ZARZADZENIE NR 135/2024
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 29 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2024 r. poz
609 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej, stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie nr 40/2023 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej zdnia 20 lutego
2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Skarzysku-Kamiennej.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Arkadiusz Bogucki

iwona ¥bwalska

TARZ MIASTA Radca Prgwny
KL-4-877

AgnieszXa Winiarska
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Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 135/2024
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
z dnia 29 maja 2024 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

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

1) Zasady kierowania Urzgdem;
2) Strukture organizacyjng Urzgdu Miasta w Skarzysku-Kamiennej;

3) Zadania ikompetencje naczelnikéw wydzialéw, kierownikéw biur, kierownikéw referatéw ioséb
zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach pracy;

4) Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu;
5) Zasady obstugi interesantow;
6) Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw.
§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
1) Miasto lub Gmina — miasto Skarzysko-Kamienna,
2) Rada —Rada Miasta Skarzyska-Kamiennej,
3) Urzad -Urzad Miasta Skarzysko-Kamienna,
4) Prezydent - Prezydent Miasta Skarzysko-Kamienna,

5) Pierwszy Zastepca Prezydenta —Zastepca Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna do spraw inwestycji
i rozwoju,

6) Drugi Zastepca Prezydenta — Zastgpca Prezydenta do spraw spolecznych,

7) Zastepey Prezydenta — Pierwszy Zastgpca Prezydenta, Drugi Zastgpca Prezydenta,
8) Sekretarz —Sekretarz Miasta Skarzysko-Kamienna,

9) Skarbnik —Skarbnik Miasta Skarzysko-Kamienna,

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

11) Pelnomocnik —Petnomocnik Prezydenta Miasta Skarzysko Kamienna powotany do prowadzenia w jego
imieniu okreslonego rodzaju zagadnien,

12) Komérka organizacyjna urzedu — wyodrgbniony element struktury urzedu realizujacy zadania
okre$lone w niniejszym Regulaminie, tj. wydzialy, zespoly, biura oraz wieloosobowe isamodzielne
stanowiska utworzone w Urzedzie,

13) Jednostka organizacyjna gminy - jednostka organizacyjnie podlegta Prezydentowi Miasta,
14) Spétka - spélka prawa handlowego, w ktérej gmina ma udzialy.
§ 3. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.),
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3) ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.: Dz. U. z2024r.
poz. 572 ze zm,),

4) Statutu Miasta Skarzyska-Kamiennej,
5) innych przepiséw prawa regulujgcych zadania i kompetencje organéw gminy.,
§ 4. 1. Urzad ma siedzib¢ w Skarzysku-Kamiennej przy ul. Sikorskiego 18.
2. Terytorialny zasigg dzialania Urzedu obejmuje obszar miasta Skarzyska-Kamiennej.

§ 5. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Prezydent jako organ wykonawczy Gminy
realizuje swoje zadania, kierujgc si¢ dobrem wspdlnoty samorzgdowej i szacunkiem dla praw jednostki.

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu tworzg apolityczny aparat urzedniczy, zapewniajacy ciaglosé funkcjonowania
administracji samorzadowej oraz stuzy spolecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb.

2. W interesie mieszkafcéw miasta Urzad wspéipracuje zlokalnymi organizacjami spotecznymi
i gospodarczymi.

3. Urzad stosuje zasadg jawnodci dziatan i skutecznie komunikuje si¢ z mieszkafcami.

4. Informacje dotyczagce funkcjonowania irealizacji zadan Urzedu stanowigce informacje publiczng
zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

5. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

6. Prezydent moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania wjego imieniu zadan, w szczegélnosci
z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy Urzedu, oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem. Podzial zadai i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu

§ 7. 1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu, oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych jest Prezydent Miasta. Dokonuje on wszelkich czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcéw Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza.

4. Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz wspéluczestnicza w kierowaniu Urzedem w zakresie
okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym Regulaminie iupowaznieniach
Prezydenta.

§ 8. Prezydent wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygnigcia podejmowane osobidcie,

2) rozstrzygnigcia podejmowane przez upowaznionego Zastepce Prezydenta wczasie nieobecnosci
Prezydenta w pracy,

3) rozstrzygnigcia podejmowane przez ZastepcOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika w zakresie
powierzonych im spraw,

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

5) rozstrzygnigcia podejmowane przez Petnomocnikéw Prezydenta ustanowionych do prowadzenia
okreélonych spraw.

Prezydent Miasta
§ 9. Do zakresu zadan i kompetencji Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami miasta,
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2) reprezentowanie miasta i Urzgdu na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawniefi pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

4) wydawanie decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
5) petnienie funkcji zgromadzenia wspdlnikow w spotkach,

6) informowanie mieszkancéw miasta o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej
i gospodarczej oraz wykorzystywania érodkéw budzetowych,

7) oglaszanie budzetu miasta i sprawozdan z jego wykonania,
8) przedktadanie Radzie projektéw uchwal,

9) przedktadania Wojewodzie Swietokrzyskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych
przez Radg,

10) dokonywanie podziatu zadaf, kompetencji i odpowiedzialnosci, atakze rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych pomiedzy Zastgpcami Prezydenta, Skarbnikiem i Sekretarzem,

11) wspéipraca 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 interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Prezydenta w przepisach szczegélowych.
§ 10. Prezydent sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Urzedu i koordynuje dziatania:

1) Wydzialu Edukacji,

2) Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Biura Prezydenta,

4) Wieloosobowego stanowiska ds. audytu i kontroli,

5) Zespotlu Obstugi Prawnej,

6) Inspektora Ochrony Danych.

§ 11. 1. W czasie nieobecnodci Prezydenta jego obowiazki pelni Pierwszy Zastgpca Prezydenta. Zakres
zastepstwa sprawowanego przez Pierwszego Zastepce rozciaga sie na wszystkie czynnoéci nalezace do
Prezydenta.

2. W czasie nieobecnosci Prezydenta oraz Pierwszego Zastgpcy Prezydenta obowigzki Prezydenta pelni
Drugi Zastepca Prezydenta. Zakres zastgpstwa sprawowanego przez Drugiego Zastepcg rozcigga si¢ na
wszystkie czynnosci nalezace do Prezydenta.

Pierwszy Zastepca Prezydenta - Zast¢pea Prezydenta do spraw Inwestycji i Rozwoju

§ 12. 1. Pierwszy ~ Zastgpca  Prezydenta wykonuje  powierzone przez Prezydenta zadania,
a w szczegdlnosci:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki komunalnej,

2) koordynuje i nadzoruje programowanie i przygotowanie inwestycji gminnych,
3) koordynuje sprawy z zakresu gospodarowania nieruchomosciami,

4) nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska,

5) zapewnia prawidlowe, terminowe izgodne z prawem wykonywanie zadaf przez nadzorowane komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy.

2. W zakresie swoich obowiazkéw ikompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow
w ramach okre§lonych w budzecie $rodkéw finansowych.
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3. Zastepca Prezydenta do spraw Inwestycji prowadzi bezposredni nadzor i koordynuje dziatania:
1) Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego,
2) Wydziatu Drég i Transportu,
3) Wydziatu Gospodarki Komunalnej,
4) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,

5) Zespotu Informatycznego.

4. W zakresie kompetencji Zastgpcy Prezydenta do spraw Inwestycji i Rozwoju nalezg zagadnienia
zwiazane z funkcjonowaniem Centrum Obstugi Inwestora oraz Centrum Integracji Spoteczne;.

Drugi Zastepea Prezydenta — Zastgpea Prezydenta do spraw Spolecznych
§13.1.Drugi  Zastgpca  Prezydenta wykonuje  zadania  powierzone  przez Prezydenta,
a w szczegdlnosci:
1) nadzoruje jednostki organizacyjne gminy realizujagce zadania z zakresu pomocy spotecznej, kultury oraz
kultury fizycznej i sportu,
2) wspélpracuje z organizacjami pozarzadowymi,
3) zapewnia prawidlowe, terminowe izgodne z prawem wykonywanie zadan przez nadzorowane komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy.
2. W zakresie swoich obowiazkéw ikompetencji Zastgpca Prezydenta zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw w ramach okreslonych w budzecie §rodkow finansowych.

3. Zastepca Prezydenta do spraw Spolecznych prowadzi bezposredni nadzér i koordynuje dziatania:

1) Wydziatu Zdrowia i Spraw Spofecznych,

2) Referatu Spraw Obywatelskich,

3) Referatu Spraw Spoteczno-Lokalowych,

4) Referatu Zarzadzania i Administrowania Nieruchomogciami,

5) Pelnomocnika do spraw wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi.

4., W zakresie kompetencji Zastgpcy Prezydenta do spraw Spotecznych naleza zagadnienia zwiazane
z funkcjonowaniem:

1) Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej,
2) Miejskiego Centrum Kultury,

3) Muzeum im. Orla Bialego,

4) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

5. Do kompetencji Zastgpcy Prezydenta do spraw Spolecznych naleza rOwniez wszelkie zagadnienia
zwiazane zuczestnictwem Gminy w stowarzyszeniach i podmiotach dzialajacych w obszarach ekonomii

spolecznej, zdrowia, kultury, nauki i turystki.
Sekretarz Miasta

§ 14. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) ogélne kierownictwo i nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu, w tym zapewnienie warunkow
organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

2) nadzér nad kompleksows obstugg Rady i jej komisji,
3) nadzér nad stworzeniem sprawnego systemu informacji wewngetrznej w Urzedzie,
4) usprawnienie funkcjonujacych procedur oraz zapewnienie przestrzegania prawa,

5) wdrazanie usprawnief i nowoczesnych metod organizacji pracy,
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6) prowadzenie kontroli w zakresie sprawnosci wykonywania zarzadzen Prezydenta Miasta i innych aktéw
normatywnych,

7) nadzorowanie realizacji przez wydzialy zalecefi wydanych przez kontrole zewnetrzne i instytucjonalna
kontrole Urzedu,

8) nadz6r nad przygotowywaniem materialéw dla Prezydenta,

9) inicjowanie koniecznych zmian w zakresie struktury organizacyjnej Urzedu oraz przepiséw zwigzanych
z organizacja pracy w Urzedzie,

10) zapewnienie obywatelom dostgpu do biezgcej i aktualnej informacji zaréwno w formie tradycyjnej jak
i elektroniczne;j,

11) nadz6r nad prowadzonymi konsultacjami spolecznymi,
12) wspdlpraca z organami, urzedami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan,
13) rozstrzyganie w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania Urzedu,

14) koordynowanie dzialaf zwiazanych z terminowoscia udzielania pisemnych odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania radnych oraz na wnioski i stanowiska komisji Rady Miasta,

15) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych gminy,

16) prowadzenie wszystkich dziatan zwigzanych z przygotowaniem, koordynowaniem oraz wdrazaniem
Budzetu Obywatelskiego Miasta Skarzyska-Kamiennej.

2. W zakresie swoich obowigzkéw ikompetencji zapewnia kompleksowe rozwiazywanie problemow
w ramach okreslonych w budzecie srodkéw finansowych.

3. Sekretarz prowadzi biezacy nadzér nad:
1) Wydziatem Organizacyjnym,
2) Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
3) Biurem Rady Miasta,
4) Referatem Kadr, Szkolen i BHP,
5) Referatem Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska,
6) Wieloosobowym stanowiskiem do spraw zamdéwieri publicznych,
7) Wieloosobowym stanowiskiem ds. przedsiebiorczosci i nadzoru wlascicielskiego.

4. W zakresie kompetencji Sekretarza naleza réwniez wszelkie zagadnienia zwigzane z udzialem Gminy
w spétkach.

5. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Prezydent.
Skarbnik Miasta

§ 15. 1. Skarbnik ~ Miasta  wykonuje  zadania ikompetencje okre§lone przez Prezydenta,
z uwzglednieniem przepiséw szczegdtowych, dotyczacych praw i obowigzkéw gléwnego ksiggowego budzetu
Jjednostki samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosei:

1) opracowywanie projektu budzetu miasta oraz wicloletniej prognozy finansowej, realizacja uchwaly
budzetowej oraz wieloletniej prognozy finansowej, a takze ich zmiany w trakcie roku budzetowego,

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu miasta,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzaf pienigznych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) nadz6r nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi miasta, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych.
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2.Przy wykonywaniu innych zadan i kompetencji powierzonych przez Prezydenta Skarbnik dziata
W granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta.

Rozdziat 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§16.1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi
symbolami:

1) Wydzial Organizacyjny - OR
Referat Administracyjno-Gospodarczy - OR-1
2) Wydzial Finansowy -FN
Referat Planowania Budzetu i Ksiegowosci - FN-I
Referat Podatkéw i Optat - FN-II
Referat Ksiggowosci Czynszow - FN-III
3) Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego - IPP
Referat Planowania Przestrzennego - IPP-1
Referat Strategii i Funduszy Zewnetrznych - IPP-II
4) Wydzial Drég i Transportu -DT
Referat Transportu -DT-I
Referat Drég - DT-II
5) | Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami -GN
Referat Obrotu Nieruchomogciami - GN-I
Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami - GN-II
6) | Wydzial Gospodarki Komunalnej -GK
Referat Utrzymania i Zieleni - GK-I
7) Wydzial Edukacji - EDU
8) Wydzial Zdrowia i Spraw Spolecznych -ZDR
Petnomocnik do spraw wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi - NGO
9) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - BZK
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - OIN
10) | Urzad Stanu Cywilnego - USC
11) | Referat Spraw Obywatelskich - S0
12) | Referat Spraw Spoleczno-Lokalowych - LOK
13) | Referat Zarzadzania i Administrowania Nieruchomogciami -ZA
14) | Referat Kadr, Szkoleii i BHP -KS
15) | Referat Gospodarki odpadami i Ochrony Srodowiska - 08
16) | Biuro Prezydenta Miasta - BP
Rzecznik Prasowy -RP
17) | Biuro Rady Miasta - BR
18) | Audyt i Kontrola -KA
19) | Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych -ZP
20) | Wieloosobowe stanowisko ds. przedsigbiorczosci i nadzoru wlascicielskiego -NW
21) | Zesp6l Obstugi Prawnej - 0P
22) | Zespol Informatyczny -Z1
23) | Inspektor Ochrony Danych -10D

2. Pracg Wydzialéw urzedu kierujg naczelnicy z zastrzezeniem zasad merytorycznej podlegtosci stuzbowej
wobec Kierownictwa Urzedu, z wyjatkiem:

1) Wydziatu Finansowego, ktérym kieruje Skarbnik Miasta,
2) Wydziatu Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego, ktérym kieruje Sekretarz Miasta.
3. Pracg Biur kierujg Dyrektorzy, z wyjatkiem Biura Rady Miasta, ktérym kieruje Sekretarz Miasta.
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4. Wydzialy dziela sig na referaty oraz wielo i jednoosobowe stanowiska pracy.

5. Praca Referat6w, Zespohu Informatycznego oraz Urzedem Stanu Cywilnego kieruja Kierownicy.
6. Biurem Obstugi Prawnej kieruje koordynator

7. Pracg wieloosobowego stanowiska pracy koordynuje, koordynator.

8. Strukture organizacyjng Urzgdu przedstawia schemat organizacyjny Urzg¢du stanowigey zatgeznik do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 17. 1. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz { Skarbnik sprawuja bezposredni nadzor nad
wydziatami, referatami, biurami, zespotami oraz wieloosobowymi i samodzielnymi stanowiskami pracy
zgodnie z podziatem okreslonym w zarzadzeniu Prezydenta.

2. Wydziatami kieruja Naczelnicy przy pomocy kierownikow referatow.

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

§18.1. Do rozwigzywania problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta oraz realizacjg zadan
o szczegblnym znaczeniu Prezydent moze powotaé w trybie zarzadzenia Petnomocnika, badz komisje lub
zespét o charakterze eksperckim, doradczym, zadaniowym ustalajac w nim w szczeg6lnosci: sktad personalny,
przedmiot i granice czasowe dziatania, udzielone kompetencje oraz sposéb obstugi i finansowania
prowadzonych prac.

2. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych czynnosci,

pracownikom Urzgdu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub
pelnomocnictwa Prezydenta, do realizacji czynnosci okreslonych ich tredcia (pelnomocnictwa szczegélne).

3. Upowaznienie Prezydenta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
Ordynacja podatkowa oraz innych przepiséw szczegdlnych dotyczacych wykonywania wiadzy publicznej,
w tym przepiséw prawa miejscowego.

4. Pelnomocnictwo Prezydenta wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz przepisow
z zakresu administracji publicznej.

5. Rejestr  pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny. W przypadku udzielenia
petnomocnictwa lub upowaznienia o charakterze statym pracownikowi Urzedu, kopi¢ dokumentu lub
dokument o jego cofnigciu umieszeza sig W aktach osobowych.

6. Szczegotowe zasady oraz tryb udzielania pelnomocnictw i upowaznief okreéla odrebne zarzadzenie.

§ 19. 1. Naczelnicy wydzialéw i osoby kierujace réwnorzednymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
dzialaja w ramach upowaznie udzielonych im przez Prezydenta Miasta i w tym tez zakresie wydaja decyzje
administracyjne.

2. Osoby o ktérych mowa w ust. 153 odpowiedzialne przed Prezydentem Miasta i Zastepcami Prezydenta
Miasta, ktérzy ich nadzorujg w szczegélnosci za:

1) nalezyta organizacj¢ pracy wydzialéw oraz za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan,

2) bezposredni nadzér nad zgodnym z prawem, rzetelnym i sprawnym wypelnianiem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku

i dyscypliny pracy,
3) whasciwy dobor pracownikow oraz state podnoszenie przez nich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

4) whasciwe i terminowe przygotowywanie materiatow dla Rady Miasta ijej organow, Prezydenta ijego
Zastepcow,

5) zgodno$¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z obowigzujacymi przepisami prawa,

6) wspotdziatanie z organami rzadowej administracji ogélne] i specjalnej oraz jednostkami organizacyjnymi
miasta,

7) podejmowanie inicjatyw odnosnie potrzeby wydawania przepisow gminnych badZ innego uregulowania
okre$lonych spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,
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8) przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw,

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych poprzez wlasciwg realizacje dochodéw i dokonywanie
wydatk6w zgodnie z uchwalonym na dany rok budzetem,

10) przygotowanie materialéw niezbednych do opracowania budzetu Gminy,

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

§ 20. 1. Pracownicy wydzialéw zalatwiajacy badz przygotowujacy okreslone sprawy sg zobowigzani
i ponosza odpowiedzialno$¢ za

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

2) wladciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej,
3) prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw,

4) wlasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

6) przestrzeganie innych przepiséw obowiazujacych powszechnie w miejscach pracy.

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

3. Szczegblowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialnosé, zastgpstwa dla pracownikow
wydzialéw ustalaja naczelnicy wydziatéw.

Rozdzial 4.
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 21. Do wsp6lnych zadaf wydzialéw i rownorzednych komérek organizacyjnych nalezy:
1) zapewnienie terminowej i wilasciwej realizacji zadan,
2) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
3) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzadowymi,
4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wlasciwodci,
5) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan,

6) opracowanie propozycji do projektu budzetu Miasta oraz projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie prowadzonych spraw,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta oraz innych aktéw prawnych,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych, informacji niejawnych, dostepem do
informacji publicznej w zakresie dziatania swojego wydziatu,

9) podejmowanie  czynnosci  z zakresu zaméwieri publicznych zwigzanych  z planowaniem oraz
przygotowaniem zamoéwienia publicznego i realizacja zawartych uméw w zakresie zadan wykonywanych
przez wydziat,

10) wspdlpraca z merytorycznym wydzialem w zakresie udzielania zam6wien publicznych,
11) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i BHP,

12) wykonywanie ~ zadafh  obronnych  izarzadzania  kryzysowego  w ramach wspoldziatania
z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, uczestniczenie w szkoleniach, éwiczeniach,
i treningach zwigzanych z realizacjg tych zadan,

13) realizacja innych zadan natozonych przepisami prawa na Prezydenta,

14) przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,
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15) opracowywanie planow finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadaf budzetowych oraz
biezaca ich analiza,

16) prowadzenie rejestrow okreélonych w przepisach.

§ 22. Prezydent Miasta moze powierzy¢ wydzialom inne zadania nie wymienione Ww regulaminie,
wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz aktow wykonawczych.

§ 23. WYDZIAL ORGANIZACYJNY- 18 etatow (symbol OR)

1.Do zadan Wydzialu Organizacyjnego  nalezy zapewnienie ~ prawidlowej  organizacji
i sprawnego funkcjonowania Urzgdu oraz koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urz¢du,
a w szczegoOlnosci:

1) prowadzenie biura obstugi interesanta i kancelarii ogélnej oraz koordynowanie obiegu dokumentow
w Urzedzie,

2) koordynowanie poprawnosci dzialania systemu elektronicznego obiegu dokumentéw,

3) doreczanie na terenie miasta Skarzyska-Kamiennej pism i przesylek urzedowych.,

4) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzenie ich rejestrow,
5) koordynowanie procesu przyjmowania i rozpatrywania wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,
6) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu miasta,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym i odpowiedzialnosci cywilnej Urzedu,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Miasta,

10) biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,

11) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

12) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych  z przeprowadzaniem  wyborow: do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do
Parlamentu  Europejskiego, do Rady Miasta, Prezydenta Miasta oraz spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem referendow ogolnokrajowych i gminnych,

13) prowadzenie i biezaca aktualizacja centralnych rejestréw upowazniefi i pelnomocnictw Prezydenta,
14) ) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku Urzedu Miasta,

15) zarzadzanie budynkiem Urzedu, gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi
i ogdlnouzytkowymi,

16) zlecanie remont6w kapitalnych i biezacych budynku Urzedu,
17) zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku wokot i wewnatrz budynku Urzedu,
18) gospodarka taborem samochodowym,

19) zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu oraz gospodarka skladnikami rzeczowymi majatku
ruchomego znajdujacego si¢ w budynku Urzedu,

20) prowadzenie rejestru biletow jednorazowych,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z pieczgciami i tablicami urzedowymi oraz informacja wizualng
w Urzedzie,

22) prenumerata prasy i czasopism oraz zakup publikacji dla potrzeb Urzedu,
23) prowadzenie rejestru biletéw jednorazowych,
24) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenie Urzedu Miasta.
2. Wydziat Organizacyjny realizuje zadania poprzez nastgpujaca strukture wewnetrzng:
1) Naczelnik Wydzialu - (1 etat),
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a) archiwista (1 etat),
b) stanowisko do spraw obstugi interesantéw i kancelarii ogolnej (3 etaty)
¢) goniec (2 etaty)
d) stanowisko do spraw organizacyjnych (1 etat).
2) Referat Administracyjno-Gospodarczy (10 etatow)
a) Kierownik Referatu (1 etat),
b) stanowisko do spraw administracyjno-organizacyjnych (2 etaty),
¢) konserwator (1 etat),
d) robotnik gospodarczy (6 etatéw).
§ 24. WYDZIAL FINANSOWY - 41 etatéw (symbol FN)

1.Do zadah Wydzialu Finansowego nalezy calo$é spraw zwigzanych z planowaniem budzetu,
opracowywaniem  planéw  zaciggania przez gmine  wieloletnich zobowigzan  finansowych
i sprawozdawczo$cig budzetows, prowadzeniem rachunkowosci gminy, nadzorem nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej, pozyskiwaniem wplywéw z podatkéw i optat naleznych gminie, z obstugg ksiggowa
najemcéw lokali mieszkalnych, garazy, lokali uzytkowych, dzierzawcéw terenéw na targowiskach miejskich
i ogrodkéw przydomowych pozostajacych w zasobach Gminy,
a w szczegolnoscei:

2. Do zadafi Referatu Planowania Budzetu i Ksiggowosci nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu gminy i wieloletnie] prognozy finansowej oraz koordynacja prac
przygotowawczych,

2) opracowanie projektu uchwaly budzetowej oraz wieloletniej prognozy finansowej,

3) przygotowanie projektéw uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy i wieloletniej prognozie
finansowej,

4) opracowanie planu finansowego jednostki budzetowej Urzad Miasta,

5) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

6) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki budzetowej Urzad Miasta i gminy,
7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

8) dokonywanie platnosci za zobowiazania jednostki budzetowej Urzad Miasta,
9) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta,

10) obstuga plac,

11) biezgca analiza realizacji budzetu,

12) windykacja naleznodci,

13) sporzadzanie  obowigzujacej  sprawozdawczosci  budzetowej, zoperacji  finansowych oraz
sprawozdawczosci  finansowej jednostki Urzad Miasta oraz sprawozdan facznych i bilansu
skonsolidowanego gminy,

14) prowadzenie rozliczefi gminy z tytutu podatku od towaréw i ustug VAT.
3. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat nalezy:

1) dokonywanie wymiaréw oraz pobér podatkéw i optat,

2) prowadzenie postgpowari podatkowych w zakresie podatkéw i oplat,

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

4) prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
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5) prowadzenie ewidencji przedmiotéw opodatkowania podatkami lokalnymi,

6) prowadzenie ewidencji W zakresie optat lokalnych,

7) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestréw przypisow i odpisow,

8) prowadzenie ksiggowosci podatkow i optat lokalnych,

9) wydawanie za$wiadczen zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi,

10) dokonywanie analiz stanow zaleglosci podatkéw i optat lokalnych,

11) prowadzenie postgpowania upominawczego w zakresie podatkow i optat lokalnych,
12) windykacja naleznoéci i wspdipraca w tym zakresie z organami egzekucyjnymi,

13) prowadzenie spraw 0 zastaw skarbowy oraz zabezpieczen hipotecznych w zakresie podatkow
i optat lokalnych,

14) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat,
15) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie podatkow i optat lokalnych.
4. Do zadan Referatu KsiegowoSci Czynszéw nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci Urzgdu w zakresie czynszow,
2) windykacja zaleglosci,
3) sporzadzanie obowiazujace] sprawozdawczosci budzetowe] oraz sprawozdawczosci finansowej,
4) dokonywanie analiz zaleglosci z tytutu najmu lokali gminnych,
5) prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci poboru optat przez inkasentow,
6) przygotowywanie dokumentacji celem sporzadzenia pozwow,
5. Wydziat Finansowy realizuje swoje zadania poprzez nastepujaca strukturg wewngtrzna:
1) Referat Planowania Budzetu i Ksiegowosci (17 etatéw):
a) Kierownik Referatu (1 etat),
b) stanowisko do spraw planowania budzetu i sprawozdawczosci (2 etaty),
¢) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej (11 etatow),
d) stanowisko do spraw obstugi kasy (2 etaty),
e) pomoc administracyjna (1 etat).
2) Referat Podatkow i Oplat (18 etatow):
a) Kierownik Referatu (1 etat),
b) stanowisko do spraw wymiaru podatkow i oplat (9 etatow),
¢) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkow i oplat (6 etatow),
d) stanowisko do spraw kontroli podatkowej (1 etat),
¢) pomoc administracyjna (1 etaty).
3) Referat Ksiggowosci Czynszow (6 etatow):
a) Kierownik Referatu (1 etat),
b) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej (5 etatow).
§ 25. WYDZIAL INWESTYCJI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO - 14 etatéw (symbol IPP)
1. Do zadafi Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy:

1) W zakresie inwestycji:
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a) przygotowywanie projektow planow finansowania inwestycji i remontéw na dany rok oraz planéw
wieloletnich;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowej niezbednej do realizacji
zadania inwestycyjnego badZ remontowego;

c) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw strategicznych: strategii rozwoju miasta i innych planow
gospodarczych oraz monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Miasta;

d) ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbgdnych do realizacji inwestycji w poszczeglnych
latach;

¢) uczestniczenie W postgpowaniach dotyczacych wylaniania wykonawc6éw prac projektowych, robét
budowlanych i nadzoru inwestorskiego oraz przygotowywanie stosownych umow na wykonawstwo;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem terenéw pod inwestycje oraz uzyskiwaniem decyzji
administracyjnych niezbgdnych do wlasciwego prowadzenia przygotowania i prowadzenia inwestycji;

g) koordynowanie zadaf inwestycyjnych miasta iinwestorow zewnetrznych w zakresie uzgodnien
administracyjnych i ustalen zakresu zadan inwestycyjnych;

h) kontrola wykonawstwa budowlanego i udziat w odbiorach robot;
i) informowanie o mozliwosciach lokowania inwestycji w Gminie;

j) sporzadzanie sprawozdan monitoringowych z postgpéw W realizacji przedsiewzigé¢ uwzglednionych
w GPR w tym przez podmioty odpowiedzialne za ich realizacjg;

k) sporzadzanie podsumowania efektow wdrazania Gminnego Programu Rewitalizacji;
) biezaca kontrola stopnia realizacji Programu i ocena jego aktualnosci;
m) obstuga Komitetu Rewitalizacji;

n) realizacja zadan wiasnych gminy z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto i paliwa gazowe,
w tym dokonywanie analizy stanu gospodarki energetycznej w gminie oraz sporzadzanie projektu
zalozeni do planu zaopatrzenia gminy w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;

0) wspolpraca ze spotka Celsium Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Skarzysku-
Kamiennej oraz Miejskie Inwestycje Sp. z 0.0. W Skarzysku Kamiennej:

- w zakresie realizacji ustug komunalnych,

- koordynowanie dzialalnosci spolek ze strategia gminy, budzetem oraz innymi dokumentami
planistycznymi,

2) W zakresie planowania przestrzennego:

a) analiza wnioskéw w sprawie przystapienia do sporzadzenia lub zmiany miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

b) przygotowywanie i koordynacja procedury w zakresie merytorycznym oraz formalno-prawnym
zmierzajacej do przystapienia, a nastgpnie do zatwierdzenia opracowarn planistycznych;

¢) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu;

d) wydawanie ~wypiséw i wyrysow z obowigzujgcych  miejscowych — planow zagospodarowania
przestrzennego i ,,Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
Skarzysko-Kamienna;

¢) analiza aktéw prawnych pod katem naliczenia renty planistycznej;

f) przygotowanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

g) wydanie opinii w sprawie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

h) prowadzenie rejestréw wydanych decyzji;
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i) sporzadzanie raportéw wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
i przesylanie ich w wymaganych terminach do wiasciwych organéw;

J) wspélpraca z Gminng Komisja Urbanistyczno-Architektoniczna;
k) ustalanie kwalifikacji terenéw chronionych pod wzgledem akustycznym;
) aktualizowanie i wprowadzanie nowych danych do systemu informacji przestrzennej (metadane);

m) prowadzenie rejestru urbanistycznego (raporty z konsultacji spotecznych, elektroniczne rejestry decyzji
administracyjnych  irozstrzygnigé organéw nadzorczych, wygaszanie terminowych  decyzji
o warunkach zabudowy);

n) opracowanie Planu Ogélnego Miasta;

0) Opracowanie Zintegrowanego Planu Inwestycyjnego (ZPI):

p) Sporzadzanie uméw urbanistycznych dotyczacych wzajemnych zobowigzan inwestora i gminy.
3) W zakresie Strategii i funduszy zewnetrznych:

a) stale monitorowanie programéw w zakresie pozyskiwania $rodkéw krajowych i zagranicznych;

b) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie $rodkéow na zadania
realizowane przez Urzad Miasta, przy wspélpracy resortowych komérek organizacyjnych;

¢) opracowywanie uzupetnienn do wniosku aplikacyjnego i koniecznej dokumentacji sporzadzonej przy
wspolpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu;

d) koordynowanie i pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan i rozliczaniu przedsigwzig¢ prowadzonych przez
Gming w ramach projektéw wspéHinansowanych ze érodkow zewnetrznych;

e) pomoc i doradztwo innym jednostkom i instytucjom z terenu Gminy w zakresie pozyskiwania srodkow
zewnetrznych (przy opracowywaniu projektu, w zakresie uzupetief do wniosku aplikacyjnego i do
koniecznej dokumentacji, przy sporzadzaniu sprawozdan oraz rozliczef);

f) informowanie mieszkancéw Miasta o mozliwosci pozyskania $rodkéw z konkretnych programéw,
funduszy, fundacji, instytucji, czy organizacji ze szczegélnym uwzglednieniem $rodkéw przeznaczonych
dla organizacji pozarzadowych;

g) monitorowanie dokumentéw strategicznych Miasta dotyczacych rozwoju lokalnego w kontekscie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

h) prowadzenia sprawozdawczosci i rozliczen dotacji zewnetrznych;

i) wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych mozliwosci zapewnienia $rodkéw zewnetrznych
dla realizacji zadan wynikajacych z przyjetych priorytetéw i programéws;

J) opracowanie zasad gromadzenia informacji zwigzanych z realizacja zadan strategicznych;
k) gromadzenie i analiza danych zwigzanych z realizacja zadan strategicznych;
1) opracowywanie zestawien z realizowanych dziatan strategicznych, ich analiza i raportowanie;

m) monitorowanie  dzialai strategicznych i przygotowywanie wnioskow o aktualizacje dzialan
strategicznych oraz innych dokumentéw strategicznych;

n) monitorowanie efektéw i miernikow realizowanych zadan strategicznych.

2. Wydziat Rozwoju iPlanowania Przestrzennego realizuje zadania poprzez nast¢pujaca strukture
wewnetrzng:

1) Naczelnik Wydzialu (1 etat),

a) stanowisko do spraw inwestycji (3 etaty)

b) stanowisko do spraw inwestycji i rewitalizacji (1 etat)
2) Referat Planowania Przestrzennego (6 etatéw)

a) Kierownik Referatu (1 etat)
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b) stanowisko do spraw planowania przestrzennego (2 etaty)
¢) stanowisko do spraw urbanistyki (2 etaty).
d) stanowisko do spraw informacji przestrzennej (1 etat)
3) Referat Strategii i Funduszy Zewngtrznych (3 etaty):
a) Kierownik Referatu (1 etat),
b) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i opracowywania dokumentéw strategicznych (2
etaty).
§ 26. WYDZIAL DROG I TRANSPORTU - 14 etatéw (symbol DT)
1. Do zadan Referatu Drog nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) zarzadzaniem drogami publicznymi w zakresie:

a) opracowywania projektéw planéw rozwoju sieci drogowej, atakze projektow planow finansowania
remontéw, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

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

c) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, Urzadzen
zabezpieczajacych ruch, utrzymywanie przystankéw komunikacyjnych iwiat przystankowych,
a takze konserwacja odwodnienia liniowego, rowdw i przepustow;

d) utrzymanie letnie i zimowe drég wewnetrznych, chodnikéw, ktadek pieszych, schodow terenowych itp.
na terenach stanowigcych wlasno$é gminy lub ktorych obowigzek utrzymania wynika
z zawartych umow lub porozumien;

e) remonty nawierzchni drég wewnetrznych, chodnikéw, schodéw terenowych itp. na terenach
stanowigcych wlasno§é gminy lub ktérych obowigzek utrzymania wynika zzawartych umoéw lub
porozumien;

f) opracowywanie warunkéw technicznych, uzgadnianie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji
projektowych niezbednych do realizacji zadania inwestycyjnego polegajacego na budowie, rozbudowie,
przebudowie lub remoncie drég gminnych i obiektéw mostowych;

g) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

h) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drég, oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych
oraz przygotowanie uchwat o wysokosci stawek za zajgcie pasa drogowego;

i) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow, oraz udostgpnienie ich na zgdanie
uprawnionym organom,

j) sporzadzanie informacji o drogach publicznych a takze sporzadzanie sprawozdawczosci odnosnie sieci
drog gminnych;

k) wprowadzanie ograniczeti lub zamykania drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu;
) inicjowanie potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z budowa, przebudowg ulic i obiektéw mostowych;

m) prowadzenie spraw z zakresu regulowania stanu prawnego nieruchomosci zajgtych pod drogi gminne
oraz spraw dotyczacych ustalenia wysokosci i wyplaty odszkodowania za grunty zajgte pod drogi
gminne;

n) uzgadnianie lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych z gospodarkg drogowa
w pasie drég gminnych, a takze projektow decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy w odniesieniu do
obszaréw przylegtych do pasa drogowego oraz lokalizacji w pasie drogowym Urzadzen infrastruktury
technicznej nie zwigzanych z gospodarkg drogowa;

0) wnioskowanie o zaliczaniu do kategorii drég gminnych, w tym przygotowywanie projektéw uchwat;
p) zarzadzanie i utrzymywanie kanatow technologicznych i pobieranie stosownych oplat;

q) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic;
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r) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym ktadek dla pieszych,
2) wykonywaniem zadan zwigzanych z o§wietleniem ulicznym na terenie miasta:
a) prowadzenie ewidencji o§wietlenia ulicznego,

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

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztéw energii za o§wietlenie uliczne,
d) prowadzenie remontéw biezacych i utrzymania o$wietlenia,
e) inicjowanie potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z oswietleniem ulicznym.

3) utrzymaniem fadu i porzadku na terenie miasta - utrzymanie letnie izimowe drog ichodnikéw drog
zaliczonych do kategorii drég gminnych.

2. Do zadan Referatu Transportu nalezy:

a) wykonywania zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wtym wybdr operatora, nadzor nad realizacja umowy o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego oraz rozliczanie wykonywanych ustug,

b) wydawanie icofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i nieregularnych, atakze
przewozdw specjalnych w granicach administracyjnych miasta oraz na przewéz oséb takséwka,

¢) kontrola prawidtowosci wykonywania przewozow w publicznym transporcie zbiorowym,

d) opracowywanie projektow przepiséw porzadkowych dotyczacych przewozu oséb ibagazu w ramach
publicznego transportu zbiorowego,

e) okre$lanie warunkdw izasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych, atakze naliczanie oplat za
korzystanie z przystankéw komunikacyjnych lub dworcéw,

f) opracowanie projektéw umow i porozumien migdzygminnych na swiadczenie ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego,

g) wspotpraca z:
- Miejskg Komunikacjg Samochodowa Sp. z 0.0. w Skarzysku-Kamiennej,
- Zaktadem Komunikacji Miejskiej Sp. z 0.0. w Skarzysku-Kamiennej

w zakresie realizacji ustlug komunalnych oraz koordynowania dzialan spélek ze strategia, budzetem oraz
innymi dokumentami planistycznymi.

3. Wydziat Drog i Transportu realizuje swoje zadania przez nastgpujgca strukturg wewngtrzna:
1) Naczelnik Wydziatu (1 etat)
2) Referat Drég (7 etatow)
a) Kierownik Referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw drég gminnych (3 etaty),
c) stanowisko do spraw utrzymania komunalnej infrastruktury drogowej (2 etaty),
d) stanowisko do spraw utrzymania komunalnej infrastruktury drogowej i budzetu (1 etat),
e) stanowisko do spraw regulacji stanéw prawnych (1 etat).
3) Referat Transportu (5 etatéw)
a) Kierownik Referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw transportu (4 etatow).
§ 27. WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI — 14 etatéw (symbol GN)
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1. Do zadafh Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy prowadzenie calosci zadan zwigzanych
z efektywnym gospodarowaniem nieruchomo$ciami wtym nabywaniem izbywaniem nieruchomosci,
ewidencja gruntow, geodezja, tym:

1) w zakresie obrotu nieruchomoS$ciami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci gminnych wtrybie przetargowym
i bezprzetargowym,

b) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego gruntow,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy gruntéw gminnych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych uwlaszczenia komunalnych oséb prawnych,
e¢) wykonywanie prawa pierwokupu,

f) prowadzenie ewidencji sprzedazy lokali mieszkalnych z bonifikatg oraz monitorowanie wtérnego obrotu
tymi lokalami,

g) monitorowanie sprzedazy nieruchomosci przeksztalconych zprawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

h) prowadzenie ~spraw zwigzanych zobcigzeniem nieruchomosci stuzebnosciami  gruntowymi
i przesytu,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych w drodze przetargu publicznego,
k) j) wdrazanie postgpowar o uwolnienie nieruchomosci gminnych z nielegalnych posiadaczy,

[) wspétudziat w czynno$ciach zwigzanych z przejeciem w spadku przez Gming nieruchomosci po osobach
zmarlych,

2) w zakresie geodezji i gospodarki gruntami:
a) obstuga bazy ewidencyjnej gruntow,
b) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,
e) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podzialem gruntow,

f) prowadzenie spraw dotyczgcych nazewnictwa ulic, placow inadawania numeréw porzadkowych
budynkdw,

g) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw w systemie informatycznym,
h) prowadzenie ewidencji gruntéw gminnych w ujgciu iloSciowym i wartosciowym,
i) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych w zakresie nieruchomosci gminnych,

j) sporzadzanie deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od nieruchomosci oraz podatku lesnego
w stosunku do nieruchomosci gminnych,

k) prowadzenie planu wykorzystania zasobu gruntéw gminy,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg informacji zawartych w operacie ewidencji gruntow
i budynkéw w odniesieniu do nieruchomosci objgtych gminnym zasobem nieruchomosci,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci i uwidacznianiem ich
w ksiegach wieczystych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych zuzgadnianiem tresci ksiag wieczystych zrzeczywistym stanem
prawnym,

0) udzielanie informacji w sprawie nabycia nieruchomoéci w ramach rekompensaty za mienie
pozostawione poza granicami panstwa,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem,
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q) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem oplat adiacenckich i renty planistycznej,

r) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczonych hipotek przymusowych wyremontowanych przez
Urzad Miasta budynkéw mieszkalnych stanowigcych wilasno$é oséb fizycznych, wtym wyliczenie
kwoty zadluzenia oraz wyrazenie zgody na wykreslenie hipoteki z ksiggi wieczystej,

s) obstuga systemu informacji przestrzennej wojewodztwa swigtokrzyskiego,

t) uczestnictwo na gruncie przy dokonywaniu przez geodet¢ okazywania granic w stosunku do
nieruchomosci sasiadujacych z dziatkami gminnymi,

u) prowadzenie spraw z zakresu prostowania i uprawomocniania aktéw wilasnosci ziemi,

v) wykonywanie czynnosci w zakresie gromadzenia danych oraz sprawozdawczosci dotyczacej pomocy
publicznej de minimis dla przedsigbiorcow w zakresie dziatania Wydziatu.

2. Do wsp6lnych zadafh w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

a) dokonywanie w systemie informatycznym przypiséw, odpiséw i korekt w zakresie naliczanych naleznosci
Gminy w realizowanych przez Wydzial zadaniach,

b) wystawianie faktur VAT przy obrocie nieruchomos$ciami, dzierzawie, ustanawianiu stuzebnosci,
¢) prowadzenie rejestrow VAT w zakresie dziatania Wydziahu,

d) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargédw na ustugi m.in. z zakresu wykonywania
operatow szacunkowych, opracowan geodezyjnych, dokumentacji technicznej w realizowanych przez
Wydzial zadaniach,

e) wystepowanie do Sadu o sprostowanie lub aktualizacje wpiséw w ksiegach wieczystych dla nieruchomosci
gminnych,

f) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie dotyczacych nieruchomosci gminnych.
3. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania poprzez nastepujaca strukture wewngtrzna:
1) Naczelnik Wydziatu (1 etat)
2) Referat Obrotu Nieruchomogciami (7 etatow)
a) Kierownik Referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw dzierzawy i obrotu nieruchomosciami (1 etat)

c) stanowisko do spraw obciazania nieruchomos$ci  ograniczonymi prawami  rzeczowymi
i obrotu nieruchomosciami (1 etat)

d) stanowisko do spraw uzytkowania wieczystego iobrotu nieruchomosciami lokalowymi

(2 etaty)

e) stanowisko do spraw dzierzawy (1 etat),

f) stanowisko ds. obstugi kancelaryjno- administracyjnej i obrotu nieruchomosciami (1 etat).
3) Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami (6 etatéw)

a) Kierownik Referatu (1 etat)

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

¢) stanowisko do spraw trwatego zarzadu, oplat adiacenckich i renty planistycznej (1 etat)

d) stanowisko do spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowe;j (1 etat)

e) stanowisko do spraw podzialéw i rozgraniczen (1 etat)

f) stanowisko do spraw ewidencjonowania nieruchomosci gminnych (1 etat).

Id: 9A07E0C1-0074-4AE9-AB4C-1D13ACDBEIB9. Przyjgty Strona 17



§ 28. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ- 10 etatéw (symbol GK)
1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnodei:

a) wspolpraca z Miejskim Przedsigbiorstwem Wodociagéw i Kanalizacji Sp. zo.0. w Skarzysku-Kamiennej
w zakresie realizacji ustug komunalnych, opiniowanie wnioskéw skladanych przez Spétke na $wiadczone
uslugi oraz koordynowanie dziatan sp6tki w zakresie realizacji ustug komunalnych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja oraz remontami uszkodzonych i niedroznych ciggow
kanalizacji deszczowej i urzadzen podczyszczajacych;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami zdrojow ulicznych;

d) prowadzenie spraw  zwiazanych z opracowaniem  dokumentacji projektowej i realizacja zadan
inwestycyjnych w zakresie kanalizacji deszczowej;

¢) wydawanie warunkéw technicznych na podiaczenie sie do istniejace]j kanalizacji deszczowej;

f) utrzymanie terenéw zielonych i czystosci wokot zbiornikéw wodnych, organizowanie i prowadzenie miejsc
kapielowych nad tymi zbiornikami;

g) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach stanowigcych
wiasnoéé Gminy Skarzysko-Kamienna;

h) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i pielegnacja zieleni miejskiej, zagospodarowywanie
terenéw zielonych i urzadzanie nowych skwerow;

i) opracowywanie koncepcji urzadzenia zieleni na terenie Miasta Skarzysko-Kamienna, w tym planowanie
i nadzér nad rozwojem terenow zieleni miejskiej, w szczegdlnoéci poprzez wykonywanie projektow
nasadzen zieleni oraz malej architektury;

j) planowanie i kompleksowy nadzér rozwoju zieleni miejskiej poprzez opiniowanie projektow miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego pod katem ochrony terendw zieleni
i zadrzewien,

k) prowadzenie inwentaryzacji terenéw zieleni;
1) prowadzenie i nadzor rewitalizacji istniejacych zadrzewien i zieleni zabytkowej;

m) prowadzenie spraw  zwigzanych z utrzymaniem czysto§ei na przystankach komunikacyjnych
i opréznianiem miejskich koszy na $mieci oraz z zakupem, montazem i utrzymaniem koszy, tawek, urzadzen
zabawowych i innej matej architektury miejskiej;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong bezdomnych zwierza - Program opieki nad bezdomnymi
zwierzetami oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

0) wydawanie zezwolefi na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

p) wydawanie decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami -
prowadzenie schronisk;

q) realizacja zadan z zakresu prowadzenie grzebowisk oraz spalarni zwlok zwierzgcych i ich czgscei;

r) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgcia wlascicielowi na wniosek Policji, lekarza weterynarii
lub upowaznionego przedstawiciela organizacji spolecznej, ktorej statutowym zakresem dzialania jest
ochrona zwierzat, w przypadku zngcania si¢ nad zwierzgciem lub $wiadomym dopuszczaniem do zadawania
mu cierpienia;

s) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w Urzgdzie Miasta w ramach rob6t publicznych oraz nad pracami
0s6b skazanych przez sad, ktére zostaly skierowane przez kuratora do wykonania nieodplatnej pracy na cele
spoleczne;

t) opieka nad pomnikami, obiektami i miejscami pamieci narodowej w miescie, nadzor nad stanem
technicznym pomnikéw i obiektéw — grobownictwa wojennego, prowadzenie prac remontowych,
renowacyjnych i porzadkowych;

u) prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody ozywionej i nieozywionej oraz formami uzytku
ekologicznego;
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v) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiérkami budynkéw na terenie miasta;
w) sprawowanie nadzoru nad lasami gminnymi;

X) podcinka pielegnacyjna oraz wycinka drzew zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi imienia zterenu
nieruchomosci gminnych;

y) wydawanie decyzji zezwalajgcych na usuwanie drzew ikrzewdw oraz usuwanie drzew ikrzewow bez
zezwolenia.

2. Wydziat Gospodarki Komunalnej realizuje zadania poprzez nastepujaca strukture wewngtrzna:
1) Naczelnik Wydzialu (1 etat)

a) stanowisko do spraw komunalnych (1 etat)

b) robotnik gospodarczy (2 etaty)
2) Referat Utrzymania i Zieleni (6 etatéw)

a) Kierownik Referatu — Ogrodnik Miejski (1 etat)

b) stanowisko do spraw komunalnych (4 etatéw),

c) stanowisko ds. gospodarki komunalnej lesnictwa (1 etat)

§ 29. WYDZIAL EDUKACIJI- 6 etatéw (symbol EDU)

1. Do zadan Wydziatu nalezy:

a) nadzorowanie dziatalno$ci publicznych i niepublicznych ztobkéw i klubikéw dziecigcych oraz szkoét
i przedszkoli w zakresie ustawowym,

b) prowadzenie i aktualizacja Systemu Informacji O$wiatowej,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych zpowolywaniem oraz odwolywaniem dyrektoréw w jednostkach
oswiatowych dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina, w tym naboréw i konkurséw,

d) opracowanie zbiorczych dokumentéw planistycznych oraz sprawozdan z dziatalnosci publicznych
i niepublicznych placéwek o$wiatowych,

e) kontrola i nadzér nad wydatkowaniem dotacji dla jednostek nie prowadzonych przez jednostki samorzadu
terytorialnego,

f) udzielanie dofinansowania do doksztatcania miodocianych pracownikow,

g) przeprowadzanie procedury awansu zawodowego nauczycieli,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem nauczycieli,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca zdrowotna dla nauczycieli,

j) organizacja indywidualnego nauczania,

k) nadzor nad przestrzeganiem realizacji obowigzku szkolnego,

1) koordynowanie dziataniami w zakresie profilaktyki w placéwkach o$wiatowych,

m) prowadzenie spraw stypendiéw socjalnych i zasitkéw szkolnych dla 0séb uczacych sie,

n) kontrola i nadzér nad realizacjg programoéw kulturalnych i sportowych dla dzieci i mlodziezy,

0) koordynowanie dziatalnosci instytucji sportu ikultury w miescie wtym realizacji przyznanych dotacji
celowych i programéw finansowanych ze $rodk6w budzetu gminy,

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

q) obstuga administracyjna Skarzyskiej Rady Kultury i Skarzyskiej Rady Sportu,

r) dokonywanie wpiséw i wykredleni z rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych oraz sprawowanie nadzoru nad
ztobkami i klubami dziecigcymi wedtug planu nadzoru przyjetego przez rade gminy,

Id: 9A07E0C1-0074-4AE9-AB4C-1D13ACDBE1B9. Przyjety Strona 19



s) nadzér nad sposobem wykorzystania dotacji przez instytucje kultury oraz jednostki i placéwki o§wiatowe
gminy,

t) przygotowywanie projektéw regulaminéw, projektéw uchwal dotyczacych przeksztalcania badz
likwidowania jednostek os$wiatowych, kultury isportu oraz innych dokumentéw o charakterze
organizacyjnym,

u) dostosowywanie sieci publicznych szkét podstawowych i ich obwodéw oraz sieci publicznych przedszkoli
do wymogow ustawowych,

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

w) opracowywanie okresowych irocznych analiz z wykonania budzetu o$wiaty oraz dokonywanie biezace]
oceny realizacji zadan i wydatkéw oraz opracowywanie wnioskéw do budzetu gminy w zakresie oswiaty,

X) inicjowanie dzialah zmierzajagcych do pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych na realizacj¢ projektow
poszerzajacych oferte Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial.

2. Wydziat Edukacji realizuje zadania poprzez nastgpujacg strukturg wewngtrzng:

a) Naczelnik Wydzialu (1 etat),

b) stanowisko do spraw organizacyjno-kadrowych (1 etat),

¢) stanowisko do spraw finansowo-ksiggowych (2 etaty),

d) stanowisko do spraw profilaktyki szkolnej i sportu w miescie (1etat),

e) stanowisko do spraw stypendiéw szkolnych, programéw edukacyjnych i sportu (1etat).
§ 30. WYDZIAL ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH - 7 etatéw (symbol ZDR)
1. Do zadan Wydziatu nalezy:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych, narkomanii,
przemocy w rodzinie,

b) obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

¢) nadzér merytoryczny nad publicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie udzielonych dotacji,
prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen opieki zdrowotnej,

d) koordynacja dzialafi w zakresie edukacji promujacej zdrowie,

e)realizacja  dzialan  w zakresie zwigkszania aktywnosci spolecznej o0s6b  niepelnosprawnych
i zagrozonych wykluczeniem spolecznym,

f) inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacj¢ projektow
poszerzajacych oferte Gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat,

g) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

h) planowanie i zapewnienie warunkéw bytowych oraz pomocy medycznej ispotecznej dla ewakuowanej
(poszkodowanej) ludnosci,

i) nadzér nad wydatkowaniem dotacji celowych udzielonych na zadania zwigzane ze stluzbg zdrowia oraz
dotacji udzielanych stowarzyszeniom i organizacjom spolecznym,

j) wydawanie decyzji uprawniajacych do korzystania ze $wiadczeni zdrowotnych finansowanych ze Srodkéw
publicznych,

k) nadzor nad dotacjami dla Centrum Integracji Spoteczne;j,

1) planowanie i zorganizowanie zastepczych miejsc szpitalnych,

m) wydawanie zezwolen na prowadzenie placowki wsparcia dziennego,
n) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

0) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem Skarzyskiej Karty Duzej Rodziny,
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p) realizacja Skarzyskiego Programu Seniora,
q) realizacja Ogélnopolskiego Programu Seniora,
r) zapewnienie zastepstwa dla stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

s) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku
publicznego oraz wspieranie iupowszechnianie idei samorzadowych w zakresie wspierania trzeciego
sektora.
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2. Wydzial Zdrowia i Spraw Spotecznych realizuje zadania poprzez nastgpujaca struktur¢ wewngtrzng:
a) Naczelnik Wydzialu (1 etat)
b) stanowisko do spraw promocji zdrowia, (2 etaty),
¢) stanowisko do spraw spolecznych (2 etaty),
d) stanowisko do spraw wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych (1 etat),
e) petnomocnik do spraw wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi (1 etat),

§ 31. WYDZIAL BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO -
12 etatow (symbol BZK)

1. W strukturze Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego funkcjonuje Pelnomocnik Do
Spraw Informacji Niejawnych ktéry w zakresie realizacji zadan na tym stanowisku podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta. Zakres Zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych okresla odrgbne zarzadzenie.

2. Do zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:
a) zarzadzanie Miejskim Centrum Monitoringu;,

b) wspéldziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, w tym pomoc
w usuwaniu klesk zywiotowych, skutkéw podtopien miejscowych, i innych zagrozen doraznych;

¢) zabezpieczenie miejsc przestepstwa, katastrofy, lub innych zdarzefi majacych znamiona sytuacji kryzysowej
lub innej przed dostgpem osob trzecich;

d) koordynacja iwspolpraca zinnymi stuzbami w zakresie usuwania przedmiotéw niebezpiecznych
i niewybuchow;

¢) planowanie, koordynowanie i realizowanie obowigzkéw gminy w zakresie powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

f) planowanie, koordynowanie i realizowanie obowigzkéw gminy W sytuacji wprowadzenia stanu
wyjatkowego, stanu wojennego i klgski zywiotowej;

g) planowanie, koordynowanie i realizowanie obowigzkéw gminy w zakresie Zarzadzania Kryzysowego;

h) wydawanie zezwolefi na organizowanie imprez masowych na terenie Gminy; kontrola wykonania
postanowien decyzji;

i) wydawanie zezwolefi na organizowanie pokazéw pirotechnicznych na terenie Gminy, kontrola wykonania
postanowien decyzji;

j) planowanie i organizowanie szkolen w zakresie obronnosci pafstwa, zarzadzania kryzysowego oraz
bezpieczenstwa wspdlnoty samorzadowej;

k) planowanie i organizowanie dziatari prewencyjnych w zakresie profilaktyki i zwiekszenia poziomu
bezpieczenstwa mieszkancow;

I) nadzér ikoordynacja nad jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej, podleglymi pod Gming Skarzysko-
Kamienna;

m) koordynacja wspétpracy gminy z Komenda Powiatowa Policji, Panstwowa Straza Pozarng w zakresie
bezpieczenstwa obywateli;

n) nadzér w zakresie eksploatacji elektronicznych systeméw bezpieczenstwa w budynkach Urzedu Miasta, oraz
stanu zabezpieczenia budynku Urzedu;

0) kontrola operacyjna stanu czystosci na terenie miasta;

p) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku Urzedu bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji;
q) przygotowanie budynku Urz¢du w razie potrzeby prowadzenia akacji ratowniczej;

r) ustalanie sposobu postgpowania na wypadek powstania pozaru lub innego miejscowego zagrozenia.

3. Wydzial Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania poprzez nastepujaca strukture
wewnetrzng:
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a) stanowisko ds. obronnych (1 etat),
b) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego (1/2 etatu),
¢) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (1/2 etatu),

d) stanowisko ds. bezpieczenstwa (10 etatéw).

§ 32. URZAD STANU CYWILNEGO - 4 etaty (symbol USC)

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie czynnosci zwiagzanych ze sprawami osobowymi

wynikajgce z postanowien ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i innych ustaw, a w szczegélnosci:

1) Rejestracja urodzen, maltzefistw oraz zgondéw, a takze innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan cywilny

0séb.
2) Przyjmowanie os§wiadczen o:
a) nadaniu i zmianie nadanego imienia,
b) braku przeszkdéd do zawarcia zwigzku malzenskiego,
¢) wstgpieniu w zwiazek matzenski,
d) wyborze nazwiska,
) uznaniu dziecka,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

g) powrocie do poprzednio noszonego nazwiska (po rozwodzie).

3) Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego.

4) Wydawanie zaswiadczen o:
a) zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
b) potwierdzeniu zgloszenia zawarcia malzenstwa,
¢) braku przeszkod do zawarcia matzenstwa,
d) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
e) zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi,
f) 0 uznaniu ojcostwa,

g) o stanie cywilnym,

h) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej

osoby,

5) Dokonywanie czynnosci materialno-technicznych oraz wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

a) prostowania lub uzupelniania aktu stanu cywilnego,

b) skrécenia miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,

c¢) odtwarzania tresci aktu stanu cywilnego,

d) wpisanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica w polskie ksiegi stanu cywilnego,

e) zarejestrowania urodzenia, matzenstwa lub zgonu, ktorych nie zarejestrowano w zagranicznych ksiegach,

f) wpisania wzmianki dodatkowej na podstawie orzeczenia organu panstwa obcego,

g) wpisania tre$ci odpisu aktu krajowego w razie zniszczenia lub zaginiecia ksiegi,

h) zmiany imienia, nazwiska.

6) Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego, w tym:

a) zabezpieczenie i konserwacja zbioru ksiag stanu cywilnego,
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b) przekazywanie aktow stanu cywilnego iakt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum
panstwowego po uptywie okreséw ich przechowywania,

7) Wspélpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg i placowkami paristw obcych w zakresie
rejestracji akt stanu cywilnego oraz wykonywania postanowieri wynikajacych z uméw migdzynarodowych.

8) Organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku malzefiskiego.

9) Przyjmowanie zgtoszen i organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia malzeniskiego.

10) Aktualizacja i usuwanie nieprawidtowosci w systemie PESEL .

11) Udzielanie informacji dla potrzeb sadéw, organéw $cigania oraz innych organéw panstwowych.
12) Pozyskiwanie i przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publicznej;

13) Aktualizacja ksiag stanu cywilnego — nanoszenie zmian na podstawie decyzji administracyjnych,
wyrokéw sadowych, aktow stanu cywilnego.

14) Migracja aktéw stanu cywilnego do centralnego systemu Zrodto”.
15) Dodawanie przypiskéw i wzmianek majgcych wplyw na tres¢ aktu stanu cywilnego.
16) Nadawanie nr PESEL noworodkom.
17) Transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego.
18) Sporzadzanie testamentu allograficznego.
19) Prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy:
a) przyjecia o§wiadczenia o uznaniu ojcostwa,
b) przyjecia o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
¢) wydania zaswiadczenia o braku okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie malzenstwa,
d) wydania zezwolenia na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,
e) sporzadzenia aktu malzenstwa po $lubie konkordatowym,
f) wydania za$wiadczenia stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzefistwo,
g) dotaczenia wzmianki lub przypisku na podstawie orzeczenia organu parstwa obcego;
20) Wystepowanie do sadu powszechnego z wnioskami o:
a) rozstrzygnigcie watpliwosci czy osoba moze zawrze¢ matzenistwo,
b) sprostowanie aktu stanu cywilnego wykraczajgce poza kompetencje kierownika Urzedu stanu cywilnego,

¢) uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotaczonej do niego wzmianki dodatkowej wykraczajace poza
kompetencje kierownika Urzgdu stanu cywilnego,

d) ustalenie tresci aktu stanu cywilnego.
2. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania poprzez nastgpujaca strukturg wewnetrzng:
1) Kierownik USC (1 etat)
a) Zastepca Kierownika USC (1 etat)
b) Stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej USC (2 etaty).
§ 33. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH - 7 etatéw (symbol SO)
1. Do zadan Referatu nalezy:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz lokalnej bazy danych (LBD);
b) usuwanie niezgodnosci pomigdzy LBD, a rejestrem PESEL;
¢) realizacja zlecen z innych urzgdéw w rejestrze PESEL;

d) przyjmowanie zgtoszei zmian pobytu stalego i czasowego od obywateli polskich i cudzoziemcow;
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e) nadawanie numerow PESEL przy zgloszeniu pobytu oraz na wniosek;

f) wprowadzanie danych kontaktowych do Rejestru Danych Kontaktowych;

g) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych;

h) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego;
i) udostepnianie danych z rejestru PESEL oraz rejestru mieszkancow;

j) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych zgodnie z przepisami prawa;

k) przygotowywanie wykazéw dzieci objetych obowigzkiem szkolnym;

1) przygotowywanie wykazow o0sob objetych kwalifikacja wojskowa;

m) przeprowadzanie ogledzin w lokalach mieszkalnych;

n) przygotowywanie spisow wyborcow;

0) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie prowadzenia stalego rejestru wyborcow jako
zadania zleconego;

q) p) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych zwydawaniem dowodéw osobistych oraz archiwum
dowoddw osobistych;

r) wydawanie zaswiadczen z Rejestru PESEL oraz Rejestru Mieszkancow;
s) wydawanie decyzji o odmowie udostegpnienia danych;
t) wykonywanie sprawozdawczo$ci w systemie elektronicznym.
2. Referat Spraw Obywatelskich realizuje zadania poprzez nastgpujaca strukture wewnetrzna:
a) Kierownik Referatu (1 etat),
b) stanowisko do spraw ewidencji ludnodci (2 etaty),
c) stanowisko do spraw statystyki i wspdlpracy z organami administracji publicznej (1 etat),
d) stanowisko do spraw dowodéw osobistych (3 etaty).
§ 34. REFAERAT SPRAW SPOLECZNO-LOKALOWYCH - 3 ¥ etatu (symbol LOK)
1. Do zadan Referatu Spraw Spoteczno-Lokalowych nalezy przede wszystkim:
a) analiza i okreslanie potrzeb mieszkaniowych;

b) kierowanie do wynajecia lokali mieszkalnych oraz znajmem socjalnym lokali, o0s6b majacych
niezaspokojone potrzeby mieszkaniowe, znajdujgcych sie w trudniej sytuacji materialnej;

b) kierowanie do wynajecia lokali zamiennych os6b przekwaterowanych zbudynkéw o zlym stanie
technicznym wylgczonych z uzytkowania Decyzja Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego oraz po
kleskach zywiolowych;

c) kierowanie do wynajecia z najmem socjalnym lokali itymczasowych pomieszczen oséb po wyrokach
eksmisyjnych;

d) przedluzanie uméw najmu znajmem socjalnym lokali itymczasowych pomieszczen osobom nadal
pozostajacym w niedostatku;

e) ustalanie tytutéw prawnych do lokali: regulowanie stosunku najmu po $mierci najemcy, po wyprowadzeniu
sie najemcy, przywracanie tytutéw prawnych po wypowiedzeniu;

f) posredniczenie w znalezieniu kontrahenta do dokonania zamiany dobrowolnej, przeprowadzanie zamian
wzajemnych pomiedzy najemcami lokali oraz zamian z Urzgdu;

g) zalatwianie spraw zwigzanych z repatryjacja;
h) analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego;

i) ustalanie uprawniefi do najmu lokali mieszkalnych, z najmem socjalnym lokali i lokali zamiennych oraz
systematyczna aktualizacja danych zawartych we wnioskach o przydziat lokalu;
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J) weryfikacja deklaracji spelnienia przez najemcéw kryterium wysokosci dochodu uzasadniajacej oddanie
w najem lokalu z wylaczeniem uméw najmu socjalnego lokalu;

k) sporzadzanie projektéw i ostatecznych wykazow skierowan do zawarcia uméw najmu zgodnie z przepisami
prawa miejscowego;

1) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach dotyczacych zagadnien z zakresu
gospodarowania lokalami z mieszkaniowego zasobu gminy;

m) caloksztalt dzialai obejmujacych przygotowywanie materialow do  wieloletnich programéw
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

n) przeprowadzanie wizji lokalowych w terenie oraz wywiadéw s$rodowiskowych celem weryfikacji danych
zawartych we wnioskach lub podaniach;

0) obstuga techniczna i prawna Komisji Mieszkaniowej;
p) zlecanie komornikom sagdowym wykonania wyrokéw orzekajgcych eksmisje.
2. Referat Spraw Spoleczno-Lokalowych realizuje swoje zadania przez nastepujaca strukture wewnetrzna:
a) Kierownik Referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw spoteczno-lokalowych (2 etaty)
¢) pomoc administracyjna (1/2 etatu).

§ 35. REFERAT ZARZADZANIA 1 ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI -
8 etatoéw (symbol AN)

1. Do zadan Referatu Zarzadzania i Administrowania Nieruchomog$ciami nalezy przede wszystkim:

a) zarzadzanie lokalami wchodzacymi w skiad mieszkaniowego zasobu gminy, lokalami uzytkowymi,
garazami, budynkami uzytecznosci publicznej i terenami przeznaczonymi pod ogrédki przydomowe oraz
targowiskami miejskimi;

b) prowadzenie ewidencji lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy (w tym pustostanow),
lokali uzytkowych i garazy;

c¢)nadzér administracyjny itechniczny nad mieszkaniowym zasobem gminy iinnymi skiadnikami
zarzgdzanego mienia;

d) administrowanie inadzér techniczny nad komorkami przynaleznymi do lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy, garazami, ogrédkami przydomowymi;

e) administrowanie i nadzor techniczny nad targowiskami miejskimi;
f) prowadzenie dokumentacji technicznej zarzadzanych obiektow;

g) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych w zakresie potrzeb remontowych dla
kazdej zarzadzanej nieruchomosci;

h) szacowanie szkéd powstatych zprzyczyn losowych oraz zudzialem oséb trzecich w zarzadzanych
nieruchomosciach, objgtych ubezpieczeniem oraz dokonywanie zgloszen do ubezpieczyciela;

i) potwierdzanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

j) prowadzenie czynnosci przygotowawczych zmierzajacych do wylonienia najemcéw powierzchni w lokalach
uzytkowych (z wylgczeniem spraw zwigzanych z przydzialem lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy);

k) sporzadzanie uméw najmu na: lokale wchodzace w sklad mieszkaniowego zasobu gminy, lokale uzytkowe,
garaze oraz prowadzenie rejestru tych umow;

1) sporzadzanie umow dzierzawy na ogrodki przydomowe i inne powierzchnie oraz prowadzenie rejestru tych
umow;

m) wydawanie zgody na podnajem catodci lub czesci lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu
gminy i lokali uzytkowych;
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n) sporzadzanie zawiadomien dotyczacych zmiany wysoko$ci optat z tytutu umowy najmu lokalu;

0) naliczanie naleznych gminie optat czynszowych, naleznego odszkodowania za bezumowne korzystanie oraz
oplat niezaleznych;

p) wystawianie faktur VAT za najem, dzierzawe powierzehni uzytkowych, z tytutu oplaty targowej oraz za
korzystanie z obiektow, ustug i urzadzen na podstawie zalgczonych paragonow;

q) prowadzenie rejestrow VAT ze sprzedazy, sporzgdzanie JPK;

r) naliczanie i pobér oplaty targowej oraz oplaty za korzystanie z obiektow, ustug i urzadzen na targowiskach
miejskich;

s) rozliczanie naleznosci z tytutu udziatu gminy w kosztach eksploatacji czesci wspélnych nieruchomosci oraz
funduszu remontowego,

t) obstuga administracyjna, techniczna najemcow, dzierzawcow;

u) udzial w przygotowanie dokumentacji nieruchomosci przeznaczonych do obrotu;

v) sporzgdzanie i sktadanie comiesigcznych deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

w) wspélpraca z zarzadcami wspdlnot mieszkaniowych oraz innymi podmiotami, wlasciwymi w zakresie danej
sprawy, reprezentowanie gminy we wspélnotach mieszkaniowych w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy
i lokali uzytkowych.

2. Referat Zarzadzania i Administrowania Nieruchomogciami realizuje swoje zadania poprzez nastgpujaca
strukture wewnetrzng:

a) Kierownik Referatu ( 1 etat),
b) stanowisko do spraw obstugi technicznej (1 etat),
¢) stanowisko do spraw obstugi administracyjnej (2 etaty),
d) stanowisko do spraw czynszow i rozliczen (2 etaty),
e) stanowisko do spraw poboru oplaty targowej (2 etaty).
§ 36. REFERAT KADR, SZKOLEN I BHP - 3 3/5 etatu (symbol KS)

1. Do zakresu dzialania Referatu Kadr, Szkolen i BHP nalezy prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych
pracownikéw Urzedu Miasta a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie catosci spraw kadrowych i BHP pracownikow Urzedu,
b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

¢) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, z wytaczeniem dyrektoréw szkol, przedszkoli, ztobkéw,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzgdu,
e) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowej dziatalnosci socjalnej Urzedu,

f) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzgdu,

g) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg
przygotowawcza nowo zatrudnionych pracownikéw w Urzedzie,

h) organizowanie i koordynowanie praktyk dla uczniéw szkot ponadpodstawowych i studentéw wyzszych
uczelni,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, nadzorem i przebiegiem stazy oraz prac interwencyjnych dla
bezrobotnych w Urzgdzie,

i) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta w ramach robét publicznych,
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k) przygotowywanie wnioskéw o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego osobom szczegdlnie
zashizonym,

1) sporzgdzanie wykazéw oraz obliczanie ekwiwalentu za nie pobrang odziez ochronna i roboczg oraz
obliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej przez pracownikéw we wlasnym zakresie,

m) koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem pracy przez skazanych w podmiotach wyznaczonych
przez Prezydenta oraz prowadzenie wykazu tych podmiotéw,

n) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej badan okresowych oraz czuwanie nad terminowym ich
wykonywaniem przez pracownikéw,

0) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o§wiadczeniami majatkowymi,
p) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych.
2. Referat Kadr, Szkolen i BHP realizuje zadania poprzez nast¢pujaca strukture wewnetrzna:
a) Kierownik Referatu (1 etat),
b) stanowisko do spraw pracowniczych (1 4/5 etatu).
c) Inspektor ds. BHP (3/5 etatu).

3. W strukturze Referatu Kadr, Szkolefi i BHP funkcjonuje Inspektor ds. BHP podlegajacy bezposrednio
Prezydentowi Miasta.

_§37. REFERAT GOSPODARKI ODPADAMI I OCHRONY SRODOWISKA - 7 etatéw (symbol
08)

1. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegoblnoscei:

a) wdrazanie inadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi ze
szezegblnym  uwzglednieniem  selektywnego zbierania odpadéw, wsp6ltworzenie i opiniowanie
harmonograméw odbioru odpadéw;

b) opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Skarzysko-Kamienna oraz
regulaminu funkcjonowania PSZOK, przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zaméwienia na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

¢) przygotowywanie i wdrazanie Programu Ochrony Srodowiska oraz raportu z jego wykonania;

d) nadzorowanie realizacji zadafi powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci, obstuga systemu monitorowania pracy pojazdéw wykonujacych ustuge odbioru odpadéw
komunalnych wyposazonych w GPS, dostarczonego przez wykonawce odbioru odpadéw;

e) prowadzenie ewidencji odpadow odbieranych w Punkcie Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych,
organizacja i nadzor na zbiérka odpadéw zawierajgcych azbest;

f) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi i funkcjonowania systemu, kontrola miejsc gromadzenia
odpadéw komunalnych pod katem prawidlowej segregacii;

g) prowadzenie wszelkich spraw w zakresie dzikich wysypisk;
h) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;
i) ewidencja i sprawozdawczo$¢ w zakresie odpadéw komunalnych i nieczystosci ptynnych;

j) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
whasciwoscig organu, przeprowadzanie kontroli z zakresu ochrony powietrza (palenie w piecach, walka ze
smogiem);

k) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigcie odpaddéw z miejsc nie przeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania;

1) obshuga finansowa zadan z zakresu ochrony srodowiska;

m) sporzadzanie iudostepnianie informacji o §rodowisku ijego ochronie, prowadzenie strony internetowej
poswigcone]j gospodarce odpadami;
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n) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew
i krzew6w oraz za zniszczenie zieleni, usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia; naliczanie optat (kar) za
korzystanie ze Srodowiska;

0) wydawanie decyzji w sprawie zmian stanu wody na gruncie oraz zatwierdzanie ugéd;
p) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzgcej;
q) wspotpraca z zarzadcami nieruchomosei w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

r) wspolpraca z Miejskimi Ustugami Komunalnymi Sp. zo.0. w zakresie realizacji ustug komunalnych,
opiniowanie wnioskéw skladanych przez Spétke na $wiadczone ushugi;

s) prowadzenie ewidencji szamb i oczyszczalni przydomowych; wydawanie zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

t) prowadzenie  dziatan edukacyjnych i informacyjnych ~ w zakresie  prawidlowego  selektywnego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

u) koordynowanie dziatan okreslonych w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Skarzysko-Kamienna,
jego wdrazanie i monitoring;

v) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja dzikich wysypisk $§mieci na terenach gminnych.

2. Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska realizuje zadnia poprzez nastgpujaca strukturg
wewnetrzng:

a) Kierownik Referatu (1 etat)
b) stanowisko ds. obstugi kancelaryjno-administracyjnej (1 etat),
¢) stanowisko ds. gospodarki odpadami (3 etaty)
d) stanowisko ds. ochrony srodowiska (2 etaty).
§ 38. BIURO PREZYDENTA MIASTA -5 etat6w (symbol BF)

1.Do zadan Biura Prezydenta nalezy wsparcie w organizacji pracy Prezydenta Miasta i Zastgpcow
Prezydenta, realizowanie zadaf zwigzanych z funkcjami reprezentatywnymi Prezydenta, prowadzenie polityki
informacyjnej miasta, realizacja komunikacji spotecznej, kreowanie pozytywnego wizerunku miasta, a takze
wspblpraca zagraniczna, szczegélnie z miastami partnerskimi.

2. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

a) informowanie mediéw o polityce, dziatalnosci, programach i zamierzeniach oraz wynikach pracy Prezydenta
i Urzedu Miasta, a takze innych jednostek organizacyjnych gminy,

b) organizowanie i obstuga konferencji prasowych oraz spotkan Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta oraz
kierownictwa Urzedu Miasta z przedstawicielami mediow,

¢) przygotowywanie, w porozumieniu z komérkami merytorycznymi Urzedu Miasta, odpowiedzi na pytania
kierowane do Prezydenta i Urzedu Miasta w trybie ustawy Prawo prasowe,

d) przygotowywanie materiatéw prasowych (informacyjnych i promocyjnych), w szczegdlnosci informacji
prasowych, nagran audio iwideo oraz dokumentacji fotograficznej na potrzeby realizacji polityki
informacyjnej gminy,

e) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych dotyczacych dzialalnosci Prezydenta, Urzedu
Miasta i podleglych jednostek organizacyjnych oraz opracowywanie sprostowan i stanowisk, odpowiedzi na
krytyke,

f) prowadzenie ,,Informatora Samorzagdowego” w mediach,

g) state aktualizowanie strony internetowej Urzgdu Miasta w informacje z dzialalnosci Prezydenta, Urzedu
Miasta i jednostek organizacyjnych gminy,

h) state aktualizowanie aplikacji mobilnej w zakresie komunikatow informacyjnych o dziatalnosci Prezydenta,
Urzedu Miasta i podleglych jednostek organizacyjnych gminy,

i) udzielanie jednostkom podlegtym wsparcia w zakresie dziatalnosci prasowo-informacyjnej,
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J) wsparcie w organizacji spotkan, narad Prezydenta i Zastepcow Prezydenta z przedstawicielami réznych
srodowisk oraz asystowanie Prezydentowi i Zastepcom Prezydenta w czasie tychze spotkan,

k) opracowywanie sprawozdafi z dziatalnodci Prezydenta w okresiec miedzy sesjami Rady Miasta oraz
wprowadzenie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

1) przygotowywanie uroczystych pism i drukéw okoliczno$ciowych, szczegdlnie listéw gratulacyjnych,
dyploméw, podzigkowan, zaproszen,

m) organizowanie, wspolorganizowanie oraz prowadzenie uroczystosci i imprez znajdujacych sie¢ w kalendarzu
Urzedu Miasta.

3. Do zadafi Biura w zakresie promocji i komunikacji spolecznej nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zpromocja ikreowaniem pozytywnego wizerunku miasta, wtym
opracowywanie informacji o charakterze promocyjnym,

b) przygotowywanie materialéw reklamowych i promocyjnych miasta, wtym prowadzenie ich magazynu
i dystrybucja,

¢) prowadzenie bazy zdjeciowej na potrzeby dziatalnosci promocyjnej miasta,
d) wspétudziat w organizacji oraz uczestniczenie w wydarzeniach i imprezach promujgcych miasto,

e) prowadzenie kont miasta w mediach spolecznosciowych, ich stata aktualizacja w zakresie informacji
0 dziatalnodci Prezydenta, Urzedu Miasta, podleglych jednostek organizacyjnych oraz lokalnych inicjatyw
istotnych dla mieszkaficow,

f) monitorowanie mediéw spolecznosciowych i analizowanie wzmianek zwigzanych z Prezydentem, Urzedem
Miasta i miastem,

g) monitoring i reagowanie na komentarze pojawiajace sie przy informacjach zamieszczanymi na kontach
miasta w mediach spolecznosciowych,

h) monitoring spraw i interwencji mieszkancow zglaszanych do Prezydenta, nadzér nad ich realizacjg przez
komorki Urzedu Miasta i podlegle jednostki organizacyjne,

i) organizowanie wyjazdéw shuzbowych Prezydenta,

J) prowadzenie wspéipracy zagranicznej miasta, w tym koordynowanie wspolpracy z miastami partnerskimi,
organizowanie wizyt delegacji zagranicznych w miescie oraz zagranicznych wyjazdéw stuzbowych
Prezydenta,

k) koordynowanie  przyznawania Patronatu Honorowego Prezydenta Miasta oraz wspotpraca
z wnioskodawcami w zakresie przyznanego im Patronatu Honorowego.

4. Do zadani Biura w zakresie organizacyjno-administracyjnym nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatéw Prezydenta i Zastgpcoéw Prezydenta, w tym obstuga administracyjno-kancelaryjna
oraz obstuga spotkan Prezydentow,

b) prowadzenie kalendarza spotkan Prezydenta i Zastgpcéw Prezydenta, w tym umawianie spotkan i nadzér nad
ich przygotowaniem,

¢) wsparcie w organizacji wyjazdéw stuzbowych Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta,

d) protokotowanie spraw zgtaszanych Prezydentowi i Zastgpcom Prezydenta w ramach przyjeé interesantow,
e) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu Miasta,

f) prowadzenie ksiggozbioru w Urzedzie Miasta,

g) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

h) prowadzenie Centralnego Rejestru Porozumien,

i) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,

Jj) prowadzenie Rejestru Zarzadzen Prezydenta Miasta oraz ich publikowanie na stronie BIP Urzedu Miasta,
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k) ewidencjowanie umow na samochody prywatne pracownikow uzywane do celéow stuzbowych oraz
rozliczanie przyznanych w tym zakresie limitow.

5. Do zadan kierowcy nalezy:
a) obstuga transportowa Prezydenta oraz pozostatych oséb z kadry zarzadzajacej,

b) wspétpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie obstugi transportowej na
potrzeby realizacji zadan tychze komorek,

¢) doreczanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu Miasta do innych urzed6w i instytucji,

d) wsparcie transportowe W organizacji wydarzenf, uroczystosci iimprez przygotowywanych przez Urzad
Miasta.

6. Biuro dziala przez nastepujaca struktur¢ wewnetrzna:
a) Dyrektor Biura / Rzecznik Prasowy (1 etat)
b) Stanowisko ds. promocji i komunikacji spotecznej (1 etat)
¢) Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych (2 etaty)
d) Kierowca (1 etat).
§ 39. BIURO RADY MIASTA -3 etaty (symbol BR)
1. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy:
a) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady Miasta i jej komisji,
b) obstuga sesji Rady Miasta i posiedzen komisji,
¢) prowadzenie zbioru protokolow sesji Rady i posiedzen komisji,
d) prowadzenie rejestrow:
- uchwat Rady;
- wnioskéw i interpelacji zglaszanych przez radnych, i wniosk6w i opinii Komisji Rady;
- Honorowego Obywatela Miasta Skarzyska-Kamiennej
e) czuwanie nad terminowym zalatwianiem zapytan, wnioskoéw i interpelacji radnych,

f) przekazywanie podjgtych uchwat do jednostek i podmiotéw wskazanych w spos6b zgodny z obowigzujacymi
przepisami,

g) opracowywanie i aktualizowanie zbioru obowiazujacych aktéw prawnych i przepiséw prawa miejscowego,
h) prowadzenie rejestru jednostek pomoeniczych Gminy,
i) obstuga organizacyjno-techniczna wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy,

j) realizacja zadan wynikajgcych z obowiazku przekazywania uchwat do wojewody, regionalnej izby
obrachunkowej oraz do redakcji wojewddzkiego dziennika urzedowego,

k) prowadzenie terminarza spotkan przewodniczacego Rady i komisji,

1) przygotowywanie wyboréw tawnikow do sadu, przyjmowanie ikoordynowanie rozpatrywania skarg
i wnioskéw wplywajacych do Rady na dzialalnos¢ Prezydenta ikierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

m) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z nadaniem tytutu ,,Honorowego Obywatela Miasta Skarzyska-
Kamiennej”,

n) koordynacja dziatan Mlodziezowej Rady Miasta Skarzyska-Kamiennej,

0) przygotowanie oraz pomoc w przeprowadzeniu wyboréw do Miodziezowej Rady Miasta Skarzyska-
Kamiennej.

2. Biuro Rady Miasta realizuje swoje zadania poprzez nastgpujaca strukture wewnetrzna:
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a) stanowisko do spraw obstugi Rady Miasta - 3 etaty.
§ 40. AUDYT I KONTROLA - 1 1/2 etatu (symbol KA).
1. Zadania z zakresu audytu wewnetrznego:
1) opracowywanie planéw audytu wewnetrznego zgodnie z odrgbnymi przepisami,

2) przeprowadzanie czynnosci audytowych w komérkach organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych,

3) realizacja zadan audytowych, w szczeg6lnosei:
a) ustalanie zasad i procedur przeprowadzania audytu wewnetrznego,

b) opracowywanie i prowadzenie stalych akt audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszaréw, ktére mogg by¢é przedmiotem audytu wewngtrznego,

¢) prowadzenie biezacych akt audytu w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych,

d) sporzadzanie i przekazywanie Prezydentowi Miasta sprawozdan z realizacji rocznego planu audytu
wewngtrznego.

4) przygotowanie rocznego planu audytu wewngtrznego na podstawie metodologii opartej na analizie ryzyka,

5) realizacja zadan audytowych w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych zatwierdzonych w rocznym
planie audytu wewnetrznego oraz specjalnych zadan lub projektéw zleconych przez Prezydenta w celu
dostarczenia niezaleznej oceny proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli zarzadczej i zapewnienia ladu
organizacyjnego (zadania zapewniajace),

6) podejmowanie niezaleznie od zadafh zapewniajacych, takze zadan doradczych majacych m.in. na celu
usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

7) wykonywanie czynno$ci sprawdzajgcych,
8) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego.
2. Zadania z zakresu kontroli:
1) w zakresie kontroli wewngtrznej realizowanej na podstawie art. 68 ustawy o finansach publicznych:

a) podejmowanie dzialan dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny terminowy, a w szczegdlnosci:

- zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dzialania,
- wiarygodno$ci sprawozdan,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- zarzadzania ryzykiem.
b) opracowywanie planéw kontroli,
¢) planowanie, organizowanie i przeprowadzenie kontroli wewnetrznych,
d) opracowywanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli,
e) organizowanie i przeprowadzanie postgpowar pokontrolnych,

f) opracowywanie sprawozdan z realizacji kontroli oraz informacji obejmujacych dziatalnosé kontrolna
i przedstawienie ich Prezydentowi,

2) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych Urzedu, gromadzenie protokoléw z kontroli zewnetrznej oraz
zalecen pokontrolnych,

3) kontrola realizacji przez wydzialy Urzedu zalecen zawartych w wystapieniach pokontrolnych organéw
kontroli zewnetrzne;j,
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4) wspblpraca z Najwyzsza Izba Kontroli iRegionalng Izbg Obrachunkowsg w zakresie okres$lonym
w obowigzujacych przepisach,
3. Audyt i Kontrola realizuje swoje zadania poprzez nastgpujaca strukturg wewnetrzna:
a) stanowisko Audytor Wewngtrzny — (1 etat),
b) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - (1/2 etatu).
§ 41. WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - 2 etaty (symbol ZP)
1. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie niezbgdnych dokumentéw do przeprowadzenia postgpowania o zamOwienie publiczne,

zgodnie z ustawa - Prawo zaméwien publicznych i regulacjami wewnetrznymi,

2) przygotowywanie i modyfikacja wewnetrznych unormowan w zakresie realizacji zaméwien publicznych,
w tym:

a) zasad realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta (takze zaméwien publicznych ponizej
wartosci okre$lonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych),

b) regulaminu pracy komisji przetargowej,
¢) obiegu dokumentow przy realizacji zadan objetych ustawg Prawo zamowief publicznych,

d) innych dokument6éw, pism dotyczacych zmian w obowigzujacych przepisach objetych ustawa Prawo
zamoéwien publicznych.

3) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

4) sporzadzanie planu postgpowarl o udzielenie zaméwien, jakie Gmina Skarzysko-Kamienna przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym,

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach i przekazywanie Prezesowi Urzedu
Zamoéwien Publicznych,

6) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,

7) wykonywanie innych czynnosci i prac zwigzanych z funkcjonowaniem zaméwien publicznych w ramach

posiadanych kwalifikacji na polecenie przetozonych: Sekretarza Miasta, Prezydenta Miasta 1ijego
Zastepcow,

8) przeprowadzenie we wspolpracy z wladciwymi komérkami organizacyjnymi postepowan o udzielenie
zamdwien publicznych,

9) przechowywanie dokumentacji oraz archiwizacja dokumentacji zakonczonych postepowaii o udzielenie
zamowienia publicznego.

2. Wieloosobowe stanowisko do spraw zaméwien publicznych realizuje swoje zadania poprzez nast¢pujacg
strukturg wewnetrzng:

a) stanowisko ds. zaméwien publicznych (2 etaty).

§ 42. WIELOOSOBOWE STANOWISKO DO SPRAW PRZEDSIEBIORCZOSCI I NADZORU
WEASCICIELSKIEGO - 2 etaty (symbol NW)

1. Do zadan Zespotu ds. Przedsigbiorczosci i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy:

1) sprawowanie nadzoru whascicielskiego nad spotkami prawa handlowego, w ktorych Gmina Skarzysko-
Kamienna posiada swoje udzialy,

2) wspolprace z radami nadzorczymi w zakresie nadzoru nad spétkami,

3) monitoring procesow likwidacyjnych oraz przeksztatcen wlasno$ciowych spétek z udzialem gminy oraz
innych jednostek organizacyjnych gminy, z wylgczeniem szkot, przedszkoli i ztobkow,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wpisem, zmiang wpisu, zawieszeniem, wznowieniem oraz wykre$leniem
dziatalnosci  gospodarczej, dokonywanym —w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
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5) opracowywanie rocznych informacji z dziatalnosci spotek w zakresie ich sytuacji finansowej, majatku
spéiki, przychodéw i kosztéw oraz wyniku finansowego w oparciu o whasciwe sprawozdania;

6) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek, z wytaczeniem zadan realizowanych przez spétki
a nadzorowanych przez wlasciwe wydzialy;

7) analiza rocznych sprawozdan, wnioskéw lub opinii rad nadzorczych oceniajacych sprawozdania finansowe
sporzadzane przez zarzady spélek za dany rok obrotowy;

8) koordynowanie dziataf komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania pomocy publicznej.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. przedsiebiorczosci i nadzoru wiascicielskiego realizuje swoje zadania
poprzez nastgpujacg strukture wewnetrzng:

a) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej — (1 etat)
b) stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego — (1 etat).
§ 43. ZESPOL OBSLUGI PRAWNEJ - 3 etaty (symbol OP)
1. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Obstugi Prawnej nalezy:
1) wydawanie opinii prawnych na rzecz Wydzialéw Urzedu Miasta,

2) zastgpstwo procesowe Prezydenta przed sgdami powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi
organami orzekajacymi w sprawach, w kt6rych jest stronami postepowania,

3) udzielanie pracownikom Urz¢du interpretacji przepiséw prawa,
4) opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektow:

- uchwal Rady Miasta,

- zarzadzen Prezydenta Miasta,

- projektow uméw lub wzoréw powtarzalnych oraz projektow innych oswiadczen woli skladanych
w imieniu miasta,

- pelnomocnictw i upowaznieri prezydenta.
5) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta oraz w prowadzonych z udziatem miasta negocjacjach.

6) wspolpraca w opracowaniu projektéw rozstrzygnigé sporéw kompetencyjnych pomigdzy komdérkami
organizacyjnymi Urzedu.

7) podejmowanie dziatar zwigzanych z przejeciem spadku,
8) przygotowywanie informacji na temat sktadnikéw masy spadkowej,
2. Zesp6t Obstugi Prawnej realizuje zadania poprzez nastepujacg strukture wewnetrzng:
a) Radca Prawny - Koordynator (1 etat),
b) Radca Prawny (1 etat)
¢) Stanowisko do spraw obstugi administracyjnej (1 etat).
§ 44. ZESPOL INFORMATYCZNY - 4 etaty (symbol ZI)

I.Do zadan Zespotu Informatycznego nalezy zapewnienie prawidlowej organizacji i sprawnego
funkcjonowania systeméw teleinformatycznych oraz koordynowanie dziatan Wydzialéw w zakresie
informatyzacji, a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektow i kierunk6éw rozwoju szeroko pojetej teleinformatyki w Miescie i Urzedzie w celu
pelnej realizacji potrzeb Urzgdu, jego informatyzacji oraz na styku Urzad Miasta-Mieszkarcy,

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

¢) wdrazanie zasad polityki bezpieczeristwa w zakresie systemow i sieci teleinformatycznych, przetwarzania
danych w systemach w Urzedzie,
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d) zapewnienie ochrony, poufnosci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji ~ danych
gromadzonych w informatycznych bazach danych Urzedu,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem sprzgtu komputerowego, materialow eksploatacyjnych oraz
oprogramowania dla potrzeb Urzgdu,

f) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i teleinformatycznego oraz oprogramowania znajdujacego
sie na wyposazeniu Urzgdu,

g) administrowanie Elektronicznym Obiegiem Dokument6w, oraz Biuletynem Informacji Publicznej,
h) zarzadzanie informatyczne monitoringiem miejskim oraz siecig éwiattowodowa monitoringu miejskiego,
i) zarzadzanie informatyczne systemem telefonii TP oraz miejska siecig teletransmisji,

j) administracja systemem teletransmisji Sesji Rady Miasta oraz obsluga informatyczna posiedzen Rady
Miasta,

k) zapewnienie obstugi informatycznej ipomocy dla pracownikéw Urzedu w przypadku wystgpienia
probleméw w obstudze sprzgtu teleinformatycznego, systeméw informatycznych i oprogramowania,

) écista  wspotpraca z komérkami organizacyjnymi  Urzgdu w celu wypracowywania —rozwiazan
informatycznych wspierajacych pracg tych komorek,

m) prowadzenie testow systeméw/aplikacji tworzonych/dostarczanych przez firmy zewngtrzne,

n) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi aplikacji iwdrozonych systemow
informatycznych,

0) koordynowanie dzialan informatycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,
p) biezace utrzymywanie w sprawnosci systemow i sprzgtu informatycznego Urzedu,
q) wdrazanie nowych systemow informatycznych i teleinformatycznych,

r) administracja systemami bazodanowymi,

s) administrowanie lokalng siecig komputerowa,

t) wspblpraca przy opracowywaniu i realizacja procedur polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych
Urzedu,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej
i stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej,

v) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu na rzecz stalej aktualizacji strony internetowej Urzedu.
2. Zesp6t informatyczny realizuje zadania poprzez nastepujgcg strukture wewngtrzng:
a) Kierownik Zespolu Informatycznego (1 etat)
b) stanowisko ds. obstugi informatycznej (3 etaty).
§ 45. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH 1/2 etatu (symbol I0D)
Do obowiazkéw Inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow Urzedu, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw prawa o ochronie danych oraz
doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych i Unijnych o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowiazkéw, dzialania zwigkszajace éwiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego W operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,

4) wspélpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
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5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwiazanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy
niniejszego rozporzadzenia,

7) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych osobowych zgodnej zwymogami
wlasciwych aktow prawa, w tym polityki ochrony danych oraz rejestréw czynnoscei przetwarzania danych
przez Prezydenta Miasta, Urzad Miasta, Urzad Stanu Cywilnego, Rad¢ Miasta — jako administratoréw tych
danych.

Rozdzial 5.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 46. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego, przepisach szczegdlnych oraz przez organ wyzszego stopnia wydanych w trybie przepisow
ustawy kodeks postgpowania administracyjnego okreslajacych rodzaje spraw, ktére mozna zatatwié
w terminach skréconych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4, Kontrolg i koordynacj¢ dzialania komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta w zakresie skarg i wnioskow
oraz interwencji sprawuje Wydzial Organizacyjny.

§ 47. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla ustawa Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdélne dotyczace organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wplywajacych do
Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez Prezydenta Miasta, jego Zastgpcow.

§ 48. 1. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tre$ci obowigzujacych
przepisow,

2) rozstrzygania spraw na miejscu, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie lub okreslenia terminu zatatwienia
Sprawy,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnieé.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej lub
telefonicznej.

§ 49. 1. Prezydent Miasta przyjmuje interesantéw w ramach skarg iwnioskow wkazdy czwartek
w godzinach od 9.00 do 11.00.

2. Zastepcy Prezydenta przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek od godz.
14.30 do 16.00.

3. Sekretarz Miasta, naczelnicy wydzialéw i kierownicy referatdw przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych w godzinach pracy Urzgdu.

4. Pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzgdu przyjmujg interesantéw w ciggu calego
dnia pracy Urzedu.
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§ 50. Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu zatatwiajacych skargi i wnioski
nalezy:

1. Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za zalatwienie otrzymanej skargi lub wniosku i czuwanie nad
prawidlowym i terminowym zatatwieniem, spowodowanie zarejestrowania skargi lub wniosku w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow.

2. Jezeli skarga ( wniosek ) dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne wydziaty Urzedu,
Wydzial Organizacyjny sporzadza i przekazuje wiasciwym wydzialom kserokopie skargi w czgsci dotyczacej
ich wlasciwosci. Po zalatwieniu wszystkich spraw przez poszczegolne wydzialy, Wydziat Organizacyjny
przygotowuje odpowiedz na podstawie uzyskanych wyjasniefi (odpowiedzi) i przesyla wnoszgcemu skargg,

3. Biezgey nadzér nad zalatwianiem skarg iwnioskéw sprawuja naczelnicy wydziatéw w sprawach
dotyczacych podleglego im wydziatu, Wydziat Organizacyjny oraz Sekretarz Miasta.

Rozdziat 6.
Zasady tworzenia, podpisywania pism i dokumentow

§ 51. 1. Zasady, tryb opracowywania i wydawania aktéw normatywnych przez Organy Gminy okresla
Statut Gminy oraz stosowne rozporzadzenie.

2. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji idokumentéw, atakze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
o ile przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej.

3. Postepowanie z dokumentami niejawnymi oznaczonymi klauzula ,zastrzezone” reguluje ustawa
o ochronie informacji niejawnych.

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

5. Sposéb procedowania pism w formie elektronicznej okresla odrgbne zarzadzenie.
6. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla odrgbne zarzadzenie.
§ 52. Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1. pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wiadzy pafistwowej,
2) kierowane do organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
3) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafistwowej Inspekcji Pracy,
4) kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) zwiazane 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. Dokumenty przedkfadane do podpisu Prezydentowi powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez:
1. pracownika przygotowujacego dokument,
2. bezposredniego przelozonego pracownika przygotowujacego dokument,
3. kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej przygotowywany jest dokument,
4. radce prawnego - w przypadku projektéw wymagajacych opinii prawne;j,

5. skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzane pienigzne dla Urzedu.
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§ 54. Zastgpcy Prezydent Miasta podpisujg pisma dotyczace merytorycznych spraw realizowanych przez
nadzorowane wydzialy oraz wramach udzielonych upowaznien inne dokumenty w tym decyzje
administracyjne.

§ 55. Naczelnicy wydzialéw oraz kierownicy referatéw podpisujg

1. pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialow lub referatéw z wyjatkiem zastrzezonych
dla Prezydenta oraz nalezacych do zadan Prezydenta, Zastepcédw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

2. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu lub referatu oraz zakresu zadad
poszczegodlnych stanowisk pracy i pracownikéw,

3.decyzje ipostanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego —
w ramach udzielonych upowaznien.

§ 56. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego wydaje ipodpisuje decyzje administracyjne, ktére sg
przewidziane w prawach o aktach stanu cywilnego.

§ 57. Dokumenty dotyczace czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych wymagajg kontrasygnaty skarbnika gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

§ 58. Prezydent Miasta odr¢bnymi zarzadzeniami ustala w szczegélnodci:

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 wstgpnej oceny celowodci, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywanych wydatkéw w Urzedzie,

6. procedurg przyjmowania, trybu i zasad organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 59. W sytuacji wprowadzania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa ma zastosowanie”
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku —Kamiennej w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa iw czasie wojny”, bedacy uzupelnieniem obowigzujgcego Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Skarzysku -Kamienne;j.

§ 60. Zmiany do niniejszego regulaminu dokonuje Prezydent Miasta w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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