Zahcznik Nr 1
do Zarzdzenia Nr Or.0121.13.2015
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 27 kwietnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU MIEJSKIEGO
W SANDOMIERZU
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Sandomierzu zwany dalej

Regulaminem, ok&a organizagj i zasady funkcjonowania Usdu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

wn e

Miescie- naley przez to rozumieGmire Miejska Sandomierz,

Radzie - nalgy przez to rozumieRad Miasta Sandomierza,

Burmistrzu, Zasfpcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierownikuzddu Stanu
Cywilnego - naley przez to rozumie odpowiednio: Burmistrza Sandomierza, 2ps¢
Burmistrza Sandomierza, Sekretarza Miasta, Skaabhilasta oraz Kierownika Ugdu
Stanu Cywilnego w Sandomierzu,

Wydziale — nalgy przez to rozumie wymieniory w Regulaminie Urgdu jednostk
organizacyjg lub inmg rownowana, dla ktorej ustalono irpnazwe,

Naczelniku Wydzialu — naly przez to rozumie rowniez kierownika jednostki
organizacyjnej Urgdu, dla ktérego ustalono inmazve.

§3
Urzad jest jednostkbudzetowg Gminy Sandomierz.
Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzily Urzedu jest miasto Sandomierz.

§4

Urzad jest czynny od poniedziatku dafdu w godzinach 8.00 — 16.00



Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§5

=

Urzad stanowi aparat pomochniczy Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania

spoczywaicych na Miécie:

a) zada whasnych,

b) zada zleconych i powierzonych,

c) zada wynikajgcych z porozumie zawartych z innymi jednostkami samgia
terytorialnego i organami administracjpdowej,

d) pozostatych zada w tym okrélonych statutem, uchwatami rady i zgdzeniami
burmistrza.

§6

Urzad dziala na podstawie przepisOw prawa powszechbi@vigzujacych, oraz Statutu
Miasta i niniejszego Regulaminu.

§7

Poradek wewrtrzny w Urzdzie oraz obowdizki i uprawnienia pracownikow Uegdu
wynikaja z Kodeksu Pracy i Ustawy o pracownikach sanmuozvych, okréla Burmistrz
w drodze Zargdzenia w Regulaminie Pracy Wau.

Rozdziat IlI
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
88

Prag Urzedu kieruje Burmistrz

Burmistrz organizuje i zapewnia sprawne funkcjonoswaJrzdu.

Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, gast Burmistrza, Sekretarz oraz

Naczelnicy Wydziatéw, zapewnigj w powierzonym im zakresie kompleksowe

rozwigzywanie problemow wynikagych z zada Miasta, a ponadto odpowiadaza

dziatalng¢ wydziatow.

4. Szczegotowy podziat zafla pomidzy Zas¢pca Burmistrza, Sekretarzem oraz
Naczelnikami Wydziatbw okéa Burmistrz.

5. Sprawy zastrzene do osobistej aprobaty Burmistrza Miasta Sandai okréla
zalhcznik Nr 1 do Regulaminu.

6. Sprawy zastrzene do osobistej aprobaty Sekretarza Miasta Saredtpaniokréla
zalcznik Nr 2 do Regulaminu

7. Prag wydziatow kieruy naczelnicy.

WwnN e



8. W razie nieobecrimi naczelnika uprawnienia z tytulu zgs$twa naczelnika
w pracy wykonuje pracownik wyznaczony przez nadkealnpo konsultacji i za zgad
Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

9. Zakresy czynnéri naczelnikbéw wydziatow okéta Burmistrz.

10. Spory kompetencyjne ruzy naczelnikami rozstrzyga Burmistrz.

11. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnikagdowego w stosunku do pracownikow
Urzedu i dyrektorow/kierownikéw jednostek organizacyghymiast

Rozdziat IV
WEWNETRZNA STRUKTURA URZ EDU
89

1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne: wydzialy, stanowiska
pracy:
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 Kultury, Promociji, Sportu i Turystyki,
) Wydziat Pozyskiwani&rodkow Zewmtrznych,
j) Zespodt Radcow Prawnych,
k) Urzad Stanu Cywilnego,
[) Straz Miejska,
m) Asystent Burmistrza,
n) Audytor Wewretrzny,
0) Stanowisko ds. zagdzania kryzysowego i obrony cywilnej,
p) Stanowisko ds. informacji publicznej
g) Administrator Bezpieczestwa Informacji,
r) Stanowisko ds. informacji niejawnej,
s) Stanowisko ds. bhp i p.po

§10

Szczegotow struktue organizacyjn Urzedu okréla schemat organizacyjny, stangoy
zalcznik Nr 3 do Regulaminu.

§11

1. W celu naleytego kierowania komorkami organizacyjnymi ez wymienionymi
w 8 9 pkt 1 tworzy si nastpujace stanowiska kierownicze:
a) Sekretarz Miasta,
b) Skarbnik Miasta,
c) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,
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,

])  Naczelnik Wydziatu Kultury, Promocji, Sportu i Tustyki,
k) Naczelnik Wydziatu Pozyskiwanirodkow Zewrtrznych,
[) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

m) Komendant Stray Miejskiej,

n) Audytor,

0) Radca prawny

Rozdziat V
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW
812

1. Wydzialy i rownorzdne jednostki organizacyjne prowadzsprawy zwizane
z realizacy zada& wiasnych gminy oraz zadazleconych i powierzonych oraz
porozumid.

2. Wydzialy obowjzane § do wspoOtpracy przy wykonywaniu zadaw zakresie
niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania ¢dllrz a take do
wspotdziatania z wydziatem wigdym.

§13

Podstawowym sposobem dokumentowania przebieguzaealii rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu jest zgodny z systeynadci kancelaryjnych.

§14

1. Celem wspotdziatania Wydziatow i stanowisk pracstje
a) prawidlowa realizacja zadavynikajgcych z aktow prawnych oraz darg/ch polecé
Burmistrza,
b) zapewnienie efektywrigi dziatania jednostek organizacyjnych gminy dlaagmego
rozwigzywania problemow miasta,
C) usprawnienie proceséw informacyjno — decyzyjnygbexaniapcych trafnadé
podejmowanych decyzji,
2. Podstawowe formy wspotdziatania polegag:
a) odbywaniu roboczych spothka tematycznych przedstawicieli wydzialdw
wspotrealizugcych zadania,
b) wzajemnej wymianie informacji o wygiujacych w trakcie realizacji zadania
problemach i uzyskanych wynikach,
c) podejmowaniu wspélnych dziallan charakterze analitycznym, kontrolnym itp.,
3. Wymiana informacji, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt.vajpna by realizowana poprzez:
a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatow ayeditych,
b) przekazywanie pisemnych informacji, ktéreg sniezlkegdne do sprawnego
funkcjonowania i zamglzania oraz stanowiprzedmiot zainteresowania oki@ych
jednostek organizacyjnych,



c) przekazywanie odpisow wyglien, postanowi@, decyzji, a take innych istotnych
dokumentow,

Nadzor nad zapewnieniem biee] koordynacji midzywydzialowe] w imieniu

Burmistrza sprawuje Sekretarz Miasta, a wydziatetpowviadagcym za prawidtowgd

wspotpracy jest Wydziat Organizacyjny.

§15

Do zada realizowanych przez wszystkie wydziaty i rowngiae jednostki

organizacyjne w zakresie ich Wewosci rzeczowej naley w szczegoIngi:

a) koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoi® — gospodarczego miasta,

b) wspotpraca w zakresie pozyskiwarsi@dkoéw zewwtrznych i innych stanowcych
dochody budetowe,

c) realizacja zadaokreslonych w przepisach prawa materialnego,

d) zaradzanie i gospodarowanie na podstawie planu finaegowuchwalonego przez
Racd: srodkami budetowymi w ramach swojej dziatalém,

e) przygotowywanie i dostarczanie Burmistrzowi matéma i opracowa
w sprawach dotyexych zada wydzialu,

f) prowadzenie pogpowania administracyjnego i wydawanie decyzji adstracyjnych
w ramach udzielonych imiennych upowagen Burmistrza zgodnie z zasadami
przewidzianymi w procedurze administracyjnej,

g) wspoétdziatanie z wkeiwymi organami rgdowej administracji ogolnej i specjalnej,

h) wspotdziatanie z organami kontroli zeytrznej i wewrtrznej,

i) wspotdziatanie z organizacjami pozglawymi dziatajcymi na terenie miasta,

j) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informasprawozda,

k) prowadzenie spraw zwzanych z remontami i inwestycjami w zakresie Zada
Wydziatu,

[) prowadzenie nadzoru i kontroli w ramach $davosci rzeczowej oraz
w zakresie ustalonym przez Burmistrza w jednostkaganizacyjnych gminy,

m)rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i p@typbywateli, wnioskow Komisji
Rady oraz wnioskow i interpelacji radnych wedtugdehwvosci,

n) przyjmowanie interesantdw oraz udzielanie odpowieslzzakresie pogpowania
administracyjnego prowadzonego przez wydziat,

0) opracowywanie i aktualizacja zakreséw czy§ui@racownikéw,

p) umazliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zavewdych w ramach
planowanych szkofe

q) przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowegardch biggca aktualizacja,

r) rzetelne prowadzenie dokumentacji Zméinej z udzielaniem zamouii@ublicznych,

S) umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Rudvlej (BIP) przewidzianych
ustawowo do publikacji dokumentow oraz ich aktuadja,

t) przekazywanie niezlnych informacji do tworzenia i aktualizowania gdioej strony
internetowej miasta,

u) udostpnianie dokumentacji dotygeej prowadzonych przez Wydziat spraw zgodnie
z zapisami ustawy o dagtie do informacji publicznej,

V) prowadzenie i wihciwe zabezpieczenie dokumentacji dotgs realizowanych
spraw, zgodnie z obowaujgcymi w tym zakresie przepisami,

w) prowadzenie spraw zwdanych z archiwizagjdokumentow i ich przekazywanie do
archiwum zaktadowego,

X) realizowanie zada obronnych i obrony cywilnej w zakresie nadzorowamy
zagadnieé



§16

1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zagleza, dla zapewnienia realizacji celéw
i zada w sposob zgodny z prawem, efektywny, ogdcy i terminowy.

2. Organizagj kontroli zaradczej w Urzdzie oraz zasady jej koordynacji okleezahcznik
Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§17

1. Do zada Sekretarza Miasta nalg

a)

b)
c)

d)
€)
f)
9)

h)
)
)
K)

inicjowanie i nadzorowanie dzigtaorganizacyjno — administracyjnych dotycygch
pracy Urzdu,

zarzdzanie zasobami ludzkimi Ugdu w zakresie zleconym przez Burmistrza,
nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego iinewego zatlatwiania spraw
obywateli,

nadzorowanie terminowej realizacji skarg i wnioskow

zarzdzanie procesami podnoszenia jadunkcjonowania Urgdu,

nadzor nad wewgtrzng dyscyplirg organizacyjp w Urzedzie,

nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Radysznaych pod obrady

Rady,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji pranegsoowego, obwieszciaeoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym nigetee miasta,

koordynacja spraw zwzanych z wyborami, referendami i spisami,

koordynowanie spraw zyazanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu kbntro
zarzdczej,

sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad Wydziatem Organizacyjnym.

§18

Do zada Skarbnika naley:
a) wykonywanie okrglonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowd,

b)
c)

d)

nadzorowanie i kontrola realizacji btetu Miasta,

dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach finansbwymgcych spowodowa
powstanie zobowizan pieniznych oraz informowanie Rady
i Regionalnej I1zby Obrachunkowej (dalej: RI®@pdmowie ztgenia kontrasygnaty,
nadzorowanie prac zezanych z opracowywaniem projektu tiatl oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

e) wspotdziatanie w sposrlzaniu sprawozdawcga finansowej i budetowej,

f) realizacja uchwat Rady i zajdzen Burmistrza dotycgrych budetu
I gospodarki finansowej,
g) wykonywanie innych zada i kompetencji przewidzianych w ustawie

o finansach publicznych w tym: zaganiu kredytéw, poyczek oraz udzielaniu
pozyczek, poeczer, gwarancji i emisji papierow wagoiowych w ramach realizacji
budzetu.



§19

Wydziat Organizacyjny

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zada Wydziatu Organizacyjnego natkesprawy:
2.1.W zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych:

a)

b)
c)
d)

e)

p)
a)

prowadzenie dokumentacji w sprawach gaginych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych pracownikow oraz dyrektorow/kierownikéw ednpostek
organizacyjnych miasta z wagzeniem placéwekswiatowych,

organizowanie szkofei doskonalenia zawodowego pracownikow,

prowadzenie spraw wynikgjych z zakresu prawa pracy,

zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresoveygen kwalifikacyjnych
pracownikbw Urzdu powotanych oraz zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i urgzdniczych,

zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziat&dno socjalnej Urzdu,
wynikajacych z obowdzkéw pracodawcy,

wspoipraca z zakladaworganizaci zwigzkowg w obszarze obowtujacych
przepisow,

przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskbw emerytalno — rentowych we pdysracy
z Wydziatem Finansowym,

realizacja polityki zatrudnienia i gospodarki fusdem ptac w zakresie
wskazanym przez Burmistrza,

prowadzenie spraw zwdanych z Walnym Zgromadzeniem Wspolnikow spoétek
z udzialem wit&cicielskim Miasta i nadzorem wdeicielskim nad spotkami
gminy,

opracowywanie W szczegOlfwm projektow: Statutu Miasta, Regulaminu
Organizacyjnego oraz innych uregulawadotyczcych zasad funkcjonowania
Urzedu, a take dokonywanie wszelkich zmian,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotgycych usprawnienia pracy
w Urzedzie oraz zapewnienie prawidtoged organizacji pracy,

prowadzenie rejestru zaidzen oraz skarg i wnioskow dotygeych dziatalnéci
Urzedu Burmistrza i jednostek podleglych oraz terminow@zpatrywanie
I udzielanie odpowiedzi na skargi,

przygotowywanie pomieszciei obstuga — w tym protokotowanie spofika
Z mieszkacami i zebra organizowanych oraz zleconych przez Burmistrza,
organizowanie i prowadzenie Punktéw Obstugi Intenédw,

udzielanie odpowiedzi na skargi i petycje sktadgmeez mieszkacoéw przy
wspotpracy z naczelnikiem wydziatu organizacyjnego.

2.2.W zakresie Biura Obstugi Interesanta:

a)

b)

c)

przyjmowanie, wysyfanie i rozdzielanie korespongiema zewntrz i wewmntrz
Urzedu,

elektroniczne prowadzenie ewidencji wptya@j korespondenciji, przekazywanie
do merytorycznych Wydziatdw oradedzenie toku sprawy do jej ostatecznego
zatatwienia,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskoetyqgi oraz innych pism
wptywajacych do Urzdu,



d) udzielanie interesantom zgtasggim st do Urzdu szczegdtowych informacji
dotyczcych sposobu zatatwienia zgtaszanych spraw,

e) zaopatrywanie interesantow w niedbe druki, formularze oraz wzory pism itp.,
stuzace zatatwieniu zgtaszanej sprawy.

2.3. W zakresie obstugi Sekretariatu nale sprawy przyjmowania interesantow
zgtaszagcych  petycje, skargi, wnioski, organizowanie ich ntaktow
z Burmistrzem, kierowanie ich do wkwych Wydziatéw.

2.4. Z zakresu obstugi Rady Miasta:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady i jej komisjiaz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organdw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Raej komisje,

c) przekazywanie Burmistrzowi korespondencji do i oddiR jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,

d) przygotowywanie materiatow do planéw pracy Radsj kpmisiji,

e) podejmowanie czynrgi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebra, posiedze i spotka Rady, jej komisji,

f) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka,

g) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanavwiady i komisiji,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji skladanych przez radnych,

i) organizowanie szkoferadnych.

2.5. Z zakresu spraw administracyjno — gospodarczych:

a) utrzymywanie porgdku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przeztlrz

b) nadzor nad przechowywaniem piecizurzedowych,

c) prowadzenie archiwum zakfadowego,

d) prenumerata czasopism i dziennikéwegaawych,

e) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz kovesga budynku Urgdu,
pomieszcze i inwentarza biurowego,

f) analiza kosztow funkcjonowania Wadu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
optat z tym zwgzanych,

g) zaopatrywanie Urdu w niezledny sprzt i wyposaenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

h) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

I) uczestnictwo w dokonywanych spisach z naturystkajUrzedu Miejskiego,

J) prowadzenie zadezwigzanych z ochronprzeciwpaarowg Urzedu,

k) obstuga administracyjno — gospodarcza organow &bmch.

2.6. W zakresie obstugi informatycznej gdu:

a) opracowywanie koncepcji komputeryzacji nowych dziedi wydziatow
w porozumieniu z naczelnikiem merytorycznego wyhlgia

b) opiniowanie i wnioskowanie zakupOw spiz i oprogramowania, po
uzgodnieniu z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego

c) zapewnienie agtosci pracy skomputeryzowanych wydziatéw,

d) prowadzenie magazynu materialtdw eksploatacyjnychyzamych ze sprtem
komputerowym,

e) ochrona danych osobowych oraz przeciwdziatanie ¢gosti do nich oséb
niepowotanych,

f) wykonywanie kopii bezpiecastwa na wypadek awarii,



g) staty kontakt z autorami programéw oraz firmajmupca Sie serwisem spkgu,
h) biezacy rozwoéj komputeryzacji w Uezlzie,
i) okresowa konserwacja spta.

2.7. Organizowanie i prowadzenie spraw geanych z wyborami, referendami i spisami.

§20
Wydziat Finansowy

Bezpdredni nadzér nad Wydziatem Finansowym sprawuje [Sklar
1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zada Wydzialu Finansowego nailgsprawy:

a) wykonywanie czynn&i zwigzanych z opracowywaniem projektu et

| realizacja bugktu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

b) opracowywanie projektow uchwat Rady i zgdzen Burmistrza w sprawie zmian
w budzecie Miasta wraz z materiatami kalkulacyjnymi i @lnjiajacymi, stata analiza
dochodow i wydatkdéw w aspekcie stopnia realizasfidetu,

c) prowadzenie ksgowasci organu w zakresie planowania i wykonania zaid Miasta
oraz opracowywanie okresowych i rocznych jednostiahw
I zbiorczych sprawozdiaz wykonania buzktu Miasta,

d) prowadzenie ewidencji sktadnikbw mienia Miasta iziatbw oraz zmian w tym
zakresie,

e) sporadzanie list ptac dla pracownikéw Widu Miejskiego i innych wyptat, naliczanie
i odprowadzanie pochodnych od ptac,

f) wspotpraca z RIO, bankiem wykornaym obstug kasows oraz Urzdem Skarbowym
i Zakladem UbezpiecaeSpotecznych,

g) uzgadnianie z organami administracjjdawej wysokdéci srodkéw na przejmowane
badZ przekazywane zadania zlecone,

h) opracowywanie wymagane] sprawozdawi&zow zakresie prowadzonych spraw,
opracowywanie i wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepisow
szczegolnych,

i) prowadzenie ksgowasci Urzedu,

j) terminowe regulowanie zobogaan wynikajacych z faktur, umow i innych tytutow,

k) rozliczanie podatku VAT,

l) prowadzenie spraw zwidanych z wymiarem i poborem nat@sci z tytutdw
okreslonych w odebnych przepisach oraz podatkow i optat lokalnych,

m) kontrola prawidtowéci pobierania i odprowadzania wplywéw na rzecz sid
Miasta w zakresie podatkéw i optat lokalnych, p&datolnego oraz innych optat
naleznych Miastu (mandaty, czynsze),

n) prowadzenie w kggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypis@dpisow,
wptat, zwrotow i rozliczé nadptat z tytutu podatkow, optat lokalnych i czyow
naleznych Miastu, ewidencja dodatkéw mieszkaniowych,

0) prowadzenie spraw zwdanych z udzielaniem ulg w zaptacie podatkow, optat
lokalnych i innych nalnosci Miasta w granicach posiadanych upravinie
w zakresie odroczenia terminu ptatoolub roztazenia na raty zaptaty podatku,

p) prowadzenie kontroli podatkowej, ewidencji podafmk i inkasentow,
przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycych podatkéw i optat,



opracowywanie i wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepisow
szczegolnych,

q) przeprowadzanie pagiowania podatkowego w sprawie oklemia wysokdci
zobowhgzania podatkowego,

r) rozliczanie inkasentow z kwitariuszy przychodowychbloczkow optaty targowej
I parkingowe),

s) kompleksowe prowadzenie spraw granych z udzielaniem pomocy publicznej,

t) ustalanie wysokii zalegtdci w poszczegélnych podatkach i optatach, czynszach
dziezawach i opftatach za wieczyste zytkowanie na podstawie danych
zaewidencjonowanych w wdzeniach ksigowych,

u) kontrola terminowej wptaty nateosci podatkowych i innych optat, czynszow,
dzierzaw i optat za wieczystezytkowanie,

v) terminowe podejmowanie czynstd zmierzagcych do zastosowaniarodkow
egzekucyjnych: /lupomnienia, tytuty wykonawcze, nataianie innych form prawnie
dostpnych zabezpiecaé wezwania przedsiowe,

w) wydawanie zéwiadczéh o wysokdci zalegidci podatkowych oraz Zwiadczé
o stanie majtkowym,

X) ewidencja ksigowa i windykacja optat za gospodarowanie odpadamunalnymi.

y) wykonywanie czynn€ci zwigzanych z wydawaniem i rozliczaniem abonamentu.

§21
Wydziat Nadzoru Komunalnego

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zada Wydziatu Nadzoru Komunalnego nadesprawy:
2.1.Z zakresu gospodarki lokalowej:

a) prowadzenie spraw formalno — prawnych g@inych z gospodarowaniem
mieszkaniami komunalnymi, w tym Towarzystwo Budogtwia Mieszkaniowego,
socjalnymi oraz lokalamiaytkowymi,

b) wykonywanie obowjzkow zaradcy budynkami i lokalami stanogdgymi
mieszkaniowy i uytkowy zasdb Miastadulacych w bezpérednim zarzdzie,

c) nadz6or nad komunalnymi zasobami mieszkaniowymi wkrese stanu
technicznego, sanitarnego, pgkowego oraz wykonywaniem czyriwd przez
zarzdcow budynkow mieszkalnych iytkowych,

d) dokonywanie analizy potrzeb mieszkaniowych na teremasta oraz midiwosci
ich zaspokojenia,

€) opracowywanie programu socjalnego budownictwa rkesiowego,

f) ustalanie potrzeb remontowych w zakresie zasobszkamiowego i lokalowego,

g) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zal@gesvynajmu  lokali
uzytkowych stanowjcych wiasné¢ Miasta oraz w zakresie remontow budynkdéw
komunalnych,

h) weryfikowanie faktur wystawionych przez administra wynikagcych
z zawartej umowy o administrowanie gminnym zasob&kalowym pod
wzgledem zgodnéci z umowva,

i) weryfikowanie faktur wystawionych przez zaglze budynkdédw wspolnot
mieszkaniowych na Miasto w  zakresie zaliczki  ekafdoyjnej
i funduszu remontowego w gxi przypadajcej na Miasto,
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i)
k)

uczestnictwo w zebraniach Wspadlnot Mieszkaniowych,
prowadzenie spraw zwidanych z audytem energetycznym obiektow

2.2.W zakresie porku i zieleni:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

prowadzenie spraw zgaanych z utrzymaniem paidku oraz zieleni w mieie,
prowadzenie spraw zwdanych z zimowym utrzymaniem drog w Suee;
realizacja zadazwigzanych z funkcjonowaniem toalet publicznych,
wydawanie zezwolena wycinanie drzew na terenie miasta,

utrzymanie porgdku i czystéci w miescie,

organizowanie i kierowanie prac wykonywanych w ramaobot publicznych na
terenie miasta,

nadzorowanie spraw zgaanych z utrzymaniem infrastruktury przystankowej,
matej architektury, ulic i placow,

realizacja zadawlasnych gminy w zakresie opieki nad zwigami bezpaskimi,
wspoOtpraca ze s#lbami weterynaryjnymi, prowadzenie rejestru hodgedow ras
uznawanych za agresywne

2.3.W zakresie targowisk, parkingébw i cmentarzy:

a)

b)

c)

prowadzenie spraw zeZzanych z organizagji nadzorem nad funkcjonowaniem
targowisk miejskich i ptatnych parkingdw miejskidraz wytonienie ajentow
prowadacych parkingi,

kontrola prawidtowséci pobierania optat targowych i parkingowych orgutap za
zajcie pasa drogowego,

nadzorowanie zagelcy prowadzcego sprawy zwjzane z utrzymaniem czystm,
remontami cmentarzy komunalnych, cmentarzy wojehnycinnych miejsc
pamkci.

a) W zakresie transportu, organizacja i nadzor nadd@mowaniem przewozow 0s0b

w

publicznym transporcie zbiorowym i przewozow takks wynikajgcych ze

stosownych przepisow.

2.4.\W zakresie pasa drogowego:

a)
b)

wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego w celu umieszczania reklam,
wydawanie zezwole na zagcie pasa drogowego ha prawach aeyghoci
(ogrodki, stoliki, ekspozycje towaru itp.).

2.5.W zakresie ochron§rodowiska:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

g)
h)

)

przygotowanie remontow i inwestycji w zakresie gmdgrki wodnej i ochrony
przeciwpowodziowej,

przygotowanie inwestycji w zakresie ochramgdowiska,

opracowywanie planu przychodow i wydatkéwodkow pozyskanych z optat za
gospodarcze korzystanie g@dowiska,

interweniowanie w sprawach naruszenia zasad ochiroapwiska,

okreslanie zakresu raportu o oddziatywaniu przedgiecia nasrodowisko,
wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach z jednostkami
uzgadniaggcymi materiaty niezédne do wydania decyzji,

opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpigmi zgodnie

z ustawy 0 odpadach,

wydawanie decyzji na uswuie odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania zgodnie z ustawdpadach,

opiniowanie przyczy do miejskiej sieci kanalizacji deszczowej,
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)
K)
1)

analiza planowanych inwestycji podatém maliwosci oddziatywa na
srodowisko,

udostpnianie informaciji dotycgej ochronysrodowiska,

prowadzenie strategicznej oceny oddziatywaniasnoalowisko dla dokumentow
strategicznych — programow.

2.6.W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)
)

ewidencja ztaonych deklaracji o wysokci optat za odbidr i zagospodarowanie
odpaddéw komunalnych,

weryfikacja ilagsci zadeklarowanych odpadow

prowadzenie rejestru dziatake» regulowanej,

przygotowanie pogpowai na odbiodr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
nadzor nad funkcjonowaniem Punkt Selektywnej Zhi@tpadow Komunalnych,
sprawozdawczd zwigzana z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,
analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

dziatania informacyjno- edukacyjne.

windykacja nalenosci zasmieci we wspotpracy z Wydziatem Finansowym.

§ 22

Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
1. Do zada Wydziatu Spraw Obywatelskich natesprawy:
1.1.Wynikajace z ustawy o ewidencji ludéa:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
0)

rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznynte®y®e Ewidenciji Ludngci
prowadzonym w aplikacjiZRODLO”;

prowadzenie Rejestru Mieszi@w i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcoéw;
udostpnianie danych osobowych;

wydawanie zéwiadczéh z rejestru mieszkmOw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;

prowadzenie pogpowair administracyjnych w przedmiocie: zameldowania na
pobyt staly lub czasowy, wymeldowania z pobytu egjat lub czasowego,
anulowania czynniei materialno — technicznej zameldowania na polksiy dub
czasowy;

potwierdzanie pozostawania przyciu do celow emerytalnych;

nadawanie nr PESEL na podstawiechdrych przepisow.

1.2.Wynikajace z ustawy o dowodach osobistych:

a)

b)
c)

1.3.
a)
b)

c)
d)

rejestracja danych w Rejestrze Dowodow Osobistygbrowadzonym
w aplikaciji ,ZRODLO”;

prowadzenie dokumentacji zyzianej z dowodami osobistymi;

udostpnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru ddéw osobistych oraz
dokumentaciji zwjzanej z dowodami osobistymi;

Z zakresu spraw spotecznych:

wydawanie zezwolenia na przeprowadzanie imprezyomes

przyjmowanie zawiadomienia 0 zgromadzeniu publicanyna terenie
Sandomierza;

prowadzenie rejestru wyborcow;

wydawanie Ogolnopolskiej Karty @aj Rodziny;
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e) prowadzenie pogpowar administracyjnych zwizanych z wydawaniem decyzji
w sprawie potwierdzenia prawa do bezptatnyetiadczeéd opieki zdrowotnej
finansowanych zé&rodkow publicznych;
f) wspolpraca z &@odkiem Pomocy Spotecznej w Sandomierzu, Zespotem
Interdyscyplinarnym, itp.
1.4.Z zakresu ochrony i promocji zdrowia, dzialaa rzecz oséb niepetnosprawnych oraz
przeciwdziatania patologiom spotecznym:
a) opracowywanie, realizacjia i koordynacja programéw ynikajacych
Z ustawy o0 wychowaniu w trze/osci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy
0 przeciwdziataniu narkomanii itp.;
b) wspdtpraca z GminpKomisjas Rozwihzywania Problemow Alkoholowych;
C) wspOtpraca z organizacjami pozgtewymi dziatagcymi w ww. zakresie;
d) planowanie i realizacja na terenie miasta daiak&iazanych z polityl zdrowotn;
1.5.Wspotpraca ze stanowiskiem ds. Zgzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
w zakresie wynikajcym z ustawy o powszechnym oba@uku obrony, dotycgrym:
a) prowadzenia kwalifikacji wojskowej oséb podlegjch kwalifikacji;
b) prowadzenia akcji kurierskiej;
c) przygotowania ewidencji 0sob przewidzianych do evea.
1.6.W zakresie dziatalri@i gospodarczej natg sprawy:
a) prowadzenie spraw zwdanych z przyjmowaniem wnioskow przegsorcow
0 wpis, zmiag, zawieszenie, wznowienie dziatakto gospodarczej oraz
przekazywanie danych w nich zawartych do Centrawjdencji i Informaciji
Dziatalnagci Gospodarczej,
b) wydawanie na whniosek zainteresowanych kopii dokudwen
o prowadzeniu dziataldoi gospodarczej znajdigych s¢ w dokumentacji
archiwalnej (z lat 1989 - 2011),
c) wydawanie zezwolena sprzedanapojéw alkoholowych,

8§23
Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zada Wydziatu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa najesprawy:
2.1. W zakresie dotygzym mienia komunalnego:

a) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow dot. komiizecji mienia,

b) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, w tym mgmego zasobu
nieruchomeci,

c) przygotowywanie dokumentow i wnioskowanie o zakfadakshg wieczystych
dla mienia komunalnego,

d) przygotowanie dokumentéw w sprawach zasiedzenractemdci,

e) prowadzenie spraw z zakresu dzawy gruntdw, przeznaczonych na cele inne ni
rolnicze, w tym: przygotowywanie umoéw, naliczariegynszow, wystawianie
faktur VAT,

f) prowadzenie spraw z zakrestyazenia i aytkowania gruntow,

g) prowadzenie spraw zgaanych z oddaniem nieruchogeow trwaty zarzad.

2.2.W zakresie przeksztatcenia prawagtkowania wieczystego w prawo wiaseo
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b)

wydawanie decyzji w sprawie przeksztalceniaytkowania wieczystego
przystugujcego osobom fizycznym, osobom prawnym i spotdzosni
mieszkaniowym w prawo wiased,

naliczanie i pobieranie optat za przeksztalcenawar tytkowania wieczystego
w prawo wihasnéci 0soOb fizycznych, o0s6b prawnych i spoétdzielni
mieszkaniowych.

2.3.W zakresie gospodarki nieruchofo@mi:

a)
b)
c)
d)

)

przygotowanie projektow uchwat Rady dotycych nabycia, sprzedg, zamiany
lub oddania w #iytkowanie wieczyste nieruchorfm,

przygotowanie dokumentacji geodezyjnej, szacunkawgjawnej do zbywania
mienia komunalnego, w tym lokali,

przygotowanie dokumentacji do przetargu na sprzedab oddanie
w uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie spraw z zakresu nabycia nieruclonws drodze wykupu, zamiany,
darowizny i wywtaszczenia nieruchodeona rzecz gminy,

naliczanie opftat z tytulu aytkowania wieczystego od o0s6b fizycznych
I prawnych, oraz z tytutu trwatego zadu od jednostek organizacyjnych gminy,
aktualizacja optaty rocznej zayitkowanie wieczyste i trwaty zagd,

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nierucha@mneywtaszczonych, naklgcych
do gminy,

prowadzenie spraw dotygzych ,uwlaszczenia" 0s6b prawnych i oséb fizycznych
na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku gospodarce
nieruchomeciami,

prowadzenie spraw dotygzych przekazywania w zytkowanie wieczyste
nieruchoméci na rzecz osob prawnych i 0sob fizycznych, ktonymaystuguje
roszczenie na podstawie ustawy z dnia 21 sierp@Rv Iroku o gospodarce
nieruchomeciami,

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchaaio

2.4.W zakresie podziatow nierucholui:

a)
b)
c)
d)

przygotowanie decyzji zatwierdaapj podziat nieruchonsai,
przejmowanie gruntow wydzielonych pod drogi w wymnikodziatow,
ustalanie odszkodowiaa grunty przete pod drogi,

ustalanie optaty adiacenckiej, w tym przygotowateeyzji Burmistrza.

2.5.W zakresie rozgraniczenia nieruchaio

a)
b)

c)

wydawanie postanowe 0 wszczciu postpowania rozgraniczeniowego, oraz
upowanienie geodety do wykonywania czynobustalenia przebiegu granic,
ocena prawidiowsri wykonania czynnéei ustalenia granic oraz zgodito

z przepisami spogrzonych dokumentow,

wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchdmdub umorzeniu pospowania

I przekazania sprawy do rozpatrzergd@wi.

2.6.W zakresie zagospodarowania wspoélnot gruntowych:

a)

prowadzenie spraw nalgcych do kompetencji  gminy, wynikgjych
z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 roku - o zagospedariu wspoélnot
gruntowych.
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2.7.Prowadzenie spraw wynikglych z nazewnictwa ulic i numeracji pgdkowej
nieruchoméci, w tym w szczegolni:
a) przekazywanie ugglowi statystycznemu informacji o zmianach nazw wraz
numeracji porzdkowej nieruchomgei oraz uzgadnianie z wdem
statystycznym wprowadzonych danych.

2.8.W zakresie ochrony étin uprawnych:

a) przekazywanie zawiadonfie 0 wyshpieniu lub podejrzeniu wysgpienia
organizmow szkodliwych — Wojewddzkiemu Inspektorowichrony Rélin
I Nasiennictwa,

b) wspodtdziatanie z InspekgjOchrony Rélin w zakresie zwalczania organizméw
szkodliwych,

c) opracowanie i aktualizacja Planu ochrony ptodow nyoh i zwierat
gospodarskich oraz produkt@ywnosciowych i pasz dla Sandomierza,

d) wspoétuczestniczenie w opracowaniu, aktualizacjiealizacji planu ewakuaciji
zwierzt.

2.9.W zakresie zwalczania chorob zakgch zwierat:
a) Przyjmowanie zawiadombe oraz przekazywanie Rstwowej Inspekcji
Weterynaryjnej informacji o0 podejrzeniu wyptenia choroby zakaej
u zwierzcia.
2.10. W zakresie statystyki:
a) przygotowanie danych statystycznych z zakresuctim,
b) udziat w spisach rolnych.

2.11. Stwierdzenie okresow pracy w indywidualnych gospsieach rolnych, ktére mag
by¢ wliczone do pracowniczego stapracy.

2.12. Wydawanie zezwolena uprawy maku oraz nadzor nad tymi uprawami.
2.13.Prowadzenie spraw dotygzych wydziezawienia gruntdbw na cele rolne,
w tym:
a) przygotowanie umoéw dzigawy, naliczanie czynszOw oraz kontrola
w terenie.

2.14. Wykonywanie zada powierzonych Miastu, zwranych z wyborami do lIzby
Rolniczej.

2.15.Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcggow zawartego
w cenie oleju nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

2.16. Szacowanie szkdd w gospodarstwach rolnych spowadyshawysgpieniem késk
zywiotowych.

§24
Wydziat Urbanistyki i Architektury

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
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2. Do zada Wydziatu Urbanistyki i Architektury naig sprawy:
a) przygotowywania materiatébw do dokumentéw planistyech Miasta,
b) koordynacji i obstuga dziadezwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
c) koordynacji i obstuga dziatazwigzanych z wprowadzaniem zadazadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
d) przechowywania planow zagospodarowania przestrgenoeaz wydawanie
odpiséw i wyrysow,
e) prowadzenia i aktualizacji rejestru miejscowychnga zagospodarowania
przestrzennego,
f) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miaptaygotowania wynikoOw
tej oceny,
g) dokonywania analiz wnioskéw w sprawie spmizenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzenia spraw zwZanych 2z roszczeniami finansowymi wynd@ymi
Z ustalé miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i) prowadzenia spraw zwdanych z ustalaniem  warunkoéw  zabudowy
I ustalaniem lokalizacji inwestyciji celu publiczreeg
j)  prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudadecyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,
K) rejestrowania decyzji dotygeych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy  administraciji publicznej oraz analizowanie ch i zgodnéci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowtsrenu,
[) wykonywania analiz zasadfm przysgpienia do spormmlzenia planu
i stopnia zgodngi przewidywanych rozvgzan z ustaleniami studium,
m) przygotowywania materiatdbw geodezyjnych do opraguagplanéw miejscowych
oraz ustalanie niezldlnego zakresu prac planistycznych,
n) prowadzenia i rejestru optat planistycznych z tytwzrostu wartéci nieruchomeci,
0) wspotpracy przy tworzeniu oferty inwestycyjnej zmyterycznymi Wydziatami.

§25
Wydziat Techniczno — Inwestycyjny

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zada Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego nalesprawy:
2.1.W zakresie opracowywanie rocznych i wieloletnichamdlw inwestycyjnych
I remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym:
a) opracowanie i wdrzenie metody aktualizacji wieloletnich planow inwestinych,
b) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie prognoz zéud inwestycyjnego
I remontowego,
c) planowanie zada wilasnych inwestycyjnych i remontowych w porozunien
z merytorycznym wydziatem,
d) realizacja bugetu inwestycyjnego i remontowego.

2.2.W zakresie inicjowania i koordynacji przygotowamaestycji:
a) wykonywanie  czynn&i  zwigzanych z  pracami  przedprojektowymi
I projektowymi, w tym w szczegolsoi:
- przygotowanie programu, zlecanie i akceptacjeckpnji projektowej,
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uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy/uzyskadecyzji lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

wnioskowanie do wydziatlu merytorycznego o pozysk terenow na cele
budowlane,

przygotowanie programu, zlecanie, pozyskanigawgdzanie kompletriai
dokumentacji projektowej,

pozyskanie decyzji 0 pozwoleniu na budowaz innych, niezgnych do
realizacji inwestycji decyzji, porozunii@ umow.

2.3.W zakresie realizacji inwestycji i remontow :

a)
b)
c)

d)
e)

f)
¢)

h)

)

przygotowywanie materiatdbw do specyfikacji zamovigerpublicznego na
roboty budowlano — montawe, ustugi i dostawy,

przygotowanie dokumentacji technicznej dla realiaoych zada
inwestycyjnych i remontowych,

wykonywanie budetu miasta w zakresie inwestycji i remontow, pronede
kartoteki naktadéw inwestycyjnych i remontowych tnukturze zadaniowej,
odbiér zrealizowanych zlegeod wykonawcy,

sprawowanie nadzoru w zakresie jétiowykonania i kosztéw realizowanych
inwestycji | remontow w migeie,

zatwierdzanie faktur za zadania inwestycyjnenaatowe,

rozliczanie zada inwestycyjnych wraz z przekazaniesnodkéw trwatych
dowodem OT do Wydziatu Finansowego ,

egzekwowanie zobowzan z tytutu gkojmi za wady lub z tytutu udzielonej
gwaranciji,

prowadzenie archiwizacji posiadanej dokumentacjirzekazywanie jej do
archiwum zaktadowego (zgodnie z obagmijacymi przepisami).

2.4 W zakresie drog i @vietlenia miasta, sprawy zgydane z zargzaniem drogami
gminnymi i gwietleniem miasta, a w szczegdéeo

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zalkeresremontow
oraz dot. budowy, rozbudowy, utrzymania i remont8wietlenia Miasta,
przygotowywanie projektéw umoéw dot. rob6t drogowydéh remontow
oswietlenia,
prowadzenie spraw dotygzych sieci drég gminnych (ewidencja
I numeracja, przeglly okresowe, okresowe pomiary gania ruchu),
prowadzenie spraw dotygzych zagcia pasa drogowego (wnioski, decyzje:
wstepne zezwalace na lokalizagj urzadzer infrastruktury technicznej oraz
lokalizacji zjazdow a tate ostateczne zezwalag na zajcie pasa drogowego
na czas prowadzenia prac budowlanych i umieszczeakdektéw
niezwigzanych z funkcjonowaniem pasa drogowego,
prowadzenie bigcej kontroli stanu drdg i stangwietlenia miasta,
prowadzenie spraw zgdanych z naliczaniem optat za @gag pasa drogowego,
dokonywanie  przegdow w  zakresie = oznakowania  pionowego
I poziomego ulic,

2.5.0rganizowanie i przeprowadzanie pgsiwai 0 zamowienie publiczne:
a) opracowywanie  Specyfikacji  Istotnych  Warunkéw  Zangwnia wraz
z zahcznikami na podstawie dokumentow przedstawionycepmmerytoryczny
Wydziat,
b) przygotowywanie ogtoszeo zamowieniach publicznych,
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) publikacja ogtoszie 0 zamowieniach publicznych wraz z komple®pecyfikacy
Istotnych Warunkéw Zamowienia na tablicy ogtaszdrzedu Miejskiego, stronie
internetowe] — w Biuletynie Informacji PublicznejBiuletynie Zamowié
Publicznych, Dzienniku Ugdlowym Unii Europejskiej,

d) przeprowadzanie zgodnie z  obawijgcymi  przepisami  pogpowai
0 zamolwienie publiczne wraz z wyborem najkorzygéamigy oferty
I ogtaszanie o jej wyborze — wykonawcy, tablicacsgk Urzedu Miejskiego,
strona internetowa — Biuletyn Informacji Publicznej

e) sporadzanie pisemnego protokotu pegsdwania o udzielenie zamdwienia
publicznego wraz z zadznikami na drukach okénych w rozporzdzeniu
Prezesa Rady Ministrow,

f) w razie ewentualnych odwdta wykonawcéw przeprowadzanie procedury
odwotawczej zgodnie z obogaujacymi przepisami,

g) zamieszczenie ogtoszenia o udzieleniu zamowieniaBiwletynie Zamowié
Publicznych/Dzienniku Ugdowym Unii Europejskiej.

2.6.Prowadzenie Rejestru Zamowié’ublicznych o warkei przekraczajcej wyraong
w ztotych rownowarté& kwoty 30 000 euro.

2.7.Sporadzanie sprawozdaeo udzielonych zamowieniach.

§ 26
Wydziat PozyskiwaniaSrodkéw Zewnetrznych

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zada Wydziatu Pozyskiwani&rodkow Zewrtrznych nalea sprawy:
2.1. Pozyskiwanie funduszy unijnych i innyaiodkéw zewgtrznych:

a) monitoring dosgpnychsrodkow z funduszy Unii Europejskiej oraz innygiodkow
pozabudetowych maliwych do pozyskania na finansowanie dziatMiasta
I jednostek organizacyjnych gminy;

b) stale pozyskiwanie informacji na temat istaggich i powstajcych programow
wspierajcych dziatania nalgce do kompetencji wiadz lokalnych,

C) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokuawinaplikacyjnej;

d) wspotpraca z wydziatami Ugdu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
w zakresie pozyskiwan&odkow zewgtrznych;

e) organizowanie przedswvzig¢ stuzacych rozwojowi miasta.

2.2.Przygotowywanie projektéw inwestycyjnych i ¢kkich realizowanych w Urgzie
wspoffinansowanych zgodkow funduszy unijnych i innycérodkow zewgtrznych:

a) kierowanie zespotami projektowymi;

b) wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi Edm i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow wspotfinanganych ze zrodet
zewretrznych;

c) utrzymywanie biegcych kontaktbw z instytug] zarzdzapcal/instytucp
wdrazajaca;

d) opracowywanie sprawozfla wnioskbw o platn@ i innych dokumentow
niezlednych do prawidtowej realizacji projektu.

2.3.W zakresie ustawy o pgtku publicznym i wolontariacie:
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a) przygotowywanie otwartych konkurséw ofert w zakeesichrony zdrowia,
dziatalngci na rzecz oséb niepetnosprawnych i przeciwdziatapatologii
spotecznej, kultury fizycznej i sportu, kultury,iédzictwa kulturalnego,

b) prowadzenie dokumentacji konkursowej oraz weryfikowe sprawozda
beneficientow z wykonanych zada pod wzgédem rachunkowym,
merytorycznym i przekazywanie ich do Wydziatu Fisawego,

C) wspoOtpraca z organizacjami pozgdewymi w zakresie dotygzym pracy
Wydziatu,

d) tworzenie i aktualizowanie bazy organizacji pozadmvych prowadgcych na
terenie i na rzecz miasta dziatadtp

2.4.Prowadzenie dziatezwigzanych z bugetem obywatelskim.

8§ 27
Wydziat Kultury, Promociji, Sportu i Turystyki

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zada Wydziatu Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki regly:
2.1. W zakresie kultury i sztuki, kultury fizyczneyvypoczynku i rekreacji naty

w szczegolngci:

a) sprawowanie merytorycznej kontroli nad miejskinstytucjami kultury oraz baz
sportowo — rekreacyjn

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

C) przygotowywanie statutow i opracowywanie regulaminénstytucji kultury,
kultury fizycznej i sportu,

d) prowadzenie spraw zwdanych z realizagj zada z zakresu ochrony débr
kultury,

e) opiniowanie wnioskow instytucji kultury we wszystki sprawach zwezanych
z ich dziatalnécia,

f) gromadzenie informacji o imprezach kulturalnyclpedowych odbywajcych s¢
W miescie i przekazywanie ich mediom,

g) sporadzanie projektow zada i inicjowanie przedswzig¢ w zakresie
upowszechniania kultury z oldteniem zasad i sposobow oraz form ich realizacji,

h) wspétorganizowanie imprez lokalnych: kulturalnyspprtowych i rekreacyjnych,

i) wspoOtpraca w zakresie kultury z placowkami kulturgamorzadowej,
spoétdzielczej, prywatnej, fundacjami i stowarzysaen,

]) sporadzanie projektow zadai inicjowanie przedswzie¢ z zakresu kultury
fizycznej i turystyki z okréeniem zasad, sposobow i form ich realizacji,

k) opracowywanie programéw dziatania jednostek kultfigycznej i turystyki
W miescie,

[) wspotpraca w dziedzinie rozwoju kultury fizycznej turystyki z klubami
sportowymi, stowarzyszeniami i innymi jednostkandiadbjgcymi na terenie
miasta oraz udzielanie im pomocy w realizacji Zzada

m)wspotdziatanie ze szkotami w organizowaniuzmgch form aktywnego
wypoczynku dzieci i mtodziey,

n) organizowanie oficjalnych, miejskich obchodéwiat paistwowych, rocznic oraz
uroczystg@ci patriotycznych,

0) organizowanie oficjalnych spotkagematycznych, sesji naukowych, konferencji,
wyktaddéw i innych przedsivzigé miejskich.
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p) obstuga Miejskiej Rady Sportu,
q) prowadzenie spraw zwaanych z przyznawaniem stypendiow sportowych,
r) wspotpraca z placéwkamiswiatowymi w organizowaniu wspotzawodnictwa
sportowego dzieci i miodzig,
s) opracowywanie kalendarza imprez sportowych dlaaiziemtodziezy szkolnej
i nadzor nad jego realizagprzy wspotpracy z placowkaméwiatowymi.

2.2. W zakresie promocji miasta:

a) kreowanie wizerunku Sandomierza jako atrakcyjnegmdka turystycznego
poprzez przygotowywanie i prowadzenie kampanionpucyjnych,

b) promocja atrakcji i produktow turystycznych Sanderna,

c) organizacja i koordynowanie wszelkich przedsiie¢ na rzecz promociji
turystycznej i kulturalnej Sandomierza w kraju i geania poprzez udziat
w targach, wystawach, konferencjach i sympozjach,

d) przygotowywanie i wydawanie materialtbw promocyjnycta r@norodnych
nasnikach, skierowanych do oldlenych grup docelowych, oraz ich celowa
dystrybucja w kraju i za granjc

e) wspolpraca z organami administracjadpwej i samoradowej, stowarzyszeniami
I organizacjami brarowymi, a take instytucjami spotecznymi, kulturalnymi
i naukowymi w celu podejmowania wspolnych przedgie¢ promocyjnych
Miasta,

f) upowszechnianie informacji na temat ag@siic¢ i zamierzé gospodarczych
Miasta,

g) redagowanie oficjalnej strony internetowej miasta,

h) wspotpraca z zagranjca zwlaszcza:

- podtrzymywanie zwizkOw i wymiana informacji z miastami zaprzggonymi
I partnerskimi,

- prowadzenie korespondenciji i jej ttumaczenie,

- przygotowywanie projektéw porozungieniasta z partnerami zagranicznymi,

- organizacja i obstuga wyjazdow za granidicjalnych delegaciji,

- inicjowanie wspolnych przedsizie¢c o0 midzynarodowym charakterze
z udziatem w ich realizacji.

§ 28
Zespot Radcow Prawnych

1. Prace Zespotu Radcow Prawnych koordynuje Kooraynagspotu.

2. Wykonywanie obstugi prawnej odbywa sv sposob okrdony w ustawie z dnia 6 lipca
1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 2015 r. p0Z.) oraz wynikajcych z polecg
Burmistrza.

§ 29
Urzad Stanu Cywilnego
1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

2. W skiad Urzdu Stanu Cywilnego wchodZastpcy Kierownika.
2.1. Do zad&Urzedu Stanu Cywilnego natg prowadzenie spraw z zakresu
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stanu cywilnego i zwzanych z nimi spraw rodzinno - opiglazych,

a w szczegolni dotyczcych:

a) rejestracji urodzin, maenstw oraz zgondéw i innych zdarzenagcych
wplyw na stan cywilny oséb,

b) sporadzania aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu loyggo,

c) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach dotgcych wpisania
I odtwarzania aktéw stanu cywilnego spmlzonych za granig

d) sporadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnegazor
zawiadcze,

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

f) przyjmowania éwiadczér o wshpieniu w zwhzek matenski oraz innych
oswiadcze zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekego,

g) nadawanie numeru PESEL nowo narodzonym dzieciom,

h) dokonywanie zmian w rejestrze PESEL z zakresu stgwilnego,

i)  wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu,

]) orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk,

k) przyjmowanie zgloszZe oraz organizacja uroczysth zwigzanych
z nadaniem medali ,Za Diugoletnie Boie Matenskie”,

[) wspoélpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi zganig oraz
zagranicznymi urgami stanu cywilnego w zakresie qazynarodowej
wymiany informacji i dokumentow dotygezych stanu cywilnego obywateli
polskich oraz cudzoziemcoéw,

m) uznanie skuteczdoi na obszarze RP zagranicznych orzéczggdow
i innych organéw pastw obcych

8§30
Straz Miejska

SzczegoOtowy zakres zaglaobowizkow i uprawni@ okresla Regulamin Sty Miejskiej
w Sandomierzu, nadany zadzeniem Burmistrza Miasta — zgodnie z art. 6 ustisawy
o straach gminnych (Dz.U. z 2013 r. poz. 1383).

§31
Audytor wewnetrzny

1. Do zada Audytora Wewstrznego nalgy:

a) przeprowadzanie audytu wewirenego w Uredzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Miasta,

b) swiadczenie czynnwi doradczych, na zasadach ckoeych w ustawie
o finansach publicznych i rozpadzeniu w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewtnznego,

c) dokonywanie okresowej oceny funkcjonowania systengawvzdzania i kontroli
Wydziatéw Urzdu oraz jednostek organizacyjnych Miasta;

d) sporadzanie rocznego planu audytu oraz sprawozdaniakomania planu audytu za
rok poprzedni,
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§32

Asystent
1. Do zada Asystenta naley:
a) przygotowywanie wyspien publicznych Burmistrza,
b) reprezentowanie Burmistrzasnodkach masowego przekazu,
c) przekazywanie mediom kgkcych informacji o dziatalniei Burmistrza
I Urzdu,
d) realizowanie zada stuwzby informacyjnej Burmistrza oraz zadazwigzanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezewgpaych,
e) opracowywanie analiz, ocen i sprawazdaramach prowadzonych spraw,
f) wykonywanie innych zadezleconych przez Burmistrza ,
g) przygotowywanie informaciji z pracy eizysesyjnej Burmistrza,
h) uczestniczenie w organizacji i obstudze uroa®yst swiat z udziatem Burmistrza.

§33
Stanowisko ds. Zaradzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

Do zada stanowiska pracy ds. zadzania kryzysowego i obrony cywilnej nadesprawy:

1. W zakresie zagrlzania kryzysowego:

a) opracowanie i aktualizowanie Miejskiego PlanuzZ@zania Kryzysowego; przedkiadanie
go do zatwierdzenia Staiwe;

b) opracowanie i aktualizowanie procedur szczeggébwMPZK ( planu operacyjnego
ochrony przed powodzi planu zaopatrzenia w wedw warunkach specjalnych, planu
ewakuacji itp.);

Cc) przeciwdziatanie skutkom zdarfzeo charakterze terrorystycznym, pgsiwanie
w przypadku zgtoszenia o podeniu materiatu wybuchowego;

d) opracowanie regulaminu Miejskiego Zespotu Zdrania Kryzysowego;

e) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzéuamistrzowi propozycji porozumie
0 wspOtpracy w zakresie zadzania kryzysowego z organizacjami dziggmi na terenie
miasta.

2. W zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnégikcjonowania miasta w warunkach
zewretrznego zagrizenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny”; przedkiadanie go do
zatwierdzenia Wojewodzie;

b) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji staska kierowania Burmistrza
| przemieszczenia na zapasowe miejsce pracy;

c) opracowanie dokumentacji i zapewnienie funkcypamoia statego dyiru w celu
zapewnienia sprawnego obiegu informacji, niglriego do podejmowania decyzji przez
Burmistrza;

d) wykonywanie zada zwigzanych z naktadaniem obaaku swiadczé osobistych

i rzeczowych na rzecz obrony, w tym przygotowywad®@ wydania i uchylenia decyzji
w sprawieswiadcze;

e) planowanie szkolenia obronnego, w tym opracogvdrdyletniego programu szkolenia
I rocznego planu szkolenia obronnego UM,;

f) opracowanie i aktualizacja planu organizacji unkcjonowania zagpczych miejsc
szpitalnych;
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g) gromadzenie informacji w celu stworzenia bazyyth niezldnych do realizacji zada
Host Nation Support (HNS) — Wsparcie pobytu i E#iavojsk sojuszniczych na terytorium
kraju gospodarza.

3. W zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cyajiln

b) opracowywanie i przygotowywanie do wydania zdemn Burmistrza-Szefa obrony
Cywilnej Miasta w zakresie realizacji zadabrony cywilnej;

C) utrzymywanie sprawr$oi miejskiego systemu alarmowego; udziat w trenaiggtagnego
uzycia syren organizowanych przez szczeble rgbhe;

d) utrzymywanie miejskiego magazynu obrony cywilnej

e) opracowanie i aktualizowanie planu ewakuacjraygcia ludngci w celu zapewnienia
ewakuowanym niezloinego minimum warunkow bytowych;

f) planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwigtzyospodarskich, produktémywnosciowych

| pasz oraz @ wodnych na wypadek zagren.

8§34
Stanowisko ds. informacji publicznej

1. Do zada stanowiska pracy ds. informacji publicznych agle

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

b) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o ugwsénie informacji publicznej
oraz odpowiedzi na nie,

c) realizowanie czynni@i zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi w zakresie infojmac
publicznej,

d) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawactimowy udosfpniania
informacji publicznej oraz umarzania pgsbtwania w sprawie udaginiania
informacji publicznej,

§ 35
Administrator Bezpieczeastwa Informacji
1. Do zada Administratora Bezpiecastwa Informacji naley:

a) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przeaniarzdanych osobowych

w Urzedzie,

b) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpiést&#a danych osobowych
w Urzedzie,

c) zgtaszanie zbioréw danych do rejestracji Generaindrapektorowi Ochrony Danych
Osobowych,

d) podejmowanie odpowiednich dziata w przypadku wykrycia naruszenia
zabezpieczenia danych osobowych lub nieuprawniodegbpu do danych,

e) sporzdzanie upowznien do przetwarzania danych osobowych oraz ich
ewidencjonowanie,

f) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji gzménej z polityly bezpieczastwa
informacji Urzdu Miejskiego, a w szczegolém:
- wykazu budynkow, pomieszaze czesci pomieszcze tworzagcych obszar,

w ktérym g przetwarzane dane osobowe,
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- wykazu zbioréw danych osobowych ze wskazanieogramow stigcych do
ich przetwarzania,

- opisu struktur zbiorobw danych osobowych wskazygh zawartéc
poszczegolnych pdl informacyjnych i paman miedzy nimi w obebie
zbioréw danych,

- opisu sposobu przeptywu danych osobowych pdmyi poszczegdlnymi
systemami w olgbie zbioru danych

g) przygotowywanie projektéw upovmien dla podmiotéw zewgtrznych majcych
dostp do danych osobowych w zbiorach danych ¢dwz Miejskiego oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaen,

h) zatwierdzanie, modyfikowanie i akceptacja przed egf@eniem do podpisu
Burmistrzowi  proponowanych zmian zasad i procedurezpieczéstwa
przygotowywanych w Urazie Miejskim,

i) prowadzenie szkofe pracownikébw z zakresu bezpieaseva danych osobowych
I przepiséw dotycgcych informaciji publicznej.

§ 36

Stanowisko petnomocnika ds. ochrony informacji nigwnych

2. Do zada stanowiska petnomocnika ds. ochrony informacji javimych naley

w zakresie ustawy o ochronie informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

c) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuaimentdw,

d) opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowaego realizacji,

e) szkolenie pracownikow Uetlu Miejskiego i jednostek podlegtych w zakresierocly
informacji niejawnych,

f) przeprowadzanie zwyklych pepowanr sprawdzajcych wobec pracownikéw, ktorzy
maja by¢ dopuszczeni do informacji niejawnych ~poufnych
i ,zastrzeonych” i wydawanie péwiadczé bezpieczastwa osobom, ktore uzyskaty
wynik pozytywny.

§37
Stanowisko ds. bhp

. Do zada stanowiska pracy ds. bhp naleey petnienie funkcji doradczych

i kontrolnych w zakresie bezpiedmgwa i higieny pracy, a w szczegééoo

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagt@n zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zgtaszanie wnioskow dotygeych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektow wewtrznych zarzdzeh instrukcji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokuiwendotyczcych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw hagt@dowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspotdziatanie ze spoteczinspekcy pracy,
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i) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp,
j) wykonywanie zada naleigcych do miasta wynikagych z  przepiséw
0 ochronie przeciwp@rowej

§38

Szczegotowe zakresy czyrniod pracownikOw okrélaja Naczelnicy Wydziatow, zgodnie
z obowpzujgcym stanem prawnym oraz uregulowaniami wetnanymi. Zakresy te
wymagaj zatwierdzenia przez Burmistrza.

Rozdziat VI
FUNKCJONOWANIE URZ EDU
839

1. Podstawowymi komorkami Uegdu realizugcymi sprawy interesantowg svydziaty
I stanowiska pracy. Ich podstawgviunkcja jest terminowe i rzetelne zatatwianie
spraw, zgodnie z oczekiwaniami interesantow w gt okrélonych prawem.
2. Do gtéwnych zad@aw tym zakresie nahy:
a) udzielanie wyczerpyggej, kompetentnej informacji 0 wszystkich aspektaphaw
interesantow,
b) dostarczanie  zainteresowanemu  kompletu rwr@xpch  drukow  wraz
Z wyczerpujca informacp o terminie i sposobie zatatwienia sprawy,
C) przyjmowanie i sprawdzanie poprawsedformalno — prawnej sktadanego wniosku
oraz okrélenie terminu zatatwienia sprawy.

§ 40

1. Burmistrz, Zasipca Burmistrza i Sekretarz przyjmumnieszkacéw i interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw w idy wtorek w godzinach od 12.00 do 16.00,

2. Naczelnicy Wydziatéw przyjmygj interesantow we wszystkich sprawach codziennie
w godzinach pracy Uezu,

3. Centralny rejestr skarg prowadzi Wydziat Organizagy

§41

Dokumenty przedstawiane do podpisu przez Burmis#aatpcs Burmistrza lub Sekretarza,
musz by¢ uprzednio parafowane przez Naczelnika, a dggezspraw finansowych musz
posiadé kontrasygnat Skarbnika Miasta.

§ 42

Burmistrz podpisuje:
a) zarazdzenia, regulaminy i okélniki wewgtrzne,
b) pisma zwjzane z reprezentowaniem Miasta na zgven kierowane do administracji
rzadowej i samorgdowej,
c) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze Naczelnikbw Wydziatow,

25



d) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego imieniu nie
upowanit, Zastpcy Burmistrza, Sekretarza lub pracownikow édiaz,

e) umowy cywilno-prawne zawierane przez Miasto o iteich podpisu nie upowait
Zastpcy Burmistrza,

f) pelnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyena zakresu pracy wobec
pracownikéw Urzdu,

g) pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

h) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przgth®i i organami administracji
publicznej,

i) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

j) pisma zawierace odpowiedzi na postulaty mieshkédw, zglaszane za
posrednictwem radnych,

K) inne pisma, jdi ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§43

Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpjquisma pozostage w zakresie ich zafla
niezastrzeone do podpisu Burmistrza.

§ 44

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zagpta podpisy pisma pozostage
w zakresie ich zada

§ 45

1. Naczelnicy Wydziatéw podpissj
a) pisma zwgzane z zakresem dziatania Wydziatow, niezagtmze do podpisu
Burmistrza lub jego Zagpcy,
b) decyzje administracyjne oraz pisma do zatatwiektidrych zostali upowanieni przez
Burmistrza,
C) pisma w sprawach organizacji weytrznej Wydziatow i zakresu zadlalla
poszczegolnych stanowisk pracy.
2. Naczelnicy Wydziatbw sprawdzajpod wzgédem merytorycznym i parafujprojekty
umow zawieranych przez Burmistrza lub jego Zjast.

§ 46

Przy oznakowaniu spraweywa st symboli:

1. Sekretarz Miasta SEK
2. Skarbnik Miasta SK
3. Wydziat Organizacyjny Or
4. Wydziat Finansowy FN
5. Wydziat Nadzoru Komunalnego NK
6. Wydziat Spraw Obywatelskich SO
7. Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa G
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8. Wyadziat Urbanistyki i Architektury UA

9. Wydziat Techniczno — Inwestycyjny Tl
10.Wydziat Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki KPBI
11.Wydziat Pozyskiwanigrodkow Zewrtrznych PSZ
12.Zesp6t Radcow Prawnych RP
13.Urzad Stanu Cywilnego USC
14.Straz Miejska SM
15.Asystent AS
16.Audytor wewrgtrzny AW
17.Stanowisko ds. zagdzania kryzysowego

i obrony cywilnej ZKOC
18.Stanowisko ds. informacji publicznej IP
19.Administrator Bezpieczestwa Informacji ABI
20.Stanowisko ds. informacji niejawnej IN
21.Stanowisko ds. bhp i p.po BHP

Rozdziat IX

POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§47
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dajgezZfunkcjonowania Ukglu ustala Burmistrz
w drodze Zarzdzenia.
§48

Zmiana Regulaminu nie nasipi¢ w drodze Zargdzenia Burmistrza.

27



