Regulamin Organizacyjny

Urze¢du Miasta Sanoka

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sanoka zwany dalej “Regulaminem” okresla

organizacj¢ Urzedu Miasta Sanoka, zasady jego funkcjonowania oraz zakres dziatania komoérek
organizacyjnych.

§2

Stosowane w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
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13.
14.
15.
16.
17.

18.

Miasto — miasto Sanok begdace gming zgodnie z ustawg z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym.

Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Sanoka.

Rada — Rade¢ Miasta Sanoka.

Burmistrz — Burmistrza Miasta Sanoka.

I Zastepca Burmistrza — [ Zastepca Burmistrza Miasta Sanoka ds. Rozwoju.

I1 Zastepca Burmistrza — I Zastepca Burmistrza Miasta Sanoka ds. Spotecznych.
Sekretarz — Sekretarza Miasta Sanoka.

Skarbnik — Skarbnika Miasta Sanoka.

Urzad — Urzad Miasta Sanoka.

Komorka organizacyjna Urzedu — Wydzial, Biuro, Referat 1 Urzad Stanu Cywilnego,
szczegdtowo wymienione w zalgczniku nr 1 do Regulaminu.

Miejska jednostka organizacyjna — przedsigbiorstwa komunalne dziatajace jako spotki
1 jednostki budzetowe, utworzone przez Miasto do realizacji zadan wlasnych
1 zleconych oraz ujete w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

Kierownik Komorki organizacyjnej Urzedu — Naczelnik Wydziatu, Kierownik innej
Komoérki organizacyjnej Urzedu.

Ustawa o pracownikach samorzadowy

\

ch —ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
Podpis — podpis stosowany w formie tradycyjnej, jak i elektroniczne;.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta  powotang do wykonywania zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym, nalezacych do kompetencji Burmistrza. Burmistrz
wykonuje swoje zadania rowniez przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych.
Urzad realizuje zadania:

a) wlasne Miasta, wynikajace z ustawy z dn. 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
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b) wynikajace z ustaw szczegolnych,

c) wynikajace z uchwat Rady,

d) zlecone z zakresu administracji rzadowej, w tym z zakresu organizacji
przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,

e) przyjete w drodze porozumien.

Urzad jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikow.

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, ustala i stosuje jednoznaczne procedury,

zapewnia terminowg i profesjonalng realizacje spraw.

Pracownicy Urzedu, wykonujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami Kodeksu

Etyki Pracownika Samorzagdowego Urzedu Miasta Sanoka.

Pracownicy Urzedu sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanujg prawo

obywateli do informacji zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢

prowadzonych postgpowan.

Pracownicy Urzedu przestrzegaja zakazu wykonywania prac lub podejmowania zaje¢,

ktére stoja w sprzeczno$ci z obowigzkami stluzbowymi wynikajacymi z przepisow

prawa, a nadto wskazujacymi uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownoscé.

Siedziba Urzedu miesci si¢ w Sanoku przy ul. Rynek 1.

§4

Urzad jest wyodrebniong jednostkg budzetows, ktorej dochody 1 wydatki w catosci objete s
budzetem Miasta.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
j)
k)
)
m
n)
0)

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

§5

Strukture Urzedu tworza Komorki organizacyjne Urzedu.
Dla Komorek organizacyjnych Urzedu ustala sie identyfikujace symbole literowe do
znakowania spraw 1 prowadzonych akt:
Biuro Burmistrza Miasta — BBM
Biuro Audytu i Kontroli Zarzadczej — BAK
Biuro Prawne — BP
Straz Miejska — SM
Wydziat Gospodarki Przestrzennej — WGP
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — WGS
Wydziat Rozwoju Miasta 1 Obstugi Inwestora — WRI
Biuro Zamoéwien Publicznych — BZP
Wydzial Edukacji Kultury 1 Turystyki - WET
Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich — WSO
Wydzial Organizacyjny 1 Kadr - WOK
Biuro Zarzadzania Kryzysowego 1 Obronnosci — BKO
) Urzad Stanu Cywilnego — USC
Biuro Rady Miasta — BRM
Referat Ksiggowos$ci Budzetowej — FRK



[98)

[a—y

p)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

P

Referat podatkowy — FRP

§6

Wydziatami kieruja naczelnicy. W wydziatach moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy
naczelnika wydziatu, jezeli jest to uzasadnione intensywnoscig i r6znorodnoscig zadan
wydziatu.

Urzedem Stanu Cywilnego, Biurami i Referatami kierujg kierownicy.

Wydziatly 1 Biura sg jednostkami rownorzgdnymi.

Za wdrazanie i1 utrzymanie systemow zarzadzania jakoscig odpowiada Pelnomocnik
Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§7

Wielko$¢ i strukture zatrudnienia w poszczegodlnych Komoérkach organizacyjnych
Urzedu, ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Szczegotowy zakres dzialania Komorek organizacyjnych Urzgdu oraz podziat zadan na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy okreslaja regulaminy wewngtrzne zatwierdzone
przez Burmistrza.

Projekty regulaminow wewngetrznych sporzadzaja kierownicy Komorek organizacyjnych
Urzedu.

§ 8

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja przed Burmistrzem za
sprawne wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczegolnosci za:

peing realizacj¢ zadan kierowanej Komorki organizacyjnej,

nalezytg organizacje pracy Komorki organizacyjnej,

nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkow przez podlegtych pracownikow,

przestrzeganie zasad oszczednos$ci 1 gospodarnosci,

zgodno$¢ sporzadzanych pism z przepisami prawa i interesem publicznym,

przygotowanie dokumentacji zgodnie z przepisami prawa,

koordynowanie zadan z innymi wydzialami w zakresie spraw wspolnych.
Wykonywanie zadan w Komorkach organizacyjnych Urzgdu nastgpuje na podstawie
ustalonych przez Kierownikow komorek organizacyjnych zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikow.
Zakresy czynnosci dla Kierownikow Komoérek organizacyjnych Urzedu przygotowuje
Sekretarz, a zatwierdza Burmistrz.
Podziatu zadan dla 1 oraz 1l Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika w zakresie
nadzoru nad Komorkami organizacyjnymi Urzedu dokonuje Burmistrz.

§9

racownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom na zasadach okre§lonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzeniu Burmistrza w sprawie



przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych Urzedu oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw Urzedu zatrudnionych
w urzedzie krocej niz 6 miesiecy.

Okresowe oceny przeprowadza si¢ raz na dwa lata.

Zatrudnienie pracownikow na podstawie umowy o prace na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze nastepuje w trybie otwartego
1 konkurencyjnego naboru, ktorego zasady okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych
oraz Zarzadzenie Burmistrza w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Sanoka.

§ 10
Do rozwigzywania szczegdlnych problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta,
Burmistrz moze powotywaé w drodze zarzadzenia zespoly problemowe.
Burmistrz moze wyznaczy¢ pelnomocnika/6w do wykonywania okreslonych zadan.
Zakres dziatania pelnomocnika/6w okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 11
Porzadek wewngtrzny w Urzedzie, a takze obowiazki pracownikéw i pracodawcy okresla
Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza w uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi.
Zasady i warunki wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z pracg okresla
Zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta Sanoka.

ROZDZIAL 111
KIEROWANIE DZIAELALNOSCIA URZEDU

12
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz. §
Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy I 1 II Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika.
Burmistrz kieruje Urzgdem przez wydawanie zarzadzen i pism oraz polecen stuzbowych.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Burmistrza Urzedem kieruje I Zastepca Burmistrza, a w razie jego
nieobecnosci I Zastgpca Burmistrza.
W zakresie zadan powierzonych I i II Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi
mieszczg si¢ uprawnienia nadzorcze w tym w stosunku do Kierownikéw Komorek
organizacyjnych Urzedu oraz Kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.
[ oraz II Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik wykonujg zadania powierzone przez
Burmistrza.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu I oraz
II Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi.



10.
11.

12.

I 1 II Zastepca Burmistrza nadzorujg oraz koordynujg wykonywanie zadan przez podlegte

im Komorki organizacyjne Urzgdu oraz Miejskie jednostki organizacyjne.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

Skarbnik organizuje i odpowiada za prawidtowo$¢ prac zwigzanych z przygotowaniem
i realizacjg budzetu Miasta oraz nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;j
1 wykonywanie zadan w zakresie finansowym.

Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 2 dla celow kancelaryjnych oznaczone sg
nastepujacymi symbolami literowymi:

a)
b)
c)
d)
e)

Burmistrz Miasta — BM

I Zastepca Burmistrza ds. Rozwoju — BR

II Zastgpca Burmistrza ds. Spotecznych — BS
Sekretarz — S

Skarbnik — FM

§13

Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:

a)
b)
©)
d)

Biuro Burmistrza Miasta — BBM
Biuro Audytu i Kontroli — BAK
Biuro Prawne — BP
Straz Miejska — SM

Do wylacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

a)
b)

d)
e)

g)
h)

)

k)

kierowanie biezagcymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz,
wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia w przypadkach
niecierpigcych zwloki okreslonych w art. 41 ust. 2 1 3 ustawy o samorzadzie
gminnym,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej. Burmistrz moze upowaznic¢
swoich zastgpcow lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w swoim imieniu
decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,
wykonywanie uchwat Rady,

sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalno$ci Miasta — w ramach posiadanych upowaznien,

koordynowanie i nadzor nad dzialalno$cia Miejskich jednostek organizacyjnych,
wydawanie zarzadzen,

gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzgdu,

prowadzenie spraw polityki kadrowej i placowe; w stosunku do pracownikéw
Urzedu,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa oraz uchwatami Rady,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadcze;j.

§ 14

I Zastepcy Burmistrza podlegaja nastgpujace Komorki organizacyjne:

a)

Wydziat Gospodarki Przestrzennej — WGP



b)

c)

d)
2. Do

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — WGS

Wydzial Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestora — WGI

Biuro Zamoéwien Publicznych — BZP

obowigzkow [ Zastgpcy Burmistrza nalezy ponadto sprawowanie nadzoru nad

dziatalnoscig spotek komunalnych (spotek, w ktorych Miasto jest udzialowcem)
w szczegolnosci w zakresie wykonywania przez te spotki zadan o charakterze
uzytecznos$ci publiczne;.

§15

1.  II Zastepcy Burmistrza ds. Spotecznych podlegajg nastepujace Komorki organizacyjne:

a)
b)

Wydziat Edukacji, Kultury i Turystyki - WET,
Wydzial Spraw Spotecznych i Obywatelskich -WSO

2. Do obowiazkéw II Zastepcy Burmistrza ds. Spotecznych nalezy ponadto sprawowanie
nadzoru Miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywanych przez nie
zadan Miasta tj.:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji,

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;,

Sanockiego Domu Kultury,

Miejskiej Biblioteki Publiczne;,

Samodzielnego Publicznego Miejskiego Zespotu Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
Szko6t Podstawowych,

Przedszkoli,

Ztobkow.

§16

1. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio nastepujace Komorki organizacyjne:

a)
b)
©)
d)

Wydziat Organizacyjny i Kadr - WOK

Urzad Stanu Cywilnego — USC

Biuro Rady Miasta — BRM

Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci — BKO

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

g)

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu, realizowanie polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi oraz zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,
przekazywanie do realizacji Komorkom organizacyjnym Urzgedu 1 Miejskim
jednostkom organizacyjnym wnioskow z sesji Rady, stanowisk Komisji Rady oraz
interpelacji radnych,

zapewnienie zgodnej z prawem publikacji prawa miejscowego,

koordynacja dziatan w zakresie aktualizacji uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen
Burmistrza,

nadzorowanie spraw zwigzanych z rzetelnym 1 terminowym rozpatrywaniem skarg 1
wnioskow oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych Urzedu, z zastrzezeniem
§ 7 ust. 2 Regulaminu,



h)

)

k)
D

wspolpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywanych przez nie
czynnosci kontrolnych Urzedu,

dokonywanie okresowych ocen sposobu zatatwiania skarg 1 wnioskow
i przedktadanie ich Burmistrzowi,

nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania w zakresie udzielonego
przez Burmistrza upowaznienia,

koordynacja dziatan zwigzanych z dostepem do informacji publiczne;,
wykonywanie w imieniu Burmistrza Miasta zadan zwigzanych z Kodeksem
wyborczym.

§17

1. Skarbnikowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komoérki organizacyjne:
a) Referat Ksiggowosci Budzetowej — FRK
b) Referat Podatkowy — FRP

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

i)
)

k)

D

realizacja budzetu Miasta w zakresie finansowo-ksiggowym,

przekazywanie Komorkom organizacyjnym Urzedu 1 Miejskim jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania informacji niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Miasta,

przygotowanie projektu budzetu Miasta,

dokonywanie analizy budzetu i przekazywanie Burmistrzowi informacji o jej
wynikach,

nadzor nad aktualizacja zarzadzen Burmistrza wydanych przez podleglte
bezposrednio wydzialy i referaty,

dokonywanie kontroli finansowej komorek organizacyjnych Urzedu,

opiniowanie decyzji i kontrasygnata umow wywotujacych skutki finansowe dla
budzetu Miasta,

opracowywanie przepisOw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej oraz
instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku komunalnego,

kontrola dziatalnosci finansowej miejskich jednostek organizacyjnych oraz
jednostek pomocniczych Miasta (dzielnic),

prowadzenie  postgpowania  administracyjnego 1 wydawanie  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

wspoOlpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izbg Kontroli, Urzgdem
Skarbowym, Urzedem Wojewddzkim, bankami 1 innymi instytucjami.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIAL ANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

§18

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu nalezy:



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Opracowywanie projektow aktow prawnych organow Miasta oraz indywidualnych

decyzji z zakresu administracji publiczne;j.

Podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej realizacji

zadan okre$lonych w programach i planach rozwoju Miasta.

Przygotowywanie projektéw uchwatl, materialoéw informacyjnych i analiz bedacych

przedmiotem obrad Rady i jej organow oraz dla potrzeb Burmistrza.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza.

Opracowywanie propozycji zadan rzeczowych do projektu budzetu miasta

w zakresie problematyki nalezacej do kompetencji danej komorki.

Planowanie $rodkow budzetowych na zadania realizowane przez wydzial

i wykonywanie planow wydatkow w granicach okreslonych przez budzet.

Przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego

dziatania oraz innych materialéw na polecenie Burmistrza.

Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi i1 gospodarczymi oraz wlasciwymi

organami administracji, przy realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju

1 budzecie Miasta.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 wydawanie decyzji w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego

przez Burmistrza.

Wspodtpraca z komisjami Rady.

Przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza informacji i innych materialéw niezb¢dnych do

udzielenia odpowiedzi i wyjas$nien na zgloszone przez radnych wnioski i interpelacje.

Przygotowywanie niezb¢dnych materiatow dla potrzeb Rady i Burmistrza dotyczacych

miejskich jednostek organizacyjnych.

Wspotdziatanie z innymi wydziatami w sprawach wymagajacych uzgodnien mig¢dzy

nimi.

Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem

dziatania danej komorki organizacyjne;.

Przyjmowanie obywateli 1 rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw, skarg

1 wnioskow.

Organizowanie postgpowan o udzielenie zamoOwienia w oparciu O ustawe prawo

zamoOwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw.

Zglaszanie do Biura Zamowien Publicznych informacji o koniecznosci ubezpieczenia

dotychczasowych i nowych sktadnikoéw majatkowych oraz prowadzenie pod wzgledem

merytorycznym spraw zwigzanych z likwidacja szkod majatkowych nalezacych do

kompetencji danej komorki organizacyjnej Urzegdu.

Realizacja przepisoéw ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz aktualizacja

Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez komorke

organizacyjna.

Wspoélpraca z Wydzialem Rozwoju Miasta 1 Obstugi Inwestora, w zakresie

realizowanych zadan, a w szczegdlnosci:

a) dzialania na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych s$rodkéw pomocowych na
zadania realizowane przez Miasto,



20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

b) uczestniczenie w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze srodkéw
pomocowych.

Realizacja zadan dotyczacych obronno$ci kraju i zarzadzania kryzysowego w zakresie

ustalonym odr¢gbnymi przepisami.

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i innych ustawowo chronionych

tajemnic.

Prowadzenie rejestréw spraw realizowanych przez komoérki organizacyjne.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 rzeczowego wykazu akt w zakresie objetym

ustawa.

Przeprowadzenie okresowych ocen pracownikow samorzadowych.

Wspoéldziatanie z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie

wdrazania i utrzymania systemow zarzadzania jakoscia.

Realizacja zalecen z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z postanowieniami regulaminu.

Biezacy monitoring zarzadzen sporzadzanych i sygnowanych przez dang komorke

organizacyjna, oraz sporzadzanie ich tekstow jednolitych po kazdej zmianie.

§19

Do zadan Biura Burmistrza Miasta (BBM) nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Obsluga organizacyjna Burmistrza.

Prowadzenie sekretariatow: Burmistrza i jego zastepcow.

Ustalanie w porozumieniu z Burmistrzem harmonogramu dyzuréw petnionych przez
Burmistrza, Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika.

Prowadzenie rejestru przyje¢ obywateli podczas dyzuréw realizowanych przez Biuro
Burmistrza.

Przygotowywanie materialdéw i opracowywanie sprawozdan na sesje Rady Miasta.
Organizowanie obstugi kontaktow Burmistrza z przedstawicielami administracji
rzagdowej, organami samorzadu terytorialnego, przedstawicielami organizacji
gospodarczych i zawodowych, klubami radnych Rady.

Nadawanie biegu wnioskom, propozycjom 1 inicjatywom skladanym przez
parlamentarzystow, senatordw, organizacje spoteczne, gospodarcze i zawodowe oraz
kluby radnych Rady.

Obstuga organizacyjna wizyt, spotkan 1 uroczystosci z udzialem Burmistrza.
Koordynacja wspodlpracy z zagranica.

Wykonywanie materiatow informacyjnych o charakterze ogélnym — wizerunkowym na
potrzeby Urzedu Miasta Sanoka.

Prowadzenie dokumentacji fotograficznej i jej archiwizacja.

Obstuga medialna Burmistrza Miasta.

Przygotowywanie materialow prasowych, ogtoszen i artykulow dla mediow.
Organizacja konferencji prasowych.

Nadzor nad realizacja informacyjnych programéw radiowych, telewizyjnych
1 filmowych.

Prowadzenie oficjalnej miejskiej strony internetowe;.

Prowadzenie oficjalnej 1 okoliczno$ciowej korespondencji oraz koordynacja wspotpracy
w tym zakresie z komérkami organizacyjnymi.



18.
19.
20.

21.

Organizacja spotkan i koordynacja harmonogramu kalendarza.

Organizacja i formalne dokumentowanie podrézy stuzbowych.

Wspotpraca z wszystkimi Wydzialami Urzgdu Miasta, a szczegdlnie z wydziatem
Organizacyjnym 1 Kadr w zakresie dotyczacym zapewnienia wlasciwych warunkoéw
pracy i spraw zwigzanych z obowigzkami i uprawnieniami pracowniczymi.
Przygotowanie 1 organizacja spotkan Burmistrza z mieszkancami Sanoka oraz
przedstawicielami podmiotow gospodarczych i organizacji NGO.

§ 20

Do zadan Biura Prawnego (BP) nalezy wykonywanie obstugi prawnej i doradztwo na rzecz
Burmistrza i Urzedu, a takze Przewodniczacego Rady, Rady 1 jej Komisji, w szczegolnosci:

1.

A S I

10.

Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym projektow uchwat
1 zarzadzen.

Zastepstwo procesowe Miasta 1 Urzedu przed sagdami powszechnymi, NSA oraz innymi
organami orzekajgcymi.

Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym projektow uméow 1 porozumien.
Wydawanie opinii prawnych na wniosek Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.

Wspolpraca w zakresie prawnym w przygotowywaniu 1 organizacji postepowan
o udzielenie zamowienia oraz opiniowanie spraw dotyczacych zaméwien publicznych.
Udziat w komisjach przetargowych.

Biezace wykonywanie rejestru prowadzonych spraw sagdowych.

Biezaca analiza uchwat i zarzadzen w zakresie sporzadzania tekstu jednolitego.
Wydawanie opinii prawnych na wniosek Przewodniczacego Rady, Komisji Rady oraz
uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady w uzasadnionych
przypadkach.

Prowadzenie we wspotpracy z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci z Urzedem Stanu Cywilnego oraz Wydziatem Spraw Spotecznych
1 Obywatelskich, postgpowan spadkowych w przypadkach ustawowego dziedziczenia
mienia przez Gmin¢ Miasta Sanoka.

§21

Do zadan Strazy Miejskiej (SM) nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Ochrona spokoju 1 porzadku w miejscach publicznych.

Czuwanie nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym.

Wspoéldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen.

Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takimi zdarzeniem przed dostgpem o0s6b postronnych lub
zniszczeniem $ladow 1 dowodow do momentu przybycia wiasciwych shuzb, a takze
ustalenie, w miarg¢ mozliwosci $wiadkow zdarzenia.
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10.

11.

12.

Doprowadzenie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu
i zdrowiu innych oséb.

Informowanie spolecznosci lokalnej o stanie 1 rodzajach zagrozen i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przest¢pstw 1 wykroczen oraz
zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi.

Wspoéldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych.

Zwalczanie wszelkich wykroczen, zwlaszcza w zakresie naruszen przepisow
wynikajacych z ustaw, rozporzadzen i przepisOw prawa miejscowego O utrzymaniu
porzadku 1 czysto$ci, przeciwko porzadkowi spokojowi publicznemu, bezpieczenstwu
0soOb 1 mienia, bezpieczenstwu i porzadkowi w komunikacji.

Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publiczne;.

Konwojowanie dokumentoéw, przedmiotéw warto§ciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb Urzedu Miasta.

Nadzér nad strefg platnego parkowania we wspotpracy z Wydziatem Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie ustalania danych osobowych wiascicieli
pojazdow, ktoérych kierujacy nie uiscili optaty dodatkowe;.

Prowadzenie spraw dot. usuwania pojazdéw na podstawie art. 50a ustawy prawo o ruchu
drogowym w zakresie Strazy Miejskiej, we wspotpracy w szczegdlnosci z Wydziatem
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz Referatem Ksiegowosci
Budzetowe;j.

§ 22

Do zadan Biura Audytu i Kontroli (BAK) nalezy w szczegolnoSci:

1.

A PRI AN

Dokonywanie oceny gromadzef $rodkdw publicznych i1 dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem.

Dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarno$ci zarzadzania finansowego.
Opracowywanie obiektywnej i1 niezaleznej oceny funkcjonowania Miasta w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
a takze przejrzystosci 1 jasnosci.

Biezace informowanie Burmistrza o obszarach ryzyka w zakresie gromadzenia §rodkow
publicznych i1 dysponowania nimi.

Badanie dowodow ksiggowych oraz zapisoéw w ksiegach rachunkowych.

Ocena celowosci zaciggania zobowigzan.

Sporzadzenie rocznego planu audytu.

Przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni
Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z oceng dzialan prowadzonych na I i II poziomie
kontroli zarzadcze;.

Przeprowadzanie na zlecenie Burmistrza kontroli przestrzegania przez poszczegOlne
Komoérki organizacyjne oraz miejskie jednostki organizacyjne standardow kontroli
zarzadczej okreslnych w przepisach szczegdlnych.
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11. Sporzadzanie coroczne raportu o stanie kontroli zarzadcze;.
12.  Udzielanie porad pozostalym komoérkom organizacyjnym urzedu oraz miejskim
jednostkom organizacyjnym w zakresie stosowania zasad kontroli zarzadcze;j.

§23
Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej (WGP) nalezy w szczego6lnosci:
1.  Gospodarowanie nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasno§¢ Miasta w zakresie

uregulowanym ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia.

3. Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki nieruchomos$ciami oraz
rejestru nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ mienia komunalnego.

4.  Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych 1 uzytkowych
stanowigcych wlasno$¢ Miasta.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntow na wlasno$¢ Miasta.

6. Regulowanie stanu prawnego w ksiegach wieczystych dla nieruchomosci niezbednych
do wykupu lub wywlaszczenia oraz regulowanie stanu prawnego nieruchomosci

gminnych.

7.  Aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow.

8.  Prowadzenie ewidencji mienia oraz sprawozdawczosci GUS z zakresu obrotu tymi
gruntami.

9.  Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych.

10. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i le$nictwa.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania projektéw podzialu nieruchomosci oraz
rozgraniczeniu.

12. Opracowywanie propozycji wysokosci optat adiacenckich oraz egzekwowania
naleznosci z tego tytutu.

13.  Scalania gruntéw w terenach budownictwa mieszkaniowego.

14.  Wykonywanie prawa pierwokupu.

15. Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatlcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci.

16. Prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci.

17. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ustroju rolnym.

18. Przyjmowanie o$wiadczen i zeznan swiadkéw zwigzanych z praca w rolnictwie.

19. Dokonywanie analiz aktualnos$ci planow przestrzennych oraz ,,Studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego”, jak rdwniez wybor obszarO6w miasta
przeznaczonych do opracowania mpzp czy zmiany ,,Studium”.

20. Prowadzenie trybu formalno — prawnego opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany ,,Studium”.

21. Przygotowanie zalozen do opracowania mpzp oraz zmiany ,Studium” wraz
z analizami z zakresu ksztaltowania fadu przestrzennego miasta.

22. Sprawy lokalizacji inwestycji 1 nadzoru urbanistyczno — architektonicznego.

23. Opracowanie analiz urbanistycznych w formie graficznej i opisowej dla wnioskowanych
inwestycji.

12



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Wydawanie decyzji administracyjnych:

a) o warunkach zabudowy,

b) o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania,

Wydawanie zaswiadczen w oparciu o przepisy odrebne na terenach, na ktérych plany
przestrzenne utracity waznos$¢.

Sporzadzanie 1 wydawanie wypisow 1 wyrysow z obowigzujacych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz ,Studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta”.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie oceny oddziatywania na
srodowisko w toku wydawania decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych realizacji
inwestycji.

Dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planéw miejscowych 1 oceny aktualnos$ci tych planow.
Wspotpraca z Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania obiektéw zabytkowych
wpisanych do Panstwowego Rejestru Dobr Kultury.

Prowadzenie i1 aktualizacja ewidencji dobr kultury zabytkéw znajdujacych si¢ na terenie
miasta.

Prowadzenie rejestrow graficznych i opisowych w zakresie prowadzonych spraw.

§ 24

Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (WGS) nalezy
w szczegblnosci:

1.

10.

Realizacja polityki Miasta w zakresie gospodarki lokalowej, w tym przygotowywanie
wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta.
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania lokalami mieszkalnymi i1 uzytkowymi
stanowigcymi wlasno$¢ mienia komunalnego.

Prowadzenie ewidencji budynkéw mieszkalnych mienia komunalnego oraz obiektow
uzytecznos$ci publiczne;.

Prowadzenie remontow biezacych, konserwacji i modernizacji lokali mieszkalnych
1 uzytkowych mienia komunalnego (niewymagajacych pozwolenia na budowg) oraz
rozliczenia wspolnot mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku w miescie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich oraz
opracowywanie stawek optaty targowe;.

Sprawowanie nadzoru nad administracja cmentarzy komunalnych
1 wojennych oraz utrzymanie pomnikow i miejsc pami¢ci narodowej w tym realizacja
zadan wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych utrzymania i biezacych
remontdw wyposazenia, urzadzen 1 obiektdow uzytecznosci publicznej oraz
nieruchomosci bedacych wiasnoscig Miasta.

Przygotowywanie propozycji wysokosci optat za korzystanie z urzadzen komunalnych.
Utrzymanie zielni miejskie;.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych lokalnego transportu
zbiorowego realizowanego przez Miasto.

Wspolpraca ze Strazg Miejskag w zakresie usuwania pojazdow na podstawie art. 50a
ustawy Prawo o ruchu drogowym.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

Nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej,
Programie Ochrony Srodowiska, Programie usuwania azbestu i wyroboéw zawierajacych
azbest.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy Prawo wodne.

Prowadzenie spraw w zakresie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodne;j.

Realizacja uprawnien w stosunku do spotek komunalnych.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w zakresie dot. gospodarki.

Przyjmowanie oraz weryfikowanie deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Tworzenie 1 prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych
1 wlascicieli nieruchomosci, na ktérych nie zamieszkuja mieszkancy a powstaja odpady
komunalne, zobowigzanych do zlozenia deklaracji.

Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i1 edukacyjnej w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi.

Realizacja zadan wynikajacych z polityki energetycznej Gminy Miasta Sanoka.

§ 25

Do zadah Wydzialu Rozwoju Miasta i Obshlugi Inwestora (WRI) nalezy w szczegdlnosci:

1.

Opracowywanie aktualizacja 1 monitorowanie programow, plandw 1 strategii rozwoju
spoleczno-gospodarczego miasta.

Opracowywanie planow rocznych i wieloletnich w zakresie budowy, przebudowy
1 remontow kapitalnych: budynkow komunalnych, infrastruktury miejskiej, drég
1 budowli inzynieryjnych, stanowigcych mienie komunalne.

Opracowywanie planéw rocznych i wieloletnich w zakresie remontow biezacych ulic,
drog, parkingdw, placow, chodnikdw miejskich i1 obiektéw inzynierii drogowe;.
Inicjowanie 1 wspieranie nowych przedsigwzig¢ 1 inicjatyw gospodarczych oraz
wspotdzialanie w tym zakresie z organizacjami gospodarczymi dziatajacymi na terenie
Miasta.

Opracowywanie programOw wspierania inwestoréw tworzacych nowe miejsca pracy,
wspoldziatanie 1 wspieranie przedsiebiorczosci.

Udzielanie porad i pomoc w wypetnianiu wnioskow w zakresie aktualnie ogtoszonych
programow pomocowych.

Prowadzenie edukacji mieszkancow w zakresie korzystania z programoéw pomocowych,
Przygotowywanie i koordynowanie projektow pozyskania §rodkéw pomocowych na
dofinansowanie inwestycji miejskich oraz na dziatania zwigzane z aktywizacja lokalnej
spolecznosci.

Monitorowanie 1 nadzor nad realizacjg wdrazanych projektow.
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10.

11.

12.

Przygotowywanie i prowadzenie inwestycji, nadzor 1 kontrola wykonania inwestycji oraz
ich odbior.

Rozliczenie finansowe zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem w uzytkowanie
1 na majatek.

Zarzadzanie drogami gminnymi w  zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych, utrzymania, ewidencji, organizacji ruchu, prowadzenia robot w pasie
drogowym.

§ 26

Do zadan Biura Zamoéwien Publicznych (BZP) naleza sprawy zwigzane z zamowieniami

publicznymi na dostawy, ustugi i roboty budowlane, a w szczegolnosci:

1.

w ok

Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie zgodnie z ustawa — Prawo

zamoOwien publicznych i uregulowaniami wewng¢trznymi Burmistrza Miasta Sanoka.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych Burmistrza Miasta w zakresie:

a) organizacji udzielania zamdéwien publicznych,

b) powotywania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

Sporzadzania zbiorczych planéw zamowien publicznych Urzedu wedlug rodzaju

zamowienia celem przekazywania do publikacji zgodnie wymaganiami ustawy Prawo

Zamowien Publicznych.

Prowadzenia rejestrow zaméwien publicznych.

Sporzadzania sprawozdawczos$ci z udzielonych zaméwien publicznych.

Przyjmowanie zlecen z komorek organizacyjnych na przeprowadzanie postgpowan

o udzielenie zamdwienia publicznego powyzej 30 000 Euro, a w szczegolnosci

sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia , publikowanie ogloszen,

sporzadzanie umow, prowadzenie dokumentacji postepowan, badanie ofert.

Przygotowanie 1 przeprowadzenie zleconych postgpowan o udzielenie zamowienia

publicznego.

Prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszeniem skarg.

Koordynacja dzialan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku 1 likwidacja szkod

majatkowych Urzedu oraz Miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 27

Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury i Turystyki (WET) nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

AN

Prowadzenie szkot podstawowych, przedszkoli 1 zZlobkdw.

Ustalanie sieci szkot 1 przedszkoli publicznych.

Przygotowywanie i opiniowanie projektéw organizacyjnych szkot i przedszkoli.
Przygotowywanie organizacyjne konkurséw na dyrektorow podlegtych jednostek
o$wiatowych.

Przeprowadzanie posiedzen egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego.
Kontrola spetniania obowigzku nauki mtodziezy w wieku 16 — 18 lat.

Prowadzenie obstugi finansowej, ptacowej 1 kadrowej publicznych przedszkoli
1 zlobkow.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.

Prowadzenie spraw dofinasowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow dla
pracodawcow.

Wspolpraca z kuratorium o$wiaty w zakresie przeprowadzania kontroli i ewaluacji
placéwek oswiatowych, dokonywania oceny pracy dyrektoréw, nagréd Kuratora
Oswiaty 1 Ministra Edukacji Narodowej oraz odznaczen panstwowych.

Wspoélpraca z ministerstwem edukacji narodowej w zakresie naliczania subwencji
oswiatowej.

Wspolpraca z o§wiatowymi zwigzkami zawodowymi w zakresie pragmatyki zawodowe;]
nauczycieli.

Wspotpraca z podleglymi placowkami o$wiatowymi w zakresie opracowywania
wnioskow 1 pozyskiwania srodkow unijnych.

Prowadzenie i rozliczanie dotacji celowych pozyskiwanych z programéw rzadowych
i MEN.

Planowanie 1 rozliczanie $rodkéw budzetowych niezbednych na utrzymanie
prowadzonych jednostek budzetowych w zakresie o§wiaty.

Analiza 1 weryfikacja sprawozdan finansowych sporzadzanych przez podlegle jednostki
oraz opracowywanie zestawien zbiorczych wymaganych przepisami prawa.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ztobkéw 1 przedszkoli oraz sportu
i rekreacji na potrzeby GUS i MPiPS.

Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;.

Prowadzenie ewidencji szkot 1 przedszkoli niepublicznych.

Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych.

Kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie dotowania i1 rozliczania o$wiatowych
placéwek niepublicznych.

Kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie stypendiow i zasitkoéw socjalnych dla
uczniow.

Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi w
zakresie organizacji imprez 1 zawodow sportowych, dofinansowania wyjazdow na
zawody.

Prowadzenie spraw w zakresie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.

Prowadzenie spraw dotyczacych dojazdu uczniéw niepelnosprawnych do szkot.
Organizacja imprez sportowych 1 wydarzen rekreacyjnych w miescie.

Wspoélpraca w zakresie sportu i rekreacji z innymi jednostkami, organizacjami
pozarzadowymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi w zakresie wspolorganizacji
imprez 1 zawodow sportowych, dofinansowania wyjazdéw na zawody.

Finansowanie dojazdow druzyn i reprezentantow szkot na zawody, konkury 1 olimpiady,
Prowadzenie Centrum Informacji Turystyczne;.

Zarzadzanie obiektami bedacymi w zasobach Urzedu Miasta, przeznaczonymi do
organizacji réznorodnych imprez, uroczystosci 1 spotkan.

§ 28

Do zadan Wydzialu Spraw Spotecznych i Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

Udzielanie informacji adresowej organom $cigania, wymiaru sprawiedliwosci, WKU.
Wspotpraca z USC 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapisOw
w dokumentach ewidencyjnych mieszkancow.

Prowadzenie ewidencji 0s6b pozbawionych praw publicznych i obywatelskich.
Sporzadzanie 1 aktualizacja spisow wyborcow do wyboréw powszechnych
1 referendow.

Koordynacja dziatan w zakresie przeprowadzania narodowych spisow powszechnych.
Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.

Realizowanie zadan okreslonych przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Koordynacja dziatan w zakresie zapobiegania i zwalczania zjawisk patologii spoleczne;j
oraz profilaktyki i przeciwdziatania narkomanii.

Nadzér nad biezaca dziatalnoscia Punktu Informacyjno - Konsultacyjnego
ds. Probleméw Alkoholowych.

Wspolpraca z instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ profilaktyczng, terapeutyczng
1 interwencyjng.

Podejmowanie dzialan na rzecz os6b zagrozonych wykluczeniem spoltecznym.
Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;.

Przekazywanie do wydzialu Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestora comiesi¢cznych
informacji dotyczacych nowopowstalych firm dziatajacych na terenie miasta Sanoka
oraz firm wystepujacych o wykreslenie.

Wydawanie, kontrola i cofanie licencji na zarobkowy przewo6z osob taksowkami
osobowymi oraz pojazdami niebgdacymi taksdwkami w przewozach regularnych na
obszarze miasta Sanoka.

Prowadzenie rejestru obiektow S$wiadczacych uslugi hotelarskie, niewymagajacych
zezwolen wojewody.

Wspoltpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie: udzielania pomocy
osobom potrzebujagcym, dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej dla os6b
nieubezpieczonych.

Wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, podmiotami
uprawnionymi do prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego oraz klubami
sportowymi w zakresie realizowanych zadan.

Prowadzenie spraw nagrod 1 wyrdznien sportowych za wysokie wyniki sportowe
w krajowym lub miedzynarodowym wspotzawodnictwie sportowym.

Prowadzenie spraw stypendiéw sportowych.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego w oparciu
0 przepisy ustawy o wsparciu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych.

§ 29
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Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Kadr nalezg sprawy z zakresu organizacji,

funkcjonowania i planowania pracy Urzedu oraz sprawy kadrowe, a w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych.

Opracowanie zakresow czynno$ci dla Kierownikéw Komorki organizacyjnej Urzedu
1 kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

Przeprowadzanie okresowych analiz ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu.
Wspoéltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie organizacji prac interwencyjnych, robdt publicznych i stazy absolwenckich.
Dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez organizowanie
szkolen, kursow itp.

Przyjmowanie oraz dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych sktadanych
Burmistrzowi przez pracownikow Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych w zakresie
dziatalno$ci Urzedu.

Nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem sieci teleinformatycznej Urzegdu.

Prowadzenie spraw i nadzor nad pracownikami obstugi Urzedu.

Prowadzenie rejestru wnioskéw i skarg mieszkancoOw oraz kontrola terminowego
zatatwiania ich w wydziatach.

Koordynowanie przygotowan 1 przeprowadzenia wybordw parlamentarnych,
prezydenckich i samorzadowych oraz referenddw.

Wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i realizacja zalecen pokontrolnych oraz
nadzor nad ich terminowg realizacja.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie Biura Obslugi Klientéw 1 udzielanie informacji w sprawach
dot. Urzgdu 1 Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem budynkiem Urzedu, biezacymi remontami
1 konserwacja pomieszczeh oraz ich wyposazeniem.

Zaopatrywanie Urzedu w materiaty kancelaryjno-biurowe.

Koordynowanie zakupow sprzetu komputerowego 1 oprogramowania.

Prowadzenie ewidencji uzywanych i wycofywanych pieczgci urzgdowych 1 stempli
zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Prowadzenie rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz ekspedycja
korespondencji wychodzace;.

§ 30

Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci nalezy w szczegolnosci:

1.

Zgtaszanie wnioskow w zakresie potrzeb, §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnego przygotowania terenu i ludnosci.

Naktadania na mieszkancow obowigzku wykonywania §wiadczen osobistych
1 rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku oraz prowadzenia
ewidencji wykonywanych §wiadczen.
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10.

11.

12.

13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem $rodkéw przewozowych na rzecz
wojska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rejestracja osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej w tym udziat w pracach komisji powotanych do tego celu.

Organizowanie akcji postancze;.

Planowanie oraz realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

Przygotowanie formacji obrony cywilnej oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie,
a takze szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

Kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi.

Prowadzenie spraw dot. ochrony przeciwpowodziowe;.

Organizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.

Organizacja szkolen i ¢wiczen Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
koordynowanie ich z Powiatowymi 1 Wojewddzkimi Zespolami Zarzadzania
Kryzysowego.

Zapewnienie sprawnosci dziatania systemOéw monitorowania zagrozen oraz ostrzegania
o klgskach zywiotowych.

Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, nadzor nad dzialalno$cia OSP
1 wspolpraca z Panstwowa Straza Pozarna.

§ 31

Do zadaf Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
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Sporzadzanie aktéw urodzen.

Przyjmowanie o$§wiadczen o uznaniu dziecka.

Przyjmowanie o$§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

Wydawanie zaswiadczen upowazniajacych do zawarcia ,,malzenstwa konkordatowego™.
Sporzadzanie aktéw zawarcia matzenstwa.

Sporzadzanie aktow zgondw.

Wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego.

Wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskow do aktow stanu cywilnego.
Sporzadzanie aktow urodzen na podstawie postanowien sagdéw dotyczacych adopc;i.
Przyjmowanie o$wiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska.
Przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia dziecka.

Powiadamianie innych urzgdow o sporzadzonych aktach.

Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow dla ksiag stanu cywilnego.
Przygotowywanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

Sporzadzanie aktow urodzen na podstawie postanowien sadu.

Sporzadzanie aktu urodzenia dziecka nieznanych rodzicow.

Przygotowywanie projektow wnioskow o nadanie medalu za dilugoletnie pozycie
matzenskie.

Prowadzenie korespondencji konsularne;.

Wspoélpraca z Biurem Prawnym w zakresie postepowan spadkowych w przypadkach
ustawowego dziedziczenia mienia przez Gming Miasta Sanoka.
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§ 32

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1.

AP

11.
12.

13.

Obstuga kancelaryjna 1 organizacyjno — techniczna Przewodniczacego Rady,
Wiceprzewodniczacych Rady i Komisji Rady.

Organizacyjno — techniczne przygotowanie sesji i posiedzen Komisji.

Przygotowanie i terminowe dor¢czanie materiatow i zawiadomien na sesje i posiedzenia
Komisji.

Terminowe przekazywanie do wiadomosci publicznej obwieszczen o sesji Rady.
Organizacyjno — techniczne przygotowywanie wyboréw do rad dzielnic i wyborow
tawnikow.

Sporzadzanie protokotéw z sesji Rady 1 posiedzen Komisji.

Koordynacja przygotowania technicznego i realizacji transmisji z sesji Rady.
Koordynacja techniczna w zakresie przeprowadzania gtosowan elektronicznych.
Koordynacja wspotpracy Rady z radami dzielnic i mieszkancami Miasta.

Prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskéw 1 interpelacji radnych oraz wnioskow
zglaszanych na posiedzeniach Komisji.

Opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady 1 Komisji Rady.
Przekazywanie uchwat Rady do legalizacji oraz publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podkarpackiego.

Przekazywanie do realizacji uchwat Rady Komorkom organizacyjnym Urzgdu
1 miejskim jednostkom organizacyjnym.

§ 33

Do zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej nalezy w szczego6lnosci:

AN i

10.

11.

12.
13.

Prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej 1 pozabudzetowe;.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa 1 pozabudzetowa.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych.

Ewidencja sktadnikéw majatkowych Urzedu Miasta.

Prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych i cywilnoprawnych.

Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie wykorzystania srodkow przez jednostki
pozabudzetowe.

Opracowywanie projektow budzetu miasta oraz koordynacja planow jednostek
gospodarki pozabudzetowe;.

Aktualizowanie planow budzetowych.

Analiza budzetu, oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu.

Kontrola jednostek i zakladéw budzetowych w zakresie finansowo — ksiggowym przy
wspoétudziale wydziatdéw merytorycznych.

Wystawianie upomnien, tytuldow wykonawczych od zalegtosci podatkowych oraz umow
cywilnoprawnych.

Prowadzenie ewidencji podatkowej VAT, PIT 1 ubezpieczen spotecznych ZUS.
Prowadzenie ewidencji, ksiggowanie oraz egzekucja optat za zagospodarowanie
odpadami od os6b fizycznych i prawnych.
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§ 34

Do zadan Referatu Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych dla osob fizycznych i prawnych.

2. Wydawanie decyzji ustalajacych i okreslajacych wysoko$é zobowigzan podatkowych.

3. Rozpatrywanie wnioskdw podan o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen, rozktadania na
raty, w zakresie podatkow i optat lokalnych realizowanych w Referacie Podatkowym.
Przeprowadzanie kontroli podatkowych przy postepowaniach wyjasniajacych.

5.  Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego,
zawartego w cenie oleju napgdowego, wykorzystanego do produkcji rolne;.

6.  Wydawanie, rozpatrywanie opinii w sprawach dotyczacych podatkow pobieranych przez
Urzad Skarbowy.

7. Kontrola powszechnos$ci opodatkowania.

Wydawanie za§wiadczen i informacji o stanie majatkowym.

>

9.  Opracowywanie projektow uchwal podatkowych — w sprawie wysokosci stawek
podatkéw 1 optat lokalnych realizowanych w Referacie Podatkowym.

10. Biezacy monitoring zarzadzen sporzadzonych i sygnowanych przez wydzial i w tym
zakresie ich aktualizacja oraz sporzadzanie tekstow jednolitych.

ROZDZIAL V
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU

§ 35
Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz archiwizacje akt okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

§ 36
1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma:
a)  zarzadzenia, pisma, regulaminy wewngtrzne,
b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
do wydawania ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,
c) kierowane do organéw administracji panstwowej 1 samorzadowej oraz do izb
parlamentu 1 parlamentarzystow,
d) adresowane do kierownikéw centralnych instytucji, organizacji spotecznych
politycznych,
e) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i1 innych instytucji — w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postgpowaniami (w tym wystapienia pokontrolne),
f)  zwigzane ze wspdlpraca zagraniczna,
g)  zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
h)  upowaznienia i pelnomocnictwa,
1)  zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,
J)  pisma okoliczno$ciowe i listy gratulacyjne,
2. Ponadto do podpisu Burmistrza lub jego Zastgpcow zastrzega sig:
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a)  pisma stanowigce odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych,
b) pisma przewodnie do projektow uchwal Rady oraz inne pisma kierowane do
Przewodniczacego Rady,
c) odpowiedzi na skargi i wnioski dot. dziatalno$ci Urzgdu,
d)  w okresie zastgpowania Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1 1 2 podpisuje
Zastepca Burmistrza wyznaczony przez Burmistrza.
3. Dokumenty i pisma nie wymienione w ust. 1 1 2 podpisuja:
a) loraz Il Zastepca Burmistrza,
b)  Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podzialem zadan,
c¢)  Kierownicy komoérek organizacyjnych w zakresie upowaznienia Burmistrza.
5. Czynnos$ci prawne skutkujace powstaniem zobowigzan pieni¢znych wymagaja dla swej
skutecznos$ci kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.
6. Zastepstwa prawne i procesowe wykonywane s3 na podstawie imiennego petnomocnictwa
udzielanego radcom prawnym przez Burmistrza.

ROZDZIAL VI
OPRACOWYWANIE PROJEKTOW UCHWAE RADY I ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 37
Burmistrz na podstawie upowaznien ustawowych wydaje:
1.  Zarzadzenia.

2. Przepisy porzadkowe w formie zarzadzen w przypadkach nie cierpigcych zwloki
kreslonych w art. 41 ust. 2 1 3 ustawy o samorzadzie gminnym.
3. Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow KPA.

§ 38

1.  Projekty uchwat Rady 1 Zarzadzen Burmistrza przygotowuja wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym Komorki organizacyjne Urzedu.

2. Projekty uchwat kierowanych do Rady i zarzadzen Burmistrza winny by¢ sporzadzone
w oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie
,»zasad techniki prawodawczej” 1 zawierac:

a)  oznaczenie organu,

b)  tytul,

c) powotanie podstawy prawnej,

d) tres¢ regulowanych zagadnien,

e)  wskazanie podmiotdow odpowiedzialnych za realizacj¢ oraz ewentualny termin
realizacji,

f)  przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie z ewentualnym wskazaniem
przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu.

3. Projekty uchwat i zarzadzenia winny by¢ podpisane czytelnym podpisem pracownika
oraz symbolem wydziatu potwierdzajaca merytoryczno$¢ dokumentéw oraz
kazdorazowo posiada¢ formalng opini¢ radcy prawnego.

4.  Projekty zarzadzen kierowane przez poszczegoélne Komorki organizacyjne do
Burmistrza powinny posiada¢ pisemne uzasadnienie.
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Projekty uchwat Rady Burmistrz kieruje do Przewodniczacego wraz z uzasadnieniem,
Uchwaty Rady po ich podjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencji w Biurze Rady.
Zarzadzenia podlegaja ewidencji w Wydziale Organizacyjnym Urzg¢du, natomiast
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dokonuja upowaznieni pracownicy
wydzialow ktore sa odpowiedzialne za ich tre§¢ merytoryczna.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA I ZAL ATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 39
Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i1 wnioskoOw okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow.
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w trybie i terminach okreslonych w KPA.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpoznawania spraw
mieszkancow, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
naczelnicy wydziatéw, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Koordynacj¢ dzialan Urz¢du oraz ewidencj¢ w zakresie skarg i wnioskéw prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

§ 40
Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci organow Gminy rozpatrujg i zatatwiaja:
a) Wojewoda (Regionalna Izba  Obrachunkowa w  zakresie  spraw
finansowych) — w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalno$ci Rady,
b) Wojewoda — w sprawach dotyczacych zadan lub dzialalno$ci Burmistrza
nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

c) Rada — w sprawach dotyczacych Burmistrza (ZastgpcoOw Burmistrza)
1 kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw
okreslonych w pkt 2,

d) Organ okreslony w art. 236 KPA — w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;.

Whioski rozpatrujg 1 zatatwiajg organy wlasciwe ze wzgledu na przedmiot wniosku.

Szczegblowa organizacj¢ oraz godziny przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg

1 wnioskéw w Urzedzie ustala Biuro Burmistrza Miasta.

Rozdzial VIII
WSPOLDZIALANIE Z MIEJSKIMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYINYMI

§ 41

Naczelnicy merytorycznych Wydziatow  wspotdziataja z  miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie:

Konsultacji projektow statutéw i regulamindéw organizacyjnych.
Opracowania projektow uchwat Rady dotyczacych:
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a)  Wnioskéw do projektu budzetu,
b)  Cennikdw oplat za ustugi komunalne,
c)  Wytycznych do ustalania wynagrodzen pracownikow.

Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

44
Obowigzujaca wykladnie postanowien r§1iniej szego Regulaminu ustala Burmistrz.
Ustalenia zawarte w Regulaminie nie naruszajg statutowych kompetencji 1 uprawnien
miejskich jednostek organizacyjnych.
Zmiana Regulaminu nast¢puje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
Zalacznikami do Regulaminu s3:
a)  Zalacznik nr 1 - Schemat struktury organizacyjnej Urzedu,
b)  Zalgcznik nr 2 - Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych.
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