Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0121.2.2014
Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 27 stycznia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACY|NY URZEDU MIE|SKIEGO
W SANDOMIERZU
Rozdziat |I.
POSTANOWIENIA OGOLNE
S1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sandomierzu zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

=

Miescie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Sandomierz,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Sandomierza,

Burmistrzu, Zastepcach Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Urzedu

Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza

Sandomierza, Zastepcédw Burmistrza Sandomierza, Sekretarza Miasta, Skarbnika

Miasta oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sandomierzu,

4. Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wymieniong w Regulaminie Urzedu jednostke
organizacyjna lub inng réwnowazna, dla ktdérej ustalono inng nazwe,

5. Naczelniku Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownika jednostki

organizacyjnej Urzedu, dla ktérego ustalono inng nazwe.

w N

§3

=

. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Sandomierz.

\S}

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Sandomierz.

§4

=

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
- od poniedziatku do piatku w godzinach 7,00 — 15,00



2. Szczegotowy rozktad czasu pracy w Urzedzie okresla § 15-17
Regulaminu Pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr Or.0121.9.2012
Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 15 pazdziernika 2012 roku.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Miescie:
a) zadan wtasnych,
b) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej
| zadan powierzonych |/,
d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
e) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

un
(0)]

1. Urzad dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /[ tj. z 2001 r.
—Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm./

b) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw 2z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
| Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67; Nr 27, poz. 140/

c) Statutu Miasta,

d) niniejszego Regulaminu.

§7

Porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz obowiazki i uprawnienia pracownikéw Urzedu
wynikajace ze stosunku pracy okresla Burmistrz w drodze Zarzadzenia
w Regulaminie Pracy Urzedu.



® N

10.
11.
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Rozdziat Il
ZASADY WYKONYWANIA FUNKC|I KIEROWNICZYCH
S8

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcow Burmistrza
i Sekretarza Miasta.

Burmistrz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania,
a takze organizuje prace Urzedu.

Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania Zastepcy Burmistrza
zapewniaja w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan miasta i kontroluja dziatalnos¢ wydziatdw oraz innych
jednostek organizacyjnych miasta realizujgcych te zadania.

Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Burmistrzem i jego Zastepcami okresla
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Burmistrza Miasta Sandomierza
okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Zastepcéw Burmistrza Miasta okresla
zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

Praca wydziatéw kieruja naczelnicy.

W razie nieobecnosci naczelnika uprawnienia z tytutu zastepstwa naczelnika
w pracy wykonuje pracownik wyznaczony przez naczelnika, po konsultacji i za
zgoda Burmistrza.

Zakresy czynnosci naczelnikdw wydziatéw okresla Burmistrz.

Spory kompetencyjne miedzy naczelnikami rozstrzyga Burmistrz.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu i dyrektorow/kierownikdw jednostek organizacyjnych
miasta.

Rozdziat IV
WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU
§9

W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty :
a) Wydziat Organizacyjny,

b) Wydziat Finansowy,

c) Wydziat Nadzoru Komunalnego,

d) Wydziat Spraw Obywatelskich,

e) Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa,
f) Wydziat Urbanistyki i Architektury,

g) Wydziat Techniczno — Inwestycyjny,

h) Wydziat Zamdéwien Publicznych,

i) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu,

j) Zespdt Radcéw Prawnych,



1.

k) Wydziat Informatyki,
l) Urzad Stanu Cywilnego,
m) Straz Miejska,

W sktad Urzedu wchodza réwniez:

a) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j,

b) stanowisko ds. informacji publicznych i administratora bezpieczeristwa
informacijj,

c) stanowisko ds. bhp i p.poz.,

S 10

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.
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s 11

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
a) Audytor wewnetrzny

b) Sekretarz Miasta

c) Skarbnik

d) Naczelnik Wydziatu Finansowego

e) Naczelnik Wydziatu Nadzoru Komunalnego

f) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich

g) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa
h) Naczelnik Wydziatu Urbanistyki i Architektury

i) Naczelnik Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego

j) Naczelnik Wydziatu Zamdéwien Publicznych

k) Naczelnik Wydziatu Edukac;ji, Kultury i Sportu

) Naczelnik Wydziatu Informatyki

m) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

n) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

0) Komendant Strazy Miejskiej

Rozdziat V
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW
§12
Wydziaty i réwnorzedne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencjg Burmistrza.

Wydziaty obowigzane sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz
wspotpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia



3.

4.

skoordynowanego dziatania Urzedu, a takze do wspétdziatania z wydziatem
wiodacym.

Wydziaty obowigzane sa w zakresie swojego dziatania dostarczy¢ wydziatowi
wiodacemu lub opracowujacemu powierzong mu sprawe, niezbedne opinie,
informacje i materiaty oraz opracowania czastkowe.

Wydziatem wiodacym jest wydziat okreslony zgodnie 2z =zakresem zadan
w niniejszym regulaminie lub wskazany przez Burmistrza.

S 13

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu jest — tradycyjny system czynnosci
kancelaryjnych.

1

3.

§14
Celem wspotdziatania jest:

a) prawidtowa realizacja zadan wynikajacych z aktdw prawnych oraz doraznych
polecen Burmistrza,

b) zapewnienie efektywnosci dziatania jednostek organizacyjnych wchodzacych
w sktad Urzedu dla sprawnego rozwigzywania problemdéw miasta,

c) usprawnienie procesdw informacyjno — decyzyjnych zapewniajacych trafnosé
podejmowanych decyzji,

Podstawowe formy wspétdziatania:

a) odbywanie roboczych spotkan tematycznych przedstawicieli wydziatow
wspotrealizujacych zadania,

b) wzajemna wymiana informacji o wystepujacych w trakcie realizacji zadania
problemach i uzyskanych wynikach,

c) podejmowanie wspolnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym,
kontrolnym itp.,

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

a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatow analitycznych,

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

c) przekazywanie odpiséw wystapien, postanowien, decyzji, a takze innych
istotnych dokumentdw,

d) nadzér nad zapewnieniem biezacej koordynacji miedzywydziatowe;j
w imieniu Burmistrza sprawuje Sekretarz Miasta.



S 15

1. Do zadan realizowanych przez wszystkie wydziaty i réwnorzedne jednostki
organizacyjne | w  zakresie ich  wtasciwosci rzeczowej | nalezy
w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
)

g)

h)
1)

koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno — gospodarczego
miasta,

wspotpraca w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych i innych stanowigcych
dochody budzetowe,

realizacja zadan  okreslonych w  przepisach prawa materialnego
i w Statucie Miasta w zakresie dziatania wydziatu,

zarzadzanie i gospodarowanie na podstawie planu uchwalonego przez Rade
$rodkami budzetowymi w ramach swojej dziatalnosci,

przygotowywanie i dostarczanie Burmistrzowi materiatdbw i opracowan
w sprawach dotyczacych zadan wydziatu [referatu,

prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyz;ji
administracyjnych w ramach udzielonych imiennych upowaznien zgodnie

z zasadami przewidzianymi dla procedur w administracji,

wspotdziatanie z wtasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej
i specjalne;j,

wspaotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami

pozarzgdowymi dziatajagcymi 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 wtasciwosci rzeczowej oraz
w zakresie ustalonym przez Burmistrza w jednostkach organizacyjnych gminy,

m) rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i listdw obywateli, wnioskéw

n)

0)
P)

q)

Komisji Rady oraz wnioskdéw i interpelacji radnych wg wtasciwosci,
przyjmowanie interesantdw oraz udzielanie poradnictwa mieszkancom
w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci pracownikow,

umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych

w ramach planowanych szkolen zewnetrznych,

przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego oraz ich biezaca
aktualizacja,

rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowien
publicznych,

umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej /BIP/ przewidzianych
ustawowo do publikacji dokumentdw oraz sukcesywna ich aktualizacja,
przekazywanie niezbednych informacji do tworzenia i aktualizowania oficjalne;
strony internetowej miasta Sandomierza do stanowiska pracy w Wydziale
Edukagcji, Kultury i Sportu,

udostepnianie dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez Wydziat spraw
zgodnie z postanowieniami ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,



v) prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez
wydziat spraw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw
i sukcesywne ich przekazywanie do archiwum zaktadowego,

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

S 16

1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz zasady jej koordynacji okresla
zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§17
1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

a) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Miasta,

b) Swiadczenie czynnosci doradczych, na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych i rozporzadzeniu w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego,

c) dokonywanie okresowej oceny funkcjonowania systemdéw zarzadzania
i kontroli Wydziatéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta;

d) sporzadzanie rocznego planu audytu oraz sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni,

S 18

1. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy:

a) inicjowanie i nadzorowanie dziatan organizacyjno — administracyjnych
dotyczacych pracy Urzedu,

b) zarzadzanie zasobami ludzkimi Urzedu w zakresie zleconym przez Burmistrza,

c) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw obywateli,

d) nadzorowanie terminowej realizacji skarg i wnioskow,

e) zarzadzanie procesami podnoszenia jakosci funkcjonowania Urzedu,

f) nadzér nad wewnetrzna dyscypling organizacyjna w Urzedzie,

g) nadzér nad przygotowaniem projektdw uchwat Rady wnoszonych pod obrady
Rady,

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

i) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

j) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Organizacyjnym oraz
samodzielnymi stanowiskami pracy.
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un

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

a)
b)

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

c) dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych mogacych

d)

spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych oraz informowanie Rady i RIO
0 odmowie ztozenia kontrasygnaty,
wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

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

)

g)

realizacja uchwat Rady i =zarzadzen Burmistrza dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowe;j,
wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie

o finansach publicznych w tym: zaciaganiu kredytdéw, pozyczek oraz udzielaniu
pozyczek, poreczen, gwarancji i emisji papierdw wartosciowych w ramach
realizacji budzetu.
Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI
§20

Wydziat Organizacyjny

1. Wydziatem kieruje Sekretarz Miasta.
2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego naleza sprawy:

2.1.

W zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
akt osobowych pracownikéw oraz dyrektoréw/kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta,

b) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

c) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych Urzedu oraz pracownikdéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i urzedniczych,

e) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu, jako
pracodawcy,

f) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

g) ewidencja czasu pracy pracownikow,

h) kompletowanie wnioskdw emerytalno - rentowych,

i) realizacja polityki zatrudnienia i gospodarki funduszem ptac,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z Walnym Zgromadzeniem Wspdlnikow
spotek z udziatem Miasta,



2.2.

k) opracowywanie projektow Statutu Miasta, projektow Regulaminu
Organizacyjnego oraz zmian w wjw,

l) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w
Urzedzie oraz nadzér nad organizacja pracy.

m) koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem
systemu kontroli zarzadcze;.

W zakresie Biura Obstugi Interesanta:

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

b) elektroniczne prowadzenie ewidencji wptywajacej korespondenc;i,
przekazywanie do merytorycznych Wydziatdw oraz Sledzenie toku sprawy
do jej ostatecznego zatatwienia,

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

d) udzielanie interesantom zgtaszajgcym sie do Urzedu szczegétowych
informacji dotyczacych sposobu zatatwienia zgtaszanych spraw,

e) zaopatrywanie interesantéw w niezbedne druki, formularze oraz wzory

pism itp. stuzace zatatwieniu zgtaszanej sprawy.

W zakresie obstugi Sekretariatu naleza sprawy:

a) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie spotkan
i zebran organizowanych przez Burmistrza i Zastepcdw Burmistrza,

b) przyjmowanie interesantdéw zgtaszajacych petycje, skargi, wnioski oraz

organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcami Burmistrza badz

kierowanie ich do wtasciwych Wydziatéw.

Z zakresu obstugi Rady Miasta:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie Wydziatami
materiatdéw dotyczacych projektdw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

c) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do
i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

d) przygotowywanie materiatéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisiji,

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady
i komisiji,

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

i) organizowanie szkolen radnych.

2.5  Z zakresu spraw administracyjno — gospodarczych:

a) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,



b) nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

c) prowadzenie archiwum zaktadowego,

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

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

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

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

h) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

i) uczestnictwo w dokonywanych spisach z natury majatku Urzedu
Miejskiego,

j) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu.

2.6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.

S 21

Wydziat Finansowy

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

a)
b)

8)
h)

)
K)

wykonywanie i  koordynowanie  czynnosci i prac  zwigzanych
z opracowywaniem projektu budzetu i realizacja budzetu miasta,
opracowywanie  projektdw uchwat Rady i zarzadzedn  Burmistrza

w sprawie zmian w budzecie Miasta wraz z materiatami kalkulacyjnymi
i objasniajacymi, stata analiza dochodéw i wydatkéw w aspekcie stopnia
realizacji budzetu,

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

prowadzenie ewidencji sktadnikdw mienia Miasta i udziatdw oraz zmian
w tym zakresie,

sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu Miejskiego i innych wyptat,
naliczanie i odprowadzanie pochodnych od ptac,

wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, bankiem wykonujacym obstuge
kasowa oraz Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
uzgadnianie z organami administracji rzadowej wysokosci S$rodkdw na
przejmowane badz przekazywane zadania zlecone,

opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych
spraw, opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegdlnych,

prowadzenie ksiegowosci Urzedu,

terminowe regulowanie zobowigzan wynikajacych z  faktur, umoéw
i innych tytutow,

rozliczanie podatku VAT,
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l) prowadzenie spraw zwigzanych =z wymiarem i poborem naleznosci

z tytutéw okreslonych w odrebnych przepisach oraz podatkéw i optat
- lokalnych: podatku od nieruchomosci, od srodkéw transportowych,
- optat od posiadania psdw, optaty targowej, podatku rolnego,

m) kontrola prawidtowosci pobierania i odprowadzania wptywdw na rzecz budzetu
Miasta w zakresie podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego oraz innych
optat naleznych Miastu /mandaty, czynsze/,

n) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpiséw, wptat, zwrotdw i rozliczer nadptat z tytutu podatkdw, optat lokalnych
i czynszéw naleznych Miastu, ewidencja dodatkdéw mieszkaniowych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaptacie podatkdw, optat
lokalnych i innych naleznosci Miasta w granicach posiadanych uprawnien,
w zakresie odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia na raty zaptaty
podatku,

p) ewidencja analityki wptat z tytutu optaty skarbowej,

q) prowadzenie kontroli podatkowej, prowadzenie ewidencji podatnikéw
i inkasentow, przygotowywanie aktdw administracyjnych dotyczacych
podatkow i optat, opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych
z przepiséw szczegolnych,

r) przeprowadzanie postepowania podatkowego w sprawie okreslenia wysokosci
zobowigzania podatkowego,

s) rozliczanie inkasentdw z kwitariuszy przychodowych i bloczkéw optaty
targowej i parkingowe;j,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej,

u) ustalanie  wysokosci  zalegtosci w  poszczegdlnych podatkach
i optatach, czynszach, dzierzawach i optatach za wieczyste uzytkowanie na
podstawie danych zaewidencjonowanych w urzadzeniach ksiegowych,

v) kontrola terminowej wptaty naleznosci podatkowych i innych optat, czynszéw,
dzierzaw i optat za wieczyste uzytkowanie,

w) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych: Jupomnienia, tytuty wykonawcze, ustanawianie innych form
prawnie dostepnych zabezpieczer/, wezwania przedsadowe,

x) wydawanie zaswiadczen o0 wysokosci zalegtosci podatkowych oraz
zaswiadczen o stanie majatkowym,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaptacie zalegtosci
podatkowych, optat lokalnych i innych naleznosci Miasta w granicach
posiadanych uprawnien, w zakresie odroczenia terminu ptatnosci lub roztozenia
na raty zalegtosci podatkowej oraz umorzeniu w catosci lub czesci zalegtosci
podatkowych i odsetek za zwtoke.

z) egzekucja optat za gospodarowanie odpadami.

§ 22
Wydziat Nadzoru Komunalnego

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Nadzoru Komunalnego naleza sprawy:
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2.2.

e)
8)
2.3.

b)
c)

Z zakresu gospodarki lokalowe;:

prowadzenie spraw formalno — prawnych zwigzanych z gospodarowaniem
mieszkaniami komunalnymi oraz lokalami uzytkowymi,

wykonywanie obowigzkéw zarzadcy budynkami i lokalami stanowigcymi
mieszkaniowy i uzytkowy zaséb Miasta,

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

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

opracowywanie programu socjalnego budownictwa mieszkaniowego,

ustalanie potrzeb remontowych w zakresie gospodarki mieszkaniowe;j,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie wynajmu lokali
uzytkowych stanowigcych wtasnoS¢ Miasta oraz w zakresie remontow
budynkéw komunalnych,

weryfikacja faktur wystawionych przez administratora wynikajacych
z zawartej umowy o0 administrowanie gminnym zasobem lokalowym pod
wzgledem zgodnosci z umowa,

weryfikacja faktur wystawionych przez zarzadce budynkdéw wspdlnot
mieszkaniowych na  Miasto w  zakresie zaliczki eksploatacyjnej
i funduszu remontowego w czesci przypadajacej na Miasto,

uczestnictwo w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z audytem energetycznym obiektdw.

W zakresie drég i oSwietlenia miasta — sprawy zwigzane z zarzadzaniem
drogami gminnymi i oswietleniem miasta, a w szczegolnosci:

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie remontdw
i utrzymania drég oraz dot. budowy, rozbudowy, utrzymania i remontdw
oswietlenia Miasta,

przygotowywanie projektdw umoéw dot. robét drogowych i remontdw
oSwietlenia,

przygotowywanie dokumentacji odbiorczej i rozliczeniowej robét drogowych i
oswietleniowych wspalnie z inspektorem nadzoru,

okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

prowadzenie biezacej kontroli stanu dréog i stanu oswietlenia miasta,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za zajecie pasa drogowego,
nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury przystankowe;

W zakresie porzadku i zieleni:

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku oraz zieleni
w miescie,

wydawanie zezwoler na wycinanie drzew na terenie miasta,

wydawanie nakazéw i zakazow dotyczacych utrzymania porzadku
i czystosci w miescie,
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d)

2.6.

b)
c)

d)

2.7.

b)
c)

organizowanie i nadzorowanie prac wykonywanych w ramach robot
publicznych na terenie miasta,

W zakresie targowisk, parkingdw i cmentarzy:

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i nadzorem nad funkcjonowaniem
targowisk miejskich i ptatnych parkingéw miejskich,

przygotowywanie  dokumentacji zwigzanej 2z  wytonieniem  ajentéw
prowadzacych parkingi,

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

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

W zakresie dziatalnosci gospodarczej naleza sprawy:

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw przedsiebiorcow

0 wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie dziatalnosci gospodarczej oraz
przekazywanie danych w nich zawartych do CEIDG,

wydawanie na wniosek zainteresowanych kopii dokumentéw o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej znajdujacych sie w dokumentacji archiwalnej (z lat 1989 -
2012),

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

okreslania cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy taks6wkami, a takze okreslanie stref cen
obowiazujacych przy przewozie osob i tadunkéw takséwkami osobowymi
i bagazowymi,

organizacja i nadzér nad Ffunkcjonowaniem regularnego przewozu 0s6b
w publicznym transporcie zbiorowym,

wspotpraca ze spétkami gminy w zakresie wykonywania przez nie zadan statutowych.

W zakresie ustawy o pozytku publicznym:
przygotowywanie otwartych konkurséw ofert w zakresie dotyczacym pracy
wydziatu; prowadzenie dokumentacji konkursowej oraz weryfikowanie
sprawozdan beneficjentéw z wykonanych dotacji pod wzgledem rachunkowym
i przekazanie do Wydziatu Finansowego,
ocena merytoryczna w zakresie realizacji zleconych zadan publicznych,
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie dotyczacym pracy
Wydziatu,
tworzenie i aktualizowanie bazy organizacji pozarzagdowych prowadzacych na
terenie miasta dziatalnos¢ w zakresie dotyczacym pracy Wydziatu.

W zakresie ochrony srodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi:
przygotowanie remontdw i inwestycji w zakresie gospodarki wodnej i ochrony
przeciwpowaodziowej,

przygotowanie inwestycji w zakresie ochrony srodowiska,

opracowywanie planu przychodéw i wydatkéw s$rodkéw pozyskanych
z optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
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d)

e)
)

g)
h)
1)
)
K)
)

interweniowanie w sprawach naruszenia zasad ochrony srodowiska
zgtaszanych przez mieszkafnc6w miasta i inne jednostki,

okreslanie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na $rodowisko,
wspoétpraca w zakresie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach
z jednostkami uzgadniajacymi materiaty niezbedne do wydania decyzjj,
opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi zgodnie
z ustawg o odpadach,

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

opiniowanie przytaczy do miejskiej sieci kanalizacji deszczowej,

analiza planowanych inwestycji pod katem mozliwosci oddziatywan na
srodowisko,

udostepnianie informaciji dotyczacej ochrony $rodowiska,

prowadzenie strategicznej oceny oddziatywania na $rodowisko dla
dokumentéw strategicznych — programow.

m) kompleksowe prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem

systemu odbierania odpadow komunalnych na terenie miasta.
§23

Wydziat Spraw Obywatelskich

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

K)
)

. Z zakresu ewidencji ludnosci i dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé:

prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkarncow,

prowadzenie rejestru pobytu czasowego obywateli polskich
i cudzoziemcow,

prowadzenie rejestru wyborcow,

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

przekazywanie informacji o zmianach adresowo-osobowych do WKU
i WBD,

sporzadzanie spiséw wyborcow dla przeprowadzenia ogtoszonych wyboréw lub
referendum,

aktualizacja danych osobowych znajdujacych sie w zbiorach meldunkowych,
udostepnianie danych osobowych z prowadzonych zbioréw meldunkowych,
przestrzeganie bezpieczenstwa danych osobowych,

przyjmowanie dokumentacji niezbednej do wystawienia dokumentu
tozsamosci,

obstuga systemu dowoddw osaobistych,

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

m) kompletowanie dokumentacji i prowadzenie archiwum kopert osobowych,

n)

0)

wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji w sprawach:

- wymeldowania i zameldowania na pobyt staty i czasowy
w drodze postepowania administracyjnego,
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- wpisania lub odmowy wpisania do rejestru wyborcow
p) sporzadzanie wydrukéw komputerowych w zakresie :
- wykazdw dzieci na potrzeby placéwek oSwiatowych,
- zawiadomien o zgonach podatnikéw do Urzedu Skarbowego
w Sandomierzu.

3.2. W zakresie spraw obywatelskich:
a) wydawanie decyzji i zezwolen w sprawach:
- przeprowadzenia imprezy masowej,
- przeprowadzania zbidrki publiczne;j,
- przeprowadzenia zgromadzen publicznych,
b) przyjmowanie zgtoszen na organizowanie zabaw publicznych,
c) potwierdzanie dokumentdw w sprawach rent zagranicznych.

3.3. W zakresie ochrony zdrowia i opieki zdrowotne;j:

a) opracowywanie, realizacja i koordynacja programéw i zadan wynikajacych z:

- ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

- przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie realizacji zapisow
w/w ustaw,

b) realizacja zadan wynikajacych 2z ustawy o0 przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie,

c) obstuga organizacyjna i administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych w Sandomierzy,

d) tworzenie i aktualizowanie bazy placéwek prowadzacych dziatalnosé
w zakresie przeciwdziatania patologiom spotecznym na terenie miasta,

e) wydawanie decyzji w sprawie potwierdzania prawa do bezptatnych $wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdw publicznych,

f) promowanie zdrowia poprzez organizowanie akcji edukacyjno-profilaktycznych
i informacyjnych dla mieszkaricéw miasta,

g) opracowywanie programow zdrowotnych i organizowanie akcji zdrowotnych
na rzecz mieszkancow miasta oraz przygotowywanie sprawozdawczosci
w tym zakresie,

h) wspotpraca z placéwkami publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
i jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi sie promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna,

i) tworzenie i aktualizowanie bazy zaktadéw opieki zdrowotnej funkcjonujacych na
terenie miasta.

3.4. W zakresie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie:

a) przygotowywanie otwartych konkurséw ofert w zakresie ochrony zdrowia,
dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych i przeciwdziatania patologii
spotecznej; prowadzenie dokumentacji konkursowej oraz weryfikowanie
sprawozdan beneficjentéw z wykonanych dotacji pod wzgledem rachunkowym
i przekazywanie do Wydziatu Finansowego,

b) ocena merytoryczna w zakresie realizacji zleconych zadan publicznych,
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c) wspotpraca =z organizacjami pozarzadowymi w zakresie dotyczacym pracy
Wydziatuy,

d) tworzenie i aktualizowanie bazy organizacji pozarzgdowych prowadzacych na
terenie miasta dziatalno$¢ w obszarach ochrony zdrowia, dziatalnosci na rzecz
0s6b niepetnosprawnych i przeciwdziatania patologii spotecznej na terenie
miasta.

3.5. W zakresie pomocy spoteczne;:

a) wspotdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Sandomierzu oraz
z innymi placéwkami opieki spotecznej z terenu miasta,

b) tworzenie i aktualizowanie bazy placéwek prowadzacych ustugi
w zakresie pomocy spotecznej na terenie miasta.

3.6. W zakresie spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony:
a) przygotowywanie kwalifikacji wojskowej oraz sprawozdawczosci po jej
zakorczeniu,
b) wspédtpraca z ZKOC w przygotowywaniu i prowadzeniu akcji kurierskie;.

3.7. W zakresie ustawy o ochronie informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

c) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentdéw,

d) opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,

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

f) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych wobec pracownikéw,
Ktdrzy majg  by¢ dopuszczeni do informacji niejawnych ,poufnych”
i ,zastrzezonych” i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom, ktore
uzyskaty wynik pozytywny.

3.8. W zakresie ochrony ludnosci:
- przygotowanie ewidencji 0sb przewidzianych do ewakuacji.

S 24
Wydziat 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
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c)
d)

e)

)

2.4.

a)
b)

zasobu nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentéw i wnioskowanie o zaktadanie ksiag

wieczystych dla mienia komunalnego,

przygotowanie dokumentdéw w sprawach zasiedzenia

nieruchomosci,

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

prowadzenie spraw z zakresu uzyczenia i uzytkowania gruntéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomosci w trwaty zarzad.

W  zakresie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci:

wydawanie decyzji w sprawie przeksztatcenia uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym, osobom prawnym

i spotdzielniom mieszkaniowym w prawo wtasnosci,

naliczanie i pobieranie optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci oséb fizycznych, oséb prawnych

i spotdzielni mieszkaniowych.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

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

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

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

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

naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego od o0séb fizycznych
i prawnych, oraz z tytutu trwatego zarzadu od jednostek organizacyjnych
gminy,

aktualizacja optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,
prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nieruchomosci wywtaszczonych,
nalezacych do gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych ,uwtaszczenia” o0s6b prawnych i osob
fizycznych na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku
0 gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci na rzecz osdb prawnych i osdb fizycznych, ktérym przystuguje
roszczenie na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce
nieruchomosciami,

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.

W zakresie podziatdw nieruchomosci:

przygotowanie decyzji zatwierdzajacej podziat nieruchomosci,
przejmowanie gruntdw wydzielonych pod drogi w wyniku podziatéw,
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c)
d)

2.5.
a)

b)

c)

2.10.
a)
b)

2.11.

2.12.

ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi,
ustalanie optaty adiacenckiej, w tym przygotowanie decyzji Burmistrza.

W zakresie rozgraniczenia nieruchomosci:

wydawanie postanowien 0 wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego, oraz
upowaznienie geodety do wykonywania czynnosci ustalenia przebiegu granic,
ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia granic oraz zgodnosci z
przepisami sporzgdzonych dokumentdéw,

wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu
postepowania i przekazania sprawy do rozpatrzenia sadowi.

W zakresie zagospodarowania wspolnot gruntowych:

prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji gminy, wynikajacych

z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 roku - o zagospodarowaniu wspalnot
gruntowych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowe;
nieruchomosci, w tym w szczegolnosci:
przekazywanie urzedowi statystycznemu informacji o zmianach nazw ulic oraz
numeracji porzadkowe;j nieruchomosci oraz uzgadnianie z urzedem
statystycznym wprowadzonych danych.

W zakresie ochrony roslin uprawnych:

przekazywanie zawiadomienn o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia
organizméw szkodliwych -Wojewddzkiemu Inspektorowi Ochrony Roélin
i Nasiennictwa,

wspotdziatanie z Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie zwalczania organizmow
szkaodliwych,

opracowanie i aktualizacja Planu ochrony ptodéw rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz dla miasta Sandomierza,
wspotuczestniczenie w opracowaniu, aktualizacji i realizacji planu ewakuac;ji
zwierzat.

W zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat:

przyjmowanie  zawiadomien oraz = przekazywanie Panstwowej Inspekgji
Weterynaryjnej informacji o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u
zwierzecia.

W zakresie statystyki:
przygotowanie danych statystycznych z zakresu rolnictwa,

udziat w spisach rolnych.

Stwierdzenie okreséw pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych, ktére
moga by¢ wliczone do pracowniczego stazu pracy.

Wydawanie zezwolen na uprawy maku oraz nadzér nad tymi uprawami.
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2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

Prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawienia gruntéw na cele rolne,
w tym: przygotowanie umoéw dzierzawy, naliczanie czynszow oraz kontrola
w terenie.

Wykonywanie zadan powierzonych Miastu, zwigzanych z wyborami do Izby
Rolnicze,j.

Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolne;.

Szacowanie szkdd w gospodarstwach rolnych spowodowanych wystapieniem
klesk zywiotowych.

§ 25

Wydziat Urbanistyki i Architektury

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Urbanistyki i Architektury naleza sprawy:

a)
b)

c)
d)

e)
)
8)

h)
1)
)
K)

)

przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Miasta,
koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisdw i wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta i przygotowanie
wynikéw tej oceny,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych =z ustalaniem warunkdw zabudowy
i ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizac;i
inwestycji celu publicznego,

m) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych

n)
0)
P)

q)

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

wykonywanie analiz zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu
i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,
przygotowywanie materiatdw geodezyjnych do opracowania plandw
miejscowych oraz ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych,
prowadzenie i rejestr optat planistycznych z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci,

wspotpraca przy tworzeniu oferty inwestycyjnej z merytorycznymi Wydziatami
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S 26

Wydziat Techniczno — Inwestycyjny

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

2.1

2.2.

2.3.

W zakresie opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych
i remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym:

opracowanie i wdrozenie metody aktualizacji wieloletnich  plandow
inwestycyjnych,

wspdtpraca ze stuzbami finansowymi w zakresie prognoz budzetu
inwestycyjnego i remontowego,

koordynacja czynnosci zwigzanych 2z procedurg wprowadzania zadan
inwestycyjnych i remontowych do budzetu miasta,

monitoring realizacji budzetu inwestycyjnego i remontowego.

W zakresie inicjowania i koordynacji opracowania dokumentacji:
wykonywanie  czynnosci  zwigzanych z  pracami  przedprojektowymi
i projektowymi, w tym w szczegalnosci:

- przygotowanie koncepcji projektowe;,

- uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy,

- uzyskanie decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,

- wnioskowanie do wydziatu merytorycznego o pozyskanie terenéw na

cele budowlane,
- zlecanie i pozyskanie dokumentacji projektowe;j,
- pozyskanie decyzji o pozwoleniu na budowe.

W zakresie realizacji inwestycji i remontéw (wymagajacych pozwolenia na
budowe):

przygotowywanie materiatdw do specyfikacji zamdwienia publicznego na

roboty budowlano — montazowe, ustugi i dostawy,

nadzaér autorski i administracyjny,

wspotdziatanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla realizowanych

zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym okreslanie zakresu i

merytorycznej czesci dokumentacji,

wykonywanie budzetu miasta w zakresie inwestycji i remontow, prowadzenie
kartoteki naktadéw inwestycyjnych i remontowych w strukturze zadaniowe;j,
odbidr zrealizowanych zlecen od wykonawcy,

sprawowanie nadzoru w zakresie jakosci wykonania i kosztow realizowanych
inwestycji i remontéw w miescie,

kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych,

rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem $rodkéw trwatych

dowodem OT do Wydziatu Finansowego i wydziatu odpowiedzialnego za

srodek trwaty,
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)
)
24,
a)
b)

c)

d)
e)

)

8)
h)

egzekwowanie uprawnien z tytutu rekojmi za wady lub z tytutu udzielone;
gwarancji,
prowadzenie archiwum posiadanej dokumentac;i.

W zakresie integracji europejskie;j:

inwentaryzacja istniejgcych  mozliwosci  pozyskiwania  zewnetrznych
(europejskich i pozaeuropejskich ) érodkéw finansowych na realizacje zadan
miasta,

state pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych programdw
wspierajacych dziatania nalezace do kompetencji wtadz lokalnych,

informowanie Burmistrza i odpowiednich Wydziatdw Urzedu na temat
mozliwosci sktadania wnioskéw o dofinansowanie z funduszy zewnetrznych,
przygotowywanie projektdw finansowanych z funduszy zewnetrznych,
odbywanie spotkan z przedstawicielami instytucji finansujacych projekty wtadz
lokalnych,

prowadzenie  dziatalnosci  szkoleniowej, doradczej i  informacyjne;
w zakresie integracji europe;jskiej,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie projektéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych oraz wspotdziatanie ze srodkami masowego przekazu,
organizowanie przedsiewzie¢ stuzacych rozwojowi miasta.

§ 27

Wydziat Zamdwier Publicznych

1. Praca Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Zamdwien Publicznych nalezg sprawy:

2.1. Organizowanie i przeprowadzanie postepowan o zamdwienie publiczne:

a)

b)
c)

d)

opracowywanie Specyfikacji Istotnych  Warunkéw Zamdwienia wraz
z zatacznikami na podstawie dokumentdéw przedstawionych przez
merytoryczny Wydziat,

przygotowywanie ogtoszen o zamowieniach publicznych,

publikacja ogtoszen o zamdwieniach publicznych wraz z kompletna Specyfikacja
Istotnych Warunkéw Zamowienia na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego,
stronie internetowej — w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zamdwien
Publicznych,

przygotowanie projektdw zarzgdzen Burmistrza dot. powotania Komisji
Przetargowej,

przeprowadzanie zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami  postepowan
0 zamodwienie publiczne wraz z wyborem najkorzystniejszej oferty
i ogtaszanie o jej wyborze — wykonawcy, tablica ogtoszern Urzedu Miejskiego,
strona internetowa — Biuletyn Informacji Publiczne;j,

sporzadzanie pisemnego protokdtu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego wraz z zatacznikami na drukach okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow,
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g) w razie ewentualnych odwotan wykonawcow przeprowadzanie procedury

h)

odwotawczej zgodnie z przepisami Ustawy — prawo zamoéwien publicznych -
/Dziat VI — Srodki ochrony prawnej/,

przygotowywanie umow dot. zamoéwien publicznych, a po ich podpisaniu
zamieszczenie ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia w Biuletynie Zamdwien
Publicznych.

2.2. Prowadzenie Rejestru Zamdwien Publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazona
w ztotych rownowartos¢ kwoty 14 000 euro oraz Rejestru Umdw dot.
powyzszych zamowien.
2.3 Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach
i przekazanie ich w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie.

S 28

Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Edukac;ji, Kultury i Sportu nalezg sprawy:
2.1. W zakresie edukac;i:

a)
b)

8)
h)

K)
)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, utrzymywaniem
i likwidowaniem przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

realizacja polityki oSwiatowej na terenie miasta oraz podstawowych kierunkow
rozwoju szkét i innych placdwek oswiatowo-wychowawczych,

ustalanie planéw sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,

ustalanie wskaznikéw i zasad organizacji szkét, przedszkoli, uwzgledniajacych
ilos¢ oddziatdw, liczebnosci ucznidw w oddziatach, zakresu zajec
pozalekcyjnych wykraczajagcych poza minimum programowe oraz strukture
i limity zatrudniania nauczycieli i pracownikéw obstugi i administracji,
przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli
i szkét na dany rok szkolny,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem obowigzku szkolnego przez
dzieci i mtodziez,

przyznawanie i rejestrowanie nauczania indywidualnego i  zajec
rewalidacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu dla
dzieci niepetnosprawnych, prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja
dowozu dzieci do szkat,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow
przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,

wnioskowanie o zmiane wynagrodzenia i dodatkéw funkeyjnych dla kadry
kierowniczej miejskich placéwek o$wiatowych oraz prowadzenie spraw
kadrowych kadry kierowniczej w/w placéwek,

whnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw placéwek,

wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie oceny pracy dyrektoréw,
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m) zapewnienie warunkéw dla doskonalenia zawodowego nauczycieli,

g)

organizowanie i przeprowadzanie egzamindw na stopiein nauczyciela
mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem
zawodowym nauczycieli,

opracowywanie zbiorczego projektu budzetu szkét i przedszkoli,

planowanie i analizowanie dochoddw i wydatkéw szkét i przedszkali,
wnioskowanie o ustalanie wysokosci odptatnosci za pobyt dzieci
w przedszkolach,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw mtodocianych,
prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej i wspétpraca w tym zakresie
z Kuratorium Oswiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem pomocy materialnej
[stypendia sacjalne, zasitki losowe, stypendia na wyniki
w nauce, stypendia na osiggniecia sportowe/ uczniom zameldowanym na
terenie Sandomierza,

wykonywanie sprawozdan GUS, MEN,

w zakresie ewakuacji ludnosci: przygotowanie i realizowanie przyjecia
ewakuowanej ludnosci w placdwkach oswiatowych,

planowanie zakupow, remontow biezgcych i kapitalnych oraz inwestyciji
w szkotach i przedszkolach oraz nadzér nad ich realizacjs,

wykonywanie sprawozdan z wykonania robot remontowych
i inwestycyjnych przeprowadzonych w placéwkach oswiatowych miasta.
wspoétpraca w organizowaniu wspoétzawodnictwa sportowego pomiedzy
placéwkami oSwiatowymi miasta,

opracowywanie kalendarza imprez sportowych dla dzieci i mtodziezy szkolne;j
i nadzdr nad jego realizacjg,

prowadzenie ewidencji placéwek niepublicznych oraz wspétpraca z organami
prowadzacymi placéwki niepubliczne w zakresie ewidencji ucznidw,
przyznawania i rozliczania dotacji tych placéwek.

. W zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej, wypoczynku

i rekreacji nalezy w szczegolnosci:

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury oraz
baza sportowo — rekreacyjna,

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

przygotowywanie statutdw i opracowywanie regulamindw instytucji kultury,
kultury fizycznej i sportu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr
kultury,

opiniowanie wnioskow instytucji kultury we wszystkich sprawach zwigzanych
z ich dziatalnoscis,

sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng w zakresie okreslonym
przez Rade,

gromadzenie informacji o imprezach kulturalnych i sportowych odbywajacych
sie w miescie i przekazywanie ich mediom,
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h)
1)
)
K)

)

sporzadzanie projektdw zadan i inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie
upowszechniania kultury z okresleniem zasad i sposobdw oraz form ich
realizacji,

organizacja imprez lokalnych: kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,
wspoétpraca i koordynacja w zakresie Kkultury 2z placéwkami Kkultury
samorzadowej, spétdzielczej, prywatnej, fundacjami i stowarzyszeniami,
fizycznej i turystyki z okresleniem zasad, sposobdw i form ich realizacijj,
koordynacja programdéw dziatania jednostek kultury fizycznej i turystyki
w miescie,

m) wspétpraca w dziedzinie rozwoju kultury fizycznej i turystyki z klubami

sportowymi, stowarzyszeniami i innymi jednostkami dziatajgcymi na terenie
miasta oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

wspotdziatanie ze szkotami w organizowaniu réznych form aktywnego
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

sporzadzanie informacji z przygotowania miasta do sezonu turystycznego,
organizowanie oficjalnych, miejskich obchoddw s$wiat panstwowych, rocznic,
uroczystosci patriotycznych i koscielnych,

organizowanie oficjalnych spotkan tematycznych, sesji naukowych, konferenciji,
wyktadoéw i innych przedsiewzie¢ miejskich.

obstuga Miejskiej Rady Sportu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych,
wspoétpraca przy organizowaniu wspoétzawodnictwa ~— sportowego pomiedzy
placéwkami oSwiatowymi miasta,

opracowywanie kalendarza imprez sportowych dla dzieci i mtodziezy szkolnej
i nadzor nad jego realizacja,

2.3. W zakresie promocji miasta:

a)
b)
c)

d)

e)

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

promacja atrakcji i produktow turystycznych Sandomierza,

organizacja i koordynowanie wszelkich przedsiewzie¢ na rzecz promocji
turystycznej i kulturalnej Sandomierza w kraju i za granica: targow, wystaw,
konferencji, pokazdw, sympozjéw,

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

wspoétpraca z organami  administracji rzadowej i samorzadowe;,
stowarzyszeniami i organizacjami branzowymi , a takze instytucjami
spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi w celu podejmowania wspdlnych
przedsiewzie¢ promocyjnych Miasta,

inicjowanie i organizowanie we wspotpracy z jednostkami odpowiedzialnymi za
rozwdj gospodarczy Sandomierza seminariéw i kongreséw stuzacych
upowszechnianiu wiedzy o mozliwosciach i warunkach inwestowania
w Sandomierzu,
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24.

=

g)

h)

)

wspotpraca przy tworzeniu oferty inwestycyjnej z merytorycznymi wydziatami
tj. wydziat Techniczno-Inwestycyjny, Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa
oraz Wydziat Urbanistyki i Architektury,
upowszechnianie informacji na temat osiagnie¢ i zamierzern gospodarczych
Miasta,
redagowanie strony www,
wspotpraca z zagranica, a zwtaszcza:
- podtrzymywanie zwigzkéw i wymiana informacji z miastami
zaprzyjaznionymi i partnerskimi,
- prowadzenie korespondencji i jej ttumaczenie,
- przygotowywanie projektdw porozumien miasta z partnerami
zagranicznymi,
- organizacja i obstuga wyjazdow za granice delegacji miasta
Sandomierza,
- inicjowanie wspolnych przedsiewzie¢ o miedzynarodowym
charakterze z udziatem w ich realizac;ji.

W zakresie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie:

a)

b)
c)

przygotowywanie przy wspotpracy z Wydziatem Zamaéwien Publicznych
otwartych konkurséw ofert w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu,
przyjmowanie merytorycznych sprawozdan z udzielonych dotacji,
weryfikowanie sprawozdan beneficjentdw z wykonanych dotacji pod wzgledem
rachunkowym i przekazywanie ich do wydziatu finansowego.

S 29

Zesp6t Radcdw Prawnych

Zespotem Radcow Prawnych kieruje Koordynator Zespotu.

. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy wykonywanie obstugi prawnej, majace;j

na celu ochrone prawna intereséw Miasta.
W szczegolnosci do zadan Zespotu Radcéw Prawnych naleza sprawy:

a)
b)

c)
d)
e)

)
g)

udzielanie pomocy Wydziatom w opracowywaniu aktéw prawnych,

opiniowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw
uchwat Rady oraz Zarzadzen Burmistrza,

sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym umdéw i porozumien
zawieranych przez Miasto i ich parafowanie,

prowadzenie spraw przed organami orzekajgcymi i wystepowanie
w charakterze petnomocnika Miasta [ Urzedu / przed tymi organami,

udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz Wydziatéw Urzedu,

udzielanie pomocy prawnej w prowadzonych przetargach,

przygotowywanie projektdw  umow, porozumien, oswiadczen lub innych
dokumentdw w sprawach szczegdlnie skomplikowanych pod wzgledem
prawnym przy udziale Naczelnikéw merytorycznych Wydziatdw,
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=

1

3.

kierowanie wnioskéw egzekucyjnych do komornika sgdowego na podstawie
sadowych tytutdw wykonawczych i sprawowanie nadzoru wierzycielskiego nad
egzekucja komornicza,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie zbioru aktéw prawnych,

informowanie Burmistrza o uchybieniach w dziatalnoéci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa,

wykonywanie innych czynnosci wymienionych w ustawie z dnia 6 lipca 1982
roku o radcach prawnych oraz wynikajacych z polecen Burmistrza.

S 30

Wydziat Informatyki

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
Do zadan Wydziatu Informatyki nalezg sprawy:

a)
b)

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

opiniowanie i wnioskowanie nowych zakupdw sprzetu i oprogramowania
w porozumieniu z naczelnikiem merytorycznego wydziatu w uzgodnieniu
z Sekretarzem Miasta,

zapewnienie ciggtosci pracy skomputeryzowanych wydziatéw,

prowadzenie magazynu materiatéw eksploatacyjnych zwigzanych ze sprzetem
komputerowym,

ochrona danych osobowych oraz przeciwdziatanie dostepowi do nich osdéb
niepowotanych,

wykonywanie kopii bezpieczeristwa na wypadek awarii,

staty kontakt z autorami programdéw oraz firmg zajmujaca sie serwisem
sprzetu,

biezacy rozwdj komputeryzacji w Urzedzie,

okresowa konserwacja sprzetu.

S 31

Urzad Stanu Cywilnego

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

2. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi Zastepca Kierownika.

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

a)
b)

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzerh majacych
wptyw na stan cywilny osab,

sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,
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sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekurnczego,
stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu

w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

§ 32

Straz Miejska

Szczegotowy zakres zadan, obowigzkoéw i uprawnien okresla Regulamin Strazy
Miejskiej w Sandomierzu, nadany =zarzadzeniem Burmistrza Miasta — zgodnie
z art. 6 ust. 2 ustawy o strazach gminnych.

S 33

Stanowisko ds. zarzadzanie kryzysowego i obrony cywilnej

1. Do zadan stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej nalezg sprawy:

a)
b)

c)

d)
e)

8)
h)

opracowanie i aktualizowanie Planu OC miasta,

opracowanie na kazdy rok planu zasadniczych zamierzen w zakresie realizacji

zadan OC,

merytoryczny nadzér nad opracowaniem plandéw OC zaktaddw pracy

przygotowanie do dziatania miejskiej jednostki organizacyjnej OC(skro),

nadzér nad utrzymywaniem w sprawnosci i zapewnieniem dziatania elementéw

systemu wykrywania i alarmowania (SWA) oraz systemu wczesnego

ostrzegania (SWO0),

organizowanie i prowadzenie szkolenia:

-pracownikow do spraw OC zaktaddw pracy i instytucji z terenu miasta,

-jednostek organizacyjnych OC, w tym elementow SWA i SWO,

-ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

-typowanie i kierowanie osdb funkeyjnych (pracownikéw do spraw OC,
komendantdéw formacii, specjalistéw) na szkolenia w 0szOC, w terminach
ustalonych z WZK SUW,

ujecie w rocznym planie zamierzen przedsiewzie¢ szkoleniowych oraz

opracowanie obowiazujacej w tym zakresie dokumentacji,

organizowanie i prowadzenie treningdw, szczegdlnie w zakresie funkcjonowania

systemow SWA i SWO oraz udziat w treningach organizowanych przez
szczeble nadrzedne,
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)

nadzér nad planowaniem i realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu
zapewnienie wtasciwego stopnia funkcjonowania zaktadéw pracy urzadzen
uzytecznosci publicznej w sytuacjach kryzysowych,

kierowanie i koordynowanie dziatan w zakresie przygotowania i prowadzenia
akcji ewakuacyjne;j,

planowanie wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zaktadéw pracy maszyn,
urzadzen, sprzetu i materiatéw niezbednych do realizacji zadan OC, szczegélnie
w przypadku klesk zywiotowych — sktadanie wnioskéw o natozenie Swiadczen
w tym zakresie,

planowanie, rozdzielanie i realizacja — w ramach przyznanych limitéw —
$rodkéw finansowych przeznaczonych na wykonanie zadan OC,

m) zapewnienie  odpowiednich  warunkéw  przechowywania, konserwacji,

remontow, legalizacji i wymiany sprzetu w magazynie OC Urzedu Miejskiego,
nadzorowanie powyzszych zadan w magazynach OC zaktaddw pracy,

n) utrzymywanie wspotpracy ze szkotami w zakresie popularyzacji zadan obrony

cywilnej,

0) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia funkcji w Miejskim Zespole

Reagowania,

p) koordynowanie przedsiewzie¢ obrony cywilnej realizowanych przez

poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego oraz zaktady pracy
w zakresie:
- organizowania ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz przed skazeniami,
- zapewnienia dostaw wody pitnej oraz funkcjonowania awaryjnych ujeé
wody w warunkach specjalnych,
- organizowania ochrony débr kultury przed skutkami dziatania Srodkow
razenia oraz zniszczenia ich w wyniku klesk zywiotowych,
- zapewnienia sprzetu i $rodkéw transportowych niezbednych do
przeprowadzenia ewakuacji zagrozonej ludnosci,
- przygotowania  odpowiedniej ilosci  pomieszczen  dla  ludzi
i miejsc dla zwierzat
- inwentarskich w przypadku realizacji akcji ewakuacyjnej,
- organizowania oraz utrzymywania w gotowosci stanowiska kierowania
Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej miasta,
- sktadanie  wnioskdw o0  naktadanie = Swiadczen  osobistych
i rzeczowych niezbednych do realizacji powyzszych zadan,

q) wspotdziatanie ze stuzbami i instytucjami z terenu miasta w zakresie ochrony

r)

przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej oraz zapobiegania nadzwyczajnym
zagrozeniom ludzi i Srodowiska,
wspoétpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich w  przygotowaniu
i prowadzeniu akcji kurierskie;.
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§ 34
Stanowisko ds. informacji publicznej i administratora bezpieczeristwa informacji

1. Do zadar stanowiska pracy ds. informacji publicznych i administratora
bezpieczenstwa informacji nalezy:

a) koordynowanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informaciji publiczne;
przez Urzad Miejski oraz nadzér nad ich udostepnianiem,

b) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informaciji
publicznej oraz odpowiedzi na nie,

c) koordynowanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania
zarejestrowane oraz nadzér nad ich udzielaniem,

d) opracowywanie pétrocznych zestawien analitycznych dla potrzeb oceny pracy
wydziatéw odnosnie udostepniania informacji publiczne;j,

e) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy udostepniania
informacji publicznej oraz umarzania postepowania w sprawie udostepniania
informacji publiczne;j,

f) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miejskim,

g) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczenstwa danych osobowych
w Urzedzie,

h) zgtaszanie zbiorow danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych,

i) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszenia
zabezpieczenia danych osobowych lub nieuprawnionego dostepu do danych,

j) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz ich
ewidencjonowanie,

K) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z  polityka
bezpieczenstwa informacji Urzedu Miejskiego, a w szczegdlnosci:

- wykazu budynkéw, pomieszczen i czesci pomieszczen tworzacych
obszar, w ktérym sa przetwarzane dane osobowe,

- wykazu zbioréw danych osobowych ze wskazaniem programow
stuzacych do ich przetwarzania,

- opisu struktur zbioréw danych osobowych wskazujacych zawartosé
poszczegdlnych pél informacyjnych i powigzan miedzy nimi w obrebie
zbioréw danych,

- opisu sposobu przeptywu danych osobowych pomiedzy
poszczegolnymi systemami w obrebie zbioru danych,

l) przygotowywanie projektdw upowaznien dla podmiotdw zewnetrznych
majacych dostep do danych osobowych w zbiorach danych Urzedu Miejskiego
oraz prowadzenie ewidencji tych upowaznien,

m) zatwierdzanie, modyfikowanie i akceptacja przed przedtozeniem do podpisu
Burmistrzowi proponowanych zmian zasad i procedur bezpieczenstwa
przygotowywanych w Urzedzie Miejskim,

n) opracowywanie systemu szkolen z zakresu bezpieczenstwa informacji
i bezpieczeristwa danych osobowych oraz nadzér nad ich przeprowadzaniem.
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S 35

Stanowisko ds. bhp i p.poz.

1. Do zadan stanowiska pracy ds. bhp i p.poz. nalezy petnienie funkcji doradczych
i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych

bhp,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska

pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy,

udziat w pracy zaktadowej komisji bhp.

j) wykonywanie zadan nalezacych do miasta wynikajacych z przepisow
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowe;j
/ Dz.U. Nr 81, poz. 351 /.

S 36

Szczegdtowe zakresy dziatania wydziatéw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym

oraz

zakresy  czynnosci  pracownikow  okreslaja  Naczelnicy  Wydziatéw.

Zakresy czynnosci wymagajg zatwierdzenia przez Burmistrza.

Rozdziat VII
FUNKCJONOWANIE URZEDU

S 37

1. Podstawowymi komdrkami Urzedu zatatwiajgcymi sprawy klientdw sg wydziaty
Ich podstawowa funkcja jest terminowe i rzetelne zatatwianie spraw, zgodnie z
oczekiwaniami klienta w granicach okreslonych prawem.

2. Do gtéwnych zadan w tym zakresie nalezy:

a)
b)

c)

udzielanie wyczerpujacej, kompetentnej informacji o wszystkich aspektach
spraw interesujacych klienta,

dostarczanie zainteresowanemu kompletu niezbednych drukéw wraz
z wyczerpujaca informacja o terminie i sposobie zatatwienia konkretnej sprawy,
przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci formalno — prawnej sktadanego
wniosku oraz okreslenie terminu zatatwienia sprawy.
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S 38

1. Burmistrz i Zastepcy Burmistrza przyjmuja mieszkancéw i interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 11, 00 do 15,00,

2. Naczelnicy Wydziatbw przyjmuja interesantéw we wszystkich sprawach
codziennie w godzinach pracy Urzedu,

3. Centralny rejestr skarg prowadzi Wydziat Organizacyjny.

S 39

Dokumenty przedstawiane do podpisu przez Burmistrza lub Zastepcéw Burmistrza
musza by¢ uprzednio parafowane przez Naczelnika, a dotyczace spraw finansowych
musza posiadac kontrasygnate Skarbnika Miasta.

§40
Burmistrz podpisuije:

a) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz, kierowane do
administracji rzadowej i samorzadowej,

c) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikdw Wydziatdw,

d) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit swoich Zastepcéw lub pracownikéw Urzedu,

e) umowy cywilno-prawne zawierane przez Miasto o ile do ich podpisu nie
upowaznit swoich zastepcow,

f) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

g) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

i) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

j) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane =za
posrednictwem radnych,

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

§41

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§42

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.
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§ 43

1. Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatéw, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza lub jego Zastepcow,
b) decyzje administracyjne oraz pisma do zatatwienia, ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,
c) pisma w sprawach organizacji wewnetrznej Wydziatdw i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk pracy.
2. Naczelnicy Wydziatéw sprawdzajga pod wzgledem merytorycznym i parafuja
projekty umoéw zawieranych przez Burmistrza lub jego Zastepcow.

S 44

Organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu oraz zasady jej
koordynacji okresla zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 45

Przy oznakowaniu spraw uzywa sie symboli:

1. | Zastepca Burmistrza Z\
2. |l Zastepca Burmistrza |
3. Audytor wewnetrzny Aw
4. Sekretarz Miasta Sek.M.
5. Skarbnik Miasta Sk
6. Wydziat Organizacyjny Or
7. Wydziat Finansowy Fn
8. Wydziat Nadzoru Komunalnego NK
9. Wydziat Spraw Obywatelskich SO
10.Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa G
11. Wydziat Urbanistyki i Architektury UA
12. Wydziat Techniczno — Inwestycyjny Tl
13. Wydziat Zamowien Publicznych ZP
14. Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu EKIS
15.Zespdt Radcow Prawnych RP
16.Wydziat Informatyki |
17.Urzad Stanu Cywilnego USC
18.Straz Miejska SM
19.stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej ZKOC
20.stanowisko ds. informacji publicznych i administratora P
bezpieczenstwa danych
21. stanowisko ds. bhp i p.poz. BHP
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Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala
Burmistrz w drodze Zarzadzenia.

§ 47

Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze Zarzadzenia Burmistrza.
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