Zarzadzenie Nr V/186/2024
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 21 marca 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustanowienia Systemu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1641 z pézn. zm.) oraz Komunikatu nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z 2009 r. Nr 15, poz. 84)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr V/154/2021 Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego z dnia

31 marca 2021 roku w sprawie ustanowienia Systemu Kontroli Zaradczej wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:
1) w§9wpktl:

2)

3)

a) w ppkt 8 kropke zastepuje si¢ przecinkiem,

b) po ppkt 8 dodaje si¢ ppkt 9 w brzmieniu:

»9) do wykonywania zadan pracownicy maja udostepnione narzedzie analityczne
1 wspomagajace zarzadzanie jednostka organizacyjng w postaci monitora rozwoju
lokalnego, ktére ma za zadanie dostarczy¢ pracownikom kompleksowej informacji
na temat sytuacji spotecznej, gospodarczej i stanu $rodowiska Gminy, umozliwié
poréwnanie Gminy z inny gminami oraz obszarami funkcjonalnymi w Polsce, w oparciu
o publicznie dostgpne dane w jednym miejscu, celem realizacji zadan wynikajacych
z niniejszego zarzadzenia oraz innych zadan wiasnych Gminy.”,

w § 14 pkt 5 1 6 otrzymujg brzmienie:

,J) prowadzenia rejestru ryzyk zmaterializowanych, ktore mogg spowodowaé (lub
spowodowaty) niezrealizowanie celow SKZ, wg wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 17
do niniejszego zarzadzenia. W przypadku zmaterializowania si¢ w trakcie danego roku
ryzyk 1 stwierdzenia braku mozliwosci zrealizowania do konca tego roku celow SKZ,
uzupeliony w tym zakresie rejestr nalezy niezwlocznie po zmaterializowaniu si¢ ryzyk,
przekaza¢ do Koordynatora kontroli zarzadcze;.

6) prowadzenia rejestru dzialan korygujaco — zapobiegawczych, w obszarach
wskazanych w zalaczniku Nr 18 i wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 18
do niniejszego zarzadzenia. W przypadku wystapienia w danym roku dziatan korygujaco
— zapobiegawczych, w zakresie obszaréw dot. o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej
lub realizacji celow SKZ, uzupelniony w tym zakresie rejestr nalezy przekaza¢ do
Koordynatora kontroli zarzadczej odpowiednio wraz z dokumentami i w terminach,
o ktorych mowa w pkt 113.”

w § 15 pkt 8 1 9 otrzymujg brzmienie:

,8) prowadzenia rejestru ryzyk zmaterializowanych, ktore moga spowodowac (lub
spowodowaty) niezrealizowanie celéw SKZ lub procesow WSZJ, wg wzoru okreslonego
w_zalaczniku Nr 17 do niniejszego zarzadzenia. W przypadku zmaterializowania si¢
w trakcie danego roku ryzyk i stwierdzenia braku mozliwosci zrealizowania do konca
tego roku celow SKZ oraz procesow WSZJ, uzupeliony w tym zakresie rejestr nalezy
niezwlocznie po zmaterializowaniu si¢ ryzyk, przekaza¢ do Koordynatora kontroli
zarzadcze;j.

9) prowadzenia rejestru dzialan korygujaco — zapobiegawczych, w obszarach
wskazanych w zalaczniku Nr 18 i wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 18
do niniejszego zarzadzenia. W przypadku wystgpienia w danym roku dziatan korygujaco
— zapobiegawczych, w zakresie obszarow dot. realizacji celow SKZ lub proceséw
WSZJ, uzupeliony w tym zakresie rejestr nalezy przekaza¢ do Koordynatora kontroli
zarzadczej odpowiednio wraz z dokumentami i w terminach, o ktorych mowa w pkt 3
14>




4)

5)
6)
7)
8)

9)

w § 19 ust. 1 pkt 4 1 5 otrzymujg brzmienie:

,4) informacj¢ o zmaterializowanych ryzykach, skutkujacych brakiem mozliwosci
zrealizowania w danym roku celéw SKZ oraz procesow WSZJ,

5) informacj¢ o dziataniach korygujaco — zapobiegawczych, w zakresie obszaréw dot.
realizacji celow SKZ, proceséw WSZJ oraz o§wiadczen o stanie kontroli zarzadcze;j,”
dotychczasowy § 25 otrzymuje numer § 27,

dotychczasowy § 26 otrzymuje numer § 28,

dotychczasowy § 27 otrzymuje numer § 29,

dodaje si¢ § 25 w brzmieniu:

»S 25. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Miasta do korzystania przy realizacji
powierzonych zadan z narze¢dzia analitycznego i wspomagajacego zarzadzanie jednostka
organizacyjna, o ktorym mowa w § 9 pkt I ppkt 9, dostepnego pod adresem www:
https://monitorrozwoju.pl/.”,

dodaje si¢ § 26 w brzmieniu:

»S 26. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i instytucji
kultury do korzystania przy realizacji zadan statutowych jednostki z narzegdzia
analitycznego 1 wspomagajacego zarzadzanie jednostka organizacyjna, o ktorym mowa
w § 9 pkt I ppkt 9, dostepnego pod adresem www: https://monitorrozwoju.pl/.”,

10) zatacznik nr 1 otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
11) zatacznik nr 2 otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,
12) zatacznik nr 3 otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,
13) w zatgczniku nr 5 § 15 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Jezeli wyniki samooceny w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych Urzedu
Miasta wykazg konieczno$¢ wprowadzenia odpowiednich dzialan korygujaco —
zapobiegawczych, nalezy prowadzi¢ rejestr dzialan korygujaco — zapobiegawczych,
o ktéorym mowa w § 15 pkt 9 niniejszego zarzadzenia.”

14) zatacznik nr 17 otrzymuje brzmienie jak w zatagczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia,
15) zatacznik nr 18 otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 5 do niniejszego Zarzadzenia,
16) z zatgczniku Nr 19 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

a) zalagcznik nr 1 do Wewngtrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 6 do niniejszego
Zarzadzenia,

b) zatagcznik nr 2 do Wewngtrznego Systemu Zarzadzania Jako$ciag Urzedu Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 7 do niniejszego
Zarzadzenia,

C) zalacznik nr 3 do Wewngtrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 8 do niniejszego
Zarzadzenia,

d) zalgcznik nr 5 do Wewngtrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 9 do niniejszego
Zarzadzenia,

e) zalacznik nr 6 do Wewngtrznego Systemu Zarzadzania Jakos$cig Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 10 do
niniejszego Zarzadzenia,

f) zalacznik nr 7 do Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzgedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 11 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Koordynatorowi kontroli

zarzadczej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec


https://monitorrozwoju.pl/
https://monitorrozwoju.pl/
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr V/186/2024

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik nr 1

do zarzgdzenia Nr V/154/2021

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 31 marca 2021 r.

Regulaminy wewnetrzne, instrukcje i inne dokumenty
skladajace si¢ na system kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

Statut Gminy Ostrowiec Swietokrzyski.

Budzet Gminy Ostrowiec Swictokrzyski.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego.
Pelnomocnictwa, upowaznienia 1 zakresy obowigzkow dla poszczegdlnych
pracownikow.

Regulamin pracy Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.

Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego.
Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego.

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Instrukcja w sprawie zasad wydawania i rejestracji upowaznien i petnomocnictw.
Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Ostrowcu
Swigtokrzyskim.

Szczegbtowy sposdb przeprowadzenia shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe w Urzedzie Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim.
Zasady okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Polityka rachunkowosci.

Instrukcja obiegu, kontroli i1 archiwizowania dokumentow ksiggowych.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j.

Instrukcja w sprawie ewidencji i1 kontroli drukéw $cistego zarachowania.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Zasady wspolnego rozliczania podatku od towaréw i1 ustug w Gminie Ostrowiec
Swigtokrzyski oraz przygotowywania JPK.

Zasady zwrotu kosztow uzywania w podrozach stuzbowych samochodow
stanowigcych wtasnos$¢ pracownikow oraz limitu kilometréw w jazdach lokalnych.
Instrukcja kancelaryjna.

Instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia przestgpstwa
prania pienigdzy lub finansowania terroryzmu.



23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
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34.
35.

36.

Regulamin udzielania przez Gming Ostrowiec Swietokrzyski zaméwien publicznych
0 wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 zt.

Procedura udzielania przez Gming Ostrowiec Swigtokrzyski zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 130.000,00 zt.

Zasady powotywania i pracy Komisji Przetargowe;.

Zasady powierzenia niektorych czynno$ci zwigzanych 2z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowan o zamowienia publiczne.

Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu Urzgdu Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego.

Polityka Ochrony Danych Osobowych.

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego.
Dokumentacja WSZJ, w tym procedury WSZJ.

Zasady kontroli wewnetrznych, w tym kontroli finansowe;.

Procedury Audytu Wewnetrznego.

Regulamin przeprowadzenia kontroli w ramach zadan realizowanych przez Wydziat
Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego.

Procedura zapobiegania i przeciwdzialania zagrozeniu zakazeniem wirusem SARS-
CoV-2 w Urzedzie Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

Procedura planowania, realizacji i ewaluacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego.

Zasady oszczednego i racjonalnego gospodarowania energig elektryczng i cieplng
przez pracownikow Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.

Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr V/186/2024
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik Nr 2

do zarzqdzenia Nr V/154/2021
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 31 marca 2021 r.

Wykaz Procedur systemu kontroli zarzadczej, obowiazujacych w Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
z podzialem na grupy wskazane w "Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych"

Wydzialy
odpowiedzialne za

Obszar L.p. Nazwa procedury Dokument zatwierdzajacy poszczegdlne procedury
(wg whasciwosci)
1 | Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Zarzadzenie Nr 111/179/2013 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno —
Ostrowca Swictokrzyskiego Swigtokrzyskiego z dnia 25.03.2013 roku z pézniejszymi Prawny
Zmianami
2 | Regulamin pracy Tekst jednolity Zarzadzenie Nr 1/833/2004 Prezydenta Miasta Wydziat Organizacyjno —
2 Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia 31.12.2004 roku z Prawny
E pozniejszymi zmianami
g 3 | Regulamin wynagradzania Zarzadzenie Nr 11/409/2009 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno —
3 Swietokrzyskiego z dnia 22.06.2009 roku z pdzniejszymi Prawny
z Zmianami
.72, 4 | Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen | Tekst jednolity Zarzadzenie Nr V/63/2020 Prezydenta Miasta Wydziat Organizacyjno —
E Socjalnych Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 27.01.2020 roku Prawny
e 5 | Kodeks etyki Zarzadzenie Nr 111/178/2011 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno —
& Swietokrzyskiego z dnia 07.03.2011 roku Prawny
6 | Zasady wydawania i rejestracji upowaznien i Zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia Wydziat Organizacyjno —
petnomocnictw Prawny
7 | Regulamin stuzby przygotowawczej Zarzadzenie Nr 11/147/2009 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno —
Swietokrzyskiego z dnia 17.02.2009 roku z pdzniejszymi Prawny




Zzmianami

8 | Regulamin naboru na wolne stanowiska Zarzadzenie Nr 11/341/2009 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydzial Organizacyjno —
urzgdnicze Swigtokrzyskiego z dnia 12.05.2009 roku z pézniejszymi Prawny
Zmianami
9 | Zasady okresowej oceny pracownikow Zarzadzenie Nr 11/74/2010 Prezydenta Miasta z dnia 18.01.2010 Wydziat Organizacyjno —
roku Prawny
10 | Procedura planowania, realizacji i ewaluacji Zarzadzenie Nr V/390/2022 Prezydenta Miasta z dnia 16.09.2022 | Wydzial Organizacyjno —
podnoszenia kwalifikacji zawodowych roku Prawny
pracownikow Urzedu Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego.
11 | Statut Gminy Ostrowiec Swietokrzyski Uchwata Nr LV1/600/2006 Rady Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno —
-E Swigtokrzyskiego z dnia 25.07.2006 roku z pdzniejszymi Prawny
g e zZmianami
% _:1?) 12 | Budzet Gminy Ostrowiec Swietokrzyski Coroczna uchwata Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego Wydziat Finansowy
1 =
E g 13 | Wewnetrzny System Zarzadzania Jakoscia Zatacznik nr 19 do niniejszego Zarzadzenia Wydziat Organizacyjno —
2 Prawny
o] 14 | Polityka zarzadzania ryzykiem Zatacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia Koordynator Kontroli
Zarzadczej
15 | Zasady zwrotu kosztow uzywania w podrozach | Zatgcznik nr 3 do Okoélnika Nr 2/2015 Prezydenta Miasta Wydziat Organizacyjno —
stuzbowych samochodéw stanowigcych Ostrowca Swigtokrzyskiego dnia 03.03.2015 roku z pozniejszymi | Prawny
wilasno$¢ pracownikéw oraz limitu kilometrow | zmianami
w jazdach lokalnych
16 | Zasady korzystania z telefonéw komorkowych | Okélnik Nr 2/2010 Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego | Wydzial Organizacyjno —
S do celéw stuzbowych przez pracownikow z dnia 10.03.2010 roku Prawny
E Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
g 17 | Regulamin udzielania przez Gmin¢ Ostrowiec | Zarzadzenie Nr V/602/2020 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno —
i E Swigtokrzyski zamowien publicznych o Sw_iqtokr;yskiego z dnia 31.12.2020 roku z pdzniejszymi Prawny
N warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej zmianami
S kwoty 130.000,00 zt.
§ 18 | Procedura udzielania przez Gming Ostrowiec | Zarzadzenie Nr V/605/2020 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno —
> Swietokrzyski zamowien publicznych o Swietokrzyskiego z dnia 31.12.2020 roku Prawny
wartos$ci szacunkowej powyzej kwoty
130.000,00 zt.
19 | Zasady (polityka) rachunkowosci w Urzedzie

Miasta Ostrowca Sw.




20

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Urzedzie Miasta Ostrowca Sw.

21 | Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej
22 | Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli gar; adzenie Nr IV/580./2015 Prezydenta Mlas,t,a Q;trowga Wydzial Finansowy
g . . wigtokrzyskiego z dnia 27.10.2015 roku z pdzniejszymi
drukow $cistego zarachowania w Urzedzie . :
. Zmilanami
Miasta

23 | Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie Miasta

24 | Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru
podatkow i optat w Urzedzie Miasta

25 | Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
Urzedzie Miasta Ostrowca Sw.

26 | Instrukcja windykacji naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny w Urzegdzie
Miasta Ostrowca Sw.

27 | Instrukcja postepowania na wypadek sytuacji | Zarzadzenie Nr V/579/2021 Prezydenta Miasta Ostrowca Koordynator ds.
podejrzenia popetienia przestgpstwa prania Swietokrzyskiego z dnia 30.12.2021 roku wspoélpracy z Generalnym
pieniedzy lub finansowania terroryzmu. Inspektorem Informacji

Finansowej

28 | Zasady wspolnego rozliczania podatku od Tekst jednolity wprowadzony Zarzadzeniem Nr V/154/2019 z dnia | Wydzial Finansowy
towarow i ushug w Gminie Ostrowiec 28.02.2019 r. z p6ézniejszymi zmianami
Swietokrzyski oraz przygotowywania JPK

29 | Procedura nadzoru nad aktualno$cig spisow Okolnik Nr 3/2010 Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego | Wydzial Organizacyjno —
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ | z dnia 10.03.2010 roku Prawny
w pomieszczeniach stuzbowych Urzedu Miasta
i stanowigcych wyposazenie tych pomieszczen

30 | Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla Zarzadzenie Nr V/103/2024 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Spraw
obiektu Urzedu Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskiego z dnia 07.02.2024 roku Obywatelskich
Swietokrzyskim

31 | Polityka Ochrony Danych Osobowych Zarzagdzenie Nr V/91/2020 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Informatyki

Swietokrzyskiego z dnia 13.02.2020 roku
32 | Zasady kontroli wewnetrznej w tym kontroli Zatacznik Nr 8 do niniejszego Zarzadzenia Wydziat Finansowy




finansowej

33 | Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Zarzadzenie Nr 1V/239/2016 Prezydenta Miasta Ostrowca Audyt Wewnetrzny
Swietokrzyskiego z dnia 13.05.2016 roku
34 | Regulamin przeprowadzenia kontroli w ramach | Zarzadzenie Nr IV/388/2016 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydzial Kontroli i Nadzoru
zadan realizowanych przez Wydziat Kontrolii | Swigtokrzyskiego z dnia 27.07.2016 roku Wrhascicielskiego
Nadzoru Wtadcicielskiego
35 | Procedura zapobiegania i przeciwdziatania Okoélnik Nr 2/2020 Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego | Wydziat Organizacyjno —
zagrozeniu zakazeniem wirusem SARS-CoV-2 |z dnia 28.08.2020 roku Prawny
w Urzedzie Miasta w Ostrowcu Sw.
36 | Zasady oszczednego i racjonalnego Zarzadzenie Nr V/498/2022 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno —
gospodarowania energia elektryczna i cieplna | Swictokrzyskiego z dnia 30.11.2022 roku Prawny
przez pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca
Swigtokrzyskiego
37 | Zasady powotywania i pracy Komisji Zarzadzenie Nr V/604/2020 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno —
Przetargowej Swigtokrzyskiego z dnia 31.12.2020 roku Prawny
38 | Zasady powierzenia niektorych czynnosci Zarzadzenie Nr V/603/2020 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno —
zwigzanych z przygotowaniem Swigtokrzyskiego z dnia 31.12.2020 roku Prawny
i przeprowadzeniem postgpowan o zamowienia
publiczne
39 | Instrukcja kancelaryjna Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
S dziatania archiwow zaktadowych
§ 40 | Instrukcja dotyczaca dziatania archiwum Zarzadzenie nr 11/954/2008 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydziat Organizacyjno -
g zaktadowego oraz postgpowania z Swietokrzyskiego z dnia 18.12.2008 r. w sprawie instrukcji Prawny
g dokumentacja w Urzedzie Miasta Ostrowca dotyczacej organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
v g Sw. oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie
< Miasta Ostrowca Sw.
é 41 | Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr IV/580/2015 Prezydenta Miasta | Wydziat Finansowy
5 dokumentéw finansowo- ksiggowych w Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia 27.10.2015 roku z
"'_E Urzedzie Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego | pézniejszymi zmianami
42 | Procedury Wewnetrznego Systemu Zatgcznik nr 19 do niniejszego Zarzgdzenia Wydziat Organizacyjno -
Zarzadzania Jako$cia Prawny
43 | Zasady udzielania informacji publicznej Zarzadzenie Nr 1/547/2004 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydzial Organizacyjno -




niezamieszczonej w BIP

Swietokrzyskiego z dnia 07.10.2004 roku

Prawny

44 | Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg | Okolnik nr 6/2023 Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego | Wydziat Organizacyjno -
1 wnioskow z dnia 26.09.2023 roku Prawny
45 | Sprawozdania z realizacji zadan Coroczne sprawozdania z realizacji zadan Wszystkie komorki Urzedu
Miasta
46 | Sprawozdania z wykonania budzetu Coroczne sprawozdania z wykonania budzetu Wszystkie komorki Urzedu
Miasta
47 Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Zatacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia Wydziat Organizacyjno -
Prawny
48 | Zasady doreczania i wysylania pism za pomoca | Okolnik nr 4/2012 Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego | Wydziat Organizacyjno -
poczty elektronicznej i Elektronicznej z dnia 21.12.2012 roku Prawny

Platformy Ustug Administracji Publicznej w
Urzedzie Miasta w Ostrowcu Sw.

Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec




Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr V/186/2024
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik nr 3
do zarzgdzenia Nr V/154/2021
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 31 marca 2021 r.

Zarzadzenia i okoélniki skladajace si¢ na II poziom kontroli zarzadczej )
(zalecane do wdrozenia kierownictwu jednostek organizacyjnych podleglych Gminie Ostrowiec Swietokrzyski)

Lp. Zakres przedmiotowy Dokument wprowadzajacy Wydzialy odpowiedzialne
(czego dotyczy, w jakiej sprawie) (nr, data) za poszczegolne dokumenty
(wg whasciwosci)
1. W sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej gminnych Zarzadzenie Nr 11/1122/2007 Prezydenta Miasta Wydziat Finansowy
jednostek budzetowych w zakresie trybu pobierania dochodow z dnia 31.12.2007 roku z pdzniejszymi zmianami
i dokonywania wydatkow w ramach budzetu gminy
2. W sprawie zasad wspolnego rozliczania podatku od towardéw i ustug | Tekst jednolity wprowadzony Zarzadzeniem Nr V/154/2019 z dnia | Wydziat Finansowy
w Gminie Ostrowiec Swietokrzyski oraz przygotowywania JPK 28.02.2019 r. z pbzniejszymi zmianami
3. Instrukcja postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popetnienia | Zarzadzenie Nr V/579/2021 Prezydenta Miasta Ostrowca Koordynator ds. wspotpracy
przestepstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu. Swigtokrzyskiego z dnia 30.12.2021 roku z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej
4, W sprawie okres$lenia wysokosci zwrotu kosztow uzywania w Zatacznik nr 3 do Okdlnika Nr 2/2015 Prezydenta Miasta Ostrowca | Wydziat Organizacyjno - Prawny
podrézach stuzbowych samochodéw osobowych stanowiacych Swigtokrzyskiego dnia 03.03.2015 roku z pézniejszymi zmianami
wlasnos¢ pracownikow oraz limitu kilometrow w jazdach lokalnych
5. W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Gming Zarzadzenie Nr V/602/2020 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydzial Organizacyjno - Prawny
Ostrowiec Swietokrzyski zaméwien publicznych o wartosci Swietokrzyskiego z dnia 31.12.2020 roku z pdzniejszymi zmianami
szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 zt.
6. W sprawie ustanowienia procedury udzielania przez Gming¢ Ostrowiec | Zarzadzenie Nr V/605/2020 Prezydenta Miasta Ostrowca Wydzial Organizacyjno - Prawny

Swietokrzyski zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
powyzej kwoty 130.000,00 zt.

Swietokrzyskiego z dnia 31.12.2020 roku
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Zasady oszczednego i racjonalnego gospodarowania energia
elektryczng i cieplna przez pracownikow Urzedu Miasta Ostrowca
Swigtokrzyskiego

Zarzadzenie Nr V/498/2022 Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego z dnia 30.11.2022 roku

Wydziat Organizacyjno —
Prawny

Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec
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Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr V/186/2024
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik Nr 17

do zarzqdzenia Nr V/154/2021
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 31 marca 2021 r.

REJESTR ZMATERIALIZOWANYCH RYZYK W ROKU.................

Wydzial/ Jednostka:..... ceeeee cereeeees cereeecennns ceeeeeees cerereeeens ceeeen cereeeees
Lp. | Cel operacyjny SKz/ Zaistniale zdarzenie Informacja Dzialania korygujaco — | Dzialania korygujaco Uzasadnienie dot.
Proces WSZJ Y - zmaterializowane ryzyko, (przyczyny) zapobiegawcze podjete — zapobiegawcze nie wprowadzania
ktore moze spowodowaé (lub | 0 zmaterializowaniu | w roku, ktérego dotyczy planowane do dzialan korygujaco —
spowodowalo) sie ryzyka informacja podjecia w kolejnych | zapobiegawczych®
niezrealizowanie celu SKZ/ okresach?
Procesu WSZJY
1 2 3 4 5 6 7

Objasnienia:

1) Dla wydzialow Urzedu Miasta rejestr dotyczy rowniez procesow WSZJ. W kolumnie 1 w tytule niewtasciwe wykre$li¢ lub w poszczegodlnych wierszach na wstepie wpisa¢ wlasciwe.
2) Nalezy wskaza¢ planowany czas (termin) podjecia dziatan korygujaco — zapobiegawczych.

3) W przypadku gdy nie planowane jest wprowadzenie dziatan korygujaco — zapobiegawczych nalezy wskaza¢ stosowne uzasadnienie.

Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec
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Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr V/186/2024
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik Nr 18
do zarzgdzenia Nr V/154/2021

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 31 marca 2021 r.

REJESTR DZIALAN KORYGUJACO - ZAPOBIEGAWCZYCH
PODEJMOWANYCH W ................. ROKU (PLANOWANYCH NA ................ ROK)*

Wydzial/ JednostKa:......cooiieiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiinniiiiiienniiosienssccsesnsssccscnnsses

Obszar, ktorego dotyczy Planowane Planowany Osoba Dzialanie Termin Przyczyny czeSciowej Uwagi i
dzialanie korygujaco — dzialania termin wdrozenia | odpowiedzialna za korygujaco — zrealizowania realizacji lub wyjaénienia®
zapobiegawcze?: korygujaco — dzialan wdrozenie dzialan | zapobiegawcze dzialan niezrealizowania
1) cel operacyjny SKZ, zapobiegawcze® |  korygujaco — korygujaco - zrealizowane korygujaco — zaplanowanych
2) proces WSZJ?, zapobiegawczych | zapobiegawczych | (tak/nie/czeSciowo | zapobiegawczych | dzialan korygujaco —
3) wyniki samooceny?, zrealizowane) ¥ zapobiegawczych
4) o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej,
5) zmaterializowanie si¢
ryzyka,
6) inne nie wymienione
wyzej obszary dot.
funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej
w jednostce
1 2 3 4 5 6 7 8
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Objasnienia:

1) W kolumnie 1 w poszczegdlnych wierszach na wstepie wpisa¢ whasciwy obszar.

2) Dla wydziatow Urzedu Miasta rejestr dotyczy rowniez procesoéw WSZJ oraz wynikow samooceny.

3) Nalezy uwzgledni¢ w szczeg6lnosci planowane dziatania korygujaco — zapobiegawcze wymienione w sprawozdaniu z realizacji celéw operacyjnych lub sprawozdaniu z realizacji
procesow WSZJ, jak rowniez zwigzane z wynikami samooceny oraz z wykazanym w o$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki sektora finansow publicznych
ograniczonym stopniem lub brakiem funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce, a takze zwigzane z wykazaniem zmaterializowanych ryzyk.

4) Wybra¢ wlasciwe (tak/ nie/ czgSciowo zrealizowane); w przypadku czesciowej realizacji lub braku realizacji dziatan korygujaco - zapobiegawczych nalezy uzupehic¢ kolumne 7 i 8.

5) W kolumnie 8 nalezy poda¢ uwagi i wyjasnienia dotyczace realizacji dziatan korygujaco — zapobiegawczych (np.: n/t przesuniecia terminu wykonania dziatan, zaplanowania
dodatkowych dziatan, zmiany oséb odpowiedzialnych za wdrozenie dziatah wraz z wyjasnieniem, itp.). Jezeli z wyjasnien wynika, ze dzialania zostaja przesunigte do realizacji
w nastgpnym roku, dziatania te winny by¢ przeniesione do rejestru roku kolejnego, a w kolumnie nr 8 nalezy wskaza¢ planowany termin ich wykonania i osoby odpowiedzialne.

* niepotrzebne skresli¢
Wiceprezydent Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec
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Zalacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr V/186/2024

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik nr 1
do Wewnetrznego Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
Stanowigcego Zalgcznik nr 19

do zarzqdzenia Nr V/154/2021

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

zdnia 31 marca 2021 r.

PROCEDURAPR -1

ZASADY OPRACOWANIA
| NADZORU NAD DOKUMENTAMI
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l. CEL PROCEDURY.

Celem procedury jest wilasciwy nadzor nad dokumentacja w Urzedzie Miasta
w taki sposob, aby uzyska¢ zapewnienie, ze we wszystkich miejscach, gdzie jest to
konieczne, znajduja si¢ aktualne dokumenty.

II. ZAKRES PROCEDURY.

Procedura jest stosowana we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta.
Okresla sposob postepowania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) opracowania dokumentaciji,
2)nadzoru nad dokumentacja,
3)publikacje dokumentacji elektronicznej na stronie internetowej Urzedu Miasta
i w Biuletynie Informacji Publicznej w przypadku takiego obowigzku.

I1l. ZAKRES NADZORU I ODPOWIEDZIALNOSCI.

1. Nadzorem jest objeta cala dokumentacja wewnetrzna, a w tym w szczego6lnosci:

1) akty prawne podejmowane przez samorzad gminny — uchwaly Rady Miasta
1 zarzadzenia Prezydenta Miasta,

2) akty prawne Prezydenta Miasta — okoélniki,

3) dane gromadzone w sieci informatycznej,

4) dokumentacja Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig (WSZJ): procedury,
karty procesow strategicznych, karty stanowiskowe (przewodniki interesanta), druki
I formularze,

5) dokumentacja komorek organizacyjnych Urzedu Miasta.

2. Akty prawne podejmowane przez samorzad gminny oraz akty prawne Prezydenta
Miasta
Wydziat Organizacyjno — Prawny prowadzi zbidr tych aktéw oraz ich ewidencj¢. Akty te
przekazywane sg komorkom organizacyjnym 1 jednostkom, ktorych dotycza, a takze sg
publikowane w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego, na stronie
internetowe] Urzedu Miasta, w Biuletynie Informacji Publiczne; w sposéb dostepny
cyfrowo oraz w prasie lokalnej, jezeli sg to akty prawa miejscowego.
Szczegdlowy tryb postepowania z Uchwatami Rady Miasta, Zarzadzeniami Prezydenta
Miasta 1 Okélnikami Prezydenta Miasta reguluje Procedura PR - 3 ,,Obstuga techniczno-
organizacyjna organOw Gminy — Rady Miasta 1 Prezydenta Miasta”.

3. Dane gromadzone w sieci informatycznej
Szczegotowy zakres i odpowiedzialno$¢ okresla Zarzadzenie Nr V/91/2020 Prezydenta
Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 13 lutego 2020 roku w sprawie wprowadzenia
Polityki Ochrony Danych Osobowych.

4. Dokumentacja Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscia (WSZJ):
1) Procedury WSZJ

a) Zidentyfikowane procedury WSZJ oznacza si¢ nastepujaco:
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— symbol pierwszy — litery PR,

— symbol drugi — oznaczony cyfrg arabska, okreslajgcy kolejnos¢ opisanej
procedury w Urzedzie Miasta.

— Poszczeg6lne symbole oddzielone sg myslnikiem.

b) Wykaz zidentyfikowanych procedur:

LP. NR NAZWA PROCEDURY
PROCEDURY

1. |PR-1 Zasady opracowania i nadzoru nad dokumentami

2. |PR-2 Obstuga interesanta za posrednictwem Biura Obstugi Interesanta
3. |PR-3 Obstuga techniczno-organizacyjna organéw Gminy: Rady Miasta

i Prezydenta Miasta

4. |PR-4 Obstuga informatyczna Urzedu Miasta w Ostrowcu Sw.

5. |PR-5 Planowanie i prowadzenie inwestycji miejskich

6. |[PR-6 Gospodarka komunalna — interwencje

2) Procesy strategiczne WSZJ

a) Karty zidentyfikowanych procesow strategicznych WSZJ oznacza si¢ nastepujaco:
symbol pierwszy — litery PS,

symbol drugi — oznaczony cyfrg arabska, okreslajacy kolejnos¢ opisanego procesu
strategicznego w Urzedzie Miasta.

b) Wykaz zidentyfikowanych proceséw strategicznych:

LP. |NR PROCESU NAZWA PROCESU
1. PS-1 Zarzadzanie finansami miasta
2. PS-2 Zarzadzanie mieniem komunalnym
3. PS-3 Realizacja dzialan inwestycyjnych
4. PS-4 Gospodarka odpadami komunalnymi
5. PS-5 Utrzymanie infrastruktury komunalnej
6. PS-6 Zarzadzanie oswiatg
7. PS-7 Zarzadzanie dziatalnoscig pozytku publicznego
8. PS-8 Realizacja spraw obywatelskich
9. PS-9 Sprawowanie nadzoru wlascicielskiego
10. |PS-10 Realizacja dziatan planistycznych
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3) Karty stanowiskowe (przewodniki interesanta) WSZJ
a) Karty stanowiskowe (przewodniki interesanta) oznacza si¢ nastgpujaco:

— symbol pierwszy — litery KS,

— symbol drugi — literowy oznacza komoérke organizacyjng, w ktorej proces przebiega
w najwickszym zakresie i1 odpowiada symbolice komoérek organizacyjnych
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

— symbol trzeci - oznaczony cyfra arabska, okreslajacy kolejno$¢ zidentyfikowanych
kart stanowiskowych w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych Urzedu
Miasta, zgodnie z rejestrem prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno — Prawny,

— poszczegdlne symbole oddzielone sg myslnikiem.

b) Wykaz Kart stanowiskowych (przewodnikéw interesanta) zawarty jest w pkt VI
procedury ,,PR-2 Obstuga interesanta za posrednictwem Biura Obstugi Interesanta”.

4) Formularze i druki

a) Formularze i druki — oznacza si¢ nastgpujaco:

— symbol pierwszy — literowy oznacza komorke organizacyjna, w ktorej proces
przebiega w najwickszym zakresie 1 odpowiada symbolice komorek
organizacyjnych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

— symbol drugi — oznaczony cyfrg arabska oznacza zidentyfikowane druki
i formularze w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta,
zgodnie z rejestrem prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno — Prawny,

— poszczegbdlne symbole oddzielone sg mys$lnikiem i umieszczone sg na dole po lewej
stronie formularza lub druku,

b) nie wprowadza si¢ bezposredniego pisemnego oznakowania na drukach $cistego
zarachowania, zabezpieczonych znakiem wodnym, hologramem itp. — zgodnie
z wymogami okreslonymi w szczegoétowych przepisach prawnych oraz na drukach
otrzymanych od jednostek zewnetrznych.

5) Tres¢ kart stanowiskowych — przewodnikoéw interesanta oraz formularzy i drukoéw
stosowanych przez poszczegodlne wydziaty, ich zmiana oraz wycofanie, podlegaja
kazdorazowo zgloszeniu do Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.

5. Dokumentacja komorek organizacyjnych Urzedu Miasta

1) Gromadzenie, przechowywanie i oznaczenie dokumentacji w Urzgdzie Miasta odbywa
si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, a w zakresie dokumentéw ksiegowych — zgodnie
z ustawg 0 rachunkowosci.

2) Dokumentacja wplywajaca i powstajgca w Urzedzie Miasta jest klasyfikowana
I kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt (jrwa) przez
oznaczanie, rejestracje 1 tagczenie dokumentacji w akta spraw.

3) Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana
do sprawy 1 otrzymata znak sprawy. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

a) oznaczenie komorki organizacyjnej (Wydziatu),

b) symbol klasyfikacyjny z jrwa,

c) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

4) Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w w/w kolejnosci i oddziela kropka
w nastepujacy sposéb: ABC.123.10.2020, gdzie:

a) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej (Wydziatu),
b) 123 to symbol klasyfikacyjny z jrwa,
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c) 10 to liczba okreSlajgca dziesigta sprawe rozpoczeta w 2020 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,
d) 2020 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

5) W poszczegdlnych referatach stosuje si¢ nastepujace oznaczenie znaku sprawy: ABC-
11.123.10.2020, gdzie "ABC-II" jest oznaczeniem komorki organizacyjnej (referat II
w Wydziale ABC).

6) Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umie$ci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:
ABC.123.10.2020.XY, gdzie "XY" jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do
znaku sprawy.

7) W przypadku pisma przychodzacego znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci na jego
pierwszej stronie, w przypadku pisma wychodzacego w gornej czeséci po lewej stronie,
pod pieczecig Urzedu Miasta lub Wydziatu.

Umowy zawierane przez Gmine Ostrowiec Sw. powinny zawiera¢:

1) na kazdej ze stron parafke radcy prawnego potwierdzajaca nadzor pod katem
obowigzujacych przepisoéw prawa i zabezpieczenia interesOw gminy oraz na koncu jego
pieczatke i podpis,

2) na kazdej ze stron parafk¢ Naczelnika Wydzialu odpowiedzialnego za jej
przygotowanie oraz na koncu jego pieczatke 1 podpis,

3) pieczatke i podpis kierownika Referatu ds. zamowien publicznych, w przypadku
koniecznosci potwierdzenia zgodnos$ci z ustawg o zamowieniach publicznych,

4) kontrasygnate Skarbnika Gminy, w przypadku uméw wydatkowych i koniecznosci
zabezpieczenia srodkoéw finansowych w budzecie Gminy na realizacj¢ przedsiewzigcia
objetego umowa.

Odpowiedzialnos¢

1) Sekretarz Miasta nadzoruje calo$¢ dokumentacji Wewnetrznego Systemu Zarzadzania
Jakoscia.

2) Naczelnicy Wydziatow, ktorych zakresu dotyczy dokumentacja WSZJ tj.: procedury,
procesy, Kkarty stanowiskowe (przewodniki interesanta), druki i formularze,
odpowiadajg za aktualno$¢ 1 prawidlowos¢ tej dokumentacji, w tym rowniez
za publikacje aktualnych dostgpnych cyfrowo dokumentéw elektronicznych WSZJ na
stronie internetowej Urzedu Miasta 1 Biuletynie Informacji Publiczne;.

3) Naczelnicy Wydziatow sa odpowiedzialni za aktualizacje i wymiang formularzy
1 drukow oraz kart stanowiskowych (przewodnikoéw interesanta), ktore s3 udostepniane
interesantom na Biurze Obstugi Interesanta.

4) Naczelnicy Wydziatbw nadzoruja i ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowosé
dokumentacji Wydzialu w zakresie prowadzonych spraw, pod katem zgodnos$ci
z instrukcja kancelaryjna.

5) Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta sa odpowiedzialni za gromadzenie,
przechowywanie 1 oznaczenie dokumentacji realizowanych spraw zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

6) Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta publikujacy informacje i dokumenty elektroniczne na
stronach internetowych Urz¢edu Miasta oraz w Biuletynie Informacji Publicznej sa
odpowiedzialni za ich dostepnos¢ cyfrowa.

Wiceprezydent Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec
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Zalacznik Nr 7

do zarzadzenia Nr V/186/2024

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik nr 2
do Wewnetrznego Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
Stanowigcego Zalgcznik nr 19

do zarzqdzenia Nr V/154/2021

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

zdnia 31 marca 2021 r.

PROCEDURA PR -2

OBSLUGA INTERESANTA
ZA POSREDNICTWEM
BIURA OBSLUGI INTERESANTA
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I. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest
z dziatalnoscig Urzedu Miasta.

ulatwienie interesantom zalatwiania spraw zwigzanych

Il. OPIS PROCEDURY

Etapy zalatwiania spraw w Biurze Obslugi Interesanta (BOI):

1. Dostarczenie wniosku (podania) osobiScie przez interesanta lub pocztg (adresat BOI)
w formie:
1) druku urzedowego,
2) druku przygotowanego przez wlasciwy Wydzial,
3) pisanego odr¢cznie przez interesanta,
4) notatki shuzbowej spisanej przez pracownika Biura Obstugi Interesanta.

2. Rozpatrzenie wlasciwo$ci miejscowej oraz rzeczowe;.

3. W przypadku sprawy bedacej w kompetencji innego urzedu nastgpuje:
1) przestanie wniosku (podania) przez merytoryczny Wydziat do organu
wlasciwego — jezeli wptynat poczta,
2) zwrot interesantowi, jezeli dostarczyt go
gdzie moze zalatwi¢ swojg sprawe.

osobiScie z wyjasnieniem,

4. Rozpatrzenie poprawnosci wniosku (podania) i zatgcznikdéw poprzez sprawdzenie
kompletnosci dokumentow.

5. Jezeli wniosek (podanie) jest wadliwy, niekompletny i jezeli interesant dostarczyt go
osobiscie nastepuje jego zwrot interesantowi, celem uzupetienia. Pracownik udziela
niezbednych informacji pozwalajagcych interesantowi poprawnie przygotowac
whniosek (podanie).

6. Jezeli wniosek (podanie) wptynal poczta zostaje przekazany do merytorycznego
Wydziatu, ktory postepuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, Kodeksem
postepowania administracyjnego lub Ordynacjg Podatkowa, jak réwniez wypetnia
wymogi dotyczace RODO.

7. Przyjecie wniosku (podania) i wpisanie go do ewidencji korespondencji,
ktora prowadzi kazde stanowisko pracy:
nr data od w termin wydajacy wydziat podpis uwagi podpis
kolejny | wptywu | kogo | sprawie | zatatwienia merytoryczny pracownika interesanta —
wydzialu przy odbiorze
merytorycznego rozstrzygnie¢*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

* nie dotyczy dowodow osobistych i Urzedu Stanu Cywilnego
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8. Pracownik Biura Obstugi Interesanta:

1) przybija pieczatke wpltywu o tresci:

Urzad Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego

Biuro Obstugi Interesanta
(SALA POMARANCZOWA / SALA ZIELONA)

Nr stanowiska .......... / Nr sprawy .........
wptyneto .....cooevvveeiiiennnn. 1(0) QU
podpis

2) ustala z interesantem termin odbioru i jego sposob — poczta lub osobiscie
przybijajac jedng z dwoch pieczatek, z zastrzezeniem pkt 12.

Odbior
Biuro Obstugi Interesanta
W ANIU e
lub
Wysyla Wydziat
W terminie do ........ccceovveveiinciiinns

3) jezeli ze sktadanego wniosku wynika, iz interesant nie zapoznat si¢ z klauzulg
RODO (tzn. wniosek nie zawiera tresci klauzuli RODO), pracownik zapoznaje
interesanta z klauzulg 1 w przypadku:

a) zapoznania si¢ przez interesanta w dniu sktadania wniosku z klauzula RODO,
na wniosku ztozonym przez interesanta w tut. Urzedzie przybija pieczatke

o tresci:
Zapoznatem/am si¢ z klauzulg
informacyjng RODO
data podpis interesanta
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b) odmowy zapoznania si¢ w dniu skladania wniosku z klauzulg RODO,
przekazuje tre$¢ klauzuli w formie pisemnej interesantowi i na wniosku
ztozonym przez interesanta w tut. Urzedzie przybija pieczatke o tresci:

W zwiagzku z odmowa zapoznania si¢
z klauzulg RODO, przekazano
interesantowi, celem zapoznania si¢,
tre$¢ klauzuli w formie pisemne;.

data podpis pracownika

9. W przypadku odbioru w Biurze Obstugi Interesanta —odpowiedZz z wlasciwego

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

merytorycznie Wydziatu wptywa do pracownika Biura Obstugi Interesanta
najpozniej w przeddzien ustalonej daty odbioru.

Pieczatki, o ktorych mowa w pkt. 8.2, okreslaja zalecenie co do terminu zalatwienia
sprawy, ktory wynika z ustalen poczynionych przez pracownika BOI i interesanta.

W przypadku zmiany terminu zalatwienia sprawy okreSlonego zgodnie
z pkt 10, wlasciwy merytorycznie Wydzial zawiadamia 0 tym fakcie interesanta
1 informacj¢ te¢ przekazuje niezwtocznie do Biura Obstugi Interesanta.

Zasady okreslone w pkt 8 ppkt 219 - 11 nie dotyczg spraw zatatwianych z zakresu
dowoddéw osobistych i meldunkow — w tym zakresie obowigzuja przepisy okreslone
w ustawie o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych.

Przekazanie kompletnych wnioskéw (podan) do wlasciwych merytorycznie
Wydzialdéw nastepuje w dniu ich przyjecia przez Biuro Obstugi Interesanta.
W przypadku duzej liczby interesantow dopuszcza si¢ ich przekazywanie najp6znie;j
nastepnego dnia do godz. 9%.

Whnioski (podania) z BOI odbiera bezposrednio pracownik merytorycznego
Wydziatu, po uprzednim zgloszeniu telefonicznym przez pracownika Biura Obstugi
Interesanta.

Pracownik Biura Obstugi Interesanta, ktory ma watpliwosci co do
kompletnosci, zasadnosci wniosku (podania), badz gdy sprawa jest skomplikowana
— wzywa telefonicznie odpowiedzialnego za dany zakres spraw pracownika
merytorycznego Wydziatu lub Naczelnika Wydziatlu, celem wyjasnienia sprawy.

Obowiazuje zasada: przyjmowanie, informowanie interesanta, wyjasnianie
wszystkich spraw bezposrednio w Biurze Obstugi Interesanta.

W przypadku duzej liczby interesantow pracownik zgltasza Naczelnikowi Wydziatu
potrzebg uruchomienia dodatkowego stanowiska. W przypadku braku reakcji ze
strony Naczelnika Wydziatu pracownik informuje o zaistnialym fakcie Sekretarza
Miasta.

Realizacja wniosku (podania), podj¢cie decyzji nastepuje we wihasciwym
merytorycznie Wydziale.
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IV. WERYFIKACJA I SPRAWDZENIE KOMPLETNOSCI DOKUMENTOW,
OBSLUGA INTERESANTOW.

1) Kazdy pracownik Biura Obstugi Interesanta przyjmujacy okreslone sprawy posiada
Przewodnik Interesanta — karte stanowiskowg dla okreslonych spraw, zwany dalej
,,Przewodnikiem”.

2) Przewodnik na kazdym stanowisku pracy w Biurze Obstugi Interesanta uzupetniony
jest 0o wzory drukéw i formularzy, opisy zatgcznikow, jakie winien dolgczy¢
interesant zatatwiajacy okreslong sprawe.

3) Pracownik przyjmujgcy wniosek (podanie) zwraca uwage:

a) czy dla okreslenia sprawy nie jest wymagany druk urzedowy,
b) kazdy wniosek (podanie) winien by¢ podpisany przez interesanta, zawiera¢ dane
adresowe, jezeli z treSci wynika potrzeba np. szybkiego kontaktu
Z interesantem, nalezy zwrdci¢ si¢ o podanie numeru telefonu,
C) nalezy zwroci¢ szczegolng uwage na tres¢ wniosku (podania):
— czy z tresdci jasno wynika, jakg sprawe chce interesant zatatwic,
— czy uzasadnienie (jezeli jest wymagane) jest na tyle jasno opisane, ze
pozwala merytorycznie rozstrzygnac sprawe,
— czy interesant, jezeli powoluje si¢ w uzasadnieniu na okreslone fakty,
dokumenty, zdarzenia losowe, zataczyt je do wniosku (podania)
— mnalezy postuzy¢ sie Przewodnikiem, a w watpliwych przypadkach
skontaktowac si¢ z merytorycznym Wydziatem.
d) czy spelione zostaty wymagania dotyczace RODO.

4) Interesant na miejscu, o ile jest to mozliwe, uzupelnia brakujace dane,
W czym pomaga mu w miar¢ mozliwosci pracownik Biura Obstugi Interesanta.

5) W przypadku, gdy nie jest mozliwe przekonanie interesanta co do niekompletnosci
lub wystepujacych btedow w sktadanych wnioskach (podaniach), nalezy je przyjac,
zrobi¢ stosowng adnotacje 1 przekaza¢ do merytorycznego Wydziatu.

6) Przyjecie interesanta winno by¢ tak prowadzone, aby wywola¢ w nim przekonanie
o wilasciwej, fachowej obstudze.

7) Pracownik Biura Obstugi Interesanta kseruje potrzebne dokumenty.

8) Interesant powinien mie¢ zapewnione miejsce do siedzenia..

V. ODPOWIEDZIALNOSC

Osobami odpowiedzialnymi za realizacj¢ niniejszej procedury sa Naczelnicy Wydziatow,
ktore majg swoje stanowiska w Biurze Obstugi Interesanta.

VI. WYKAZ KART STANOWISKOWYCH - przewodnikoéw interesanta dla spraw
zalatwianych w Biurze Obslugi Interesanta:
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WYKAZ KART STANOWISKOWYCH

LP. NUMER TYTUL OzN. WYDZIALU
MERYTORYCZNEGO
1 KS-Fn-1 Uzyskanie za§wiadczenia o niezaleganiu w podatkach lokalnych WF
2 |KS-Fn-2 Odwotanie od decyzji wydanych w sprawach podatkowych WF
3 KS-Fn-3 Uzyskanie za§wiadczen potwierdzajacych stan prawny zgodny z prowadzonymi przez tut. Urzad WF
rejestrami badz ewidencjami podatkowymi
4 |KS-Fn-4 Uzyskanie informacji z akt spraw podatkowych WF
5 KS- Fn-5 Zazalenie na postanowienie wydane w sprawach podatkowych WF
6 |KS-Fn-6 Uzyskanie przez producenta rolnego zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju WF
napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej
7 KS-Fn-7 Zgloszenie powstania obowigzku podatkowego w podatku od nieruchomosci, rolnym i leSnym WF
8 KS-Fn-8 Zgloszenie zmian majacych wplyw na korekte wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnym i WF
lesnym
9 KS-Fn-9 ZYozenie deklaracji na podatek od $srodkéw transportowych WF
10 |KS-Fn-10 Uzyskanie ulgi podatkowej w formie: odroczenia terminu platnosci podatku lub roztozenia zaptaty WF
podatku na raty, odroczenia lub rozlozenia na raty zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami,
umorzenia w cato$ci lub w czgsci zaleglosci podatkowych, odsetek za zwltoke lub oplaty
prolongacyjnej
11 |KS-WMK-1 Podzial nieruchomosci WMK
12 | KS-WMK-2 Ustalenie numeru porzadkowego budynku WMK
13 |KS-WMK-3 Wydanie zaswiadczenia o numerze porzadkowym / adresie nieruchomosci WMK
14 | KS-WMK-4 Rozgraniczenie nieruchomosci WMK
15 |KS-WMK-5 Uzyskanie zgody na zakladanie, przeprowadzanie i wykonywanie na nieruchomosciach gminnych WMK
urzadzen technicznych, na budowe w granicy nieruchomosci gminnych
16 |KS-WMK-6 Dzierzawa / najem nieruchomosci stanowiacych whasno$¢ Gminy Ostrowiec Swictokrzyski WMK
17 | KS-WMK-7 Zamiana nieruchomosci pomiedzy Gming Ostrowiec Swigtokrzyski a osobami fizycznymi WMK
18 |KS-WMK-8 Zbywanie nieruchomos$ci gminnych w drodze bezprzetargowej na poprawe warunkow WMK
zagospodarowania gruntow przylegajacych
19 |KS-WMK-9 Wykreslenie hipotek ustanowionych z tytutu: wykupu komunalnych lokali mieszkalnych na WMK

wlasno$¢ w systemie ratalnym
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20 | KS-WMK-10 Wykreslenie hipotek ustanowionych z tyt. wykonanych remontéw budynkow i infrastruktury WMK
technicznej
21 | KS-WMK-11 Sprzedaz lokali komunalnych — uzytkowych w drodze bezprzetargowej na rzecz ich najemcow WMK
22 | KS-WMK-12 Sprzedaz nieruchomosci gruntowej na rzecz uzytkownika wieczystego tej nieruchomosci w trybie WMK
ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami
23 | KS-WMK-13 Sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych WMK
24 |KS-WMK-14 | Darowizna na rzecz Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski WMK
25 | KS-WMK-15 Nabywanie gruntéw przez Gmine Ostrowiec Swietokrzyski do gminnego zasobu nieruchomosci WMK
od o0s6b fizycznych i prawnych
26 |KS-WMK-16 | Uzyskanie bonifikaty od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego WMK
27 | KS-WMK-17 Ustalenie innego terminu ptatnosci optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego WMK
28 | KS-WMK-18 Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasno$ci nieruchomosci WMK
29 |KS-WMK-19 Przeksztalcenie z mocy prawa uzytkowania wieczystego we wtasno$¢ gruntow zabudowanych na WMK
cele mieszkaniowe
30 | KS-WMK-20 Ustalanie optaty adiacenckie;j WMK
31 |KS-WMK-21 | Wyptata odszkodowania za nieruchomo$¢ przejeta pod droge publiczng gminng przy podziale WMK
32 | KS-WMK-22 Wyplata odszkodowania za nieruchomos$¢ przejeta pod realizacj¢ gminnej inwestycji drogowej WMK
33 | KS-WPR-1 Uzyskanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy WPR
34 | KS-WPR-2 Wydanie wypisu i/lub wyrysu ze Studium i/lub miejscowego planu zagospodarowania WPR
przestrzennego
35 |KS-WPR-3 Uzyskanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego WPR
36 | KS-WPR-4 Wydanie zaswiadczenia dla dziatki / dziatek WPR
37 | KS-WPR-5 Wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach WPR
38 | KS-WPR-6 Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy WPR
39 | KS-WPR-7 Przeniesienie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach WPR
40 |KS-WEI-1 Warunki techniczne na odprowadzenie wod opadowych do kanalizacji deszczowej WEI
41 | KS-WEI-2 Uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow WEI
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych
43 | KS-WEI-3 Rozstrzyganie sporéow dotyczacych zmiany stanu wody na gruncie WEI
44 | KS-WEI-4 Uzyskanie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu Gminy WEI
45 | KS-WEI-5 Uzyskanie zgody na lokalizacj¢ w pasie drogowym ulic gminnych urzadzen lub obiektow nie WEI
zwiazanych z gospodarka drogowa lub potrzebami ruchu
46 | KS-WEI-6 Zajecie pasa drogowego ulic gminnych WEI
47 | KS-WEI-7 Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne WEI
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48 | KS-WEI-8 Udzielenie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewow WEI

49 | KS-WEI-9 Wyrazenie zgody na korzystanie z przystankow komunikacyjnych, ktorych wiascicielem lub WEI
zarzadzajacym jest Gmina Ostrowca Swigtokrzyski

50 | KS-WEI-10 Zgloszenie instalacji wprowadzajacych scieki do wod lub gruntu w ramach zwyklego korzystania WEI
ze srodowiska przed przystapieniem do eksploatacji

51 |KS-WEI-11 Wpis / zmiana wpisu do rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow WEI
komunalnych od whascicieli nieruchomosci na terenie Gminy Ostrowiec Swietokrzyski

52 | KS-WEI-12 Ztozenie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktadanej WEI
przez wiasciciela nieruchomosci potozonej na terenie Gminy Ostrowiec Swictokrzyski

53 | KS-WEI-13 Udzielenie przez Gming Ostrowiec Swictokrzyski dotacji celowej na dofinansowanie kosztow WEI
inwestycji z zakresu ochrony $rodowiska

54 | KS-WEI-14 Udzielenie przez Gming Ostrowiec  Swictokrzyski dotacji celowej na sfinansowanie*/ WEI
dofinansowanie* ustugi usuni¢cia z nieruchomos$ci wyrobow*/odpadoéw zawierajacych azbest

55 | KS-WEI-15 Uzyskanie zgody na lokalizacje w pasie drogowym drég gminnych zjazdow indywidualnych lub WEI
publicznych do obstugi komunikacyjnej nieruchomosci

56 | KS-WEI-16 Optlata za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j WEI

57 |KS-WSO-1 Whiosek o wydanie dowodu osobistego i odbioru dowodu osobistego WSO

58 | KS-WSO-2 Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych WSO

59 | KS-WSO-3 Wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej WSO

60 |KS-WSO-4 Wydawanie za§wiadczenia z akt ewidencji ludno$ci o aktualnym zameldowaniu lub WSO
wymeldowaniu

61 |KS-WSO-5 Udostepnienie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na WSO
udostepnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego

62 | KS-WSO-6 Udostepnienie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami WSO
osobistymi

63 | KS-WSO-7 Uzyskanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych WSO

64 |KS-WSO-8 Uzyskanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej WSO

65 |KS-WSO0-9 Udzielenie licencji i wypisow z licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie WSO
przewozu oséb taksowka

66 | KS-WSO-10 Uznanie zolierza odbywajacego czynng stuzb¢ wojskowa za posiadajacego na wytacznym WSO
utrzymaniu cztonkoéw rodziny

67 | KS-WSO-11 Orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez osobe (poborowego) bezposredniej opieki nad WSO
cztonkiem rodziny

68 | KS-WSO-12 Wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej WSO
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69 |KS-USC-1 Sporzadzenie aktu malzenstwa uSsC

70 |KS-USC-2 Wydanie za§wiadczenia stwierdzajacego, ze obywatel polski moze zawrze¢ malzenstwo za USC
granica

71 | KS-USC-3 Przyjecie o§wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed usC
zawarciem matzenstwa

72 | KS-USC-4 Organizacja uroczystosci z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego usC

73 | KS-USC-5 Sporzadzenie aktu urodzenia USC

74 | KS-USC-6 Uznanie ojcostwa usC

75 | KS-USC-7 Sporzadzenie aktu zgonu USC

76 | KS-USC-8 Whisanie (transkrypcja) aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica, odtworzenie, USC
prostowanie, uzupetnienia aktu stanu cywilnego

77 | KS-USC-9 Zmiana imion i nazwisk usC

78 | KS-WESS-1 Przyznania dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikéw mlodocianych WESS

79 | KS-WESS-2 Przyznanie zapomogi zdrowotnej WESS

80 | KS-WESS-3 Zgloszenie do leczenia odwykowego WESS

Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Artur Lakomiec
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Zalacznik Nr 8

do zarzadzenia Nr V/186/2024

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik nr 3
do Wewnetrznego Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
Stanowigcego Zalgcznik nr 19

do zarzqdzenia Nr V/154/2021

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

zdnia 31 marca 2021 r.

PROCEDURA PR -3

OBSLUGA TECHNICZNO -

ORGANIZACYJNA

ORGANOW GMINY:

RADY MIASTA

PREZYDENTA MIASTA

OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO
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CEL PROCEDURY

1. Usprawnienie i utatwienie przebiegu obrad Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.
2. Organizacja struktury zarzadzania przez Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
W sposob umozliwiajacy prawidlowe 1 szybkie podejmowanie decyzji.

OPIS PROCEDURY

1. Procedura w sprawie organizacji pracy Rady Miasta.

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9

10)

11)

12)

Ustalenie przez Przewodniczacego Rady Miasta terminu sesji.

Zawiadomienie przez Przewodniczacego Rady Miasta Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego oraz pracownikéw Referatu ds. obstugi i funkcjonowania RM
o terminie sesji Rady Miasta.

Zawiadomienie przez pracownikdéw Referatu ds. obstugi i1 funkcjonowania
Rady Miasta Wydziatéw Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego oraz jednostek
organizacyjnych podlegtych Gminie o terminie sesji Rady Miasta Ostrowca
Swigtokrzyskiego.

Przyjmowanie projektow uchwat przez Referat ds. obstugi i funkcjonowania Rady
Miasta od poszczegdlnych Wydziatow Urzgedu Miasta 1 jednostek podlegtych
Gminie.

Sprawdzenie technicznej poprawnosci przygotowanych projektow uchwat
w sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie Miasta — projekt uchwaty w formacie
A4 (wzor projektu uchwaly stanowi zalgcznik nr 1 do Procedury), przygotowany
w Legislatorze Aktow Prawnych (xml), z podpisem radcy prawnego w formacie A4,
podpisane przez Naczelnika Wydzialu uzasadnienie do uchwaty (2 egzemplarze)
wraz z wersj3a PDF projektu uchwaty.

Przekazanie projektow uchwal Przewodniczacemu Rady Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego.

Dekretacja projektow uchwal przez Przewodniczacego Rady Miasta na posiedzenia
wlasciwych merytorycznie komisji.

Umieszczenie projektow uchwal przez Przewodniczacego Rady Miasta w porzadku
obrad Rady Miasta.

Rozestanie projektow uchwat do Radnych Rady Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego
na 8 lub 14 dni (budzet i absolutorium) przed planowanym terminem sesji.

Ustalenie przez pracownika obslugujacego dang komisje terminu posiedzenia
1 porzadku obrad z Przewodniczacym Komisji Rady Miasta oraz techniczne jego
przygotowanie i obstuga posiedzenia. Terminy posiedzen poszczegdlnych Komisji
odnotowywane sa w kalendarzu $ciennym w Referacie ds. obstugi i Rady Miasta,
z oznaczeniem dnia 1 godziny posiedzenia oraz na stronie internetowej Urzedu
Miasta.

Opiniowanie projektow uchwal przez wlasciwe komisje Rady Miasta Ostrowca
Swigtokrzyskiego. Wnioski i propozycje zmian zostaja niezwlocznie przekazane
projektodawcom, celem ich rozpatrzenia.

Glosowanie projektow uchwal przez Radnych Rady Miasta na sesji Rady (podjecie
uchwaty lub nie podjecie). Ewentualne naniesienie poprawek do projektow uchwat -
zgodnie ze Statutem Gminy.
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13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

Transmisja obrad sesji Rady Miasta odbywa si¢ online, za posrednictwem strony
internetowej Urzedu Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego.

Rejestracja uchwat przez pracownika referatu ds. obslugi i funkcjonowania Rady
Miasta (wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury).

Podpisanie uchwal Rady Miasta przez Przewodniczacego Rady Miasta.

Niezwtoczne przekazanie uchwat odpowiednim wydziatom i jednostkom podleglym
Gminie w celu ich realizacji, ogloszenia na tablicy ogloszenh Urz¢gdu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego, przestanie uchwat do prasy lokalnej celem ich
publikacji — o ile tego wymaga dana uchwata oraz zamieszczenie tresci uchwat
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie Urzedu Miasta.

Przestanie uchwat przez Sekretarza Miasta w ciggu 7 dni do organdéw nadzoru,
tj. Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego — Wydzialu Prawnego, Nadzoru
i Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz przez Przewodniczacego Rady
Miasta do Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Swietokrzyskiego - 0 ile
dana uchwata wymaga opublikowania w Dzienniku Urzedowym.

Sporzadzenie protokotu z sesji Rady Miasta w ciggu 21 dni i podpisanie go przez
Przewodniczacego Rady Miasta. Opublikowanie tresci protokotu w Biuletynie
Informacji Publicznej 1 na stronie internetowej Urzedu Miasta w ciggu 7 dni od daty
przyjecia go przez Rade Miasta (wzor protokotu — zalgcznik nr 3 do Procedury).
Nagrania z obrad sesji Rady Miasta sa przechowywane w Referacie
ds. obstugi i funkcjonowania Rady Miasta do momentu przyjgcia protokotu przez
Rade¢ Miasta. Zapis przebiegu obrad Rady Miasta dostgpny jest rdwniez na stronie
internetowej Urzedu Miasta.

2. Procedura w sprawie postepowania decyzyjnego Prezydenta Miasta.

1)

Sktadanie  materiatbw do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego przez pozostale
wydzialy Urzedu oraz jednostki podlegle Gminie do czwartku kazdego tygodnia
w sposOb zwyczajowo przyjety w Urzedzie Miasta - w ilosci 2 sztuk formatu A4,
w tym 1 oryginat i 1 kopia (wzér wniosku - zalgcznik Nr 4 do Procedury).

W przypadku powotywania si¢ w materiatach na opini¢ radcy prawnego oprocz
stanowiska Naczelnika Wydzialu w danej sprawie, powinna by¢ zamieszczona
parafa radcy prawnego potwierdzajaca zgodno$¢ z opinig prawng lub dolaczona
opinia prawna.

W przypadku opinii zawierajgcej wariantowe rozwigzania prawne nalezy przedlozy¢
pelny tekst opinii prawne;.

Projekty Zarzadzen Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego powinny byé
dostarczone w ilos$ci 3 sztuk formatu A4 — wg zalaczonego wzoru (wzor zarzqdzenia
- zalgcznik Nr 5 do Procedury). Jeden egzemplarz musi zawiera¢ parafke radcy
prawnego, jeden musi by¢ opatrzony parafka osoby odpowiedzialnej za tres¢.
Projekty zarzadzeh sa dostarczane przez merytoryczne wydzialy rowniez w wersji
edytowalnej na no$niku elektronicznym, przesytane droga mailowa lub przez sie¢
wewnetrzng.

Jezeli we wniosku zawarta jest propozycja wykonania danego zadania lub innych
czynnosci z tym zwigzanych przez inny Wydziat, konieczne jest zaakceptowanie tej
propozycji przez Naczelnika tego Wydziatu poprzez postawienie parafki, ktora jest
jednoznaczna ze zgoda.

Jezeli zatacznikiem do wnioskowanej sprawy jest projekt umowy, winien on by¢
opatrzony parafkg radcy prawnego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe dostarczanie materialdow ponosza Naczelnicy
Wydziatow 1 kierownicy jednostek organizacyjnych.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Formalne sprawdzenie dostarczonych materialdow skierowanych na posiedzenie
zarzadcze Prezydenta Miasta przez Sekretarza Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego
lub Kierownika Referatu administracyjno — gospodarczego Wydziat Organizacyjno -
Prawnego.

Akceptacja dostarczonych materiatow z przeznaczeniem na posiedzenie zarzadcze
Prezydenta Miasta przez Sekretarza Miasta lub Kierownika referatu administracyjno
- gospodarczego. W przypadku braku akceptacji zwrot materiatow do Wydziatu lub
jednostki organizacyjnej podlegiej Gminie — dotyczy to spraw nie nalezacych do
wylacznej kompetencji Prezydenta Miasta (decyzja w tym przypadku moze by¢
podjeta przez Naczelnika Wydzialu lub Kierownika jednostki organizacyjnej
podlegtej Gminie) lub wyznaczenie terminu na uzupelnienie materialow
w przypadku niepelnego lub niewtasciwego ich przygotowania.

Dostarczenie materiatéw przeznaczonych na posiedzenie zarzadcze dla Prezydenta
Miasta, Wiceprezydentow Miasta 1 Skarbnika Miasta — w piatek kazdego tygodnia.
Analizowanie przedtozonych spraw przez Prezydenta Miasta Ostrowca
Swigtokrzyskiego.

Podejmowanie zarzadzen, decyzji, postanowien, okolnikow 1 rozstrzygnigé
w  poszczegdlnych sprawach przez Prezydenta Miasta. Adnotacj¢ wraz
ze stanowiskiem Prezydenta sporzadza na wnioskach Sekretarz Miasta (wzor
wniosku - zalgcznik nr 4 do Procedury).

Rejestracja Zarzadzen Prezydenta Miasta — Rejestr Zarzadzen Prezydenta Miasta
Ostrowca Swictokrzyskiego (wzor rejestru - zalgeznik nr 6 do Procedury) oraz
publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rejestracja Okolnikow Prezydenta Miasta — Rejestr Zarzadzen Prezydenta Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego (wzdr rejestru - zalgeznik nr 7 do Procedury).

Po posiedzeniu zarzadczym stanowiska, zarzadzenia i1 okolniki podjgte przez
Prezydenta Miasta zostajg przekazane do Wydziatow odpowiedzialnych za dang
sprawe oraz do odpowiednich jednostek podlegtych Gminie.

Sporzadzanie sprawozdan z prac Prezydenta Miasta 1 ich zamieszczanie
w porzadku obrad Rady Miasta (wzdr sprawozdania — zalgcznik nr 8 do Procedury).

. Procedura w sprawie post¢epowania z interpelacjami/wnioskami/zapytaniami
zglaszanymi przez radnych Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.

1)

2)

3)

4)

Zgloszenie interpelacji/wniosku/zapytania.

Zgodnie z art. 24 ust. 3 — 7 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
oraz § 80 uchwaty Nr LVI/600/2006 Rady Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego z dnia
25 lipca 2006 roku w sprawie Statutu Gminy Ostrowiec Swictokrzyski (z pozn. zm.),
interpelacj¢/wniosek/zapytanie sktada si¢ w formie pisemnej Przewodniczacemu
Rady Miasta (wzor -zalgcznik nr 9 do Procedury).

Interpelacja/wniosek/zapytanie podlega niezwlocznej rejestracji w  wykazie
1 rejestrze zgloszonych w trakcie trwania kadencji Rady Miasta interpelacji,
wnioskow 1 zapytan, prowadzonych przez Referat ds. obstugi i funkcjonowania Rady
Miasta Wydziatu Organizacyjno-Prawnego Urzedu Miasta.

Prezydent Miasta lub osoba przez niego wyznaczona kieruje interpelacje/
wniosek/zapytanie do wilasciwej komodrki organizacyjnej, jednostki organizacyjnej
lub instytucji, bedacej adresatem interpelacji/wniosku/zapytania i sprawuje nadzor
nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi.

Na zglaszane interpelacje/wnioski/zapytania osoba/jednostka wskazana przez
Prezydenta Miasta jest zobowigzana udzieli¢ odpowiedzi na pisSmie nie pozniej niz
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5)

6)

7)

w terminie 14 dni od dnia otrzymania interpelacji/wniosku/zapytania. Tres§¢
interpelacji/wniosku/zapytania podawana jest do publicznej wiadomosci poprzez
niezwtoczng publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Merytoryczny pracownik Referatu ds. obstugi i1 funkcjonowania Rady Miasta
niezwlocznie po otrzymaniu kompleksowej informacji w zakresie zgloszonej
interpelacji/wniosku/zapytania, przygotowuje projekt odpowiedzi, ktoéry nastepnie
przekazuje do akceptacji i podpisu Prezydentowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta.
Odpowiedz na interpelacj¢/wniosek/zapytanie przekazuje si¢ niezwlocznie
zainteresowanemu, pozostawiajac kopie¢ odpowiedzi w wykazie interpelacji,
wnioskow 1 zapytan oraz publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Merytoryczny pracownik monitoruje realizacje zgloszonych interpelacji/wnioskow/
zapytan, w stosunku do ktérych zadeklarowano che¢¢ realizacji w terminie
pézniejszym.

ODPOWIEDZIALNOSC

Osoby odpowiedzialne za procedurg:

1) Kierownik Referatu ds. funkcjonowania i obstugi Rady Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego,

2)  Kierownik Referatu administracyjno — gospodarczego,

3) Inspektorzy, podinspektorzy i referenci pracujacy w  referacie
ds. funkcjonowania i obshugi Rady Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego,

4)  Inspektorzy, podinspektorzy i referenci Wydziatu Organizacyjno — Prawnego
Urzedu Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

IV. ZALACZNIKI.

CoNoOR~wWNE

Wzor projektu uchwaty Rady Miasta.

Wzér rejestru — ewidencja uchwal Rady Miasta.

Wzor protokotu z obrad sesji Rady Miasta.

Wzér wniosku Wydziatu UM do Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego.
Wzér zarzadzenia Prezydenta Miasta.

Wzér rejestru — ewidencja Zarzadzen Prezydenta Miasta.

Wzér rejestru — ewidencja Okolnikow Prezydenta Miasta.

Wzor sprawozdania z prac Prezydenta Miasta.

Wzér druku interpelacji/wniosku/zapytania.
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Zalgcznik Nr 1 do Procedury PR - 3
(wzor projektu uchwaly Rady Miasta)

Uchwala Nr .........ccooon
Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

(Podpis i pieczed
radcy prawnego)

Projektodawca e
Przedstawiajacy
W imieniu ProjeKtodawey ...

(nazwisko i imig, stanowisko)
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Zalgcznik Nr 2 do Procedury PR - 3

(wzor)
Rejestr uchwal Rady Miasta
Numer W sprawie Data Uwagi
uchwaly powziecia
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Zalgcznik Nr 3 do Procedury PR - 3
(wzor)

PROTOKOL NR ....cooovoveeveee,

z sesji Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

Obrady otworzyt Przewodniczacy RM - ..., stwierdzajac quorum
wymagane do podejmowania prawomocnych uchwatl.

W sesji udziat wzieli:

Nieobecni radni: ......cooeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeenn

Ad. 1. Przedstawienie porzadku obrad:

Uwagi zgtaszane do porzadku obrad:

Ad. TII. Protokot z sesji Rady Miasta z dnia ..........ccceeenneee. zostal przyjety/
nieprzyjety (stosunkiem glosow: za ......... , PIZeciw ............. , wstrzymujacych si¢
...... / jednogto$nie).

Przyjecie protokotu Z SSJi ...... ... ..o ceeiesiesee e et e e e e e e e e e e e e
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Ad. IV. Podjecie uchwat w sprawie:

1)

Radni RM (stosunkiem glosow: za..., przeciw..., wstrzymujgcych sig..... / jedno-
glodnie) podjeli uUChwale W SPraWie: ........ccocviiiiiiiiiiiiiece e e
Patrz uchwata Nr.......oocoooviiiiii — zatgcznik nr ....... do protokotu.

2)

Radni RM (stosunkiem gloséw: za ......... , przeciw ........ , Wstrzymujacych sig ...... /

jednogtosnie) podjeli uchwate w sprawie:

Ad. V.Informacja Przewodniczacego Rady Miasta o zlozonych interpelacjach.
Ad. VI. Sprawozdanie z prac Prezydenta Miasta za okres od ..... do .....

Ad. VII. Sprawy rozne:

Ad. VIII. Zamknigcie sesji Rady Miasta.

Protokolowaly: Przewodniczyl:
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Zalgcznik Nr 4 do Procedury PR - 3

(wzor)
Pieczatka Wydziatu
data ...ooeeeiee
Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Wydzial ......cccoooviiiiii przedktada sprawe dotyczaca:
WWVNHOSEK: ..ottt
Uzasadnienie WNHOSKUS ........coveriiiieiiiieeesie et
Zrédto finansowania (pozycja w budzecie miasta): ...............ocooveiuiiinnl

Podpis 1 pieczg¢ Naczelnika
Wydziatu lub Z-cy Naczelnika
Wydziatu, osoby upowaznionej

Stanowisko Prezydenta Miasta:

Podpis Sekretarza Miasta
lub upowaznionej 0soby
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Zalgcznik Nr 5 do Procedury PR - 3
(wzor)

Zarzadzenie Nr ..........ccccccoevviveeennnn,

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
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Zalgcznik Nr 6 do Procedury PR - 3

(wzor)

Rejestr Zarzadzen Prezydenta Miasta

Lp. Numer Data W sprawie Uwagi

Zarzadzenia | powziecia

1.

2.

3.

4,

S.

6.

7.

8.

0.

10.
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Zalgcznik Nr 7 do Procedury PR - 3

(wzor)

Rejestr Okolnikow Prezydenta Miasta

Lp. Numer Data Tresé - w sprawie Uwagi

Okolnika | podpisania

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
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Zalgcznik Nr 8 do Procedury PR - 3
(wzor)

Sprawozdanie z prac Prezydenta Miasta

oddnia .....ceevveennns dodnia ...ccccceeeevveeeennnn.

. Sprawy z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym.
Krotkie omowienie.

. Sprawy z zakresu infrastruktury komunalnej.
Krotkie omowienie.

. Sprawy z zakresu planowania i rozwoju.
Krotkie omowienie.

. Sprawy z zakresu o$wiaty.
Krotkie omowienie.

. Sprawy z zakresu nadzoru wiascicielskiego.
Krotkie omowienie.

. Sprawy finansowe.
Krotkie omowienie.

. Sprawy organizacyjne i rdzne.

Krétkie omowienie.
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Zalgcznik Nr 9 do Procedury PR - 3
(wzor)

Ostrowiec Sw. dnia ........ccccovevueenen...
(imi¢ 1 nazwisko)
radna/radny Rady Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Ostrowca Swietokrzvskiego

Zgodnie z przystugujgcymi uprawnieniami wynikajgcymi z funkcji radnego Rady Miasta
- art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1 990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz
§ 43 ust. 1 - 5 Statutu Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski - zglaszam interpelacje/wniosek/zapytanie w
sprawie:

(podpis)

Or—-63-1I
Wiceprezydent Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec
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Zalacznik Nr 9

do zarzadzenia Nr V/186/2024

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik nr 5
do Wewnetrznego Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
Stanowigcego Zalgcznik nr 19

do zarzqdzenia Nr V/154/2021

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

zdnia 31 marca 2021 r.

PROCEDURA PR -5

PLANOWANIE, PRZYGOTOWANIE
| PROWADZENIE
INWESTYCJI MIEJSKICH
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CEL PROCEDURY

Celem procedury planowania, przygotowania oraz realizacji inwestycji miejskich jest
prowadzenie inwestycji zgodnie =z =zatozeniami planu zadan rzeczowych Gminy
z zachowaniem zalozonych termindéw i uzyskanie wysokiej jakosci robot przy optymalnych
kosztach realizacji.

OPIS PROCEDURY

Fazy przebiegu procesu:

Nadzoér
nad
inwestycja
Tl
Odbidr koncowy
Planowanie Realizacja inwestycji
I przygotowanie > inwestycji > i przekazanie do
inwestycji eksploatacji

Planowanie inwestycji miejskich — realizowane zgodnie ze schematem graficznym
stanowigcym zalgcznik nr 1 do Procedury - czes¢ 1. Planowanie inwestycji.

Opis dodatkowy.

1) Przyjmowanie wnioskow w zakresie potrzeb inwestycyjnych od: Prezydenta Miasta,
jednostek organizacyjnych gminy, wydzialéw Urzedu Miasta, Rady Miasta, radnych,
rad osiedli i mieszkancow.

2) Analiza wnioskow pod wzgledem ich zasadnoSci oraz potrzeby i mozliwosci
realizacji.

3) Przygotowanie propozycji wprowadzenia zadan do budzetu gminy, w zaleznosci od
terminu ich realizacji, do:

a) wieloletnich przedsigwzie¢ inwestycyjnych,
b) zadan inwestycyjnych rocznych.

Przygotowanie inwestycji miejskich — realizowane zgodnie ze schematem graficznym
stanowigcym zalacznik nr 1 do Procedury - czes¢ I1. Przygotowanie inwestycji.

Opis dodatkowy.

1) Wystapienie z wnioskiem i uzyskanie decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego
lub przeprowadzenie analizy miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
pod katem zgodno$ci zamierzenia inwestycyjnego z jego postanowieniami.

2) Przygotowanie:

a) warunkow realizacji zamowienia:
— okreslenie wymagan stawianych potencjalnemu Wykonawcy (referencje,
potencjat techniczny i1 ekonomiczny),
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b)
)

d)

— sporzadzenie warunkéw technicznych wykonania zamodwienia z okre§leniem
zakresu oraz wstepnych rozwigzan techniczno-materialowych;

projektu umowy z uzyskaniem jego akceptacji przez Radcg Prawnego,

wniosku do Prezydenta Miasta o zgode na ogloszenie procedury wyboru

Wykonawcy zamowienia publicznego,

innych materiatéw pomocnych do sporzadzenia dokumentacji techniczne;.

3) Po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta na ogloszenie procedury wyboru Wykonawcy
zadania:

a)

b)

c)

przekazanie do Referatu przetargbw i zaméwien publicznych materiatow

niezbednych do ogloszenia przetargu:

— koncepcji architektoniczno-budowlanej w wersji elektronicznej jesli zostata
wczesniej opracowana,

— warunkéw udziatu w przetargu,

— kserokopii zgody Prezydenta Miasta na ogloszenie przetargu,

— informacji o $rodkach budzetowych zabezpieczonych na realizacj¢ zadania,

— specyfikacji wykonania i odbioru robot budowlanych,

— projektu umowy uzgodnionego przez Radc¢ Prawnego,

umieszczenie ogloszenia o zamowieniu publicznym o warto$ci ponizej

130 000,00 zt na stronie internetowej UM, w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy ogloszen lub przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech

potencjalnych Wykonawcow, lub w wyjatkowych przypadkach, gdy zachodzi

pilna obiektywna potrzeba natychmiastowego udzielenia zamdéwienia lub gdy z

przyczyn technicznych, organizacyjnych lub technologicznych uzasadnione jest

udzielenie zamoéwienia konkretnemu Wykonawcy — na uzasadniony wniosek

Naczelnika Wydziatu Prezydent Miasta moze wyrazi¢ zgod¢ na odstapienie od

niniejszej procedury,

udzielanie odpowiedzi w zakresie kompetencji Wydzialu Inwestycji na pytania

zadawane przez potencjalnych oferentow.

4) Udzial w komisyjnym otwarciu ofert w ramach przetargu lub negocjacje z oferentami
w zaméwieniach o warto$ci ponizej 130 000,00 zt.

5) Po wybraniu wykonawcy zadania przygotowanie umowy do podpisu i podpisanie
umowy:

wyznaczenie 0s6b reprezentujacych Gmine Ostrowiec Swietokrzyski,

uzupehienie i podpisanie umowy przez Wykonawce,

akceptacja umowy przez Radcg¢ Prawnego,

jesli wykonawce wybrano w przetargu — parafowanie umowy przez Kierownika
Referatu przetargow i zamowien publicznych,

podpisanie lub parafowanie umowy przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji,
rejestracja umowy w Generalnym Rejestrze Umow,

przediozenie umowy w Wydziale Finansowym celem uzyskania kontrasygnaty
Skarbnika Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego,

podpisanie umowy przez Prezydenta Miasta.

6) Przekazanie wykonawcy podpisanej umowy i innych materiatow niezbednych do
realizacji zadania.

7) Uzyskanie warunkow technicznych niezbednych do realizacji zadania, wystapienie
z wnioskiem o ustalenie warunkéw technicznych do gestoréw sieci oraz zarzadcow
drog (wykaz zarzadcow drog oraz gestorow sieci technicznych zawiera zalacznik nr 2
do Procedury).
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8) Po opracowaniu 1 uzgodnieniu wstepnych rozwigzan projektowych oraz
skompletowaniu niezbednych materiatow, wystgpienie z wnioskiem 1 uzyskanie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ inwestycji.

9) Opracowanie i uzgodnienie rozwigzan projektowych oraz techniczno-materialowych.
Uzgodnienie rozwigzan techniczno - materialowych z Wykonawca projektu
przeprowadza si¢ na wniosek Wykonawcy lub Zamawiajacego. Uzgodnienia majg na
celu ewentualne uscislenie oraz akceptacje proponowanych rozwigzan projektowych.

10) Sprawdzenie oraz zatwierdzenie dokumentacji projektowej i przetargowej (projekt

budowlany, projekty wykonawcze réznych branz, specyfikacja wykonania i odbioru
robot budowlanych, kosztorys inwestorski, przedmiary). Sprawdzenia dokumentacji
projektowej dokonuje si¢ pod wzgledem zgodnosci przyjetych rozwigzan
projektowych z umowg oraz ustaleniami poczynionymi w trakcie opracowywania.

11) Ztozenie wniosku o wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe, decyzji ZRID Iub

zgloszenie zamiaru wykonywania robot budowlanych. Po uzyskaniu wymaganych
decyzji i pozwolen, skierowanie inwestycji do realizacji.

12) Wprowadzenie zmian w budzecie, po analizie kosztorysu inwestorskiego oraz

srodkow zabezpieczonych na realizacj¢ inwestycji.

13) Po uzyskaniu decyzji ZRID rozpoczecie wyptaty odszkodowan za zajete

nieruchomosci.

Realizacja inwestycji miejskich - prowadzona zgodnie ze schematem graficznym
stanowigcym zalacznik Nr 1 do Procedury - czes$¢ III. Realizacja inwestycji.

Opis dodatkowy:
1) Przygotowanie wniosku do Prezydenta Miasta o wyrazenie zgody na przeprowadzenie
procedury wyboru wykonawcy zadania inwestycyjnego.
2) Po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta na ogloszenie procedury wyboru wykonawcy
zadania:
a) przygotowanie i przekazanie do Referatu Przetargow i Zamowien Publicznych
materialdéw niezbednych do ogloszenia przetargu:
— warunkéw udziatu w przetargu,
— kserokopii zgody Prezydenta Miasta na ogloszenie przetargu,
— informacji o $§rodkach budzetowych zabezpieczonych na realizacj¢ zadania,
— dokumentacji technicznej w wersji elektronicznej,
— specyfikacji wykonania i odbioru robot budowlanych,
— projektu umowy uzgodnionego przez Radcg¢ Prawnego,
b) przygotowanie materiatow i umieszczenie ogloszenia o zamoéwieniu publicznym
o warto$ci ponizej 130 000,00 zt na stronie internetowej UM, w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen, lub przekazanie zapytania ofertowego
co najmniej do trzech potencjalnych Wykonawcéw, lub w wyjatkowych
przypadkach, gdy zachodzi pilna obiektywna potrzeba natychmiastowego
udzielenia zamowienia lub gdy z przyczyn technicznych, organizacyjnych lub
technologicznych uzasadnione jest wudzielenie zamodwienia konkretnemu
Wykonawcy — na uzasadniony wniosek Naczelnika Wydzialu Prezydent Miasta
moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od niniejszej procedury,
c) udzielanie odpowiedzi w zakresie kompetencji Wydziatu Inwestycji na pytania
zadawane przez potencjalnych oferentow.
3) Udziat w komisyjnym otwarciu ofert w ramach przetargu lub negocjacje z oferentami
w zamoOwieniach o wartos$ci ponizej 130 000,00 zt.
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4) Po wybraniu wykonawcy zadania przygotowanie umowy do podpisu i podpisanie
UMowy:

a) wyznaczenie osob reprezentujacych Gmine Ostrowiec Swictokrzyski,

b) uzupehienie i podpisanie umowy przez Wykonawce,

c) akceptacja umowy przez Radcg Prawnego,

d) jesli wykonawce wybrano w przetargu — parafowanie umowy przez Kierownika
Referatu Przetargéw i Zamodwien Publicznych,

e) podpisanie lub parafowanie umowy przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji,

f) rejestracja umowy w Generalnym Rejestrze Umow,

g) przedtozenic umowy w Wydziale Finansowym celem uzyskania kontrasygnaty
Skarbnika Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego,

h) podpisanie umowy przez Prezydenta Miasta.

5) Przekazanie wykonawcy podpisanej umowy oraz innych materiatdéw niezbgdnych do
realizacji zadania.

6) Przekazanie placu budowy wykonawcy robot.

Przekazanie placu budowy wykonawcy robot nastepuje przy udziale:

a) gestoréw uzbrojenia podziemnego,

b) zarzadcy terenu oraz uzytkownika planowanej inwestycji

7) Nadzor nad realizacja zadania odbywa si¢ w oparciu o niezbgdng dokumentacje
techniczng i prawna posiadang przez Wydziat Inwestycji, a w szczegolnosci:

a) projekt budowlany i wykonawczy,

b) Specyfikacj¢ Techniczng Wykonania i Odbioru Robot Budowlanych,

C) pozwolenie na budowg, ZRID, zgloszenie zamiaru wykonania robot
budowlanych,

d) umowe zawartg z Wykonawcg robot wraz z zatgcznikami,

e) kosztorys ofertowy i harmonogram rzeczowo-finansowy,

f) umowe o dofinansowaniu inwestycji w przypadku realizacji zadania z udzialem
srodkow zewnetrznych (np. pozyczka lub kredyt NFOSiGW, dotacje jst i budzetu
panstwa, srodki UE),

g) plan budzetu stwierdzajacy wysoko$¢ $rodkow zaplanowanych na realizowang
inwestycje,

h) dziennik budowy.

8) Sprawdzanie prawidtowosci przebiegu procesu realizacji inwestycji (elementy
podlegajace szczegdlnej kontroli ze strony inspektora nadzoru inwestorskiego lub
przedstawiciela inwestora okresla zalacznik nr 3 do Procedury).

9) Odbiory robot zanikajacych potwierdzone protokotem lub wpisem do dziennika
budowy.

10) Odbiory czegsciowe robot objetych umowg z Wykonawcg i sporzadzenie protokotu
odbioru czesciowego. Wzor protokotu odbioru koncowego okresla zalacznik
nr 7 do Procedury.

11) Opisywanie faktur czgsciowych, wprowadzanie ich do systemu WYBUD,
przekazywanie do Wydzialu Finansowego, w tym wspotpraca z WPR przy
opisywaniu faktur czesciowych inwestycji realizowanych ze srodkow zewngetrznych.

12) Odbioér koncowy robot objetych umowg z Wykonawca i sporzagdzenie protokoétu
odbioru koncowego Szczegdlowy zakres czynnosci odbiorowych okresla zalgeznik
nr 4 do Procedury, natomiast wzor protokotu odbioru koncowego okresla zalacznik
nr 7 do Procedury.

13) Przyjecie faktury koncowej, sprawdzenie poprawno$ci jej wystawienia i opisanie.
W przypadku inwestycji realizowanych przy udziale S$rodkow zewngtrznych
uzgodnienie opisu z WPR.
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14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)

21)

Whprowadzenie faktur do sytemu WYBUD, zatwierdzenie i przekazanie do Wydzialu

Finansowego celem dokonania pfatnosci. Dla inwestycji, ktére nie zostaty

zrealizowane w terminie umownym nalezy obliczy¢ kwote kar umownych,

sporzadzi¢ note ksiegowa 1 przekazac¢ ja wraz z fakturg do Wydziatu Finansowego.

Rozliczanie kosztow inwestycji — sporzadzenie dokumentéow OT - przyjecia

zrealizowanego zadania na majatek Gminy Ostrowiec Sw. z uwzglednieniem

wszystkich poniesionych naktadéw i przekazanie ich do Wydzialu Finansowego
celem ustalenia sposobu jego zagospodarowania i eksploatacji:

a) Wzor dokumentu OT - Protokohu przyjecia srodka trwatego na majatek Gminy
Ostrowiec Sw. okresla zalacznik nr 5 do Procedury,

b) Wzor dokumentu przewarto§ciowania $rodka trwalego po jego ulepszeniu
bedacego na stanie majatku Gminy Ostrowiec Sw. okreéla zalacznik nr 6 do
Procedury,

c) w przypadku finansowania inwestycji ze Srodkow pochodzacych z pozyczek,
kredytow lub dotacji, terminowe rozliczenie inwestycji w sposob okreslony
w umowach,

d) w przypadku finansowania inwestycji ze srodkow UE lub Budzetu Panstwa
rozliczenia dokonuje WPR.

Przygotowanie i1 przekazanie do Wydzialu Finansowego dokumentéw niezbednych

do zwolnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania zadania.

W okresie od dnia odbioru koncowego do dnia uptywu okresu gwarancji lub rekojmi

wspoOtpraca z uzytkownikiem obiektu 1 wykonawca w zakresie usuwania

stwierdzonych w tym czasie usterek i wad:

a)  Podczas okresu obowigzywania gwarancji,

b)  Przygotowanie oraz przeprowadzenie corocznych odbioréw gwarancyjnych.

Nadzorowanie usuwania stwierdzonych podczas odbioru gwarancyjnego usterek

1 wad oraz potwierdzenie ich usunigcia.

Po uplywie okresu gwarancyjnego przygotowanie i przeprowadzenie odbioru

pogwarancyjnego z udziatem Wykonawcy 1 uzytkownika lub wtasciciela.

Nadzorowanie usuwania stwierdzonych podczas odbioru pogwarancyjnego usterek

1 wad oraz potwierdzenie ich usunigcia.

Przygotowanie 1 przekazanie do Wydziatu Finansowego dokumentéw niezbgdnych

do zwolnienia zabezpieczenia gwarancyjnego (protokot pogwarancyjny, zgodny

z zalacznikiem nr 8 do Procedury, dyspozycja zwrotu zabezpieczenia).

ODPOWIEDZIALNOSC
Osobg odpowiedzialng za realizacje niniejszej procedury jest Naczelnik Wydziatu Inwestycji.

ZALACZNIKI
1. Planowanie, przygotowanie i realizacja inwestycji miejskich — schemat blokowy.
2. Zarzadcy drog i gestorzy sieci technicznych.
3. Elementy przebiegu procesu realizacji inwestycji podlegajace szczeg6lnej kontroli
inspektora nadzoru inwestorskiego lub przedstawiciela inwestora.
. Szczegotowy zakres czynnos$ci odbiorowych.
. Wz6r dokumentu Protokotu OT.

. Wzor protokotu odbioru cze$ciowego / koncowego.

4

5

6. Wzor dokumentu Przewarto$ciowania srodka trwatego.
7

8

. Wzor protokotu przegladu gwarancyjnego / pogwarancyjnego.
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I. Planowanie inwestycji

Rada Miasta i radni

Rady osiedli (20 RO)

Mieszkancy miasta

L1/

Prezydent Miasta

Przyjmowanie wnioskow w zakresie potrzeb

Wydziaty UM

inwestycyjnych

[N

Jednostki organizacyjne
gminy

A 4

Wskazanie zewnetrznych zrodet
finansowania inwestycji - WPR

A\ 4

Analiza wnioskow pod wzgledem ich

zasadno$ci, potrzeb oraz mozliwosci
technicznych i finansowych

A

Oszacowanie wartoS$ci
inwestycji

A 4

Przygotowanie propozycji wprowadzenia
zadania do budzetu gminy

A 4 A 4

Zadania inwestycyjne roczne Wieloletnie przedsiewziecia

inwestycyjne

Il. Przygotowanie inwestycji

Uzyskanie decyzji lokalizacji inwestycji celu
publicznego lub analiza miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego pod katem
zgodnos$ci zamierzenia z jego postanowieniami

A 4

Przygotowanie warunkoéw realizacji
zamoOwienia, projektu umowy z akceptacja
Radcy Prawnego, wniosku do Prezydenta Miasta

1 innych materiatow pomocnych do sporzadzenia Zgoda Prezydenta na ogloszenie

dOkUTentaCii zamowienia publicznego

v
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Zadania inwestycyjne o warto$ci ponizej
130 000,00 zt — procedurg wyboru
realizuje WIN w oparciu o Zarzadzenie
Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzvskieso

A 4
Umieszczenie ogloszenia na stronie
internetowej UM, w BIP i na tablicy

ogloszen

Odpowiedzi na
zapytania
potencjalnych
oferentéw

[
>

A 4

Przeprowadzenie negocjacji z
oferentami i wybranie
najkorzystniejszej oferty

Przygotowanie umowy
do podpisu

[
>

\ 4

Zawarcie umowy z wybranym Wykonawca:

Podpisanie umowy przez Wykonawce
Akceptacja umowy przez Radcg Prawnego
Parafowanie umowy przez Naczelnika WIN

ocarwNE

Rejestracja umowy w GRU
Kontrasygnowanie umowy przez Skarbnika Gminy O-c
Podpisanie umowy przez Prezydenta Miasta

Zadania inwestycyjne o warto$ci powyzej
130 000,00 zt — procedure wyboru
realizuje Referat Zamowien Publicznych i
Przetargow w oparciu o PZP

A 4

Przekazanie materiatow niezbednych do
ogloszenia przetargu do Referatu zamoéwien
publicznych i przetargow

A\ 4
Ogloszenie przetargu przez Referat zamowien
publicznych i przetargdw i zamowien

publicznych — umieszczenie ogloszenia w
BZP lub w Dz.U.U.E, na stronie internetowej
UM i na tablicy ogloszen

<

<

A 4

Otwarcie ofert, ich sprawdzenie w zakresie
zgodnosci z SWZ w zakresie kompetencji
WIN i przez komisj¢ przetargowa oraz
przekazanie do zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta

Przygotowywanie
propozycji odpowiedzi
na zapytania oferentow
w/z kompetencji WIN

A 4

Zatwierdzenie wyboru Wykonawcy
przez Prezydenta Miasta

&
<

\ 4

Przygotowanie
umowy do podpisu

Zawarcie umowy z wybranym Wykonawca:

1.
2.
3.

No ok

Podpisanie umowy przez Wykonawce
Akceptacja umowy przez Radce Prawnego

Parafowanie umowy przez Kierownika Referatu przetargow i

zamowien publicznych

Parafowanie umowy przez Naczelnika WIN
Rejestracja umowy w GRU

Kontrasygnowanie umowy przez Skarbnika Miasta
Podpisanie umowy przez Prezydenta Miasta
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A 4

Przekazanie wykonawcy (projektantowi)
umowy oraz innych materiatow niezbednych

do realizacji zadania

A 4

Wystapienie o warunki techniczne do
zarzadcow drog i1 gestorow sieci (zal. nr 2 —
zarzadcy 1 gestorzy sieci technicznych)

<
<

A 4

Opracowanie wstgpnych
rozwigzan projektowych

Materiaty do wniosku

Ztozenie wniosku o wydanie decyzji o

| srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na

realizacj¢ przedsiewzigcia

A 4

Opracowanie i uzgodnienie rozwigzan
projektowych oraz techniczno-materiatowych

\ 4

Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentacji
projektowej i przetargowej (PB i wykonawcze,
STWIORB, kosztorys inwestorski, przedmiary)

\ 4
Okreslenie wartosci inwestycji
1 weryfikacja budzetu gminy

< Materiaty do wniosku > Materiaty do zgtoszenia >

\ 4

Ztozenie wniosku o wydanie decyzji
zezwalajacej na realizacj¢ inwestycji
drogowej (ZRID)

A 4
Ztozenie wniosku o wydanie decyzji o
pozwoleniu na budowe

A

Uzupetienie wniosku

A 4

\ 4
Ztozenie zgloszenia zamiaru
wykonania robot budowlanych
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l

Uzyskanie decyzji zezwalajacej na
realizacj¢ inwestycji drogowej
(ZRID)

Y
Rozpoczgcia wyptaty odszkodowan
za nieruchomosci zajete pod
inwestycje

l

Uzyskanie decyzji o pozwoleniu na

budowe

I11. Realizacja inwestycji

Zgoda Prezydenta na ogloszenie

Przygotowanie wniosku do Prezydenta Miasta o
wyrazenie zgody na przeprowadzenie procedury

procedury do 130 000,00 zt wyboru wykonawcy zadania inwestycyjnego

Zgoda Prezydenta na ogloszenie
przetargu zgodnie z PZP

\ 4

Przygotowanie materiatéw do
ogloszenia procedury — dokumentacja
techniczna, projekt umowy, warunki
udziatu w przetargu, projekt ogtoszenia

A 4

Przygotowanie materiatow do przekazania
do Referatu przetargéw i zamowien
publicznych - dokumentacja techniczna,
projekt umowy, warunki udziatu w
przetarau

>
al

A 4

Akceptacja projektu umowy
przez Radce Prawnego

Umieszczenie ogloszenia na stronie
internetowej UM, w BIP i na tablicy
ogloszen

Przygotowanie
odpowiedzi na >
zapytanie oferentow

v

»
>

A 4

Przekazanie materiatléw niezbgdnych do
ogloszenia przetargu do Referatu
przetargdw 1 zamowien publicznych
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l

Przeprowadzenie negocjacji
z oferentami i wybranie
najkorzystniejszej oferty

|

Ogloszenie przetargu przez Referat Przetargow
i zamOwien publicznych — zamieszczenie
ogloszenia w BZP lub w Dz.U.U.E, na stronie
internetowej Zamawiajacego lub na stronie

Przygotowywanie propozycji
odpowiedzi na zapytania »>
Wykonawcow w zakresie

kompetencji WIN

internetowej postepowania

A 4

Otwarcie ofert, ich sprawdzenie w zakresie
zgodnosci z SWZ w zakresie kompetencji
WIN i przez komisj¢ przetargowa oraz
przekazanie do zatwierdzenia przez
Prezvdenta Miasta

A 4

Zatwierdzenie wyboru Wykonawcy

A

Przygotowanie umowy do podpisu —
wyznaczenie inspektoréw nadzoru lub
przedstawicieli inwestora

przez Prezydenta Miasta

»
P

A 4

Zawarcie umowy z wybranym Wykonawc3:

AR A

o

Podpisanie umowy przez Wykonawce
Akceptacja umowy przez Radce Prawnego
Parafowanie umowy przez Naczelnika WIN
Rejestracja umowy w GRU
Kontrasygnowanie umowy przez Skarbnika
Gminy O-c

Podpisanie umowy przez Prezydenta Miasta

A 4

Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcg:

1. Podpisanie umowy przez Wykonawce

2. Akceptacja umowy przez Radcg Prawnego
3. Parafowanie umowy przez Kierownika

Referatu przetargdw 1 zamowien publicznych
Parafowanie umowy przez Naczelnika WIN

Rejestracja umowy w GRU

ook

Miasta

7. Podpisanie umowy przez Prezydenta Miasta

Kontrasygnowanie umowy przez Skarbnika

A 4

A 4

Przekazanie Wykonawcy umowy oraz innych
materiatdéw niezbednych do realizacji zadania

l
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v

Nadzoér inwestorski nad realizacjg zadania (inspektor

nadzoru lub przedstawiciel inwestora) na podstawie

dokumentow:

1. Projekt budowlany i wykonawczy

2. Specyfikacje Techniczng Wykonania i Odbioru Robot
Budowlanych,

3. ZRID, pozwolenie na budowe, zgtoszenie ZWRB

4. Umowa z wykonawca robdt wraz z zalacznikami

5. Kosztorys ofertowy i harmonogram rzeczowo-
finansowy

6. Umowa o dofinansowanie inwestycji w przypadku
realizacji inwestycji ze srodkow zewnetrznych

7. Plan budzetu okreslajacy wysokos¢ srodkow na
realizacje

8. Dziennik budowy

A 4

Przekazanie Wykonawcy placu budowy przy udziale
gestoroOw sieci 1 uzbrojenia terenu, zarzadcy terenu
oraz uzytkownika planowanej inwestycji

A 4

Sprawdzanie prawidtowosci przebiegu procesu realizacji
inwestycji (elementy podlegajace szczegolnej kontroli
okresla zal. nr 3 do procedury)

Odbiory rob6t zanikajacych potwierdzone protokotem lub wpisem do
dziennika budowv

Wspotpraca z WPR przy opisywaniu
faktur czeSciowych inwestycji
realizowanych ze §rodkow zewngtrznych

A 4

Odbidr czgéciowy robot budowlanych objetych umowa z Wykonaweca,

sporzadzenie protokotu odbioru czesciowego robdt. Opisywanie faktur

czesciowych, wprowadzanie ich do systemu WYBUD, przekazanie do
Wydziatu Finansowego

A 4

Odbi6r koncowy robot budowlanych objetych umowa
z Wykonawca, sporzadzenie protokétu odbioru
koncowego robot (szczegdtowy zakres czynnosci
odbiorowych okresla zatacznik nr 4 do procedury)
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|

Wspolpraca z WPR przy opisywaniu
faktury koncowej inwestycji
realizowanych ze $rodkow zewnetrznych

Przyjecie faktury koncowej, sprawdzenie poprawnosci

Obliczenie kwoty kar umownych,
sporzadzenie noty ksiggowe;j
1 przekazanie jej do WF wraz z fakturg

A 4

jej wystawienia, opisanie faktury

A 4
Wprowadzenie faktury do systemu WYBUD
1 przekazanie do Wydziatu Finansowego celem
dokonania ptatnosci

Wspodtpraca z uzytkownikiem obiektu
w zakresie przyjmowania i weryfikacji

»
>

A 4
Sporzadzenie dokumentu przyjecia zrealizowanego
zadania na majatek Gminy Ostrowiec Sw.

i przekazanie do WF

\ 4
Przygotowanie i przekazanie do Wydziatu
Finansowego dokumentéw niezbgdnych do zwolnienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania zadania

A 4
Prowadzenie spraw z zakresu usuwania usterek i wad

informacji o usterkach i wadach

A 4

stwierdzonych w okresie gwarancyjnym/ pogwarancyjnym [€

Y
Przygotowanie i przeprowadzenie odbioru
gwarancyjnego/ pogwarancyjnego realizowanych
inwestycji z udziatem Wykonawcy oraz uzytkownika

A 4

Nadzorowanie usuwania stwierdzonych usterek i wad
oraz potwierdzenie ich usunigcia

\ 4

Przygotowanie i przekazanie do Wydziatu
Finansowego dokumentéw niezbednych do zwolnienia

zabezpieczenia gwarancyjnego

Wspotpraca z Wykonawca obiektu w zakresie
usuwania usterek i wad stwierdzonych
w okresie/ po okresie gwarancji i r¢kojmi
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Zalacznik nr 2 do Procedury PR -5

Zarzadcy drog i gestorzy sieci technicznych

Zarzadcy drog:

a) drogi krajowe:
Generalna Dyrekcja Drog Krajowych 1 Autostrad Oddzial w Kielcach, Kielce,
ul. Paderewskiego 43/45;

b)  drogi wojewodzkie:
Swietokrzyski Zarzad Drog Wojewodzkich, Kielce, ul. Jagiellonska Nr 72,

c) drogi powiatowe:
Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Sw., ul. [tzecka 37;

d) drogi gminne:
Urzad Miasta, Wydziat Ekologii i Infrastruktury w Ostrowcu Sw.
ul. Glogowskiego 3/5.

Gestorzy sieci technicznych:
a) w zakresie branzy wodno-kanalizacyjnej:

— Miejskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z o0.0. w Ostrowcu Sw.,
ul. Sienkiewicza 91;

b) branza energetyczna:

— Rejonowy Zaktad Energetyczny Ostrowiec Sw. ul. Kopernika 53;

— PKP Energetyka S.A. Zaktad Swictokrzyski w Kielcach, ul. Paderewskiego
43/45

— Miejska Energetyka Cieplna Sp. z 0.0. w Ostrowcu Sw. ul. Sienkiewicza 91;

C) branza gazowa:

— Polska Spotka Gazownictwa Sp. z 0.0. ul. Wojciecha Bandrowskiego 16, 33-100
Tarn6éw, Oddziat Zaktad Gazowniczy w Kielcach ul. Leofflera 2, 25-550 Kielce,

— Gazownia w Starachowicach ul. Pilsudskiego 99, 27-200 Starachowice tel.:
41-27-47-001,

d) energetyka cieplna:
— Miejska Energetyka Cieplna Sp. z 0.0. w Ostrowcu Sw. ul. Sienkiewicza 91;
e) telekomunikacja:

— Orange Polska Hurt, Zarzadzanie Zasobami Sieci i IT, Dzial Zarzadzania Zasobami
Infrastruktury i Obslugi Klienta w Lodzi, ul. Okoniowa 16, 90-001 Lodz, tel.:
42-658-99-71

— Netia — Ericsson Sp. z o0.0., Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa,
tel. 22 — 227-74-44,
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Zalacznik nr 3 do Procedury PR -5

Elementy przebiegu procesu realizacji inwestycji podlegajace szczegolnej
kontroli inspektora nadzoru inwestorskiego lub przedstawiciela inwestora

1. Kontrola jakosci wbudowanych materialtow oraz jakosci wykonanych robdt.

Proponowane przez Wykonawce materialty powinny zosta¢ zaakceptowane przez

Zamawiajgcego. Zastosowane materiaty 1 urzadzenia powinny posiada¢ deklaracje

wlasciwosci uzytkowych, atesty, krajowe oceny techniczne.

Kontrola postepu robo6t 1 dotrzymania harmonogramu robot.

3. Odbiory przejsciowe i koncowe robot i elementéw, w tym robot zanikajacych,
tj. podlegajacych zakryciu.

4. Dokonywanie stosownych wpisow w Dzienniku Budowy o przebiegu robot

budowlanych oraz zdarzen 1 okolicznosci zachodzacych na konkretnym terenie

budowy.

Kontrola ogélnych warunkéw BHP.

6. W przypadku wystapienia konieczno$ci wykonania robot zamiennych lub
dodatkowych:

— okreslenie rodzaju 1 ilosci robot,

— w przypadku robot powodujacych wzrost wartoSci inwestycji sporzadzenie
protokotu koniecznosci ich wykonania celem zapewnienia §rodkow 1 ustalenia
sposobu ich realizacji (umowa, aneks),

— w przypadku zmian dotyczacych elementow konstrukcyjnych uznanych jako
znaczace wymagane jest uzyskanie zmiany pozwolenia na budowe
w Starostwie Powiatowym,

— w przypadku robot zamiennych ustalenie zakresu i rozliczenie ich w oparciu
0 kosztorys ofertowy.

7. Przygotowanie raportow - informacji o przebiegu realizacji inwestycji

W wymaganym zakresie.

no

o1
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Zalacznik nr 4 do Procedury PR -5

Szczegolowy zakres czynnosci odbiorowych

Rozpoczgcie czynno$ci odbioru rozpoczyna si¢ po zgloszeniu przez wykonawce

zakonczenia robo6t 1 sprawdzeniu dostarczonych przez niego n/w dokumentow:

= dziennik budowy,

= protokoty badan i sprawdzen,

= dokumentacja powykonawcza,

* inwentaryzacj¢ geodezyjng powykonawcza,

= deklaracje wiasciwosci uzytkowych, atesty, krajowe oceny techniczne na
zastosowane materiaty i urzadzenia,

= o$wiadczenie kierownika budowy o zakonczeniu budowy,

» os$wiadczenie kierownika budowy o doprowadzeniu do nalezytego stanu i porzadku
terenu budowy (potwierdzone przez gestorOw uzbrojenia podziemnego),

dla obiektow kubaturowych wykonywanych metoda montazu i wyposazonych

w urzadzenia techniczne nalezy ponadto dostarczy¢:

= instrukcje obstugi urzadzen (DTR),

= dziennik montazu — w przypadku realizacji obiektu metoda montazu,

= karty gwarancyjne urzadzen i elementéw budowlanych,

w przypadku natozenia w pozwoleniu na budowe¢ obowigzku uzyskania pozwolenia na

uzytkowanie obiektu, zawiadomienie n/w organéw o zakonczeniu budowy i1 zamiarze

przystapienia do jego uzytkowania:

» |nspekcji Sanitarnej,

= Panstwowej Strazy Pozarnej,

wyznaczenie terminu odbioru koncowego 1 powotanie komisji odbiorowej w sktadzie:

* przewodniczacy komisji,

» czlonkowie komisji - przedstawiciele inwestora (pracownicy Wydziatu Inwestycji,
pracownicy Wydzialu Ekologii 1 Infrastruktury oraz pracownicy Wydzialu Mienia
Komunalnego),

= czlonkowie komisji - przedstawiciele uzytkownika,

odbioru dokonuje powotana komisja przy udziale inspektorow nadzoru, przedstawiciela

wykonawcy, na terenie ktorej realizowana jest inwestycja,

w przypadku stwierdzenia w trakcie odbioru wad obiektu, nalezy je okresli¢

1 zapisa¢ w protokole odbioru wraz z wyznaczeniem terminu ich usunigcia,

po uplywie terminu usunigcia wad ponowne przystapienie do odbioru przez komisje

okreslong powyzej,

sporzadzenie protokotu odbioru koncowego inwestycji, stwierdzajagcego wykonanie

obiektu budowlanego zgodnie z projektem budowlanym, kontraktem, warunkami

pozwolenia na budowe¢ oraz przepisami 1 obowigzujagcymi Polskimi Normami —
zalacznik nr 7 do procedury,

zawiadomienie nadzoru budowlanego o zakonczeniu inwestycji, a w przypadku natozenia

w pozwoleniu na budowe¢ obowigzku uzyskania pozwolenia na uzytkowanie obiektu

ztozenie wniosku wraz z wymaganymi prawem budowlanym dokumentami do

wlasciwego organu administracji architektoniczno-budowlanej.
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Zalacznik Nr 5 do Procedury PR -5

Protokol nr OT............. 201111 ©: T

- przejecia Srodka trwalego na majatek Gminy Ostrowiec Swietokrzyski.
- przekazania Srodka trwalego w uzytkowanie dla ........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiine

Komisja w skladzie:

Przedstawiciele inwestora Przedstawiciele uzytkownika
Lo

2 e 2
R P

2. CharaK ey Sty KA . ettt e e
3.Czgsci sktadowe (rodzaj 11108C): .onnvennii e
L A 4 ) T o P
S.Numer 1 data dowodu dOStaWy: ......iieiiii e
6.Miejsce UZytkowania (PrZe€ZNACZENIC): ...uuvennreentt ettt et et e et eateeteeneeaneeenneennans
7.Symbol uktadu klasyfikacyjnego: ........oovviiiiiiii

8.Warto$¢ nabycia: .............. zt (stownie ztotych: ... )
w tym :
a) roboty budowlane: ............ zt (stownie ztotych: ... )

b) dokumentacja budowlana: ......... zt (stownie ztotych: ... )

9. Warto$¢ nabycia okreslona w pkt 8 jest zgodna z warto$cig naktadow ujetych na koncie
080 ,,srodki trwate w budowie (inwestycje)”

podpis pracownika sprawdzajacego podpis i pieczg¢ Skarbnika Miasta
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10.Stwierdza si¢, ze obiekt jest zakonczony i uzytkownik nie wnosi uwag do stanu
technicznego obiektu.

11.Niniejszy dokument zostat sporzadzony w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Przedstawiciele inwestora Przedstawiciele uzytkownika:
L L

2 e 2

K P

Zatwierdzam niniejszy protokol

Prezydent Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

61



Zalacznik Nr 6 do Procedury PR -5

Przewartosciowanie NI ......c.ccceeeeeeee. 2L 111 E: T

srodka trwalego po jego ulepszeniu be¢dacego na stanie majatku Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski ujetego w ewidencji jednostki organizacyjnej o nazwie: .................. ,

0 numMerze iNWentarzowym .........ceceeeeeeees

Komisja w skladzie:

Przedstawiciele inwestora Przedstawiciele uzytkownika:
Lo Lo

2 2
T T

stwierdza, co nastepuje:

1.Z dniem ....... roku oddaje si¢ na majatek naktady stanowigce ulepszenie $rodka trwatego
O NAZWIC: +uvtentteeteeteeeee e eneeeineennens 1 nuUMerze INWeNtarZOWym .............eeeveenn...
2 O 2 1 Q7<) ) 11 €2
B W YKONAWCA: ..ttt et e
ANUumer 1 data dOStAWY: ...ttt
5.Miejsce uzytkownika (Przeznaczenie): ..........o.eueeueinireintintiiit it
6.Wartos$¢ nabycia naktadow: ......... zt (stownie ztotych: ... )

w tym :

a) roboty budowlane: ......... zt (stownie ztotych: ... )

b) dokumentacja budowlana: ......... zt (stownie ztotych: ... )

7.Wartos¢ nabycia okreslona w pkt.6 jest zgodna z warto$cig nakladow ujetych na koncie

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

podpis pracownika sprawdzajacego podpis 1 pieczec¢ skarbnika miasta
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8.Stwierdza si¢, ze obiekt jest zakonczony i uzytkownik nie wnosi uwag do stanu
technicznego obiektu.
9.Ulepszony $rodek trwaty przekazuje sie w uzytkowanie: .............ccooeviiiiiiiiiiiinnnennnn.

10.Niniejszy dokument zostat sporzadzony w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Przedstawiciele inwestora Przedstawiciele uzytkownika:
L L
2 e 2
K K

Zatwierdzam niniejszy protokol

Prezydent Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
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Zalacznik Nr 7 do Procedury PR -5
PROTOKOL ODBIORU CZESCIOWEGO / KONCOWEGO *

spisany dnia ..........cceeeeveenne. w sprawie odbioru technicznego ........ccccccevveveeii e,

L s TSSO
2 B e
B e s
Ao B e

W obecnosci:
9. WYKONAWCA TODOL ....oeiiiiiiiiiieeeiee ettt e ae e e v e e saraeeenes
10 . WYKONAWCA TODOL ...eooiiiiiiiiie ettt et eeebeeesneaeenes

II. Komisji przedstawione zostaly nast¢pujace dokumenty i materialty stanowigce
zatgcznik do niniejszego ProtoKOIU: ......oooviiiiiiiiiee e

V. Roboty zostaly zakonczone dnia: ............ceeevieeeiieeiieniie e

V1. StWIerdzono WYKONANIE: ......c.oiiiiiiiiie i



VI1. Roboty wykonano na POASTAWIE: .........cccuviiiiiiiiiiie e

VL, WATTOSE TODOL: .ot e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeeaaas
S OWIIIE: .ottt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e aaraarans

L s T TP PP PP PP
2 B, s
S e e
Ao B
TR P PP 10,

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 8 do Procedury PR -5

PROTOKOL

PRZEGLADU GWARANCYJNEGO /POGWARANCYJNEGO *

Zadanie inwestycyjne:

Komisja w skladzie:

Przedstawiciele inwestora:
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Przedstawiciele uzytkownika:

L B, e
2 e
B s B s
A, .
D 10, s

*niepotrzebne skresli¢
Wiceprezydent Miasta

Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec
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Zalacznik Nr 10

do zarzadzenia Nr V/186/2024

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik nr 6
do Wewnetrznego Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
Stanowiqcego Zalgcznik nr 19

do zarzqdzenia Nr V/154/2021

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

zdnia 31 marca 2021 r.

PROCEDURAPR -6

GOSPODARKA KOMUNALNA —
INTERWENCJE
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CEL PROCEDURY

Celem procedury jest likwidacja zdarzen zagrazajacych zdrowiu 1 bezpieczenstwu
mieszkancow.

OPIS PROCEDURY

1. Przyjecie przez pracownika wydziatu odpowiedzialnego za realizacje procedury
zgtoszenia w dowolnej formie — np. telefonicznie, pisemnie.

2. Stwierdzenie zasadnoS$ci interwencji poprzez sprawdzenie:
1) czy dotyczy zadan wlasnych gminy ?
2) czy dotyczy zadan zleconych ?
3) czy jest w kompetencji wydzialu odpowiedzialnego za realizacj¢ procedury ?
4) wizja lokalna w terenie.

3. W przypadku interwencji zasadnych sprawdzenie:

1)
2)
3)

czy sa srodki finansowe w budzecie gminy na podjecie dziatan ?

czy mamy podstawy prawne do podjecia interwencji ?

czy interwencja dotyczy zakresu robdt okreslonego w zawartych umowach
0 wykonanie ustug ?

4. Okreslenie sposobu zatatwienia interwencji:

1)

2)

Wymagajacej zaangazowania srodkow z budzetu gminy:

a) jesli interwencja dotyczy zakresu roboét, dla ktorych sg zawarte umowy — polecenie
Wykonawcy ich wykonania — uruchomienie procedur okreslonych w zataczniku,

b) jesli interwencja dotyczy zakresu robot dla ktorego nie udzielono jeszcze
zamowienia a s3 wolne $rodki w budzecie — udzielenie zamowienia,

c) w przypadku braku s$rodkéw w budzecie wystgpienie do Prezydenta Miasta
o dokonanie zmian w budzecie gminy 1 realizacja interwencji.

Nie wymagajacej zaangazowania srodkow z budzetu gminy:

a) wydanie zalecen w formie decyzji administracyjnej (podstawa K.P.A.
1 przepisy szczegdtowe).

5. Szczegotowe zasady interwencji okres$laja nizej wymienione instrukcje, zalaczone do
niniejszej procedury:

1)
2)
3)

4)
5)

Instrukcja nr 1 - Odlawianie i transport bezdomnych zwierzat z terenu miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego — zalacznik nr 1 do Procedury,

Instrukcja nr 2 - O$wietlenie na terenie Gminy Ostrowiec Swietokrzyski - zalacznik
nr 2 do Procedury,

Instrukcja nr 3 - Utrzymanie zieleni w pasach drogowych drog gminnych w Ostrowcu
Swigtokrzyskim - zalacznik nr 3 do Procedury,

Instrukcja nr 4 - Zimowe utrzymanie drég gminnych - zalacznik nr 4 do Procedury,
Instrukcja nr 5 - Konserwacja kanalizacji deszczowej - zalacznik nr 5 do Procedury,
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6) Instrukcja nr 6 - Remonty czgstkowe nawierzchni bitumicznych - zalacznik nr 6 do
Procedury,

7) Instrukcja nr 7 - Oznakowanie pionowe ulic - zatacznik nr 7 do Procedury,

8) Instrukcja nr 8 - Likwidowanie dzikich wysypisk oraz zwtok zwierzecych - zalacznik
nr 8 do Procedury.

6. Wydziaty odpowiedzialne za realizacj¢ procedury prowadza ewidencj¢ zgltoszonych ustnie,
telefonicznie, pisemnie interwencji, rejestrujac w szczegdlnosci: datg i tre$¢ zgloszenia,
zglaszajacego, przyjmujacego, sposob zatatwienia.

7. Informacje do kogo i w jakim zakresie powinna by¢ zglaszana interwencja, posiadaja
wszystkie Wydziaty Urzedu Miasta oraz Straz Miejska.

111. ODPOWIEDZIALNOSC

Osobami odpowiedzialnymi za realizacj¢ niniejszej procedury sg:

1) w zakresie wynikajgcym z Instrukcji nr 2 - Naczelnik Wydziatu Inwestycji oraz kierownik
Referatu Elektroenergetycznego,

2) w zakresie wynikajagcym z Instrukcji nr 1 i nr 3 - 8 Naczelnik Wydziatu Ekologii
1 Infrastruktury oraz kierownicy referatow w Wydziale Ekologii 1 Infrastruktury.
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Zalacznik nr 1 do Procedury PR -6

INSTRUKCJANR 1

ODEAWIANIE I TRANSPORT BEZDOMNYCH ZWIERZAT 7 TERENU
MIASTA OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO

1. Przedmiot i zakres ustugi, ktorej interwencja dotyczy:

1. Odtawianie bezdomnych zwierzat.

2. Przewiezienie i umieszczenie odlowionych zwierzat w schronisku dla bezdomnych
zwierzat lub w Lecznicy Weterynaryjnej w przypadku zwierzat poszkodowanych
w wypadkach drogowych.

3. W przypadku pogryzienia lub jakiegokolwiek zranienia cztowieka przez bezdomne
zwierzg, zwierz¢ po odlowieniu zostanie poddane obserwacji w Lecznicy
Weterynaryjnej celem wykluczenia objawdéw klinicznych nasuwajacych podejrzenie
wscieklizny 1 innych chordb zakaznych.

4. Postepowanie ze zwierze¢tami dziko Zyjacymi:

o w przypadku, gdy zwierze¢ zostato u§miercone — zgloszenie do Zaktadu Ustug
Miejskich celem zabrania zwlok do utylizacji,

o w przypadku, gdy zwierze jest ranne i wymaga udzielenia pomocy — zgtoszenie
do lekarza weterynarii, ktéry podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu
ze zwierzeciem,

e w przypadku, gdy zwierze jest zdrowe i tylko zablgkato si¢ — powiadomienie
stuzb porzadkowych: Policja 1 Straz Miejska w celu ograniczenia lub czasowego
zatrzymania ruchu dla umozliwienia zwierzeciu swobodnego oddalenia si¢
W bezpieczne miejsce.

2. Odpowiedzialny:

Kierownik referatu ekologii

3. Wykonawca uprawniony do prowadzenia tego rodzaju dziatalnosci:

1. Zaktad Ustug Miejskich w Ostrowcu Sw., ul. Zabia 23, zgodnie z aktualnym na dany
rok Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.
2. Wykonawca wytoniony w drodze zamdwienia publicznego.

4. Sposob zatatwienia interwencji:

Zgloszenia o bezdomnych zwierzetach przyjmuje codziennie w dni powszednie
w godzinach od 7:30 do 15:30 merytoryczny pracownik WEI oraz w godzinach
popotudniowych i w dni wolne od pracy Straz Miejska.

Wykonawca wykona zakres dotyczacy interwencji niezwlocznie po otrzymaniu
zgtoszenia. Wykonanie ustugi podlega sprawdzeniu (odbiorowi).
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1.

Zalacznik nr 2 do Procedury PR -6
INSTRUKCJANR 2

KONSERWACJA OSWIETLENIA ULICZNEGO W OSTROWCU
SWIETOKRZYSKIM

Przedmiot 1 zakres ustugi:

Zakres realizacji prac:

» Wymiana uszkodzonych zrodet $wiatta,

» Wymiana uszkodzonych elementow zasilania i sterowania o§wietleniem ulicznym,

» Naprawa lub wymiana uszkodzonych kabli i przewodow,

» Podwieszanie zerwanych przewoddéw o$wietleniowych,

» Wymiana uszkodzonych opraw, oprawek, statecznikow, kondensatorow, ukladow
zaplonowych i zasilaczy,

» Wymiana potamanych lub uszkodzonych stupéw oswietlenia wydzielonego,

» Prostowanie stupow oswietlenia wydzielonego,

» Wymiana uszkodzonych wysiegnikow, uszkodzonych tabliczek stupowych, wnek
stupowych,

» Likwidacja awarii w urzadzeniach o$wietlenia ulicznego,

» Naprawa urzadzen o$wietlenia ulicznego po aktach wandalizmu,

» Biezace utrzymanie czystosci stupow oswietleniowych, w tym m.in. usuwanie ogloszen
i reklam,

» Czyszczenie 1 malowanie metalowych konstrukcji wsporczych (stupy, wysiegniki)
1 metalowych szaf wolnostojacych,

» Biezace utrzymanie czystosci opraw o§wietleniowych,

» Uzupehianie napiséw na stupach oswietleniowych i szafach oswietlenia ulicznego,

» Ogledziny linii napowietrznych i kablowych,

» Przeglady techniczne urzadzen o$wietleniowych,

» Woycinka galezi drzew zastaniajacych oprawy o$wietleniowe na o§wietleniu wydzielonym,

» Uzupehienie o$wietlenia ulicznego we wskazanych miejscach, polegajace na montazu
dostarczonych przez Zamawiajacego opraw oswietleniowych na stupach PGE Dystrybucja
SA,

» Montaz i demontaz dekoracji §wiatecznych,

» Przeglad dekoracji $wigtecznych po demontazu oraz wykonanie niezbednych czynnosSci
konserwacyjnych i remontowych,

» Konserwacja iluminacji i pod$wietlenia wyznaczonej infrastruktury Gminy,

» Catodobowy nadzor nad urzadzeniami infrastruktury o$wietlenia ulicznego Gminy.

>

2. Odpowiedzialny:

Kierownik Referatu Elektroenergetycznego
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3.

Wykonawca ustugi (interwencji):

Wykonawca ustugi (interwencji) wyloniony w przetargu nieograniczonym

4, Sposob zatatwienia interwencji:

1. Przyjecie zgloszenia - codziennie w dni powszednie w godzinach od 7:30 do 15:30
merytoryczny pracownik WIN oraz w godzinach popotudniowych i w dni wolne od
pracy Straz Miejska,

2. Sprawdzenie zasadnosci i okreslenie zakresu interwencji,

3. Powiadomienie Wykonawcy, ktory wykona zakres dotyczacy interwencji
w terminach jak nizej:

» Awaria o$wietlenia ulicznego (catego ciggu ulicznego) musi by¢ usunigta najpdznie;j
przed czasem nastepnego swiecenia — godzina jest uzalezniona od ustawienia zegara
astronomicznego sterujgcego czasem zatgczania o$wietlenia

» Termin usuni¢cia awarii pojedynczych opraw — najpdzniej 24 godziny od zgloszenia

» Awaria spowodowana klgskami zywiotowymi — bez zbgdnej zwloki

4. Odbior robodt 1 potwierdzenie ich wykonania w ,,Ksigzce zgloszen awarii 1 usterek
o$wietlenia ulicznego”.

73




Zalacznik nr 3 do Procedury PR -6

INSTRUKCJA NR 3

UTRZYMANIE ZIELENI W PASACH DROGOWYCH DROG GMINNYCH
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

1. Przedmiot 1 zakres ustugi, ktorej interwencja dotyczy:

Interwencyjne podcigcia drzew 1 krzewoOw zapewniajacych bezpieczenstwo ruchu.

2. Odpowiedzialny:

Kierownik referatu ekologii

3. Wykonawca ustugi (interwencji):

Zaktad Ustug Miejskich w Ostrowcu Sw., ul. Zabia 23, zgodnie z aktualnym na dany rok
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.

4, Sposob zalatwienia interwencji:

Wykonawca po telefonicznym powiadomieniu, wykona niezwtocznie zakres dotyczacy
interwencji. Wykonane roboty po ich zakonczeniu podlegaja odbiorowi.
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1.

Zalacznik nr 4 do Procedury PR -6
INSTRUKCJA NR 4

ZIMOWE UTRZYMANIE DROG GMINNYCH

Przedmiot i zakres, ktorej interwencja dotyczy:

>
>

>

>

Zimowe utrzymanie drég gminnych:

Likwidacja zasniezenia, $liskos$ci, zlodowacenia, gotoledzi, sliskosci posniegowej,
Wywozenie §niegu ze skrzyzowan, rozjazdéw i ciggdéw ulicznych istotnych dla
prawidlowego funkcjonowania uktadu komunikacyjnego miasta,

Ustawienia skrzyn z piachem na niebezpiecznych skrzyzowaniach i1 wzniesieniach
w miejscach wskazanych przez przedstawiciela Zamawiajacego (skrzynie i piach
dostarcza Wykonawca)

Mechaniczne usuwanie zanieczyszczen powstalych w wyniku prowadzenia akcji
zimowej — pozimowe zamiatanie drog — w ciggu 20 dni od dnia zakonczenia akcji
zimowego utrzymania, powiadamiajac Wykonawce telefonogramem z
wyprzedzeniem 8 godzinnym

Zwiezienie skrzyn w terminie 14 dni od daty zakonczenia zimowego utrzymania

2. Odpowiedzialny:

Kierownik referatu infrastruktury

3. Wykonawca ustugi (interwencji):

1.
2.

Wykonawca wytoniony w drodze zamowienia publicznego,
Zaktad Ustug Miejskich w Ostrowcu Sw., ul. Zabia 23, zgodnie z aktualnym na dany
rok Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.

4. Sposdb zatatwienia interwencji:

1.

Przyjecie zgloszenia - codziennie w dni powszednie merytoryczny pracownik WEI,
jako bezposredni koordynator akcji zimowego utrzymania drog gminnych 1 dréog
innych zarzadcoOw ( na podstawie porozumienia zawartego z Gming Ostrowiec
Swigtokrzyski) oraz Straz Miejska,

Sprawdzenie zasadno$ci 1 zakresu interwencji,

Powiadomienie telefoniczne Wykonawcy. Wykonawca po zgloszeniu przystapi do
likwidacji utrudnien,

Kontrola wykonania robét.
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Zalacznik nr 5 do Procedury PR -6
INSTRUKCJANR 5

KONSERWACJA KANALIZACJI DESZCZOWEJ

1. Przedmiot 1 zakres, ktorej interwencja dotyczy:

- uzupetienie wlazoéw nastudziennych na studniach rewizyjnych,
- uzupetienie rusztow na studzienkach sciekowych,
- oczyszczenie namutu.

2. Odpowiedzialny:

Kierownik referatu infrastruktury

3. Wykonawca ustugi (interwencji):

Zaktad Ustug Miejskich w Ostrowcu Sw., ul. Zabia 23, zgodnie z aktualnym na dany rok
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ostrowca Sw. lub przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

4. Sposob zatatwienia interwencji:

- uzupekienie rusztow i pokryw w czasie nie dtuzszym niz 2 godz. od daty zgloszenia
- transport 1 wywo0z namutu z oczyszczonych studzienek po zakonczeniu prac w danym
dniu
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Zalacznik nr 6 do Procedury PR - 6
INSTRUKCJA NR 6

REMONTY CZASTKOWE NAWIERZCHNI DROG

1. Przedmiot i zakres, ktorej interwencja dotyczy:

Naprawa ubytkéw nawierzchni na drogach lokalnych gminnych

2. Odpowiedzialny:

Kierownik referatu infrastruktury

3. Wykonawca ustugi (interwencji):

Wykonawca wyloniony w drodze zamowienia publicznego.
Zaklad Ustug Miejskich w Ostrowcu Sw., ul. Zabia 23, zgodnie z aktualnym na dany rok
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.

4, Sposob zalatwienia interwencji:

- w ciggu jednego dnia od zgloszenia z zabezpieczeniem miejsc zagrozonych
do 2 godz. od zgloszenia
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Zalacznik nr 7 do Procedury PR -6

INSTRUKCJANR 7

OZNAKOWANIE PIONOWE ULIC

1. Przedmiot i zakres, ktorej interwencja dotyczy:

Realizacja uslug w zakresie:

1. Wymiana zniszczonego oznakowania
2. Uzupehienie brakujacego oznakowania
3. Ustawienia nowego oznakowania

2. Odpowiedzialny:

Kierownik referatu infrastruktury

3. Wykonawca ustugi (interwencji):

Wykonawca wyloniony zgodnie z procedurg o udzielenie zamowienia publicznego

4, Sposob zalatwienia interwencji:

1. Sprawdzenie zasadno$ci 1 zakresu interwencji (ilos¢ zniszczonych badz
brakujacych znakow)

2. Powiadomienie telefoniczne Wykonawcy wraz z wpisem zakresu i terminu
wykonania robot do dziennika oznakowania (termin wykonania niezwloczny i nie
dluzszy niz 24 godziny od daty wpisu do dziennika)

3. Kontrola wykonania rob6t (odbior)
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Zalacznik nr 8 do Procedury PR -6

INSTRUKCJA NR 8

LIKWIDOWANIE DZIKICH WYSYPISK ORAZ ZWLOK ZWIERZECYCH

1. Przedmiot i zakres, ktérego interwencja dotyczy:

» Zbieranie $§mieci i innych zanieczyszczen z terendw przy zastosowaniu

specjalistycznego sprzgtu.

» Wywiezienie zebranych $mieci na sktadowisko odpadow.
» Usuwanie zwtok zwierzecych z jezdni drog gminnych.

2. Odpowiedzialny:

Kierownik referatu ekologii

3. Wykonawca uprawniony do prowadzenia tego rodzaju dziatalnosci:

Zaktad Ustug Miejskich, ul. Zabia 23, zgodnie z aktualnym na dany rok Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Ostrowca Sw.

4. Sposob zatatwienia interwencji:

Wy wvbhE

Sprawdzenie zasadnosci 1 zakresu interwencji.

Telefoniczne zlecenie wykonania robét.

zbieranie zwlok zwierzecych musi nastgpi¢ po 2 godzinach od zgloszenia do
wykonania tej ustugi. Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ dyzury codzienne.
pozostaly zakres bez zbednej zwloki.

Kontrola wykonania robdét.

Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec
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Zalacznik Nr 11

do zarzadzenia Nr V/186/2024

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 21 marca 2024 r.

Zalgcznik nr 7
do Wewnetrznego Systemu Zarzgdzania Jakoscig

Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
Stanowigcego Zalgcznik nr 19

do zarzqdzenia Nr V/154/2021

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

zdnia 31 marca 2021 r.

KARTY PROCESOW STRATEGICZNYCH

1. KARTA PROCESUPS-1

Nazwa procesu: Zarzadzanie Finansami Miasta

Wydziat realizujacy proces

Wydziat Finansowy

Odpowiedzialny
za proces

Skarbnik Miasta

Cel procesu

Prowadzenie zrownowazonej 1 prorozwojowej polityki finansowe;j
zapewniajacej optymalng realizacj¢ zadan Gminy Ostrowiec
Swigtokrzyski.

Podprocesy

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

Planowanie polityki podatkowe;j.

Prowadzenie postepowan podatkowych.

Przygotowanie projektu Budzetu 1 Wieloletniej Prognozy
Finansowej.

Monitorowanie wykonania budzetu.

Sprawozdawczos$¢ z realizacji wykonania budzetu.

Mierniki

11

1.2

1.3

1.4

1.5

Wspolczynnik sredniego poziomu stawek podatkowych

w stosunku do $redniego poziomu stawek maksymalnych
ogloszonych w obwieszczeniu Ministra Finanséw w sprawie
gbérnych granic stawek kwotowych podatkow 1 optat
lokalnych na dany rok.

Stosunek liczby decyzji zmienionych w trybie odwolawczym
do liczby wszystkich odwolan w danym roku podatkowym.
Uzyskanie pozytywnej opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej w zakresie materiatow planistycznych.

[lo$¢ sporzadzonych raportdw z realizacji budzetu w danym
roku (raporty sporzadzane dla Prezydenta Miasta w okresach
miesiecznych).

Uzyskanie pozytywnej opinii Regionalnej 1zby
Obrachunkowej w zakresie materiatow sprawozdawczych
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oraz ich przyjecie i zatwierdzenie przez Rad¢ Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego.

Opis procesu

Jest to jeden z najwazniejszych procesdéw realizowanych

w Urzedzie, powigzany jednoczes$nie ze wszystkimi innymi
procesami. Obejmuje kwestie dotyczace realizacji budzetu Gminy
Ostrowiec Swigtokrzyski i zwigzanej z nim Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j.

Zarzadzanie finansami miasta odbywa si¢ poprzez prowadzong
polityke podatkowa, pozyskiwanie srodkow zewngtrznych,
windykacje naleznosci, a takze racjonalizacj¢ ponoszonych
wydatkow 1 szerokie wspoldzialanie z innymi podmiotami w celu
realizacji zadan publicznych.

Osoba odpowiedzialna za
monitorowanie procesu

Skarbnik Miasta oraz Kierownicy referatow:

1.1. Kierownik Referatu Rachunkowos$ci i Windykacji Podatkowej
1.2. Kierownik Referatu Rachunkowosci i Windykacji Podatkowej
1.3. Kierownik Referatu ds. Planowania i Kontroli Budzetu

1.4. Kierownik Referatu ds. Planowania 1 Kontroli Budzetu

1.5. Kierownik Referatu ds. Planowania i Kontroli Budzetu

Inne istotne informacje

2. KARTA PROCESUPS -2

Nazwa procesu: Zarzadzanie Mieniem Komunalnym

Wydziat realizujacy proces

Wydziat Mienia Komunalnego

Odpowiedzialny

Naczelnik Wydziatu Mienia Komunalnego

Za Proces

Cel procesu Racjonalne gospodarowanie nieruchomosciami w sposob
zapewniajacy realizacj¢ zadan publicznych oraz pobudzajacy
rozwo6j gospodarczy miasta, tworzenie atrakcyjnej oferty dla
inwestorow przy jednoczesnej optymalizacji dochodéw z
posiadanego majatku.

Podprocesy -

Mierniki Udzial procentowy dochodéw z majatku rzeczowego Gminy

uzyskanych w danym roku w stosunku do dochodéw
zaplanowanych.
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Opis procesu

Proces ten polega na prowadzeniu racjonalnej polityki w zakresie
gospodarowania nieruchomosciami Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski. Aktywna gospodarka nieruchomosciami, to nie
tylko wykorzystywanie posiadanych nieruchomosci w celu
realizacji zadan publicznych, ale réwniez dziatalno$¢ na rzecz
spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy.

To dazenie do uzyskiwania zaplanowanych dochodow z
posiadanego majatku poprzez przygotowanie szerokiej oferty
nieruchomosci zaréwno pod budownictwo mieszkaniowe, jak

1 dziatalno$¢ inwestycyjna, udost¢pnianie nieruchomosci w formie
dzierzawy, najmu, trwatego zarzadu, aktualizacja optat rocznych

z tytulu wieczystego uzytkowania, naliczanie optat adiacenckich,
obcigzanie nieruchomos$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi.
Dochody uzyskiwane sa rowniez  z tytutlu optat za
przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wlasnosci gruntow.

Osiagniecie zaplanowanych dochodéw z posiadanego majatku
pozwala w kolejnych latach na podejmowanie dziatan
przyczyniajacych si¢ do jego rozwoju. Porzadkowanie stanéw
prawnych nieruchomosci, dokonywanie podziatow, komunalizacja
mienia oraz nabywanie nieruchomosci do zasobu skutkuja
mozliwo$cig uzyskiwania dochodow.

Powyzszy proces obejmuje zadania wynikajace z ustawy o
gospodarce nieruchomos$ciami jak i z podjetych uchwat Rady
Miasta. Proces ten jest $ci$le powigzany z zarzadzaniem finansami
publicznymi i realizacja strategii zrOwnowazonego rozwoju. Na ten
proces sktada si¢ szereg dzialan wspomagajacych, operacyjnych

I administracyjnych.

Osoba odpowiedzialna
za monitorowanie procesu

Naczelnik Wydziatu Mienia Komunalnego

Inne istotne informacje

3. KARTA PROCESUPS -3

Nazwa procesu: Realizacja dzialan inwestycyjnych

Wydziat realizujacy proces

Wydziat Inwestycji

Odpowiedzialny

Naczelnik Wydzialu Inwestycji

za proces

Cel procesu Realizacja inwestycji w sposob zapewniajacy wysoka jakos$¢ przy
optymalnych kosztach w danym roku.

Podprocesy -

Miernik Ilo$¢ zrealizowanych inwestycji w danym roku

w stosunku do wszystkich, ktorych termin zakonczenia realizacji
planowany jest w danym roku, zgodnie z limitem wydatkow na
przedsigwzigcia inwestycyjne i planem wydatkéw na zadania
inwestycyjne roczne.
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Opis procesu

Prowadzenie inwestycji zgodnie z zatozeniami planu zadan
rzeczowych gminy, szczegdélowy opis procesu zawiera procedura
PR-5.

Osoba odpowiedzialna za
monitorowanie procesu

Naczelnik Wydzialu Inwestycji

Inne istotne informacje

4. KARTA PROCESUPS -4

Nazwa Procesu: Gospodarka odpadami komunalnymi

Wydzial realizujacy proces

Wydzial Ekologii i Infrastruktury

Odpowiedzialny

Naczelnik Wydziatu Ekologii 1 Infrastruktury Urzedu Miasta

za proces Ostrowca Swietokrzyskiego

Cel procesu Stworzenie zréwnowazonego 1 zbilansowanego systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski.

Podprocesy -

Miernik Ilo$¢ przeprowadzonych kontroli w ramach systemu

gospodarowania odpadami komunalnymi w stosunku do
planowanych w danym roku

Opis procesu

Proces ma na celu stworzenie zrOwnowazonego

I zbilansowanego systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi. Poprzez realizacj¢ planu kontroli sktadanych przez
mieszkancow deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi mozliwe bgdzie stworzenie systemu
zbilansowanego. Natomiast poprzez dzialania edukacyjne oraz
realizacj¢ planu kontroli segregacji odpadow przez mieszkancow
zapewniony zostanie wymagany obowigzujgcymi przepisami
prawa poziom recykling odpadéw komunalnych.

Osoba odpowiedzialna za
monitorowanie procesu

Naczelnik Wydzialu Ekologii i Infrastruktury Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Inne istotne informacje

5. KARTA PROCESUPS -5

Nazwa Procesu: Utrzymanie infrastruktury komunalnej

Wydziat realizujacy proces

Wydziatu Ekologii i1 Infrastruktury

Odpowiedzialny
za proces

Naczelnik Wydzialu Ekologii i Infrastruktury Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Cel procesu

Utrzymanie infrastruktury komunalnej na terenie Gminy
Ostrowiec Swigtokrzyski w nalezyty i racjonalny sposob oraz
eliminacja zagrozen dla mieszkancow w zwiazku z
uzytkowaniem infrastruktury komunalnej
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Podprocesy

Miernik

[lo$¢ zrealizowanych interwencji dotyczacych utrzymania
infrastruktury komunalnej w stosunku do zgtoszonych
w okresie roku.

Opis procesu

Proces obejmuje nadzorowanie zasobow infrastruktury
komunalnej, planowanie naktadow na jej utrzymanie,
utrzymanie zasobow komunalnych we wtasciwym stanie
technicznym. Proces obejmuje swoim zakresem utrzymanie
takich zasobow jak: drogi, chodniki, $ciezki rowerowe,
oswietlenie, oznakowanie uliczne, kanalizacj¢ deszczowa, wiaty
przystankowe, urzadzenia zabawowe, zielen miejska

Osoba odpowiedzialna za
monitorowanie procesu

Naczelnik Wydziatu Ekologii i Infrastruktury Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Inne istotne informacje

6. KARTA PROCESUPS -6

Nazwa procesu: Zarzadzanie oSwiata

Wydziat realizujacy proces

Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych

Odpowiedzialny za proces

Naczelnik Wydz. Edukacji 1 Spraw Spotecznych

Cel procesu

Zapewnienie skutecznego i efektywnego nadzoru poprzez
kontrole i ewaluacje wspierajace podnoszenie jakosci pracy szkot.

Podprocesy

6.1. Racjonalizacja sieci i organizacja gminnych placéwek
oswiatowych.

6.2. Udzielanie pomocy motywacyjnej uczniom gminnych
placowek o$wiatowych.

Mierniki

1. Liczba ztozonych zasadnych odwotan w stosunku do
ztozonych odwotan ogdtem w postgpowaniu o uzyskanie
stopnia awansu zawodowego nauczycieli.

2. Wartos¢ udzielonej pomocy motywacyjnej przypadajacej na
dziecko (planowane utrzymanie poziomu pomocy na
dotychczasowym lub wyzszym poziomie).

Opis procesu

Znaczenie tego procesu wynika z szerokich uwarunkowan
ekonomicznych, demograficznych i prawnych.

Gmina sprawuje nadzor w zakresie organizacji oraz
funkcjonowania przedszkoli i szkot podstawowych. Ma
obowigzek stworzenia wtasciwej bazy materialnej (stan obiektow
oswiatowych, wyposazenia w sprzet i pomoce dydaktyczne)

i zapewnienie odpowiedniej kadry (polityka zatrudnienia,
doskonalenia zawodowego, §ciezka awansu) placowek
o$wiatowych. Wszystko to w zmieniajacej si¢ sytuacji
demograficznej (staly spadek liczby dzieci) oraz zwigzanych

z nizem demograficznym problemach finansowych. Stad wynika
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koniecznos$¢ racjonalizacji sieci szkolnej i zachowania ostroznos$ci
przy zatwierdzaniu arkuszy organizacyjnych szkot. Takie
dzialania przyniosa pozadane efekty w postaci wysokich
wynikOdw nauczania przy optymalnie angazowanych srodkach

z budzetu gminy.

Osoba odpowiedzialna Naczelnik Wydz. Edukacji i Spraw Spotecznych
za monitorowanie procesu Inspektor referatu edukacji.

Inne istotne informacje -

7. KARTA PROCESU PS - 7
Nazwa procesu: Zarzadzanie dzialalnoscia pozytku publicznego

Wydziat realizujacy proces | Wydziatl Edukacji i Spraw Spotecznych

Odpowiedzialny za proces | Naczelnik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych

Cel procesu Kreowanie postaw aktywnos$ci obywatelskiej poprzez
angazowanie lokalnej spotecznosci w dziatalno$¢ pozytku
publicznego.

Podprocesy -

Miernik Stosunek zrealizowanych zadan priorytetowych do zadan

wynikajacych z Programu wspotpracy Gminy Ostrowiec
Swigtokrzyski z organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

Opis procesu Znaczenie tego procesu wynika z potrzeb spolecznych,
ekonomicznych, demograficznych i prawnych.
Gmina prowadzac dzialalno§¢ w sferze zadan publicznych
wspolpracuje z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
podmiotami okreslonymi ustawowo. Dziatalno$¢ pozytku
publicznego jest prowadzona w zakresie odpowiadajagcym
zadaniom Gminy. Wspodlpraca ta uwzglednia inicjatywy
spoteczne 1 odbywa si¢ na zasadach: pomocniczosci,
suwerennosci stron, partnerstwa, efektywnosci, uczciwe;j
konkurencji 1 jawnos$ci. W tym zakresie prowadzone
sg dzialania obejmujace w szczegolnosci:
— opracowanie Programu wspolpracy Gminy Ostrowiec Sw.
— z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;
— okreslanie priorytetowych zadan Gminy;
— prowadzenie Ostrowieckiego Banku Informacji
o ostrowieckich podmiotach prowadzacych dziatalnos¢
pozytku publicznego;
— Zlecanie do realizacji ww. zadan organizacjom
pozarzadowym i1 innym podmiotom okreslonym ustawowo;
— przygotowanie i oglaszanie otwartych konkurséw ofert;
— przygotowanie i zawieranie umow o dotacje;
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— prowadzenie kontroli podmiotoéw, ktérym udzielono dotacji;
— prowadzenie rozliczen na podstawie ztozonych przez
organizacje sprawozdan;

— sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i1 finansowych

— zrealizacji umoéw.

Dzialania prowadzone w taki sposob zapewniajg wiasciwg
realizacj¢ priorytetowych zadan Gminy przy wspotpracy

1 aktywizowaniu lokalnej spoteczno$ci oraz optymalnym
wykorzystaniu $srodkéw finansowych z budzetu Gminy.

7. | Osoba odpowiedzialna
za monitorowanie procesu

Naczelnik Wydzialu Edukacji 1 Spraw Spotecznych
Inspektor referatu spraw spotecznych.

8 |Inne istotne informacje

8. KARTA PROCESUPS -8

Nazwa procesu: Realizacja spraw obywatelskich

1. | Wydziat realizujacy proces

Wydziat Spraw Obywatelskich

2. | Odpowiedzialny za proces

Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich/
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

3. | Cel procesu

Realizowanie indywidualnych spraw obywateli w sprawach
ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, dziatalno$ci
gospodarczej, spraw obronnych, imprez masowych, stanu
cywilnego.

4. | Podprocesy

5. | Mierniki

1.1los¢ uchylonych decyzji administracyjnych w stosunku do
whniesionych odwotan od decyzji.
2. Brak skarg ze strony mieszkancow w danym roku.

6. |Opis procesu

Proces polega na wykonywanie wszystkich czynnos$ci
zwigzanych z obstugg interesanta zwigzanych

z wydawaniem dowodow osobistych, dokonywaniem zmian
miejsca pobytu, wydawaniem zaswiadczen, udostepnianiem
danych prowadzeniem dziatalno$ci gospodarcze;j,
uzyskiwaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
udzielaniem licencji w zakresie przewozu osob, uzyskiwaniem
zezwolen na prowadzenie imprez masowych, z powszechnym
obowiazkiem obrony, z aktami stanu cywilnego.

7. | Osoba odpowiedzialna za
monitorowanie procesu

Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich/ Kierownik Urzgdu
Stanu Cywilnego

8 |Inne istotne informacje
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9. KARTA PROCESUPS -9

Nazwa procesu: Sprawowanie nadzoru wlascicielskiego

Wydziat realizujacy proces

Wydzial Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego.

Odpowiedzialny za proces

Naczelnik Wydziatu Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego.

Racjonalne zapewnienie prawidtowego funkcjonowania, spotek

Cel procesu z udzialem Gminy, jednostek Gminy 1 podmiotoéw w obszarze
nadzorowanym i kontrolowanym.
9.1 Realizacja nadzoru nad spotkami z udziatem

Podprocesy Gminy.

9.2 Realizacja kontroli wewnetrznych.

Mierniki podprocesow

9.1. Przyjecie do realizacji przez spotki z udziatlem
Gminy 80-100% wystosowanych przez Wydziat
zalecen.

9.2. Przyjecie do realizacji przez jednostki i podmioty
kontrolowane 80-100% wystosowanych przez
Wydziat zalecen pokontrolnych.

Opis procesu

Sprawowanie nadzoru wlascicielskiego przez Wydziat
realizowane jest poprzez dwa podprocesy: realizacje nadzoru
nad spotkami z udzialem Gminy oraz realizacj¢ kontroli
wewnetrznych w jednostkach i innych podmiotach.

9.1. Podproces ,,Realizacja nadzoru nad spétkami

z udziatem Gminy” polega na analizie 1 ocenie

funkcjonowania spotek komunalnych, w przypadku

stwierdzonych nieprawidtowosci przekazywaniu

do zarzadoéw Spotek 1 Rad Nadzorczych zalecen

o podjecie dziatan korygujacych, w tym gléwnie:

1) w zwiagzku ze sprawami przedkladanymi przez Zarzady
Spoétek na Zgromadzenia Wspdlnikow,

2) w zwiazku z przedktadanymi przez Zarzady Spotek
kwartalnymi informacjami o wynikach ekonomiczno-
finansowych,

3) w zwigzku z kontrolami dokonywanymi przez Rady
Nadzorcze na podstawie Harmonogramu kontroli
ustalanego corocznie przez Prezydenta Miasta.

9.2. Podproces ,,Realizacja kontroli wewngtrznych” Kontrola
jest niezbednym elementem skutecznego zarzadzania i
polega na sprawdzeniu sposobu wykonywania powierzonych
jednostkom zadan.

Dziatania kontrolujacego obejmuja:

1) wszystkie obszary dziatalno$ci Gminy Ostrowiec
Swigtokrzyski np.: zarzadzanie, finanse, ksiegowos¢,
zamoOwienia publiczne, organizacj¢ pracy, kadry, ochrone
zasobow;

2) wszystkie jednostki organizacyjne Gminy
tj. jednostki budzetowe, zaktady budzetowe, jednostki
o$wiatowe, instytucje kultury;
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3) organizacje pozarzagdowe w zakresach przyznanych przez
Gming Ostrowiec Swietokrzyski dotacji podmiotowych
I celowych.

Osoba odpowiedzialna za
monitorowanie procesu

Naczelnik Wydziatu Kontroli 1 Nadzoru Wtascicielskiego.

Inne istotne informacje

10. KARTA PROCESU PS -10

Nazwa procesu: Realizacja dzialan planistycznych

Wydziat realizujacy proces

Wydziat Planowania i Rozwoju

Odpowiedzialny za proces

Naczelnik Wydziatu Planowania i Rozwoju

Cel procesu

Ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego i warunkow
zabudowy, decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedsiewzigcia

Miernik

Ilo$¢ wydanych decyzji do ilosci decyzji uchylonych w danym
roku

Podprocesy

Opis procesu

A) W zakresie ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego
I warunkéw zabudowy:
1. Rozpatrzenie wnioskow:
- o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego /
- 0 warunkach zabudowy dla indywidualnych
przedsigwziec.
Wszczecie postgpowania.
Przygotowanie projektu decyzji.
Stosowne uzgodnienia na potrzeby wydania decyzji.
Wydanie decyzji (w przypadku odwotan od decyzji —
rozpatrywanie w trybie odwotawczym).
B) W zakresie wydawania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach:
Analiza wniosku celem zakwalifikowania przedsiewziecia
do przeprowadzenia stosownej procedury, tj. w przypadku
zakwalifikowania:
1) do przedsiewzie¢ moggcych potencjalnie znaczgco
oddzialtywac na srodowisko: wystapienie do organow
0 opinie w zakresie potrzeby lub braku potrzeby
przeprowadzenia oceny oddziatywania na srodowisko
(zwanej dalej ,,008”) / w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia OOS ponowne wystapienie do organow
0 opini¢ oraz uzasadnienie warunkow realizacji
przedsigwziecia; wydanie stosownej decyzji*;
2) do przedsigwzigé mogqcych zawsze znaczgco
oddzialtywac na srodowisko: wystapienie do organow
0 opini¢ oraz uzgodnienie warunkow realizacji
przedsiewzigcia; przeprowadzenie O0S
z udziatem spoteczenstwa; wydanie decyzji (w
przypadku odwotan od decyzji — rozpatrywanie w trybie

arwN
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odwotlawczym).

Osoba odpowiedzialna za
monitorowanie procesu

Naczelnik Wydzialu Planowania 1 Rozwoju i/lub Kierownik
Referatu Planowania Przestrzennego.

Inne istotne informacje

Wydawanie decyzji dla postgpowan nastepuje w wyniku
rozpatrzenia stosownego, kompletnego wniosku
zainteresowanego podmiotu/ osoby.

Wiceprezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec
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