y
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w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miasta
w Sanoku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (jedn. tekst Dz, U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam
co nastepuje;

§ 1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Sanoku stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie Nr 74/09 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 29 czerwca
2009r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Sanoku wraz
z pOzniejszymi zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 201 1r.




Zatacznik do 2arzadzenia Nr/QJZO./I

Burmistrza Miasta Sanoka

z dnia f?.’i.W#..aZOJI

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta w Sanoku

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Sanoku zwany dalej “"Regulaminem” okre$la

organizacje Urzedu i zasady jego funkcjonowania oraz zakres dziatani ;
organizacyjnych. Ziatania komodrek

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1,
2.
3.

ua

nihw

Miescie lub Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Miasta Sanoka.

Radzle - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Sanoka.

Burmist}rzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumiec odpowiednio Burmistrza Miasta Sanoka, Zastepce Burmistrza Miasta
Sanoka, Sekretarza Miasta Sanoka oraz Skarbnika Miasta Sanoka.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Mlasta w Sanoku.

Miejskich lub Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy rozumieé
przedsigbiorstwa komunalne dziatajace jako spotki i jednostki budzetowe, powotane
przez Gming do realizacji zadan wiasnych i zleconych ujete, w wykazie

w regulaminie,

Komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy rozumie¢ Wydziat, Urzad Stanu
Cywilnego, Biuro, Referat i samodzielne stanowisko pracy.

Naczelniku Wydzialu - nalezy przez to rozumieé réwnorzedne  stanowisko
kierownicze w komdrkach organizacyjnych Urzedu,

Ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223

poz.1458).
§3

Urzad jest jednostka organizacyjng gminy powotang do wykonywania zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym, nalezacych do kompetencji Burmistrza. Burmistrz
wykonuje swoje zadania rowniez przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych,
Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy, wynikajace z ustawy z dn. 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 z pézn. zm.),
2) wynikajace z ustaw szczegodinych,
3) wynikajace z uchwat Rady,
4) zlecone z zakresu administracji rzgdowej a takZze z zakresu organizacji
przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,
5) przyjete w drodze porozumien.
Urzad jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikow.
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.
Siedziba Urzedu miesci sie w Sanoku przy ul. Rynek 1.
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§4

Urzad jest wyodrebniong jednostka budzetowa, ktérej dochody i wydatki Sci obj
M Ad J y ydatki w catosci objete sg

ROZDZIAL 11

ORGANIZACIA URZEDU
§5

Strukture Urzedu tworza wydzialy oraz rownorzedne komdarki organizacyjne a takze
samodzielne stanowiska pracy.

W zaLeznosci od zakresu i charakteru zadan, w Urzedzie moga by¢ tworzone biura,
zespoty.

§6

Dla wydziatow i komorek organizacyjnych ustala sie identyfikujace symbole literowe do
znakowania spraw i prowadzonych akt:

CONOUEWN -

Urzad Stanu Cywilnego NC

Biuro Rady Miasta NM

Biuro Prawne NP

Stanowisko Audytora Wewnetrznego NA

Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Kryzysowego TK
Wydziat Inwestycji i Remontow Kapitainych TI

Wydziat Edukacji i Kultury Fizycznej SK

Wydziat Rozwoju Miasta NZ

Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich SO

10. Wydziat Organizacyjny OR

. Referat Ksiegowosci-Budzetowej FK

12. Referat Podatkowy FP

13. Wydziat Geodezji, Architektury i Planowania Przestrzennego TG
14. Straz Miejska SM

15. Rzecznik Prasowy NR

16. Referat Promocji i Kultury NK

17. Biuro Pozyskiwania Funduszy Pomocowych ZF

18. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych TP

wN

§7

Wydziatami kierujq naczelnicy. W wydziatach moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy
naczelnika wydziatu, jezeli jest to uzasadnione intensywnoscia i réznorodnoscia zadan.
Urzedem Stanu Cywilnego, biurami i referatami kieruja kierownicy.

W ponizszych komoérkach funkcjonuja organizacyjnie stanowiska podlegte bezposrednio

Burmistrzowi:
1) w Wydziale Organizacyjnym - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) w Wydziale Spraw Spoitecznych i Obywatelskich - Petnomocnik Burmistrza ds.
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
Za wdrazanie i utrzymanije systemow zarzadzania jakoscia odpowiada Pelnomocnik

ds. Systemu Zarzadzania Jakosciq.
§8

Wielkos¢ zatrudnienia w poszczegolnych komérkach organizacyjnych Urzedu, a takze
utworzenie stanowiska zastepcy naczeinika w wydziatach ustala Burmistrz w drodze

zarzadzenia.



-

Podzir—.}# zqdarﬁ na ,pqszczegélnych stanowiskach pracy oraz funkcje komérek
lgrg_amkltzacy_my'ch okt:eslajq regulaminy wewnetrzne zatwierdzone przez Burmistrza.

rojekty requlaminéw sporzadzajg kierownicy komérek organizacyj ieni
e rearegul: y g yjnych w uzgodnieniu

§9

. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja przed Burmistrzem za sprawne

wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczegéInosci za:

1) petng realizacje zadan nadzorowanej komorki organizacyjnej,

2) nalezyta organizacje pracy,

3) nadzér nad wiasciwym wykonywaniem  obowigzkdw przez  podlegtych

pracownikéw,

4) przestrzeganie zasad oszczednosci i gospodarnosci,

5) zgodnos¢ opracowywanych pism z przepisami prawa i interesem publicznym,

6) koordynowanle zadan z innymi wydziatami w zakresie spraw wspolnych,
Wykonywanie zadaR w komérkach organizacyjnych Urzedu nastepuje na podstawie
ustalonych przez naczelnikéw wydziatow zakreséw czynnosci  dla podlegtych
pracownikow.

Zakresy czynnosci dla naczelnikéw wydziatow i pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzieinych ustala Burmistrz.

Podziatu zadan dla Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika w zakresie nadzoru
nad wydziatami i pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu dokonuje Burmistrz.

§ 10

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzeniu Burmistrza w sprawie
przeprowadzenia okresowych ocen pracownikdw samorzadowych Urzedu Miasta oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie krdcej niz 6 miesiecy.

Okresowe oceny przeprowadza sie raz na dwa lata.

Zatrudnienie pracownikow na umowe o prace na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze nastepuje w trybie otwartego i konkurencyjnego
naboru, ktérego zasady okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
Zarzadzenie Burmistrza w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzle Mlasta w Sanoku.

§11

Do rozwigzywania szczegdlnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta,
Burmistrz moze powotywac w drodze zarzadzenia zespoly problemowe, ]
Burmistrz moze wyznaczy¢ petnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan.

Zakres dziatania petnomocnika okresla Burmistrz,

§12

Porzadek wewnetrzny w Urzedzie, a takze obowiazki pracownikow i prgcodawcy okresla
regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza w uzgodnieniu ze zwigzkami

zawodowymi. N _ _ ’
Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz swiadczenia zwigzane z pracg okresla

Zarzadzenle Burmistrza w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta Sanoka.
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10.

11,

12

ROZDZIAL II1
ROWANIE DZJALALNO

§ 13

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz,
Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
W zakresie zadan powierzonych Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi
mieszczg sie uprawnienia nadzorcze w stosunku do naczelnikow wydziatdw oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.
Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonujq zadania powierzone przez
Burmistrza zgodnie z jego wskazowkami i poleceniami.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcom
Burmistrza lub Sekretarzowi.
Zastepcy Burmistrza nadzorujq oraz koordynujg wykonywanie zadan przez podlegte im
wydzialy Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu.
Skarbnik organizuje catoksztatt prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg budzetu
oraz nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i wykonywanie zadan
w zakresie finansowym.,
Burmistrz kieruje urzedem przez wydawanie polecen stuzbowych, zarzadzen i pism
okolnych.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.
Burmistrz wyznacza Zastepce Burmistrza do kierowania urzedem podczas jego
nieobecnosci.
Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 2 dla celéow kancelaryjnych oznaczone sg
nastepujacymi symbolami literowymi:

1) Burmistrz N

2) Zastepca Burmistrza ds. Gospodarki Komunalnej i Architektury NT

3) Zastepca Burmistrza ds. Spotecznych i Oswiaty NS

4) Sekretarz NO

5) Skarbnik NF

§ 14

Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:

Urzad Stanu Cywilnego
Biuro Rady Miasta

Biuro Prawne

Audytor Wewnetrzny
Straz Mlejska

Rzecznik Prasowy
Wydziat Rozwoju Miasta
Referat Promocji i Kultury

Do wytacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

1.
2.

3.

v e

kierowanie biezacymi sprawami miasta i reprezentowanie go na zewnatrz,

wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia w przypadkach
niecierpigcych zwlokl okreslonych w art. 41 ust. 2 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym,
wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej. Burmistrz moze upowaznié
swoich zastepcéw lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu
decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,
wykonywanie uchwat Rady,

skiadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci miasta - w ramach posiadanych upowaznien,

koordynowanie dziatalno$ci miejskich jednostek organizacyjnych,
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wydawanie zarzadzen,
gospodaroyvanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,
prowadzenie spraw polityki kadrowej i ptacowej w odniesieniu do pracownikéw Urzedu

0. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami

prawa oraz uchwatami Rady,

11, zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§ 15
Zastepcy Burmistrza ds. Gospodarki Komunalnej i Architektury podlegajq
nastepujace komorki organizacyjne:

» Wydziat Geodezji, Architektury i Planowania Przestrzennego
Wydzial Gospodarki Komunainej, Ochrony Srodowiska i Zarzadzania
Kryzysowego

* Wydziat Inwestycji | Remontéw Kapitalnych

* Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych

. Do obowigzkéw Zastepcy Burmistrza nalezy ponadto nadzorowanie spotek komunalnych

(SPGK i SPGM) w zakresie wykonywania przez te spoiki zadarn o charakterze
uzytecznosci publiczne;j.

§l6
Zastepcy Burmistrza ds. Spotecznych | Oswiaty podiegajg nastepujace komorki
organizacyjne:

* Wydziat Edukacji i Kultury Fizycznej
*» Wydziat Spraw Spolecznych i Obywatelskich

Do obowigzkéw Zastepcy nalezy ponadto nadzorowanie pracy zaklfadow i jednostek
budzetowych w zakresie wykonywanych przez nie zadan Miasta t;.

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,

Sanockiego Domu Kultury,

Miejskiej Biblioteki Publiczne;,

Samodzielnego Publicznego Miejskiego Zespotu Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
Szkot podstawowych | gimnazjalnych,

Przedszkoli i ztobkow,

§17
Sekretarzowi podlega bezposrednio:

« Wydzial Organizacyjny o
o Straz Miejska w zakresie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Urzedu, realizowanie polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi oraz zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

2) przekazywanie do realizacji komorkom organizacyjnym Urzedu i miejskim
jednostkom organizacyjnym wnioskow z sesji Rady, stanowisk Komisji Rady oraz
interpelacji radnych,

3) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,

4) nadzorowanie spraw zwigqzanych z rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg
i wnioskéw mieszkancow oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

5) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

6) opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu,

S



1.

2.

7) wspotpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywanych przez
nie czynnosci kontrolnych Urzedu,

8) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu wynagradzania w zakresie udzielonego
przez Burmistrza upowaznienia,

9) petnienie jako Petnomocnik Burmistrza nadzoru nad Systemami Zarzadzania
Jakoscia.

§ 18
Skarbnikowi podlegaja bezposrednio nastepujace komarki organizacyjne Urzedu:

» Referat Ksiegowoséci Budzetowej
* Referat Podatkowy

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja budzetu Miasta w zakresie finansowo-ksiegowym,

2) przekazywanie komodrkom organizacyjnym Urzedu i miejskim jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektem budzetu,

3) przygotowanie projektu budzetu miasta,

4) dokonywanie analizy budzetu i przekazywanie Burmistrzowi informacji o jej
wynikach,

5) dokonywanie kontroli finansowej komoérek organizacyjnych Urzedu,

6) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

7) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej oraz
instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

8) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku komunalnego,

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

10) prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

11) wspotpraca z Regionalng Izbq Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli, Urzedem
Skarbowym, Urzedem Wojewddzkim, bankami i innymi instytucjami.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

§ 19

Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu nalezy:

1,

2.

u e

opracowywanie projektéw aktéw prawnych organdéw Miasta oraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej,

podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej realizacji
zadan okreslonych w programach i planach rozwoju Miasta,

przygotowywanie projektéw uchwal, materiatdw informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady i jej organéw oraz dla potrzeb Burmistrza,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
opracowywanie propozycji zadan rzeczowych do projektu budzetu miasta w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danej komorki,

planowanie srodkéw budzetowych na zadania realizowane przez wydziat
i wykonywanie planéw wydatkow w granicach okreslonych przez budzet,

przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dziatania oraz innych materiatow na polecenie Burmistrza,
wspétdzialanie z organizacjaml spotecznymi i gospodarczymi oraz wiasciwymi

organami administracji, przy realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju
i budzecie Miasta,



10.
11,
12.
13.
14.
15,
16,

17.

18.

19.
20.

21,
22,

23.
24.

25.

prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,
wspétpraca z komisjami Rady,
przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza informacji i innych materiatow niezbednych
do udzielenia odpowiedzi i wyjasnien na zgtoszone przez radnych wnioski
| interpelacje,
przygotowywanie niezbednych materiatow dla potrzeb Rady i Burmistrza dotyczacych
miejskich jednostek organizacyjnych,
wspotdziatanie z innymi wydziatami w sprawach wymagajacych uzgodnieA miedzy
nimi,
wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dziatania danej komérki organizacyjnej,
przyjmowanie obywateli i rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw, skarg
i wnioskéw,
organizowanie postepowan o udzielenie zamdéwienia w oparciu o ustawe prawo
zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktualizacja
Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez komérke
organizacyjng,
wspotpraca z Biurem Pozyskiwania Funduszy Pomocowych w zakresie realizowanych
zadan, a w szczegoinosci:

- dziatania na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw pomocowych na

zadania realizowane przez Miasto,
- uczestniczenie w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze
srodkéw pomocowych,

realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju | zarzadzania kryzysowego w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,
przestrzeganie przepisébw o ochronie danych osobowych i innych ustawowo
chronionych tajemnic,
prowadzenie rejestrow spraw realizowanych przez komarki organizacyjne,
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej | rzeczowego wykazu akt w zakresie objetym
ustawaq,
przeprowadzenie okresowych ocen pracownikow samorzadowych,
wspotdziatanie z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie
wdrazania i utrzymania systemdw zarzadzania jakoscia,
realizacja zalecen =z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie 2z postanowieniami
regulaminu,

§ 20

Do zadah Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdinosct:

LOENOONHWN =

sporzadzanie aktow urodzen,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

wydawanie zaswiadczen upowazniajacych do zawarcia ,matzeristwa konkordatowego”,
sporzadzanie aktow zawarcia matzenstwa,

sporzadzanie aktéw zgondw,

wydawanie wypisow z ksigg stanu cywilnego,

wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego,
sporzadzanie aktéw urodzen na podstawlie postanowien sadéw dotyczacych adopcji,

. przyjmowanie oswiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,
. przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia dziecka,

. powiadamianie innych urzedow o sporzadzonych aktach,

. prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksiag stanu cywilnego,
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15.
16.
17.
18,

19,

przygotowywanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

sporzadzanie aktow urodzen na podstawie postanowien sadu,

sporzadzanie aktu urodzenia dziecka nieznanych rodzicow,

przygotowywanie projektéw wnioskow o nadanie medalu za diugoletnie pozycie
matzenskie,

prowadzenie korespondencji konsularnej.

§21

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1.

w N

11.

obstuga kancelaryjna i organizacyjno - techniczna Przewodniczacego Rady,
Wiceprzewodniczacych Rady i Komisji Rady,

organizacyjno-techniczne przygotowanie sesji | posiedzen Komisji,

przygotowanie i terminowe doreczanie materiatéow | zawiadomiein na sesje
i posiedzenia Komisji,

terminowe przekazywanie do wiadomosci publicznej obwieszczen o sesji Rady,
organizacyjno-techniczne przygotowywanie wyboréw do rad dzielnic | wyborow
tawnikow,

sporzadzanie protokotow z sesji Rady | posiedzen Komisji,

koordynacja wspotpracy Rady z radami dzielnic i mieszkancami Miasta,

prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji radnych oraz wnioskow
zgtaszanych na posiedzeniach Komisji,

opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i Komisji Rady,

. przekazywanie uchwat Rady do legalizacji oraz publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Podkarpackiego,
przekazywanie do realizacji uchwat Rady komdérkom organizacyjnym Urzedu i miejskim
jednostkom organizacyjnym.

§ 22

Do zadan Biura Prawnego nale?y wykonywanie obstugi prawnej i doradztwo na rzecz
Burmistrza i Urzedu, a takze Przewodniczgcego Rady, Rady i jej Komisji, w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

N>

10.

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat i zarzadzen,
zastepstwo procesowe Miasta i Urzedu przed sadami powszechnymi, NSA oraz innymi
organami orzekajacymi,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umdw i porozumien,

wydawanie opinii prawnych na wniosek Burmistrza, Zastepcéow Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu,

wspotpraca w zakresie prawnym w przygotowywaniu | organizacji postepowan
o udzielenie zamowienia oraz opiniowanie spraw dotyczacych zamodwien publicznych,
udziat w komisjach przetargowych,

prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu z zakresu obowigzujacego prawa,
prowadzenie biblioteki prawniczej, aktualizacja obowigzujgcych przepiséw oraz zbioru
urzedowych aktow prawnych,

informowanie Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu o zmianach w obowigzujacych
przepisach prawnych,

wydawanie opinii prawnych na wniosek Przewodniczacego Rady, Komisji Rady oraz
uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady w uzasadnionych
przypadkach.

§ 23

Do zadan Audytora Wewnetrznego w szczegolnosci nalezy:

1.

dokonywanie oceny gromadzern Srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,



w N

&

N,

dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,
opracowywanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Miasta w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legainosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
a takze przejrzystosci i jasnosci,

biezace informowanie Burmistrza o obszarach ryzyka w zakresie gromadzenia srodkdw
publicznych i dysponowania nimi,

badanie dowodow ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,

ocena celowosci zaciggania zobowigzan,

sporzadzenie rocznego planu audytu,

przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedhni.

§ 24

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1.

Ous W

© N

Do

N O

przedstawianie stanowiska Burmistrza i Urzedu w kontaktach z mediami | opinig
publiczng,

realizacja polityki infoarmacyjnej Urzedu,

redagowanie i zamieszczanie biezacych informacji na stronie internetowej Urzedu,
zamieszczanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej

redagowanie i publikowanle oficjalnych informatoréw Urzedu,

obstuga medialna uroczystosci, swiat panstwowych, imprez kulturalnych, sportowych,
rozrywkowych organizowanych przez Urzad,

uczestnictwo w tworzeniu strategii medialnej Urzedu,

wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spojnej polityki
informacyjnej,

wspotpraca z organizacjami spotecznymi, kombatanckimi, klubami sportowymi,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie wymiany informacji o ich dziatalnosci.

§ 25

zadan Stanowliska ds. zaméwien publicznych nalezy:

przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury zamodwied
publicznych,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien na roboty, ustugi i dostawy o wartosci
powyzej 14 tys. euro w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych,

udzielanle konsultacji i porad komoérkom organizacyjnym urzedu prowadzacym
zaméwienia publiczne o wartoscl ponizej 14 tys. euro,

wspotpraca z komodrkami organizacyjnym| Urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie za
realizacje robdt, dostaw lub ustug,

przygotowywanie organizacyjno-kancelaryjne prac Komisji Przetargowych i
uczestnictwo w pracach Komisji,

przekazywanie do publikacji ogtoszen o udzielanych zamoéwieniach,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

§ 26

Do zadan Wydziatlu Geodezji, Architektury i Planowania Przestrzennego nalezy
w szczegolnosci:

1.

2.
3.

gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowiacymi wiasnos¢ Miasta w zakresie
uregulowanym ustawg o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

prowadzenie | gromadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki nieruchomosciami
oraz rejestru nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych
stanowlgcych wiasnos¢ Miasta,



owm

10.
11,

12.
13,
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.

26,

27.

28.
29.
30.

31.

Do

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntéw na wiasnosc Miasta,
regulowanie stanu prawnego w ksiegach wieczystych dla nieruchomosci niezbednych
do wykupu lub wywilaszczenia oraz regulowanie stanu prawnego nieruchomosci
gminnych,
aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntoéw,
prowadzenie ewidencji mienia oraz sprawozdawczosci GUS z zakresu obrotu tymi
gruntami,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych,
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i lesnictwa,
prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania projektdw podziatu nieruchomosci oraz
rozgraniczeniu,
opracowywanie propozycjl wysokosci optat adlacenckich oraz egzekwowania naleznosci
z tego tytutuy,
scalania gruntéw w terenach budownictwa mieszkaniowego,
wykonywanie prawa pierwokupu,
prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnos$ci,
prowadzenie ewldencji nazewnictwa ulic | placdw oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ustroju roinym,
przyjmowanie oswiadczen i zeznan swiadkdw zwigzanych z pracq w rolnictwie,
dokonywanie analiz aktualnosci planow przestrzennych oraz ,Studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego” jak réwniez wybor obszarow miasta
przeznaczonych do opracowania mpzp czy zmiany ,Studium”,
prowadzenie  trybu formalno-prawnego opracowania miejscowych  plandow
zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany ,Studium”,
przygotowanie zalozen do opracowania mpzp oraz zmiany ,Studium”, wraz z analizami
z zakresu ksztattowania tadu przestrzennego miasta,
sprawy lokalizacji inwestycji | nadzoru urbanistyczno-architektonicznego,
opracowanie analiz urbanistycznych w formie graficznej i opisowej dia wnioskowanych
inwestycji,
wydawanie decyzji administracyjnych:

- 0 warunkach zabudowy,

- 0 lokalizacji inwestycji celu publicznego,

- dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania,
wydawanie zaswiadczen w oparciu o przepisy odrebne na terenach, na ktérych plany
przestrzenne utracily waznosg,
sporzadzanie | wydawanie wypisow | wyryséw 2z obowigzujacych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ,Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta”,
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie oceny oddziatywania na
srodowisko w toku wydawania decyzji o uwarunkowaniach $rodowiskowych realizacji
inwestycji,
dokonywanie okresowej oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji plandw miejscowych i oceny aktualnosci tych plandw,
wspotpraca z Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania obiektow
zabytkowych wpisanych do Paristwowego Rejestru Dobr Kuitury,
prowadzenie i aktualizacja ewidencjl débr kultury zabytkow znajdujacych sie na
terenie miasta,
prowadzenie rejestrow graficznych i opisowych w zakresie prowadzonych spraw.

§ 27 .
zadan Wydziatu Gospodarkl Komunalnej, Ochrony Srodowiska

| Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1.

koordynacja dziatalno$ci miejskich stuzb komunalnych w zakresie:
10



o~

11,

12.

13,

14,

15,
16.

17,
18,

19,
20.

21.
22.
23.

24,

25.

1) oczyszczania i odsniezania Miasta,

2) zaopatrzenia Miasta w wode i odprowadzanie sciekdw,

3) gospodarki odpadami,

4) sprawnosci kanalizacji deszczowej i sanitarnej,

5) gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

prowadzenije spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk i gietd towarowych
w tym sporzadzanie projektdw cennikéw oplat,

realizacja zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych z zakresu gospodarki komunainej,
lokalowej, ochrony srodowiska | innych ustaw,

utrzymanie parkdw, zielencéw i trawnikow zatozonych na terenach stanowigcych
mienie komunalne,

utrzymanie zdrojéw ulicznych, studzien publicznych, ciekdw wodnych i szaletow
miejskich,

sprawowanie nadzoru nad administracja cmentarzy komunalnych i wojennych oraz
utrzymanie pomnikow | miejsc pamieci narodowej,

opiniowanie i wnioskowanie projektéw zmian w wysokoscl optat za ustugi komunaine,
prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowlgcymi wtasnosc
Miasta w tym:

1) analiza kosztéw eksploatacji zasobdéw komunalnych oraz przygotowanie
projektow uchwat ustalajacych wysokosci optat z tytutu uméw najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

2) przygotowanie i realizacja list zasiedlen oraz kierowanie wnijoskéw do
zawarcia uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,

przygotowanie i organizacja przetargéw na wynajem lokali uzytkowych,

prowadzenie ewidencji budynkdéw mieszkainych mienia komunainego oraz obiektow
uzytecznosci publicznej,

remonty biezace oraz konserwacje | modernizacje niewymagajgce pozwolenia na
budowe lokali mieszkalnych i uzytkowych mienia komunalnego oraz rozliczenia
wspolnot mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zarzadu miejskich ulic, drog, parkingbw i mostéw, w tym
remontdw biezacych,

zgtaszanie wnioskow w zakresie potrzeb, $wiadczen osobistych | rzeczowych na rzecz
obronnego przygotowania terenu i ludnosci,

naktadania na mieszkancow obowiazku wykonywania $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich tego obowigzku oraz prowadzenia
ewidencji wykonywanych swiadczen,

prowadzenie spraw 2zwlazanych z dostarczeniem srodkéw przewozowych na rzecz
wojska,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rejestracjq osob podlegajacych
kwalifikacji wojskowej w tym udziat w pracach komisji powotanych do tego celu,
organizowanie akcji postanczej, ) ) .
realizacja zadan z zakresu ochrony ppoz., w tym nadzor nad dziatalnosciq
ochotniczych strazy pozarnych,

planowanie oraz realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowegg, '
przygotowanie formacji obrony cywilnej oraz prowadzenle szkolen w tym zakresie,
a takze szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

prowadzenie spraw dot. ochrony przeciwpowodziowej,

organizowanie i zapewnienie funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,
organizacja szkolen i ¢wiczen Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, oraz
koordynowanie ich 2z Powiatowymi i Wojewddzkimi Zespotami Zarzadzania
Kryzysowego,

zapewnienie sprawnosci dziatania systemow monitorowania zagrozen oraz ostrzegania
o kleskach zywiolowych.



§ 28

Do zadarh Wydziatu Inwestycji i Remontéw Kapitalnych nalezy w szczegdélnosci:

1,

10.

11.

12.

13.

opracowywanie plandéw rocznych i wieloletnich w zakresie remontéw kapitalnych
budynkow stanowiacych mienie komunalne, na ktére wymagane jest pozwolenie na
budowe,

wspétpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi zakresie realizowanych przez nie
inwestycji,

Zlecanie opracowania dokumentacji technicznej oraz wykonawstwa robdt
budowlano-montazowych,

opracowywanie okresowych analiz z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
prowadzenie inwestycji, nadzoér i kontrola wykonania inwestycji oraz ich odbidr,
rozliczenie finansowe zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem w uzytkowanie i na

majatek,

wspotpraca ze spdidzielniami mieszkaniowymi i innymi inwestorami w zakresie
uzbrojenla terendéw pod budownictwo mieszkaniowe,

wspoOlpraca w zakresie remontow obiektow miejskich jednostek | zaktaddw
budzetowych,

remonty kapitalne drog, placow i mostéw w zakresie wymagajacym pozwolenia na
budowe i procedury przetargowej,

opracowywanle wieloletnich programoéw | planéw budowy oraz modernizacji drdg
miejskich, kwalifikowanie kategorit drég,

przygotowanie, prowadzenie i nadzor w zakresie modernizacji i inwestycji oswietlenia
ulicznego,

wspotpraca z Rejonem Energetycznym przy modernizacji i inwestycjach sieci
energetycznej miasta,

opracowywanie projektéw plandw zaopatrzenia Miasta w ciepto, paliwa gazowe
energie elektryczna.

§ 29

Do zadan Wydzialu Edukacji i Kultury Fizycznej nalezy w szczegoinosci:

1,

2.

10.

11.
12.

13.

prowadzenie szk6t podstawowych | gimnazjalnych, przedszkoli, ztobkdw oraz terenéw
rekreacyjno-ruchowych przy ul. Zydowskiej i Langiewicza,

przygotowywanie i opiniowanie projektéw organizacyjnych szkét i przedszkoli do ich
zatwierdzenia,

przygotowywanie organizacyjne konkurséw na dyrektorow podleglych jednostek
oswiatowych,

przeprowadzanie posiedzen egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,
wspoétpraca z kuratorium oswiaty miedzy innymi w zakresie przeprowadzania wizytacji
placéwek oswiatowych i dokonywania oceny ich dyrektorow,

wspotpraca z podleglymi placéwkami oswiatowymi w zakresie pozyskiwania srodkow
unijnych,

planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych niezbednych na utrzymanie
prowadzonych jednostek budzetowych w zakresie oswiaty i sportu,

analiza i weryfikacja sprawozdan sporzadzanych przez podlegle jednostki oraz
opracowywanie zestawien zbiorczych wymaganych przepisami prawa,

prowadzenie obstugi finansowej , ptacowej i kadrowej publicznych przedszkoli, ztocbkow
i terendéw rekreacyjno-ruchowych,

prowadzenie rejestru niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw
oraz opiniowanie wnioskdw o przyznanie dotacji z budzetu miasta,

kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie stypendidow socjainych dla uczniow,
opiniowanie projektéw plandw finansowych gminnych jednostek kultury fizycznej
i sportu,

kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie stypendidéw sportowych dla zawodnikow,

12



14.

15.

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi w
zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu wsrod dzieci
i miodziezy - przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert, dofinansowanie wyjazdéw

na zawody, przyznawania nagrod burmistrza,
kontrola podleglych jednostek budzetowych w zakresie niezastrzezonym dla innych

instytucji.

§ 30

Do zadan Wydziatu Rozwoju Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3

9,

10.
11.
12.

opracowywanie programow, plandw i strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego
miasta,

monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Miasta Sanoka i inicjowanie jej zmian,
inicjowanie i wspieranie nowych przedsiewzie¢ i inicjatyw gospodarczych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z organizacjami gospodarczymi dziatajacymi na terenie
Miasta,

przedktadanie Radzie i Burmistrzowi analiz i informacji o zasadnosci podejmowanych
przedsiewzie¢ gospodarczych i ich efektach spoteczno-ekonomicznych,

opracowywanie wnioskow do funduszy pomocowych o wsparcie celowe projektow,
wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie wskazywania odpowiednich
terendw pod inwestycje, zgodnie z oczekiwaniami inwestorow,

opracowywanie programow wspierania inwestoréw tworzacych nowe miejsca pracy.
monitoring terendéw inwestycyjnych o szczegdlnych walorach uzytkowych, jak
Specjalne Strefy Ekonomiczne i obszary objete programami  wsparcia
przedsiebiorczosci, typu inkubatory przedsiebiorczosci,

tworzenie ofert inwestycyjnych miasta oraz ich promocja,

prowadzenie tzw. banku ofert inwestycyjnych,

podejmowanie dziatan w zakresie aktywizacji partnerstwa publiczno-prywatnego,
nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami i prowadzenie negocjacji
zmierzajacych do inwestowania w Sanoku.

Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta sprawuje nadzér nad Biurem Pozyskiwania Funduszy
Pomocowych.

§ 31

Do zadan Biura Pozyskiwania Funduszy Pomocowych nalezy w szczegéinosci:

1.

2.

o v s

inicjowanie wspodtpracy z lokalnymi organizacjami spotecznymi w  zakresie
pozyskiwania srodkéw pomocowych,

informowanie przetozonych i naczelnikéw wydzialéw o istniejacych programach
i procedurach pozyskiwania unijnych srodkéw pomocowych,

przygotowywanie i koordynowanie projektéw pozyskania srodkow pomocowych na
dofinansowanie inwestycji miejskich oraz na dziatania zwigzane z aktywizacja lokalnej
spotecznosci,

analizowanie mozliwosci pozyskania srodkow z funduszy pomocowych,

monitorowanie i nadzdr nad realizacjg wdrazanych projektow,

opracowywanie analiz efektywnosci realizowanych projektéw.

§ 32

Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich nalezy w szczegdlnoscl:

1.
2.
3

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

udzielanie informacji adresowej organom scigania i wymiaru sprawiedliwosci, WKU,
wspotpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach
ewidencyjnych mieszkancow,

prowadzenie ewidencji oséb pozbawionych praw publicznych i obywatelskich,

13
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17,

18.

19.

Do

sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow do wyboréw powszechnych i referendéw,
koordynacja dziatan w zakresie przeprowadzania narodowych spiséw powszechnych,
prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,

realizowanie zadan okredlonych przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi w tym:

1) przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw w sprawie wydawania i cofania
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

2) inicjowanie kontroli punktéw sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

3) nadzor nad realizacja Gminnego Programu Profilaktyki | Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

koordynacja dziatari w zakresie zapobiegania i zwalczania zjawisk patologil spotecznej
oraz profilaktyki | przeciwdziatania narkomanii,

nadzér nad biezgca dziatalnoscig Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego ds. Probleméw
Alkoholowych,

wspétpraca z instytucjami swiadczacymi dziatalno$¢ profilaktyczng, terapeutyczng
i interwencyjng,

podejmowanie dzialan na rzecz oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym, w tym
realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

przyjmowanie zawiadomien o organizowanych zbiérkach publicznych oraz wydawanie
decyzji na organizowanie zbidrek publicznych na terenie miasta,

wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami uprawnionymi do
prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego, dziatajacymi na terenie miasta Sanoka,

realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, w tym:

1) opracowywanie "Programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami uprawnionymi do prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego”,
przedstawianie jego tresci do konsultacji spotecznych, realizowanie jego
zalozen,

2) oglaszanie konkurséw na powierzanie lub wspieranie zadan uchwalonych
w rocznym , Programie”,

3) kontrola i ocena realizacji zadan powierzonych w trybie konkurséw,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej, w tym
w szczegélnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczen o: wpisie do ewidencji

dziatalnosci gospodarczej, dokonanie zmian, wykreslen, wpisie informacji
0 zawieszeniu i wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
wydawanie, kontrola i cofanie licencji na zarobkowy przewéz osob takséwkami
osobowyml oraz pojazdami niebedacymi takséwkami w przewozach regularnych na
obszarze miasta Sanoka,
prowadzenie rejestru obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie, niewymagajacych
zezwolen wojewody,
wspoipraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie: udzielania pomocy
osobom potrzebujgcym, dodatkéw mieszkaniowych.

§ 33

zadan Wydzlatu Organizacyjnego naleza sprawy z zakresu organizacji,

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

1.

2.

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu | kierownikdédw miejskich jednostek
organizacyjnych,

opracowanie zakreséw czynnosci dla naczelnikéw wydziatéw i kierownikdw miejskich
jednostek organizacyjnych,

przeprowadzanie okresowych analiz ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,
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11.
12.

13.
14,

15,
16.
17,
18,
19,

20,

|

wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie organizacji prac interwencyjnych, robdt publicznych i stazy absolwenckich,
dbato$é o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdéw poprzez organizowanie
szkolen, kurséw itp.,

obstuga kancelaryjna i administracyjno-techniczna sekretariatéw Burmistrza i jego
Zastepcow,

przyjmowanie oraz dokonywanie analizy oswiadczen majatkowych sktadanych
Burmistrzowl przez pracownikéw Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych w zakresie
dziatalnosci Urzedu,

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem sieci teleinformatycznej Urzedu,

. prowadzenie rejestru wnioskow i skarg mieszkancéw oraz kontrola terminowego

zatatwiania ich w wydziatach,

koordynowanie przygotowan i przeprowadzenia wybordw parlamentarnych,
prezydenckich i samorzadowych oraz referendow,

wspoéidziatanie z organami kontroli zewnetrznej i realizacja zalecen pokontrolnych oraz
nadzor nad ich terminowa realizacja,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie Bjura Obstugi Interesantéw i udzielanie Informacji w sprawach
dot. Urzedu i Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem budynkiem Urzedu, biezgcymi remontami
i konserwacjg pomieszczen oraz ich wyposazenlem,

zaopatrywanie Urzedu w materiaty kancelaryjno-biurowe,

koordynowanie zakupdw sprzetu komputerowego | oprogramowania,

prowadzenie ewidencji uzywanych i wycofywanych pieczeci urzedowych i stempli
zgodnie z obowigzujgaca instrukcja kancelaryjng,

prowadzenie rejestracji korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz ekspedycja
korespondencji wychodzacej,

ustalanie w porozumieniu z Burmistrzem harmonogramu dyzuréw petnionych przez
Burmistrza, jego Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika.

§ 34

Do zadan Referatu Ksiegowoscl Budzetowej nalezy w szczegéinosci:

Noukwn e

o

10.
11.

12,

13.
14,
15.
16,

prowadzenie rachunkowosci budzetowej | pozabudzetowej,

sprawozdawczos¢ budzetowa | pozabudzetowa,

sporzadzanie rocznych bilansow finansowych,

ewldencja skladnikéw majatkowych Urzedu Miasta,

prowadzenie obstugi kasowe]j Urzedu,

prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych,

prowadzenie gospodarki finansowej w zakresle wykorzystania $rodkow przez jednostki
pozabudzetowe,

opracowywanie projektow budzetu miasta oraz koordynacja planow jednostek
gospodarki pozabudzetowej,

aktualizowanie planéw budzetowych,

analiza budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

kontrola jednostek i zaktadéw budzetowych w zakresie finansowo-ksiggowym przy
wspotudziale wydziatéw merytorycznych,

kontrola stosowania | przestrzegania zasad, form | trybu udzielania zamoéwien
wynikajacych z ustawy prawo zamaowien publicznych,

kontrola stosowania przepiséw KPA przez komarki organizacyjne Urzedu,

kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt,

nadzoér nad realizacjq zalecen pokontrolnych,

wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych, w zwiazku z zalegtosciami

podatkowymi.
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§ 35

Do zadan Referatu Podatkowego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3

N

dokonywanie wymiaru podatkow i optat tokalnych,

wydawanie decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowiazan podatkowych,

rozpatrywanie podan o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen, rozkladania na raty
w zakresie podatkow i optat,

przeprowadzanie kontroli podatkowych przy postepowaniach wyjasniajgcych,
prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego,
zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystanego do produkcjl rolnej,
rozpatrywanie opinii w sprawach podatkow pobieranych przez Urzad Skarbowy,
kontrola powszechnosci opodatkowania.

§ 36

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

—

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie na porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wspébidziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych taki zdarzeniem przed dostepem o0séb postronnych Ilub
zniszczeniem sladdéw i dowoddw, do momentu przybycia wilasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci swiadkow zdarzenia,

doprowadzenie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezell osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajq
Zyciu i zdrowiu innych oséb,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie | rodzajach zagrozen i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popeinianiu przestepstw i wykroczen
oraz zjawiskom kryminogennym | wspoéidziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowyml| | organizacjami spotecznymi,

wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

zwalczanie wszelkich wykroczenn, zwtaszcza w zakresie naruszen przepiséw
wynikajacych z ustaw, rozporzadzen i przepisbw prawa miejscowego o utrzymaniu
porzadku i czystosci, przeciwko porzadkowi spokojowi publicznemu, bezpieczerstwu
os6b i mienia, bezpieczenstwu i porzadkowi w komunikacji,

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb Urzedu Miasta.

§ 37

Do zadah Referatu Promocil | Kultury nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.

koordynowanie dziatan z komodrkami org. Urzedu, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, zwigzkami gmin, organizacjami rzadowymi i pozarzgdowymi oraz z
innymi samorzadami w zakresie promocji gospodarczej i turystycznej Sanoka,
promocja Miasta poprzez:

1) organizowanie wystaw | targow,

2) uczestnictwo w ogolnokrajowych imprezach promocyjnych,
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No

1.

2.

3.

3) tworzenie nowych produktow i ofert turystycznych
4) wspotpraca z miastami partnerskimi w zakresie sktadania wspolnych projektow
do funduszy Unii Europejskiej,
5) nawigzywanie wspoipracy kulturalnej, sportowej | spotecznej i z innymi
miastami w kraju | zagranica,
dziatalno$¢ wydawnicza w zakresie promocji turystycznej | gospodarczej miasta,
prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej na terenie miasta Sanoka,
opracowywanie programow rozwoju zycia kulturalnego Miasta w porozumieniu
z placéwkami upowszechniania kultury, organizacjami spotecznymi i miodziezowymi,
prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury,
organizowanie i koordynowanie uroczystosci obchodéw swiat panstwowych i miejskich
imprez kulturalnych,
rozpatrywanie wnioskow i wydawanie pozwolen na organizacje imprez w oparciu
o ustawe o bezpieczenstwie imprez masowych,

ROZDZIAL V
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCII URZEDU
§ 38

Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja
kancelaryjna dla organdw gminy i zwigzkdéw miedzygminnych zawarta w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z poéin.
zm.).

System kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz archiwizacje akt okresla
Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin | zwigzkéw miedzygminnych,
stanowiacy zatacznik do w/w Rozporzadzenia.

§ 39
Do podpisu Burmistrza zastrzega sie pisma:
1) zarzadzenia, pisma okdlne, regulaminy wewnetrzne,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do
wydawania ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,
3) kierowane do organow administracji panstwowej i samorzadowej oraz do izb
parlamentu i parlamentarzystéw,
4) adresowane do kierownikéw centralnych instytucji, organizacji spotecznych
politycznych,
5) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami (w tym wystapienia pokontrolne),
6) zwigzane ze wspotpraca zagraniczna,
7) zawierajace wnioski 0 nadanie odznaczen pafnstwowych i regionalnych,
8) upowaznienia i pelnomocnictwa,
9) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych | kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,
10) pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne,
Ponadto do podpisu Burmistrza lub jego Zastepcow zastrzega sie:
1) pisma stanowlace odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,
2) pisma przewodnie do projektow uchwat Rady oraz inne pisma kierowane do
Przewodniczacego Rady,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dot. dziatalnosci Urzedu,
4) W okresie zastepowania Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1 i 2
podpisuje Zastepca Burmistrza wyznaczony przez Burmistrza.
Dokumenty i pisma nie wymienione w ust. 1 i 2 podpisujg:
1) Zastepcy Burmistrza,



2) Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan,
3) Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw i Biur w zakresie upowaznienia
Burmistrza,
Czynnosci prawne skutkujace powstaniem zobowigzan pienieznych wymagaja dla swej
skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.
Zastgpstwa prawne i procesowe wykonywane sj na podstawie imiennego
petnomocnictwa udzielanego radcom prawnym przez Burmistrza.

ROZDZIAL VI
OPRACOWYWA PROJEKT DY I ZARZ EN BURMISTRZA

§ 40

Burmistrz na podstawie upowaznien ustawowych wydaje:

aunh

wn

1) Zarzadzenia,

2) przepisy porzadkowe w formie zarzadzen w przypadkach nie cierpigcych zwioki
okreslonych w art. 41 ust. 2 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym,

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw KPA,

§ 41

Projekty uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza przygotowujq wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu.
Projekty uchwat kierowanych do Rady i zarzadzen Burmistrza winny by¢ sporzadzone w
oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie
»2asad techniki prawodawczej” i zawierac:

1) oznaczenie organu,

2) tytut,

3) powotanie podstawy prawnej,

4) tresc regulowanych zagadnien,

5) wskazanie podmiotéow odpowiedzialnych za realizacje oraz ewentualny termin

realizacji,
6) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie z ewentualnym wskazaniem
przepisoéw lub aktéw ulegajgcych uchyieniu.

Projekty uchwal i zarzadzenia winny by¢ opatrywane parafg autora potwierdzajaca
merytorycznos¢ dokumentow oraz kazdorazowo posiadaé formalng opinie radcy
prawnego,
Projekty uchwat Rady Burmistrz kieruje do Przewodniczgcego wraz z uzasadnieniem,
Uchwaty Rady po ich podjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencji w Biurze Rady.
Zarzadzenia podlegajg ewidencji w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

ROZDZIAL VII
ANI A PRZ WA A JANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 42
Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow.
Indywiduaine sprawy obywateli zatatwiane sq w trybie i terminach okreslonych w KPA.,
Pracownicy Urzedu zobowigzani sq do sprawnego i rzeteinego rozpoznawania spraw
mieszkancéw, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwlanie spraw obywateli ponosza
naczelnicy wydziatow, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkoéw.
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5. Koordynacje dziatarn Urzedu oraz ewidencje w zakresie skarg i wnioskow prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

6. Wydziat Organizacyjny obowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania skarg i wnioskow i przedkiadania ich Sekretarzowi,

§ 43
1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci organdéw Gminy rozpatruja i zatatwiajq:
1) Wojewoda (Regionalna Izba Obrachunkowa w zakresie spraw
finansowych) - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Rady,

2) Wojewoda - w sprawach dotyczacych zadan !ub dziatalnosci Burmistrza
nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
3) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza (Zastepcéw Burmistrza)

i klerownikdw miejskich jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw
okreslonych w pkt 2,
4) Organ okreslony w art. 236 KPA - w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.
2. Whnioski rozpatrujg i zatatwiajq organy wtasciwe ze wzgledu na przedmiot wniosku.
3. Szczegbiowa organizacje oraz godziny przyje¢ mieszkancéw w sprawach skarg
i wnioskow w Urzedzie ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdziat VIII
WSPOLDZI MIEISKIMI TKAMI NIZACYINYMI
§ 44

Naczelnicy merytorycznych  Wydziatow  wspodldziataja z  miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie:
1. konsultacji projektow statutdw i regulaminéw organizacyjnych,
2. opracowania projektow uchwat Rady dot.:
1) wnioskow do projektu budzetu,
2) cennikdw optat za ustugi komunaine,
3) wytyeznych do ustalania wynagrodzen pracownikow.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45

Obowlgzujaca wyktadnie postanowier niniejszego Regulaminu ustala Burmistrz.

2. Ustalenia zawarte w Regulaminie nie naruszajq statutowych kompetencji i uprawnien
miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Zmiana Regulaminu nastepuje w tryble wymaganym dla jego wprowadzenia.

4. Zatacznikami do Regulaminu sa:

- schemat struktury organizacyjnej Urzedu,

- wykaz miejskich jednostek organizacyjnych.
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Zalqcznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Sanoku

WYKAZ
miejskich jednostek organizacyjnych

Lp. |Nazwa jednostki organizacyjnej Forma Sprawujacy nadzor nad
organizacyjno- dzialalnoscig
prawna
1. Sanockie Przedsigbiorstwo Spotka prawa Zastepca Burmistrza
Gospodarki Komunalne] handlowego ds. Gospodarki
Komunalnej
o L 1 Architektury
2. Sanockie Przedsigbiorstwo Spotka prawa Zastgpca Burmistrza
Gospodarki Mieszkaniowej handlowego ds. Gospodarki
Komunalne;
| 1 Architektury
3. Migjski Osrodek Pomocy Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
Spotecznej ds. Spotecznych
- 1 Oswiaty
4. Samodzielny Publiczny Miejski Zesp6t | Samodzielny Zastepca Burmistrza
Podstawowej Opieki Zdrowotnej Publiczny Z0Z ds. Spotecznych
. 1 Oswiaty
5. Miejski Osrodek Sportu Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
1 Rekreacji ds. Spotecznych
N 1 Odwiaty
6. Miejska Bibliotek Publiczna Instytucja kultury Zastepca Burmistrza
ds. Spofecznych
] 1 O$wiaty
7. Sanocki Dom Kultury Instytucja kultury Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych
| _ 1 Oswiaty
8. Przedszkole Samorzadowe Nr | Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
ds. Spolecznych
] - 1 Odwiaty
9. Przedszkole Samorzadowe Nr 2 Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
- 1 Oswiaty
10. | Przedszkole Samorzadowe Nr 3 Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
o ] 1 Oswiaty
11. | Przedszkole Samorzadowe Nr 4 Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
L B 1 Oswiaty ]
12. | Ztobek Samorzadowy Nr 1 Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
B 1 Oswiaty -
13 | Ztobek Samorzadowy Nr 2 Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza

ds. Spotecznych




= |
u."

Szkota Podstawowa Nr 1

Jednostka budzetowa

i Oswiaty
Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych
1 Oswiaty

[ Szkota Podstawowa Nr 2

Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spofecznych
i O$wiaty

16.

Szkota Podstawowa Nr 3

17.

Szkota Podstawowa Nr 4

Jednostka budzetowa

Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych
1 O$wiaty

Jednostka budzetowa

18.

Szkota Podstawowa Nr 6

Szkota Podstawowa Nr 7

Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
i Oswiaty

Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych
1 Oswiaty

' Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spofecznych
i Oswiaty

Gimnazjum Samorzadowe Nr 1

Jednostka budzetowa

Gimnazjum Samorzadowe Nr 2

Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
1 Odwiaty

Zastgpca Burmistrza
ds. Spofecznych
1 Oswiaty

Gimnazjum Samorzadowe Nr 3

Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
1 Oswiaty

_Gifnnazjum Samorzadowe Nr 4

Jednostka budzetowa

Zast¢pea Burmistrza
ds. Spotecznych

1 Oswiaty




