Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 267/2022/0R
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 8 grudnia 2022 r .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W SANDOMIERZU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sandomierzu zwany dalej

Regulaminem, okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sandomierz.

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Sandomierza.

3. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Sandomierza, Zastepce Burmistrza Sandomierza, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Sandomierzu.

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzagd Miejski w Sandomierzu.

5. Wydziale — nalezy przez to rozumieé¢ wymieniong w Regulaminie Urzedu
jednostke organizacyjng lub inng rownowazng, dla ktérej ustalono inng
nazwe (Referat; Urzad Stanu Cywilnego; Straz Miejska).

6. Naczelniku Wydziatu — nalezy przez to rozumieé rowniez kierownika
jednostki organizacyjnej Urzedu, dla ktérego ustalono inng nazwe
(Kierownik Referatu, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Komendant
Strazy Miejskiej).

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Sandomierz.

2. Urzad jest pracodawcga dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu jest Sandomierz, Plac Poniatowskiego 3.

Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 4
1.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Miescie:

a) zadan wtasnych,

b) zadan zleconych i powierzonych,



c) zadan wynikajgcych z porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego
i organami administracji rzagdowej,

d) pozostatych zadan, w tym okreslonych statutem, uchwatami rady i
zarzadzeniami burmistrza.

3. Urzad realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegdlnych.

§ 5. Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa powszechnie
obowigzujgcych, oraz Statutu Miasta i niniejszego Regulaminu.

§ 6. Porzagdek wewnetrzny w Urzedzie oraz obowigzki i uprawnienia
pracownikow Urzedu wynikajgce z Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych, okresla Burmistrz

w drodze Zarzagdzenia w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdziat 11l
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§7
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

Burmistrz organizuje i zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

3. Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy Wydziatéw, zapewniajg w
powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw
wynikajacych z zadan Miasta, a ponadto odpowiadajg za dziatalnos¢
Wydziatow.

4. Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem,
Skarbnikiem oraz Naczelnikami Wydziatéw okresla Burmistrz.

5. Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Burmistrza Miasta Sandomierza
okres$la zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

6. Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Burmistrza, Zastepce Burmistrza i
Sekretarza okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

7. Pracaq Wydziatéw kierujg Naczelnicy Wydziatéw.

8. W razie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu uprawnienia z tytutu
zastepstwa naczelnika
w pracy wykonuje pracownik wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu, po
konsultacji
i za zgodg Burmistrza lub Sekretarza.

9. Zakresy czynnosci Naczelnikéw Wydziatéw okresla Burmistrz.

10. Spory kompetencyjne miedzy Naczelnikami Wydziatéw rozstrzyga
Burmistrz.



11. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu i dyrektorow/kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta.

12. Burmistrz sprawuje ogdlne kierownictwa i nadzér nad realizacjg zadan
obronnych wykonywanych przez Miasto i podlegte jednostki
organizacyjne oraz funkcje Szefa Obrony Cywilnej Miasta i
Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

13. W razie nieobecnosci Burmistrza z powodu choroby, urlopu lub z innych
przyczyn wszystkie czynnosci nalezgce do Burmistrza wykonuje jego
Zastepca.

Rozdziat IV
WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU

§8
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne: wydziaty,
referaty, stanowiska pracy:
a) Wydziat Organizacyjny,
b) Wydziat Finansowy,
a. Referat Planowania i Kontroli Budzetu,
b. Referat Ksiegowosci,
c. Referat Optat, Podatkow i Windykacji,
c) Wydziat Nadzoru Komunalnego,
d) Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia,
e) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami ,
f) Wydziat Urbanistyki i Architektury,
g) Wydziat Rozwoju, Promocji i Inwestycji,
a. Referat techniczno-Inwestycyjny,
b. Referat Zamdéwien Publicznych,
c. Referat Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki,
h) Zespdét Radcéw Prawnych,
i) Urzad Stanu Cywilnego,
j) Straz Miejska,
k) Wieloosobowe stanowisko ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego i
obrony cywilnej,
I) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu,
t) Stanowisko ds. informacji publicznej,
m) Inspektor ochrony danych,
n) Stanowisko ds. informacji niejawnej,
o) Stanowisko ds. bhp i p.poz.
p) Koordynator ds. dostepnosci



§9

1. W celu nalezytego kierowania komdrkami organizacyjnymi Urzedu

wymienionymi

w § 9 ust. 1 tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
a) Sekretarz Miasta,
b) Skarbnik Miasta,
c) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,
d) Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
e) Naczelnik Wydziatu Finansowego,
f) Naczelnik Wydziatu Nadzoru Komunalnego,
g) Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia,
h) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami,
i) Naczelnik Wydziatu Urbanistyki i Architektury,
j) Naczelnik Wydziatu Rozwoju, Promocji i Inwestycji,
k) Kierownik Referatu Techniczno — Inwestycyjnego,
) Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych,
m) Kierownik Referatu Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki,
n) Kierownik Referatu Planowania i Kontroli Budzetu,
o) Kierownik Referatu Ksiegowosci,
p) Kierownik Referatu Optat, Podatkéw i Windykacji,
g) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca,
r) Komendant Strazy Miejskiej,
s) Audytor wewnetrzny,
t) Radca prawny.

2. W przypadkach uzasadnionych wtasciwg organizacjg pracy, Burmistrz

moze utworzy¢ stanowiska zastepcow.

3. W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowisk zastepcéw Naczelnika
Wydziatu,w czasie nieobecnos$ci Naczelnika Wydziatu jego obowigzki petni
pracownik wydziatu wyznaczony przez Burmistrza, na pisemny wniosek
Naczelnika Wydziatu.

Rozdziat V

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW

§ 10

1.

Wydziaty i rownorzedne jednostki organizacyjne prowadzg sprawy
zwigzane

z realizacjg zadan wtasnych gminy oraz zadan zleconych i powierzonych
oraz porozumien.

Wydziaty obowigzane sg do wspdtpracy przy wykonywaniu zadan

w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania
Urzedu, a takze do wspdtdziatania z wydziatem wiodgcym.



§ 11. Obowigzujacym w Urzedzie sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie jest system tradycyjny
i elektroniczny system obiegu dokumentdéw.

§ 12
1. Celem wspétdziatania Wydziatéw i stanowisk pracy jest:
a) prawidtowa realizacja zadan wynikajgcych z aktéw prawnych oraz
doraznych polecend Burmistrza,
b) zapewnienie efektywnosci dziatania jednostek organizacyjnych gminy
dla sprawnego rozwigzywania probleméw Miasta,
c) usprawnienie proceséw informacyjno — decyzyjnych zapewniajgcych
trafnosé¢ podejmowanych decyzji.
2. Podstawowe formy wspodtdziatania polegajg na:
a) odbywaniu roboczych spotkan tematycznych przedstawicieli Wydziatow
wspodtrealizujgcych zadania,
b) wzajemnej wymianie informacji o wystepujgcych w trakcie realizacji
zadania problemach
i uzyskanych wynikach,
c) podejmowaniu wspdlnych dziatan o charakterze analitycznym,
kontrolnym itp.
3. Wymiana informacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. b) winna by¢
realizowana poprzez:
a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatéw analitycznych,
b) przekazywanie pisemnych informacji, ktére sg niezbedne do sprawnego
funkcjonowania
i zarzgdzania oraz stanowiag przedmiot zainteresowania okreslonych
jednostek organizacyjnych,
c) przekazywanie odpiséw wystgpien, postanowien, decyzji, a takze
innych istotnych dokumentéw.
4. Nadzér nad zapewnieniem biezgcej koordynacji miedzywydziatowej w
imieniu Burmistrza sprawuje Sekretarz, a wydziatem odpowiadajgcym za
prawidtowos$¢ wspdtpracy jest Wydziat Organizacyjny.

§ 13
1. Do zadan realizowanych przez wszystkie Wydziaty i réwnorzedne
jednostki organizacyjne
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej nalezy w szczegdlnosci:
a) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-
gospodarczego Miasta,
b) wspodtpraca w zakresie pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych i innych
stanowigcych dochody budzetowe,
c) realizacja zadan okreslonych w przepisach prawa materialnego,
d) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych



e)

f)

g)

h)

i)
j)

k)
)

n)

p)
q)

s)

t)

u)

w)

do przygotowania projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego
wykonania,

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

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

prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji
administracyjnych

w ramach udzielonych imiennych upowaznien Burmistrza zgodnie z
zasadami przewidzianymi w procedurze administracyjnej,
wspotdziatanie z wtasciwymi organami rzgdowej administracji ogdlnej
i specjalnej,

wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,
wspoétdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi 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 wtasciwos$ci rzeczowej oraz
w zakresie ustalonym przez Burmistrza w jednostkach organizacyjnych
gminy,

rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskdéw i petycji obywateli,
wnioskéw Komisji Rady oraz wnioskdéw i interpelacji radnych wedtug
wtasciwosci,

przyjmowanie interesantdéw oraz udzielanie odpowiedzi w zakresie
postepowania administracyjnego prowadzonego przez Wydziat,
opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci pracownikéw,
umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych w
ramach planowanych szkolen,

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego oraz ich
biezgca aktualizacja,

rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
zamoéwien publicznych,

umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
przewidzianych ustawowo do publikacji dokumentdéw oraz ich
aktualizacja,

przekazywanie niezbednych informacji do tworzenia i aktualizowania
oficjalnej strony internetowej Miasta,

udostepnianie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych przez Wydziat
spraw zgodnie

z zapisami ustawy o dostepie do informacji publicznej,

prowadzenie i wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji dotyczgcej
realizowanych spraw, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,



X) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw i ich
przekazywanie
do archiwum zaktadowego,

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

2. Do wspdlnych zadan wydziatéw i réwnorzednych komodrek
organizacyjnych nalezy rowniez:

a) wykonywanie zadan obronnych, zarzagdzania kryzysowego i obrony
cywilnej wynikajgcych
z obowigzujgcych aktéw prawnych i opracowanych planéw,

b) wspodtdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z
przygotowaniem systemu kierowania bezpieczeistwem Miasta, w tym
przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach
kierowania,

c) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia
lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa
powszechnego i porzgdku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkdw na zasadach okreslonych w ustawach;

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz
organy nadrzedne.

§ 14

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

2. Organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz zasady jej koordynacji
okresla zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 15
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 jakos$ci funkcjonowania Urzedu,
f) nadzdér nad wewnetrzng dyscypling organizacyjng w Urzedzie,
g) nadzdér nad przygotowaniem projektéw 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 spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

j) koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem
systemu kontroli zarzadczej,

k) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wynikajacych z zapisu

art. 8 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

) przyjmowanie testamentdéw allograficznych,

m) koordynacja dziatan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,

n) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez
Urzad i podlegte komdrki organizacyjne wynikajgcych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, z takze z ustaw
szczegdlnych i opracowanych plandéw,

o) Sekretarz Miasta petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu

Organizacyjnego.
§ 16
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

a) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie

rachunkowosci,

b) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,

c) dokonywanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych mogacych
spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych oraz informowanie
Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej (dalej: RIO) o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,

d) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

e) wspoétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci finansowej
i budzetowej,

f) realizacja uchwat Rady i zarzagdzenn Burmistrza dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowej,

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

§ 17. WYDZIAL ORGANIZACYINY

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu przy pomocy Zastepcy Naczelnika
Wydziatu.
2. Naczelnik wydziatu jest bezposrednim przetozonym wydziatu.
3. Zastepca Naczelnika wykonuje czynnosci okreslone zakresem czynnosci
oraz zastepuje Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobecnosci.
4. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy:



4.1.W zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy, akt osobowych pracownikow oraz dyrektorow/kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta
z wytaczeniem placowek oswiatowych,

b) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdéw,

c) prowadzenie spraw wynikajgcych z zakresu prawa pracy,

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

e) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej
Urzedu, wynikajgcych z obowigzkéw pracodawcy,

f) wspodtpraca z zaktadowa organizacjg zwigzkowa w obszarze
obowigzujacych przepiséw,

g) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

h) ewidencja czasu pracy pracownikow,

i) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych we wspdtpracy
z Wydziatem Finansowym,

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

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

) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia
pracy w Urzedzie oraz zapewnienie prawidtowosci organizacji
pracy,

m) prowadzenie rejestru zarzgdzen oraz skarg i wnioskéw
dotyczgcych dziatalnosci Urzedu, Burmistrza i jednostek podlegtych
oraz terminowe rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi,

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

o) prowadzenie Rejestru Zarzgdzen Burmistrza Miasta Sandomierza
oraz Rejestru upowaznien i petnomocnictw,

p)udzielanie odpowiedzi na skargi i petycje sktadane przez
mieszkancédw przy wspoétpracy z Naczelnikiem Wydziatu
Organizacyjnego

g) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw
Urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny we wspodtpracy ze
stanowiskiem ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilnej.



4.2. W zakresie Biura Obstugi Interesanta:

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

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

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz
innych pism wptywajgcych do Urzedu,

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

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

4.3. W zakresie obstugi Sekretariatu nalezg sprawy przyjmowania
interesantéw zgtaszajgcych petycje, skargi, wnioski, organizowanie
ich kontaktéw z Burmistrzem, kierowanie ich do wtasciwych
Wydziatow.

4.4. Z zakresu obstugi Rady Miasta:

a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdéw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

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

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

e) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej
komisji,

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

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

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

i) organizowanie szkolen radnych,

j) obstuga Rady Seniorow.

4.5. Z zakresu spraw administracyjno-gospodarczych:

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

b) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

c) prowadzenie archiwum zaktadowego,

d) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

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

f) analiza kosztow 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,
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h)
i)
j)

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
uczestnictwo w dokonywanych spisach z natury majatku Urzedu,
prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg

Urzedu,
k) obstuga administracyjno-gospodarcza organéw kontrolnych.
4.6. Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i
referendami.
4.7. Przygotowywanie i organizowanie wyboréw tawnikéw do sagdow

powszechnych.

§ 18. WYDZIAL FINANSOWY

1. Bezposredni nadzdér nad Wydziatem Finansowym sprawuje Skarbnik.

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu bedacy jednoczesnie Gtownym

Ksiegowym.

3. Nac

zelnik Wydziatu Finansowego jest odpowiedzialny za koordynacje

catoksztattu pracy podlegtych mu referatéw.

4. W s
4.1.
4.2.

4.3.
4.4.

ktad wydziatu wchodzi:
Referat Planowania i Kontroli Budzetu.
Referatem Planowania i Kontroli Budzetu kieruje Kierownik

Referatu.

Do zadan Referatu Planowania i Kontroli Budzetu nalezg sprawy z

zakresu:

a) wykonywania czynnosci zwigzanych z opracowywaniem projektu
budzetu i realizacjg budzetu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

b) opracowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w
sprawie zmian w budzecie Miasta, analiza dochodéw i wydatkdéw
w aspekcie stopnia realizacji budzetu,

c) przygotowanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej,

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

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

f) kontrola prawidtowosci rozliczenia przez wydziaty merytoryczne
dotacji, inwestycji, remontdéw i projektéw unijnych oraz
pozostatych wydatkéw, ewidencja pozostatych srodkéw
pochodzgcych z funduszy unijnych.

Referat Ksiegowosci.
Referatem Ksiegowosci kieruje Kierownik Referatu. Do zadan
Referatu Ksiegowosci nalezg sprawy:
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4.5.
4.6.

a) prowadzenia ewidencji sktadnikéw mienia i udziatéw oraz
zmian w tym zakresie,

b) okresowego rozliczania inwestycji,

c) opracowywania wymaganej sprawozdawczos$ci w zakresie
prowadzonych spraw, opracowywanie i wykonywanie innych
zadan wynikajacych z przepisdow szczegdlnych,

d) prowadzenia ksiegowosci Urzedu i organu,

e) terminowego regulowania zobowigzan wynikajgcych z faktur,
umow i innych tytutéw,

f) rozliczania podatku VAT zgodnie z przepisami,

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

h) sporzadzania list ptac dla pracownikédw Urzedu i innych wyptat,
naliczanie i odprowadzanie pochodnych od ptac,

i) wspodtpracy z RIO, bankiem wykonujgcym obstuge kasowg oraz
Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

j) rozliczania pracownikéw w zakresie delegacji, zaliczek oraz
wszelkich innych spraw pracowniczych,

k) przygotowania ptatnosci na podstawie otrzymanych
dokumentoéw,

Referat Optat, Podatkédw i Windykacji.

Referatem Optat, Podatkow i Windykacji kieruje Kierownik

Referatu.

Do zadan Referatu Optat, Podatkéw i Windykacji nalezg sprawy:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z wymiarem i poborem
naleznosci z tytutdw okreslonych w odrebnych przepisach oraz
podatkdéw i optat lokalnych,

b) kontroli prawidtowosci pobierania i odprowadzania wptywow
na rzecz budzetu Miasta w zakresie podatkdow i optat lokalnych,
podatku rolnego oraz innych optat naleznych Miastu,

c) prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji
przypiséw, odpisdow, wptat, zwrotdw i rozliczen nadptat z tytutu
podatkdow, optat lokalnych i innych wptat naleznych Miastu,

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

e) prowadzenia kontroli podatkowej, ewidencji podatnikow i
inkasentéw, przygotowywania aktéw administracyjnych
dotyczacych podatkdw i optat, opracowywania i wykonywania
innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegdlnych,

f) przeprowadzania postepowania podatkowego w sprawie
okreslenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego,
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g) rozliczania inkasentéw z kwitariuszy przychodowych i bloczkéw
optaty targowej i parkingowej,

h) kompleksowego prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem
pomocy publicznej,

i) ustalania wysokos$ci zalegtosci w poszczegdlnych podatkach
i optatach, czynszach, dzierzawach i optatach za wieczyste
uzytkowanie na podstawie danych zaewidencjonowanych w
urzadzeniach ksiegowych,

j) kontroli terminowych wptat naleznosci podatkowych i innych
optat, czynszéw, dzierzaw i optat za wieczyste uzytkowanie,

k) terminowego podejmowania czynnosci zmierzajgcych do
zastosowania srodkow egzekucyjnych: (upomnienia, tytuty
wykonawcze, ustanawianie innych form prawnie dostepnych
zabezpieczen), wezwania przedsgdowe,

) wydawania zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych
oraz zaswiadczen o stanie majatkowym,

m) ewidencji ksiegowej i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

§ 19. WYDZIAt NADZORU KOMUNALNEGO

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
Do zadan Wydziatu Nadzoru Komunalnego nalezg sprawy:
2.1. W zakresie porzadku i zieleni:

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

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

c) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem toalet
publicznych,

d) wydawanie zezwolen na wycinanie drzew na terenie Miasta,

e) wydawanie nakazéw i zakazéw dotyczacych utrzymania porzadku
i czystosci w Miescie,

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

g) nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury
przystankowej, matej architektury, ulici placéw,

h) realizacja zadan wtasnych gminy w zakresie opieki nad
zwierzetami bezpanskimi, wspdtpraca ze stuzbami
weterynaryjnymi, prowadzenie spraw zwigzanych z hodowla
psOw ras uznawanych za agresywne.

2.2. W zakresie targowisk, parkingdw i cmentarzy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i nadzorem nad
funkcjonowaniem targowisk miejskich i ptatnych parkingéw
miejskich,
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b) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wytonieniem ajentow
prowadzgcych parkingi,

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

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

2.3. W zakresie transportu, organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem
przewozéw osob w publicznym transporcie zbiorowym i przewozdéw
taksdwka wynikajgcych ze stosownych uchwat.

2.4. W zakresie pasa drogowego:

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

b) wydawanie zezwole na zajecie pasa drogowego na prawach
wytgcznosci (ogrédki, stoliki, ekspozycje towaru itp.).

2.5. W zakresie ochrony srodowiska:

a) przygotowanie remontdéw i konserwacji urzgdzen w zakresie
gospodarki wodnej,

b) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

c) okreslanie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na
sSrodowisko,

d) wspdtpraca w zakresie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach z jednostkami uzgadniajgcymi materiaty
niezbedne do wydania decyzji,

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

f) udostepnianie informacji dotyczgcej ochrony srodowiska,

g) prowadzenie strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko
dla dokumentdéw strategicznych — programoéw,

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

i) interweniowanie w sprawach naruszenia zasad ochrony
Srodowiska zgtaszanych przez mieszkancéw Miasta i inne
jednostki,

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

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

2.6. W zakresie gospodarki $ciekowej:

a) planowanie zadan modernizacji urzadzen wodociggowych i
kanalizacji sanitarnej,

b) opracowanie propozycji planu aglomeracji,
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c) wykonanie i nadzér nad realizacjg Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych dla Gminy Miejskiej
Sandomierz,

d) nadzdr i realizacja zadan zwigzanych z przytagczeniem
nieruchomosci do sieci kanalizacji sanitarnej.

2.7. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a) ewidencjonowanie ztozonych deklaracji o wysokosci optat za
odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

b) weryfikowanie ilosci zadeklarowanych odpaddw,

c) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

d) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na
odbidr i zagospodarowanie odpaddéw komunalnych,

e) wspotpraca, rozliczenia finansowe i nadzdr pracy operatora oraz
prowadzgcych instalacje,

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

g) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi,

h) analizowanie stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

i) prowadzenie dziatan informacyjno - edukacyjnych.

2.8. W zakresie realizacji remontéw:

a) przygotowanie i zapewnienie dokumentacji przetargowej wraz ze
specyfikacjami istotnych warunkéw zamdwien dla realizowanych
zadan remontowych (remontéw czgstkowych oraz prac o
charakterze zadan utrzymaniowych),

b) przygotowywanie projektéw umoéw dot. robdt remontowych,

c) prowadzenie biezgcej kontroli stanu drég,

d) prowadzenie biezgcej kontroli w zakresie drogowego
oznakowania poziomego i pionowego,

e) wykonywanie budzetu Miasta w zakresie remontdw, prowadzenie
kartoteki naktadow remontowych w strukturze zadaniowej,

f) sprawowanie nadzoru w zakresie jakosci wykonania i kosztow
realizowanych remontéw w MieScie,

g) zatwierdzanie faktur za zadania remontowe,

2.9. W zakresie ochrony roslin uprawnych:

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

b) wspodtdziatanie z Inspekcjg Ochrony Roslin w zakresie zwalczania
organizmow szkodliwych,

c) opracowanie i aktualizacja Planu ochrony ptodéw rolnych i
zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnos$ciowych i pasz dla
Sandomierza,
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d) wspodtuczestniczenie w opracowaniu, aktualizacji i realizacji
planu ewakuacji zwierzat.

2.10. W zakresie zwalczania chordéb zakaznych zwierzat:

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

2.11.W zakresie statystyki:

a) przygotowanie danych statystycznych z zakresu rolnictwa,

b) udziat w spisach rolnych.

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

2.13. Wydawanie zezwolend na uprawy maku oraz nadzér nad tymi

uprawami.

2.14. Prowadzenie spraw dotyczgcych wydzierzawienia gruntéw na cele
rolne, w tym przygotowanie umow dzierzawy, naliczanie czynszéw
oraz kontrola w terenie.

2.15. Wykonywanie zadan powierzonych Miastu, zwigzanych z

wyborami do Izby Rolniczej.

2.16. Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej.

2.17. Szacowanie szkdd w gospodarstwach rolnych spowodowanych

wystgpieniem klesk zywiotowych.

§ 20. WYDZIAL SPRAW SPOtLECZNYCH | ZDROWIA

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia nalezg sprawy:
2.1. Wynikajgce z ustawy o ewidencji ludnosci:

a) rejestracja danych w Powszechnym Elektronicznym Systemie
Ewidencji Ludnosci prowadzonym w aplikacji ,ZRODt0O”,

b) prowadzenie Rejestru Mieszkarncdw i Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow,

c) udostepnianie danych osobowych,

d) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcoéw,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie:
zameldowania na pobyt staty lub czasowy, wymeldowania z
pobytu statego lub czasowego, anulowania czynnos$ci materialno-
technicznej zameldowania na pobyt staty lub czasowy,

f) potwierdzanie pozostawania przy zyciu do celéw emerytalnych,

g) nadawanie nr PESEL na podstawie odrebnych przepiséw.

2.2. Wynikajgce z ustawy o dowodach osobistych:

a) rejestracja danych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych,

prowadzonym w aplikacji ,ZRODtO”,
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2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

€c) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowoddéw
osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

Z zakresu spraw spotecznych:

a) wydawanie zezwolenia na przeprowadzanie imprezy masowej,

b) przyjmowanie zawiadomienia o zgromadzeniu publicznym na
terenie Miasta,

C) prowadzenie rejestru wyborcéw,

d) wydawanie Ogdlnopolskiej Karty Duzej Rodziny,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z
wydawaniem decyzji w sprawie potwierdzenia prawa do
bezptatnych swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkéw publicznych,

f) wspodtpraca i nadzér nad dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sandomierzu i innymi instytucjami zwigzanymi z systemem
pomocy spotecznej w Miesécie, w tym wspdtpraca z Zespotem
Interdyscyplinarnym.

Z zakresu ochrony i promocji zdrowia, dziatan na rzecz oséb

niepetnosprawnych oraz przeciwdziatania patologiom spotecznym:

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

b) nadzér i obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

C) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w ww.
zakresie,

d) planowanie i realizacja na terenie Miasta dziatan zwigzanych z
politykg zdrowotng.

Wspdtpraca z wieloosobowym stanowiskiem ds. obronnych,

zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w zakresie wynikajgcym z

ustawy o powszechnym obowigzku obrony, dotyczgcym:

a) prowadzenia kwalifikacji wojskowej oséb podlegajacych
kwalifikacji,

b) przygotowania ewidencji oséb przewidzianych do ewakuacji.

W zakresie dziatalnos$ci gospodarczej nalezg sprawy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw
przedsiebiorcéw o wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie
dziatalnos$ci gospodarczej oraz przekazywanie danych w nich
zawartych do Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalnosci Gospodarczej,

b) wydawanie na wniosek zainteresowanych kopii dokumentdéw o
prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej znajdujgcych sie w
dokumentacji archiwalnej
(z1at 1989 - 2011),

c) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

17



d) prowadzenie ewidencji bazy noclegowej.
§ 21. WYDZIAt GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezg sprawy:
2.1. W zakresie dotyczgcym mienia komunalnego:

a) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw dot. komunalizacji
mienia,

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

c) przygotowywanie dokumentdw i wnioskowanie o zaktadanie ksiagg
wieczystych dla mienia komunalnego,

d) przygotowanie dokumentéw w sprawach zasiedzenia nieruchomosci,

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

f) prowadzenie spraw z zakresu uzyczenia i uzytkowania gruntéw,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomosci w trwaty
zarzad.

2.2. W zakresie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci:

a) wydawanie decyzji w sprawie przeksztatcenia uzytkowania
wieczystego przystugujgcego osobom fizycznym, osobom prawnym i
spétdzielniom mieszkaniowym w prawo wtasnosci,

b) naliczanie i pobieranie optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci osob fizycznych, oséb prawnych i
spotdzielni mieszkaniowych.

2.3. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

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

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

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

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

e) naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego od oséb
fizycznych i prawnych, oraz z tytutu trwatego zarzgdu od jednostek
organizacyjnych Miasta,

f) aktualizacja optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste i trwaty
zarzad,
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g) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nieruchomosci
wywtaszczonych, nalezgcych do Miasta,

h) prowadzenie spraw dotyczacych ,uwtaszczenia" osob prawnych i
0s0b fizycznych na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o
gospodarce nieruchomos$ciami,

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

j) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.

2.4. W zakresie podziatéw nieruchomosci:

a) przygotowanie decyzji zatwierdzajgcej podziat nieruchomosci,

b) przejmowanie gruntéw wydzielonych pod drogi w wyniku podziatéw,

c) ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi,

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

2.5. W zakresie rozgraniczenia nieruchomosci:

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

b) ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia granic oraz
zgodnoSci z przepisami sporzgdzonych dokumentow,

c) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu
postepowania i przekazania sprawy do rozpatrzenia sgdowi.

2.6. W zakresie zagospodarowania wspélnot gruntowych:

a) prowadzenie spraw nalezgcych do kompetencji Miasta, wynikajgcych
z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 roku - o zagospodarowaniu
wspélnot gruntowych.

2.7. Prowadzenie spraw wynikajgcych z nazewnictwa ulic i numeracji
porzgdkowej nieruchomosci, w tym w szczegdlnosci:

a) przekazywanie urzedowi statystycznemu informacji o zmianach nazw
ulic oraz numeracji porzgdkowej nieruchomosci oraz uzgadnianie z
urzedem statystycznym wprowadzonych danych.

2.8.Z zakresu gospodarki lokalowej:

a) prowadzenie spraw dotyczgcych najmu i uzyczenia lokali,

b) wykonywanie obowigzkdw zarzagdcy budynkami i lokalami
stanowigcymi mieszkaniowy i uzytkowy zasdéb Miasta,

c) nadzdér nad komunalnymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie stanu
technicznego, sanitarnego, porzagdkowego oraz wykonywaniem
czynnosci przez administratorédw budynkéw mieszkalnych i
uzytkowych,

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

e) opracowywanie programu socjalnego budownictwa mieszkaniowego,
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f) ustalanie potrzeb remontowych w zakresie gospodarki

mieszkaniowej,

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

h) weryfikacja faktur wystawionych przez administratora wynikajgcych
z zawartej umowy o administrowanie gminnym zasobem lokalowym
pod wzgledem zgodnos$ci z umowag,

i) weryfikacja faktur wystawionych przez zarzagdce budynkéw wspdlnot
mieszkaniowych na Miasto w zakresie zaliczki eksploatacyjnej i
funduszu remontowego w czesci przypadajgcej na Miasto,

j) uczestnictwo w zebraniach Wspdélnot Mieszkaniowych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z audytem energetycznym obiektéw.

§ 22. WYDZIAt URBANISTYKI | ARCHITEKTURY

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.

2. Do zadan Wydziatu Urbanistyki i Architektury nalezg sprawy:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

1)

K)

przygotowywania materiatéw do dokumentéw planistycznych Miasta,
koordynacji i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i
uzgadnianiem dokumentdéw planistycznych,

koordynacji i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan
rzgdowych do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywania planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpiséw i wyrysow,

prowadzenia i aktualizacji rejestru miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

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

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

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

prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem warunkdéw zabudowy i
ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

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

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

i zagospodarowania terenu,

wykonywania analiz zasadnos$ci przystgpienia do sporzadzenia planu i
stopnia zgodnos$ci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,
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m) przygotowywania materiatéw geodezyjnych do opracowania planéw
miejscowych oraz ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych,

n) prowadzenia i rejestru optat planistycznych z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci,

0) wspdtpracy przy tworzeniu oferty inwestycyjnej z merytorycznymi
Wydziatami.

§ 23. WYDZIALt ROZWOJU,PROMOCII | INWESTYCIJI

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. W sktad Wydziatu wchodzi:
2.1 Referat Techniczno-Inwestycyjny
2.2 Referatem Techniczno-Inwestycyjnym kieruje Kierownik Referatu.
Do zadan Referatu nalezg sprawy z zakresu:
2.3 W zakresie opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych i remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym:
a) opracowanie i wdrozenie metody aktualizacji wieloletnich planéw
inwestycyjnych,
b) wspdtpraca ze Skarbnikiem w zakresie prognoz budzetu
inwestycyjnego
i remontowego,
c) planowanie zadan wtasnych inwestycyjnych i remontowych
W porozumieniu z merytorycznym Wydziatem,
d) realizacja budzetu inwestycyjnego i remontowego.
2.4 W zakresie inicjowania i koordynacji przygotowania inwestycji:
a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracami przedprojektowymi
i projektowymi, w tym w szczegdlnosci:
a. przygotowanie programu, zlecanie i akceptacja koncepcji
projektowej,
b. uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy/uzyskanie decyzji
lokalizacji inwestycji celu publicznego,
c. wnioskowanie do wydziatu merytorycznego o pozyskanie terendéw
na cele budowlane,
d. przygotowanie programu, zlecanie, pozyskanie i sprawdzanie
kompletnosci dokumentacji projektowej,
e. pozyskanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych,
niezbednych do realizacji inwestycji decyzji, porozumien i umoéw.
2.5 W zakresie realizacji inwestycji i remontéw:
a) przygotowywanie materiatow do specyfikacji zamodwienia
publicznego na roboty budowlano — montazowe, ustugi i dostawy,
b) przygotowanie dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych ( nie dotyczy remontéw czgstkowych
oraz prac o charakterze zadan utrzymaniowych ),
c)wykonywanie budzetu Miasta w zakresie inwestycji i remontéw
(nie dotyczy remontow czgstkowych oraz zadan o charakterze robét
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utrzymaniowych ), prowadzenie kartoteki naktadéw inwestycyjnych i
remontowych w strukturze zadaniowej,
d) odbiér zrealizowanych zlecen od wykonawcy,
e) sprawowanie nadzoru w zakresie jakosci wykonania i kosztéow
realizowanych inwestycji i remontéw w Miescie,
f) zatwierdzanie faktur za zadania inwestycyjne i remontowe ( nie
dotyczy remontdéw czgstkowych oraz prac o charakterze zadan
utrzymaniowych ),
g) rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem $srodkéw
trwatych dowodem OT do Wydziatu Finansowego,
h) egzekwowanie zobowigzan z tytutu rekojmi za wady lub z tytutu
udzielonej gwarancji,
i) prowadzenie archiwizacji posiadanej dokumentacji
i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego (zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami).

2.6 W zakresie drog i oSwietlenia Miasta, sprawy zwigzane z zarzgdzaniem

drogami gminnymi i oSwietleniem miasta, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie remontéow
drég oraz dot. budowy, rozbudowy, utrzymania i remontéw
osSwietlenia Miasta,

b) przygotowywanie projektow umdéw dot. robdt drogowych i remontow
osSwietlenia,

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

d) prowadzenie spraw dotyczgcych zajecia pasa drogowego (wnioski,
decyzje: wstepne zezwalajgce na lokalizacje urzgdzen infrastruktury
technicznej oraz lokalizacji zjazddw a takze ostateczne zezwalajgce
na zajecie pasa drogowego na czas prowadzenia prac budowlanych i
umieszczenia obiektédw niezwigzanych z funkcjonowaniem pasa
drogowego,

e) prowadzenie biezgcej kontroli stanu drdg i stanu osSwietlenia Miasta,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za zajecie pasa
drogowego.

2.7 W zakresie pozyskiwania i rozliczania funduszy unijnych i innych srodkow
zewnetrznych:
a) monitoring dostepnych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz
innych $Srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
finansowanie dziatan Miasta i jednostek organizacyjnych Miasta,
b) state pozyskiwanie informacji na temat istniejgcych i
powstajgcych programow wspierajgcych dziatania nalezgce do
kompetencji wtadz lokalnych,
c) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji
aplikacyjnej,
d) rozliczanie przedsiewzieé¢ prowadzonych przez Miasto w ramach
projektow wspétfinansowanych ze srodkéow zewnetrznych,
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e) wspodtpraca z wydziatami Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
f)organizowanie przedsiewzie¢ stuzgcych rozwojowi Miasta.
2.8. W zakresie przygotowywania projektéw inwestycyjnych i miekkich
realizowanych w Urzedzie wspodtfinansowanych ze $srodkéw funduszy unijnych
i innych srodkow zewnetrznych:
a)kierowanie zespotami projektowymi,
b)wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w realizacji projektéw
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,
c)Jutrzymywanie biezgcych kontaktow z instytucjg
zarzadzajaca/instytucjg wdrazajaca,
d)opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnosé¢ i innych
dokumentéw niezbednych do prawidtowej realizacji projektu.
2.9 Referat Zamdéwien Publicznych.
2.10 Referatem kieruje Kierownik Referatu.
Do zadan Referatu Zamoéwien Publicznych nalezg sprawy:
2.11. Prowadzenie postepowan o zamdwienie publiczne o wartosci
przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty okreslonej

w art.4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych (dalej upzp) — zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami:

a) opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkdw Zamodéwienia wraz
z zatgcznikami na podstawie dokumentdw przedstawionych przez
merytoryczny Wydziat,

b) przygotowywanie i publikacja ogtoszen o zamdwieniach publicznych na
tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Sandomierzu, w Biuletynie
Informacji Publicznej, Biuletynie Zamdéwien Publicznych lub Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej,

c) udziat w pracach komisji przetargowych,

d) sporzgdzanie pisemnego protokotu postepowania o udzielenie
zamdéwienia publicznego na drukach okreslonych w przepisach.

e) przygotowywanie i publikacja ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia
w Biuletynie Zamdéwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, po zawarciu umowy.

f) przechowywanie dokumentacji przetargowej.

2.12. Prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych o wartosci
przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty okreslonej
w art.4 ust. 8 upzp.
2.13 Sporzadzanie i publikacja rocznych sprawozdan o udzielonych
zamoOwieniach.
2.14 Sporzadzanie i publikacja planu zamdwien publicznych zgodnie z upzp.
2.15 Prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej

w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art.4 ust. 8 upzp, ale

przekraczajgcej wartos¢
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w ztotych okreslong w Regulaminie Udzielania Zamdwien Publicznych
Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu.

2.16 Referat Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki.

2.17 Referatem kieruje Kierownik Referatu.

Do zadan Referatu Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki nalezg sprawy:
2.18. W zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej, wypoczynku i rekreacji
nalezy w szczegdlnosci:

a) sprawowanie merytorycznej kontroli nad miejskimi instytucjami
kultury oraz bazg sportowo — rekreacyjng,

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

c) przygotowywanie statutéw i opracowywanie regulamindéw instytucji
kultury, kultury fizycznej i sportu,

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

e) opiniowanie wnioskdéw instytucji kultury we wszystkich sprawach
zwigzanych
z ich dziatalnoscig,

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

g) sporzadzanie projektéw zadan i inicjowanie przedsiewzie¢ w
zakresie upowszechniania kultury z okresleniem zasad i sposobdéw
oraz form ich realizacji,

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

i) wspotpraca w zakresie kultury z placéwkami samorzagdowymi,
spotdzielniami, podmiotami prywatnymi, fundacjami i
stowarzyszeniami,

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

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

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

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

n) organizowanie oficjalnych, miejskich obchoddéw sSwigt
panstwowych, rocznic oraz uroczystosci patriotycznych,

o) organizowanie oficjalnych spotkan tematycznych, sesji naukowych,
konferencji, wyktaddéw i innych przedsiewzieé miejskich,
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p) obstuga Miejskiej Rady Sportu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow
sportowych,

r) wspoétpraca z placowkami oswiatowymi w organizowaniu
wspotzawodnictwa sportowego dzieci i mfodziezy,

s) opracowywanie kalendarza imprez sportowych dla dzieci i
mtodziezy szkolnej
i nadzor nad jego realizacjg przy wspotpracy z placéwkami
oSwiatowymi.

2.19. W zakresie promocji Miasta:

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

b) promocja atrakcji i produktéow turystycznych Sandomierza,

c) organizacja i koordynowanie wszelkich przedsiewzieé¢ na rzecz
promocji turystycznej
i kulturalnej Sandomierza w kraju i za granicg poprzez udziat w
targach, wystawach, konferencjach i sympozjach,

d) przygotowywanie i wydawanie materiatoéw promocyjnych na
réoznorodnych nos$nikach, skierowanych do okreslonych grup
docelowych, oraz ich celowa dystrybucja w kraju i za granica,

e) wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej,
stowarzyszeniami
i organizacjami branzowymi, a takze instytucjami spotecznymi,
kulturalnymi
i naukowymi w celu podejmowania wspdlnych przedsiewzie¢
promocyjnych Miasta,

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

g) redagowanie oficjalnej strony internetowej Miasta,

h) wspotpraca z zagranica, a zwtaszcza:

a. podtrzymywanie zwigzkéw i wymiana informacji z miastami
zaprzyjaznionymi
i partnerskimi,
b. prowadzenie korespondencji i jej ttumaczenie,
c. przygotowywanie projektéw porozumien Miasta z partnerami
zagranicznymi,
d. organizacja i obstuga wyjazddow za granice oficjalnych delegacji,
e. inicjowanie wspdlnych przedsiewzie¢ o miedzynarodowym
charakterze
z udziatem w ich realizacji.
2.20 Do pozostatych zadan wydziatu rozwoju, promocji i inwestycji nalezy:
1. Prowadzenie dziatan zwigzanych z budzetem obywatelskim.
2. W zakresie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie:
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a)Przygotowywanie otwartych konkurséw ofert w zakresie ochrony
zdrowia, dziatalnos$ci na rzecz oséb niepetnosprawnych i
przeciwdziatania patologii spotecznej, kultury fizycznej i sportu,
b)Prowadzenie dokumentacji konkursowej oraz weryfikowanie
sprawozdan beneficjentdw z wykonanych zadan pod wzgledem
rachunkowym, merytorycznym i przekazywanie ich do Wydziatu
Finansowego,
c)Wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
dotyczgcym pracy Wydziatu,
d)Tworzenie i aktualizowanie bazy organizacji pozarzgdowych
prowadzgcych i dziatajgcych na terenie i na rzecz Miasta,

§ 24

ZESPOt RADCOW PRAWNYCH

1. Pracg Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje Koordynator Zespotu.

2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych Rady
Miasta i Burmistrza,

b) udzielanie porad prawnych,

c) prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami powszechnymi,
samorzadowymi, kolegiami odwotawczymi, Naczelnym Sgdem
Administracyjnym i Sgdem Najwyzszym,

d) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umow i porozumien,
projektow statutéw i regulaminoéw,

e) uczestniczenie w rozprawach administracyjnych,

f) udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych
obowigzujgcych przepiséw prawnych,

g) koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu nadzoru
wtascicielskiego Gminy nad spdtkami/osobami prawnymi z udziatem
Gminy.

h) wykonywanie innych czynnos$ci prawnych wynikajgcych z ustawy
o radcach prawnych.

3. Wykonywanie obstugi prawnej odbywa sie w sposéb okreslony w ustawie

z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych oraz wynikajgcych z polecen

Burmistrza.

§ 25

URZAD STANU CYWILNEGO

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

2. W skfad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg Zastepcy Kierownika.

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

a) rejestracji urodzin, matzedstw oraz zgondéw i innych zdarzen
majgcych wptyw na stan cywilny oséb,
b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,
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c)

d)

m)

§ 26

prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach
dotyczgcych wpisania i odtwarzania aktow stanu cywilnego
sporzadzonych za granica,

sporzgdzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz
innych osSwiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekuniczego,

nadawania numeru PESEL nowo narodzonym dzieciom,
dokonywania zmian w rejestrze PESEL z zakresu stanu cywilnego,
wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,

orzekania w sprawach zmian imion i nazwisk,

przyjmowania zgtoszen oraz organizacja uroczystos$ci zwigzanych z
nadaniem medali ,Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”,
wspotpracy z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica
oraz zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie
miedzynarodowej wymiany informacji i dokumentéw dotyczacych
stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcodw,

uznania skutecznos$ci na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
zagranicznych orzeczen sagdoéw i innych organdw panstw obcych.

STRAZ MIEJSKA
Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkdw i uprawnien okresla Regulamin Strazy

Miejskiej w Sandomierzu, nadany zarzgdzeniem Burmistrza Miasta — zgodnie

z art. 6 ust. 2 ustawy o strazach gminnych.

§ 27

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO | KONTROLI
1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

a) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz w jednostkach

organizacyjnych Miasta,

b) Swiadczenie czynnos$ci doradczych, na zasadach okreslonych w ustawie

o finansach publicznych i rozporzadzeniu w sprawie przeprowadzania

i dokumentowania audytu wewnetrznego,

c) dokonywanie okresowej oceny funkcjonowania systemdéw zarzgdzania i

kontroli Wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych Miasta;

d) sporzadzanie rocznego planu audytu oraz sprawozdania z wykonania

planu audytu za rok poprzedni.

2. Do zadan stanowiska kontroli nalezy:

a) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w Urzedzie i jednostkach

organizacyjnych Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg.
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§ 28

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. OBRONNYCH, ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO | OBRONY CYWILNE)J

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. obronnych, zarzgdzania

kryzysowego i obrony cywilnej nalezg sprawy:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowanie i aktualizowanie Miejskiego Planu Zarzadzania
Kryzysowego; przedktadanie go do zatwierdzenia Staroscie,

b) opracowanie i aktualizowanie procedur szczegétowych MPZK (planu
operacyjnego ochrony przed powodzig, planu zaopatrzenia w wode w
warunkach specjalnych, planu ewakuacji itp.),

C) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
postepowanie w przypadku zgtoszenia o podtozeniu materiatu
wybuchowego,

d) opracowanie regulaminu Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

e) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi
propozycji porozumien o wspotpracy w zakresie zarzgdzania
kryzysowego z organizacjami dziatajgcymi na terenie Miasta.

W zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania

miasta
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczedstwa panstwa
i w czasie wojny”; przedktadanie go do zatwierdzenia Wojewodzie,

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

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

d) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i
realizacjq swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, w tym z
uzupetnieniem potrzeb sit zbrojnych w trybie Akcji Kurierskiej,

e) planowanie szkolenia obronnego, w tym opracowanie trzyletniego
programu szkolenia i rocznego planu szkolenia obronnego Urzedu,

f) opracowanie i aktualizacja planu organizacji i funkcjonowania
zastepczych miejsc szpitalnych,

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

h) wspétdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie reklamowania
pracownikow urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

i) prowadzenie akcji kurierskiej.

W zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,
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b) opracowywanie i przygotowywanie do wydania zarzgdzen Burmistrza-
Szefa obrony Cywilnej Miasta w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

c) utrzymywanie sprawnos$ci miejskiego systemu alarmowego; udziat w
treningach gtosnego uzycia syren organizowanych przez szczeble
nadrzedne,

d) utrzymywanie miejskiego magazynu obrony cywilnej,

e) opracowanie i aktualizowanie planu ewakuacji i przyjecia ludnosci w
celu zapewnienia ewakuowanym niezbednego minimum warunkéw
bytowych,

f) planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich,
produktéw zywnosciowych i pasz oraz uje¢ wodnych na wypadek
zagrozen.

§ 29
WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. OBStUGI INFORMATYCZNEJ URZEDU

1.Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi informatycznej Urzedu
nalezy:
a) opracowywanie koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin i Wydziatéw
w porozumieniu z Naczelnikami Wydziatéw,
b) opiniowanie i wnioskowanie zakupdéw sprzetu i oprogramowania, po
uzgodnieniu z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego,
c) zapewnienie ciggtosci pracy skomputeryzowanych Wydziatéow,
d) prowadzenie magazynu materiatdw eksploatacyjnych zwigzanych ze
sprzetem komputerowym i biurowym,
e) ochrona danych osobowych oraz przeciwdziatanie dostepowi do nich
0sOb niepowotanych,
f) wykonywanie kopii bezpieczenstwa na wypadek awarii,
g) staty kontakt z autorami programow oraz firmg zajmujgca sie serwisem
sprzetu,
h) biezgcy rozwdj komputeryzacji w Urzedzie,
i) okresowa konserwacja sprzetu.

§ 30
STANOWISKO DS. INFORMACII PUBLICZNEJ

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

a) prowadzenie centralnego rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji
publicznej oraz odpowiedzi na nie,

b) realizowanie czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi w zakresie
informacji publicznej,

c) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy
udostepniania informacji publicznej oraz umarzania postepowania w
sprawie udostepniania informacji publicznej.

2. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
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§ 31

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. Do
a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

§ 32

zadan inspektora ochrony danych nalezy:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych

i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania
zwiekszajgce Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego

w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

wspoétpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego

w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy
niniejszego rozporzadzenia;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania;

nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania
danych osobowych.

STANOWISKO PEEtNOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH
1. Do zadan stanowiska petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

nalezy w zakresie ustawy o ochronie informacji niejawnych:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw,
opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikdow Urzedu i jednostek podlegtych w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych wobec
pracownikéw, ktérzy majg byé¢ dopuszczeni do informacji niejawnych
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»poufnych” i ,zastrzezonych” i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa osobom, ktdore uzyskaty wynik pozytywny.

§ 33

STANOWISKO DS. BHP | P.POZ.

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

a w szczegdblnosci:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy,

d) zgtaszanie wnioskdéw dotyczgcych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzgdzen instrukcji
dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, chordb zawodowych oraz wynikédw badan
srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy,

i) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp,

j) wykonywanie zadan nalezgcych do miasta wynikajacych z przepiséw
o ochronie przeciwpozarowej.

§ 34
KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI

1. wykonanie inwentaryzacji obiektéw budowlanych Urzedu oraz
okreslenie minimalnych wymagan obiektdw w zakresie zapewnienia ich
dostepnosci,

2. identyfikacja potrzeb osdb ze szczegdlnymi potrzebami,

3. przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz
poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
przez Urzad Miejski
w Sandomierzu zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzgcymi
zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca
2019 roku o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

4. wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug
Swiadczonych przez Urzad Miejski,

5. monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie analizy dokumentacji
projektowej, obiektéw i inwestycji gminnych w przestrzeni publicznej
pod kagtem zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

6. prowadzenie dziatan na rzecz promocji dostepnosci oraz zasad
projektowania uniwersalnego,

7. przedstawianie Burmistrzowi informacji o podejmowanych dziataniach
w zakresie realizowanych dziatan.

31



§ 35

Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow okreslajg Naczelnicy Wydziatow,
zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym oraz uregulowaniami
wewnetrznymi. Zakresy te wymagajg zatwierdzenia przez Burmistrza.

Rozdziat VI
FUNKCJONOWANIE URZEDU

§ 36
1. Podstawowymi komdérkami Urzedu realizujagcymi sprawy interesantéw sa
Wydziaty i stanowiska pracy. Ich podstawowga funkcja jest terminowe
i rzetelne zatatwianie spraw, zgodnie z oczekiwaniami interesantéw
w granicach okreslonych prawem.
2. Do gtéownych zadan w tym zakresie nalezy:
a) udzielanie wyczerpujacej, kompetentnej informacji o wszystkich
aspektach spraw interesantow,
b) dostarczanie zainteresowanemu kompletu niezbednych drukéw wraz
z wyczerpujacg informacjg o terminie i sposobie zatatwienia sprawy,
c) przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci formalno — prawnej
sktadanego wniosku oraz okreslenie terminu zatatwienia sprawy.

§ 37
1. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg, wnioskéw i petycji przez:
a) Burmistrza lub Zastepce Burmistrza — we wtorki, w godzinach od 15.00 —
16.00
b) Sekretarza — w poniedziatki, w godzinach od 14.00 — 15.00,
c) Przewodniczgcego lub Wiceprzewodniczgcych Rady Miasta —
w poniedziatki, w godzinach 16.00 - 17.00,
d) Naczelnikéw Wydziatéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Centralny rejestr spraw prowadzi inspektor 10D.

§ 38

Dokumenty przedstawiane do podpisu przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
lub Sekretarza, muszg byé parafowane, opatrzone pieczecig i datg
sporzgdzenia na jednej z kopii przez osobe sporzgdzajgcg i Naczelnika
Wydziatu, a dotyczgce spraw finansowych muszg posiada¢ kontrasygnate
Skarbnika Miasta.

§ 39

Burmistrz podpisuje:
a) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
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b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewngatrz, kierowane do
administracji rzagdowej i samorzagdowej,

c) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce Naczelnikow Wydziatow,

d) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania
W jego imieniu nie upowaznit, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub
pracownikéw Urzedu,

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

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

g) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

i) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

j) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

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

§ 40
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§41
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan.

§ 42
1. Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatéw, niezastrzezone do
podpisu Burmistrza lub jego Zastepcy,
b) decyzje administracyjne oraz pisma do zatatwienia, ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,
c) pisma w sprawach organizacji wewnetrznej Wydziatéw i zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Naczelnicy Wydziatéw sprawdzajg pod wzgledem merytorycznym i parafuja
projekty umoéw zawieranych przez Burmistrza lub jego Zastepce.

§ 43
Przy oznakowaniu spraw uzywa sie symboli:

1. Sekretarz Miasta SEK
2. Skarbnik Miasta SK
3. Zastepca Burmistrza z

4. Wydziat Organizacyjny OR
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5. Wydziat Finansowy FN
5a. Referat Planowania i Kontroli Budzetu RPiKB
5b. Referat Ksiegowosci RK
5c. Referat Optat, Podatkéw i Windykacji ROPiW
6. Wydziat Nadzoru Komunalnego NK
7. Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia SSz
8. Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami GN
9. Wydziat Urbanistyki i Architektury UA
10. Wydziat Rozwoju, Promocji i Inwestycji RPil
10a. Referat Techniczno-Inwestycyjny TI
10b. Referat Zamdéwien Publicznych RZP
10c. Referat Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki RKPSIT
10d. Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania Srodkéw
zewnetrznych PSz
11. Zespot Radcow Prawnych RP
12. Urzad Stanu Cywilnego usc
13. Straz Miejska SM
14. Wieloosobowe stanowisko ds.audytu wewnetrznego i kontroli
AWiK
15. Wieloosobowe stanowisko ds. obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej 0OZKOC
16. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu INF
17. Stanowisko ds. informacji publicznej IP
18. Inspektor ochrony danych I0OD
19. Stanowisko ds. informacji niejawnej IN
20. Stanowisko ds. bhp i p.poz. BHP
21. Koordynator ds. dostepnosci KD
Rozdziat VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania

Urzedu ustala Burmistrz w drodze Zarzadzenia.

§ 45. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze Zarzgdzenia Burmistrza.

§ 46. W przypadku szczegdlnych zagrozen, realizacje zadan obronnych,

zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okreéla Regulamin

Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sandomierzu na okres zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.
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