Zalacznik

do Zarzadzenia Nr P.0152-66/05
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 6 wrzes$nia 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W SANDOMIERZU

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzg¢du Miejskiego w Sandomierzu zwany
dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Miejskiego zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu.
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych Wydzialow i
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Sandomierz,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miasta Sandomierza,
3) Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza
Sandomierza, Zast¢gpce¢ Burmistrza Sandomierza, Skarbnika Miasta oraz
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Sandomierzu.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Sandomierz.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Sandomierz.



§ 4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach :
* w poniedziatek, §rodg, czwartek i piatek od 7,00 do 15,00
= wtorek od 8,00 do 16,00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, Swigta
i dni powszednie wolne od pracy.

Rozdziat 11.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Urzg¢du nalezy zapewnienie warunkéw
nalezytego wykonywania spoczywajacych na Miescie:
) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej (zadan powierzonych)
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta,
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:
I)przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Miasta,



2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Miasta mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta, oraz
innych aktéw organéw Miasta,

5) realizacja innych obowiazkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat organéw Miasta,

6) zapewnienie warunkOéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Miasta,

7)prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowiazkéw i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat II1.
ORGANIZACJA URZEDU
§7
1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace Wydziaty:
- Wydziat Organizacyjny Or
- Wydziat Finansowy Fn
- Wydziat Nadzoru Komunalnego NK
- Wydzial Spraw Obywatelskich SO
- Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa G
- Wydzial Urbanistyki 1 Architektury UA
- Wydzial Techniczno — Inwestycyjny TI
- Wydzial Zaméwien Publicznych /P
- Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu EKiS
- Urzad Stanu Cywilnego USC
- Zespot Radcow Prawnych P

- Straz Miejska SM



2. W sktad Urzedu wchodza réwniez:
- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilne;j ZKOC
- stanowisko ds. audytu wewngtrznego AW
- wieloosobowe stanowisko ds. informatyki 1
- stanowisko ds. informacji publicznych 1P
- stanowisko ds. bhp i p.poz. BHP

3. Wydziatami kieruja naczelnicy.

4. Wydziaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

§8

Struktur¢ organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny,
stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§9
Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7)podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne Wydziaty
oraz wzajemnego wspoldziatania.

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan
Urzedu dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do
Scistego jego przestrzegania.



§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i1 swoich
obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12

1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej
starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejsze;j
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci
poleceniodawstwa 1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na
poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i
Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za
realizacj¢ swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw kieruja i zarzadzaja nimi w
spos6b zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan wydziatéw i ponosza za to

odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw Urzedu sa bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i Naczelnikow
Wydzialéw okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14

1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.



2. Wydzialy sa zobowiazane do wspétdziatania z pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi Urz¢gdu w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA
I SKARBNIKA MIASTA

§ 15

Do zakresu zadah Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Miasta,
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i
wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow,
6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w kwartale - narad z
udzialem  kierownikéw i1  dyrektoréw  poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,
7) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspétpracy,
8) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi  komodrkami
organizacyjnymi w szczegdlno$ci dotyczacymi podziatu zadan,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzgdu,
11) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
12) upowaznianie swoich ZastgpcoOw lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,
13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych oraz przyjmowanie od pracownikéw
oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.
14) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez
przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.



§ 16

1. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan
dziata w granicach okreslonych zarzadzeniem Burmistrza oraz imiennymi
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
2.Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) okreslanie zadah merytorycznych nadzorowanych wydziatéw Urzedu,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych
przez Burmistrza,

5) przyjmowanie interesantow w sprawach dot. nadzorowanych
Wydziatéw,

6) reprezentowanie miasta Sandomierza w czasie uroczystosci i spotkan
oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

7) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych miasta Sandomierza w
zakresie ustalonym przez Burmistrza,

8) wspoéldziatanie z Rada Miasta i jej merytorycznymi Komisjami
- uczestniczenie w posiedzeniach Komisji, a takze wspétdziatanie z
wydziatami Urzedu nie podlegajacymi bezposredniemu nadzorowi.

3. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos$¢ Burmistrza lub wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

4. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z
upowaznienia Burmistrza.

§ 17

W strukturach Urzedu Miejskiego nie powotuje si¢ Sekretarza Miasta.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw z zakresu
funkcjonowania Urzedu — Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 18

Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowoscti .
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,



3 kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

4) wspoéldziatanie w opracowywaniu budzetu,

5) wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;j,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI
§ 19

I. Do wspélnych zadan Wydzialéw nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organOw gminy, a w szczegllnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie
materiatéw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspodldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Miasta,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

6) wspétdzialanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikéw danego wydziatu,

7) przechowywanie akt i przekazywanie do archiwum zaktadowego,

8) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt — elektroniczny
obieg dokumentow,

10)stosowanie  zasad ,instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw
finansowych”,

11)prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw 1 listow wptywajacych do
danego wydziatu,

12)usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

13)przekazywanie wymaganych prawem informacji do stanowiska pracy ds.
informacji publicznej i ich aktualizacja,



14)przekazywanie niezbg¢dnych informacji do tworzenia i aktualizowania
oficjalnej strony internetowej miasta Sandomierza do stanowiska pracy w
Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu,

15)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2.0g6lne obowiazki Naczelnikow Wydziatéw jako
przetozonych stuzbowych okres§la Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego.

§ 20
Wydzial Organizacyjny — symbol Or

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.

2. W sktad Wydzialu wchodza:

stanowisko pracy ds. organizacyjno — kadrowych,
wieloosobowe stanowisko pracy w Biurze Obstugi Interesanta,
stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta,
stanowisko  pracy ds.  administracyjno-gospodarczych
1 archiwum,

wieloosobowe stanowisko ds. obstugi

. stanowisko pomocnicze.

Sk W=

~ o

§ 21
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy:

LW zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw oraz dyrektoréw/kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
3)przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

4)zapewnienie ~warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych Urzegdu,

5) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

6) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu
jako pracodawcy,

7) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

8) ewidencja czasu pracy pracownikow,

9) kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych.



10)realizacja polityki zatrudnienia i gospodarki funduszem ptac.
11)prowadzenie spraw zwigzanych ze spétkami z udzialem Gminy,
12)opracowywanie projektow Statutu Miasta, projektéw Regulaminu
Organizacyjnego oraz zmian w Regulaminie,

13)przedktadanie = Burmistrzowi ~ Miasta  propozycji  dotyczacych
usprawnienia pracy w Urzedzie oraz nadzor nad organizacja pracy.

II.W zakresie Biura Obstugi Interesanta:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,

2)elektroniczne prowadzenie ewidencji wplywajacej korespondencii,
przekazywanie do merytorycznych Wydziatéw oraz §ledzenie toku sprawy
do jej ostatecznego zalatwienia,

3)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych
pism wptywajacych do Urzedu,

4)udzielanie petentom zglaszajacym si¢ do Urzedu szczegétowych
informacji dotyczacych sposobu zatatwienia zgtaszanych spraw,
5)zaopatrywanie petentow w niezbedne druki, formularze oraz wzory pism
itp. stuzace zatatwieniu zgtaszanej sprawy.

III. W zakresie obstugi Sekretariatu naleza sprawy:

1)przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie —
spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza i Zast¢pc¢ Burmistrza,
2) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi, wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zast¢pca Burmistrza badz
kierowanie ich do wtasciwych Wydziatéw.

IV.Z zakresu obstugi Rady Miasta:

1) przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie
Wydzialami materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Miasta i jej
komisje,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do 1 od
Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatdw do projektow planéw pracy Rady i jej
komisji,

S)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z
przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i
Burmistrza,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.
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7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej
komisji,

8)prowadzenie rejestru wnioskOw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

9) organizowanie szkolen radnych.

V. Z zakresu spraw administracyjno — gospodarczych:

1) prenumerata czasopism i dziennikOw urzgdowych,

2) nadzér nad przechowywaniem piecz¢ci urzgdowych,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

5) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku,
Urzedu, pomieszczen 1 inwentarza biurowego,

6) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe
uiszczanie optat z tym zwiazanych,

7) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprz¢t 1 wyposazenie w tym materialy
biurowe 1 kancelaryjne,

8) prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami,

9)sporzadzanie spisu z natury majatku Urzedu Miejskiego oraz prowadzenie
ksiggi inwentarzowe;.

10) prowadzenie zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa Urzegdu.

§22
Wydzial Finansowy — symbol Fn

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu

2. W sktad Wydzialu wchodza:
1.wieloosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw, windykacji
naleznosci 1 ksiggowosci podatkowej,
2.wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
3.stanowisko pracy ds. ptac i rozliczen z US 1 ZUS.
4.stanowisko pracy ds. kontroli finansowe;j

§ 23

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:
I. W zakresie ksiggowosci:
1) przygotowywania materialéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Miasta
oraz podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Miasta,
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3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw
budzetu Miasta,

5) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z
zakresu sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10)dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywOw i ustalanie wyniku
finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.

13)dokonywanie elektronicznego przesytania przelewéw w systemie
Netbank.

II. Do zadan w zakresie podatkéw i1 optat nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku
rolnego i le$nego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci Miasta, a w szczegdlnosci:

I)prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i
oplat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidenc;ji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i
oplat

7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

6) rozliczanie podatku Vat.

III. W zakresie wyplaty wynagrodzen pracowniczych i innych $wiadczen:

sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw Urzedu Miejskiego, dokonywanie
rozliczen z Urzedem Skarbowym 1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
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§ 24
Wydzial Nadzoru Komunalnego — symbol NK

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. W sktad Wydzialu wchodza:
1.wieloosobowe stanowisko ds. urzadzen komunalnych i placéw
targowych,
2.stanowisko pracy ds. lokalowych,
3.wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania porzadku,
zieleni 1 ochrony srodowiska,
4. wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
1 koordynacji przewozow pasazerskich.

§ 25
Do zadan Wydziatu Nadzoru Komunalnego naleza sprawy:

I. Z zakresu gospodarki lokalowej i komunalne;j:

1)gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,

2) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych 1 zastgpczych oraz
zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych
z zaktadéw karnych,

3) zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi,

4) egzekucji w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkéw samowoli
lokalowej,

S)stawek czynszéw i oplat za lokale uzytkowe,

6)biezace] analizy zaspakajania potrzeb mieszkancow w podstawowe
urzadzenia z zakresu infrastruktury komunalnej,

T)przedkiadanie projektow uchwal w sprawie cen 1 oplat za ushlugi
komunalne w oparciu o analiz¢ ekonomiczna,

8) zlecanie, nadzor 1 rozliczanie remontoéw biezacych ulic 1 chodnikéw oraz
koordynowanie prac migdzy wykonawcami,

9) zapewnienia utrzymania porzadku i czysto$ci w miescie,

10) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

11) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

II.LW zakresie drogownictwa — sprawy zwiazane z zarzadzaniem drogami
gminnymi i o$wietleniem miasta, a w szczegdélnosci:

1) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk
organow Miasta, dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej
kategorii,
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2) projektowanie przebiegu drog,

3) zarzadzanie drogami i prowadzenie spraw zwigzanych z oS$wietleniem
miasta,

4) okreslanie szczegélnego korzystania z dréog w tym wykorzystywania
paséw drogowych na cele niekomunikacyjne,

5) koordynacji i obstugi we wspétpracy z innymi zarzadcami drég
publicznych.

III. W zakresie ochrony srodowiska:

1) ochrony i ksztattowania §rodowiska, w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,

b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
c¢) ochrony srodowiska przed odpadami,

2) gospodarki wodnej,

3) ochrony powietrza atmosferycznego.

IV. W zakresie dziatalnosci gospodarczej naleza sprawy:

1) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow,

2)zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) analiza sytuacji rynkowej w zakresie krajowego regularnego przewozu
0sob,

4) okreslania cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy taksOwkami a takze okreslanie stref cen
obowiazujacych przy przewozie oséb i fadunkéw takséwkami osobowymi i
bagazowymi.

S)ustalania czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
6) placow targowych i gieldy rolno — ogrodnicze;.

§ 26
Wydzial Spraw Obywatelskich — symbol SO
1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. W sktad Wydziatu wchodza:
1.wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci,
2.wieloosobowe stanowisko pracy ds. dowodéw osobistych.
3.stanowisko pracy ds. ochrony zdrowia
§ 27
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy:

1.Z zakresu ewidencji ludnosci 1 dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc:
1)prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkancow,
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2)prowadzenie rejestru pobytu czasowego obywateli polskich i
cudzoziemcow,

3) prowadzenie rejestru wyborcéw,

4)przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

S)przekazywanie informacji o zmianach adresowo-osobowych do WKU 1
WBD,

6)sporzadzanie spisow wyborcéw dla przeprowadzenia ogloszonych
wyboréw lub referendum,

7) aktualizacja danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach
meldunkowych,

8)udostgpnianie  danych  osobowych z  prowadzonych  zbioréw
meldunkowych,

9)administrowanie bezpieczenstwem danych osobowych,

10)przyjmowanie dokumentacji niezb¢dnej do wystawienia dokumentu
tozsamosci,

11) obstuga systemu dowoddéw osobistych,

12) prowadzenie ewidencji wydanych 1 utraconych dowodéw osobistych,
13)kompletowanie dokumentacji 1 prowadzenie archiwum kopert
osobowych.

II.W zakresie spraw obywatelskich:

1)zgromadzenia publiczne,

2)zbiorki publiczne,

3)prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami dyplomatycznymi,
4)potwierdzanie dokumentéw w sprawach rent zagranicznych.

III. W zakresie ochrony zdrowia :

l)tworzenie, utrzymywanie oraz przeksztalcanie i likwidacja zakladéw
opieki zdrowotnej,

2)wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
3)zwalczania chorob zakaznych.

IV. W zakresie ochrony informacji niejawnych naleza w szczegdlnosci

sprawy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych zwigzanych z ochrona
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o
ochronie tych informac;ji,

3) okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentéw,

4) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6) prowadzenie kancelarii tajne;j.
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V.W zakresie spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony naleza w szczegolnosci sprawy:

1)przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

2)przygotowanie poboru,

3)uznawanie zotnierzy zasadniczej stuzby wojskowej za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

4)uznanie koniecznosci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny,

S)wyptacanie zasitkéw dla os6b odbywajacych stuzbg zastepcza uznanych
za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.

§ 28
Wydzial Gospodarki Gruntami i Rolnictwa — symbol G

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.

2. W sktad Wydzialu wchodza:
1.wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami,
2.stanowisko pracy ds. rolnictwa,
3.stanowisko pracy ds. geodezji.

§ 29
Do zadan Wydziatu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa naleza sprawy:

I. W zakresie dotyczacym mienia komunalnego:

1. prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia,

2.badanie ksiag wieczystych nieruchomosci przeznaczonych do
komunalizacji.

3.przygotowanie dokumentéw 1 wnioskowanie o zakladanie ksiag
wieczystych dla mienia komunalnego.

4. przygotowanie dokumentéw w sprawach zasiedzenia nieruchomosci.

5.prowadzenie rejestru zasobow gruntow.

6.zlecanie dokumentacji geodezyjnej i wyceny nieruchomos$ci osobom
posiadajacym uprawnienia zawodowe, oraz odbiér dokumentacji.

7.prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy, uzytkowania gruntéw
przeznaczonych na cele inne niz rolnicze, a w tym: przygotowanie uméw,
naliczanie czynszéw, wystawianie faktur VAT, oraz $ciaganie naleznosci.

II. W zakresie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci:

l.wydawanie decyzji w  sprawie przeksztalcenia uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci.
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2.naliczanie i pobieranie optat za przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci oséb fizycznych.

III. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

l.przygotowanie projektéw uchwat Rady Miasta dotyczacych nabycia,
sprzedazy, zamiany lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
2.przygotowanie dokumentacji geodezyjnej, szacunkowej i prawnej do
zbywania mienia komunalnego, w tym lokali.

3.przygotowanie dokumentacji do przetargu na sprzedaz lub oddanie w
uzytkowanie wieczyste.

4.prowadzenie spraw z zakresu wykupu i wywtaszczenia nieruchomosci na
rzecz gminy.

S.naliczanie i pobieranie optat z tytutu uzytkowania wieczystego od oséb
fizycznych 1 prawnych, oraz z tytulu trwatego zarzadu od jednostek
organizacyjnych gminy.

6.wypowiedzenie obowiazujace]j 1 oferta nowej optaty rocznej za
uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad.

7. prowadzenie spraw z zakresu podziatéw nieruchomosci, w tym:

- przygotowanie decyzji zatwierdzajacej podziat nieruchomosci;

- przejmowanie gruntéw wydzielonych pod drogi w wyniku podziatéw;

- ustalanie odszkodowan za grunty przejgte pod drogi.

8.ustalanie oplaty adiacenckiej, w tym: przygotowanie decyzji
Burmistrza Miasta, pobieranie optat.

9.prowadzenie spraw z zakresu zwrotu nieruchomos$ci wywlaszczonych,
nalezacych do gminy.

10.prowadzenie spraw dotyczacych ,,uwtaszczenia" os6b prawnych i oséb
fizycznych na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce
nieruchomos$ciami.

11.prowadzenie spraw dotyczacych przekazywanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci na rzecz os6b prawnych i 0s6b fizycznych, ktérym
przystuguje roszczenie na podstawie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o
gospodarce nieruchomosciami.

12.korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.

IV. W zakresie rozgraniczenia nieruchomosci:

1.wydawanie postanowien 0 WSZCZgCiu postgpowania
rozgraniczeniowego, oraz upowaznienie geodety do wykonywania
czynnosci ustalenia przebiegu granic.

2.ocena prawidlowosci wykonania czynnosci ustalenia granic oraz
zgodnosci z przepisami sporzadzonych dokumentéw.

3.wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomos$ci lub umorzeniu
postgpowania i przekazania sprawy do rozpatrzenia sadowi.
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V. W zakresie zagospodarowania wspolnot gruntowych:

Prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji gminy, wynikajacych z
ustawy z dnia 29 czerwca 1963 roku - o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych.

VI. Prowadzenie spraw wynikajacych z nazewnictwa ulic i numeracji
porzadkowej nieruchomos$ci w tym w szczegdlnosci:

1.przekazywanie urzgdowi statystycznemu informacji o zmianach nazw ulic
oraz numeracji porzadkowej nieruchomo$ci oraz uzgadnianie z urz¢edem
statystycznym wprowadzonych danych.

VII. W zakresie gospodarki wodnej:

1.prowadzenie spraw z zakresu Miejskiej Sp6tki Wodnej,

2.przeglad oraz wystgpowanie o wlasciwe utrzymanie i1 konserwacj¢
urzadzen melioracji wodnych,

VIII. W zakresie ochrony roslin uprawnych:

1.przekazanie zawiadomienia o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia
organizmu szkodliwego - Wojewddzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu.
2.rozpatrywanie informacji Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego.

IX. W zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat:

l.przygotowanie dokumentéw do okreslenia optat za znakowanie zwierzat
i wystawianie $wiadectw.

2.wydawanie $wiadectw  miejsca pochodzenia zwierzat, oraz znakéw
identyfikacyjnych.

3.przyjmowanie  zawiadomien, oraz  przekazywanie = Panstwowe]
Inspekcji Weterynaryjnej informacji o podejrzeniu wystapienia choroby
zakaznej u zwierzecia.

X. W zakresie statystyki:
1.przygotowanie danych statystycznych z zakresu rolnictwa.
2.udziat w spisach rolnych.

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

XII. Wydawanie zezwolen na uprawy maku, oraz nadzor nad tymi
uprawami.

XIII. Prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawienia gruntéw na cele
rolne, w tym:

l.przygotowanie uméw dzierzawy, naliczanie czynszOw oraz kontrola w
terenie.
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XIV. Wykonywanie zadan powierzonych Gminie, zwiazanych z wyborami
do Izby Rolniczej.

§ 30

Wydzial Urbanistyki i Architektury — symbol UA

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. W sktad Wydzialu wchodza:
1.wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego.

§ 31

1. Do zadan Wydziatu Urbanistyki i Architektury naleza sprawy:
1)  przygotowywanie materiatdéw do dokumentéw planistycznych Miasta,
2) koordynacja 1 obstuga dzialan zwiazanych =z opiniowaniem i
uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,
3) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisOw 1 wyrysow,
5) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego,
6)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta 1 przygotowanie
wynikéw tej oceny,
7)dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,
10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,
11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie
ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania
terenu.
12)wykonywanie analiz zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu i
stopnia zgodnosci przewidywanych rozwiazan z ustaleniami studium,
13) przygotowywanie materialdw geodezyjnych do opracowania planéw
miejscowych oraz ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych,
14) prowadzenie 1 rejestr optat planistycznych z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci.
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§ 32
Wydzial Techniczno — Inwestycyjny - symbol TI

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. W sktad Wydzialu wchodza:
1. wieloosobowe stanowisko ds. przygotowania i rozliczania
inwestycji
2. wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw
finansowych z Unii Europejskie;.

§ 33
Do Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego naleza sprawy:

LW zakresie opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych i remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym:
l)opracowanie i wdrozenie metody aktualizacji wieloletnich planéw
inwestycyjnych,

2) wspotpraca ze stuzbami finansowymi w zakresie prognoz budzetu
inwestycyjnego 1 remontowego

3) koordynacja czynnosci zwigzanych z procedura wprowadzania tematow
inwestycyjnych i remontowych do budzetu miasta,

5) monitoring realizacji budzetu inwestycyjnego i remontowego.

II.W zakresie inicjowania 1 koordynacji opracowania dokumentacji:
I)wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracami przedprojektowymi i
projektowymi, w tym w szczegdlnosci:

a)koncepcja projektowa,

b)decyzja o warunkach zabudowy,

c)projekt budowlano — wykonawczy wraz z czg¢scia kosztorysowa,
d)pozyskanie terenu na cele budowlane,

e)pozyskanie decyzji o pozwoleniu na budowg.

III.W zakresie realizacji inwestycji i remontow:

1)przygotowywanie materialéw do specyfikacji zaméwienia publicznego na
roboty budowlano — montazowe, ustugi i dostawy,

2) nadzor autorski 1 administracyjny,

3) wykonawstwo zastepcze prac budowlanych egzekucji administracyjnej w
zakresie prawa budowlanego,

4) wspoltdziatanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla
realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym okre§lanie
zakresu 1 merytorycznej czgsci dokumentacii,
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S)wykonywanie budzetu miasta w zakresie inwestycji i remontow,
prowadzenie kartoteki naktadéw inwestycyjnych i remontowych w
strukturze zadaniowej,

6)odbidr zrealizowanych zlecen od wykonawcy,

7)sprawowanie nadzoru w zakresie jako$ci wykonania i kosztéw
realizowanych inwestycji i remontéw w miescie,

8)kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych,
9)rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem $rodkéw trwatych
na majatek przysziego uzytkownika,

10)egzekwowanie uprawnien z tytutu regkojmi za wady lub z tytutu
udzielonej gwarancji,

11)prowadzenie archiwum posiadanej dokumentacji.

IV.W zakresie integracji europejskie;j:

I)inwentaryzacja istniejacych mozliwosci pozyskiwania zewngtrznych
(europejskich 1 pozaeuropejskich ) srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan
miasta,

2)state pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych
programdOw wspierajacych dziatania nalezace do kompetencji wtadz
lokalnych,

3)informowanie Burmistrza, odpowiednich Wydziatéw Urzedu oraz
instytucji z terenu miasta na temat mozliwosci sktadania wnioskéw o
finansowanie z funduszy zewngtrznych,

4)samodzielne przygotowywanie projektéw finansowanych z funduszy
zewngtrznych,

S)odbywanie spotkan z przedstawicielami instytucji finansujacych projekty
wiadz lokalnych,

6)prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej i informacyjnej w
zakresie integracji europejskiej,

7)prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej oraz wspétdziatanie ze Srodkami
masowego przekazu,

8)zbieranie i aktualizowanie informacji o0 mozliwo$ciach gospodarczych
oraz opracowywanie w tym zakresie ofert ogélnych 1 szczegétowych,
9)organizowanie przedsigwzigc¢ stuzacych rozwojowi miasta oraz
inicjowanie tworzenia na jego terenie nowych jednostek gospodarczych.

§ 34
Wydzial Zaméwien Publicznych — symbol ZP
1. Wydziatem Kieruje Naczelnik Wydziatu.

2. W sktad Wydzialu wchodza:
1.wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych.
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§ 35

Do zakresu dzialania Wydzialu Zaméwien Publicznych naleza sprawy:
1.organizowanie przetargéw dla zadan realizowanych przez Wydziaty i
samodzielne stanowiska w Urzedzie, zapytan o ceng i udzielanie zaméwien
z wolnej reki oraz aukcji elektronicznych, finansowanych ze srodkéw
finansowych budzetu miasta, w tym:
1)przygotowywanie projektu specyfikacji i przedtozenie do
zatwierdzenia merytorycznemu wydziatowi,
2)kompletowanie dokumentéw przetargowych , specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia,
3)przygotowywanie projektow uchwat w sprawie powotania komisji
przetargowych,
4)prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi przetargow
w celu dokonania wyboru najkorzystniejszych ofert wykonawcéw zadan
inwestycyjnych 1 remontowych przewidzianych do realizacji w budzecie
miasta danego roku, a takze przeprowadzanie konkurséw ofert zgodnie z
ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci pozytku publicznego i
o wolontariacie.
5)ogtaszanie i przeprowadzanie przetargéw, sporzadzanie odpowiednich
protokotéw zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych oraz
oglaszanie ich wynikéw,
6)prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych odrgbnie dla
poszczegblnych trybéw zamowien,
T)przygotowywanie sprawozdan oraz informacji z zakresu udzielonych
zaméwien publicznych.

§ 36
Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu - symbol EKiS

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. W sktad Wydzialu wchodza:
1.wieloosobowe stanowisko pracy do wykonywania zadan organu
prowadzacego,
2.wieloosobowe stanowisko ds. kultury, kultury fizycznej i promocji
miasta
3.stanowisko ds. kontaktow zagranicznych.

§ 37

Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych, w szczegdlnosci:
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I. W zakresie o$wiaty:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem,
utrzymywaniem 1 likwidowaniem przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjéw,

2) realizacja polityki o$wiatowej na terenie miasta oraz
podstawowych kierunkéw rozwoju szkét i innych placéwek
oswiatowo-wychowawczych,

3) ustalanie plany sieci przedszkoli, szkét podstawowych i
gimnazjow,

4) ustalanie wskaznikéw i zasad organizacji szkol, przedszkoli,
uwzgledniajacych ilo§¢ oddziatéw, liczebnos¢ wuczniow w
oddziatach, zakres zaje¢ pozalekcyjnych wykraczajacych poza
minimum programowe oraz struktur¢ 1 limity zatrudniania
nauczycieli 1 pracownikéw obstugi 1 administracji,

5) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szk6t na dany
rok szkolny,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z realizowaniem obowigzku
szkolnego przez dzieci i mlodziez,

7) przyznawanie i rejestrowanie nauczania indywidualnego i zajg¢
rewalidacyjnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego
transportu dla dzieci niepetnosprawnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozu dzieci do
szkot,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem i odwolywaniem
dyrektoréw przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw,

11)wnioskowanie o zmian¢ wynagrodzenia i dodatkéw funkcyjnych
dla kadry kierowniczej miejskich placéwek oswiatowych,

12) wnioskowanie o nagrody 1 odznaczenia dla dyrektorow placowek,

13)wspdlpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie oceny pracy
dyrektorow,

14) zapewnienie warunkow dla doskonalenia zawodowego nauczycieli,

15)organizowanie 1 przeprowadzanie egzamindw na stopien
nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji
zwiazanej z awansem zawodowym nauczycieli,

16) opracowywanie zbiorczego projektu budzetu szkét i przedszkoli,

17)planowanie 1 analizowanie dochodéw 1 wydatkéw szkoét i
przedszkoli,

18) wnioskowanie o ustalanie wysokosci odptatnosci za pobyt dzieci w
przedszkolach,

19)prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw
mtodocianych,
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20)prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej i wspétpraca w tym
zakresie z Kuratorium Os$wiaty,

21)prowadzenie spraw zwiazanych 2z przyznawaniem pomocy
materialnej /stypendia socjalne, zasitki losowe, stypendia na wyniki
w nauce, stypendia na osiagnigcia sportowe/ uczniom
zameldowanym na terenie Sandomierza,

22)wykonywanie sprawozdan GUS, MEN,

23)planowanie zakupéw, remontdéw biezacych 1 kapitalnych oraz
inwestycji w szkotach i1 przedszkolach,

24)wykonywanie sprawozdan z wykonania rob6t remontowych i
inwestycyjnych przeprowadzonych w placéwkach o$wiatowych
miasta.

II.W zakresie kultury fizycznej 1 sportu wsrdd dzieci 1 mlodziezy:

1) upowszechnianie kultury fizycznej 1 sportu wsréd mtodziezy i
dzieci,

2) organizowanie  wspOlzawodnictwa  sportowego  pomigdzy
placéwkami o§wiatowymi miasta,

3) opracowywanie kalendarza imprez sportowych dla dzieci 1
mtodziezy szkolnej i nadzér nad jego realizacja,

4) opracowywanie Ww porozumieniu z innymi organizacjami i
stowarzyszeniami programOw rozwoju kultury fizycznej i sportu,

S) wspétpraca z MOSIR oraz uczniowskimi Klubami Sportowymi w
zakresie rozwoju sportu szkolnego oraz organizacji imprez
sportowych dla dzieci i mtodziezy,

6) wnioskowanie o przyznanie nagréd za osiagni¢cie wysokich
wynikéw sportowych.

II. W zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej, wypoczynku i rekreacji
nalezy w szczegblnosci:

1)sprawowanie merytorycznego nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury
oraz baza sportowo — rekreacyjna,

2)organizacja, tworzenie 1 likwidacja instytucji kultury na terenie miasta,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,

3)przygotowywanie statutObw 1 opracowywanie regulaminéw instytucji
kultury, kultury fizycznej i sportu,

4)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadah z zakresu ochrony dobr
kultury,

S)opiniowanie wnioskéw instytucji kultury we wszystkich sprawach
zwiazanych z ich dziatalnoscia,

6)sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscia kulturalng ~ w zakresie
okreslonym przez Rad¢ Miasta,
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7T)przygotowywanie ogloszen i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert
w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu zgodnie z ustawa z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie i
przepiséw wykonawczych oraz przyjmowanie merytorycznych sprawozdan
z udzielonych dotacji,

8)gromadzenie informacji o imprezach kulturalnych 1 sportowych
odbywajacych si¢ w miescie i przekazywanie ich mediom,

9)gromadzenie informacji o MieScie 1 przygotowywanie materialéw
promujacych Miasto na zewnatrz,

10)organizowanie wspolpracy Miasta z zagranica.

11)obstuga delegacji zagranicznych,

upowszechniania kultury z okresleniem zasad i sposobéw oraz form ich
realizacji,

13)organizacja imprez lokalnych: kulturalnych, sportowych 1 rekreacyjnych,
14)wspotpraca 1 koordynacja w zakresie kultury z placowkami kultury
samorzadowej, spotdzielczej, prywatnej, fundacjami i stowarzyszeniami,
15)sporzadzanie projektow zadan i inicjowanie przedsigwzige¢ z zakresu
kultury fizycznej 1 turystyki z okresleniem zasad, sposobéw i form ich
realizacji,

16)koordynacja programéw dziatania jednostek kultury fizycznej i turystyki
w miescie,

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

18)wspotdziatanie ze szkotami w organizowaniu réznych form aktywnego
wypoczynku dzieci i mtodziezy,

19)sporzadzanie informacji z przygotowania miasta do sezonu
turystycznego.

20)organizowanie oficjalnych, miejskich obchodéw $wiat panstwowych,
rocznic, uroczystosci patriotycznych i koscielnych,

21)organizowanie oficjalnych spotkan tematycznych, sesji naukowych,
konferencji, wyktadéw i innych przedsigwzig¢ miejskich.

22)tworzenie i aktualizowanie oficjalnej strony internetowej miasta.

§ 38
Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC.
1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:
1. kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2. zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
2. stanowisko pracy ds. urodzen i zgonow.
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§ 39

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z
zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych, a w szczeg6lnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob,

2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,

3) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
6)stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,

T)wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

§ 40
Zespot Radcow Prawnych — symbol P

W skitad Zespotu wchodza:

1. radca prawny — koordynator
2. radca prawny

§ 41

Do zakresu dziatania Zespotu Radcoéw Prawnych nalezy wykonywanie
obstugi prawnej, majacej na celu ochrong prawna intereséw Miasta.

W szczegoblnosci do Zespotu Radcéw Prawnych naleza sprawy:

1) udzielanie pomocy Wydzialom w opracowywaniu aktow prawnych,

2) opiniowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym
projektéw uchwat Rady Miasta,

3) sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym umoéw i porozumien
zawieranych przez Gming 1 ich parafowanie,

4) prowadzenie spraw przed organami orzekajacymi i wystgpowanie w
charakterze petnomocnika Miasta / Urzedu / przed tymi organami,
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5)udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz Wydziatéw Urzedu,
6)udzielanie pomocy prawnej w prowadzonych przetargach,
T)przygotowywanie projektéw uméw, porozumien, oswiadczen lub innych
dokumentéw w sprawach szczegdlnie skomplikowanych pod wzgledem
prawnym przy udziale Naczelnikow merytorycznych Wydziatéw,
8)prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

9)prowadzenie zbioru aktéw prawnych,

10)informowanie Burmistrza o uchybieniach w dziatalno$ci Urzedu w
zakresie przestrzegania prawa,

11)wykonywanie innych czynno$ci wymienionych w ustawie z dnia 6 lipca
1982 roku o radcach prawnych oraz wynikajacych z polecen Burmistrza.

§ 42
Straz Miejska — symbol SM

Szczegbdtowy zakres zadan, obowiazkéw i1 uprawnien okresla Regulamin
Strazy Miejskiej w Sandomierzu, zatwierdzony odrgbna uchwata Rady
Miasta.

§ 43

Do zadah stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej naleza sprawy:
1)opracowanie i aktualizowanie Planu OC miasta,
2)opracowanie na kazdy rok planu zasadniczych zamierzen w zakresie
realizacji zadan OC,
3) merytoryczny nadzor nad opracowaniem planéw OC zaktadéw pracy,
4) przygotowanie do dziatania miejskiej jednostki organizacyjnej OC(skro),
S)nadz6ér nad utrzymywaniem w sprawnosci 1 zapewnieniem dzialania
elementéw systemu wykrywania i alarmowania (SWA) oraz systemu
wczesnego ostrzegania (SWO),
6)organizowanie i prowadzenie szkolenia:
-pracownikéw do spraw OC zaktadéw pracy i instytucji z terenu miasta,
-jednostek organizacyjnych OC, w tym elementéw SWA i SWO,
-ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
-typowanie i kierowanie oséb funkcyjnych (pracownikéw do spraw OC,
komendantéw formacji, specjalistow) na szkolenia w OszOC, w terminach
ustalonych z WZK SUW,
T)ujecie w rocznym planie zamierzen przedsigwzi¢¢ szkoleniowych oraz
opracowanie obowiazujacej w tym zakresie dokumentacji,
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8)organizowanie 1 prowadzenie treningdw, szczegllnie w zakresie
funkcjonowania systeméw SWA i1 SWO oraz udzial w treningach
organizowanych przez szczeble nadrzedne,

9)nadzoér nad planowaniem i realizacja przedsigwzie¢ majacych na celu
zapewnienie wlasciwego stopnia funkcjonowania zaktadéw pracy i urzadzen
uzytecznos$ci publicznej w sytuacjach kryzysowych,

10)kierowanie i koordynowanie dziatah w zakresie przygotowania i
prowadzenia akcji ewakuacyjnej,

11)planowanie wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zaktadéw pracy
maszyn, urzadzen, sprz¢tu i materialéw niezbednych do realizacji zadan OC,
szczegllnie w przypadku klesk zywiotowych — sktadanie wnioskéw o
natozenie §wiadczen w tym zakresie,

12)planowanie, rozdzielanie i realizacja — w ramach przyznanych limitéw —
srodkéw finansowych przeznaczonych na wykonanie zadan OC,
13)zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
remontdéw, legalizacji 1 wymiany sprzgtu w magazynie OC Urzedu
Miejskiego, nadzorowanie powyzszych zadan w magazynach OC zakladéw
pracy,

14)utrzymywanie wspotpracy ze szkotami w zakresie popularyzacji zadan
obrony cywilnej,

15)wykonywanie zadah wynikajacych z pelnienia funkcji w Miejskim
Zespole Reagowania,

16)koordynowanie przedsigwzig¢ obrony cywilnej realizowanych przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego oraz zaktady pracy
w zakresie:

-organizowania ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz przed skazeniami,

-zapewnienia dostaw wody pitnej oraz funkcjonowania awaryjnych ujeé
wody w warunkach specjalnych,

-organizowania ochrony doébr kultury przed skutkami dziatania Srodkéw
razenia oraz zniszczenia ich w wyniku klgsk zywiotowych,

-zapewnienia sprzg¢tu 1 SrodkOw  transportowych niezbednych do
przeprowadzenia ewakuacji zagrozonej ludnosci,

-przygotowania odpowiedniej ilosci pomieszczen dla ludzi 1 miejsc dla
zwierzat inwentarskich w przypadku realizacji akcji ewakuacyjnej,
-organizowania oraz utrzymywania w gotowosci stanowiska kierowania
Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej miasta,

-sktadanie wnioskéw o nakladanie Swiadczen osobistych i1 rzeczowych
niezbednych do realizacji powyzszych zadan,

17)wspotdziatanie ze stuzbami i instytucjami z terenu miasta w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej oraz zapobiegania
nadzwyczajnym zagrozeniom ludzi i Srodowiska.
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§ 44

Do zadan stanowiska pracy ds. audytu wewnetrzego

I. nalezy wykonywanie zadan okreSlonych w ustawie z dnia 26 listopada
1998 roku o finansach publicznych / Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 / oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2002 roku w sprawie
szczegblowego sposobu i1 trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego
/Dz.U. Nr 111, poz. 973/, a w szczegolnosci:

1)przeprowadzanie audytow w sposéb umozliwiajacy Burmistrzowi Miasta
uzyskanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Urzg¢du i
jednostek nadzorowanych — w zakresie gospodarki finansowej, pod
wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze
przejrzystosci 1 jawnosci poprzez:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki
finansowej,

b) okreslenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkéw uchybien,

¢) przedstawienie uwag i wnioskOw w sprawie usunig¢cia uchybien,

d) badanie dowodéw ksiggowych oraz zapisOw w ksiggach rachunkowych,
e) oceng systemu gromadzenia Srodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

f) oceng efektywnosci i gospodarnos$ci zarzadzania finansowego,

2) przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow,

3) opracowywanie rocznych planéw audytow.

II. Rozliczanie dotacji celowych.

§ 45

Do zadan stanowiska pracy ds. informatyki naleza sprawy:
I)opracowywania koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin i wydziatow
w porozumieniu z naczelnikiem merytorycznego wydziatu,

2)opiniowanie 1 wnioskowanie nowych zakupéw sprzetu 1 oprogramowania
w porozumieniu z naczelnikiem merytorycznego wydzialu , w uzgodnieniu z
Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego,

3) zapewnienie ciagltosci pracy skomputeryzowanych wydziatow,
4)prowadzenie magazynu materiatow eksploatacyjnych zwiazanych ze
sprzgtem komputerowym,

5)ochrona danych osobowych oraz przeciwdziatanie dostgpowi do nich os6b
niepowotanych,

6)wykonywanie kopii bezpieczenstwa na wypadek awarii,

7)staty kontakt z autorami programéw oraz firma zajmujaca si¢ serwisem
sprzgtu,

8)biezacy rozw(dj komputeryzacji w Urzedzie,

9)okresowa konserwacja sprzgtu.
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§ 46

Do zadan stanowiska pracy ds. informacji publicznych naleza zadania
wynikajace z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2002 roku o dostgpie do informacji
publicznej / Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pdézn. zm. / oraz zbieranie i
przekazywanie do oficjalnej strony internetowej miasta informacji i
ogloszen w sprawach miasta i Urzedu.

§ 47

Do zadah stanowiska pracy ds. bhp nalezy pelnienie funkcji
doradczych 1 kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a w
szczegllnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
S)przygotowywanie  projektow  wewngtrznych  zarzadzen instrukcji
dotyczacych bhp,

6)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
srodowiska pracy,

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

8) wspotdziatanie ze spoleczna inspekcja pracy,

9) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp.

10)wykonywanie zadan nalezacych do miasta wynikajacych z przepisow
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowej / Dz.U.
Nr 81, poz. 351 /.

Rozdziat VIL
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48

Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowia jego integralna czgs¢.
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ZAY.ACZNIK NR 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewngtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
Gminy,
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace Naczelnikow Wydziatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z
zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie..

§2

Zastgpca Burmistrza i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 1 jego Zastgpca podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 4

1. Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:
1)pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatéw, nie zastrzezone do
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podpisu Burmistrza,
2)decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych
zostali upowaznieni przez Burmistrza,
3)pisma w sprawach organizacji wewngtrznej Wydzialéw i zakresu zadan
dla poszczegdblnych stanowisk pracy.
2. Naczelnicy Wydzialéw sprawdzaja pod wzgledem merytorycznym i
parafuja projekty uméw zawieranych przez Burmistrza.

§5

Naczelnicy Wydziatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania
ktérych sa upowaznieni ich pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji

administracyjnych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu
tekstu projektu z lewej strony.
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ZALACZNIK NR 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzgdu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn 1 skutkow ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania im w przysztosci.

§3
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace calo$¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnosci
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
CZynnosci,

w szczegodlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.
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§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriéw okre§lonych w § 3.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowdéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkéw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza - w odniesieniu do Naczelnikéw
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk

( w tym stanowisk samodzielnych),

2) Naczelnicy poszczegdlnych Wydziatéw w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7
dni od daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c¢) daty rozpoczgcia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola
e) imig i nazwisko naczelnika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date¢ 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz naczelnika
kontrolowanej komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowisko lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z
podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.
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2.0 sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych
decyduje Burmistrz.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez naczelnika
kontrolowanego wydziatu lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko,
osoby te sa obowiazane do zlozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni
od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokét sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja Burmistrz oraz
naczelnik kontrolowanego wydziatu lub osoba zajmujaca kontrolowane
stanowisko. Trzeci egzemplarz protokotu przechowuje osoba kontrolujaca.

§9
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu
pokontrolnego.
2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z
innych kontroli niz kompleksowa.
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