ZARZADZENIE Nr 54 /2015
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
z dnia 25 lutego 2015 roku.

w sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22013 poz. 594 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku —Kamienne;
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 8/2014 Prezydenta Miasta z dnia 08 stycznia 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w| Skarzysku —Kamiennej
z pdzniejszymi zmianami.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujgcg

od 01.03.2015 r.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 54/2015
z dnia 25.02.2015 1.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA

W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

Skarzysko-Kamienna, dnia 25.02.2015 r.
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RozdzialI. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla: ’

1) strukturg organizacyjna Urzgdu Miasta w Skarzysku-Kamienne;j
2) zasady funkcjonowania oraz organizacje urzedu;

3) zakres dziatania kierownictwa urzedu;

4) zakres dziatania komoérek organizacyjnych urzedu;

5) zasady obstugi interesantéw,

6) zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformulowania lub skréty oznaczaja:
1) Miasto lub Gmina — miasto Skarzysko-Kamienna,

2) Rada—Rada Miasta Skarzysko-Kamienna,

3) Urzad —Urzad Miasta Skarzysko-Kamienna,

4) Prezydent - Prezydent Miasta Skarzysko-Kamienna,

5) Pierwszy Zastepca Prezydemta —Zastepca Prezydenta Miasta| Skarzysko-Kamienna do spraw

spotecznych, |
6) Drugi Zast¢pca Prezydenta — Zastgpca Prezydenta do spraw inwest};/cyjnych,

7) Zastepcy Prezydenta — Pierwszy Zastgpca Prezydenta, Drugi Zast@p{:a Prezydenta,
8) Sekretarz —Sekretarz Miasta Skarzysko-Kamienna, |

|

9) Skarbnik —Skarbnik Miasta Skarzysko-Kamienna, ‘

10) Kierownictwo Urzedu — Prezydent Miasta Skarzysko- Kamlenna Zastepcy Prezydenta, Skarbnik,
Sekretarz Miasta, \

11) Pelmomocnik —Pelnomocnik Prezydenta Miasta Skarzysko Kamlenna powotlany do prowadzenia w jego

imieniu okreslonego rodzaju zagadnien, }

12) Komorka orgamzacyjna urzedu — wyodrebniony element stru‘ ry urzedu realizujgcy zadania

okre$lone w niniejszym Regulaminie, tj. wydzialy, biura, zespoly, oraz samodzielne stanowiska
utworzone w Urzedzie, |

13) Jednostka organizacyjna gminy - jednostka organizacyjnie podleg%;a Prezydentowi Miasta,
14) Spétka - spotka prawa handlowego, w ktorej gmina ma udziaty. ‘
!
§ 3. Urzad dziata na podstawie: ‘
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013; I. poz. 594, ze zm.)
2) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458, ze zm.);

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania admlmstraqyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267,
ze zm.), |

4) Statutu Gminy; ;

5) innych przepiséw prawa regulujacych zadania i kompetencije organévsf gminy.
§ 4. 1. Urzad ma siedzib¢ w Skarzysku - Kamiennej przy ul. Sikorskiego lfi.
2. Urzad Miasta czynny jest w nastepujacych dniach i godzinach: ‘
a) poniedzialek w godzinach od 7.30-17.00, l
b) od wtorku do czwartku w godzinach od 7.30-15.30, ;
¢) piatek w godzinach od 7.30-14.00 |
|
|



3. Terytorialny zasieg dziatania Urze¢du obejmuje obszar miasta Skarzyska

rKamienne;.

§ 5. 1. Urzad jest jednostka budzetowa realizujaca zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z

zadan wilasnych Miasta, zadan z zakresu administracji rzadowej zlecony
zleconych ustawami, a takze przejetych przez Miasto na podstawie porg
rzadowej lub z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Prezydent wykonuje swoje zadania takze przy pomocy jednostek org
handlowego w ktérych Gmina ma udzialy, a w uzasadnionych przypadkac
oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug swiadczonych prze

§ 6. 1. Urzad shuzy spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrz
samorzadowej i szacunkiem dla praw jednostki.

2. Pracownicy Urzedu tworza apolityczny aparat urzedniczy, zapev
administracji samorzadowe;j.

3. W interesie mieszkancow Miasta Urzad wspdlpracuje z lokal
1 gospodarczymi.

4. Urzad stosuje zasade jawnosci dziatan i skutecznie komunikuje sie z i

5.Informacje dotyczace funkcjonowania i realizacji zadan urzedu
zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu.

Rozdzial 1. Zasady kierowania urz¢dem. Podzial zadan i kompete
urzedu

ych ustawami oraz innych zadan
zumien z organami administracji

anizacyjnych gminy, spélek prawa
th moze realizowa¢ swoje zadania
z inne podmioty.

eb, kierujac si¢ dobrem wspélnoty
vniajacy ciaglos¢ funkcjonowania
Inymi organizacjami spotecznym

1ieszkancami.

stanowiagce informacje publiczng

ncji pomigdzy kierownictwem

§ 7. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobd
podporzagdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej ¢
powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracoy
Jjednostek organizacyjnych jest Prezydent Miasta. Dokonuje on wszelkich
prawa pracy, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi inaczej.

3. Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcéw Prezydenta, Sk

4. Zastegpcy Prezydent, Skarbnik, Sekretarz wspotuczestnicza w kierowani

w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym Regulaminie i u

5. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 Prezydent moze upowazn

§ 8. Prezydent wykonuje swoje zadania poprzez:

1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,

2) rozstrzygnigcia podejmowane przez upowaznionego Zastepce Prezydents
W pracy,

3) rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastepcéw Prezydenta, Sekr
powierzonych im spraw,

4) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Prezydenta przez pracownikow
im spraw okreslonych upowaznieniami lub pelnomocnictwami,

5) rozstrzygnigcia podejmowane przez Pelomocnikéw Prezydenta

okreslonych spraw.

Prezydent Miasta

wego kierownictwa, shizbowego
dpowiedzialnosci za wykonanie

wnikow Urzedu, oraz kierownikow
czynnosci w sprawach z zakresu

arbnika 1 Sekretarza.

u Urzedem w zakresie okreslonym
powaznieniach Prezydenta.

i¢ takze innych pracownikéw.

1 w czasie nieobecnosci Prezydenta

otarza 1 Skarbnika w zakresie
r Urzedu w zakresie powierzonych

ustanowionych do prowadzenia




§ 9. Do zakresu zadan i kompetencji Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:
1) Kierowanie biezacymi sprawami miasta,
2) Reprezentowanie miasta i urzedu na zewnatrz,

3) Wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikdow jednostek
organizacyjnych gminy,

4) Wydawanie decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
5) Pekienie funkcji zgromadzenia wspdlnikéw w jednoosobowych spotkach Gminy,

6) Informowanie mieszkancow miasta o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spolecznej i
gospodarczej oraz wykorzystywania srodkéw budzetowych,

7) Oglaszanie budzetu miasta i sprawozdan z jego wykonania,

8) Przedkladanie Radzie projektéw uchwal,

9) Przedktadania Wojewodzie Swietokrzyskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwatl podejmowanych
przez Radg,

10) Dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, a takze rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych pomiedzy Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem i Sekretarzem,

11) Wspdtpraca z Rada i jej komisjami,

12) Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

13) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych przez urzad i jednostki organizacyjne gminy,
14) Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw,

15) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Prezydenta w przepisach szczegdtowych.

§ 10. Prezydent sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig urzedu i koordynuje dziatania:
1) Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Biura Obstugi Prawne;j,
3) Strazy Miejskiej,
4) Stanowiska do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy
5) Administratora Bezpieczenstwa Informacji
6) Pelmomocnika do spraw Informacji Niejawnych
7) Administratora Bezpieczenstwa System6w Informatycznych,

8) Samodzielnego Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego.

§ 11. 1. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego obowiazki pelni Pierwszy zastepca Prezydenta. Zakres

zastgpstwa sprawowanego przez Pierwszego Zastgpce rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do
Prezydenta.

2. W czasie nieobecnosdci Prezydenta oraz Pierwszego Zastepcy Prezydenta obowiazki Prezydenta pehi
Drugi Zastgpca Prezydenta. Zakres zastgpstwa sprawowanego przez Drugiego Zastepce rozciaga si¢ na
wszystkie czynnosci nalezace do Prezydenta.

Pierwszy Zastepca Prezydenta - Zastepca Prezydenta do spraw Spolecznych

§ 12. 1. Wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta, a w szczegdlnosci:

1) Nadzoruje jednostki organizacyjne gminy realizujace zadania z zakresu o$wiaty, pomocy spotecznej, kultury
oraz kultury fizycznej i sportu,

2) Wspolpracuje z organizacjami pozarzagdowymi,

3) Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z rozwojem kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki,



4) Zapewnia prawidlowe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie za
organizacyjne urzgdu i jednostki organizacyjne gminy.

2. W zakresie swoich obowiazkéw i kompetencji Zastepca Pre
rozwigzywanie problemow w ramach okreslonych w budzecie srodkéw finans

3. Zastgpca Prezydenta do spraw Spolecznych prowadzi bezposredni nad:
Wydziatem Obstugi Mieszkancow,
Wydziatem Edukacji i Zdrowia,

1)
2)
3)
4)
&)
6)
7)
8)
9)

Placowkami o$wiatowymi, Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna,
Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,

Miejskim Centrum Kultury,

Miejskim Centrum Sportu i Rekreacji,

Muzeum im. Orla Bialego,

Centrum Integracji Spotecznej,

Spoldzielnig Socjalng ,,PROM”.

Drugi Zast¢pca Prezydenta — Zastepca Prezydenta do

§ 13. 1. Drugi Zastgpca Prezydenta wykonuje powierzone przez Prezyden
1) Zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki komunalne;,
2) Koordynuje i nadzoruje programowanie i przygotowanie inwestycji gminny
3) Koordynuje sprawy z zakresu gospodarowania nieruchomosciami,
4) Nadzoruje catoksztalt spraw zwiazanych z ochrong srodowiska,

5) Zapewnia prawidlowe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie za
organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne gminy.

2. W zakresie swoich obowigzkéw i kompetencji zapewnia komplek
w ramach okreslonych w budzecie srodkéw finansowych.

3. Zastepca Prezydenta do spraw Inwestycji prowadzi bezposredni nadz6
1) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

idan przez nadzorowane komorki

zydenta zapewnia kompleksowe
owych.
z6r nad:

spraw Inwestycji

ta zadania, a w szczeg6lnosci:

vch,

dan przez nadzorowane komorki
sowe rozwigzywanie probleméw

r nad:

noscig w Skarzysku-Kamiennej,

zysku-Kamienne;.

du, w tym zapewnienie warunkéw

2) Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Wydzialem Drog i Transportu,
4) Biurem Rozwoju Miasta,
5) Biurem Planowania Przestrzennego,
6) Miejska Komunikacja Samochodowa Spétka z ograniczong odpowiedzial
7) Miejskim Przedsigbiorstwem Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Skar
Sekretarz Miasta
§ 14.1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) Ogolne kierownictwo i nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem Urze
organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania urzedu,
2) Nadzér nad kompleksowa obstuga Rady i jej komisji,
3) Nadzér nad stworzeniem sprawnego systemu informacji wewnetrznej w urzedzie,
4) Usprawnienie funkcjonujacych procedur oraz zapewnienie przestrzegania prawa,

3)

Wdrazanie usprawnien i nowoczesnych metod organizacji pracy,




6) Prowadzenie kontroli w zakresie sprawnosci wykonywania zarzadzen Prezydenta Miasta i innych aktow

normatywnych,

7) Nadzorowanie realizacji przez wydzialy zalecen wydanych przez kontrole zewngtrzne i instytucjonalng

kontrole Urzedu,
8) Nadzér nad przygotowywaniem materiatow dla Prezydenta,

9) Inicjowanie koniecznych zmian w zakresie struktury organizacyjnej urze
organizacjg pracy w urzedzie,

du oraz przepiséw zwigzanych z

10) Zapewnienie obywatelom dostepu do biezacej i aktualnej informacji zaréwno w formie tradycyjnej jak i

elektronicznej,

11) Przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

12) Wspolpraca z organami, urzedami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

13) Rozstrzyganie w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania Urzedu.

2. W zakresie swoich obowiazkéw i kompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemdéw

w ramach okreslonych w budzecie srodkéw finansowych.
3. Sekretarz prowadzi biezacy nadzor nad:

1) Wydziatem Organizacyjnym,

2) Biurem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

3) Biurem Rady Miasta,

4) Zespotem Informatycznym,

5) Zespotem do spraw Zamdwien Publicznych,

6) Rzecznikiem Urzedu Miasta.

4. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Prezydent.

Skarbnik Miasta

§ 15. 1. Skarbnik Miasta wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Prezydenta, z uwzglednieniem
przepiséw szczegbélowych, dotyczacych praw i obowigzkow gtdwnego ksiegowego budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego, a w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektu budzetu miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej, uchwaty budzetowej oraz
wieloletniej prognozy finansowej, a takze ich zmiany w trakcie roku budzetowego,

2) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu miasta,

4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé pows
udzielanie upowaznien innym osobom upowazniefi do dokonywania kontr

tanie zobowigzan pienieznych i
asygnaty,

5) Nadzoér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi miasta, a w szczegdlnoéci nad przestrzeganiem

dyscypliny finanséw publicznych,
2. Przy wykonywaniu innych zadan i kompetencji powierzonych prze

z Prezydenta Skarbnik dziala w

granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta.

3. Skarbnik Miasta sprawuje nadzo6r nad dziatalnoscig Wydziatu Finansow

Rozdzial I1I. Struktura organizacyjna urz

/ego.

edu

§ 16.1.W skiad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne, ozns

1) Urzad Stanu Cywilnego -USC
2) Biuro Obstugi Prawne;j - OP
3) Straz Miejska - SM

4) Stanowisko ds. BHP - BHP

aczone odpowiednimi symbolami:



5) Audytor Wewngtrzny -KA

6) Asystent Prezydenta - AS
7) Wydzial Obslugi Mieszkancéow - WOM
8) Wydziat Edukacji i Zdrowia -EZ
9) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKOS

10) Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami -GN

11) Wydziatl Drég i Transportu -WDT

12) Biuro Rozwoju Miasta - BRM

13) Biuro Planowania Przestrzennego - BPP

14) Wydzial Organizacyjny -OR

15) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego -BZK

16) Biuro Rady Miasta -BR

17) Zespo6t Informatyczny -Z1

18) Zespdt ds. Zamoéwien Publicznych -ZP

19) Rzecznik Prasowy Urzgdu Miasta -RP

20) Wydzial Finansowy -FN

21) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - OIN

22) Administrator Bezpieczefistwa Informacji - ABI

23) Administrator Bezpieczenstwa Systemow Informatycznych- ASI

2. Pracag Wydziatéw urzg¢du kieruja naczelnicy z zastrzezeniem zasad merytorycznej podleglosci stuzbowe;j
wobec Kierownictwa Urzedu.

3.Wydzialy dziela si¢ na referaty oraz wielo i jednoosobowe stanowiska pracy.

4. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy zaltacznik numer
2 do zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego.

§ 17.1.Prezydent, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik sprawujg bezposredni nadzér nad Wydziatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy zgodnie z podziatem okre§lonym w zarzadzeniu Prezydenta.

2. Wydziatami kieruja Naczelnicy przy pomocy kierownikéw referatow.

3. Naczelnik Wydzialu, na czas swojej nieobecnosci w pracy, powierza na pismie — za wiedza Prezydenta i
Sekretarza — zastepstwo jednemu z pracownikow Wydziatu.

§ 18.1.Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta oraz realizacja zadan
o szczegblnym znaczeniu Prezydent moze powolaé w trybie zarzadzenia Pelnomocnika, badz komisje lub zespot
o charakterze eksperckim, doradczym, zadaniowym. ustalajac w nim w szczegdlnosci: sklad personalny,
przedmiot i granice czasowe dzialania, udzielone kompetencje oraz sposob obstugi i finansowania
prowadzonych prac.

2.W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych czynnosci,
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub
pelnomocnictwa Prezydenta, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescig (pelnomocnictwa szczegdlne).

3.Upowaznienie Prezydenta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
Ordynacja podatkowa oraz innych przepisow szczegélnych dotyczacych wykonywania wiladzy publicznej,
w tym przepisOw prawa miejscowego.

4. Pelnomocnictwo Prezydenta wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz przepiséw
z zakresu administracji publiczne;j.

5.Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.
W przypadku udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia o charakterze statlym pracownikowi Urzedu, kopie
dokumentu lub dokument o jego cofnieciu umieszcza si¢ w aktach osobowych.



6.Szczegdtowe zasady oraz tryb udzielania pelnomocnictw i upowaznien okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 19.1. Naczelnicy wydzialéw i1 kierownicy rownorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu dzialaja
w ramach upowaznien udzielonych im przez Prezydenta Miasta i w tym tez zakresie wydaja decyzje
administracyjne.

2. Naczelnicy i kierownicy wymienieni w ust 1.s3 odpowiedzialni przed Prezydentem Miasta i Zastepcami
Prezydenta Miasta, ktérzy ich nadzoruja w szczeg6lnosci za:

1) nalezyta organizacj¢ pracg wydzialéw oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan,

2) bezposredni nadzér nad zgodnym z prawem, rzetelnym i sprawnym wypehianiem obowigzkow
stuzbowych przez podleglych pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

3) wilasciwy doboér pracownikéw oraz za stale podnoszenie przez nich umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych

4) wlasciwe i terminowe przygotowywanie materialéw dla Rady Miasta i jej organéw, Prezydenta i jego
Zastepcow,

5) zgodnos¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6) wspoldziatanie z organami rzadowej administracji ogolnej i specjalnej oraz jednostkami organizacyjnymi
miasta,

7) podejmowanie inicjatyw odnosnie potrzeby wydawania przepiséw gminnych badZ innego uregulowania
okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,

8) przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw,

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych poprzez wiasciwg realizacje dochodow
1 dokonywanie wydatkéw zgodnie z uchwalonym na dany rok budzetem,

10) przygotowanie materialéw niezbgdnych do opracowania budzetu Gminy,

11) nadzér nad wprowadzaniem i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych
spraw,

12) inne zagadnienia zwigzane z powierzona funkcja, w tym wymienione w §/15 ust.1 pkt 1-6.

§ 20.1.Pracownicy wydzialow zalatwiajacy badz przygotowujacy okreslone sprawy sa zobowigzani
1 ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadna znajomos$¢ przepiséw prawa, obowigzujacych w powierzonych im dziedzinach,

2)  wilasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjne;j,
3) prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw,

4) wlasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt,
5) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

6) przestrzeganie innych przepiséw obowiazujacych powszechnie w miejscach pracy.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z ustawa o pracownikach samorzgdowych, zobowigzani sg do
zachowania odpowiedniej postawy zgodnej z przyjetymi normami wymaganymi od pracownika administracji
publicznej oraz kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych.

3. Szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialnos$é, zastepstwa dla pracownikéw wydziatéw
ustalajg naczelnicy wydziatow.

Rozdzial IV. Zakres dzialania komorek organizacyjnych urzedu

§ 21. Do wspdlnych zadan wydzialéw i rownorzednych komoérek organizacyjnych nalezy:
1) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,

2) wspoéldzialanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,




3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

§ 22. Prezydent Miasta moze powierzy¢ wydzialom inne zadania nie wymi
z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz aktéw wykonawczych.

§ 23.1 URZAD STANU CYWILNEGO - 3 etaty (symbol USC) realizu
strukture wewnetrzng:

1) Zastepca Kierownika USC (1 etat)
a) stanowisko do spraw obshugi kancelaryjnej USC (2 etaty)

1)
2)
3)

4)

wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzadowymi,

rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wiasciwoscl,
przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan,

opracowanie propozycji do projektu budzetu Miasta oraz projektow wi
zakresie prowadzonych spraw,

eloletnich programéw rozwoju w

wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta oraz aktéw prawnych,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ochrong danych osobowych, informacji niejawnych, dostepem do

informacji publicznej w zakresie dziatania swojego wydziahu,

podejmowanie czynnosci
przygotowaniem zamdwienia publicznego i realizacja zawartych umow
przez wydziat,

wspolpraca z merytorycznym wydziatem w zakresie udzielania zamowief

podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i BHP,

z zakresu zaméwien publicznych zwigzanych z planowaniem oraz

w zakresie zadan wykonywanych

publicznych,

wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego w ramach wspotdziatania

z Wydzialem Organizacyjnym ,uczestniczenie w szkoleniach, ¢wicz
z realizacja tych zadan,

realizacja innych zadan nalozonych przepisami prawa na Prezydenta,

przestrzeganie zasad obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej,

eniach, i treningach zwiazanych

opracowywanie planéw finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan budzetowych oraz

biezaca ich analiza,

prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach,

ewidencjonowanie umoéw cywilno-prawnych sporzadzanych przez wydziat.

sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgondw,
wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych i miedzynarodowych tych ak:
wydawanie zaswiadczen:

a) do $lubu konkordatowego,

b) do $lubu za granica,

¢) o braku aktéw w archiwum USC

wydawanie decyzji o:

a) sprostowanie bledu w aktach stanu cywilnego,
b) wpisaniu do polskich ksiag stanu cywilnego aktéw sporzadzonych za g
¢) uzupelnieniu tresci aktu stanu cywilnego,
d) ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego,

e) odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,

enione w regulaminie, wynikajace

je zadania poprzez nastepujacg

, 2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie czynno$ci zwigzanych ze sprawami osobowymi
wynikajace z postanowien Prawo o aktach stanu cywilnego i innych aktéw,
a w szczegblnosci:

tow,

ranica,




e))

f) zmianie imienia i nazwiska.
przyjmowanie o$wiadczen o:

a) braku przeszkéd do zawarcia malzenstwa,
b) uznaniu dziecka,

¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

d) o powrocie rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa.

§ 24.1 BIURO OBSLUGI PRAWNEJ — 2 etaty (symbol OP) realizuje zadania poprzez nastepujaca

strukture wewnetrzng:

Stanowisko — Radca Prawny (2 etaty)

2. Do zadan Biura Obslugi Prawnej nalezy obsluga prawna Urzedu, Prezydenta i Rady Miasta,

a w szczegodlnosci:

1y
2)

3)
4)

5)

wydawanie opinii prawnych na rzecz Wydziatéw Urzedu Miasta,

zastgpstwo procesowe Prezydenta i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy przed sadami
powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi organami orzekajgcymi w sprawach,
w ktérych Gmina jest strong postepowania,

udzielanie pracownikom Urzgdu interpretacji przepiséw prawa,
opiniowanie projektow:

a) uchwal Rady Miasta,

b) zarzadzen Prezydenta Miasta,

¢) projektéw uméw lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli skfadanych w
imieniu miasta, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan lub rozporzgdzenie mieniem,

d) wzoréw pelnomocnictw i upowaznien prezydenta.

uczestnictwo w sesjach Rady Miasta oraz w prowadzonych na rzecz miasta rokowaniach.

§ 25.1 STRAZ MIEJSKA — 16 etatéw (symbol SM) realizuje zadania poprzez nastepujaca strukture

wewnetrzng:
1) Komendant (1 etat)

1)
2)

3)

4)

3)
6)

a) stanowiska straznikow (14 etatow)

b) stanowisko do spraw organizacyjnych (1 etat)

2. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

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

wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w
usuwaniu awarii technicznych i skutkoéw klesk zywiolowych oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladow

1 dowod6w, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci, swiadkéw
zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

wspoétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzef
1 imprez publicznych,



7

8)

9)

10)
11)
12)

13)

zyciu $rodkéw technicznych obrazu zdarzei w miejscach publicznych w
niezbedne do wykonywania zadan oraz w celu:

y
2)
3)

BHP) prowadzi sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zadania Audytora Wewnetrznego:

1)

2)
3)

4)
3)
6)

7)
8)

a)
b)

©)
d)

doprowadzenie o0séb nietrzezwych do izby wytrzezwiefi lub miejsca zamieszkania, jezeli osoby te

zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym, z

najdujacym sie

w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osob,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie

1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelieniu
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspo6ldziatanie w tym z
samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartoéci p
realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych aktéw prawa miejscow
realizacji programu “Bezpieczne miasto”,

wspOlpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
i porzadku publicznego,

wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie usuwania przedmic
1 wybuchowych.

3. W zwigzku z realizowaniem w/w zadan strazy przystuguje prawo do

utrwalenia dowodéw popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,

przestepstw
akresie z organami panstwowymi,

ieni¢znych dla potrzeb gminy,

©g0,
bezpieczenstwa
tow niebezpiecznych

obserwowania i rejestrowania przy
przypadku, gdy czynnosci te sa

przeciwdzialania przypadkom naruszenia spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

ochronie obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej.
4. Szczegblowy zakres zadan zawiera Regulamin Strazy Miejskiej uchw

§ 26 INSPEKTOR DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I HIGIE

§ 27. AUDYTOR WEWNETRZNY - 1 etat (symbol KA).

przeprowadzanie czynnosci audytowych w komorkach organizacyjnych
organizacyjnych,

opracowywanie planéw audytu wewnetrznego zgodnie z odrebnymi prze
realizacja zadan audytowych, w szczegdlnosci:
ustalanie zasad i procedur przeprowadzania audytu wewnetrznego,

opracowywanie i prowadzenie stalych akt audytu wewngtrznego,
dotyczacych obszaréw, ktore moga by¢ przedmiotem audytu wewnetr:

prowadzenie biezacych akt audytu w celu dokumentowania przebiegu

sporzadzanie i przekazywanie Prezydentowi Miasta sprawozdan z
wewnetrznego.

prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych Urzedu, gromadzenie prot
z kontroli zewnegtrznej oraz zaleceni pokontrolnych,

kontrola realizacji przez wydzialy urzedu zalecen zawartych w wyst:
kontroli zewnetrzne;j,

wspolpraca z Najwyzsza Izba Kontroli i Regionalng Izba Obrachun
obowigzujacych przepisach,

alony przez Rade Miasta.

NY PRACY - 2/5 etatu (symbol

urzedu oraz miejskich jednostkach

pisami,

w celu gromadzenia informacji
Znego,

1 wyniku zadan audytowych,

realizacji rocznego planu audytu
okotéw
apieniach pokontrolnych organow

kowa w zakresie okreslonym w

przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego na podstawie metodologii opartej na analizie ryzyka,
realizacja zadan audytowych w Urzgdzie Miasta i jednostkach organizacyjnych zatwierdzonych w rocznym

planie audytu wewnetrznego oraz specjalnych zadafi lub projektéw zl

cconych przez Prezydenta w celu




dostarczenia niezaleznej oceny proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli zarzadczej i zapewnienia fadu

organizacyjnego (zadania zapewniajace),

9) podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych majacych m.in. na celu

usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdcze;j,
10) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych,

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego.

§ 28 ASYSTENT PREZYDENTA — 1 etat (symbol AS).
Do zadan Asystenta nalezy:

1) obsluga organizacyjna oraz zarzadzanie kalendarzem spotkan Prezydenta Miasta,

2) organizowanie wyjazdow stuzbowych Prezydenta Miasta,

3) Scista wspolpraca z rzecznikiem prasowym Urzedu Miasta w zakresie polityki medialnej i

komunikacji spoleczne;j,

4) nadzér nad przeplywem informacji przekazywanych i zamieszczanych przez Urzad Miasta
w Srodkach masowego przekazu, stronach internetowych i portalach spotecznosciowych,

5) wspodlpraca z upowaznienia Prezydenta Miasta z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz
Srodowiskami i organizacjami pozarzadowymi przy realizacji kluczowych dla rozwoju miasta celow, w tym
nawigzywanie kontaktow i inicjowanie spotkan Prezydenta Miasta o istotnym dla miasta znaczeniu,

6) wspolpraca z Sekretarzem Miasta i Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego przy organizowaniu spotkarn,

wydarzen i uroczystosci z udzialem Prezydenta Miasta.

§ 29. 1. PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI
(OIN) prowadzi sprawy ochrony informacji niejawnych.

2. Szczegolowy zakres zadan okreslony zarzadzeniem Prezydenta.

§ 30. 1. ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
dotyczace:

1) zapewnienia ochrony przetwarzania danych osobowych w zaleznosci od
kategorii,

2)  zastosowania odpowiednich $rodkéw technicznych oraz kontroli przes
ochrony.

2. Szczegbdtowy zakres zadan okreslony zarzadzeniem Prezydenta.

NIEJAWNYCH % etatu symbol

symbol (ABI) prowadzi sprawy
wystepujacych zagrozen oraz ich

trzegania ustanowionych procedur

§ 31. 1 ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

- symbol (ASI)

2. Szczegbdtowy zakres zadan okreslony Zarzadzeniem Prezydenta.

§ 32.1. WYDZIAL OBSLUGI MIESZKANCOW — 13 etatow (symbol WOM) realizuje zadania

poprzez nastepujaca strukture wewnetrzna:
1) Naczelnik Wydzialu (1 etat)

a) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej (1 etat)

b) stanowisko ds. lokalowych (2 etaty)

c) stanowisko do spraw obstugi interesantow i kancelarii ogélnej (2 etaty
2) Referat Ewidencji

a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci (3 etaty)
c) stanowisko do spraw dowodéw osobistych (3 etaty)




2. Do zadan Wydzialu naleza sprawy dotyczace gospodarowania gminnym zasobem lokalowym oraz

ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

3]
2)

3)
4)

3)
6)
7

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)
27)

28)

prowadzenie ewidencji ludnosci oraz lokalnej bazy danych (LBD),

przyjmowanie zgloszen zmian pobytu stalego i czasowego od obywateli polskich
1 cudzoziemcow,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz mylnie wydanych dowoddéw
osobistych,

udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, rejestru PESEL oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowodéw osobistych zgodnie z przepisami prawa,

prowadzenie kontroli meldunkowych,
przygotowywanie spisow wyborcow,

wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie prowadzenia stalego rejestru wyborcéw jako
zadania zleconego — meldunki kwartalne,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych oraz archiwum dowodow
osobistych,

wykonywanie sprawozdawczosci w systemie elektronicznym,
prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j,
analiza i okres$lanie potrzeb mieszkaniowych,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z oprdoznianiem lokali w oparciu o przepisy ustawy o ochronie praw
lokatoréw i zmianie kodeksu cywilnego,

kierowanie do wynajecia lokali mieszkalnych i socjalnych os6b majgcych niezaspokojone potrzeby
mieszkaniowe, znajdujacych si¢ w trudniej sytuacji materialne;j,

kierowanie do wynajecia lokali zamiennych os6b przekwaterowanych z budynkéw o ztym stanie
technicznym oraz po kleskach zywiotowych,

ustalanie tytuléw prawnych do lokali: regulowanie stosunku najmu po $mierci gléwnego lokatora, po
wyprowadzeniu si¢ gtéwnego lokatora, przywracanie tytutéw prawnych po wypowiedzeniu,

posredniczenie w znalezieniu kontrahenta do dokonania zamiany dobrowolnej, przeprowadzanie zamian
wzajemnych pomig¢dzy najemcami lokali oraz zamian z urzedu,

wydawanie zgody na podnajem catosci lub czesei lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych

i uzytkowych,

przygotowywanie dokumentacji do wystapienia na droge sadowa celem uzyskania wyroku eksmisyjnego
oraz wykonanie przez Komornika wyroku o eksmisji, jak réwniez zapewnianie lokali socjalnych,

analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,
obstuga techniczna i prawna Komisji Mieszkaniowej,

ustalanie uprawniefi do najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i zamiennych oraz systematyczna
aktualizacja danych zawartych we wnioskach o przydziat mieszkania,

sporzadzanie projektow i wykazow skierowan do zawarcia uméw najmu zgodnie z przepisami prawa
miejscowego,

biezaca wspoétpraca z zarzadca nieruchomosci komunalnych,

przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzeni w sprawach dotyczacych zagadnien z zakresu
gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami uzytkowymi,

caloksztalt dziatan obejmujacych przygotowywanie materiatéw oraz wykonywanie projektéw wieloletnich
programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych w drodze przetargu publicznego,

przeprowadzanie negocjacji na stawke¢ czynszu najmu powierzchni w budynkach uzytkowych oraz
rozpatrywanie ofert najmu powierzchni w trybie bezprzetargowym,

dokonywanie analiz oraz zbiorczych opracowan w sprawach gospodarki gminnymi lokalami mieszkalnymi,
socjalnymi i uzytkowymi,



29)
30)
31)

32)

przeprowadzanie wizji lokalowych w terenie oraz wywiadow srodowiskowych celem weryfikacji danych

zawartych we wnioskach lub podaniach,

wspotpraca z MOPS, PINB, PCPR, placowkami opiekunczo-wychowawczymi i innymi instytucjami w

zakresie przeciwdzialania wykluczeniu spotecznemu i zapewnienia lokali

socjalnych,

prowadzenie biura obslugi interesanta i kancelarii ogdlnej oraz koordynowanie obiegu dokumentéw w

Urzedzie,

koordynowanie poprawnosci dziatania systemu elektronicznego obiegu dc

§ 33.1. WYDZIAL EDUKACJI I ZDROWIA — 12 etatéw (symbol

nastepujaca strukture wewnetrzng:

1)

2)

edukacji i wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym w szczegdlnosci:

1y
2)
3)

4)
3)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)

13)

Naczelnik Wydzialu (1 etat)
a) stanowisko do spraw promocji zdrowia, (1etat)

b) stanowisko do spraw spotecznych (2 etaty)

kumentow.

EiZ ) realizuje zadania poprzez

¢) stanowisko do spraw wspodtpracy z organizacjami pozarzgdowymi (1 etat)

d) stanowisko do spraw wydawania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych (1 etat)

Referat Edukacji, Kultury i Sportu
a) Kierownik referatu (1 etat),
b)
c)
d)
e)

stanowisko d/s finansowo — ksiegowych (2etat)

stanowisko do spraw profilaktyki szkolnej i sportu w miescie (1etat
stanowisko do spraw stypendiéw szkolnych i kultury (1etat)
stanowisko do spraw stypendiéw szkolnych i kultury ( 1 etat)

2. Do zadan Wydzialu nalezy zapewnienie realizacji zadan Gminy z zakresu: pomocy spotecznej, ochrony
zdrowia, polityki prorodzinnej, przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, sportu i turystyki,

nadzorowanie dziatalnosci publicznych i niepublicznych Ztobkéw i klubikéw dzieciecych oraz szkot i

przedszkoli w zakresie ustawowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem oraz odwotywaniem dyrektoréw w jednostkach
o$wiatowych dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina, w tym naboréw i konkurséw,

opracowanie zbiorczych dokumentoéw planistycznych oraz sprawozd
niepublicznych placowek os§wiatowych,

udzielanie dofinansowania do doksztatcania mtodocianych pracownikéw,
przeprowadzanie procedury awansu zawodowego nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca zdrowotna dla nauczycieli,
organizacja indywidualnego nauczania,

nadzor nad przestrzeganiem realizacji obowigzku szkolnego,

an z dzialalnosci publicznych i

koordynowanie dzialaniami w zakresie profilaktyki w placowkach o$wiatowych,

prowadzenie spraw stypendiow socjalnych i zasitkéw szkolnych dla oséb
kontrola i nadzér realizowanych programéw kulturalnych i sportowych dI
i mlodziezy,

koordynowanie dziatalnosci instytucji sportu i kultury w miescie w tym
budzetu gminy,

uczacych sig,

a dzieci

realizacji programow ze $rodkéw




14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)

29)
30)

31)
32)
33)

34)

prowadzenie ewidencji zabytkéw i miejsc pamigci narodowej w tym planowanie
1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

obstuga administracyjna Skarzyskiej Rady Kultury i Skarzyskiej Rady Sportu.

dokonywanie wpiséw i wykreslen z rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz sprawowanie nadzoru nad
zlobkami i klubami dzieciecymi wedlug planu nadzoru przyjetego przez rade gminy,

nadzor nad sposobem wykorzystania dotacji przez instytucje kultury or.
i placéwki oswiatowe gminy,

jednostki

przygotowywanie projektéw regulamindéw, projektéw uchwal dotyczacych przeksztalcania badz
likwidowania jednostek oswiatowych, kultury i sportu oraz inmych dokumentéw o charakterze

organizacyjnym,
dostosowywanie obwodow do sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i g

opiniowanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych
i przedstawianie ich do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta,

opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania budzetu o
oceny realizacji zadan i wydatkéw oraz opracowywanie wnioskéw do bu
w zakresie o$wiaty,

prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem prob
przemocy w rodzinie,

obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

nadzér merytoryczny nad publicznymi zakladami opieki zdrowotnej
prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen opieki zdrowotnej,

koordynacja dziatan w zakresie edukacji promujacej zdrowie,
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
publicznego oraz wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowych
sektora,

realizacja dziatan w zakresie zwigkszania aktywnosci spotecznej 0sdb nig
1 zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw zewn
poszerzajacych oferte Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wyc

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

imnazjow,

| gimnazjow

swiaty oraz dokonywanie biezacej
dzetu gminy

leméw alkoholowych, narkomanii,

w zakresie udzielonych dotacji,

srowadzacymi dziatalnos¢ pozytku

w zakresie wspierania trzeciego

epelnosprawnych

etrznych na realizacje projektow
1zial,

wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych, zbidrek publicznych oraz zgromadzen

publicznych,

planowanie i zapewnienie warunkéw bytowych oraz pomocy medycz
(poszkodowanej) ludnosci,

nadzér nad wydatkowaniem dotacji celowych udzielonych na zadania
dotacji udzielanych stowarzyszeniom i organizacjom spolecznym,

wydawanie decyzji uprawniajacych do korzystania ze Swiadczen zdrowo
ze Srodkéw publicznych,

nadzor nad dotacjami dla Centrum Integracji Spoteczne;.

§ 34.1. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ I O

nej i spolecznej dla ewakuowanej
zwigzane ze shuzba zdrowia oraz

tnych finansowanych

CHRONY SRODOWISKA

12 etatéw (symbol GKOS) realizuje zadania poprzez nastepujgcg strukture wewnetrzna:

1)
2)

3)

Naczelnik Wydzialu (1 etat)

Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska
a) Kierownik referatu (1 etat)

b) stanowisko ds. gospodarki odpadami (2 etaty)

c¢) stanowisko ds. ochrony $rodowiska (2 etaty)

Referat Gospodarki Komunalnej




1)
2)

3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

a) Kierownik referatu (1 etat)

b) stanowisko do spraw komunalnych (5 etatow)

2. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

tworzenie systemu gospodarki odpadami komunalnymi z uwzglednieniem selektywnego zbierania
odpadow,

nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi i funkcjonowania systemu,
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,
ewidencja i sprawozdawczos$¢ w zakresie odpadéw komunalnych i nieczystosci ptynnych,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscia organu,

wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych
do ich skladowania lub magazynowania,

obstuga finansowania zadan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach, decyzji zezwalajagcych na usuwanie drzew i
krzew6w oraz za zniszczenie zieleni, usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia,

opiniowanie wnioskow na przetwarzanie odpadéw,

naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

wydawanie decyzji w sprawie zmian stanu wody na gruncie oraz zatwierdzania ugod,

zatwierdzanie projektéw robot geologicznych oraz opiniowanie wnioskéw o udzielenie koncesji na
poszukiwanie zt6z kopalin,

zatatwianie spraw z zakresu produkcji ro$linnej i zwierzecej,

nadzor i prowadzenie spraw zwiazanych z pielegnacja, utrzymaniem i wykonywaniem zagospodarowania
zieleni miejskiej poza pasem drogowym drog publicznych, a takze urzagdzanie nowych skweréw,

nadzér nad lasami gminnymi,

podcinka pielegnacyjna oraz wycinka drzew zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi

i mienia z terenu nieruchomosci gminnych poza pasem drogowym drég publicznych,

utrzymanie letnie i zimowe drog wewnetrznych i chodnikéw gminnych nie stanowigcych czeéci pasa
drogowego drdég publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i remontami uszkodzonych i niedroznych ciggdéw kanalizacji
deszczowej i urzadzen podczyszczajacych, utrzymaniem i remontami zdroi ulicznych, opracowaniem
dokumentacji projektowej i realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie kanalizacji deszczowej, wydawanie

warunkow technicznych na podlaczenie si¢ do istniejacej kanalizacji deszczowej, zakresie kanalizacji
deszczowej,

utrzymanie zbiornikéw wodnych stanowiacych wiasno$§¢ Gminy Skarzysko-Kamienna, organizowanie i
prowadzenie miejsc wykorzystanych do kapieli nad zbiornikami wodnymi stanowigcymi wiasno$é Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wiat przystankowych i czystosci na przystankach
komunikacyjnych, z zakupem, montazem i utrzymaniem koszy, tawek i urzgdzen zabawowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przed bezdomnymi zwierzetami, programem zapobiegania
bezdomnosci zwierzat, rejestracja pséw posiadajacych wiasciciela oraz wydawanie zezwolen na
prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

wydawanie decyzji na prowadzenie dzialalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk a takze grzebowisk i spalarni zwiok zwierzecych

i ich czedci oraz decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia wiascicielowi w przypadku zngcania si¢ nad
zwierzgciem lub Swiadomym dopuszczaniem do zadawania mu cierpien na wniosek Policji, lekarza



25)
26)

27)
28)

29)

30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)

zadania poprzez nastepujaca strukture wewnetrzna:

1

zwigzanych z efektywnym gospodarowaniem nieruchomosciami w tym nabyw
1 zbywaniem nieruchomosci, ewidencja gruntéw, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

weterynarii lub upowaznionego przedstawiciela organizacji spolecznej, ktorej statutowym zakresem

dziatania jest ochrona zwierzat,
organizowanie i prowadzenie robét publicznych i interwencyjnych,

opieka nad pomnikami, obiektami i miejscami pamigci narodowej
technicznym pomnikéw 1 obiektéw grobownictwa wojennego, T
renowacyjnych i porzadkowych,

nadzor nad cmentarzem komunalnym w zakresie spraw wynikajgcych z p
o cmentarzach i chowaniu zmartych,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozbiérkami budynkéw na terenie mias

wspOlpraca ze spétkami komunalnymi w zakresie realizacji ushug kom
cenowych sktadanych przez Spotki na §wiadczone ustugi przygotowyw:
w tym zakresie,

nadzor merytoryczny w zakresie przedmiotu dziatalnosci spotek,
koordynowanie dziatalnosci spétek ze strategig gminy, budzetem i innym
zgody na wycinki drzew znajdujacych si¢ na gruntach gminy,
prowadzenie ewidencji szamb i oczyszczalni przydomowych,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprdzniar
transportu nieczystosci cieklych.

prowadzenie dziatan edukacyjnych i informacyjnych w zakresie prawid
komunalnymi,

przygotowania przepiséw prawa miejscowego okreslajacych zasady gosp

§ 35. 1. WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI — 1

Naczelnik Wydziatu (1etat)

a) stanowisko do spraw regulacji stanéw prawnych (1 etat)

b) stanowisko do spraw ewidencji zasob6w nieruchomosci komunalnych
¢) stanowisko do spraw podziatu i rozgraniczen nieruchomosci (1 etat)
d) stanowisko do spraw obrotu nieruchomosciami (4 etaty)

e) stanowisko do spraw uzytkowania wieczystego (1 etat)

f) stanowisko do spraw dzierzawy (1 etat)

g) stanowisko do spraw administracyjnych, optat adiacenckich i renty pl:

2. Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczeg

obstluga bazy ewidencyjnej gruntow,
prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami gruntow
prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i nadawania numeréw
prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego gruntéw,
przygotowywanie spraw dotyczacych dzierzawy gruntéw gminnych,
ewidencjonowanie gruntéw zasobu gminnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem nieruchomosciami,
prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja stanéw prawnych nieruchom

prowadzenie spraw dotyczacych uwlaszczenia komunalnych 0s6b prawn
1 ustanawianie trwalego zarzadu,

w mieScie, nadzér nad stanem
rowadzenie prac remontowych,

rzepisow

ta,

wnalnych, opiniowanie wnioskéw
anie projektow uchwal i zarzadzen

i dokumentami planistycznymi,

nia zbiornikéw bezodptywowych i
lowego gospodarowania odpadami

odarki odpadami komunalnymi.

1 etatéw (symbol GN) realizuje

(1 etat),

anistycznej (1 etat),

0lnosci prowadzenie catosci zadaf
yaniem

El

porzadkowych budynkéw,

psci,

ych




10)
11)
12)

13)

14)
15)

ustalanie oplat planistycznych i adiacenckich,
nabywanie nieruchomosci na cele inwestycyjne,

prowadzenie ewidencji sprzedazy lokali mieszkalnych z bonifikata ora
tymi lokalami,

monitorowanie sprzedazy nieruchomos$ci przeksztalconych z prawa u
wlasnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem kaucji mieszkaniowej,

przekazywanie nieruchomosci na rzecz innych jednostek,

z monitorowanie wtérnego obrotu

zytkowania wieczystego w prawo

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniem nieruchomosci gminnych shizebnosciami gruntowymi i

nastepujaca strukture wewnetrzna:

1)

2)

2. Do zadan Wydziatu i nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) zarzadzaniem drogami publicznymi w zakresie:

przesytu.

§ 36.1. WYDZIAL DROG I TRANSPORTU - 11 etatéw (symbol WDT) realizuje swoje zadania przez

Naczelnik Wydzialu (1 etat)

a) stanowisko ds. organizacyjnych (1 etat)
b) stanowisko ds. transportu (2 etaty)
Referat Drog

a) Kierownik referatu (1 etat)

b) stanowisko do spraw drég gminnych, inzynierii i utrzymania drég (6 etatow)

a) opracowywania projektéw planéw rozwoju sieci drogowej, a takz

e projektow plandéw finansowania

remont6w, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

b) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,

) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych

obiektow

inzynierskich, urzadzen

zabezpieczajacych ruch, utrzymywanie przystankéw komunikacyjnych i wiat przystankowych, a takze

konserwacja odwodnienia liniowego, rowdw i przepustow,

d) opracowywanie warunkéw technicznych, uzgadnianie, opiniowan
projektowych niezbednych do realizacji zadania inwestycyjnego pole
przebudowie lub remoncie drég gminnych i obiektéw mostowych,

e) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég, oraz

ie 1 zatwierdzanie dokumentacji
gajacego na budowie, rozbudowie,

pobieranie oplat i kar pienieznych

oraz przygotowanie uchwat o wysokosci stawek za zajecie pasa drogowego,

g) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, przepustéw, o
uprawnionym organom,

h) sporzadzanie informacji o drogach publicznych a takze sporzadzanie
drég gminnych,

1) wprowadzanie ograniczen lub zamykania drég i drogowych obiektow

raz udostepnienie ich na zgdanie
sprawozdawczosci odnosnie sieci

inzynierskich dla ruchu,

J) Inicjowanie potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z budowa, przebudowa ulic i obiektéw mostowych,

k) prowadzenie spraw z zakresu regulowania stanu prawnego nierucho

mosci zajetych pod drogi gminne

oraz spraw dotyczacych ustalenia wysokosci i wyplaty odszkodowania za grunty zajete pod drogi

gminne,

1) uzgadnianie lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych z gospodarka drogowa w
pasie drég gminnych, a takze projektéw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy w odniesieniu do
obszaréw przylegtych do pasa drogowego oraz lokalizacji w pasie drogowym urzadzen infrastruktury

technicznej nie zwiazanych z gospodarkg drogowa,

m) wnioskowanie o zaliczaniu do kategorii drég gminnych, w tym przygotowywanie projektéw uchwat,




n) zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie stosownych oplat,

0) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic.

2) wykonywaniem zadan zwigzanych z o$wietleniem ulicznym na terenie miasta:

3)

a) prowadzenie ewidencji o§wietlenia ulicznego,

b) opracowywanie warunkéw technicznych, uzgadnianie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji
projektowych niezbednych do realizacji zadania inwestycyjnego lub remontowego polegajacego na
budowie, przebudowie lub remoncie o$wietlenia ulicznego,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztow energii za o$wietlenie uliczne,
d) prowadzenie remontow biezacych i utrzymania o$wietlenia,

e) inicjowanie potrzeb inwestycyjnych zwiazanych z o§wietleniem ulicznym.

utrzymaniem tadu i porzadku na terenie miasta:

a) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z pielegnacja i utrzymaniem zieleni miejskiej, w tym podcinka
pielegnacyjna oraz wycinka drzew zagrazajacych bezpieczenstwu w pasach drég publicznych
gminnych,

b) utrzymanie letnie i zimowe drog i chodnikéw drég zaliczonych do kategorii drég gminnych.

4) transportem zbiorowym:

a) wykonywania zadafi organizatora publicznego transportu zbiorowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym wybdr operatora, nadzér nad realizacja umowy o $wiadczenie ushug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego oraz rozliczanie wykonywanych ustug,

b) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i nieregularnych,
a takze przewozow specjalnych w granicach administracyjnych miasta oraz na przewo6z oséb takséwka,

¢) kontrola prawidlowosci wykonywania przewozéw w publicznym transporcie zbiorowym,

d) opracowywanie projektéw przepiséw porzadkowych dotyczacych przewozu oséb i bagazu w ramach
publicznego transportu zbiorowego,

e) okreslanie warunkéw i zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych, a takze naliczanie optat za
korzystanie z przystankéw komunikacyjnych lub dworcéw,

f) opracowanie projektéw uméw i porozumief migdzygminnych na $wiadczenie ustug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego.

§ 37.1. BIURO ROZWOJU MIASTA - 5 etatow (symbol BRM) realizuje zadania poprzez nastepujaca

-— strukturg wewnetrzng:

)

1)

2)

3)
4)

5)

Kierownik Biura (1 etat),

a) stanowisko do spraw inwestycji (1 etat)

b) stanowisko do spraw strategii i wspoltpracy gospodarczej (1 etat)

c) stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych (2 etaty)
2. Do zadan Biura Rozwoju Miasta nalezy:

przygotowywanie projektéw planéw finansowania inwestycji i remontéw na dany rok oraz planéw
wieloletnich,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowej niezbednej do realizacji zadania
inwestycyjnego badz remontowego,

koordynowanie dziatalnosci spétek ze strategia gminy, budzetem i innymi dokumentami planistycznymi,

poszukiwanie i pozyskiwanie dotacji z funduszy zewnetrznych dla finansowania projektéw planowanych do
realizacji przez Gmine,

informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwo$ciach finansowania projektéw
z funduszy zewnetrznych,



6) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw strategicznych: strategii

gospodarczych oraz monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Miasta,

7) koordynacja dzialan z innymi wydzialami w zakresie przygoto

rozwoju miasta i innych plandéw

wania dokumentacji dla zadan

inwestycyjnych dajacych mozliwos¢ pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

8)
9)

opracowywanie wnioskow aplikacyjnych,

ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji inw:
w poszczegdlnych latach,

10) uczestniczenie w postgpowaniach dotyczacych wylaniania wykona
budowlanych i nadzoru inwestorskiego oraz przygotowywanie stosownyc

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem terenéw pod inwes
administracyjnych niezbgdnych do wiasciwego prowadzenia przygotowan

12) koordynowanie zadan inwestycyjnych miasta i inwestorow zewn
administracyjnych i ustalen zakresu zadan inwestycyjnych,

13) kontrola wykonawstwa budowlanego i udziat w odbiorach robét.

14) sporzadzanie sprawozdan oraz wnioskow o ptatnos¢ do inwestycji realizo
z dofinansowaniem pochodzacym ze $rodkéw pozabudzetowych,

15) monitoring wskaznikéw dla realizowanych projektow,
16) prowadzenie Bazy Terenéw Inwestycyjnych,
17) informowanie o mozliwosciach lokowania inwestycji w Gminie,

18)
na terenie Gminy.

§ 38.1. BIURO PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO - 5 etatow
poprzez nastgpujaca strukture wewnetrzna:
1) Kierownik Biura (1 etat)
a) stanowisko do spraw planowania przestrzennego (2 etaty)

a) stanowisko do spraw urbanistyki, (2 etaty)

2. Do zadafi Biura Planowania Przestrzennego nalezy w szczegol
zwigzanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej miasta, a w szczeg6lnosc
1) analiza wnioskéw w sprawie przystgpienia do sporzadzenia lul
zagospodarowania przestrzennego.

2) przygotowywanie i koordynacja procedury w zakresie merytory
zmierzajacej do przystapienia, a nastgpnie do zatwierdzenia opracowan p

3) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu.

4) wydawanie wypiséw i wyrys6w z obowiazujacych miejscowych planéw
1,,Studium uwarunkowat i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

5) analiza aktéw prawnych pod katem naliczenia renty planistyczne;.

6) przygotowanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy i decyzji o us
publicznego.

7) wydanie opinii w sprawie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchg
planu zagospodarowania przestrzennego.

8) prowadzenie rejestréw wydanych decyzji.

9) sporzadzanie raportéw wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwesty

ich w wymaganych terminach do wiasciwych organéw.
10) wspotpraca z Gminng Komisjg Urbanistyczno-Architektoniczna.

estycji

wcOw prac projektowych, robdt
h umoéw na wykonawstwo,

stycje oraz uzyskiwaniem decyzji
lia 1 prowadzenia inwestycji,

etrznych w zakresie uzgodnien

wanych

wspieranie dziatan Specjalnej Strefy Ekonomicznej w Starachowicach zmierzajacych do jej rozszerzenia

(symbol BPP) realizuje zadania

nosci prowadzenie catosci zadan
i:
b zmiany miejscowych plandéw

ycznym oraz formalno-prawnym
lanistycznych.

zagospodarowania przestrzennego
Gminy Skarzysko-Kamienna”.

taleniu lokalizacji inwestycji celu

mosci z ustaleniami miejscowego

ycji celu publicznego i przesytanie




strukture wewnetrzna:
1) SEKRETARZ MIASTA bedacy jednocze$nie Naczelnikiem Wydzialn

2)

funkcjonowania Urzedu oraz koordynowanie dzialafi Wydziatéw, a w szczegg

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)
22)

23)

§ 39.1. WYDZIAL ORGANIZACYJNY — 14 etatéw (symbol OR) realizuje zadania poprzez nastepujaca

a)
b)
c)
d)
e)
f)

stanowisko do spraw organizacyjnych (1 etat)
stanowisko do spraw nadzoru wiascicielskiego (1 etat)

stanowisko do spraw zaopatrzenia materialowo-technicznego Urzedu

kierowca (1 etat)

g) konserwator (1 etat)

h) robotnik gospodarczy (4 etaty)
Referat Kadr i Szkolen

a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw pracowniczych (1 etat)

2. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy zapewnienie praw

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz pre
techniczna obstuga i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Biulety
koordynowanie procesu przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o udos
biezacy nadzoér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjn
prowadzenie spraw z zakresu zakladowej dziatalnosci socjalnej Urzedu,
prowadzenie i biezaca aktualizacja centralnych rejestréw upowaznie
Prezydenta,

sprawowanie nadzoru wlascicielskiego nad spétkami prawa handlowe
Kamienna posiada swoje udzialy,

stanowisko do spraw obshugi sekretariatow Prezydenta i Zastepcow Pl{ezydenta (2 etaty)

stanowisko do spraw administracyjnych i gospodarki sprzetem biurowym (1 etat)

(3/5 etatu)

idlowej organizacji i sprawnego
Inosci:

ywadzenie ich rejestru,

nu Informacji Publicznej,
tepnienie informacji publicznej,
ych w Urzedzie,

h, pelnomocnictw oraz zarzadzen

2o, w ktérych Gmina Skarzysko-

prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestréw instytucji kultury oraz uméw i porozumien,

obstuga sekretariatow Prezydenta i Zastepcoéw Prezydenta,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwa
organizacyjnych gminy, z wylaczeniem dyrektoréw szkot, przedszkoli, z

Inianiem kierownikéw jednostek
tobkow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzedu,

koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem okresowych oc
Urzedu,

en kwalifikacyjnych pracownikow

organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzgdnicze oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze shizba

przygotowawczg nowozatrudnionych pracownikow w Urzedzie,

organizowanie i koordynowanie praktyk dla uczniéw szkét ponadgimnazjalnych i studentéw wyzszych

uczelni,

prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majagtkowych pracown

Jednostek organizacyjnych gminy,

ikow Urzedu oraz kierownikow

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, nadzorem i przebiegiem stazy dla bezrobotnych

w Urzedzie,

przygotowywanie wnioskéw o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego osobom szczegdlnie

zashuzonym,

prowadzenie i koordynowanie
Parlamentu Europejskiego, do Rady Miasta, Prezydenta Mias

przeprowadzaniem referendéw ogdlnokrajowych i gminnych,

spraw zwigzanych z przeprowa
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezyd

dzaniem wyboréow: do Sejmu
enta Rzeczypospolitej Polskiej, do
ta oraz spraw zwigzanych z

koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem pracy przez skazanych w podmiotach wyznaczonych

przez Prezydenta oraz prowadzenie wykazu tych podmiotow,

planowanie i realizacja wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzed

zarzadzanie budynkiem Urzedu, gospodarowanie pomieszczeniami biuro
1 ogdélnouzytkowymi,
zlecanie remontéw kapitalnych i biezacych budynku Urzedu,

u,
wymi




24)
25)
26)
27)

28)

29)

zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku wokét i wewnatrz budynku Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatkowym i odpowiedzialnosci cywilnej Urzedu,
gospodarka taborem samochodowym,

zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzgdu oraz gospodarka sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego znajdujacego si¢ w budynku Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami i tablicami urzedowymi oraz informacja wizualng w
Urzedzie,

prenumerata prasy i czasopism oraz zakup publikacji dla potrzeb Urzedu.

§ 40.1. BIURO BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRUZYSOWEGO - 9 etatéw (symbol

BZK) realizuje zadania poprzez nastgpujaca strukture wewnetrzna:

1) Kierownik Biura (1 etat)
a) operator systemu monitoringu wizyjnego (6 etatow)
b) stanowisko do spraw obronnych (1 etat)
c) stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego (% eatu)
2. Do zadan Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) wykonywanie zadaf w sprawach zarzadzania kryzysowego i stanéw nadzwyczajnych,
2) wykonywanie zadafi w sprawach przygotowan obronnych panstwa i systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym,
3) wykonywanie zadan w sprawach przygotowan obronnych panstwa i systemu kierowania bezpieczefistwem
narodowym,
4) planowanie i naktadanie swiadczen na rzecz obrony,
5) planowanie i organizowanie szkolen, éwiczen i treningéw obronnych i zarzadzania kryzysowego,
6) wspoldziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi dla celéw
powszechnego obowigzku obrony, w tym prowadzenie rejestracji
1 udziat w kwalifikacji wojskowe;j,
7)  realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa,
8) dorgczanie kart powotania w trybie akcji kurierskiej i rozplakatowanie obwieszczen
o stawieniu si¢ 0s6b do czynnej stuzby wojskowe;j,
9) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzieé ochrony ludnosci oraz ochrony przeciwpozarowej i
przeciwpowodziowej na terenie miasta,
10) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,
11) zapewnienie stalej obserwacji i reagowanie w sytuacjach stanowigcych zagrozenie dla zycia lub zdrowia
0s0b oraz mienia znajdujacego si¢ w obszarze objetym dozorem kamer,
12) nadzor nad funkcjonowaniem Ochotniczej Strazy Pozarne;.
§ 41.1. BIURO RADY MIASTA - 3 etaty (symbol BR) realizuje zadania poprzez nastepujaca strukture
wewnetrzng:
1) Kierownik Biura (1 etat),
a) stanowisko do spraw obshlugi Rady Miasta (2 etaty)
2. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy:
1) obsluga organizacyjno-kancelaryjna Rady Miasta i jej komisji,
2) obshuga sesji Rady Miasta i posiedzen komisji,
3) prowadzenie zbioru protokoldw sesji Rady i posiedzen komisji,
4) prowadzenie rejestru uchwatl Rady, interpelacji i wnioskéw,



5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

6) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

7) obshiga organizacyjno-techniczna wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy,

8) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku przekazywania uchwat do wojewody, regionalnej

izby obrachunkowe;j oraz do redakcji wojewodzkiego dziennika urzedowego,

9) prowadzenie terminarza spotkan przewodniczacego Rady i komisji,

10) przygotowywanie wyborow tawnikow do sadu,

11) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady na
dziatalnos¢ Prezydenta i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 42.1. ZESPOX. INFORMATYCZNY - 4 etaty (symbol ZI) realizuje zadania poprzez nastgpujaca

strukture wewnetrzng:

1) Koordynator Pionu Informatyki (1 etat)
a) informatyk (3 etaty)

2. Do zadan Zespolu Informatycznego nalezy zapewnienie prawidlowej organizacji i sprawnego

funkcjonowania Urzgdu oraz koordynowanie dziatan Wydzialéw, a w szczegd

1) opracowywanie projektéw i kierunkow rozwoju szeroko pojetej teleinf

Inosci:

ormatyki w Miescie i Urzedzie w

celu petnej realizacji potrzeb Urzedu, jego informatyzacji oraz na styku Urzad Miasta-Mieszkancy,

2) utrzymanie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej, w tym systeméw i aplikacji,

3) wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow i sieci teleinformatycznych, przetwarzania

danych w systemach w Urzedzie oraz nadzor nad ich przestrzeganiem,

4) zapewnienie ochrony, poufno$ci i bezpieczenstwa przechowywa‘nia oraz teletransmisji danych
gromadzonych w informatycznych bazach danych Urzedu, administrowanie bezpieczenstwem informacji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzgtu komputerowego, materialdéw eksploatacyjnych oraz

oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, teleinformatycznego oraz oprogramowania znajdujacego

si¢ na wyposazeniu Urzedu,

7) administrowanie Elektronicznym Obiegiem Dokument6w,

8) zapewnienie obstugi informatycznej i pomocy dla pracownikéw Urzedu w przypadku wystapienia
probleméw w obstudze sprzgtu teleinformatycznego, systeméw informatycznych i oprogramowania,

9) Scista wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu wypracowywania rozwiazan

informatycznych wspierajacych prace tych komoérek,
10) prowadzenie testow systemow/aplikacji tworzonych/dostarczanych przez

11) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzgdu z zakresu obstugi aplikacj
1 wdrozonych systemdw informatycznych,

12) koordynowanie dziatan informatycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
13) biezace utrzymywanie w sprawnosci systemu i sprzetu informatycznego |
14) wdrazanie nowych systeméw informatycznych,

15) administracja systemami bazodanowymi

16) administrowanie lokalna i rozlegla siecig komputerows,

firmy zewnetrzne,

i biurowych

Urzedu,
Urzedu,

17) opracowywanie i realizacja procedur polityki bezpieczefistwa systeméw informatycznych Urzedu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ushug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej i

stacjonarnej publiczne;j sieci telefoniczne;j,

19) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu na rzecz stalej aktualiz

acji strony internetowej urzedu.




Sekretarza Miasta i realizuje zadania poprzez nastepujacg strukture wewnetrzt

1)

2)

3)
4)
3)

6)
7)

1))

2)

3)

4)

e))

6)

7)

8)

§ 43.1. ZESPOL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (symbol ZP)— 2

2. Do zadan Zespotu ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

etaty, podlega bezposrednio pod
N3

udzial w pracach komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia

postepowania o zaméwienie publiczne, zgodnie z ustawa - Prawo zar
wewngtrznymi,

przygotowywanie i modyfikacja wewnetrznych unormowan w zakresie 1
tym:

a) zasad realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta (takz

méwien publicznych i regulacjami
ealizacji zamowien publicznych, w

e zamOwiefi publicznych ponizej

wartosci okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych),

b) regulaminu pracy komisji przetargowe;j,

¢) obiegu dokument6éw przy realizacji zadaf objetych ustawa Prawo zar

10wien publicznych,

d) wnioskowanie o udzielenie pelnomocnictw do wykonywania poszczeg6lnych czynnosci w imieniu

Prezydenta,

e) innych dokumentéw, pism dotyczacych zmian w obowiazujacych przepisach objetych ustawa Prawo

zaméwien publicznych.
prowadzenie rejestru zaméwieni publicznych;
sporzadzanie zbiorczych planéw zaméwieti publicznych w Urzedzie,

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach i
Zamowien Publicznych,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu

przekazywanie Prezesowi Urzedu

wg potrzeb,

wykonywanie innych czynnosci i prac zwigzanych z funkcjonowaniem Zespolu w ramach posiadanych
kwalifikacji na polecenie przelozonych: Sekretarza Miasta, Prezydenta Miasta i jego Zastepcow.

§ 44. RECZNIK PRASOWY URZEDU MIASTA - 1 etat (symbol RP). Do zadan Rzecznika nalezy:

obstuga i prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjna gminy

towarzyszenie, asystowanie i pomoc Prezydentowi Miasta podczas narad, spotkar, konferencji z

przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu, mieszkancami itp.

wspllpraca z kierownictwem urzedu i naczelnikami wydzialéw ora

przekazu, a takze odpowiednimi instytucjami w zakresie przekazywania

przekazu.

z. wszelkimi $rodkami masowego
informacji do srodkéw masowego

informowanie przedstawicieli srodkéw masowego przekazu o polityce, dziatalnosci, programach i
zamierzeniach oraz wynikach pracy Prezydenta i urzedu, a takze innych podleglych jednostek

organizacyjnych

podejmowanie dziatafi zmierzajacych do nalezytego wykorzystania

publikacji prasowych w pracy

Prezydenta, urzegdu i innych podleglych jednostek organizacyjnych: udzielanie — w granicach

upowaznienia- odpowiedzi na krytyke i interwencje w mass mediach.

przygotowanie projektéw odpowiedzi na zadawane pytania, interpelacje udzielane bezposrednio przez
Prezydenta Miasta, zastepcOw Prezydenta Miasta, Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikow wydziatéw 1

rownorzednych komorek organizacyjnych.

opracowanie sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta w okresie miedzy sesjami Rady Miasta w tym

wprowadzenie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

udzielanie jednostkom organizacyjnym podlegtym Prezydentowi p
informacyjne;.

bmocy w dziatalnosci prasowo-




9) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych w szczegdlnosci
o tematyce zwiazanej z dziataniem gminy i dotyczacych zycia miasta oraz opracowanie dla prezydenta
zbiorczych analiz publikacji krytycznych.
10) opracowanie publikacji, przedstawiajacych stanowisko urzedu w dyskusjach prasowych, w radiu i
telewizji.
11) prowadzenie rejestru i katalogéw prasowych z artykutami dotyczacymi miasta Skarzyska-Kamiennej i
regionu.
12) prowadzenie doradztwa w zakresie reklamowe;j oferty miejskiej w srodkach masowego przekazu.
13) prowadzenie uroczystosci i imprez znajdujacych sie w kalendarzu Urzedu Miasta.
14) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja i reklama miasta.
15) dystrybucja materiatéw reklamowych.
16) organizacja imprez w tym:
a) przygotowanie materiatéw, harmonogramow,
b) wspétdziatanie z innymi organizacjami,
¢) przygotowanie materiatéw medialnych (promocyjnych i informacyjnych).
17) biezaca aktualizacji danych zamieszczonych na stronie internetowej w zakresie prowadzenia spraw,
18) obstuga wspétpracy z miastami blizniaczymi,
19) promocja waloréw turystyczno-rekreacyjnych miasta.
§ 45.1. WYDZIAL FINANSOWY - 27 etatéw (symbol FN) realizuje zadania poprzez nastepujaca
struktur¢ wewnetrzna:
1) SKARBNIK MIASTA bedacy jednocze$nie Naczelnikiem Wydzialu
a) stanowisko do spraw planowania budzetu i sprawozdawczosci (2etaty),
2) Referat Podatkéw i Oplat
a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat (7 etatow)
c) stanowisko do spraw ksiegowosci podatkéw i optat (5 etatow)
d) stanowisko do spraw kontroli podatkowej (2 etaty)
3) Referat Rachunkowosci Budzetowej

a) Kierownik referatu (1 etat)

b) stanowisko do spraw rachunkowosci budzetowej (6 etatow)
c) stanowisko do spraw ptac (1 %2 etatu)

d) stanowisko do spraw obstugi kasy (1 Y etatu)

2. Do zadafh Wydzialu Finansowego nalezy cato$é spraw zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscig

budzetowa, prowadzeniem rachunkowosci gminy, nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,
przygotowywanie planéw zaciggania przez gmine wieloletnich zobowigzar finansowych, obstuga wynagrodzen
pracownikéw, prowadzenie catosci spraw zwigzanych

z pozyskiwaniem wplywow z podatkéw i oplat naleznych gminie, a w szczegoOlnosci:

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

przygotowanie projektéw uchwat budzetowych oraz zarzadzen dotyczacych budzetu,
prowadzenie ewidencji mienia gminy,

opracowanie ukiadu wykonawczego oraz harmonograméw dochodéw i wydatkéw budzetu miasta,
biezaca analiza realizacji budzetu,

prowadzenie ksiag rachunkowych, ewidencji bilansowej 1 pozabilansowej gminy,

prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

windykacja naleznosci gminy,



8)  sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci finansowej,
9) prowadzenie obstugi kasowej gminy,
10) dokonywanie wymiaréw podatkéw (od nieruchomosci, rolnego, lesnego, srodkéw transportowych),

11) pobor optat lokalnych (optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optata skarbowa, od posiadania
psow),

12) prowadzenie postgpowania podatkowego w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

13) prowadzenie postgpowania podatkowego w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie zakupu oleju napedowego dla rolnikéw,

14) prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
15) prowadzenie ewidencji przedmiotéw opodatkowania podatkami lokalnymi,
16) prowadzenie ewidencji w zakresie optat lokalnych,

17) prowadzenie rejestréw wymiarowych, rejestréw przypiséw i odpisow,
18) prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych,

19) opracowanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw, oplat lokalnych i zwolnien,
20) wydawanie zaswiadczen zwiazanych z podatkami i optatami lokalnymi,

21) dokonywanie analiz stanéw zaleglosci podatkéw (od nieruchomosci, rolnego, lesnego, s$rodkow
transportowych),

22) dokonywanie analiz zalegtosci optat i innych naleznosci budzetu gminy,
23) prowadzenie postgpowania upominawczego w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
24) prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci poboru optat przez inkasentow,

25) prowadzenie spraw o zastaw skarbowy,

26) prowadzenie spraw w celu zabezpieczen hipotecznych.

Rozdzial V. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli

§ 46.1.Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okre Slonych w kodeksie postepowania
administracyjnego, przepisach szczeg6lnych oraz przez organ wyzszego stopnia wydanych w trybie przepiséw
ustawy kodeks postgpowania administracyjnego okreslajacych rodzaje spraw, ktére mozna zatatwi¢ w terminach
skréconych.

2. Pracownicy Urzgdu sg zobowiazani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidtalnych spraw obywateli ponoszg
naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustal nymi zakresami obowigzkow.

4.Kontrol¢ i koordynacje dziatania komérek organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie skarg i wnioskéw
oraz interwencji sprawuje Wydziat Organizacyjny. |

§ 47.1.0gblne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla ustawa kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegblne dotyczace organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

2.Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw ‘mdywidualnych wplywajacych do
Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé interesantéw przez Prezydenta Miasta, jego Zastepcow.

§ 48.1.Pracownicy obshigujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych




przepisow,

1) rozstrzygania spraw na miejscu, w miare mozliwosci niezwlocznie 1
sprawy;

2)  informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

3) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,
koniecznosci,

4) informowania o przyshigujacych Srodkach odwotawczych lub sroq

rozstrzygnigc.
2.Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, elektrc

§ 49.1.Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta przyjmuja interesantéw w
piatek w godzinach od. godz. 12 do godz. 14.”°

2.Sekretarz Miasta, naczelnicy wydzialéw i kierownicy referatéw przyjmn
i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwo$ci czasowych w godzin:

3.Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu przyjmuj
pracy Urzedu.

§ 50. Do obowiazkéw naczelnikéw wydzialéw zalatwiajacych skargi i wni

1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za zalatwienie otrzymanej skargi lu
1 czuwanie nad prawidlowym i terminowym zatatwieniem, spowodo

wniosku w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

2)  jezeli skarga ( wniosek ) dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu prze

ub okreslenia terminu zalatwienia

w przypadku zaistnienia takiej

dkach zaskarzenia od wydanych

nicznej, ustnej lub telefoniczne;j.

ramach skarg i wnioskow w kazdy

1j3 interesantdw w sprawach skarg
ach pracy Urzedu.

a interesantow w ciaggu catego dnia

oski nalezy:

b wniosku
wanie zarejestrowania skargi lub

z rozne wydzialy Urzedu, Wydziat

Organizacyjny sporzadza i przekazuje wlasciwym wydziatom kserokopie skargi w czescei dotyczacej ich

wiasciwosci. Po zatatwieniu wszystkich spraw przez poszczegélne ¥
przygotowuje odpowiedZ na podstawie uzyskanych wyjasnien ( odpc
skarge,

3)  biezacy nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawujg naczelnicy

w sprawach dotyczacych podlegtego im wydziatu, Wydzial Organizacyijn

Rozdzial VI. Zasady tworzenia, podpisywania pism

wydziaty, Wydzial Organizacyjny
wiedzi ) i przesyla wnoszgcemu

wydziatow
y oraz Sekretarz Miasta.

i dokumentow

§ 51.1. Zasady, tryb opracowywania i wydawania aktéw normatywn
Statut Gminy oraz stosowne rozporzadzenie.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie ok
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jed
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowyz

3. Postgpowanie z dokumentami niejawnymi oznaczonymi klauzulg
ochronie informacji niejawnych.

4. Dostep do informacji publicznej reguluje ustawa o dostepie do informacj
z przestrzeganiem ograniczen wynikajacych z przepiséw szczegdlnych

§ 52. Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzega sie w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty:

ych przez Organy Gminy okresla

resla rozporzadzenie Prezesa Rady
nolitych rzeczowych wykazéw akt
ch.

»Zastrzezone” reguluje ustawa o

i publicznej




kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej
kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego

kierowane do najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafistwowej Inspekcji
Pracy,

kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej
kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych

zwigzane z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w
stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy Skarzysko-Kamienna

7. kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu.
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 53. Zastepcy Prezydent Miasta podpisuja pisma dotyczace merytorycznych spraw realizowanych przez
nadzorowane wydzialy oraz w ramach udzielonych upowaznieti inne dokumenty w tym decyzje administracyjne.

§ 42. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy referatéw podpisuja

1) pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialow lub referatow
z wyjatkiem zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do zadan Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta ,
Sekretarza i Skarbnika,

2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialu lub referatu oraz zakresu zadan
poszczegblnych stanowisk pracy i pracownikéw,

3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego — w ramach
udzielonych upowazniefi.

§ 54. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wydaje i podpisuje decyzje administracyjne, ktére s3 przewidziane
w prawach o aktach stanu cywilnego.

§ 55.1. Dokumenty dotyczace czynnosci prawnych moggcych spowodowal powstanie zobowigzan
pieni¢znych wymagaja kontrasygnaty skarbnika gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdzial VII. Postanowienia koficowe

§ 56. Prezydent Miasta odrebnymi zarzadzeniami ustala w szczegolnosci :

1) regulamin pracy Urzedu Miasta,

2) regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
3) zasady organizacyjne udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta,

4) zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w gminie,

5) ustalenie procedur wstepnej kontroli oraz zasad wstepnej oceny celowosci,

6) zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywanych wydatkéw w Urzedzie,

7) procedurg przyjmowania, trybu i zasad organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

§ 57. W sytuacji wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa ma zastosowanie” Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku —Kamiennej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny”, bedacy uzupehieniem obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Skarzysku -Kamienne;j.



§ 58. Zmiany do niniejszego regulaminu dokonuje Prezydent Miasta w trybie wtasciwym dla jego nadania.




