictwa   G 
- Wydział Urbanistyki i Architektury               UA 
- Wydział Techniczno – Inwestycyjny             TI 
- Wydział Zamówie� Publicznych                   ZP 
- Wydział Edukacji, Kultury i  Sportu              EKiS               
- Urz�d Stanu Cywilnego                                 USC 
- Zespół Radców Prawnych                              P 
- Stra� Miejska                                                  SM 
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2. W skład Urz�du wchodz� równie�: 
- stanowisko ds. zarz�dzania kryzysowego  
  i obrony cywilnej                                            ZKOC 
- stanowisko ds. audytu wewn�trznego            AW 
- wieloosobowe stanowisko ds. informatyki     I 
- stanowisko ds. informacji publicznych          IP 
- stanowisko ds. bhp i p.po�.                            BHP 
 
    3. Wydziałami kieruj� naczelnicy. 
 
    4. Wydziały dziel� si� na stanowiska pracy.  
     

 
§ 8  

 
 Struktur� organizacyjn� Urz�du okre�la schemat organizacyjny, 
stanowi�cy zał�cznik nr 1 do Regulaminu. 
 

 
Rozdział IV 

 
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ�DU 

 
§ 9 

 
 Urz�d działa według nast�puj�cych zasad: 
 
1) praworz�dno�ci,  
2) słu�ebno�ci wobec społeczno�ci lokalnej,  
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,  
4) jednoosobowego kierownictwa,  
5) planowania pracy,  
6) kontroli wewn�trznej,  
7)podziału zada� pomi�dzy kierownictwo Urz�du i poszczególne Wydziały 
oraz wzajemnego współdziałania. 
 

§ 10 
 
 Pracownicy Urz�du w wykonywaniu swoich obowi�zków i zada� 
Urz�du działaj� na podstawie i w granicach prawa i obowi�zani s� do 
�cisłego jego przestrzegania. 
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§ 11 
 
 Pracownicy Urz�du w wykonywaniu zada� Urz�du i swoich 
obowi�zków s� obowi�zani słu�y� Gminie i Pa�stwu. 
 
 

§ 12 
 
 1. Gospodarowanie �rodkami rzeczowymi odbywa si� w sposób 
racjonalny, celowy i oszcz�dny, z uwzgl�dnieniem zasady szczególnej 
staranno�ci w zarz�dzaniu mieniem komunalnym.  
 
 2. Zakupy i inwestycje dokonywane s� po wyborze najkorzystniejszej 
oferty, zgodnie z przepisami dotycz�cymi zamówie� publicznych. 
 

§ 13  
 
 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si� na jednolito�ci 
poleceniodawstwa i słu�bowego podporz�dkowania, podziału czynno�ci na 
poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialno�ci za 
wykonanie powierzonych zada�. 
 
 2. Urz�dem kieruje Burmistrz przy pomocy Zast�pcy Burmistrza i 
Skarbnika, którzy ponosz� odpowiedzialno�� przed Burmistrzem za 
realizacj� swoich zada�.  
 
 3. Naczelnicy poszczególnych wydziałów kieruj� i zarz�dzaj� nimi w 
sposób zapewniaj�cy optymaln� realizacj� zada� wydziałów i ponosz� za to 
odpowiedzialno�� przed Burmistrzem.  
 
 4. Naczelnicy poszczególnych wydziałów Urz�du s� bezpo�rednimi 
przeło�onymi podległych im pracowników i sprawuj� nadzór nad nimi.  
 
 5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i Naczelników 
Wydziałów okre�la zał�cznik nr 2 do Regulaminu.  
 
 

§ 14 
 

 
 1. Wydziały realizuj� zadania wynikaj�ce z przepisów prawa i 
Regulaminu w zakresie ich wła�ciwo�ci rzeczowej. 
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 2. Wydziały s� zobowi�zane do współdziałania z pozostałymi 
komórkami organizacyjnymi Urz�du w szczególno�ci w zakresie wymiany 
informacji i wzajemnych konsultacji. 
 
 
 

Rozdział V 
 

ZAKRESY ZADA� BURMISTRZA, ZAST�PCY BURMISTRZA         
I SKARBNIKA MIASTA 

 
 

§ 15 
 

  Do zakresu zada� Burmistrza nale�y w szczególno�ci:  
1)   reprezentowanie Urz�du  na zewn�trz, 
2)   prowadzenie bie��cych spraw Miasta,  
3) podejmowanie czynno�ci w sprawach z zakresu prawa pracy i 
wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynno�ci, 
4) wykonywanie uprawnie� zwierzchnika słu�bowego wobec wszystkich 
pracowników Urz�du,  
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki 
organizacyjne Urz�du oraz jego pracowników, 
6)  okresowe zwoływanie - nie rzadziej jednak, ni� raz w kwartale - narad z 
udziałem kierowników i dyrektorów poszczególnych jednostek 
organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zada�,  
7) koordynowanie działalno�ci komórek organizacyjnych Urz�du oraz 
organizowanie ich współpracy,  
8) rozstrzyganie sporów pomi�dzy poszczególnymi komórkami 
organizacyjnymi w szczególno�ci dotycz�cymi  podziału zada�,  
9)   udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,  
10) czuwanie nad tokiem i terminowo�ci� wykonywania zada� Urz�du,  
11) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków, 
12) upowa�nianie swoich Zast�pców lub innych pracowników Urz�du do 
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych 
sprawach z zakresu administracji publicznej, 
13) przyjmowanie o�wiadcze� o stanie maj�tkowym od pracowników 
samorz�dowych upowa�nionych przez Burmistrza do wydawania w jego 
imieniu decyzji administracyjnych oraz przyjmowanie od pracowników 
o�wiadcze� o prowadzeniu działalno�ci gospodarczej. 
14) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników 
Urz�du czynno�ci kancelaryjnych, 
15) wykonywanie innych zada� zastrze�onych dla Burmistrza  przez 
przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady. 
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§ 16 
 
 

1. Zast�pca Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji i zada� 
działa w granicach okre�lonych zarz�dzeniem Burmistrza oraz imiennymi 
pełnomocnictwami i upowa�nieniami udzielonymi przez Burmistrza. 
2.Do zada� Zast�pcy Burmistrza nale�y: 

1) wykonywanie zada� powierzonych przez Burmistrza, 
2) okre�lanie zada� merytorycznych nadzorowanych wydziałów Urz�du, 
3) sprawowanie bezpo�redniego nadzoru nad powierzonymi komórkami 

organizacyjnymi Urz�du, 
4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z 

zakresu administracji publicznej, w zakresie upowa�nie� udzielonych 
przez Burmistrza, 

5) przyjmowanie interesantów w sprawach dot. nadzorowanych 
Wydziałów, 

6) reprezentowanie miasta Sandomierza w czasie uroczysto�ci i spotka� 
oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, 

7) udzielanie wywiadów i informacji dotycz�cych miasta Sandomierza w 
zakresie ustalonym przez Burmistrza, 

8) współdziałanie z Rad� Miasta i jej merytorycznymi Komisjami 
         - uczestniczenie w posiedzeniach Komisji, a tak�e współdziałanie z              
         wydziałami Urz�du nie podlegaj�cymi bezpo�redniemu nadzorowi. 
3. Zast�pca Burmistrza podejmuje czynno�ci kierownika Urz�du pod 
nieobecno�� Burmistrza lub wynikaj�cych z innych przyczyn niemo�no�ci 
pełnienia obowi�zków przez Burmistrza.  
4. Zast�pca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z 
upowa�nienia  Burmistrza. 
 
 

§ 17 
 

W strukturach Urz�du Miejskiego nie powołuje si� Sekretarza Miasta.  
Burmistrz mo�e powierzy� prowadzenie okre�lonych spraw z zakresu 
funkcjonowania Urz�du – Naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego. 
 
 

§ 18 
 
 Do zada�  Skarbnika nale�y:  
1) wykonywanie okre�lonych przepisami prawa obowi�zków w zakresie 
rachunkowo�ci . 
2) nadzorowanie i kontrola realizacji bud�etu gminy,  
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3 kontrasygnowanie czynno�ci prawnych mog�cych spowodowa� powstanie   
zobowi�za� pieni��nych i udzielanie upowa�nie� innym osobom do 
dokonywania kontrasygnaty, 
4) współdziałanie w opracowywaniu bud�etu, 
5) współdziałanie w sporz�dzaniu sprawozdawczo�ci bud�etowej, 
6) wykonywanie innych zada� przewidzianych przepisami prawa oraz zada� 
wynikaj�cych z polece� lub upowa�nie� Burmistrza. 
 
 

Rozdział VI 
 

PODZIAŁ ZADA� POMI�DZY WYDZIAŁAMI 
 

§ 19 
 
 1. Do wspólnych zada� Wydziałów nale�y przygotowywanie 
materiałów oraz podejmowanie czynno�ci organizatorskich na potrzeby 
organów gminy, a w szczególno�ci:  
1) prowadzenie post�powania administracyjnego i przygotowywanie 
materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a tak�e wykonywanie 
zada� wynikaj�cych z przepisów o post�powaniu egzekucyjnym w 
administracji,   
2) pomoc Radzie, wła�ciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i 
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich  zada�,  
3) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów 
niezb�dnych do przygotowania projektu bud�etu Miasta,  
4) przygotowywanie sprawozda�, ocen, analiz i bie��cych informacji o 
realizacji zada�,  
5)  wykonywanie zada� wynikaj�cych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 
roku o działalno�ci po�ytku publicznego i wolontariacie, 
6) współdziałanie z Wydziałem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i 
doskonalenia zawodowego pracowników danego wydziału, 
7)  przechowywanie akt i przekazywanie do archiwum zakładowego, 
8)  stosowanie obowi�zuj�cego jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
9)  stosowanie zasad dotycz�cych wewn�trznego obiegu akt – elektroniczny 
obieg dokumentów, 
10)stosowanie zasad „instrukcji obiegu i kontroli dokumentów 
finansowych”, 
11)prowadzenie rejestrów skarg, wniosków i listów wpływaj�cych do 
danego wydziału,  
12)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy, 
13)przekazywanie wymaganych prawem informacji do stanowiska pracy ds. 
informacji  publicznej  i ich aktualizacja, 
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14)przekazywanie niezb�dnych informacji do tworzenia i aktualizowania  
oficjalnej strony internetowej miasta Sandomierza do stanowiska pracy w 
Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu, 
15)wykonywanie zada� przekazanych do realizacji przez Burmistrza. 
 

2.Ogólne obowi�zki Naczelników Wydziałów jako 
przeło�onych słu�bowych okre�la Regulamin Pracy Urz�du Miejskiego. 
 

 
§ 20 

 
                           Wydział Organizacyjny – symbol  Or  
 

1. Wydziałem kieruje Naczelnik Wydziału. 
2. W skład Wydziału wchodz�: 

1. stanowisko pracy ds. organizacyjno – kadrowych, 
2. wieloosobowe stanowisko pracy w Biurze Obsługi Interesanta, 
3. stanowisko ds. obsługi sekretariatu, 
4. wieloosobowe stanowisko pracy ds. obsługi Rady Miasta, 
5. stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych                  

i archiwum, 
6. wieloosobowe stanowisko ds. obsługi 
7. stanowisko pomocnicze. 
 

 
                                                      § 21 
 
 Do zada� Wydziału Organizacyjnego nale�� sprawy:  
 
I.W zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych: 
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwi�zanych ze stosunkiem pracy 
oraz akt osobowych pracowników oraz dyrektorów/kierowników jednostek 
organizacyjnych miasta, 
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,  
3)przygotowywanie materiałów umo�liwiaj�cych podejmowanie czynno�ci 
z zakresu prawa pracy, 
4)zapewnienie warunków do przeprowadzania okresowych ocen 
kwalifikacyjnych pracowników mianowanych Urz�du, 
5) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych, 
6) zapewnianie warunków do prowadzenia działalno�ci socjalnej Urz�du 
jako pracodawcy, 
7) przygotowywanie i wydawanie �wiadectw pracy, 
8) ewidencja czasu pracy pracowników, 
9) kompletowanie wniosków emerytalno rentowych. 
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10)realizacja polityki zatrudnienia i gospodarki funduszem płac. 
11)prowadzenie spraw zwi�zanych ze spółkami z udziałem Gminy, 
12)opracowywanie projektów Statutu Miasta, projektów Regulaminu 
Organizacyjnego oraz zmian w Regulaminie, 
13)przedkładanie Burmistrzowi Miasta propozycji dotycz�cych 
usprawnienia pracy w Urz�dzie oraz nadzór nad organizacj� pracy. 
 
 
II.W zakresie  Biura Obsługi Interesanta: 
1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewn�trz i 
wewn�trz Urz�du, 
2)elektroniczne prowadzenie ewidencji wpływaj�cej korespondencji, 
przekazywanie do merytorycznych Wydziałów oraz �ledzenie toku sprawy 
do jej ostatecznego załatwienia, 
3)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych 
pism wpływaj�cych do Urz�du, 
4)udzielanie petentom zgłaszaj�cym si� do Urz�du szczegółowych 
informacji dotycz�cych sposobu załatwienia zgłaszanych spraw, 
5)zaopatrywanie petentów w niezb�dne druki, formularze oraz wzory pism 
itp. słu��ce załatwieniu zgłaszanej sprawy. 
 
 
III. W zakresie obsługi Sekretariatu nale�� sprawy: 
1)przygotowywanie pomieszcze� i obsługa – w tym protokołowanie – 
spotka� i zebra� organizowanych przez Burmistrza i  Zast�pc� Burmistrza, 
2) przyjmowanie interesantów zgłaszaj�cych petycje, skargi, wnioski oraz 
organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem, Zast�pc� Burmistrza  b�d� 
kierowanie ich do wła�ciwych Wydziałów. 
 
IV.Z zakresu obsługi Rady Miasta: 
1) przygotowywanie we współpracy z wła�ciwymi merytorycznie 
Wydziałami  materiałów dotycz�cych projektów uchwał Rady i jej komisji  
oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,  
2) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Rad� Miasta i jej 
komisje, 
3) przekazywanie - za po�rednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od 
Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych, 
4) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej 
komisji,  
5)podejmowanie czynno�ci organizacyjnych zwi�zanych z 
przeprowadzaniem sesji, zebra�, posiedze� i spotka� Rady, jej komisji i 
Burmistrza,  
6) protokołowanie sesji, posiedze�, zebra� i spotka�. 
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7) prowadzenie rejestru uchwał, zarz�dze� i innych postanowie� Rady i jej 
komisji, 
8)prowadzenie rejestru wniosków, zapyta� i interpelacji składanych przez 
radnych, 
9) organizowanie szkole� radnych. 

 
V. Z zakresu spraw administracyjno – gospodarczych:   
1) prenumerata czasopism i dzienników urz�dowych,  
2) nadzór nad przechowywaniem piecz�ci urz�dowych, 
3) prowadzenie archiwum zakładowego, 
4) utrzymywanie porz�dku i czysto�ci w pomieszczeniach zajmowanych przez 
Urz�d, 
5) prowadzenie adaptacji, remontów i napraw oraz konserwacja budynku, 
Urz�du, pomieszcze� i inwentarza biurowego,  
6) analiza kosztów funkcjonowania Urz�du oraz dbanie o terminowe  
uiszczanie opłat z tym zwi�zanych, 
7) zaopatrywanie Urz�du w niezb�dny sprz�t i wyposa�enie w tym materiały 
biurowe i kancelaryjne, 
8) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami, 
9)sporz�dzanie spisu z natury maj�tku Urz�du Miejskiego oraz  prowadzenie 
ksi�gi inwentarzowej. 
10) prowadzenie zada� zwi�zanych z ochron� przeciwpo�arow� Urz�du. 

 
 
 

§ 22 
 

                                 Wydział Finansowy – symbol Fn 
 

1. Wydziałem kieruje Naczelnik Wydziału 
2. W skład Wydziału wchodz�: 

1.wieloosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru podatków, windykacji 
nale�no�ci i ksi�gowo�ci podatkowej, 

     2.wieloosobowe stanowisko ds. ksi�gowo�ci bud�etowej, 
3.stanowisko pracy ds. płac i rozlicze� z US i ZUS. 

     4.stanowisko pracy ds. kontroli finansowej 
                      
                                                 § 23 
 

 Do zada� Wydziału Finansowego nale�y:  
I. W zakresie ksi�gowo�ci: 
1) przygotowywania materiałów niezb�dnych do uchwalenia bud�etu Miasta 
oraz podj�cia uchwały w sprawie absolutorium dla Burmistrza,  
2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu bud�etu Miasta, 
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3) zapewnianie obsługi finansowo-ksi�gowej i kasowej Urz�du,  
4) uruchamianie �rodków finansowych dla poszczególnych dysponentów 
bud�etu Miasta, 
5) przygotowywanie materiałów niezb�dnych do wykonania obowi�zków z 
zakresu sprawozdawczo�ci,  
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodark� finansow� gminnych 
jednostek organizacyjnych, 
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,  
8) prowadzenie ksi�g rachunkowych, 
9) rozliczanie inwentaryzacji, 
10)dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku 
finansowego, 
11) przygotowywanie sprawozda� finansowych,  
12) dokonywanie umorze� �rodków trwałych oraz warto�ci niematerialnych 
i prawnych. 
13)dokonywanie elektronicznego przesyłania przelewów w systemie 
Netbank. 
 
II. Do zada� w zakresie podatków i opłat nale�y prowadzenie spraw 

zwi�zanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, podatku 
rolnego i le�nego oraz innych podatków i opłat pozostaj�cych w zakresie 
wła�ciwo�ci Miasta, a w szczególno�ci: 
1)prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,  
2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgl�dem zgodno�ci ze 
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych 
organowi podatkowemu,  
3) przygotowywanie aktów administracyjnych dotycz�cych podatków i 
opłat, 
4) podejmowanie czynno�ci zmierzaj�cych do egzekucji administracyjnej 
�wiadcze� pieni��nych oraz post�powania zabezpieczaj�cego, 
5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych, 
6) przygotowywanie danych do projektów aktów dotycz�cych podatków i 
opłat 
7) przygotowywanie sprawozda� dotycz�cych podatków i  opłat. 
6) rozliczanie podatku Vat. 
 
III. W zakresie wypłaty wynagrodze� pracowniczych i innych �wiadcze�: 
sporz�dzanie list wypłat dla pracowników Urz�du Miejskiego, dokonywanie 
rozlicze� z Urz�dem Skarbowym i Zakładem Ubezpiecze� Społecznych. 
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§ 24 

 
                   Wydział Nadzoru Komunalnego – symbol NK 
 

1. Wydziałem kieruje Naczelnik Wydziału. 
2. W skład Wydziału wchodz�: 

1.wieloosobowe stanowisko ds. urz�dze� komunalnych i placów     
targowych, 

     2.stanowisko pracy ds. lokalowych, 
     3.wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania porz�dku,     

   zieleni i ochrony �rodowiska, 
          4. wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji działalno�ci gospodarczej 
              i koordynacji przewozów pasa�erskich. 
 
                                                         § 25 
 
Do zada� Wydziału Nadzoru Komunalnego nale�� sprawy: 
 
I. Z zakresu gospodarki lokalowej i komunalnej: 
1)gospodarowanie i zarz�dzanie gminnym zasobem lokalowym oraz 
nieruchomo�ciami budynkowymi,   
2) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zast�pczych oraz 
zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych 
z zakładów karnych,   
3) zarz�du nieruchomo�ciami wspólnymi, 
4) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutków samowoli 
lokalowej,  
5)stawek czynszów i opłat za lokale  u�ytkowe, 
6)bie��cej analizy zaspakajania potrzeb mieszka�ców w podstawowe 
urz�dzenia z zakresu infrastruktury komunalnej, 
7)przedkładanie projektów uchwał w sprawie cen i opłat za usługi 
komunalne w oparciu o analiz� ekonomiczn�, 
8) zlecanie, nadzór i rozliczanie remontów bie��cych ulic i chodników oraz 
koordynowanie prac mi�dzy wykonawcami, 
9) zapewnienia utrzymania porz�dku i czysto�ci w mie�cie, 
10) tworzenia i utrzymywania terenów zielonych,  
11) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych, 
 
II.W zakresie drogownictwa – sprawy zwi�zane z zarz�dzaniem drogami 
gminnymi i o�wietleniem miasta, a w szczególno�ci: 
1) przygotowywanie projektów rozstrzygni��, wniosków i stanowisk 
organów Miasta, dotycz�cych zaliczenia dróg i ulic do poszczególnej 
kategorii,  
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2) projektowanie przebiegu dróg, 
3) zarz�dzanie drogami i prowadzenie spraw zwi�zanych z o�wietleniem 
miasta, 
4) okre�lanie szczególnego korzystania z dróg w tym wykorzystywania 
pasów drogowych na cele niekomunikacyjne, 
5) koordynacji i obsługi we współpracy z innymi zarz�dcami dróg 
publicznych. 
 
III. W zakresie ochrony �rodowiska:  
1) ochrony i kształtowania �rodowiska, w tym:  
a)  zezwole� na usuwanie drzew i krzewów,  
b) ogranicze� dotycz�cych  maszyn i urz�dze� technicznych,  
c) ochrony �rodowiska przed odpadami,  
2) gospodarki wodnej, 
3) ochrony powietrza atmosferycznego. 
 
IV. W zakresie działalno�ci gospodarczej nale�� sprawy: 
1) prowadzenie ewidencji przedsi�biorców, 
2)zezwole� na sprzeda� napojów alkoholowych,  
3) analiza sytuacji rynkowej w zakresie krajowego regularnego przewozu 
osób, 
4) okre�lania cen urz�dowych za usługi przewozowe gminnego transportu 
zbiorowego oraz za przewozy taksówkami a tak�e okre�lanie stref cen 
obowi�zuj�cych przy przewozie osób i ładunków taksówkami osobowymi i 
baga�owymi. 
5)ustalania czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych, 
6) placów targowych i giełdy rolno – ogrodniczej. 

 
                                                  § 26  
 
                     Wydział Spraw Obywatelskich – symbol SO 
 

1. Wydziałem kieruje Naczelnik Wydziału. 
2. W skład Wydziału wchodz�: 

1.wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludno�ci, 
          2.wieloosobowe stanowisko pracy ds. dowodów osobistych. 
          3.stanowisko pracy ds. ochrony zdrowia 

 
                                                          § 27 
 
 Do zada�  Wydziału Spraw Obywatelskich nale�� sprawy: 
 
I.Z zakresu ewidencji ludno�ci i dokumentów stwierdzaj�cych to�samo��: 
1)prowadzenie i aktualizacja rejestru stałych mieszka�ców, 
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2)prowadzenie rejestru pobytu czasowego obywateli polskich i 
cudzoziemców, 
3) prowadzenie rejestru wyborców, 
4)przyjmowanie zgłosze� meldunkowych, 
5)przekazywanie informacji o zmianach adresowo-osobowych do WKU I 
WBD, 
6)sporz�dzanie spisów wyborców dla przeprowadzenia ogłoszonych 
wyborów lub referendum, 
7) aktualizacja danych osobowych znajduj�cych si� w zbiorach 
meldunkowych, 
8)udost�pnianie danych osobowych z prowadzonych zbiorów 
meldunkowych, 
9)administrowanie bezpiecze�stwem danych osobowych, 
10)przyjmowanie dokumentacji niezb�dnej do wystawienia dokumentu 
to�samo�ci, 
11) obsługa systemu dowodów osobistych, 
12) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych, 
13)kompletowanie dokumentacji i prowadzenie archiwum kopert 
osobowych. 
 
II.W zakresie spraw obywatelskich: 
1)zgromadzenia publiczne, 
2)zbiórki  publiczne, 
3)prowadzenie korespondencji z polskimi placówkami dyplomatycznymi, 
4)potwierdzanie dokumentów w sprawach rent zagranicznych. 
 
III. W zakresie ochrony zdrowia : 
1)tworzenie, utrzymywanie oraz przekształcanie i likwidacja zakładów 
opieki zdrowotnej,  
2)wychowania w trze�wo�ci i przeciwdziałania alkoholizmowi i narkomanii,  
3)zwalczania chorób zaka�nych. 
 
IV. W zakresie ochrony informacji niejawnych nale�� w szczególno�ci 
sprawy: 
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych zwi�zanych z ochron� 

tajemnicy pa�stwowej i słu�bowej, 
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o 

ochronie tych informacji, 
3) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów, 
4) opracowanie planu ochrony Urz�du i nadzorowanie jego realizacji, 
5) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych. 
6) prowadzenie kancelarii tajnej. 
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V.W zakresie spraw  obronnych wynikaj�cych z ustawy o powszechnym 
obowi�zku obrony nale�� w szczególno�ci sprawy: 
1)przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, 
2)przygotowanie poboru, 
3)uznawanie �ołnierzy zasadniczej słu�by wojskowej za posiadaj�cego na 
wył�cznym utrzymaniu członków rodziny, 
4)uznanie konieczno�ci sprawowania przez �ołnierza bezpo�redniej opieki 
nad członkiem rodziny, 
5)wypłacanie zasiłków dla osób odbywaj�cych słu�b� zast�pcz� uznanych 
za posiadaj�cych na wył�cznym utrzymaniu członków rodziny. 
 
                                                    § 28 
 
       Wydział Gospodarki Gruntami i Rolnictwa – symbol G 
 

1. Wydziałem kieruje Naczelnik Wydziału. 
2. W skład Wydziału wchodz�: 

1.wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami, 
2.stanowisko pracy ds. rolnictwa, 

     3.stanowisko pracy ds. geodezji. 
 

                                                    § 29 
 
        Do zada� Wydziału Gospodarki Gruntami i Rolnictwa nale�� sprawy: 
 
I. W zakresie dotycz�cym mienia komunalnego: 
    1. prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia, 
    2.badanie ksi�g wieczystych nieruchomo�ci przeznaczonych do 
komunalizacji.  
    3.przygotowanie dokumentów i wnioskowanie o zakładanie ksi�g 
wieczystych dla mienia komunalnego. 
    4. przygotowanie dokumentów w sprawach zasiedzenia nieruchomo�ci.  
     5.prowadzenie rejestru zasobów gruntów. 
     6.zlecanie dokumentacji geodezyjnej i wyceny nieruchomo�ci osobom 
posiadaj�cym uprawnienia zawodowe, oraz odbiór dokumentacji. 
    7.prowadzenie  spraw  z  zakresu  dzier�awy,  u�ytkowania  gruntów 
przeznaczonych na cele inne ni� rolnicze, a w tym: przygotowanie umów, 
naliczanie czynszów, wystawianie faktur VAT, oraz �ci�ganie nale�no�ci. 
 
II. W zakresie przekształcenia prawa u�ytkowania wieczystego w prawo 
własno�ci: 
   1.wydawanie   decyzji  w   sprawie   przekształcenia   u�ytkowania 
wieczystego przysługuj�cego osobom fizycznym w prawo własno�ci. 
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   2.naliczanie i pobieranie opłat za przekształcenie prawa u�ytkowania 
wieczystego w prawo własno�ci osób fizycznych. 
 
III.  W zakresie gospodarki nieruchomo�ciami:  
1.przygotowanie projektów uchwał Rady Miasta dotycz�cych nabycia, 
sprzeda�y, zamiany lub oddania w u�ytkowanie wieczyste nieruchomo�ci 
2.przygotowanie dokumentacji geodezyjnej, szacunkowej i prawnej do 
zbywania mienia komunalnego, w tym lokali. 
 3.przygotowanie dokumentacji do przetargu na sprzeda� lub oddanie w 
u�ytkowanie   wieczyste. 
4.prowadzenie spraw z zakresu wykupu i wywłaszczenia nieruchomo�ci na 
rzecz gminy. 
5.naliczanie i pobieranie opłat z tytułu u�ytkowania wieczystego od osób 
fizycznych i prawnych, oraz z tytułu trwałego zarz�du od jednostek 
organizacyjnych gminy. 
6.wypowiedzenie  obowi�zuj�cej   i oferta  nowej opłaty rocznej za 
u�ytkowanie wieczyste i trwały zarz�d. 
7. prowadzenie spraw z zakresu podziałów nieruchomo�ci, w tym: 
- przygotowanie decyzji zatwierdzaj�cej podział nieruchomo�ci; 
- przejmowanie gruntów wydzielonych pod drogi w wyniku podziałów; 
- ustalanie odszkodowa� za grunty przej�te pod drogi. 
8.ustalanie    opłaty    adiacenckiej,  w  tym:   przygotowanie decyzji 
Burmistrza Miasta, pobieranie opłat. 
9.prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nieruchomo�ci wywłaszczonych, 
nale��cych do gminy.  
10.prowadzenie spraw dotycz�cych „uwłaszczenia" osób prawnych i osób 
fizycznych na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce 
nieruchomo�ciami. 
11.prowadzenie spraw dotycz�cych przekazywanie w u�ytkowanie 
wieczyste nieruchomo�ci na rzecz osób prawnych i osób fizycznych, którym 
przysługuje  roszczenie na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o   
gospodarce nieruchomo�ciami. 
12.korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomo�ci. 
 
IV.  W zakresie rozgraniczenia nieruchomo�ci: 
1.wydawanie    postanowie�    o       wszcz�ciu       post�powania 
rozgraniczeniowego, oraz upowa�nienie geodety do wykonywania 
czynno�ci ustalenia przebiegu granic. 
2.ocena  prawidłowo�ci  wykonania  czynno�ci ustalenia granic oraz 
zgodno�ci z przepisami sporz�dzonych dokumentów. 
3.wydawanie   decyzji o rozgraniczeniu nieruchomo�ci lub umorzeniu 
post�powania i przekazania sprawy do rozpatrzenia s�dowi. 
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V.  W zakresie zagospodarowania wspólnot gruntowych: 
Prowadzenie spraw nale��cych do kompetencji gminy, wynikaj�cych z 
ustawy z dnia 29 czerwca 1963 roku - o zagospodarowaniu wspólnot 
gruntowych. 
 
VI. Prowadzenie spraw wynikaj�cych z nazewnictwa ulic i numeracji 
porz�dkowej nieruchomo�ci w tym w szczególno�ci: 
1.przekazywanie urz�dowi statystycznemu informacji o zmianach nazw ulic 
oraz numeracji porz�dkowej  nieruchomo�ci  oraz uzgadnianie  z urz�dem 
statystycznym wprowadzonych danych. 
 
VII. W zakresie gospodarki wodnej: 
1.prowadzenie spraw z zakresu Miejskiej Spółki Wodnej, 
2.przegl�d oraz wyst�powanie o wła�ciwe utrzymanie i konserwacj� 
urz�dze� melioracji wodnych, 
 
VIII. W zakresie ochrony ro�lin uprawnych: 
1.przekazanie zawiadomienia o wyst�pieniu lub podejrzeniu wyst�pienia 
organizmu szkodliwego - Wojewódzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu. 
2.rozpatrywanie informacji Wojewódzkiego Inspektora Sanitarnego. 
 
 
IX. W zakresie zwalczania chorób zaka�nych zwierz�t: 
1.przygotowanie  dokumentów   do okre�lenia opłat za znakowanie zwierz�t 
i wystawianie �wiadectw. 
2.wydawanie    �wiadectw     miejsca   pochodzenia   zwierz�t, oraz znaków 
identyfikacyjnych. 
3.przyjmowanie    zawiadomie�,   oraz    przekazywanie   Pa�stwowej 
Inspekcji Weterynaryjnej informacji o podejrzeniu wyst�pienia choroby 
zaka�nej u zwierz�cia. 
 
X. W zakresie statystyki: 
1.przygotowanie danych statystycznych z zakresu rolnictwa. 
2.udział w spisach rolnych. 
 
XI. Stwierdzenie okresów pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych, 
które mog� by� wliczone do pracowniczego sta�u pracy. 
XII. Wydawanie zezwole� na uprawy maku, oraz nadzór nad tymi 
uprawami. 
XIII. Prowadzenie spraw dotycz�cych wydzier�awienia gruntów na cele 
rolne, w tym: 
1.przygotowanie umów dzier�awy, naliczanie czynszów oraz kontrola w 
terenie.  



 19 

XIV. Wykonywanie zada� powierzonych Gminie, zwi�zanych z wyborami 
do Izby Rolniczej. 
 
                                                 § 30 
 
               Wydział Urbanistyki i Architektury – symbol UA 
 

1. Wydziałem kieruje Naczelnik Wydziału. 
2. W skład Wydziału wchodz�: 

1.wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego. 
 

                                                 § 31 
 

 1. Do zada� Wydziału Urbanistyki i Architektury  nale�� sprawy: 
1) przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Miasta, 
2) koordynacja i obsługa działa� zwi�zanych z opiniowaniem i 

uzgadnianiem dokumentów planistycznych,  
3) koordynacja i obsługa działa� zwi�zanych z wprowadzaniem zada� 

rz�dowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,  
4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz 

wydawanie odpisów i wyrysów, 
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów 
zagospodarowania przestrzennego, 
6)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta i przygotowanie 
wyników tej oceny, 
7)dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporz�dzenia lub zmiany 
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 
8) prowadzenie spraw zwi�zanych z roszczeniami finansowymi 
wynikaj�cymi z ustale� miejscowych planów zagospodarowania 
przestrzennego, 
9) prowadzenie spraw zwi�zanych z ustalaniem warunków zabudowy i 
ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,  
10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i  decyzji o ustaleniu 
lokalizacji  inwestycji celu publicznego, 
11) rejestrowanie decyzji dotycz�cych zagospodarowania terenu, 
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie 
ich zgodno�ci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania 
terenu. 
12)wykonywanie analiz zasadno�ci przyst�pienia do sporz�dzenia planu i 
stopnia zgodno�ci przewidywanych rozwi�za� z ustaleniami studium, 
13) przygotowywanie materiałów geodezyjnych do opracowania planów 
miejscowych oraz ustalanie niezb�dnego zakresu prac planistycznych, 
14) prowadzenie i rejestr opłat planistycznych z tytułu wzrostu warto�ci 
nieruchomo�ci. 



 20 

                                                         
                                                § 32 
 
                Wydział Techniczno – Inwestycyjny  - symbol TI 
 

1. Wydziałem kieruje Naczelnik Wydziału. 
2. W skład Wydziału wchodz�: 

1. wieloosobowe stanowisko ds. przygotowania i rozliczania 
inwestycji 

2. wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania �rodków 
finansowych z Unii Europejskiej. 

                                        
                                                § 33 
 
Do Wydziału Techniczno – Inwestycyjnego nale�� sprawy: 
 
I.W zakresie opracowywanie rocznych i wieloletnich planów 
inwestycyjnych i remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym: 
1)opracowanie i wdro�enie metody aktualizacji wieloletnich planów 
inwestycyjnych, 
2) współpraca ze słu�bami finansowymi w zakresie prognoz bud�etu 
inwestycyjnego i remontowego 
3) koordynacja czynno�ci zwi�zanych z procedur� wprowadzania tematów 
inwestycyjnych i remontowych do bud�etu miasta, 
5) monitoring realizacji bud�etu inwestycyjnego i remontowego. 
 
II.W zakresie inicjowania i koordynacji opracowania dokumentacji: 
1)wykonywanie czynno�ci zwi�zanych z pracami przedprojektowymi i 
projektowymi, w tym w szczególno�ci: 
a)koncepcja projektowa, 
b)decyzja o warunkach zabudowy, 
c)projekt budowlano – wykonawczy wraz z cz��ci� kosztorysow�, 
d)pozyskanie terenu na cele budowlane, 
e)pozyskanie decyzji o pozwoleniu na budow�. 
 
III.W zakresie realizacji inwestycji i remontów: 
1)przygotowywanie materiałów do specyfikacji zamówienia publicznego na 
roboty budowlano – monta�owe, usługi i dostawy, 
2) nadzór autorski i administracyjny, 
3) wykonawstwo zast�pcze prac budowlanych egzekucji administracyjnej w 
zakresie prawa budowlanego, 
4) współdziałanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla 
realizowanych zada� inwestycyjnych i remontowych, w tym okre�lanie 
zakresu i merytorycznej cz��ci dokumentacji, 
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5)wykonywanie bud�etu miasta w zakresie inwestycji i remontów, 
prowadzenie kartoteki nakładów inwestycyjnych i remontowych w 
strukturze zadaniowej, 
6)odbiór zrealizowanych zlece� od wykonawcy, 
7)sprawowanie nadzoru w zakresie jako�ci wykonania i kosztów 
realizowanych inwestycji i remontów w mie�cie, 
8)kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych, 
9)rozliczanie zada� inwestycyjnych wraz z przekazaniem �rodków trwałych 
na maj�tek przyszłego u�ytkownika, 
10)egzekwowanie uprawnie� z tytułu r�kojmi za wady lub z tytułu 
udzielonej gwarancji, 
11)prowadzenie archiwum posiadanej dokumentacji. 
 
IV.W zakresie integracji europejskiej: 
1)inwentaryzacja istniej�cych mo�liwo�ci pozyskiwania zewn�trznych 
(europejskich i pozaeuropejskich ) �rodków finansowych na realizacj� zada� 
miasta, 
2)stałe pozyskiwanie informacji na temat istniej�cych i powstaj�cych 
programów wspieraj�cych działania nale��ce do kompetencji władz 
lokalnych, 
3)informowanie Burmistrza, odpowiednich Wydziałów Urz�du oraz 
instytucji z terenu miasta na temat mo�liwo�ci składania wniosków o 
finansowanie z funduszy zewn�trznych, 
4)samodzielne przygotowywanie projektów finansowanych z funduszy 
zewn�trznych, 
5)odbywanie spotka� z przedstawicielami instytucji finansuj�cych projekty 
władz lokalnych, 
6)prowadzenie działalno�ci szkoleniowej, doradczej i informacyjnej w 
zakresie integracji europejskiej, 
7)prowadzenie działalno�ci informacyjnej oraz współdziałanie ze �rodkami 
masowego przekazu, 
8)zbieranie i aktualizowanie informacji o mo�liwo�ciach gospodarczych 
oraz opracowywanie w tym zakresie ofert ogólnych i szczegółowych, 
9)organizowanie przedsi�wzi�� słu��cych rozwojowi miasta oraz 
inicjowanie tworzenia na jego terenie nowych jednostek gospodarczych. 
 
                                               § 34 
 
                   Wydział Zamówie� Publicznych – symbol ZP 
 

1. Wydziałem Kieruje Naczelnik Wydziału. 
2. W skład Wydziału wchodz�: 

1.wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamówie� publicznych. 
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                               § 35 
                               

Do zakresu działania Wydziału Zamówie� Publicznych nale�� sprawy: 
1.organizowanie przetargów dla zada� realizowanych przez Wydziały i 
samodzielne stanowiska w Urz�dzie,  zapyta� o cen� i udzielanie zamówie� 
z wolnej r�ki oraz aukcji elektronicznych, finansowanych ze �rodków 
finansowych bud�etu miasta, w tym:  
1)przygotowywanie projektu specyfikacji i przedło�enie do  
   zatwierdzenia  merytorycznemu wydziałowi,  
2)kompletowanie dokumentów przetargowych , specyfikacji istotnych      
   warunków zamówienia, 
3)przygotowywanie projektów uchwał w sprawie powołania komisji    
    przetargowych, 
4)prowadzenie zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami prawnymi przetargów   

w celu dokonania  wyboru najkorzystniejszych ofert wykonawców zada� 
inwestycyjnych i remontowych przewidzianych do realizacji w bud�ecie  

  miasta danego roku, a tak�e przeprowadzanie konkursów ofert zgodnie z 
ustaw� z dnia 24 kwietnia 2003 roku o działalno�ci po�ytku publicznego i 
o wolontariacie.       

5)ogłaszanie i przeprowadzanie przetargów, sporz�dzanie  odpowiednich   
protokołów zgodnie z ustaw� o zamówieniach publicznych  oraz 
ogłaszanie  ich wyników, 

6)prowadzenie rejestru udzielonych zamówie� publicznych odr�bnie dla    
poszczególnych trybów zamówie�,    

7)przygotowywanie sprawozda� oraz informacji z zakresu udzielonych 
zamówie� publicznych.             

 
                                                § 36 
 
                Wydział Edukacji, Kultury i Sportu  - symbol EKiS 
 

1. Wydziałem kieruje Naczelnik Wydziału. 
2. W skład Wydziału wchodz�: 

1.wieloosobowe stanowisko pracy do wykonywania zada� organu    
   prowadz�cego, 

     2.wieloosobowe stanowisko ds. kultury, kultury fizycznej i promocji 
       miasta               

          3.stanowisko ds. kontaktów zagranicznych. 
 
                                                § 37 
 

 Do zada� Wydziału Edukacji, Kultury i Sportu nale�y prowadzenie 
spraw zwi�zanych, w szczególno�ci: 
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I. W zakresie o�wiaty: 

1) prowadzenie spraw zwi�zanych z zakładaniem, prowadzeniem, 
utrzymywaniem i likwidowaniem przedszkoli, szkół 
podstawowych i gimnazjów, 

2) realizacja polityki o�wiatowej na terenie miasta oraz 
podstawowych kierunków rozwoju szkół i innych placówek 
o�wiatowo-wychowawczych, 

3) ustalanie plany sieci przedszkoli, szkół podstawowych i 
gimnazjów, 

4) ustalanie wska�ników i zasad organizacji szkół, przedszkoli, 
uwzgl�dniaj�cych ilo�� oddziałów, liczebno�� uczniów w 
oddziałach, zakres zaj�� pozalekcyjnych wykraczaj�cych poza 
minimum programowe oraz struktur� i limity zatrudniania 
nauczycieli i pracowników obsługi i administracji, 

5) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkół na dany 
rok szkolny, 

6) prowadzenie spraw zwi�zanych z realizowaniem obowi�zku 
szkolnego przez dzieci i młodzie�, 

7) przyznawanie i rejestrowanie nauczania indywidualnego i zaj�� 
rewalidacyjnych, 

8) prowadzenie spraw zwi�zanych z zapewnieniem bezpłatnego 
transportu dla dzieci niepełnosprawnych, 

9) prowadzenie spraw zwi�zanych z organizacj� dowozu dzieci do 
szkół, 

10) prowadzenie spraw zwi�zanych z powoływaniem i odwoływaniem 
dyrektorów przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów, 

11) wnioskowanie o zmian� wynagrodzenia i dodatków funkcyjnych 
dla kadry kierowniczej miejskich placówek o�wiatowych, 

12) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektorów placówek, 
13) współpraca z Kuratorium O�wiaty w zakresie oceny pracy 

dyrektorów, 
14) zapewnienie warunków dla doskonalenia zawodowego nauczycieli, 
15) organizowanie i przeprowadzanie egzaminów na stopie� 

nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji 
zwi�zanej z awansem zawodowym nauczycieli, 

16) opracowywanie zbiorczego projektu bud�etu szkół i przedszkoli, 
17) planowanie i analizowanie dochodów i wydatków szkół i 

przedszkoli, 
18) wnioskowanie o ustalanie wysoko�ci odpłatno�ci za pobyt dzieci w 

przedszkolach,  
19) prowadzenie spraw zwi�zanych z zatrudnianiem pracowników 

młodocianych, 
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20) prowadzenie Systemu Informacji O�wiatowej i współpraca w tym 
zakresie z Kuratorium O�wiaty, 

21) prowadzenie spraw zwi�zanych z przyznawaniem pomocy 
materialnej /stypendia socjalne, zasiłki losowe, stypendia na wyniki 
w nauce, stypendia na osi�gni�cia sportowe/ uczniom 
zameldowanym na terenie Sandomierza, 

22) wykonywanie sprawozda� GUS, MEN, 
23) planowanie zakupów, remontów bie��cych i kapitalnych oraz 

inwestycji w szkołach i przedszkolach, 
24) wykonywanie sprawozda� z wykonania robót remontowych i 

inwestycyjnych przeprowadzonych w placówkach o�wiatowych 
miasta. 

 
II.W zakresie kultury fizycznej i sportu w�ród dzieci i młodzie�y:                           
1) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu w�ród młodzie�y i 

dzieci, 
2) organizowanie współzawodnictwa sportowego pomi�dzy 

placówkami o�wiatowymi miasta, 
3) opracowywanie kalendarza imprez sportowych dla dzieci i 

młodzie�y szkolnej i nadzór nad jego realizacj�, 
4) opracowywanie w porozumieniu z innymi organizacjami i 

stowarzyszeniami programów rozwoju kultury fizycznej i sportu, 
5) współpraca z MOSIR oraz uczniowskimi Klubami Sportowymi w 

zakresie rozwoju sportu szkolnego oraz organizacji imprez 
sportowych dla dzieci i młodzie�y, 

6) wnioskowanie o przyznanie nagród za osi�gni�cie wysokich 
wyników sportowych. 

 
III. W zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej, wypoczynku i rekreacji  

nale�y w szczególno�ci:                                  
                            
1)sprawowanie merytorycznego nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury 
oraz baz� sportowo – rekreacyjn�, 
 2)organizacja, tworzenie i likwidacja instytucji kultury na terenie miasta, 
prowadzenie rejestru instytucji kultury, 
3)przygotowywanie statutów i opracowywanie regulaminów instytucji 
kultury, kultury fizycznej i sportu, 
4)prowadzenie spraw zwi�zanych z realizacj� zada� z zakresu ochrony dóbr 
kultury, 
5)opiniowanie wniosków instytucji kultury we wszystkich sprawach 
zwi�zanych z ich działalno�ci�, 
6)sprawowanie mecenatu nad działalno�ci� kulturaln�  w zakresie 
okre�lonym przez Rad� Miasta, 



 25 

7)przygotowywanie ogłosze� i przeprowadzanie otwartych konkursów ofert 
w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu zgodnie z ustaw�  z dnia 24 
kwietnia 2003 r. o działalno�ci po�ytku publicznego i o wolontariacie  i 
przepisów wykonawczych oraz przyjmowanie merytorycznych sprawozda� 
z udzielonych dotacji, 
8)gromadzenie informacji o imprezach kulturalnych i sportowych 
odbywaj�cych si� w mie�cie i przekazywanie ich mediom, 
9)gromadzenie informacji o Mie�cie i przygotowywanie materiałów 
promuj�cych Miasto na zewn�trz, 
10)organizowanie  współpracy Miasta z zagranic�. 
11)obsługa delegacji zagranicznych, 
12)sporz�dzanie projektów zada� i inicjowanie przedsi�wzi�� w zakresie 
upowszechniania kultury z okre�leniem zasad i sposobów oraz form ich 
realizacji, 
13)organizacja imprez lokalnych: kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych, 
14)współpraca i koordynacja w zakresie kultury z placówkami kultury 
samorz�dowej, spółdzielczej, prywatnej, fundacjami i stowarzyszeniami, 
15)sporz�dzanie projektów zada� i inicjowanie przedsi�wzi�� z zakresu 
kultury fizycznej i turystyki z okre�leniem zasad, sposobów i form ich 
realizacji, 
16)koordynacja programów działania jednostek kultury fizycznej i turystyki 
w mie�cie, 
17)współpraca w dziedzinie rozwoju kultury fizycznej i turystyki z klubami 
sportowymi, stowarzyszeniami i innymi jednostkami działaj�cymi na terenie 
miasta oraz udzielanie im pomocy w realizacji zada�, 
18)współdziałanie ze szkołami w organizowaniu ró�nych form aktywnego 
wypoczynku dzieci i młodzie�y, 
19)sporz�dzanie informacji z przygotowania miasta do sezonu 
turystycznego. 
20)organizowanie oficjalnych, miejskich obchodów �wi�t pa�stwowych, 
rocznic, uroczysto�ci patriotycznych i ko�cielnych, 
21)organizowanie oficjalnych spotka� tematycznych, sesji naukowych, 
konferencji, wykładów i innych przedsi�wzi�� miejskich. 
22)tworzenie i aktualizowanie oficjalnej strony internetowej miasta. 
 
 
                                                § 38 
 
                         Urz�d Stanu Cywilnego – symbol USC. 
 

1. W skład Urz�du Stanu Cywilnego wchodz�: 
1. kierownik Urz�du Stanu Cywilnego, 

          2. zast�pca Kierownika Urz�du Stanu Cywilnego, 
2. stanowisko pracy ds. urodze� i zgonów.    
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                                                § 39 
 
 Do zada� Urz�du Stanu Cywilnego nale�y prowadzenie spraw z 
zakresu akt stanu cywilnego i zwi�zanych z nimi spraw rodzinno - 
opieku�czych, a w szczególno�ci dotycz�cych:  
1)  rejestracji urodzin, mał�e�stw oraz zgonów i innych zdarze� maj�cych 
wpływ na stan cywilny osób, 
2) sporz�dzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksi�g stanu 
cywilnego, 
3) sporz�dzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz 
za�wiadcze�, 
4) przechowywanie i konserwacja ksi�g stanu cywilnego oraz akt 
zbiorowych,  
5) przyjmowania o�wiadcze� o wst�pieniu w zwi�zek mał�e�ski oraz innych 
o�wiadcze� zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opieku�czego,  
6)stwierdzania legitymacji procesowej do wyst�pienia do s�du w sprawach 
mo�no�ci lub niemo�no�ci zawarcia mał�e�stwa, 
7)wskazywania kandydata na opiekuna prawnego, 
8)wykonywanie zada� wynikaj�cych z Konkordatu. 
 
                                                 § 40 
 
                         Zespół Radców Prawnych – symbol P 
 
W skład Zespołu wchodz�: 
             

1. radca prawny – koordynator 
2. radca prawny 
 
 

                                                 § 41 
 
Do zakresu działania Zespołu Radców Prawnych nale�y wykonywanie 
obsługi prawnej, maj�cej na celu ochron� prawn� interesów Miasta. 
W szczególno�ci do Zespołu Radców Prawnych nale�� sprawy: 
1) udzielanie pomocy Wydziałom w opracowywaniu aktów prawnych, 
2) opiniowanie oraz sprawdzanie pod wzgl�dem formalno - prawnym 
projektów uchwał Rady Miasta, 
3) sprawdzanie pod wzgl�dem formalno – prawnym  umów i porozumie�  
zawieranych przez Gmin� i ich parafowanie, 
4) prowadzenie spraw przed organami orzekaj�cymi i wyst�powanie w 
charakterze pełnomocnika Miasta / Urz�du / przed tymi organami, 
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5)udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz Wydziałów Urz�du, 
6)udzielanie pomocy prawnej w prowadzonych przetargach, 
7)przygotowywanie projektów  umów, porozumie�, o�wiadcze� lub innych 
dokumentów w sprawach szczególnie skomplikowanych pod wzgl�dem 
prawnym przy udziale Naczelników merytorycznych Wydziałów, 
8)prowadzenie rejestru zarz�dze� Burmistrza, 
9)prowadzenie zbioru aktów prawnych, 
10)informowanie Burmistrza o uchybieniach w działalno�ci Urz�du w 
zakresie przestrzegania prawa, 
11)wykonywanie innych czynno�ci wymienionych w ustawie z dnia 6 lipca 
1982 roku o radcach prawnych oraz wynikaj�cych z polece� Burmistrza. 
 
 
                                                   § 42 
 
                                 Stra� Miejska – symbol SM       
                                                                                    
Szczegółowy zakres zada�, obowi�zków i uprawnie� okre�la Regulamin 
Stra�y Miejskiej w Sandomierzu, zatwierdzony odr�bn� uchwał� Rady 
Miasta. 
 
                                                   § 43 
 
 Do zada� stanowiska pracy ds.  zarz�dzania kryzysowego i obrony 
cywilnej nale�� sprawy: 
1)opracowanie i aktualizowanie Planu OC miasta, 
2)opracowanie na ka�dy rok planu zasadniczych zamierze� w zakresie 
realizacji zada� OC, 
3) merytoryczny nadzór nad opracowaniem planów OC zakładów pracy, 
4) przygotowanie do działania miejskiej jednostki organizacyjnej OC(skro), 
5)nadzór nad utrzymywaniem w sprawno�ci i zapewnieniem działania 
elementów systemu wykrywania i alarmowania (SWA) oraz systemu 
wczesnego ostrzegania (SWO), 
6)organizowanie i prowadzenie szkolenia: 
-pracowników do spraw OC zakładów pracy i instytucji z terenu miasta, 
-jednostek organizacyjnych OC, w tym elementów SWA i SWO, 
-ludno�ci w zakresie powszechnej samoobrony, 
-typowanie i kierowanie osób funkcyjnych (pracowników do spraw OC, 
komendantów formacji, specjalistów) na szkolenia w OszOC, w terminach 
ustalonych z WZK �UW, 
7)uj�cie w rocznym planie zamierze� przedsi�wzi�� szkoleniowych oraz 
opracowanie obowi�zuj�cej w tym zakresie dokumentacji, 
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8)organizowanie i prowadzenie treningów, szczególnie w zakresie 
funkcjonowania systemów SWA i SWO oraz udział w treningach 
organizowanych przez szczeble nadrz�dne, 
9)nadzór nad planowaniem i realizacj� przedsi�wzi�� maj�cych na celu 
zapewnienie wła�ciwego stopnia funkcjonowania zakładów pracy i urz�dze� 
u�yteczno�ci publicznej w sytuacjach kryzysowych, 
10)kierowanie i koordynowanie działa� w zakresie przygotowania i 
prowadzenia akcji ewakuacyjnej, 
11)planowanie wykorzystania pozostaj�cych w dyspozycji zakładów pracy 
maszyn, urz�dze�, sprz�tu i materiałów niezb�dnych do realizacji zada� OC, 
szczególnie w przypadku kl�sk �ywiołowych – składanie wniosków o 
nało�enie �wiadcze� w tym zakresie, 
12)planowanie, rozdzielanie i realizacja – w ramach przyznanych limitów – 
�rodków finansowych przeznaczonych na wykonanie zada� OC, 
13)zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, 
remontów, legalizacji i wymiany sprz�tu w magazynie OC Urz�du 
Miejskiego, nadzorowanie powy�szych zada� w magazynach OC zakładów 
pracy, 
14)utrzymywanie współpracy ze szkołami w zakresie popularyzacji zada� 
obrony cywilnej, 
15)wykonywanie zada� wynikaj�cych z pełnienia funkcji w Miejskim 
Zespole Reagowania, 
16)koordynowanie przedsi�wzi�� obrony cywilnej realizowanych przez 
poszczególne komórki organizacyjne Urz�du Miejskiego oraz zakłady pracy 
w zakresie: 
-organizowania ochrony płodów rolnych i zwierz�t gospodarskich oraz 
produktów �ywno�ciowych i pasz przed ska�eniami, 
-zapewnienia dostaw wody pitnej oraz funkcjonowania awaryjnych uj�� 
wody w warunkach specjalnych, 
-organizowania ochrony dóbr kultury przed skutkami działania �rodków 
ra�enia oraz zniszczenia ich w wyniku kl�sk �ywiołowych, 
-zapewnienia sprz�tu i �rodków transportowych niezb�dnych do 
przeprowadzenia ewakuacji zagro�onej ludno�ci, 
-przygotowania odpowiedniej ilo�ci pomieszcze� dla ludzi i miejsc dla 
zwierz�t inwentarskich w przypadku realizacji akcji ewakuacyjnej, 
-organizowania oraz utrzymywania w gotowo�ci stanowiska kierowania 
Burmistrza – Szefa Obrony Cywilnej miasta, 
-składanie wniosków o nakładanie �wiadcze� osobistych i rzeczowych 
niezb�dnych do realizacji powy�szych zada�, 
17)współdziałanie ze słu�bami i instytucjami z terenu miasta w zakresie 
ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpo�arowej oraz zapobiegania 
nadzwyczajnym zagro�eniom ludzi i �rodowiska. 
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                                                 § 44                                            
 
Do zada� stanowiska pracy ds. audytu wewn�trzego 
I. nale�y wykonywanie zada� okre�lonych w ustawie z dnia 26 listopada 
1998 roku o  finansach publicznych / Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 / oraz 
rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2002 roku w sprawie 
szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewn�trznego 
/Dz.U. Nr 111, poz. 973/, a w szczególno�ci: 
1)przeprowadzanie audytów w sposób umo�liwiaj�cy Burmistrzowi Miasta 
uzyskanie obiektywnej i niezale�nej oceny funkcjonowania Urz�du i 
jednostek nadzorowanych – w zakresie gospodarki finansowej, pod 
wzgl�dem legalno�ci, gospodarno�ci, celowo�ci, rzetelno�ci, a tak�e 
przejrzysto�ci i jawno�ci poprzez: 
a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki 
finansowej, 
b) okre�lenie oraz analiz� przyczyn i skutków uchybie�, 
c) przedstawienie uwag i wniosków w sprawie usuni�cia uchybie�, 
d) badanie dowodów ksi�gowych oraz zapisów w ksi�gach rachunkowych,    
e) ocen� systemu gromadzenia �rodków publicznych i dysponowania nimi 
oraz gospodarowania mieniem, 
f) ocen� efektywno�ci i gospodarno�ci zarz�dzania finansowego, 
2) przygotowywanie sprawozda� z przeprowadzonych audytów, 
3) opracowywanie rocznych planów audytów. 
II. Rozliczanie dotacji celowych. 
                        
                                                  § 45 
 
Do zada� stanowiska pracy ds. informatyki nale�� sprawy: 
1)opracowywania koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin i wydziałów 
w porozumieniu z naczelnikiem merytorycznego wydziału, 
2)opiniowanie i wnioskowanie nowych zakupów sprz�tu i oprogramowania 
w porozumieniu z naczelnikiem merytorycznego wydziału , w uzgodnieniu z 
Naczelnikiem Wydziału Organizacyjnego, 
3) zapewnienie ci�gło�ci pracy skomputeryzowanych wydziałów, 
4)prowadzenie magazynu materiałów eksploatacyjnych zwi�zanych ze 
sprz�tem komputerowym, 
5)ochrona danych osobowych oraz przeciwdziałanie dost�powi do nich osób 
niepowołanych, 
6)wykonywanie kopii bezpiecze�stwa na wypadek awarii, 
7)stały kontakt z autorami programów oraz firm� zajmuj�c� si� serwisem 
sprz�tu, 
8)bie��cy rozwój komputeryzacji w Urz�dzie, 
9)okresowa konserwacja sprz�tu. 
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                                                  § 46 
 
Do zada� stanowiska pracy ds. informacji publicznych nale�� zadania 
wynikaj�ce z ustawy z dnia 6 wrze�nia 2002 roku o dost�pie do informacji 
publicznej / Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pó�n. zm. / oraz zbieranie i 
przekazywanie do oficjalnej strony internetowej miasta informacji i 
ogłosze� w sprawach miasta i Urz�du.  
 
                                                 § 47 
 
 Do zada� stanowiska pracy ds. bhp nale�y pełnienie funkcji 
doradczych i kontrolnych w zakresie bezpiecze�stwa i higieny pracy a w 
szczególno�ci: 
1) okresowa analiza stanu bhp,  
2) stwierdzanie zagro�e� zawodowych, 
3) przeprowadzanie kontroli warunków pracy, 
4) zgłaszanie wniosków dotycz�cych poprawy stanu bhp, 
5)przygotowywanie projektów wewn�trznych zarz�dze� instrukcji 
dotycz�cych bhp, 
6)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotycz�cych 
wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników bada� 
�rodowiska pracy,  
7) udział w dochodzeniach powypadkowych, 
8) współdziałanie ze społeczn� inspekcj� pracy, 
9) udział w pracy zakładowej komisji bhp. 
10)wykonywanie zada� nale��cych do miasta wynikaj�cych z przepisów 
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpo�arowej / Dz.U. 
Nr 81, poz. 351 /. 
 

 
Rozdział VII. 

 
POSTANOWIENIA KO�COWE 

 
§ 48 

 
 Zał�czniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowi� jego integraln� cz���. 
 
 
 
 
 
 



 31 

                                            ZAŁ�CZNIK NR 2 
                                                                   do Regulaminu Organizacyjnego  
                                                                  Urz�du Miejskiego w Sandomierzu 
 
 

ZASADY PODPISYWANIA PISM 
 

                                                   § 1 
 

 Burmistrz podpisuje:  
1) zarz�dzenia, regulaminy i okólniki wewn�trzne,  
2) pisma zwi�zane z reprezentowaniem Miasta na zewn�trz,  
3) pisma zawieraj�ce o�wiadczenia woli w zakresie zarz�du mieniem 
Gminy,  
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotycz�ce Naczelników Wydziałów,   
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego 
imieniu nie upowa�nił pracowników Urz�du,  
6) pełnomocnictwa i upowa�nienia do działania w jego imieniu, w tym 
pisma wyznaczaj�ce osoby uprawnione do podejmowania czynno�ci z 
zakresu prawa pracy wobec pracowników Urz�du,  
7) pisma zawieraj�ce o�wiadczenia woli Urz�du jako pracodawcy,  
8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s�dami i organami 
administracji publicznej,  
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 
10) pisma zawieraj�ce odpowiedzi na postulaty mieszka�ców, zgłaszane za 
po�rednictwem radnych,  
11) inne pisma, je�li ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla siebie.. 
 

 
§ 2 

  
 Zast�pca Burmistrza i Skarbnik podpisuj� pisma pozostaj�ce w 
zakresie ich zada�, nie zastrze�one do podpisu Burmistrza. 
 
 

§ 3 
 

 Kierownik Urz�du Stanu Cywilnego i jego Zast�pca podpisuj� pisma 
pozostaj�ce w zakresie ich zada�.  

 
                                                           § 4 
 

1. Naczelnicy Wydziałów podpisuj�: 
     1)pisma zwi�zane z zakresem działania Wydziałów, nie zastrze�one do  
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        podpisu Burmistrza, 
2)decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwienia których 
zostali upowa�nieni przez Burmistrza, 
3)pisma w sprawach organizacji wewn�trznej Wydziałów i zakresu zada� 
dla poszczególnych stanowisk pracy. 
2. Naczelnicy Wydziałów sprawdzaj� pod wzgl�dem merytorycznym i 

parafuj� projekty umów zawieranych przez Burmistrza. 
 

                                                      § 5 
 

 Naczelnicy Wydziałów okre�laj� rodzaje pism, do podpisywania        
     których s� upowa�nieni ich pracownicy. 
 

 
                                                      § 6 

 
 Pracownicy przygotowuj�cy projekty pism, w tym decyzji 
administracyjnych, parafuj� je swoim podpisem, umieszczonym na ko�cu 
tekstu projektu z lewej strony.  
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                                      ZAŁ�CZNIK NR 3  
                                                                          do Regulaminu Organizacyjnego 
                                                               Urz�du Miejskiego w Sandomierzu 
 
 

KONTROLA WEWN�TRZNA 
 

                                                       § 1 
 
Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urz�du 
dokonywana jest pod wzgl�dem: 
a) legalno�ci, 
b) gospodarno�ci, 
c) rzetelno�ci, 
d) celowo�ci, 
e) terminowo�ci, 
f) skuteczno�ci. 
                                                       § 2 
                                                           
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych 
nieprawidłowo�ci, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone 
nieprawidłowo�ci oraz okre�lanie sposobów naprawienia stwierdzonych 
nieprawidłowo�ci i przeciwdziałania im w przyszło�ci. 
 
                                                      § 3 

 
W Urz�dzie przeprowadza si� nast�puj�ce rodzaje kontroli: 
 
1) kompleksowe obejmuj�ce cało�� lub obszern� cz��� działalno�ci 
poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk, 
2) problemowe - obejmuj�ce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu 
działalno�ci kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowi�ce niewielki 
fragment jego działalno�ci, 
3) wst�pne - obejmuj�ce kontrole zamierze� i czynno�ci przed ich 
dokonaniem oraz stopnia przygotowania, 
4) bie��ce - obejmuj�ce czynno�ci w toku, 
5) sprawdzaj�ce (nast�pne) - maj�ce miejsce po dokonaniu okre�lonych 
czynno�ci,  
w szczególno�ci maj�ce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli 
zostały uwzgl�dnione w toku post�powania kontrolowanej komórki 
organizacyjnej lub stanowiska. 
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                                                     § 4      
                     
1. Post�powanie kontrolne przeprowadza si� w sposób umo�liwiaj�cy 
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalno�ci 
kontrolowanej komórki organizacyjnej Urz�du lub stanowiska, rzetelne jego 
udokumentowanie i ocen� działalno�ci według kryteriów okre�lonych w § 3. 
2. Stan faktyczny ustala si� na podstawie dowodów zebranych w toku 
post�powania kontrolnego. 
3. Jako dowód mo�e by� wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z 
prawem. Jako dowody mog� by� wykorzystane w szczególno�ci: 
dokumenty, wyniki ogl�dzin, zeznania �wiadków, opinie biegłych oraz 
pisemne wyja�nienia i o�wiadczenia kontrolowanych. 

 
                                                       § 5 
              
Kontroli dokonuj�: 
1) Burmistrz lub osoba działaj�ca na podstawie pełnomocnictwa 
udzielonego przez Burmistrza - w odniesieniu do Naczelników 
poszczególnych komórek organizacyjnych lub stanowisk  
( w tym stanowisk samodzielnych), 
2) Naczelnicy poszczególnych Wydziałów w odniesieniu do 
podporz�dkowanych im pracowników. 

 
                                                      § 6                                                       

 
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporz�dza   si�, w terminie 7 
dni od daty jej zako�czenia, protokół pokontrolny. 
2. Protokół pokontrolny powinien zawiera�: 
a) okre�lenie kontrolowanej komórki lub stanowiska, 
b) imi� i nazwisko kontroluj�cego (kontroluj�cych), 
c) daty rozpocz�cia i zako�czenia czynno�ci kontrolnych, 
d) okre�lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu obj�tego kontrol� 
e) imi� i nazwisko naczelnika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo 
osoby zajmuj�cej kontrolowane stanowisko, 
f) przebieg i wynik czynno�ci kontrolnych, a w szczególno�ci wnioski 
kontroli wskazuj�ce na stwierdzone nieprawidłowo�ci oraz wskazanie 
dowodów potwierdzaj�cych ustalenia zawarte w protokole, 
g) dat� i miejsce podpisania protokołu, 
h)  podpisy kontroluj�cego  (kontroluj�cych)  oraz  naczelnika 
kontrolowanej komórki organizacyjnej albo pracownika zajmuj�cego 
kontrolowane stanowisko lub notatk� o odmowie podpisania protokołu z 
podaniem przyczyn odmowy, 
i)  wnioski oraz  propozycje co do sposobu usuni�cia  stwierdzonych 
nieprawidłowo�ci. 
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2.O sposobie  wykorzystania  wniosków  i  propozycji  pokontrolnych 
decyduje Burmistrz. 
 
                                                   § 7                                                                                                          

 
W przypadku odmowy podpisania protokółu przez naczelnika 
kontrolowanego wydziału lub osob� zajmuj�c� kontrolowane stanowisko, 
osoby te s� obowi�zane do zło�enia na r�ce kontroluj�cego w terminie 3 dni 
od daty odmowy pisemnego wyja�nienia jej przyczyn. 

 
§ 8 

 
Protokół sporz�dza si� w 3 egzemplarzach, które otrzymuj� Burmistrz oraz 
naczelnik kontrolowanego wydziału lub osoba zajmuj�ca kontrolowane 
stanowisko. Trzeci egzemplarz protokołu przechowuje osoba kontroluj�ca. 

 
                                                           § 9 
1. Z kontroli innych ni� kompleksowe sporz�dza si� notatk� słu�bow� 
zawieraj�c� odpowiednio elementy przewidziane dla protokółu 
pokontrolnego. 
2. Burmistrz mo�e poleci� sporz�dzenie protokołu pokontrolnego tak�e z 
innych kontroli ni� kompleksowa. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
  
 

 
 
 


