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Zarzadzenie Nr 74/09
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 29 czerwca 2009r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 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.)

zarzgdzam
co nastepuje;

§ 1

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

§ 2
Traci moc Zarzadzenie Nr 122/04 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 1 wrzesnia
2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Sanoku oraz
Zarzadzenie Nr 149/1/2006 z dnia 22 czerwca 2006r, Zarzadzenie Nr 217/2006
z dnia 30 grudnia 20061, Zarzadzenie Nr 15/2007 z dnia 8 lutego 2007r,
Zarzadzenie Nr 108/2007 z dnia 17 lipca 2007r, Zarzadzenie Nr 113/2007 z dnia
23 lipca 2007r, Zarzadzenie Nr 3/1/2008 z dnia 10 stycznia 2008r, Zarzadzenie
Nr 10/1/2008 z dnia 1 lutego 2008r i Zarzadzenie Nr 134/2008 z dnia 27
listopada 2008r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D%?_AWNY
mgr Allcja Filip



Zafacznik do Zarzadzenia Nr 74/09
Burmistrza Miasta Sanok
z dnia 29 czerwca 2009r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta w Sanoku

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Sanoku zwany dalej "Regulaminem” okresla
organizacje Urzedu i zasady jego funkcjonowania oraz zakres dziatania komédrek
organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Miescie lub Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Sanoka,

2. Radzie- nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miasta Sanoka

3. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumieé¢ odpowiednio Burmistrza Miasta Sanoka, Zastepce Burmistrza Miasta
Sanoka, Sekretarza Miasta Sanoka oraz Skarbnika Miasta Sanoka,

4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Sanoku,

5. Miejskich lub Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy rozumieé
przedsiebiorstwa komunalne dziatajgce jako spétki, zaktady i jednostki budzetowe,
powotane przez Gmine do realizacji zadan wtasnych i zleconych ujete w wykazie
w regulaminie.

6. Komorkach organizacyjnych Urzedu - nalezy rozumieé¢ Wydziat, Urzad Stanu
Cywilnego, Biuro, Referat i samodzielne stanowisko pracy, z wylgczeniem Biura
Pozyskiwania Funduszy Pomocowych, ktére organizacyjnie podlega Wydziatowi
Promocji, Rozwoju i Kultury.

7. Naczelniku Wydziatu- nalezy przez to rozumie¢ réwnorzedne stanowisko
kierownicze w komoérkach organizacyjnych Urzedu.

8. 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

1. 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.

2. 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 p6zn. zm.)

2) wynikajace z ustaw szczegdlnych

3) wynikajace z uchwat Rady

4) zlecone z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu organizacji przygotowania
i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendéw

5) przyjete w drodze porozumien.

Urzad jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikéw.

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

Siedziba Urzedu miesci sie w Sanoku przy ul. Rynek 1.
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§4

Urzad jest wyodrebniong jednostka budzetowa, ktérej dochody i wydatki w catosci objete
sg budzetem Miasta.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACIA URZEDU

§5
Strukture Urzedu tworza wydziaty oraz réwnorzedne komarki organizacyjne a takze
samodzielne stanowiska pracy.
W zaleznosci od zakresu i charakteru zadan, w Urzedzie mogg byc¢ tworzone biura,

zespoty.
§6

Dla wydzialow i komorek organizacyjnych ustala si¢ identyfikujace symbole literowe
do znakowania spraw i prowadzonych akt:

1.

Urzad Stanu Cywilnego NC

2. Biuro Rady Miasta NM

3.

Biuro Prawne NP

4. Stanowisko Audytora Wewnetrznego NA .
5.Wydziat Gospodarki Komunalnej , Lokalowej i Ochrony Srodowiska TK
6.Wydziat Inwestycji i Remontow Kapitalnych TI

7.Wydziat Edukacji i Kultury Fizycznej SK

8.Wydziat Promocji, Rozwoju i Kultury SR

9.Wydziat Spraw Spotecznych i Obrony Cywilnej SO

10.Wydziat Organizacyjny OR

11.Referat Ksiegowosci-Budzetowej FK

12.Referat Podatkowy FP

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

1.

2.
3.

§7

Wydziatami kierujg naczelnicy. W wydzialach 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 komédrkach funkcjonujg organizacyjnie stanowiska podlegte bezposrednio
Burmistrzowi;
1) w Wydziale Organizacyjnym - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) w Wydziale Spraw Spotecznych i Obrony Cywilnej - Petnomocnik Burmistrza ds.

Przeciwdziatania Alkoholizmowi.

§ 8

Wielko$¢ zatrudnienia w poszczegdlnych komédrkach organizacyjnych Urzedu, a takze
utworzenie stanowiska zastepcy naczelnika w wydziatach ustala Burmistrz w drodze
zarzadzenia.
Podziat zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz funkcje komoérek
organizacyjnych okreslajg regulaminy wewnetrzne zatwierdzone przez Burmistrza.
Projekty regulamindéw sporzadzajq kierownicy komdrek organizacyjnych w uzgodnieniu
z Sekretarzem.

§9

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg przed Burmistrzem za sprawne
wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczeg6lnosci za:

1) peina realizacje zadan nadzorowanej komérki organizacyjnej,

2) nalezyta organizacje pracy,

3) nadzér nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw,
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4) przestrzeganie zasad oszczednosci i gospodarnosci,

5) zgodnosc¢ opracowywanych pism z przepisami prawa i interesem publicznym,
6)koordynowanie zadan z innymi wydziatami w zakresie spraw wspdinych,

Wykonywanie zadan w komdrkach organizacyjnych Urzedu nastepuje na podstawie
ustalonych przez naczelnikébw wydziatdw zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

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

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

§ 10

. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani pracownicy

urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych
oraz rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw

zatrudnionych w urzedzie krécej niz 6 miesiecy.

. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata.
. Zatrudnienie pracownikéw 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 samorzgadowych.

§11
Do rozwigzywania szczegoélnych problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta,
Burmistrz moze powotywac¢ w drodze zarzadzenia zespoty problemowe.
Burmistrz moze wyznaczy¢ petnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan.
Zakres dziatania petnomocnika okresla Burmistrz.

§12
Porzadek wewnetrzny w Urzedzie, a takze obowigzki pracownikéw i pracodawcy okresla
Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza w uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi.
Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane z pracg okresla
Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

ROZDZIAL III
KIEROWANIE DZIAtALNOSCIA URZEDU

§13
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
W zakresie zadan powierzonych Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi
mieszcza sie uprawnienia nadzorcze w stosunku do naczelnikdw wydziatdow oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.
Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania powierzone przez
Burmistrza zgodnie z jego wskazéwkami i poleceniami.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcom
Burmistrza lub Sekretarzowi.
Zastepcy Burmistrza nadzorujg oraz koordynujg wykonywanie zadan przez podlegte
im wydziaty Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu.
Skarbnik organizuje catoksztatt prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjq budzetu
oraz nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i wykonywanie zadanh
w zakresie finansowym.



9. Burmistrz kieruje urzedem przez wydawanie polecen stuzbowych, zarzadzen i pism
okolnych.

10. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

11.Burmistrz wyznacza Zastepce Burmistrza do kierowania urzedem podczas jego
nieobecnosci.

12. Stanowiska, o ktérych mowa w wust. 2 dla celédw kancelaryjnych oznaczone
sq 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
1. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:

Urzad Stanu Cywiinego
Biuro Rady Miasta
Biuro Prawne

Audytor Wewnetrzny
Straz Miejska

2. Do wytacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami miasta i reprezentowanie go na zewnatrz

2) wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzenia w przypadkach nie
cierpigcych zwtoki okreslonych w art. 41 ust.2 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym

3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej. Burmistrz moze upowaznic
swoich zastepcéw lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu
decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) wykonywanie uchwat Rady

5) skitadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci miasta - w ramach posiadanych upowaznien

6) koordynowanie dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych,

7) wydawanie zarzadzen,

8) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

9) prowadzenie spraw polityki kadrowej i ptacowej w odniesieniu do pracownikéw Urzedu

10)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa oraz uchwatami Rady.

§ 15

1. Zastepcy Burmistrza ds. Gospodarki Komunalnej i Architektury podlegajgq

nastepujgce komorki organizacyjne:
¢ Wydzial Geodezji, Architektury i Planowania Przestrzennego,

« Wydzial Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Ochrony Srodowiska,
 Wydziat Inwestycji i Remontow Kapitalnych,

2. Do obowigzkow Zastepcy Burmistrza nalezy ponadto nadzorowanie spotek komunalnych
(SPGK i SPGM) w zakresie wykonywania przez te spétki zadan o charakterze
uzytecznosci publicznej.

§16

1. Zastepcy Burmistrza ds. Spotecznych i Oswiaty podlegaja nastepujgace komorki
organizacyjne:

¢ Wydzial Edukacji i Kultury Fizycznej,

+ Wydzial Promocji, Rozwoju i Kultury,

e Wydzial Spraw Spotecznych i Obrony Cywilnej,



2. Do obowigqzkdéw Zastepcy nalezy ponadto nadzorowanie pracy zaktaddw i jednostek
budzetowych w zakresie wykonywanych przez nie zadan Miasta tj.

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,

Sanockiego Domu Kultury,

Miejskiej Biblioteki Publicznej,

Gazety Samorzadowej “"Tygodnik Sanocki”,

Samodzielnego Publicznego Miejskiego Zespotu Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
szkot podstawowych i gimnazjalnych,

przedszkoli i zZtobkéw,

§17

1. Sekretarzowi podlega bezposrednio :

Wydzial Organizacyjny
Straz Miejska w zakresie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Urzedu, realizowanie polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi oraz zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw,
przekazywanie do realizacji komérkom organizacyjnym Urzedu i miejskim
jednostkom organizacyjnym wnioskéw z sesji Rady, stanowisk Komisji Rady oraz
interpelacji radnych,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
nadzorowanie spraw zwigzanych z rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg
i wnioskdw mieszkancéw oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu,
wspotpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie wykonywanych przez
nie czynnosci kontrolnych Urzedu,
nadzér nad przestrzeganiem regulaminu wynagradzania w zakresie udzielonego
przez Burmistrza upowaznienia.

§ 18

1. Skarbnikowi podlegaja bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne Urzedu:

Referat Ksiegowosci Budzetowej
Referat Podatkowy

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

realizacja budzetu Miasta w zakresie finansowo-ksiegowym,

przekazywanie komoérkom organizacyjnym Urzedu i miejskim jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych

z projektem budzetu,

przygotowanie projektu budzetu miasta,

dokonywanie analizy budzetu i przekazywanie Burmistrzowi informacji o jej wynikach,
dokonywanie kontroli finansowej komoérek organizacyjnych Urzedu,

opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej oraz
instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku komunalnego,

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

10)prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,

11)wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyzsza Izbg 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.

3.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.

opracowywanie projektow aktéw prawnych organdéw Miasta oraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej,
podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej realizacji
zadan okreslonych w programach i planach rozwoju Miasta,
przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady i jej organéw oraz dla potrzeb Burmistrza,
realizacja zadan wynikajacych z uchwatl 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 wydatkéw w granicach okreslonych przez budzet
przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dziatania oraz innych materiatéw na polecenie Burmistrza,
wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi i gospodarczymi oraz witasciwymi
organami administracji, przy realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju
i budzecie Miasta,
prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,
wspotpraca z komisjami Rady,
przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza informacji i innych materiatéw niezbednych
do udzielenia odpowiedzi i wyjasnien na zgloszone przez radnych wnioski
i interpelacje,
przygotowywanie niezbednych materiatow dla potrzeb Rady i Burmistrza dotyczacych
miejskich jednostek organizacyjnych
wspoitdziatanie z innymi wydziatami w sprawach wymagajacych uzgodnienn miedzy
nimi,
wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadain w sprawach nie objetych
zakresem dziatania danej komorki organizacyjnej.
przyjmowanie obywateli i rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw, skarg
i wnioskow,
organizowanie postepowan o udzielenie zamdwienia w oparciu o ustawe prawo
zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktualizacja
Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez komorke
organizacyjng
wspotpraca z Biurem Pozyskiwania Funduszy pomocowych w zakresie realizowanych
zadan, a w szczegodlnosci;
- dziatania na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw pomocowych

na zadania realizowane przez Miasto,
- uczestniczenie w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze $rodkow
pomocowych
realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami
przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osobowych i innych ustawowo
chronionych tajemnic
prowadzenie rejestréow spraw realizowanych przez komérki organizacyjne,
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt w zakresie objetym
ustawg
przeprowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.



§ 20

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

=D o XN
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13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

sporzadzanie aktéw urodzen,

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

wydawanie zaswiadczen upowazniajacych do zawarcia ,mafzenstwa
konkordatowego”,

sporzadzanie aktéw zawarcia matzenstwa,

sporzadzanie aktéw zgondw,

wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego,

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

. przyjmowanie oswiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego

nazwiska,

przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia dziecka,

powiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach,

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw 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 projektéw wnioskéw o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie
matzenskie,

prowadzenie korespondencji konsularnej.

§21

Do zadani Biura Rady nalezy w szczegélnosci:

1.

11.

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

organizacyjno-techniczne przygotowanie sesji i posiedzen Komisji,

przygotowanie i terminowe doreczanie materialtdbw i zawiadomien na sesje
i posiedzenia Komisji,

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

sporzadzanie protokotdw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

koordynacja wspétpracy Rady z radami dzielnic i mieszkarnicami Miasta,

prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskow 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

Wojewddztwa Podkarpackiego,
przekazywanie do realizacji uchwat Rady komoérkom organizacyjnym Urzedu
i miejskim jednostkom organizacyjnym.

§ 22

Do zadan Biura Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej i doradztwo na rzecz
Burmistrza i Urzedu, a takze Przewodniczacego Rady, Rady i jej Komisji, w szczegodlnosci:

1.
2.

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



3. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow i porozumien,

4. wydawanie opinii prawnych na wniosek Burmistrza, Zastepcow Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu,

5. wspéllpraca w zakresie prawnym w przygotowywaniu i organizacji postepowan
o udzielenie zamoéwienia oraz opiniowanie spraw dotyczacych zaméwien publicznych,

6. udziat w komisjach przetargowych,

7. prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu obowigzujacego prawa,

8. prowadzenie biblioteki prawniczej, aktualizacja obowigzujacych przepiséw oraz
zbioru urzedowych aktéw prawnych,

9. informowanie Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikdow komoérek organizacyjnych Urzedu o zmianach w obowigzujacych
przepisach prawnych,

10. 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 szczegoélnosci nalezy;

1. dokonywanie oceny gromadzen s$rodkéow publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

2. dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

3. opracowywanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Miasta w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
a takze przejrzystosci i jasnosci,

4. biezace informowanie Burmistrza o obszarach ryzyka w zakresie gromadzenia srodkéw
publicznych i dysponowania nimi,

5. badanie dowodéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,

6. ocena celowosci zaciggania zobowigzan,

7. sporzadzenie rocznego planu audytu,

8. przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

§24
Do zadan Wydziatu Geodezji, Architektury i Planowania Przestrzennego nalezy
w szczegdlnosci;

1. gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$s¢ Miasta w  zakresie
uregulowanym ustawg o gospodarce nieruchomosciami,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

3. prowadzenie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki nieruchomosciami
oraz rejestru nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢ mienia komunalnego,

4. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych
stanowigcych wlasnos¢ Miasta,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntéw na wtasnos¢ Miasta,

6. regulowanie stanu prawnego w ksiegach wieczystych dila nieruchomosci niezbednych
do wykupu Ilub wywlaszczenia oraz regulowanie stanu prawnego nieruchomosci
gminnych,

7. aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntdéw,

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 lesnictwa,

11. prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania projektéw podziatu nieruchomosci oraz
rozgraniczeniu,

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

13. scalania gruntéw w terenach budownictwa mieszkaniowego,
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14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

wykonywanie prawa pierwokupu,

prowadzenie spraw dotyczacych przeksztaicania prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wtasnosci,

prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placdw oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ustroju rolnym,

przyjmowanie oswiadczen i zeznan swiadkdéw zwigzanych z pracg w rolnictwie.
dokonywanie analiz aktualnosci planow przestrzennych oraz ,,Studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego” jak réwniez wybor obszaréw miasta
przeznaczonych do opracowania mpzp czy zmiany ,,Studium”

prowadzenie trybu formalno-prawnego opracowania miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany ,,Studium”

przygotowanie zatozen do opracowania mpzp oraz zmiany ,,Studium”, wraz z analizami
z zakresu ksztaltowania tadu przestrzennego miasta

22. sprawy lokalizacji inwestycji i nadzoru urbanistyczno-architektonicznego
23. opracowanie analiz urbanistycznych w formie graficznej i opisowej dla wnioskowanych

24

25.

26.

27.

28.

29.

30.

inwestycji

. wydawanie decyzji administracyjnych:

- 0 warunkach zabudowy
- 0 lokalizacji inwestycji celu publicznego
- dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania

wydawanie zaswiadczen w oparciu o przepisy odrgbne na terenach, na ktérych plany
przestrzenne utracity waznos¢,

sporzadzanie i wydawanie wypisow i wyryséw z obowigzujacych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ,,Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
miasta”

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie oceny oddzialywania na srodowisko
w toku wydawania decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych realizacji inwestycji,
dokonywanie okresowej oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji plandw miejscowych i oceny aktualnosci tych planow
wspolpraca z Konserwatorem Zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektow zabytkowych
wpisanych do Panstwowego Rejestru Dobr Kultury

prowadzenie i aktualizacja ewidencji dobr kultury zabytkéw znajdujacych sie na terenie
miasta

31. prowadzenie rejestrow graficznych i opisowych w zakresie prowadzonych spraw.

§ 25

Do zadan Wydziatlu Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

1.

2.

3.

koordynacja dziatalnosci miejskich stuzb komunalnych w zakresie:

1) oczyszczania i od$niezania Miasta

2) zaopatrzenia Miasta w wode i odprowadzanie Sciekow

3) gospodarki opadami

4) sprawnosci kanalizacji deszczowej i sanitarnej,

5) gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk i gietd towarowych

w tym sporzadzanie projektéw cennikow optat,

realizacja zadan wynikajacych z ustaw szczegélnych z zakresu gospodarki komunalnej,
lokalowej, ochrony $rodowiska i innych ustaw,



9.

utrzymanie parkow, zielencow i trawnikdw zatozonych na terenach stanowigcych mienie
komunalne,
utrzymanie zdrojéw ulicznych, studzien publicznych, ciekéw wodnych i szaletéw
miejskich,
sprawowanie nadzoru nad administracjg cmentarzy komunalnych i wojennych oraz
utrzymanie pomnikéw i miejsc pamieci narodowej,
opiniowanie i wnioskowanie projektow zmian w wysokosci optat za ustugi komunalne,
prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi wiasnos¢
Miasta w tym;
1) analiza kosztéw eksploatacji zasobéw komunainych oraz przygotowanie projektow
uchwat ustalajgcych wysokosci optat z tytutu uméw najmu lokali mieszkalnych
i uzytkowych,
2) przygotowanie i realizacja list zasiedlen oraz kierowanie wnioskéw do zawarcia umoéw
najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,
3) przygotowanie i organizacja przetargéow na wynajem lokali uzytkowych,
prowadzenie ewidencji budynkéw mieszkalnych mienia komunalnego oraz obiektéw
uzytecznosci publicznej,

10.remonty biezace oraz konserwacje i modernizacje nie wymagajgce pozwolenia na

budowe lokali mieszkalnych i uzytkowych mienia komunalnego oraz rozliczenia wspélnot
mieszkaniowych,

11. prowadzenie spraw zarzadu miejskich ulic, drég, placow, parkingéw i mostéw, w tym

remontdw biezacych.
§ 26

Do zadan Wydziatu Inwestycji i Remontow Kapitalnych nalezy w szczegdlnosci;

1.

2.

10.

1.

opracowywanie planéw rocznych i wieloletnich w zakresie remontéw kapitalnych
budynkoéw stanowigcych mienie komunalne, na ktére wymagane jest pozwolenie na
budowe,

wspdtpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi zakresie realizowanych przez nie
inwestycji,

zlecanie opracowania dokumentacji technicznej oraz wykonawstwa robot budowlano-
montazowych,

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

wspotpraca ze spotdzielniami mieszkaniowymi i innymi inwestorami w zakresie
uzbrojenia terenow pod budownictwo mieszkaniowe,

wspotpraca w zakresie remontow obiektow miejskich jednostek i zaktadéw budzetowych,
remonty kapitalne drdg, placéw i mostow w zakresie wymagajacym pozwolenia
na budowe i procedury przetargowej,

opracowywanie wieloletnich programéw i planéw budowy oraz modernizacji drég
miejskich, kwalifikowanie kategorii drog,

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

12.wspdipraca z Rejonem Energetycznym przy modernizacji i inwestycjach sieci

energetycznej miasta,

13. opracowywanie projektéw planéw zaopatrzenia Miasta w ciepto, paliwa gazowe

i energie elektryczng.
§ 27

Do zadan Wydziatu Edukacji i Kultury Fizycznej nalezy w szczegdinosci:

1.

prowadzenie szkot podstawowych i gimnazjalnych, przedszkoli, ztobkow oraz terenéw
rekreacyjno-ruchowych przy ul. Zydowskiej i Langiewicza,
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2. przygotowywanie i opiniowanie projektow organizacyjnych szkot i przedszkoli do ich
zatwierdzenia,

3. przygotowywanie organizacyjne konkurséw na dyrektoréw podlegltych jednostek
oswiatowych,

4. przeprowadzanie posiedzen egzaminacyjnych na stopief nauczyciela mianowanego,

5. wspdtpraca z kuratorium o$wiaty miedzy innymi w zakresie przeprowadzania wizytacji
placowek oswiatowych i dokonywania oceny ich dyrektorow,

6. wspolpraca z podleglymi placowkami o§wiatowymi w zakresie pozyskiwania srodkow
unijnych,

7. planowanie i rozliczanie $rodkéw budzetowych niezbgdnych na utrzymanie prowadzonych
jednostek budzetowych w zakresie o$wiaty i sportu,

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

9. prowadzenie obstugi finansowej , ptacowej i kadrowej publicznych przedszkoli, ztobkow
i terenéw rekreacyjno-ruchowych,

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Do

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

kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie stypendiow socjalnych dla uczniéw,
opiniowanie projektow planow finansowych gminnych jednostek kultury fizycznej

1 sportu,

kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie stypendidw sportowych dla zawodnikow,
wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi
w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu wsrdd dzieci i mlodziezy —
przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert, dofinansowanie wyjazdéw na zawody,
przyznawania nagrod burmistrza,

kontrola podleglych jednostek budzetowych w zakresie niezastrzezonym dla innych
instytucji.

§ 28
zadan Wydziatu Promocji, Rozwoju i Kultury nalezy w szczegoéinosci:

opracowywanie programoéw i plandw rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta,

inicjowanie i wspieranie nowych przedsiewzie¢ i inicjatyw gospodarczych oraz

wspotdziatanie w tym zakresie z organizacjami gospodarczymi dziatajacymi na terenie

Miasta,

koordynowanie dziatan z wydziatami Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

zwigzkami gmin, organizacjami rzagdowymi i pozarzadowymi oraz z innymi samorzadami

w zakresie promocji gospodarczej i turystycznej Miasta,

przedkfadanie Radzie i Burmistrzowi analiz i informacji o zasadnosci podejmowanych

przedsiewzie¢ gospodarczych i ich efektach spoteczno-ekonomicznych,

promocja Miasta poprzez:

1) organizowanie wystaw i targow,

2) uczestnictwo w ogdlnokrajowych imprezach promocyjnych,

3) wspdbtpraca z miastami partnerskimi w zakresie sktadania wspdlnych projektéw
do funduszy Unii Europejskiej,

4) organizowanie wspotpracy kulturalno-oswiatowej i z innymi miastami w kraju
i zagranica,

5) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych w zakresie
mozliwosci inwestowania na terenie Miasta,

dziatalno$¢ wydawnicza w zakresie promocji miasta,

opracowywanie wnioskow kierowanych do funduszy pomocowych o wsparcie celowe,
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8. prowadzenie spraw dotyczacych informowania mieszkancéw o dziatalnosci organdw
Miasta,

9. gromadzenie informacji o Miescie, kontakty ze Srodkami masowego przekazu,

10. redagowanie i aktualizowanie strony internetowej Miasta oraz Biuletynu Informacgji
Publicznej,

11. prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej na terenie miasta Sanoka.

12. opracowywanie programow rozwoju zycia kulturalnego Miasta w porozumieniu
z placébwkami upowszechniania kultury, organizacjami spotecznymi i mtodziezowymi,

13, prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury,

14. organizowanie i koordynowanie uroczystosci obchodéw swiat panstwowych i miejskich
imprez kulturalnych,

15.rozpatrywanie wnioskow i wydawanie pozwolen na organizacje imprez w oparciu
o ustawe o bezpieczenstwie imprez masowych”.

16. wspotdziatanie z merytorycznymi komdérkami organizacyjnymi
w zakresie wskazywania odpowiednich terendéw pod inwestycje
zgodnie z oczekiwaniami inwestorow,

17. opracowywanie programoéw wspierania inwestoréw tworzacych
nowe miejsca pracy.

Naczelnik Wydziatu Promocji, Rozwoju i Kultury sprawuje nadzér nad Biurem Pozyskiwania
Funduszy Pomocowych.

Do zadan Biura Pozyskiwania Funduszy Pomocowych nalezy w szczegdlnosci;

1. inicjowanie wspdtpracy z lokalnymi organizacjami spotecznymi
w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych,

2. informowanie przetozonych i naczelnikdw wydziatldw o istniejacych programach
i procedurach pozyskiwania unijnych srodkéw pomocowych,

3. przygotowywanie i koordynowanie projektow pozyskania s$rodkéw pomocowych
na dofinansowanie inwestycji miejskich oraz na dziatania zwiagzane z aktywizacjq lokalnej
spotecznosci,

4. analizowanie mozliwosci pozyskania srodkéw z funduszy pomocowych,

5. monitorowanie i nadzér nad realizacjq wdrazanych projektow,

6. opracowywanie analiz efektywnosci realizowanych projektow.

§ 29

Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych i Obrony Cywilnej nalezy w szczegdlnosci:

.

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

2. udzielanie informacji adresowej organom S$cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organdéw przedstawicielskich
i przeprowadzaniem referendéw oraz organizacja narodowych spiséw powszechnych,

4. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,

5. zalatwianie spraw zwigzanych ze zbidérkami publicznymi i zgromadzeniami oraz
sprawowanie nadzoru nad ich przebiegiem,

6. realizowanie zadan okreslonych przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi w tym:
1) przedstawianie Burmistrzowi wnioskdw w sprawie wydawania i cofania zezwoleh

na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

2) inicjowanie kontroli punktéw sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych,
3) nadzdr nad realizacjag Gminnego Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi,

7. koordynacja dziataii w zakresie zapobiegania i zwalczanie zjawisk patologii spotecznej,

8. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
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10.
11.

12,

13.

14,

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zezwolen na krajowy zarobkowy przewdz
os6b pojazdami samochodowymi oraz kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw
ustawy o warunkach wykonywania krajowego drogowego przewozu osoéb,
wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,
zgtaszanie wnioskow w zakresie potrzeb, $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnego przygotowania terenu i ludnosci,
naktadania na mieszkancow obowigzku wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony kraju, zwalniania ich tego obowigzku oraz prowadzenia ewidencji
wykonywanych swiadczen,
prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem S$rodkéw przewozowych na rzecz
wojska,
prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych oraz wspétudziat w prowadzeniu
poboru do wojska,
organizowanie akcji postanczej,
realizacja zadan z zakresu ochrony p.poz, w tym nadzér nad dziatalnoscig ochotniczej
strazy pozarnej,
planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
przygotowanie formacji obrony cywilnej oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie,
a takze szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,
organizacyjno-rzeczowe zabezpieczenie realizacji zadan Miejskiego  Komitetu
Przeciwpowodziowego,
realizacja zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Miejskiego Zespotu
Reagowania,
organizacja éwiczen Miejskiego Zespotu Reagowania i koordynowanie ich z Powiatowymi
i Wojewddzkimi Zespotami Reagowania Kryzysowego.
zapewnienie sprawnosci dziatania systeméw monitorowania zagrozen oraz ostrzegania
o kleskach zywiotowych,

§ 30

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego naleza sprawy z zakresu organizacji,
funkcjonowania i planowania pracy Urzedu oraz sprawy kadrowe, a w szczegdlnosci;

1. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych,

2. opracowanie zakreséw czynnosci dla naczelnikéw wydziatéw i kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych,

3. przeprowadzanie okresowych analiz ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

4. wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie organizacji prac interwencyjnych, roboét publicznych i stazy
absolwenckich,

5. dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez organizowanie
szkolen, kurséw itp.

6. obstuga kancelaryjna i administracyjno-techniczna sekretariatow Burmistrza i jego
Zastepcow,

7. przyjmowanie oraz dokonywanie analizy oswiadczen majatkowych sktadanych
Burmistrzowi przez pracownikow Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych,

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

. nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sieci teleinformatycznej Urzedu,

10. prowadzenie rejestru wnioskéw i skarg mieszkancdw oraz kontrola terminowego
zatatwiania ich w wydziatach,

11. koordynowanie przygotowan i przeprowadzenia wyboréw parlamentarnych,
prezydenckich i samorzadowych oraz referendow,
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12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i realizacja zalecen pokontrolnych
oraz nadzoér nad ich terminowga realizacjg,

prowadzenie archiwum zakfadowego,

prowadzenie Biura Obstugi Interesantéw i udzielanie informacji w sprawach
dot. Urzedu i Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdem budynkiem Urzedu, biezacymi remontami
i konserwacjg pomieszczen oraz ich wyposazeniem,

zaopatrywanie Urzedu w materialy kancelaryjno-biurowe,

koordynowanie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

prowadzenie ewidencji uzywanych i wycofywanych pieczeci urzedowych i stempli -
zgodnie z obowigzujacqg instrukcjq kancelaryjng

prowadzenie rejestracji korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz ekspedycja
korespondencji wychodzacej,

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

§ 31

Do zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

NN =

10.
1.

12.
13.

14.
15.

prowadzenie rachunkowosci budzetowej i pozabudzetowej,

sprawozdawczos¢ budzetowa i pozabudzetowa,

sporzadzanie rocznych bilanséw finansowych,

ewidencja skfadnikéw majatkowych Urzedu Miasta,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych,

prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie wykorzystania srodkow przez
jednostki pozabudzetowe,

opracowywanie projektéw budzetu miasta oraz koordynacja planéw jednostek
gospodarki pozabudzetowej,

aktualizowanie planéw budzetowych,

analiza budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

kontrola jednostek i zaktadow budzetowych w zakresie finansowo-ksiegowym
przy wspoétudziale wydziatdw merytorycznych,

kontrola stosowania i przestrzegania zasad, form i trybu udzielania zaméwien
wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych,

kontrola stosowania przepiséw KPA przez komorki organizacyjne Urzedu,

kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt,

nadzoér nad realizacjq zalecen pokontrolnych.

§32

Do zadan Referatu Podatkowego nalezy w szczegolnosci:

dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

wydawanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ zobowigzan podatkowych,

rozpatrywanie podan o zastosowanie ulg, umorzen, darowizn, rozkfadania na raty
w zakresie podatkow i optat,

przeprowadzanie kontroli podatkowych przy postepowaniach wyjasniajacych,
prowadzenie spraw dotyczacych bondéw paliwowych oraz wydawanie zaswiadczen
podatnikom uprawniajacych do otrzymania bonéw paliwowych,

wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych w zwigzku z zalegtosciami
podatkowymi,

rozpatrywanie opinii w sprawach podatkéw pobieranych przez Urzad Skarbowy,
kontrola powszechnosci opodatkowania.
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§33

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci;

1. ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2. czuwanie na porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okre§lonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3. wspoldzialanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiolowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

4. zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych taki zdarzeniem przed dostgpem 0sob postronnych lub zniszczeniem
$ladow i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miarg
mozliwosci $wiadkow zdarzenia,

5. doprowadzenie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu
i zdrowiu innych osob,

6. informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw i wykroczen oraz
zjawiskom kryminogennym i wspdtdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

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

8. zwalczanie wszelkich wykroczen, zwlaszcza w zakresie naruszen przepisow
wynikajacych z ustaw, rozporzadzen i przepiséw prawa miejscowego o utrzymaniu
porzadku i czystosci, przeciwko porzadkowi spokojowi publicznemu, bezpieczenstwu
0s0b i mienia, bezpieczenstwu i porzadkowi w komunikacji,

9. ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

10. konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartoSciowych lub warto$ci pieni¢znych
dla potrzeb Urzedu Miasta.

ROZDZIAL V

ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCII URZEDU

§ 34

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja
kancelaryjna dla organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych zawarta w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdzn.
zm.).

2. System kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz archiwizacje akt okresla
Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,
stanowiagcy zatqcznik do w/w Rozporzadzenia.

§ 35

1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie pisma:
1) zarzadzenia, pisma okdlne, regulaminy wewnetrzne,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
do wydawania ktérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,
3) kierowane do organéw administracji panstwowej i samorzadowej oraz do izb
parlamentu i parlamentarzystéw,
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4) adresowane do kierownikéw centralnych instytucji, organizacji spotecznych
i politycznych,
5) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami ( w tym wystgpienia pokontrolne),
6) zwigzane ze wspotpraca zagraniczng,
7) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panistwowych i regionalnych,
8) upowaznienia i petnomocnictwa,
9) zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzgadowych i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
10)pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne,
2. Ponadto do podpisu Burmistrza lub jego Zastepcow zastrzega sie:
1) pisma stanowiace odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,
2) pisma przewodnie do projektéw uchwat Rady oraz inne pisma kierowane
do Przewodniczacego Rady,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dot. dziatalnosci Urzedu.
3. W okresie zastepowania Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1 i 2 podpisuje
Zastepca Burmistrza wyznaczony przez Burmistrza.
4. Dokumenty i pisma nie wymienione w ust. 1 i 2 podpisuja:
1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podziatem zadan,
3) Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Referatéw i Biur w zakresie upowaznienia
Burmistrza,
5. Czynnosci prawne skutkujace powstaniem zobowigzan pienieznych wymagajg dla swej
skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.
6. Zastepstwa prawne i procesowe wykonywane sg na podstawie imiennego
petnomocnictwa udzielanego radcom prawnym przez Burmistrza.

ROZDZIAL VI

OPRACOWYWANIE PROJEKTOW UCHWAL Rady i Zarzadzen Burmistrza

§ 36
1.Burmistrz na podstawie upowaznien ustawowych wydaje;
1) zarzadzenia
2) przepisy porzadkowe w formie zarzadzen w przypadkach nie cierpigcych zwtoki
okreslonych w art. 41 ust. 2 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym,
3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw KPA.

§ 37

1. Projekty uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza przygotowuja wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komérki 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
»2asad techniki prawodawczej” i zawierac;
1) oznaczenie organu,
2) tytut,
3) powotanie podstawy prawnej,
4) tres¢ regulowanych zagadnien,
5) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje oraz ewentualny termin
realizacji,
6) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie z ewentualnym wskazaniem
przepisow lub aktéw ulegajacych uchyleniu.
3. projekty uchwat i zarzadzenia winny by¢ opatrywane parafa autora potwierdzajaca
merytorycznos¢ dokumentdw oraz kazdorazowo posiadaé formalng opinie radcy
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prawnego.
4. projekty uchwat Rady Burmistrz kieruje do Przewodniczacego wraz z uzasadnieniem,
5. uchwaly Rady po ich podjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencji w Biurze Rady.

6. zarzadzenia podlegajg ewidencji w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA I ZAtATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 38

1. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sga w trybie i terminach okreslonych
w KPA.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpoznawania spraw
mieszkancow, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia spotecznego.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw obywateli ponoszg
naczelnicy wydziatdw, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Koordynacje dziatan Urzedu oraz ewidencje zakresie skarg i wnioskdéw prowadzi.
Wydziat Organizacyjny.

6. Wydziat Organizacyjny obowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania skarg i wnioskéw i przedktadania ich Sekretarzowi.

§ 39

1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci organdéw Gminy rozpatrujg i zatatwiajq:
1) Wojewoda (Regionalna Izba Obrachunkowa w zakresie spraw finansowych) -
w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Rady,
2) Wojewoda - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Burmistrza nalezacych
do zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,
3) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza (Zastepcdédw Burmistrza) i kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2,
4) Organ okreslony w art. 236 k.p.a. - w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.
2. Whnioski rozpatrujq i zatatwiajg organy wtasciwe ze wzgledu na przedmiot wniosku.
3. Szczegdtowa organizacje oraz godziny przyje¢ mieszkancédw w sprawach skarg
i wnioskéw w Urzedzie ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdzial VIII

WSPOLDZIALANIE Z MIEJSKIMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYINYMI

§ 40

Naczelnicy merytorycznych Wydzialéw wspoldziataja z miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie;
1. konsultacji projektdw statutéw i regulamindéw organizacyjnych,
2. opracowania projektow uchwat Rady dot.;
1) wnioskow do projektu budzetu,
2) cennikdw oplat za ustugi komunalne,
3) wytycznych do ustalania wynagrodzen pracownikow.
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Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41
Obowiazujaca wykladnie postanowien niniejszego Regulaminu ustala Burmistrz.

2. Ustalenia zawarte w Regulaminie nie naruszaja statutowych kompetencji i uprawnien

miejskich jednostek organizacyjnych.

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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 nadzér nad
organizacyjno- dzialalno$cia
prawna
1. Sanockie Przedsigbiorstwo Spotka prawa Zastepca Burmistrza
Gospodarki Komunalnej handlowego ds. Gospodarki
Komunalnej
i Architektury
2. Sanockie Przedsigbiorstwo Spoétka prawa Zastgpca Burmistrza
Gospodarki Mieszkaniowej handlowego ds. Gospodarki
Komunalnej
1 Architektury
3. Miejski Osrodek Pomocy Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
Spotecznej ds. Spotecznych
i Oswiaty
4. Samodzielny Publiczny Miejski Zesp6t | Samodzielny Zastepca Burmistrza
Podstawowej Opieki Zdrowotnej Publiczny ZOZ ds. Spotecznych
i Oswiaty
5. Miejski Osrodek Sportu Jednostka budzetowa |Zastepca Burmistrza
i Rekreacji ds. Spotecznych
i O$wiaty
6. Miejska Bibliotek Publiczna Instytucja kultury Zastepca Burmistrza
ds. Spolecznych
i Odwiaty
7. Sanocki Dom Kultury Instytucja kultury Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych
1 O$wiaty
8. Gazeta Samorzadowa Zaklad budzetowy Zastgpca Burmistrza
,» 1ygodnik Sanocki” ds. Spotecznych
1 O$wiaty
9. Przedszkole Samorzadowe Nr 1 Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
i O$wiaty
10. [Przedszkole Samorzadowe Nr 2 Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
i O$wiaty
11. |Przedszkole Samorzadowe Nr 3 Jednostka budzetowa | Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
i O$wiaty
12. |Przedszkole Samorzadowe Nr 4 Jednostka budzetowa |Zast¢pca Burmistrza

ds. Spolecznych
i O$wiaty




13.

Zlobek Samorzadowy Nr 1

Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
i O$wiaty

14

Zlobek Samorzadowy Nr 2

Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
i O$wiaty

15.

Szkota Podstawowa Nr 1

Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
i O$wiaty

16.

Szkota Podstawowa Nr 2

Jednostka budzetowa

Zastepca Burmistrza
ds. Spolecznych
i O$wiaty

17.

Szkota Podstawowa Nr 3

Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
i Os$wiaty

18.

Szkotla Podstawowa Nr 4

Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
1 Os$wiaty

19.

Szkotla Podstawowa Nr 6

Jednostka budzetowa

Zastgpca Burmistrza
ds. Spotecznych
1 Os$wiaty

20.

Szkotla Podstawowa Nr 7

Jednostka budzetowa

Zastegpca Burmistrza
ds. Spotecznych
i O$wiaty

21.

Gimnazjum Samorzadowe Nr 1

Jednostka budzetowa

Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych
i O$wiaty

22.

Gimnazjum Samorzadowe Nr 2

Jednostka budzetowa

Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych
1 O$wiaty

23.

Gimnazjum Samorzadowe Nr 3

Jednostka budzetowa

Zastepca Burmistrza
ds. Spolecznych
i O$wiaty

24.

Gimnazjum Samorzadowe Nr 4

Jednostka budzetowa

Zastepca Burmistrza
ds. Spotecznych
1 O$wiaty




