Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 40/2016/0OR
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 7 marca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W SANDOMIERZU

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sandomierzu zwany dalej

Regulaminem, okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Urzgdu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3

[y

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Sandomierz.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Sandomierza.

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

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sandomierzu.

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

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

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Sandomierz.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownik6w.
Siedziba Urzedu jest Sandomierz, Plac Poniatowskiego 3.

§4
Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 — 16.00.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Miescie:

a) zadan wilasnych,

b) zadan zleconych i powierzonych,



c) zadafi wynikajgcych z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzgdowej,

d) pozostalych zadan, w tym okrelonych statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami
burmistrza.

Urzad realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym

obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktéw wykonawczych wydanych na jej

podstawie oraz ustaw szczeg6lnych.

§ 6

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

§7

Porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz obowiazki i uprawnienia pracownikéw Urzedu
wynikajgce z Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych, okresla Burmistrz
w drodze Zarzadzenia w Regulaminie Pracy Urzedu.

Lol =

10.
I1.

12.

Rozdzial 111
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§8

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

Burmistrz organizuje i zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

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

Szczegbtowy podzial zadan pomi¢dzy Zastepca Burmistrza, Sekretarzem, Skarbnikiem
oraz Naczelnikami Wydzialow okresla Burmistrz.

Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Burmistrza Miasta Sandomierza okresla
zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

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

Pracg Wydzialow kierujg Naczelnicy Wydziatow.

W razie nieobecno$ci Naczelnika Wydzialu uprawnienia z tytutu zastepstwa naczelnika
w pracy wykonuje pracownik wyznaczony przez Naczelnika Wydziati, po konsultacji
i za zgoda Burmistrza lub Sekretarza.

Zakresy czynnosci Naczelnikow Wydziatéw okresla Burmistrz.

Spory kompetencyjne migdzy Naczelnikami Wydzialéw rozstrzyga Burmistrz.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzgdu i dyrektoréw/kierownik6w jednostek organizacyjnych Miasta.

Burmistrz sprawuje ogolne kierownictwa i nadzér nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Miasto i podlegle jednostki organizacyjne oraz funkcje Szefa
Obrony Cywilnej Miasta i Przewodniczacego Miejskiego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego.



Rozdzial IV
WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU

§9
1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne: wydzialy, referaty,
stanowiska pracy:
a) Wydzial Organizacyjny,
b) Wydziat Finansowy,

a. Referat Planowania i Kontroli Budzetu,
b. Referat Ksiggowosci,
c. Referat Optat, Podatkow i Windykacji,
Wydzial Nadzoru Komunalnego,
Wydzial Spraw Obywatelskich,
Wydzial Gospodarki Gruntami i Rolnictwa,
Wydziatl Urbanistyki i Architektury,
Wydzial Techniczno-Inwestycyjny,
Referat Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki,
Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych,
Zespol Radcoéw Prawnych,
Urzad Stanu Cywilnego,
Straz Miejska,
Asystent Burmistrza,
Audytor Wewngtrzny,
Wieloosobowe stanowisko ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilne;j,
Stanowisko ds. informacji publicznej,
Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
Stanowisko ds. informacji niejawne;j,
Stanowisko ds. bhp i p.poz.

§ 10

Szczegétows strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§11

1. W celu nalezytego kierowania komérkami organizacyjnymi Urzgdu wymienionymi w § 9

ust.
a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)
h)
1)
i)
k)
)

1 tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta,
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego,
Naczelnik Wydzialu Finansowego,
Naczelnik Wydziatu Nadzoru Komunalnego,
Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,
Naczelnik Wydzialu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa,
Naczelnik Wydziatu Urbanistyki i Architektury,
Naczelnik Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego,
Kierownik Referatu Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki,
Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych,
Kierownik Referatu Planowania i Kontroli Budzetu,



m) Kierownik Referatu Ksi¢gowosci,

n) Kierownik Referatu Optat, Podatkéw i Windykacji,
o) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

p) Komendant Strazy Miejskie;j,

q) Audytor wewnetrzny,

r) Radca prawny.

Rozdzial V )
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW

§12

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

2. Wydzialy obowigzane sa do wspdlpracy przy wykonywaniu zada w zakresie
niezbgdnym do zapewnienia skoordynowanego dzialania Urzedu, a takze do
wspoldziatania z wydzialem wiodgcym.

§ 13

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzgdzie jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w urzedzie elektroniczny system obiegu
dokumentdw jest systemem wspomagajgcym system tradycyjny.

§ 14

1. Celem wspoldziatania Wydziatéw i stanowisk pracy jest:

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

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

c) usprawnienie proceséw informacyjno — decyzyjnych zapewniajacych trafnosé
podejmowanych decyzji.

2. Podstawowe formy wspotdziatania polegaja na:

a) odbywaniu  roboczych spotkaf tematycznych przedstawicieli Wydziatéw
wspolrealizujgcych zadania,

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

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

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

a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatéw analitycznych,

b) przekazywanie pisemnych informacji, ktére s3 niezbedne do sprawnego
funkcjonowania i zarzadzania oraz stanowig przedmiot zainteresowania okreslonych
jednostek organizacyjnych,

¢) przekazywanie odpiséw wystapien, postanowien, decyzji, a takze innych istotnych
dokumentow.

4. Nadzor nad zapewnieniem biezacej koordynacji miedzywydzialowej w imieniu

Burmistrza sprawuje Sekretarz, a wydzialem odpowiadajacym za prawidlowosé

wspotpracy jest Wydziat Organizacyjny.



§ 15

Do =zadahn realizowanych przez wszystkie Wydzialy i réwnorzgdne jednostki
organizacyjne w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
1)
j)
k)
D

y)

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta,
wspolpraca w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych i innych stanowigcych
dochody budzetowe,

realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa materialnego,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,

zarzadzanie i gospodarowanie na podstawie planu finansowego uchwalonego przez
Rade srodkami budzetowymi w ramach swojej dziatalnosci,

przygotowywanie i dostarczanie Burmistrzowi materialéw i opracowan w sprawach
dotyczacych zadan Wydziatu,

prowadzenie  postegpowania  administracyjnego i  wydawanie  decyzji
administracyjnych w ramach udzielonych imiennych upowaznien Burmistrza
zgodnie z zasadami przewidzianymi w procedurze administracyjnej,

wspbldzialanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogdlnej i specjalne;j,
wspoldziatanie z organami kontroli zewng¢trznej i wewngtrznej,

wspdldziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Miasta,
przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan,

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

prowadzenie nadzoru i kontroli w ramach wlasciwosci rzeczowej oraz
w zakresie ustalonym przez Burmistrza w jednostkach organizacyjnych gminy,
rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wniosk6w i petycji obywateli, wnioskéw Komisji
Rady oraz wnioskow i interpelacji radnych wedtug wtasciwosci,

przyjmowanie interesantow oraz udzielanie odpowiedzi w zakresie postgpowania
administracyjnego prowadzonego przez Wydziat,

opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci pracownikow,

umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach
planowanych szkolen,

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego oraz ich biezaca aktualizacja,
rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych,
umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) przewidzianych
ustawowo do publikacji dokumentéw oraz ich aktualizacja,

przekazywanie niezbednych informacji do tworzenia i aktualizowania oficjalne;
strony internetowej Miasta,

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

prowadzenie i wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej realizowanych
spraw, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw i ich przekazywanie do
archiwum zakladowego,

realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej w zakresie nadzorowanych
zagadnien.

Do wspélnych zadah wydzialéw i réwnorzgdnych komorek organizacyjnych nalezy
réwniez:
a) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

wynikajacych z obowigzujacych aktow prawnych i opracowanych planow,

b) wspéldziatanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu

kierowania bezpieczenstwem Miasta, w tym przygotowanie do wykonywania zadaf

5



. 8

d)

W

w skladzie Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku
publicznego, zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach;

uczestniczenie w szkoleniu obronnym orgaznizowanym przez Urzad oraz organy
nadrze¢dne.

§16

Urzegdzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, dla zapewnienia realizacji celéw

1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcze¢dny i terminowy.
Organizacje¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz zasady jej koordynacji okresla zatgcznik
Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

a)

b)
©)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
)
k)

§17

. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy:

inicjowanie i nadzorowanie dziatan organizacyjno-administracyjnych dotyczacych
pracy Urzedu,

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

nadzorowanie terminowe;j realizacji skarg i wnioskow,

zarzadzanie procesami podnoszenia jakosci funkcjonowania Urzedu,

nadzor nad wewngtrzng dyscypling organizacyjng w Urzedzie,

nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady wnoszonych pod obrady Rady,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Miasta,

koordynacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu kontroli
zarzadczej,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydzialem Organizacyjnym, Wydzialem
Nadzoru Komunalnego, Wydzialem Spraw Obywatelskich, Wydzialem Gospodarki
Gruntami i Rolnictwa, Wydzialem Urbanistyki i Architektury, Wydziatem
Techniczno-Inwestycyjny, Referatem Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki,
Referatem Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych,

nadzér nad dziatalnoscia Sandomierskiego Centrum Kultury, Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sandomierzu oraz Samorzagdowego Centrum O$wiaty,

nadzor nad realizacjg zadan Gminy w dziedzinie edukacii,

organizowanie i koordynowanie zadann obronnych wykonywanych przez Urzad
1 podleglte komorki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie, z takze z ustaw szczegblnych i opracowanych planéw.

§18

Do zadan Skarbnika nalezy:

a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
b) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,



¢) dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pienigznych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j (dalej: RIO) o odmowie zlozenia kontrasygnaty,

d) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowe;j,

e) wspéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j,

f) realizacja uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych budzetu i gospodarki
finansowe;j,

g) wykonywanie innych zadaf i kompetencji przewidzianych w ustawie o finansach
publicznych w tym zacigganiu kredytow, pozyczek oraz udzielaniu pozyczek,
poreczen, gwarancji i emisji papieréw wartosciowych w ramach realizacji budzetu.

§ 19
WYDZIAL ORGANIZACYJNY

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy:
2.1. W zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych:

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

b) organizowanie szkolefi i doskonalenia zawodowego pracownikow,

c¢) prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu prawa pracy,

d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu powolanych oraz zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i urzgdniczych,

¢) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu,
wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy,

f) wspolpraca z zakladowa organizacja zwiazkowa w obszarze obowigzujacych
przepisow,

g) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

h) ewidencja czasu pracy pracownikow,

i) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych we wspolipracy z Wydzialem
Finansowym,

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

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

1) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
w Urzedzie oraz zapewnienie prawidtowosci organizacji pracy,

m)prowadzenie rejestru zarzadzen oraz skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci
Urzedu, Burmistrza i jednostek podlegtych oraz terminowe rozpatrywanie
i udzielanie odpowiedzi na skargi,

n) przygotowywanie pomieszczen i obstluga — w tym protokotowanie spotkan
z mieszkaficami i zebran organizowanych oraz zleconych przez Burmistrza,

0) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

p) prowadzenie Rejestru Zarzadzef Burmistrza Miasta Sandomierza,

q) udzielanie odpowiedzi na skargi i petycje skiadane przez mieszkancow przy
wspotpracy z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego,



2.2,

2.3

2.4.

2.5,

2.6.

r) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw Urzedu od
obowiazku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1 w czasie wojny we wspllpracy ze stanowiskiem ds. obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej.

W zakresie Biura Obstugi Interesanta:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

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

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

d) udzielanie interesantom zgtaszajacym si¢ do Urzedu szczegélowych informacji
dotyczacych sposobu zatatwienia zglaszanych spraw,

e) zaopatrywanie interesantéw w niezbgdne druki, formularze oraz wzory pism itp.,
shuzace zatatwieniu zglaszanej sprawy.

W  zakresie obstugi Sekretariatu naleza sprawy przyjmowania interesantéw

zglaszajagcych  petycje, skargi, wnioski, organizowanie ich kontaktéw

z Burmistrzem, kierowanie ich do wiasciwych Wydziatéw.

Z zakresu obstugi Rady Miasta:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw

na posiedzenia i obrady tych organéw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg i jej komisje,

c) przekazywanie Burmistrzowi korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz

poszczegdlnych radnych,

d) przygotowywanie materialtéw do planéw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem

sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji,

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i komisji,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

i) organizowanie szkolen radnych,

j) obstuga Rady Senioréw.

Z zakresu spraw administracyjno-gospodarczych:

a) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

b) nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

c¢) prowadzenie archiwum zakladowego,

d) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

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

g) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

h) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

1) uczestnictwo w dokonywanych spisach z natury majatku Urzedu,

J) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowg Urzedu,

k) obstuga administracyjno-gospodarcza organéw kontrolnych.

W zakresie obshugi informatycznej Urzedu:

a) opracowywanie koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin i Wydzialow

W porozumieniu z Naczelnikami Wydzialéw,



2.7.
2.8,
2.9,
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b) opiniowanie i wnioskowanie zakupow sprz¢tu i oprogramowania, po
uzgodnieniu z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego,

¢) zapewnienie cigglosci pracy skomputeryzowanych Wydziatow,

d) prowadzenie magazynu materiatdw eksploatacyjnych zwigzanych ze sprz¢tem
komputerowym i biurowym,

e) ochrona danych osobowych oraz przeciwdziatanie dostgpowi do nich 0sob
niepowotanych,

f) wykonywanie kopii bezpieczefistwa na wypadek awarii,

g) staly kontakt z autorami programow oraz firmg zajmujacg si¢ serwisem sprzgtu,

h) biezacy rozwdj komputeryzacji w Urzedzie,

i) okresowa konserwacja sprzgtu.

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

Przygotowywanie i organizowanie wybordéw tawnikéw do sadéw powszechnych.

Organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o zaméwienie publiczne zgodnie

z obowiazujacym Regulaminem Udzielania Zaméwiefi Publicznych w Urzedzie

Miejskim w Sandomierzu oraz przepisami szczeglnymi.

§ 20
WYDZIAE FINANSOWY

Bezposredni nadzér nad Wydziatem Finansowym sprawuje Skarbnik.

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu bedacy jednoczesnie Gtownym Ksiggowym.
Naczelnik Wydziatu Finansowego jest odpowiedzialny za koordynacjg catoksztattu
pracy podlegtych mu referatow.

W sktad wydziatu wchodzi:

4.1. Referat Planowania i Kontroli Budzetu.

4.2. Referatem Planowania i Kontroli Budzetu kieruje Kierownik Referatu.

Do zadan Referatu Planowania i Kontroli Budzetu naleza sprawy z zakresu:

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

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

¢) przygotowanie zbiorczej sprawozdawczoscei budzetowe;j,

d) prowadzenia ksiggowosci organu w zakresie planowania i wykonania budzetu
Miasta oraz opracowywanie okresowych i rocznych jednostkowych
i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta,

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

f) kontrola prawidlowosci rozliczenia przez wydzialy merytoryczne dotacji,
inwestycji, remontéw i projektéw unijnych oraz pozostatych wydatkow,
ewidencja pozostatych srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych.

4.3. Referat Ksiggowosci.
4.4. Referatem Ksiegowosci kieruje Kierownik Referatu. Do zadaf Referatu
Ksiegowosci nalezg sprawy:
a) prowadzenia ewidencji sktadnikéw mienia i udzialéw oraz zmian w tym
zakresie,
b) okresowego rozliczania inwestycji,
¢) opracowywania wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych
spraw, opracowywanie i wykonywanie innych zadan  wynikajacych
z przepisoéw szczegolnych,



4.5.
4.6.

4.7.
4.8.

d) prowadzenia ksiggowosci Urzedu i organu,

e) terminowego regulowania zobowigzah wynikajacych z faktur, umoéw
i innych tytuléw,

f) rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami,

g) sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych wynikajacych
z przepiséw o sprawozdawczos$ci budzetowej oraz ustawy o rachunkowosci;

Referat Oplat, Podatkow i Windykac;ji.

Referatem Oplat, Podatkéw i Windykacji kieruje Kierownik Referatu.

Do zadan Referatu Optat, Podatkéw i Windykacji nalezg sprawy:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z wymiarem i poborem naleznosci
z tytutéw okreslonych w odrgbnych przepisach oraz podatkéw i optat
lokalnych,

b) kontroli prawidlowosci pobierania i odprowadzania wplywéw na rzecz
budzetu Miasta w zakresie podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego oraz
innych optat naleznych Miastu,

¢) prowadzenia w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisoéw, wplat, zwrotéw i rozliczen nadplat z tytulu podatkéw, optat
lokalnych i innych wptat naleznych Miastu,

d) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaplacie podatkéw,
oplat lokalnych i innych naleznosci Miasta w granicach posiadanych
uprawnien, w zakresie odroczenia terminu platnodci lub rozlozenia na raty
zaplaty podatku,

e) prowadzenia kontroli podatkowej, ewidencji podatnikéw i inkasentow,
przygotowywania aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,
opracowywania i wykonywania innych zadaf wynikajgcych z przepisow
szczeg6lnych,

f) przeprowadzania postgpowania podatkowego w sprawie okreslenia
wysokosci zobowigzania podatkowego,

g) rozliczania inkasentéw z kwitariuszy przychodowych i bloczkéw optlaty
targowej i parkingowej,

h) kompleksowego prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy
publiczne;j,

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

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

k) terminowego podejmowania czynnosci zmierzajagcych do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych: (upomnienia, tytuly wykonawcze, ustanawianie
innych form prawnie dostgpnych zabezpiecze), wezwania przedsadowe,

) wydawania zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych oraz
zaswiadczen o stanie majgtkowym,

m) ewidencji ksiggowej i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

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

Wieloosobowe stanowisko ds. plac, ewidencji i rozliczen z pracownikami.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. plac, ewidencji i rozliczen

z pracownikami naleza sprawy z zakresu:

a) sporzadzania list ptac dla pracownikéw Urzedu i innych wyplat, naliczanie
1 odprowadzanie pochodnych od ptac,
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4.9

b) wspélpracy z RIO, bankiem wykonujacym obstuge kasowa oraz Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

c¢) rozliczania pracownikow w zakresie delegacji, zaliczek oraz wszelkich
innych spraw pracowniczych,

d) przygotowania ptatnosci na podstawie otrzymanych dokumentow,

Stanowisko ds. obstugi administracyjnej wydziatu.

4.10. Do zadanh Stanowiska ds. obstugi administracyjnej wydzialu nalezg sprawy

z zakresu:

a) obstugi kancelaryjnej Wydziatu,

b) czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentacji Wydziatu,

¢) rejestrowania umow i dokumentow wptywajacych do Wydziatu, opisywanie
i rozdysponowywanie,

d) przygotowywania platnosci na podstawie otrzymanych dokumentow.

§ 21

WYDZIAL NADZORU KOMUNALNEGO

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Nadzoru Komunalnego nalezg sprawy:

2:1.

2.2.

Z zakresu gospodarki lokalowe;j:

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

b) wykonywanie obowigzkéw zarzadcy budynkami i lokalami stanowigcymi
mieszkaniowy i uzytkowy zasob Miasta,

¢) nadzér nad komunalnymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie stanu
technicznego, sanitarnego, porzadkowego oraz wykonywaniem czynnosci
przez administratoréw budynkéw mieszkalnych i uzytkowych,

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

e) opracowywanie programu socjalnego budownictwa mieszkaniowego,

f) ustalanie potrzeb remontowych w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

g) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie wynajmu lokali
uzytkowych stanowigcych wiasnos¢ Miasta oraz w zakresie remontow
budynkéw komunalnych,

h) weryfikacja faktur wystawionych przez administratora wynikajacych
z zawartej umowy o administrowanie gminnym zasobem lokalowym pod
wzgledem zgodnosci z umowa,

i) weryfikacja faktur wystawionych przez zarzadcg¢ budynkow wspolnot
mieszkaniowych na Miasto w zakresie zaliczki eksploatacyjnej i funduszu
remontowego w czgsei przypadajacej na Miasto,

j) uczestnictwo w zebraniach Wspolnot Mieszkaniowych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z audytem energetycznym obiektow.

W zakresie porzadku i zieleni:

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

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog w Miescie,

¢) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem toalet publicznych,

d) wydawanie zezwolen na wycinanie drzew na terenie Miasta,

e¢) wydawanie nakazow i zakazéw dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci
w Miescie,
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24.

2.5

2.6,

2.7.

f) organizowanie i nadzorowanie prac wykonywanych w ramach robét
publicznych na terenie Miasta,

g) nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury przystankowej,
matej architektury, ulic i placow,

h) realizacja zadan wlasnych gminy w zakresie opieki nad zwierzetami
bezpanskimi, wspélpraca ze sluzbami weterynaryjnymi, prowadzenie
spraw zwigzanych z hodowlg ps6w ras uznawanych za agresywne.

W zakresie targowisk, parkingdéw i cmentarzy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i nadzorem nad
funkcjonowaniem targowisk miejskich i platnych parkingéw miejskich,

b) przygotowywanie  dokumentacji zwiazanej z wylonieniem ajentéw
prowadzacych parkingi,

c) kontrola prawidtowosci pobierania oplat targowych i parkingowych oraz optat
za zajgcie pasa drogowego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci, remontami
cmentarzy komunalnych, cmentarzy wojennych i innych miejsc pamieci.

W zakresie transportu, organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem przewozéw

0s6b w publicznym transporcie zbiorowym i przewozéw takséwka wynikajacych

ze stosownych uchwat.

W zakresie pasa drogowego:

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

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

W zakresie ochrony srodowiska:

a) przygotowanie remontéw i konserwacji urzadzen w zakresie gospodarki
wodne;j,

b) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

c) okreslanie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na $rodowisko,

d) wspotpraca w zakresie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
z jednostkami uzgadniajacymi materiaty niezbedne do wydania decyzji,

e) analiza planowanych inwestycji pod katem mozliwosci oddzialywan na
srodowisko,

f) udostepnianie informacji dotyczacej ochrony srodowiska,

g) prowadzenie strategicznej oceny oddzialtywania na $rodowisko dla
dokument6w strategicznych — programéw,

h) opracowywanie planu przychodéw i wydatkéw srodkéw pozyskanych z optat
za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska,

1) interweniowanie w sprawach naruszenia zasad ochrony $rodowiska
zglaszanych przez mieszkancdéw Miasta i inne jednostki,

j) wydawanie decyzji na usuniecie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania zgodnie z ustawa o odpadach,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem odpadéw szkodliwych z terenu
Miasta (azbest).

W zakresie gospodarki $ciekowe;:

a) planowanie zadai modernizacji urzadzen wodociggowych i kanalizacji
sanitarne;j,

b) opracowanie propozycji planu aglomeracji,

¢) wykonanie i nadzér nad realizacja Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych dla Gminy Miej skiej Sandomierz,

d) nadzér i realizacja zadan zwigzanych z przylaczeniem nieruchomosci do sieci
kanalizacji sanitarnej.
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2.8. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a) ewidencjonowanie ztozonych deklaracji o wysokosci opfat za odbior
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

b) weryfikowanie ilo$ci zadeklarowanych odpadéw,

c) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,

d) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na odbior
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

e) wspotpraca, rozliczenia finansowe i nadzor pracy operatora oraz prowadzacych

instalacje,

f) nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych (PSZOK),

g) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

h) analizowanie stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
i) prowadzenie dziatan informacyjno - edukacyjnych.

2.9. W zakresie nadzoru wiascicielskiego nad spotkami z udzialem Gminy Naczelnik

Wydziatu Nadzoru Komunalnego sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia

spotek:

a) Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z o0.0.
w Sandomierzu,

b) Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Sandomierzu,

c¢) Sandomierski Ogrodniczy Rynek Hurtowy S.A.,

d) Towarzystwo Budownictwa Mieszkaniowego Sp. z 0.0. w Sandomierzu.

§ 22

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy:

2.1.

2.2,

2.3.

Wynikajgace z ustawy o ewidencji ludnosci:

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

b) prowadzenie Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,

¢) udostepnianie danych osobowych,

d) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancOw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

¢) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie: zameldowania na
pobyt staly lub czasowy, wymeldowania z pobytu stalego lub czasowego,
anulowania czynnosci materialno- technicznej zameldowania na pobyt staty lub
CZasowy,

f) potwierdzanie pozostawania przy zyciu do celéw emerytalnych,

g) nadawanie nr PESEL na podstawie odrgbnych przepisow.

Wiynikajace z ustawy o dowodach osobistych:

a) rejestracja danych w Rejestrze Dowodow Osobistych, prowadzonym
w aplikacji ,,ZRODLO”,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

¢) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodow osobistych
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

Z zakresu spraw spolecznych:

a) wydawanie zezwolenia na przeprowadzanie imprezy masowej,

b) przyjmowanie zawiadomienia o zgromadzeniu publicznym na terenie Miasta,
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¢) prowadzenie rejestru wyborcow,

d) wydawanie Ogélnopolskiej Karty Duzej Rodziny,

¢) prowadzenie postgpowari administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji
w sprawie potwierdzenia prawa do bezplatnych $wiadczen opieki zdrowotne;j
finansowanych ze §rodkéw publicznych,

f) wspblpraca i nadzér nad dziatalnoscia Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Sandomierzu i innymi instytucjami zwiazanymi z systemem pomocy
spotecznej w Miescie, w tym wspolpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym.

2.4. Z zakresu ochrony i promocji zdrowia, dzialaf na rzecz oséb niepeosprawnych
oraz przeciwdzialania patologiom spotecznym:

a) opracowywanie, realizacja i koordynacja programéw  wynikajacych
z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii itp.,

b) nadzor i obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

c) wspblpraca z organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi w ww. zakresie,

d) planowanie i realizacja na terenie Miasta dzialah zwiazanych z polityka
zdrowotna.

2.5. Wspélpraca z wieloosobowym stanowiskiem ds. obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej w zakresie wynikajacym z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony, dotyczacym:

a) prowadzenia kwalifikacji wojskowej 0s6b podlegajacych kwalifikacji,

b) prowadzenia akcji kurierskiej,

) przygotowania ewidencji 0s6b przewidzianych do ewakuacji.

2.6. W zakresie dziatalnosci gospodarczej nalezg sprawy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow przedsiebiorcow
0 Wwpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie dziatalnodci gospodarczej oraz
przekazywanie danych w nich zawartych do Centralnej Ewidencii i Informacji
Dzialalnosci Gospodarczej,

b) wydawanie na wniosek zainteresowanych kopii dokumentéw o prowadzeniu
dzialalnoSci gospodarczej znajdujacych sie w dokumentacji archiwalnej
(zlat 1989 - 2011),

¢) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

§ 23
WYDZIAL GOSPODARKI GRUNTAMI I ROLNICTWA

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

a) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw dot. komunalizacji mienia,

b) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, w tym gminnego zasobu
nieruchomosci,

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

d) przygotowanie dokumentéw w sprawach zasiedzenia nieruchomosci,

e) prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy gruntéw, przeznaczonych na cele inne niz
rolnicze, w tym: przygotowywanie uméw, naliczanie czynszOw, wystawianie
faktur VAT,

f) prowadzenie spraw z zakresu uzyczenia i uzytkowania gruntéw,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomosci w trwaly zarzad.
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2.2

2.3,

24.

2.5,

2.6.

2y

W zakresie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci:

a) wydawanie decyzji w sprawie przeksztalcenia uzytkowania wieczystego
przystugujgcego osobom fizycznym, osobom prawnym i spoéidzielniom
mieszkaniowym w prawo wlasnosci,

b) naliczanie i pobieranie oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci o0s6b fizycznych, oso6b prawnych i spéldzielni
mieszkaniowych.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) przygotowanie projektéw uchwat Rady dotyczacych nabycia, sprzedazy, zamiany
lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

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

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

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

¢) naliczanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego od o0séb fizycznych
i prawnych, oraz z tytutu trwalego zarzadu od jednostek organizacyjnych Miasta,

f) aktualizacja oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,

g) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nieruchomosci wywtaszczonych, nalezacych
do Miasta,

h) prowadzenie spraw dotyczacych ,,uwlaszczenia" 0s6b prawnych i 0séb fizycznych
na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce
nieruchomos$ciami,

i) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci na rzecz os6b prawnych i os6b fizycznych, ktérym przystuguje
roszczenie na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce
nieruchomos$ciami,

j)  korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.

W zakresie podziatéw nieruchomosci:

a) przygotowanie decyzji zatwierdzajacej podzial nieruchomosci,

b) przejmowanie gruntéw wydzielonych pod drogi w wyniku podziatow,

¢) ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi,

d) ustalanie optaty adiacenckiej, w tym przygotowanie decyzji Burmistrza.

W zakresie rozgraniczenia nieruchomosci:

a) wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania rozgraniczeniowego, oraz
upowaznienie geodety do wykonywania czynnosci ustalenia przebiegu granic,

b) ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia granic oraz zgodnosci
z przepisami sporzadzonych dokumentow,

¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu postgpowania
i przekazania sprawy do rozpatrzenia sagdowi.

W zakresie zagospodarowania wspélnot gruntowych:

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

Prowadzenie spraw wynikajgcych z nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej

nieruchomosci, w tym w szczeg6lnosci:

a) przekazywanie urzedowi statystycznemu informacji o zmianach nazw ulic oraz
numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz uzgadnianie z urzedem statystycznym
wprowadzonych danych.
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2.8. W zakresie ochrony ro$lin uprawnych:

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

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

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

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

2.9. W zakresie zwalczania chor6b zakaznych zwierzat:

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

2.10. W zakresie statystyki:

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

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

by¢ wliczone do pracowniczego stazu pracy.

2.12. Wydawanie zezwolen na uprawy maku oraz nadzér nad tymi uprawami.
2.13. Prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawienia gruntéw na cele rolne, w tym

przygotowanie umow dzierzawy, naliczanie czynszéw oraz kontrola w terenie.

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

Rolnicze;j.

2.15. Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

2.16. Szacowanie szkéd w gospodarstwach rolnych spowodowanych wystapieniem klesk

a)
b)

©)
d)
€)
f)

g)
h)

zywiolowych.
§ 24

WYDZIAL URBANISTYKI I ARCHITEKTURY

. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu.
. Do zadan Wydzialu Urbanistyki i Architektury nalezg sprawy:

przygotowywania materialéw do dokumentéw planistycznych Miasta,

koordynacji i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

koordynacji i obstuga dzialari zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywania planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
1 Wyrysow,

prowadzenia i aktualizacji rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta i przygotowania wynikow
tej oceny,

dokonywania analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenia spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalefi miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i ustalaniem
lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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)
k)

D

prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

wykonywania analiz zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia
zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,

m) przygotowywania materialdw geodezyjnych do opracowania planéw miejscowych

n)
0)

oraz ustalanie niezb¢dnego zakresu prac planistycznych,
prowadzenia i rejestru optat planistycznych z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci,
wspOlpracy przy tworzeniu oferty inwestycyjnej z merytorycznymi Wydziatami.

§ 25

WYDZIAL TECHNICZNO - INWESTYCYJNY

1. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezg sprawy:

2.1.

2.2

2.3,

W zakresie opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych
i remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym:
a) opracowanie i wdrozenie metody aktualizacji wieloletnich planéw inwestycyjnych,
b) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie prognoz budzetu inwestycyjnego
i remontowego,
¢) planowanie zadan wlasnych inwestycyjnych i remontowych w porozumieniu
z merytorycznym Wydziatem,
d) realizacja budzetu inwestycyjnego i remontowego.
W zakresie inicjowania i koordynacji przygotowania inwestycji:
a) wykonywanie  czynno$ci  zwiazanych z  pracami  przedprojektowymi
i projektowymi, w tym w szczegdlnosci:
a. przygotowanie programu, zlecanie i akceptacja koncepcji projektowej,
b. uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy/uzyskanie decyzji lokalizacji
inwestycji celu publicznego,
c. wnioskowanie do wydzialu merytorycznego o pozyskanie terenéw na cele
budowlane,
d. przygotowanie programu, zlecanie, pozyskanie i sprawdzanie kompletnosci
dokumentacji projektowej,
e. pozyskanie decyzji o pozwoleniu na budowg oraz innych, niezb¢dnych do
realizacji inwestycji decyzji, porozumien i umow.
W zakresie realizacji inwestycji i remontow:
a) przygotowywanie materiatéw do specyfikacji zaméwienia publicznego na roboty
budowlano — montazowe, ustugi i dostawy,
b) przygotowanie dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych,
¢) wykonywanie budzetu Miasta w zakresie inwestycji i remontow, prowadzenie
kartoteki naktadow inwestycyjnych i remontowych w strukturze zadaniowej,
d) odbiér zrealizowanych zlecefi od wykonawcy,
¢) sprawowanie nadzoru w zakresie jakosci wykonania i kosztow realizowanych
inwestycji i remontow w Miescie,
f) zatwierdzanie faktur za zadania inwestycyjne i remontowe,
g) rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem $rodkéw trwalych
dowodem OT do Wydzialu Finansowego, «
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24

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

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

W zakresie drég i o$wietlenia Miasta, sprawy zwigzane z zarzadzaniem drogami

gminnymi i o§wietleniem miasta, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie remontéw oraz dot.
budowy, rozbudowy, utrzymania i remontéw o$wietlenia Miasta,

b) przygotowywanie projektow uméw dot. rob6t drogowych i remontéw o$wietlenia,

c) prowadzenie spraw dotyczacych sieci drog w Miescie (ewidencja i numeracja,
przeglady okresowe, okresowe pomiary natezenia ruchu),

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

e) prowadzenie biezacej kontroli stanu drog i stanu o$wietlenia Miasta,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za zajecie pasa drogowego,

g) dokonywanie przegladow w zakresie oznakowania pionowego i poziomego ulic.

§ 26

REFERAT POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

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

2.1.

b

2.3,

Pozyskiwanie i rozliczanie funduszy unijnych i innych srodkéw zewnetrznych:

a) monitoring dostgpnych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Miasta
i jednostek organizacyjnych Miasta,

b) stale pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych programéw
wspierajgcych dziatania nalezace do kompetencji wiadz lokalnych,

¢) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej,

d) rozliczanie przedsigwzig¢ prowadzonych przez Miasto w ramach projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

e) wspllpraca z wydzialami Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
w zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,

f) organizowanie przedsigwzie¢ stuzgcych rozwojowi Miasta.

Przygotowywanie projektéw inwestycyjnych i migkkich realizowanych w Urzedzie

wspétfinansowanych ze srodkéw funduszy unijnych i innych srodkéw zewngetrznych:

a) kierowanie zespotami projektowymi,

b) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektdw wspétfinansowanych ze  zrédet
zewnetrznych,

¢) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucja zarzadzajaca/instytucjg
wdrazajaca,

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

W zakresie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie:

a) przygotowywanie otwartych konkurséw ofert w zakresie ochrony zdrowia,
dzialalnosci na rzecz os6b niepetnosprawnych i przeciwdziatania patologii
spotecznej, kultury fizycznej i sportu, kultury, dziedzictwa kulturalnego,
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b) prowadzenie dokumentacji konkursowej oraz weryfikowanie sprawozdan
beneficjentéw z wykonanych zadan pod wzgledem rachunkowym, merytorycznym
i przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego,

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

d) tworzenie i aktualizowanie bazy organizacji pozarzadowych prowadzacych na
terenie i na rzecz Miasta dzialalnosé,

2.4. Prowadzenie dzialan zwigzanych z budzetem obywatelskim.

§ 27
REFERAT KULTURY, PROMOCJI, SPORTU I TURYSTYKI

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

w szczegblnoscei:

a) sprawowanie merytorycznej kontroli nad miejskimi instytucjami kultury oraz baza
sportowo — rekreacyjna,

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

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

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony d6br kultury,

e) opiniowanie wnioskéw instytucji kultury we wszystkich sprawach zwigzanych
z ich dziatalnoscia,

f) gromadzenie informacji o imprezach kulturalnych i sportowych odbywajacych sig
w Miescie i przekazywanie ich mediom,

g) sporzadzanie projektéw zadafi i inicjowanie przedsigwzig¢ w zakresie
upowszechniania kultury z okresleniem zasad i sposobéw oraz form ich realizacji,

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

i) wspolpraca w zakresie kultury z placowkami kultury samorzadowej,
spotdzielczej, prywatnej, fundacjami i stowarzyszeniami,

j) sporzadzanie projektéw zadan i inicjowanie przedsigwzig¢ z zakresu kultury
fizycznej i turystyki z okresleniem zasad, sposoboéw i form ich realizacji,

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

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

m)wspéldziatanie ze szkotami w organizowaniu réznych form aktywnego
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

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

0) organizowanie oficjalnych spotkan tematycznych, sesji naukowych, konferencji,
wyktadéw i innych przedsigwzigé miejskich,

p) obstuga Miejskiej Rady Sportu,

q) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych,

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

s) opracowywanie kalendarza imprez sportowych dla dzieci i mlodziezy szkolnej
i nadzor nad jego realizacjg przy wspotpracy z placoéwkami o$wiatowymi.
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2.2,

23

a)
b)
©)
d)

€)
f)

g)

W zakresie promocji Miasta:

a) kreowanie wizerunku Sandomierza jako atrakcyjnego o$rodka turystycznego
poprzez przygotowywanie i prowadzenie kampanii promocyjnych,

b) promocja atrakcji i produktéw turystycznych Sandomierza,

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

d) przygotowywanie i wydawanie materialbw promocyjnych na réznorodnych
nosnikach, skierowanych do okreslonych grup docelowych, oraz ich celowa
dystrybucja w kraju i za granica,

e) wspllpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, stowarzyszeniami
i organizacjami branzowymi, a takze instytucjami spolecznymi, kulturalnymi
i naukowymi w celu podejmowania wspdlnych przedsigwzie¢ promocyjnych
Miasta,

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

g) redagowanie oficjalnej strony internetowej Miasta,

h) wspélpraca z zagranica, a zwlaszcza:

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

prowadzenie korespondencji i jej ttumaczenie,

przygotowywanie projektow porozumiefi Miasta z partnerami zagranicznymi,

organizacja i obstuga wyjazdow za granice oficjalnych delegacii,

inicjowanie wspolnych przedsigwzig¢ o migdzynarodowym charakterze

z udzialem w ich realizacji.

W zakresie nadzoru wlascicielskiego nad spétkami z udzialem Gminy, Referat

Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki sprawuje nadzér merytoryczny nad

dziatalnoscia spétki Wydawnictwo Samorzadowe Sp. z 0.0. w Tarnobrzegu.

oo o

§ 28

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

. Pracg Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje Koordynator Zespohu.
. Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw aktéw prawnych Rady Miasta
i Burmistrza,

udzielanie porad prawnych,

prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi, samorzagdowymi,
kolegiami odwotawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sadem
Najwyzszym,

opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw uméw i porozumien, projektow
statutow i regulaminéw,

uczestniczenie w rozprawach administracyjnych,

udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujgcych
przepiséw prawnych,

wykonywanie innych czynnosci prawnych wynikajacych z ustawy o radcach
prawnych

. Wykonywanie obshugi prawnej odbywa sie w sposob okreslony w ustawie

z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych oraz wynikajacych z polecen Burmistrza.
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§ 29

URZAD STANU CYWILNEGO

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
2. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza Zastepcy Kierownika.

2.1

Do zadaf Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegoblnoscei
dotyczacych:

a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw
na stan cywilny oséb,

b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

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

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

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

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

g) nadawania numeru PESEL nowo narodzonym dzieciom,

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

i) wykonywania zadaf wynikajacych z Konkordatu,

j) orzekania w sprawach zmian imion i nazwisk,

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

1) wspolpracy z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz
zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie mi¢dzynarodowej
wymiany informacji i dokumentow dotyczacych stanu cywilnego obywateli
polskich oraz cudzoziemcow,

m) uznania skutecznosci na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej zagranicznych
orzeczen sadéw i innych organéw panstw obcych.

§ 30

STRAZ MIEJSKA

Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkéw i uprawniefi okresla Regulamin Strazy Miejskiej
w Sandomierzu, nadany zarzadzeniem Burmistrza Miasta — zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy
o strazach gminnych.

§ 31

AUDYTOR WEWNETRZNY

1. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy:

a)
b)

c)

przeprowadzanie audytu wewngtrznego W Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Miasta,

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

dokonywanie okresowej oceny funkcjonowania systemow zarzadzania i kontroli
Wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych Miasta;
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d)

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

§ 32

ASYSTENT

1. Do zadan Asystenta nalezy:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

2
h)

przygotowywanie wystapien publicznych Burmistrza,

reprezentowanie Burmistrza w §rodkach masowego przekazu,

przekazywanie mediom biezacych informacji o dziatalno$ci Burmistrza i Urzedu,
realizowanie zadan stuzby informacyjnej Burmistrza oraz zadan zwigzanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych,

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

przygotowywanie informacji z pracy miedzysesyjnej Burmistrza,

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

§ 33

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. OBRONNYCH, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

I OBRONY CYWILNEJ

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej nalezg sprawy:
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

opracowanie i aktualizowanie Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
przedkladanie go do zatwierdzenia Staroécie,

b) opracowanie i aktualizowanie procedur szczegbtowych MPZK (planu operacyjnego

c)

ochrony przed powodzia, planu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych, planu
ewakuacji itp.),

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym, postepowanie
w przypadku zgloszenia o podlozeniu materiatu wybuchowego,

d) opracowanie regulaminu Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

e)

opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi propozycji
porozumien o wspolpracy w zakresie zarzadzania kryzysowego z organizacjami
dzialajacymi na terenie Miasta.

2. W zakresie spraw obronnych:

a)

b)

c)

d)

opracowanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania miasta
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panistwa i w czasie wojny”’;
przedkladanie go do zatwierdzenia Wojewodzie,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji stanowiska kierowania Burmistrza
i przemieszczenia na zapasowe miejsce pracy,

opracowanie dokumentacji i zapewnienie funkcjonowania stalego dyzuru w celu
zapewnienia sprawnego obiegu informacji, niezbednego do podejmowania decyzji
przez Burmistrza,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacjg $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, w tym z uzupelnieniem potrzeb sil
zbrojnych w trybie Akcji Kurierskiej,

planowanie szkolenia obronnego, w tym opracowanie trzyletniego programu
szkolenia i rocznego planu szkolenia obronnego Urzedu,
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f) opracowanie i aktualizacja planu organizacji i funkcjonowania zastgpczych miejsc
szpitalnych,

g) gromadzenie informacji w celu stworzenia bazy danych niezb¢dnych do realizacji
zadan Host Nation Support (HNS) — Wsparcie pobytu i dziatan wojsk sojuszniczych
na terytorium kraju gospodarza,

h) wspéldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie reklamowania
pracownikéw urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

3. W zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,

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

¢) utrzymywanie sprawnosci miejskiego systemu alarmowego; udziat w treningach
glosnego uzycia syren organizowanych przez szczeble nadrzgdne,

d) utrzymywanie miejskiego magazynu obrony cywilnej,

¢) opracowanie i aktualizowanie planu ewakuacji i przyjecia ludnosci w celu

zapewnienia ewakuowanym niezbgdnego minimum warunkéw bytowych,

f) planowanie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich, produktow

zywnosciowych i pasz oraz uj¢¢ wodnych na wypadek zagrozen.

§ 34
STANOWISKO DS. INFORMACJI PUBLICZNEJ

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

a) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej oraz
odpowiedzi na nie,

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

¢) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy udostepniania
informacji publicznej oraz umarzania postgpowania w sprawie udostepniania informacji
publiczne;j.

§ 35
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

1. Do zadah Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

a) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie,

b) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczefistwa danych osobowych w Urzgdzie,

¢) zglaszanie zbioréw danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych,

d) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszenia zabezpieczenia
danych osobowych lub nieuprawnionego dostgpu do danych,

¢) sporzadzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz ich
ewidencjonowanie,

f) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z polityka bezpieczenstwa
informacji Urzedu, a w szczego6lnosei:
a. wykazu budynkéw, pomieszczen i czgsci pomieszczen tworzacych obszar,

w ktérym sg przetwarzane dane osobowe,
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b. wykazu zbioréw danych osobowych ze wskazaniem programéw shuzacych do ich
przetwarzania,

c. opisu struktur zbiorbw danych osobowych wskazujacych zawartosé
poszczegblnych pol informacyjnych i powigzan migdzy nimi w obrebie zbioréw
danych,

d. opisu sposobu przeptywu danych osobowych pomiedzy poszczegllnymi systemami
w obrebie zbioru danych

g) przygotowywanie projektow upowaznien dla podmiotéw zewngtrznych majacych
dostgp do danych osobowych w zbiorach danych Urzedu oraz prowadzenie ewidencji
tych upowaznien,

h) zatwierdzanie, modyfikowanie i akceptacja przed przediozeniem do podpisu
Burmistrzowi  proponowanych zmian zasad i procedur bezpieczenstwa
przygotowywanych w Urzedzie,

1) prowadzenie szkolen pracownikéw z zakresu bezpieczeristwa danych osobowych
1 przepiséw dotyczacych informacji publiczne;.

§ 36
STANOWISKO PEENOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Do zadan stanowiska petnomocnika ds. ochrony informacii niejawnych nalezy

w zakresie ustawy o ochronie informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

c) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

d) opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,

e) szkolenie pracownikéw Urzgdu i jednostek podlegtych w zakresie ochrony informac;ji
niejawnych,

f) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajgcych wobec pracownikéw, ktérzy
majg by¢ dopuszczeni do informacji niejawnych »poufnych” i , zastrzezonych”
i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom, ktére uzyskaly wynik pozytywny.

§ 37
STANOWISKO DS. BHP I P.POZ.

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

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

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozeni zawodowych,

¢) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

d) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

€) przygotowywanie projektéw wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, chor6b zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspétdziatanie ze spoteczna inspekcjg pracy,

1) udzial w pracy zakladowej komisji bhp,

j) wykonywanie zadan nalezacych do miasta wynikajacych z przepiséw o ochronie
przeciwpozarowe;j.
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§ 38

Szczegélowe zakresy czynno$ci pracownikow okreslaja Naczelnicy Wydzialow, zgodnie
z obowigzujacym stanem prawnym oraz uregulowaniami wewngtrznymi. Zakresy te
wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza.

Rozdzial VI
FUNKCJONOWANIE URZEDU

§ 39

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

2. Do gléwnych zadaf w tym zakresie nalezy:

a) udzielanie wyczerpujacej, kompetentnej informacji o wszystkich aspektach spraw
interesantow,

b) dostarczanie zainteresowanemu kompletu niezbednych drukow wraz z wyczerpujaca
informacja o terminie i sposobie zalatwienia sprawy,

¢) przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci formalno — prawnej skladanego wniosku
oraz okreslenie terminu zatatwienia sprawy.

§ 40

1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i Sekretarz przyjmuja mieszkancow i interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 12.00 do 16.00,

2. Naczelnicy Wydzialéw przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach codziennie
w godzinach pracy Urzedu,

3. Centralny rejestr skarg prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 41

Dokumenty przedstawiane do podpisu przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza,
musza by¢ parafowane, opatrzone pieczgcig i datg sporzadzenia na jednej z kopii przez osobg
sporzadzajaca i Naczelnika Wydziatu, a dotyczace spraw finansowych musza posiadaé
kontrasygnate Skarbnika Miasta.

§ 42

Burmistrz podpisuje:

a) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

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

¢) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikow Wydziatow,

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

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

f) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu pracy wobec
pracownikéw Urzedu,
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g) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

h) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sgdami i organami administracji

publiczne;j,
1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

J) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

posrednictwem radnych,

k) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§43

zglaszane za

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 44

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie

ich zadan.
§ 45

1. Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:

a) pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydzialéw, niezastrzezone do podpisu

Burmistrza lub jego Zastepcy,

b) decyzje administracyjne oraz pisma do zatatwienia, ktérych zostali upowaznieni przez

Burmistrza,

c) pisma w sprawach organizacji wewnetrznej Wydzialow i zakresu zadan dla

poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Naczelnicy Wydzialow sprawdzajg pod wzgledem merytorycznym i parafujg projekty

umo6w zawieranych przez Burmistrza lub jego Zastepce.
§ 46
Przy oznakowaniu spraw uzywa si¢ symboli:

Sekretarz Miasta
Skarbnik Miasta
Wydzial Organizacyjny
Wydziat Finansowy
4a. Referat Planowania i Kontroli Budzetu
4b. Referat Ksiegowosci
4c. Referat Optat, Podatkéw i Windykacji
Wydziat Nadzoru Komunalnego
Wydziat Spraw Obywatelskich
Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa
Wydziat Urbanistyki i Architektury
Wydziat Techniczno — Inwestycyjny
10. Referat Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki
11. Referat Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych
12. Zesp6t Radcéw Prawnych
13. Urzad Stanu Cywilnego
14. Straz Miejska
15. Asystent
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16. Audytor wewnetrzny

17. Wieloosobowe stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej

18. Stanowisko ds. informacji publicznej

19. Administrator Bezpieczenstwa Informacji

20. Stanowisko ds. informacji niejawnej

21. Stanowisko ds. bhp i p.poz.

Rozdzial VII )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47

AW
0ZKOC
IP

ABI

BHP

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzgdu ustala Burmistrz

w drodze Zarzadzenia.
§ 48
Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Burmistrza.

§ 49

W przypadku szczeg6lnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego

w Sandomierzu na okres zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i czas wojny.

Burmistrz Sandomierza -~
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