ZARZADZENIE NR 76/2019
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 13 marca 2019 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz U.
22018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Dokonuje si¢ nastgpujacych zmian w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 54/2015 Prezydenta
Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 25 lutego 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Skarzysku-Kamienne;j:

1. W § 12 zmienia sig:
1) ust. 3, ktéry otrzymuje brzmienie:

"3. Zastgpca Prezydenta do spraw spolecznych prowadzi bezposredni nadzér i koordynuje
dziatania:

1) Referatu Spraw Obywatelskich,

2) Referatu Edukacii,

3) Referatu Zdrowia,

4) Referatu Spraw Spoleczno-Lokalowych".
2) ust. 5, ktory otrzymuje brzmienie:

"5. Do kompetencji Zastepcy Prezydenta do spraw spolecznych naleza réwniez wszelkie
zagadnienia zwigzane z uczestnictwem Gminy w stowarzyszeniach dzialajgcych w obszarach
ekonomii spolecznej, zdrowia, kultury, nauki i turystki."

2. Zmienia si¢ tres¢ § 13 ust, 3, ktéry otrzymuje brzmienie:
"3. Zastgpca Prezydenta do spraw inwestycji prowadzi bezposredni nadzér i koordynuje dziatania:
1) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
2) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Wydziatu Drég i Transportu,
4) Wydziatu Rozwoju i Planowania Przestrzennego,
5) Stanowiskiem ds. nadzoru wiascicielskiego".
3. Zmienia si¢ tre§¢ § 14 ust. 3, ktéry otrzymuje brzmienie:
"3. Sekretarz prowadzi biezacy nadzér nad:
1) Wydzialem Organizacyjnym,
2) Biurem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
3) Biurem Rady Miasta,
4) Zespotem Informatycznym,
5) Zespolem Zamowien Publicznych,
6) Biurem Komunikacji Spotecznej, Promocji i Wspélpracy z Zagranica,
7) Referatem Kadr i Szkolen."

4. W § 16 zmienia sie tres¢ ust. 1, ktéry otrzymuje brzmienie:
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"§16. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi

symbolami:

1) Urzad Stanu Cywilnego = USC
2) Biuro Obstugi Prawnej - 0P
3 Biuro Komunikacji Spotecznej, Promocji i Wspélpracy z Zagranica - BKS
4) Stanowisko ds. BHP - BHP
5) Audytor Wewnetrzny - KA
6 Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - OIN

' 7) Referat Spraw Obywatelskich - SO
8) Referat Edukacji - EDU
9) Referat Zdrowia - ZDR
10) Referat Spraw Spoteczno-Lokalowych - LOK
1) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKOS
12) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami -GN
13) Wydziat Drog i Transportu - WDT
14) Wydzial Rozwoju i Planowania Przestrzennego - WRPP
15) Wydziat Organizacyjny - OR
16) Referat Kadr i SzkoleA - KS
17) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - BZK
18) Biuro Rady Miasta - BR
19) Zespot Informatyczny - Z1
20) Zespdt Zaméwien Publicznych -Zp
21) Rzecznik Prasowy - RP
22) Stanowisko do spraw nadzoru wiascicielskiego -NW

| 23) Inspektor Ochrony Danych - 10D
24) Wydzial Finansowy - FN

5. W § 32:

1) zmienia sig tresé ust. 1, ktéry otrzymuje brzmienie:

" § 32. 1. REFERAT EDUKACJI — 7 etatéw (symbol EDU) realizuje zadania poprzez
nastgpujaca strukturg wewnetrzng:

a) Kierownik referatu (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 (letat),

e) stanowisko do spraw stypendiéw szkolnych, programéw edukacyjnych i sportu (1etat),

f) stanowisko do spraw projektéw, kultury i nadzoru nad placéwkami oswiatowymi (1 etat)".
2) w ust. 2:

a) zmienia sig tres¢ pkt 19, ktéry otrzymuje brzmienie:

"19) dostosowywanie sieci publicznych szkél podstawowych iich obwodow oraz sieci
publicznych przedszkoli do wymogow ustawowych”,

b) po pkt 22 dodaje si¢ pkt 23 o tredei:
"23) nadzér nad rekrutacjg szkolng i przedszkolna."
6. Zmienia si¢ tre§é § 33a, ktéry otrzymuje brzmienie:

"§ 33a. 1. REFERAT SPRAW SPOLECZNO-LOKALOWYCH - 3 etaty (symbol LOK)
realizuje zadania poprzez nastepujaca strukture wewnetrzna:
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a) kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw spoteczno-lokalowych (2 etaty)
2. Do zadan realizowanych przez Referat nalezy migdzy innymi:
1) analiza i okreslanie potrzeb mieszkaniowych,

2) kierowanie do wynajecia lokali mieszkalnych i socjalnych oséb majacych niezaspokojone potrzeby
mieszkaniowe, znajdujgcych si¢ w trudniej sytuacji materialnej,

3) kierowanie do wynajecia lokali zamiennych os6b przekwaterowanych zbudynkéw o zlym stanie
technicznym oraz po kleskach zywiotowych,

4) kierowanie do wynajecia lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych o0séb po wyrokach
eksmisyjnych,

5) przedtuzanie uméw najmu lokali socjalnych osobom nadal pozostajacym w niedostatku,

6) ustalanie tytuléw prawnych do lokali: regulowanie stosunku najmu po Smierci najemcy,
Po wyprowadzeniu si¢ najemcy, przywracanie tytutéw prawnych po wypowiedzeniu,

7) posredniczenie w znalezieniu kontrahenta do dokonania zamiany dobrowolnej, przeprowadzanie
zamian wzajemnych pomiedzy najemcami lokali oraz zamian z urzedu,

8) wydawanie zgody na podnajem calosci lub czesci lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,
9) analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,

10) ustalanie uprawnien do najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i zamiennych oraz systematyczna
aktualizacja danych zawartych we wnioskach o przydziat lokalu,

11) sporzadzanie projektow i ostatecznych wykazoéw skierowan do zawarcia uméw najmu zgodnie
Z przepisami prawa miejscowego,

12) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzefi w sprawach dotyczacych zagadnien z zakresu
gospodarowania budynkami i lokalami z mieszkaniowego zasobu gminy,

13) caloksztalt dzialan obejmujacych przygotowywanie materiatéw do wieloletnich programéw
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

14) przeprowadzanie wizji lokalowych w terenie oraz wywiadéw $rodowiskowych celem weryfikacji
danych zawartych we wnioskach lub podaniach,

15) obstuga techniczna i prawna Komisji Mieszkaniowej,
16) zlecanie komornikom sagdowym wykonania wyrokow orzekajacych eksmisje."
7. Zmienia sig tresé § 34, ktéry otrzymuje brzmienie:

"§ 34. 1. WYDZIAL’ GOSPODARKI KOMUNALNEJ 1 OCHRONY SRODOWISKA —
26 etatéw (symbol GKOS) realizuje zadania poprzez nastepujacg strukture wewnetrzng:

1) Naczelnik Wydzialu (1 etat)
a) stanowisko do spraw obstugi kancelaryjno~administracyjnej (1 etat)
2) Referat Zarzadzania i Administrowania Nieruchomosciami (9 etatéw)
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 targowe;j (2 etaty),

f) robotnik gospodarczy (1 etat).
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2) Referat Gospodarki Komunalnej (8 etatéw)
a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw komunalnych (5 etatow),
¢) pomoc administracyjna (1 etat),
d) robotnik gospodarczy (1 etat)
3) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska (7 etatéw)
a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko ds. gospodarki odpadami (3 etaty)
¢) stanowisko ds. ochrony srodowiska (2 etaty)
d) stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa (1 etat).
2. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) Referat Zarzadzania i Administrowania Nieruchomosciami:

a) zarzgdzanie lokalami wchodzgcymi w sklad mieszkaniowego zasobu gminy, lokalami
uzytkowymi,  garazami, budynkami uzytecznosci publicznej iterenami przeznaczonymi pod
ogrodki przydomowe oraz targowiskami miejskimi;

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

¢) nadzor administracyjny i techniczny nad mieszkaniowym zasobem gminy iinnymi skiadnikami
zarzgdzanego mienia, w tym migdzy innymi:

- odbiér lokali pustych,
- przekazywanie lokali nowym najemcom,

- prowadzenie czynnodci zwigzanych zoproznianiem lokali w oparciu o przepisy ustawy
o0 ochronie praw lokatoréw i zmianie kodeksu cywilnego,

- prowadzenie spraw zwigzanych znaprawa, remontami, konserwacja, modernizacja na
podstawie zawartych uméw oraz dokonywanie odbioréw i rozliczen finansowych ww. robét:

- zlecanie przegladéw technicznych wynikajacych z ustawy Prawo budowlane,

- zlecanie dezynsekcji, dezynfekeji i deratyzacji w administrowanym zasobie oraz dokonywanie
rozliczen finansowych zgodnie z zwartg umowa;

d) administrowanie inadzér techniczny nad komérkami przynaleznymi do lokali wchodzgeych
w sklad mieszkaniowego zasobu gminy, garazami, ogrédkami przydomowymi;

¢) administrowanie i nadzér 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 z przyczyn losowych oraz z udziatem 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 najemcow powierzchni

w lokalach uzytkowych (z wylgczeniem spraw zwigzanych z przydziatem lokali wchodzacych
w skiad mieszkaniowego zasobu gminy) poprzez:

- przeprowadzanie negocjacji na stawke czynszu najmu powierzchni w lokalach uzytkowych,
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- rozpatrywanie ofert najmu powierzchni w lokalach uzytkowych w trybie bezprzetargowym,
- przeprowadzanie procedur przetargowych na najem powierzchni w lokalach uzytkowych;

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

1) sporzadzanie uméw dzierzawy na ogrodki przydomowe iinne powierzchnie oraz prowadzenie
rejestru tych umow;

m) wydawanie zgody na podnajem catosci lub czesci lokali wehodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy;

n) sporzadzanie zawiadomieri dotyczacych zmiany wysokosci oplat z tytulu umowy najmu lokalu;

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

p) wystawianie faktur VAT:
- za najem, dzierzawe powierzchni uzytkowych,

-z tytulu oplaty targowej oraz za korzystanie zobiektéw, ustug iurzadzen na podstawie
zataczonych paragonow;

q) prowadzenie rejestrow VAT ze sprzedazy, sporzadzanie JPK;

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

s) rozliczanie naleznosci ztytulu udzialu gminy w kosztach eksploatacji czesci wspolnych
nieruchomosci oraz funduszu remontowego;

t) obstuga administracyjna, techniczna najemcéw, dzierzawcow;
u) udzial w przygotowanie dokumentacji nieruchomosci przeznaczonych do obrotu;

V) sporzadzanie i sktadanie comiesigcznych deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

W) wspolpraca z zarzadcami wspélnot mieszkaniowych oraz innymi podmiotami, wiasciwymi
w zakresie danej sprawy, reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych w zakresie
mieszkaniowego zasobu gminy i lokali uzytkowych;

X) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w ramach wykonywanych zadan;
y) obstuga mieszkancow - interwencje, wnioski, sugestie.
2) Referat Gospodarki Komunalnej:

a) wspolpraca z Miejskim Przedsigbiorstwem Wodociagéw 1 Kanalizacji Sp. z0.0. w Skarzysku-

Kamiennej w zakresie realizacji ustug komunalnych, opiniowanie wnioskow skladanych przez
Spotke na swiadczone ustugi;

b) koordynowanie dziatan Spétki Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z o.0.
w Skarzysku-Kamiennej w zakresie realizacji ustug komunalnych;

¢) obstuga finansowa zadan z zakresu gospodarki wodnej;

d) nadzér iprowadzenie spraw zwigzanych  z pielegnacja, utrzymaniem i wykonywaniem
zagospodarowania zieleni miejskiej poza pasem drogowym drég publicznych, a takze urzadzanie
nowych skwerdw;

e) sprawowanie nadzoru nad lasami gminnymi;

f) podcinka pielggnacyjna oraz wycinka drzew zagrazajgcych bezpieczenstwu ludzi i mienia z terenu
nieruchomosci gminnych poza pasem drogowym drég publicznych;
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g) utrzymanie letnie izimowe drog wewnegtrznych, chodnikéw, kladek pieszych, schodow
terenowych itp. na terenach stanowigcych wiasnos¢ gminy lub ktorych obowigzek utrzymania
wynika z zawartych umoéw lub porozumier;

h) remonty nawierzchni drég wewngtrznych, chodnikéw, schodow terenowych itp. na terenach

stanowiacych wlasnoéé gminy lub ktérych obowigzek utrzymania wynika z zawartych umow lub
porozumien,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja oraz remontami uszkodzonych i niedroznych
ciggdw kanalizacji deszczowej i urzadzen podczyszczajacych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami zdrojéw ulicznych;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowej i realizacjg zadan
inwestycyjnych w zakresie kanalizacji deszczowej;

) wydawanie warunkéw technicznych na podigczenie sig do istniejgcej kanalizacji deszezowej;

m) utrzymanie zbiornikéw wodnych stanowigeych wiasnod¢  Gminy  Skarzysko-Kamienna,
organizowanie i prowadzenie miejsc kapielowych nad tymi zbiornikami;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na przystankach komunikacyjnych,
zakupem, montazem i utrzymaniem koszy, lawek i urzadzen zabawowych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych zochrong przed bezdomnymi zwierzgtami, programeim
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

p) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna;

q) wydawanie decyzji na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk;

r) prowadzenie grzebowisk oraz spalarni zwlok zwierzecych i ich czgdci;

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

t) nadz6r nad pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Miasta w ramach robot publicznych;

u) opieka nad pomnikami, obicktami i miejscami pamigci narodowej w miescie, nadzor nad stanem
technicznym pomnikéw i obiektéw grobownictwa wojennego, prowadzenie prac remontowych,
renowacyjnych i porzadkowych;

v) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiorkami budynkéw na terenie miasta;
w) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w ramach wykonywanych zadar;
x) obstuga mieszkancow - interwencje, wnioski, sugestie.

3) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska:

a) wdrazanie inadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi ze szczeg6lnym uwzglednieniem selektywnego zbierania odpadow, wspoltworzenie
i opiniowanie harmonogramow odbioru odpadow;

b) opracowanie regulaminu utrzymania czystoéci i porzadku na terenie Gminy Skarzysko-Kamienna
oraz regulaminu funkcjonowania PSZOK, przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do

przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia na odbiér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

¢) przygotowanie i wdrazaniem Programu Ochrony Srodowiska oraz raportu z jego wykonania;
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d) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci, obstuga systemu monitorowania pracy pojazdéw wykonujacych ustuge
odbioru odpadéw komunalnych wyposazonych w GPS, dostarczonego przez wykonawce odbioru
odpaddow;

e) prowadzenie ewidencji odpadéw odbieranych w Punkcie Selektywnej Zbiorki Odpadéw
Komunalnych, organizacja i nadzér nad zbiorka odpadéw zawierajacych azbest;

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

g) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;
h) ewidencja i sprawozdawczos¢ w zakresie odpadéw komunalnych i nieczystosci ptynnych;

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

j) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw Z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

k) obstuga finansowania zadan z zakresu ochrony $rodowiska;

) sporzadzanie i udostgpnianie informacji o srodowisku ijego ochronie, prowadzenie strony
internetowej po$wigconej gospodarce odpadami;

m) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, decyzji zezwalajacych na usuwanie
drzew i krzewOw oraz za zniszczenie zieleni, usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia;

n) naliczanie optat (kar) za korzystanie ze $rodowiska;

0) wydawanie decyzji w sprawie zmian stanu wody na gruncie oraz zatwierdzania ugdd;

p) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej;

q) wspblpraca z zarzagdcami nieruchomosci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

r) wspolpraca z Miejskimi Ustugami Komunalnymi Sp. zo.0. w zakresie realizacji ustug
komunalnych, opiniowanie wnioskéw skfadanych przez Spétke na swiadczone ustugi;

s) koordynowanie dziatan Spétki Miejski Ustugi Komunalne Sp.z 0.0. w zakresie odbiroru odpadow
komunalnych;

t) prowadzenie ewidencji szamb i oczyszczalni przydomowych;

u) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych;

v) prowadzenie dziatann edukacyjnych iinformacyjnych w zakresie prawidlowego selektywnego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

W) koordynowanie dzialafi okreslonych w "Planie Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Skarzysko-
Kamienna na lata 2016-2022", jego wdrazanie i monitoring, a w szczegolnosci:

- wymiana Zrédet ogrzewania na bardziej ekologiczne,

- wspolpraca z Wojewodzkim  Funduszem Ochrony  Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Kielcach,

- dofinansowania do odnawialnych Zrédet energii;
X) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w ramach wykonywanych zadar;
y) obstuga mieszkaricow - interwencje, wnioski, sugestie.

8. Zmienia si¢ tres¢ § 35 ust. 1, ktéry otrzymuje brzmienie:
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"§ 35.1. WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI — 12 etatéw (symbol GN)
realizuje zadania poprzez nastgpujaca strukture wewnetrzna:

1) Naczelnik Wydzialu (1etat)
a) stanowisko do spraw regulacji stanéw prawnych (1 etat)
b) stanowisko do spraw ewidencji zasobow nieruchomosécei komunalnych (1 etat),
¢) stanowisko do spraw podziatu i rozgraniczen nieruchomosci (1 etat),

d) stanowisko do spraw podziatu i rozgraniczen nieruchomosci oraz regulacji standéw prawnych (1
etat),

e) stanowisko do spraw uzytkowania wieczystego (1 etat,)

f) stanowisko do spraw dzierzawy (1 etat)

g) stanowisko do spraw administracyjnych, oplat adiacenckich i renty planistycznej (1 etat),
h) stanowisko do spraw obrotu nieruchomosciami (4 etaty)."

9. Zmienia si¢ tres¢ § 37, ktéry otrzymuje brzmienie:

"§ 37.1. WYDZIAL ROZWOJU IPLANOWANIA PRZESTRZENNEGO- 11 etatow
(symbol WRPP) realizuje zadania poprzez nastepujacg strukture wewnetrzng:

1) Naczelnik Wydzialu (1 etat),

a) stanowisko do spraw inwestycji (2 etaty)

b) stanowisko do spraw inwestycji i rewitalizacji (1 etat)

c) stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych (2 etaty)
2) Referat Planowania Przestrzennego

a) Kierownik Referatu (1 etat)

b) stanowisko do spraw planowania przestrzennego (2 etaty)

c) stanowisko do spraw urbanistyki (2 etaty).

2. Do zadan Wydzial Rozwoju i Planowania Przestrzennego nalezy:
1) W zakresie inwestycji i rozwoju:

a) przygotowywanie projektow planéw finansowania inwestycji i remontow na dany rok oraz planow
wieloletnich;

b) prowadzenie spraw zwigzanych zopracowaniem dokumentacji projektowej niezbednej do
realizacji zadania inwestycyjnego badz remontowego;

¢) poszukiwanie i pozyskiwanie dotacji z funduszy zewngtrznych dla finansowania projektéw
planowanych do realizacji przez Gming;

d) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach finansowania projektéow
z funduszy zewnetrznych;

e) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw strategicznych: strategii rozwoju miasta iinnych
planéw gospodarczych oraz monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Miasta;

f) koordynacja dzialan zinnymi wydzialami w zakresie przygotowania dokumentacji dla zadan
inwestycyjnych dajacych mozliwos¢ pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

g) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych;

h) ustalenie  zakresu opracowan projektowych niezbgdnych do  realizacji  inwestycji
w poszczegolnych latach;

Id: 7TF1BAC22-C46F-485A-9583-55EEBAA214F1. Przyjety Strona 8



i) uczestniczenie w postgpowaniach dotyczacych wylaniania wykonawcéw prac projektowych, robaét
budowlanych inadzoru inwestorskiego oraz przygotowywanie stosownych uméw na
wykonawstwo;

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

k) koordynowanie zadan inwestycyjnych miasta i inwestorow zewnetrznych w zakresie uzgodnien
administracyjnych i ustalen zakresu zadan inwestycyjnych;

1) kontrola wykonawstwa budowlanego i udziat w odbiorach robét;

m) sporzadzanie ~sprawozdaf oraz wnioskéw o platnos¢  do inwestycji  realizowanych
z dofinansowaniem pochodzgcym ze srodkéw pozabudzetowych;

n) monitoring wskaznikow dla realizowanych projektow;
0) informowanie o mozliwosciach lokowania inwestycji w Gminie;

p) sporzadzanie  sprawozdai  monitoringowych  z postepéw  w realizacji ~ przedsiewzieé
uwzglednionych w GPR w tym przez podmioty odpowiedzialne za ich realizacje;

q) sporzadzanie podsumowania efektéw wdrazania Gminnego Programu Rewitalizacji;
r) biezgca kontrola stopnia realizacji Programu i ocena jego aktualnosci;
s) obstuga Komitetu Rewitalizacji;

t) realizacja zadan wiasnych gminy z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwa
gazowe, w tym dokonywanie analizy stanu gospodarki energetycznej w gminie oraz sporzadzanie
projektu zalozen do planu zaopatrzenia gminy w cieplo, energig elektryczng i paliwa gazowe;

u) wspélpraca ze spétka Celsium Spétka z ograniczona odpowiedzialno$cia z siedziba w Skarzysku-
Kamiennej:

- w zakresie realizacji ustug komunalnych,

- koordynowanie dziatalnosci 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 planéw
zagospodarowania przestrzennego;

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

¢) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu;

d) wydawanie wypisow i wyrysow z obowigzujacych miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i ,,Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
Skarzysko-Kamienna™;

e) 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 rejestrow wydanych decyzji;

1) sporzadzanie raportéw wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
i przesytanie ich w wymaganych terminach do wiasciwych organéw;
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j) wspolpraca z Gminng Komisja Urbanistyczno-Architektoniczna.
10. Wykresla si¢ § 38.

11. W § 39 ust. 2 dodaje si¢ pkt 33 o tresci:

"33) Koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie udzielania pomocy
publicznej."

12. Zmienia sie § 39a ust. 1, ktory otrzymuje brzmienie:

"§ 39a. 1. REFERAT KADR I SZKOLEN - 3 etaty (symbol KS) realizuje zadania poprzez
nastgpujaca strukturg wewnetrzna:

1) kierownik referatu (1 etat),

2) stanowisko do spraw pracowniczych (2 etaty).
13. W § 43 zmienia si¢:

1) ust. 1, ktory otrzymuje brzmienie:

»§ 43.1. ZESPOL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (symbol ZP) - 2etaty, podlega

bezposrednio pod Sekretarza Miasta™,;

2) w ust. 2:
- a) zmienia si¢ tre$¢ pkt 1, ktory otrzymuje brzmienie:

"1) przygotowanie niezbgdnych dokumentéw do przeprowadzenia postgpowania

o zambwienie publiczne, zgodnie zustawg - Prawo zamdwien publicznych iregulacjami
wewnetrznymi';

b) wykresla sie lit. d punktu 2.

§ 2. Zmienia si¢ zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 54/2015 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
zdnia 25 lutego 2015r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Skarzysku-
Kamiennej. Zmieniony zalacznik stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Skarzysku-Kamiennej nadany
zarzadzeniem nr 94/2016 z dnia 13 kwietnia 2016 r., uwzgledniajacy zmiany wprowadzone:

1) zarzadzeniem nr 118/2016 z dnia 5 maja 2016 .,

2) zarzadzeniem nr 133/2016 z dnia 18 maja 2016 r.,

3) zarzadzeniem nr 209/2016 z dnia 11 sierpnia 2016 r.
4) zarzgdzeniem nr 213/2016 z dnia 19 sierpnia 2016 r.
5) zarzgdzeniem nr 274/2016 z dnia 2 listopada 2016 1.
6) zarzadzeniem nr 304/2016 z dnia 30 listopada 2016 1.
7) zarzadzeniem nr 38/207 z dnia 3 lutego 2017 r.

8) zarzadzeniem nr 141/2017 z dnia 26 maja 2017 r.

9) zarzadzeniem nr 309/2017 z dnia 23 pazdziernika 2017 r.
10) zarzadzeniem nr 364/2017 z dnia 29 listopada 2017 r.
11) zarzadzeniem nr 103/2018 z dnia 10 kwietnia 2018 .
12) zarzadzeniem nr 156/2018 z dnia 23 maja 2018 r.

13) zarzadzeniem nr 255/2018 z dnia 4 lipca 2018 1.

14) zarzadzeniem nr 253/2018 z dnia 30 lipca 2018 r.
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15) zarzadzeniem nr 351/2018 z dnia 11 pazdziernika 2018 r.
16) zarzgdzeniem nr 409/2018 z dnia 30 listopada 2018 r.
17) zarzadzeniem nr 6/20196 z dnia 4 stycznia 2019 r.
18) niniejszym zarzadzeniem
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 marca 2019 r.

T de({ iasta

nrad|Kronig

Sekhetarz Miasta
N
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 76/2019
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamienne]
z dnia 13 marca 2019 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA

W SKARZYSKU-KAMIENNE.]

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

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

1) strukture organizacyjna Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej
2) zasady funkcjonowania oraz organizacjg urzgdu;
3) zakres dzialania kierownictwa urzedu;
4) zakres dziatania komérek organizacyjnych urzedu;
5) zasady obstugi interesantow,
6) zasady podpisywania pism i dokumentow.
§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
1) Miasto lub Gmina — miasto Skarzysko-Kamienna,
2) Rada —Rada Miasta Skarzysko-Kamienna,
3) Urzgd —Urzad Miasta Skarzysko-Kamienna,
4) Prezydent - Prezydent Miasta Skarzysko-Kamienna,

5) Pierwszy Zastepca Prezydenta —Zastgpca Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna do spraw
spotecznych,

6) Drugi Zast¢pea Prezydenta — Zastepea Prezydenta do spraw inwestycyjnych,

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

9) Skarbnik —Skarbnik Miasta Skarzysko-Kamienna,

10) Kierownictwo Urz¢du — Prezydent Miasta Skarzysko-Kamienna, Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik,
Sekretarz Miasta,

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

12) Komérka organizacyjna urzedu — wyodrebniony element struktury urzedu realizujacy zadania

okreslone w niniejszym Regulaminie, tj. wydzialy, biura, zespoly, oraz samodzielne stanowiska
utworzone w Urzedzie,

13) Jednostka organizacyjna gminy - jednostka organizacyjnie podlegla Prezydentowi Miasta,”
14) Spolka - spotka prawa handlowego, w ktérej gmina ma udzialy.

§ 3. Urzad dziala na podstawie:
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1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego;
4) Statutu Gminy Skarzyska-Kamiennej,
5) innych przepiséw prawa regulujacych zadania i kompetencje organéw gminy.
§ 4. 1. Urzad ma siedzibg w Skarzysku - Kamiennej przy ul. Sikorskiego 18.
2. Urzad Miasta czynny jest w nastepujacych dniach i godzinach:
a) poniedzialek w godzinach od 7.30-17.00,
b) od wtorku do czwartku w godzinach od 7.30-15.30,
¢) piatek w godzinach od 7.30-14.00

2a. Ustala si¢ godziny pracy Biura Obslugi Interesanta od poniedziatku do piatku od godz. 7.30-
17.00.

2b. Ustala sig godziny pracy Urzedu Stanu Cywilnego:
a) poniedzialek w godzinach od 7.30-17.00,
b) od wtorku do czwartku w godzinach od 7.30-15.30,
c) pigtek w godzinach od 7.30-14.00,
d) sobota w godzinach 9.00 - 11.00.
3. Terytorialny zasigg dzialania Urzgdu obejmuje obszar miasta Skarzyska-Kamienne;.

§ 5. Urzad jest jednostkg organizacyjna przy pomocy ktérej Prezydent jako organ wykonawczy
Gminy realizuje swoje zadania, kierujac sie dobrem wspélnoty samorzadowej i szacunkiem dla praw
jednostki.

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

2. W interesie mieszkaficow Miasta Urzad wspélpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznym
i gospodarczymi.
3. Urzad stosuje zasade jawnosci dziatan i skutecznie komunikuje si¢ z mieszkancami.

4. Informacje dotyczace funkcjonowania i realizacji zadan urzedu stanowiagce informacje publiczna
zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu.

5. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

6. Prezydent moze upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegolnosei
z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu, oraz realizowania polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania urzedem. Podzial zadan i kompetencji pomig¢dzy kierownictwem urzedu

§ 7. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu 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 szczeg6lny stanowi inacze;.

3. Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza.
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4. Zastgpcy Prezydent, Skarbnik, Sekretarz wspoluczestnicza w kierowaniu Urzedem w zakresie

okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym Regulaminie i upowaznieniach
Prezydenta.

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

2) rozstrzygniecia podejmowane przez upowaznionego Zastepce Prezydenta w czasie nieobecnosci
Prezydenta w pracy,

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

4) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Prezydenta przez pracownikow Urzedu w zakresie
powierzonych im spraw okre$lonych upowaznieniami lub petnomocnictwami,

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

Prezydent Miasta
§ 9. Do zakresu zadan i kompetencji Prezydenta nalezy w szczegdlnodci:
1) Kierowanie biezgcymi sprawami miasta,
2) Reprezentowanie miasta i urzedu na zewnatrz,

3) Wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw urzgdu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

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

6) Informowanie mieszkancéw miasta o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spoleczne;j
i gospodarczej oraz wykorzystywania srodkéw budzetowych,

7) Oglaszanie budzetu miasta i sprawozdan z jego wykonania,
8) Przedktadanie Radzie projektéw uchwat,

9) Przedkladania Wojewodzie Swietokrzyskiemu i Regionalnej 1Izbie Obrachunkowej uchwal
podejmowanych przez Rade,

10) Dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, atakze rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych pomigdzy Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem i Sekretarzem,

11) Wspélpraca z Rada i jej komisjami,
12) Wydawanie zarzadzen i poleceti shuzbowych,

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
szczegotowych,

§ 10. Prezydent sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig urzedu i koordynuje dzialania;
1) Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) Biura Obstugi Prawne;j,
3) Inspektora Ochrony Danych,

4) Stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
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5) Samodzielnego Stanowiska do spraw Audytu Wewngtrznego,
6) Pelnomocnika do spraw Informacji Niejawnych
7) Rzecznika prasowego.

§ 11. 1. W czasie nieobecnosci Prezydenta Jjego obowigzki pelni Pierwszy zastepca Prezydenta.
Zakres zastgpstwa sprawowanego przez Pierwszego Zastgpce rozcigga sie na wszystkie czynnosci
nalezace do Prezydenta.

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

Pierwszy Zastgpca Prezydenta - Zastepea Prezydenta do spraw Spolecznych
§ 12. 1. Wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta, a w szczegdlnosci:

1) Nadzoruje jednostki organizacyjne gminy realizujgce zadania z zakresu oéwiaty, pomocy spolecznej,
kultury oraz kultury fizycznej i sportu,

2) Wspélpracuje z organizacjami pozarzadowymi,
3) Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z rozwojem kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki,

4) Zapewnia prawidlowe, terminowe i zgodne zprawem wykonywanie zadan przez nadzorowane
komorki organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne gminy.

2. W zakresie swoich obowigzkéw i kompetencji Zastgpca Prezydenta zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw w ramach okreslonych w budzecie $rodkéw finansowych.

3. Zastgpca Prezydenta do spraw Spolecznych prowadzi bezposredni nadzér i koordynuje dzialania:
1) Referatu Spraw Obywatelskich,
2) Referatu Edukacji,
3) Referatu Zdrowia,
4) Referatu Spraw Spoleczno-Lokalowych.

4. W zakresie kompetencji Zastgpcy Prezydenta do spraw Spotecznych naleza zagadnienia
Zwigzane z:

1) Szkolg Podstawowa Nr 8 im. Stefana Zeromskiego,

2) Szkolg Podstawowa Nr 9 im. Ks. Prof. Whodzimierza Sedlaka,
3) Zespolem Szko6t Publicznych Nr 1,

4) Gimnazjum Nr 2 im. Powstancow Warszawy,

5) Zespotem Szkot Publicznych Nr 4 im. Marii Curie Skiodowskiej,
6) Zespolem Placowek Oswiatowych ,

7) Zespolem Placéwek Oswiatowych Nr 2,

8) Zespolem Placéwek Oswiatowych Nr 3,

9) Zespolem Placéwek Oswiatowych Nr 4,

10) Zespot Placowek Oswiatowych Nr 5,

11) Przedszkolem Publicznym Nr 1 im. Wandy Chotomskiej,

12) Przedszkolem Publicznym Nr 6,

13) Przedszkolem Publicznym Nr 9

14) Ztobkiem Miejskim Nr 1,

Id: TF1IBAC22-C46F-485A-9583-5SEEBAA214F1. Przyjety Strona 4



15) Ztobkiem Miejskim Nr 2,

16) Ztobkiem Miejskim nr 3,

17) Klubem Dzieciecym,

18) Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczng,
19) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
20) Miejskim Centrum Kultury,

21) Miejskim Oérodkiem Sportu i Rekreacji,
22) Muzeum im. Orla Bialego,

23) Centrum Integracji Spoteczne;j.

5. Do kompetencji Zastgpcy Prezydenta do spraw Spotecznych nalezg rowniez wszelkie zagadnienia
zwigzane z uczestnictwem Gminy w stowarzyszeniach dziatajacych w obszarach ekonomii spolecznej,

zdrowia, kultury, nauki i turystki.
Drugi Zastepca Prezydenta — Zastepea Prezydenta do spraw Inwestyeji
§13. 1. Drugi  Zastgpca Prezydenta wykonuje powierzone przez Prezydenta zadania.

a w szezegdlnosei:

1) Zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki komunalnej,

2) Koordynuje i nadzoruje programowanie i przygotowanie inwestycji gminnych,

3) Koordynuje sprawy z zakresu gospodarowania nieruchomosciami,

4) Nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

5) Zapewnia prawidtowe, terminowe izgodne z prawem wykonywanie zadan przez nadzorowane
komorki organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne gminy.

2. W zakresie swoich obowigzkow i kompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow
w ramach okreslonych w budzecie srodkéw finansowych.

3. Zastgpca Prezydenta do spraw Inwestycji prowadzi bezposredni nadzér i koordynuje dzialania:
1) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
2) Wydziatlu Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Wydziatu Drég i Transportu,
4) Wydziatu Rozwoju i Planowania Przestrzennego,
5) Stanowiskiem ds. nadzoru wiascicielskiego.

3a. W zakresie kompetencji Zastepcy Prezydenta do spraw Inwestycji nalezg zagadnienia zwiazane
z funkcjonowaniem Centrum Obstugi Inwestora w Skarzysku-Kamiennej.

4. W zakresie kompetencji Zastgpcy Prezydenta do spraw Inwestycji nalezg rowniez wszelkie
zagadnienia zwigzane z udzialem Gminy w spotkach kapitalowych:

1) Miejska Komunikacja Samochodowa Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia w Skarzysku-
Kamiennej,

2) Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Skarzysku-Kamiennej,
3) Celsium Sp. zo.o.,
4) Miejskie Ustugi Komunalne Sp. z 0.0.

Sekretarz Miasta

§ 14. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:
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1) Ogélne kierownictwo inadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu, wtym zapewnienie
warunk6w organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania urzedu,

2) Nadzor nad kompleksows obstugg Rady i jej komisji,

3) Nadz6r nad stworzeniem sprawnego systemu informacji wewnetrznej w urzedzie,
4) Usprawnienie funkcjonujacych procedur oraz zapewnienie przestrzegania prawa,
5) Wdrazanie usprawnien i nowoczesnych metod organizacji pracy,

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

7) Nadzorowanie realizacji przez wydzialy zalecen wydanych przez kontrole zewnetrzne
1 instytucjonalng kontrole Urzedu,

8) Nadzor nad przygotowywaniem materialéw dla Prezydenta,

9) Inicjowanie koniecznych zmian w zakresie struktury organizacyjnej urzedu oraz przepisow
zwigzanych z organizacja pracy w urzedzie,

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

11) Przeprowadzanie konsultacji spolecznych,
12) Wspélpraca z organami, urzedami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan,
13) Rozstrzyganie w sprawach skarg i wniosk6w w zakresie funkcjonowania Urzedu,

14) koordynowanie dzialan zwigzanych z terminowoscig udzielania pisemnych odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz na wnioski i stanowiska komisji Rady Miasta,

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

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

2. W zakresie swoich obowiazkow i kompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw
w ramach okreslonych w budzecie srodkow finansowych.

3. Sekretarz prowadzi biezacy nadz6r nad:
1) Wydzialem Organizacyjnym,
2) Biurem Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego,
3) Biurem Rady Miasta,
4) Zespotem Informatycznym,
5) Zespotem Zamowien Publicznych,
6) Biurem Komunikacji Spolecznej, Promocji i Wspélpracy z Zagranica,
7) Referatem Kadr i Szkolen,
4. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastgpstwo ustala Prezydent.
Skarbnik Miasta

§ 15. 1. Skarbnik Miasta wykonuje  zadania i kompetencje okreslone przez Prezydenta,
z uwzglednieniem przepiséw szczegOlowych, dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnego ksiggowego
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, a w szczegélnosci:

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

budzetowej igospodarki finansowej zgodnie =z obowigzujacymi

3) Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu miasta.

4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom upowaznien do dokonywania kontrasygnaty,

5)Nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

miasta, aw szczegdlnosci nad

2. Przy wykonywaniu innych zadan i kompetencji powierzonych przez Prezydenta Skarbnik dziala
w granicach  okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami

udzielonymi
Prezydenta.

przez

3. Skarbnik Miasta sprawuje nadzor nad dzialalnoscig Wydzialu Finansowego.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§16. 1. W sklad Urzgdu wchodzg nastgpujace komérki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi

symbolami:

1) Urzad Stanu Cywilnego - USC
2) Biuro Obstugi Prawnej -0P

3) Biuro Komunikacji Spotecznej, Promocji i Wspdlpracy z Zagranica | - BKS
4) Stanowisko ds. BHP - BHP
5) Audytor Wewnetrzny - KA

6 Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - OIN
7 Referat Spraw Obywatelskich - SO N
8) Referat Edukacji - EDU
9 Referat Zdrowia - ZDR
10 Referat Spraw Spoteczno-Lokalowych - LOK
11) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKOS
12) | Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami -GN
13) | Wydzial Drog i Transportu - WDT
14) | Wydzial Rozwoju i Planowania Przestrzennego - WRPP
15) Wydzial Organizacyjny - OR
16) | Referat Kadr i Szkolen -KS
17) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - BZK
18) Biuro Rady Miasta - BR
19) Zespdl Informatyczny - 71

20) | Zespét Zamowien Publicznych -ZP
21) | Rzecznik Prasowy -RP
22) | Stanowisko do spraw nadzoru wiascicielskiego -NW
23) Inspektor Ochrony Danych - 10D
24) Wydziat Finansowy -FN

2. Pracg Wydzialéw urzgdu Kierujg naczelnicy z zastrzezeniem zasad merytorycznej podlegloscei
stuzbowej wobec Kierownictwa Urzedu.

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

4. Strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny Urzgdu stanowiacy zalgcznik
numer 2 do zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego.

§ 17. 1. Prezydent, Zastgpey Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik sprawuja bezposredni nadzoér nad

Wydziatami isamodzielnymi stanowiskami pracy zgodnie z podziatem okreslonym w zarzgdzeniu
Prezydenta.

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy przy pomocy kierownikéw referatow.
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3. Naczelnik Wydzialu, na czas swojej nieobecnosci W pracy, powierza na piSmie -
za wiedzg Prezydenta i Sekretarza — zastepstwo Jednemu z pracownikow Wydziatu.

§ 18. 1. Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta oraz realizacjg zadan
0 szezeg6lnym znaczeniu Prezydent moze powolaé w trybie zarzadzenia Pelnomocnika, badz komisje
lub zespot o charakterze eksperckim, doradezym, zadaniowym. ustalajac w nim w szczegOlnosci: sktad
personalny, przedmiot igranice czasowe dziatania, udzielone kompetencje oraz sposéb obshugi
1 finansowania prowadzonych prac.

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

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

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

5. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydzial Organizacyjny. W przypadku udzielenia
petnomocnictwa lub upowaznienia o charakterze stalym pracownikowi Urzedu, kopi¢ dokumentu lub
dokument o jego cofnieciu umieszcza si¢ w aktach osobowych.

6. Szczegblowe zasady oraz tryb udzielania pelnomocnictw i upowaznieri okresla odrebne
zarzadzenie.

§ 19. 1. Naczelnicy wydziatow i kierownicy réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzedu
dziataja w ramach upowaznien udzielonych im przez Prezydenta Miasta i w tym tez zakresie wydaja
decyzje administracyjne.

2. Naczelnicy i kierownicy wymienieni w ust l.sg odpowiedzialni przed Prezydentem Miasta
i Zastgpcami Prezydenta Miasta, ktérzy ich nadzorujg w szczegélnosci za:

1) nalezyta organizacje prace wydzialéw oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan,

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

3) wlasciwy dobér pracownikéw oraz za stale podnoszenie przez nich umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych

4) wlasciwe i terminowe przygotowywanie materiatéw dla Rady Miasta ijej organéw, Prezydenta
i jego Zastepcow,

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

6) wspéldziatanie  z organami rzagdowej administracji  ogélnej i specjalnej oraz jednostkami
organizacyjnymi miasta,

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

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

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

10) przygotowanie materiatéw niezbg¢dnych do opracowania budzetu Gminy,

11) nadzér nad wprowadzaniem i aktualizacja Biuletynu Informacji  Publicznej w zakresie
prowadzonych spraw,
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12) inne zagadnienia zwigzane z powierzona funkcja, w tym wymienione w § 15 ust.1 pkt 5.

§ 20. I. Pracownicy wydzialéw zalatwiajacy badz przygotowujacy okreslone sprawy sa zobowigzani
i ponosza odpowiedzialnosé za:

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

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

4) wiasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

6) przestrzeganie innych przepiséw obowiazujacych powszechnie w miejscach pracy.

2. Wszysey pracownicy Urzedu zgodnie z ustawa 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 czynnodci, uprawnienia, odpowiedzialnosé, zastepstwa dla pracownikow
wydzialdéw ustalajg naczelnicy wydzialow.

Rozdzial 4.
Zakres dzialania komorek organizacyjnych urzedu

§ 21. Do wspélnych zadan wydzialéw i réwnorzednych komérek organizacyjnych nalezy:
1) zapewnienie terminowej i wiasciwej realizacji zadan,
2) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
3) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzadowymi,
4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji wg wladciwosci,
5) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan,

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

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

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych zochrong danych osobowych, informacji niejawnych,
dostgpem do informacji publicznej w zakresie dziatania swojego wydzialu,

9) podejmowanie czynnosci z zakresu zaméwien publicznych zwigzanych z planowaniem oraz
przygotowaniem zaméwienia publicznego i realizacja zawartych umoéw w zakresie zadan
wykonywanych przez wydzial,

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

12) wykonywanie  zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego wramach  wspéldziatania
z Wydzialem Organizacyjnym ,uczestniczenie w szkoleniach, ¢wiczeniach. i treningach zwiazanych
z realizacja tych zadan,

13) realizacja innych zadan nalozonych przepisami prawa na Prezydenta,
14) przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

15) opracowywanie planéw finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan
budzetowych oraz biezaca ich analiza,

16) prowadzenie rejestréw okreslonych w przepisach.

§ 22. Prezydent Miasta moze powierzyé wydzialom inne zadania nie wymienione w regulaminie,
wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz aktéw wyKkonawczych.
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§23. . URZAD STANU CYWILNEGO - 4 etaty (symbol USC) realizuje zadania poprzez
nastgpujacg strukturg wewnetrzna:

1) Kierownik USC (1 etat)
2) Zastgpca Kierownika USC (1 etat)
3) Stanowisko do spraw obslugi kancelaryjnej USC (2 etaty).

2. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie czynnosci zwiazanych ze sprawami
osobowymi wynikajace zpostanowiefi Prawo o aktach stanu cywilnego iinnych aktéow, aw
szezegolnosci:

1) sporzadzanie aktow urodzen, malzefistw i zgonow,
2) wydawanie odpisow skréconych, zupetnych i migdzynarodowych tych aktow,
3) wydawanie zaswiadczen:
a) do slubu konkordatowego,
b) do slubu za granica,
¢) o braku aktéw w archiwum USC
4) wydawanie decyzji o:
a) sprostowanie bledu w aktach stanu cywilnego,
b) wpisaniu do polskich ksigg stanu cywilnego aktéw sporzadzonych za granica,
¢) uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego,
d) ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego,
e) odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,
f) zmianie imienia i nazwiska.
5) przyjmowanie oswiadczen o:
a) braku przeszkod do zawarcia malzenstwa,
b) uznaniu dziecka,
¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
d) o powrocie rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa.
6) meldowanie noworodkéw po sporzadzeniu aktu urodzenia,
7) nadawanie numeru PSESEL noworodkom.
8) wymeldowywanie zmartych po sporzgdzeniu aktu zgonu
9) aktualizacja bazy PESEL po:
- zmianach stanu cywilnego (matzefistwo, rozwod)
- zmianie nazwiska lub imienia,
- Zgonie,
- W danych urodzenia (zaprzeczenie ojcostwa, uznanie dziecka, sagdowe ustalenie ojcostwa),
- usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL w oparciu o akty stanu cywilnego.
10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.
11) migrowanie aktéw stanu cywilnego do centralnej bazy programu ZRODLO.

§24.1 BIURO OBSLUGI PRAWNEJ — 4 etaty (symbol OP) realizuje zadania poprzez
nastepujaca strukture wewnetrzna:
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a) Radca Prawny (3 etaty),
b) stanowisko do spraw obshugi administracyjnej - 1 etat.

2. Do zadan Biura Obstugi Prawnej nalezy obstuga prawna Urzedu, Prezydenta i Rady Miasta, a w
szezegolnosci:

I) wydawanie opinii prawnych na rzecz Wydziatéw Urzedu Miasta,

2) zastepstwo procesowe Prezydenta i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy przed sadami
powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi w sprawach, w ktérych
3 stronami postepowania,,

3) udzielanie pracownikom Urzedu interpretacji przepiséw prawa,
4) opiniowanie projektow:

a) uchwatl Rady Miasta,

b) zarzadzen Prezydenta Miasta,

¢) projektéw uméw lub wzoréw powtarzalnych oraz projekty innych o$wiadezen woli skladanych
W imieniu miasta,

d) wzoréw petnomocnictw i upowaznien prezydenta,
5) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta oraz w prowadzonych na rzecz miasta negocjacjach.

§25. 1. BIURO KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ, PROMOCJI 1 WSPOLPRACY
Z ZAGRANICA - 2 etaty (symbol BKS) realizuje zadania poprzez nastepujaca strukture wewngtrzna:

a) stanowisko ds. promocji i wspétpracy z zagranica (2 etaty).

2. Do zadan Biura nalezy:

1) realizacja dziatan w zakresie wspélpracy zagranicznej Skarzyska-Kamiennej, wynikajacych ze
strategii rozwoju miasta, polityki regionalnej w zakresie kontaktow migedzynarodowych oraz dzialan
prowadzonych przez organizacje samorzadu terytorialnego,

2) organizacja  wizyt delegacji zagranicznych, przedstawicieli miast partnerskich  oraz
migdzynarodowych organizacji miast i samorzadow na zaproszenie Prezydenta,

3) utrzymywanie kontaktow z miastami partnerskimi,

4) wspolpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi i gospodarczymi oraz przedstawicielstwami
samorzgdu terytorialnego za granica,

3) wdrozenie strategii promocji miasta i realizacja dziatan wynikajacych z dokumentu,
6) wspotudzial w organizacji imprez promujacych miasto,

7) uczestniczenie w imprezach o charakterze promocyjnym, w tym wystawy, targi, misje gospodarcze,
spotkania itp.,

8) prowadzenie bazy zdjgciowej na potrzeby dzialalnosci promocyjnej miasta,

9) przygotowanie spotkan Prezydenta z mieszkaficami, grupami srodowiskowymi,
stowarzyszeniami i innymi

zawodowymi,
10) udziat w organizowaniu konsultacji spolecznych,

11) prowadzenie doradztwa w zakresie reklamowej oferty miejskiej w srodkach masowego przekazu,
12) przygotowanie materiatow reklamowych i promocyjnych oraz ich dystrybucja,

13) koordynowanie przyznawania patronatu honorowego Prezydenta Miasta,

14) organizowanie lub wsparcic w organizacji uroczystosci i imprez znajdujacych si¢ w kalendarzu
Urzedu Miasta.
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§26. INSPEKTOR DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I1HIGIENY PRACY -
2/5 etatu (symbol BHP) prowadzi sprawy bezpieczefistwa i higieny pracy.

§27. AUDYTOR WEWNETRZNY - 1 etat (symbol KA).
Zadania Audytora Wewngtrznego:

1) przeprowadzanie czynnoéci audytowych w komérkach organizacyjnych urzedu oraz miejskich
Jjednostkach organizacyjnych,

2) opracowywanie planéw audytu wewnetrznego zgodnie z odrebnymi przepisami,
3) realizacja zadan audytowych, w szczego6lnosci:
a) ustalanie zasad i procedur przeprowadzania audytu wewnetrznego,

b) opracowywanie i prowadzenie statych akt audytu wewngtrznego, w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszaréw, ktére moga byé przedmiotem audytu wewnetrznego,

c) prowadzenie biezacych akt audytu wcelu dokumentowania przebiegu iwyniku zadan
audytowych,

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

4) prowadzenie  ewidencji  kontroli  zewnetrznych Urzgdu,  gromadzenie  protokolow
z kontroli zewngtrznej oraz zalecen pokontrolnych,

5) kontrola realizacji przez wydzialy urzedu zalecen zawartych w wystgpieniach pokontrolnych
organow kontroli zewnetrznej,

6) wspolpraca z Najwyzsza Izba Kontroli i Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie okreslonym
w obowigzujacych przepisach,

7) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego na podstawie metodologii opartej na analizie
ryzyka,

8) realizacja zadan audytowych w Urzedzie Miasta i Jednostkach organizacyjnych zatwierdzonych
wrocznym planie audytu wewnetrznego oraz specjalnych zadan lub projektéw zleconych przez
Prezydenta w celu dostarczenia niezaleznej oceny proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli
zarzadezej i zapewnienia tadu organizacyjnego (zadania zapewniajace),

9) podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych majgcych m.in. na celu
usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

10) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych,
I1) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego.

§ 28. Skreslony

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

2. Szczegblowy zakres zadan okreslony zarzadzeniem Prezydenta.
§ 30. Skreslony

§ 31. 1. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH — 7 etatéw (symbol SO) realizuje zadania
poprzez nastgpujaca strukture wewngtrzng:

a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci (3 etaty),

¢) stanowisko do spraw statystyki i wspolpracy z organami administracji publicznej (1 etat),

d) stanowisko do spraw dowodow osobistych (2 etaty).
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2. Do zadan Referatu nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz lokalnej bazy danych (LBD),

2) przyjmowanie  zgloszed  zmian pobytu stalego iczasowego od obywateli  polskich
1 cudzoziemeow,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego,

5) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow

6) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw osobistych zgodnie z przepisami prawa,
7) przeprowadzenie wizji w lokalach mieszkalnych,
8) przygotowywanie spiséw wyborcow,

9) wspélpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie prowadzenia stalego rejestru wyborcow
jako zadania zleconego — meldunki kwartalne,

10) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych oraz archiwum
dowodow osobistych,

11) wykonywanie sprawozdawczosci w systemie elektronicznym.

§ 32. I. REFERAT EDUKACIJI - 7 etatéw (symbol EDU) realizuje zadania poprzez nastgpujgea
strukturg wewngtrzna:

a) Kierownik referatu (1 etat),

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

¢) stanowisko do spraw finansowo — ksiegowych (2 etaty),

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

e) stanowisko do spraw stypendiow szkolnych, programow edukacyjnych i sportu (letat),

f) stanowisko do spraw projektow, kultury i nadzoru nad placéwkami oswiatowymi (1 etat).
2. Do zadan Referatu nalezy:

1) nadzorowanie dziatalnosci publicznych i niepublicznych zlobkéw i klubikéw dziecigcych oraz szkol
i przedszkoli w zakresie ustawowym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem oraz odwolywaniem dyrektorow w jednostkach
oswiatowych dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina, w tym naborow i konkurséw,

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

4) udzielanie dofinansowania do doksztatcania miodocianych pracownikdw,

5) przeprowadzanie procedury awansu zawodowego nauczycieli,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem nauczycieli,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczyciel,

§) organizacja indywidualnego nauczania,

9) nadzor nad przestrzeganiem realizacji obowigzku szkolnego,

10) koordynowanie dzialaniami w zakresie profilaktyki w placowkach oswiatowych,

11) prowadzenie spraw stypendiow socjalnych i zasitkow szkolnych dla oséb uczacych sig,
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12) kontrola  inadzor realizowanych  programéw kulturalnych  isportowych dla  dzieci
i mlodziezy,

13) koordynowanie dziatalnosci instytucji sportu i kultury w miescie w tym realizacji programéw ze
srodkéw budzetu gminy,

14) prowadzenie  ewidencji  zabytkéw  imiejsc  pamieci narodowej wtym planowanie
i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

15) obstuga administracyjna Skarzyskiej Rady Kultury i Skarzyskiej Rady Sportu.

16) dokonywanie wpiséw i wykreslen zrejestru zlobkéw i klubow dziecigcych oraz sprawowanie
nadzoru nad zlobkami i klubami dziecigcymi wedtug planu nadzoru przyjetego przez rade gminy,

17) nadzér nad sposobem wykorzystania dotacji przez instytucje kultury oraz jednostki
i placowki oswiatowe gminy,

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

19) dostosowywanie sieci publicznych szkét podstawowych iich obwodéw oraz sieci publicznych
przedszkoli do wymog6w ustawowych,

20) opiniowanie  arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow
i przedstawianie ich do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta,

21) opracowywanie okresowych irocznych analiz z wykonania budzetu o$wiaty oraz dokonywanie
biezacej oceny realizacji zadan iwydatkéw oraz opracowywanie wnioskéw do budzetu gminy
w zakresie o§wiaty,

22) inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkow zewngtrznych na realizacje projektéow
poszerzajgcych oferte Gminy w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

23) nadzor nad rekrutacjg szkolng i przedszkolna.

§ 33. 1. REFERAT ZDROWIA - 8 etatéw (symbol ZDR) realizuje zadania poprzez nastepujaca
strukture wewnetrzna:

a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw promociji zdrowia, (letat),
¢) stanowisko do spraw spolecznych (2 etaty).
d) stanowisko do spraw wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi (1 etat),
e) stanowisko do spraw wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (1 etat),
f) stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej (1 etat),
£) pomoc administracyjna (1etat).
2. Do zadan referatu nalezy:

1) prowadzenie dzialann zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,
narkomanii, przemocy w rodzinie,

2) obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

3) nadz6r merytoryczny nad publicznymi zakladami opieki zdrowotnej w zakresie udzielonych dotacji,
prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen opieki zdrowotne;j,

4) koordynacja dziatan w zakresie edukacji promujacej zdrowie,

5) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
pozytku publicznego oraz wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowych w zakresie wspierania
trzeciego sektora,
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0) realizacja dziatan w zakresie zwigkszania aktywnosci spolecznej 0sob niepelnosprawnych
i zagrozonych wykluczeniem spolecznym,

7) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania $rodkéow zewngtrznych na realizacje projektow
poszerzajacych ofertg Gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat,

8) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) planowanie i zapewnienie warunkéw bytowych oraz pomocy medycznej ispolecznej dla
ewakuowanej (poszkodowanej) ludnosci,

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

11) wydawanie decyzji uprawniajgcych do korzystania ze $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze
srodkéw publicznych,

12) nadz6r nad dotacjami dla Centrum Integracji Spolecznej,
13) planowanie i zorganizowanie zastgpczych miejsc szpitalnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem, zmiana wpisu, zawieszeniem, wznowieniem oraz
wykresleniem dzialalnosci gospodarczej, dokonywanym w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

15) wydawanie zezwolefi na prowadzenie placéwki wsparcia dziennego,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

17) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem Skarzyskiej Karty Duzej Rodziny,
18) realizacja Skarzyskiego Programu Seniora.

§ 33a. 1. REFERAT SPRAW SPOLECZNO-LOKALOWYCH- 3 etaty (symbol LOK) realizuje
zadania poprzez nastgpujacg strukturg wewnetrzng:

a) kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw spofeczno-lokalowych (2 etaty).

2.Do zadaf realizowanych przez Referat spraw lokalowych iadministrowania zasobem
komunalnym nalezy miedzy innymi:

1) analiza i okreslanie potrzeb mieszkaniowych,

2) kierowanie do wynajgcia lokali mieszkalnych i socjalnych osob majgcych niezaspokojone potrzeby
mieszkaniowe, znajdujgcych si¢ w trudniej sytuacji materialnej,

3) kierowanie do wynajecia lokali zamiennych oséb przekwaterowanych z budynkéw o zlym stanie
technicznym oraz po klgskach zywiotowych,

4) kierowanie do wynajecia lokali socjalnych i pomieszezen tymczasowych osob po wyrokach
eksmisyjnych,

5) przedtuzanie uméw najmu lokali socjalnych osobom nadal pozostajgcym w niedostatku,

6) ustalanie tytuléw prawnych do lokali: regulowanie stosunku najmu po $mierci najemcy,
po wyprowadzeniu si¢ najemcy, przywracanie tytuléw prawnych po wypowiedzeniu,

7) posredniczenie w znalezieniu kontrahenta do dokonania zamiany dobrowolnej, przeprowadzanie
zamian wzajemnych pomigdzy najemcami lokali oraz zamian z urzedu,

8) wydawanie zgody na podnajem catosci lub czesci lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,
9) analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezgcych do publicznego zasobu mieszkaniowego,

10) ustalanie uprawnien do najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i zamiennych oraz systematyczna
aktualizacja danych zawartych we wnioskach o przydziat lokalu,
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11) sporzadzanie projektéw i ostatecznych wykazow skierowan do zawarcia uméw najmu zgodnie
Z przepisami prawa miejscowego,

12) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach dotyczacych zagadnien z zakresu
gospodarowania budynkami i lokalami z mieszkaniowego zasobu gminy,

13) caloksztalt dzialan obejmujacych przygotowywanie materiatéw do wieloletnich programéw
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

14) przeprowadzanie wizji lokalowych w terenie oraz wywiadoéw sSrodowiskowych celem weryfikacji
danych zawartych we wnioskach lub podaniach,

15) obstuga techniczna i prawna Komisji Mieszkaniowej,
16) zlecanie komornikom sgdowym wykonania wyrokow orzekajgcych eksmisje.

§34. 1. WYDZIAL. GOSPODARKI KOMUNALNEJ IOCHRONY SRODOWISKA -
26 etatéw (symbol GKOS) realizuje zadania poprzez nastgpujaca strukture wewnetrzng:

1) Naczelnik Wydziatu (1 etat)
a) stanowisko do spraw obstugi kancelaryjno-administracyjnej (1 etat)
2) Referat Zarzadzania i Administrowania Nieruchomosciami (9 etatow)
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),
f) robotnik gospodarczy (1 etat).
2) Referat Gospodarki Komunalnej (8 etatéw)
a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw komunalnych (5 etatéw),
¢) pomoc administracyjna (1 etat),
d) robotnik gospodarczy (1 etat)
3) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska (7 etatow)
a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko ds. gospodarki odpadami (3 etaty)
¢) stanowisko ds. ochrony srodowiska (2 etaty)
d) stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa (1 etat)
2. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) Referat Zarzadzania i Administrowania Nieruchomosciami:

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

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

¢) nadzér administracyjny i techniczny nad mieszkaniowym zasobem gminy iinnymi sktadnikami
zarzadzanego mienia, w tym migdzy innymi:
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- 0dbi6r lokali pustych,
- przekazywanie lokali nowym najemcom.,

- prowadzenie czynnodei zwigzanych z oproznianiem lokali w oparciu o przepisy ustawy
0 ochronie praw lokatoréw i zmianie kodeksu cywilnego,

- prowadzenie spraw zwigzanych  z naprawa, remontami, konserwacja, modernizacjiy na
podstawie zawartych uméw oraz dokonywanie odbioréw i rozliczen finansowych ww. robot:

- zlecanie przegladéw technicznych wynikajacych z ustawy Prawo budowlane,

- zlecanie dezynsekcii, dezynfekcji i deratyzacji w administrowanym zasobie oraz dokonywanie
rozliczen finansowych zgodnie z zwartg umowa;

d) administrowanie i nadzér techniczny nad komérkami przynaleznymi do lokali wchodzacych
w skiad mieszkaniowego zasobu gminy, garazami, ogrodkami przydomowymi;

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

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

h) szacowanie szkod powstatych z przyczyn losowych oraz z udzialem osob trzecich w zarzadzanych
nieruchomosciach, objetych ubezpieczeniem oraz dokonywanie zgloszen do ubezpieczyciela;

i) potwierdzanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

J) prowadzenie czynnosci przygotowawczych zmierzajacych do wylonienia najemcow powierzchni
w lokalach uzytkowych (z wylaczeniem spraw zwigzanych z przydzialem lokali wehodzaeych
w skiad mieszkaniowego zasobu gminy) poprzez:

- przeprowadzanie negocjacji na stawke czynszu najmu powierzchni w lokalach uzytkowych,
- rozpatrywanie ofert najmu powierzchni w lokalach uzytkowych w trybie bezprzetargowym,
- przeprowadzanie procedur przetargowych na najem powierzchni w lokalach uzytkowych;

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

1) sporzadzanie uméw dzierzawy na ogrédki przydomowe iinne powierzchnie oraz prowadzenie
rejestru tych umoéw:

m) wydawanie zgody na podnajem catosci lub czgscei lokali wehodzaeych w sklad mieszkaniowego
zasobu gminy;

n) sporzagdzanie zawiadomien dotyczacych zmiany wysokosci oplat z tytutu umowy najmu lokalu:

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

p) wystawianie faktur VAT:
- za najem, dzierzawe powierzchni uzytkowych,

-z tytulu oplaty targowej oraz za korzystanie z obiektdw, ustug iurzadzen na podstawie
zalaezonych paragonéw;

q) prowadzenie rejestrow VAT ze sprzedazy, sporzadzanie JPK;

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

s) rozliczanie naleznosci z tytutu udzialu gminy w Kosztach eksploatacji  czgsci wspdlnych
nieruchomosci oraz funduszu remontowego;
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t) obstuga administracyjna, techniczna najemcow, dzierzawcow:
u) udziat w przygotowanie dokumentacji nieruchomogci przeznaczonych do obrotu;

V) sporzadzanie i skladanie 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 wspolnotach mieszkaniowych w zakresie
mieszkaniowego zasobu gminy i lokali uzytkowych;

X) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzefi w ramach wykonywanych zadan;
y) obstuga mieszkafcow - interwencje, wnioski, sugestie.
2) Referat Gospodarki Komunalnej:

a) wspélpraca z Miejskim Przedsigbiorstwem Wodociggow i Kanalizacji Sp. z0.0. w Skarzysku-
Kamiennej w zakresie realizacji ustug komunalnych, opiniowanie wnioskéw skladanych przez
Spotke na swiadczone ushugi;

b) koordynowanie dziatan Spotki Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggdw i Kanalizacji Sp. z o.0.
w Skarzysku-Kamiennej w zakresie realizacji ustug komunalnych;

¢) obstuga finansowa zadan z zakresu gospodarki wodnej;

d) nadzér iprowadzenie spraw zwigzanych zpielegnacja, utrzymaniem i wykonywaniem
zagospodarowania zieleni miejskiej poza pasem drogowym drég publicznych, a takze urzadzanie
nowych skwerdw;

€) sprawowanie nadzoru nad lasami gminnymi;

f) podcinka pielggnacyjna oraz wycinka drzew zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi i mienia z terenu
nieruchomosci gminnych poza pasem drogowym drég publicznych;

g) utrzymanie letnie izimowe drog wewnetrznych, chodnikéw, kladek pieszych, schodéow
terenowych itp. na terenach stanowigcych wlasnosé gminy lub ktérych obowiazek utrzymania
wynika z zawartych uméw lub porozumien;

h) remonty nawierzchni drég wewngtrznych, chodnikéw, schodow terenowych itp. na terenach

stanowigcych wiasnos¢ gminy lub ktérych obowigzek utrzymania wynika z zawartych uméw lub
porozumien,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacjg oraz remontami uszkodzonych i niedroznych
ciggow kanalizacji deszczowej i urzadzen podczyszcezajacych,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami zdrojéw ulicznych;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowe; i realizacjg zadan
inwestycyjnych w zakresie kanalizacji deszczowej;

1) wydawanie warunkéw technicznych na podigczenie si¢ do istniejgcej kanalizacji deszczowej;

m) utrzymanie zbiornikéw wodnych stanowigcych wlasnos¢ Gminy Skarzysko-Kamienna,
organizowanie i prowadzenie miejsc kapielowych nad tymi zbiornikamis

n) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na przystankach komunikacyjnych,
zakupem, montazem i utrzymaniem koszy, tawek i urzadzen zabawowych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych zochrong przed bezdomnymi zwierzgtami, programem
zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

p) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna;

q) wydawanie decyzji na prowadzenie dzialalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzgtami, prowadzenia schronisk;
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r) prowadzenie grzebowisk oraz spalarni zwlok zwierzecych i ich czesei;

s) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia whascicielowi na wniosek Policji, lekarza
weterynarii lub upowaznionego przedstawiciela organizacji spolecznej, ktorej statutowym
zakresem dzialania jest ochrona zwierzat, w przypadku znecania si¢ nad zwicrzeciem lub
swiadomym dopuszczaniem do zadawania mu cierpienia;

t) nadz6r nad pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Miasta w ramach rob6t publicznych:

u) opieka nad pomnikami, obiektami i miejscami pamigci narodowej w miescie, nadzér nad stanem
technicznym pomnikéw i obiektéw grobownictwa wojennego, prowadzenie prac remontowych,
renowacyjnych i porzgdkowych;

v) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiorkami budynkéw na terenie miasta;
w) przygotowywanie projektéw uchwatl i zarzgdzen w ramach wykonywanych zadan:
x) obstuga mieszkancow - interwencje, wnioski, sugestie.

3) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska:

a) wdrazanie inadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami

komunalnymi ze szczegdlnym uwzglednieniem selektywnego zbierania odpadéw, wspéhworzenie
i opiniowanie harmonogramoéw odbioru odpadow;

b) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Skarzysko-Kamienna
oraz regulaminu funkcjonowania PSZOK, przygotowywanie dokumentéw niezbednych do

przeprowadzenia postgpowafi o udzielenie zaméwienia na odbiér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

¢) przygotowanie i wdrazaniem Programu Ochrony Srodowiska oraz raportu z jego wykonania;

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

¢) prowadzenie ewidencji odpadéow odbieranych w Punkcie Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych, organizacja i nadzér nad zbiorka odpadow zawierajgcych azbest;

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

g) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;
h) ewidencja i sprawozdawczo$¢ w zakresie odpadéw komunalnych i nieczystosci plynnych;

i) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie

objetym wiasciwoscia organu, przeprowadzanie kontroli z zakresu ochrony powietrza (palenie
w piecach, walka ze smogiem);

j) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw  z miejsc
nie przeznaczonych do ich skfadowania lub magazynowania;

k) obstuga finansowania zadan z zakresu ochrony $rodowiska;

1) sporzadzanie i udostepnianie informacji o srodowisku ijego ochronie, prowadzenie strony
internetowej poswigconej gospodarce odpadami;

m) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach, decyzji zezwalajacych na usuwanie
drzew i krzewdw oraz za zniszczenie zieleni, usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia;

n) naliczanie optat (kar) za korzystanie ze srodowiska;
0) wydawanie decyzji w sprawie zmian stanu wody na gruncie oraz zatwierdzania ugod;

p) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej;
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q) wspétpraca z zarzadcami nieruchomosci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

r) wspolpraca  z Miejskimi  Ustugami Komunalnymi Sp. zo.0. w zakresie realizacji ustug
komunalnych, opiniowanie wnioskéw skfadanych przez Spotke na swiadczone ustugi;

§) koordynowanie dziatan Spolki Miejski Ustugi Komunalne Sp.z 0.0. w zakresie odbiroru odpaddw
komunalnych;

t) prowadzenie ewidencji szamb i oczyszczalni przydomowych;

u) wydawanie zezwoleh na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych;

V) prowadzenie dzialan edukacyjnych i informacyjnych w zakresie prawidlowego selektywnego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

w) koordynowanie dziatan okreslonych w "Planie Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Skarzysko-
Kamienna na lata 2016-2022", jego wdrazanie i monitoring, a w szczegdlnosci:

- Wymiana Zrodet ogrzewania na bardziej ekologiczne,

- wspolpraca z Wojew6dzkim Funduszem Ochrony  Srodowiska i Gospodarki  Wodnej
w Kielcach,

- dofinansowania do odnawialnych Zrédet energii;
X) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzeri w ramach wykonywanych zadan;
y) obstuga mieszkancow - interwencje, wnioski, sugestie.

§35. 1. WYDZIAL. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI — 12 etatéw (symbol GN)
realizuje zadania poprzez nastgpujacg strukture wewnetrzng:

1) Naczelnik Wydzialu (1etat)
a) stanowisko do spraw regulacji stanéw prawnych (1 etat)
b) stanowisko do spraw ewidencji zasobéw nieruchomosci komunalnych (1 etat),
¢) stanowisko do spraw podziahu i rozgraniczen nieruchomosci (1 etat),

d) stanowisko do spraw podziatu i rozgraniczen nieruchomosci oraz regulacji stanéw prawnych (1
etat),

¢) stanowisko do spraw uzytkowania wieczystego (1 etat,)

1) stanowisko do spraw dzierzawy (1 etat)

g) stanowisko do spraw administracyjnych, oplat adiacenckich i renty planistycznej (1 etat),
h) stanowisko do spraw obrotu nieruchomosciami (4 etaty).

2. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szezego6lnosci prowadzenie calodci
zadan zwigzanych z efektywnym gospodarowaniem nieruchomosciami w tym nabywaniem i zbywaniem
nieruchomosci, ewidencja gruntéw, a w szczegolnosei:

1) obstuga bazy ewidencyjnej gruntow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami i rozgraniczeniami gruntow,

3) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i nadawania numeréw porzadkowych budynkéw,
4) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego gruntow,

5) przygotowywanie spraw dotyczacych dzierzawy gruntéw gminnych,

6) ewidencjonowanie gruntéw zasobu gminnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanow prawnych nieruchomosci,

Id: TFIBAC22-C46F-485A-9583-55EEBAA2 14F1. Przyjety Strona 20



9) prowadzenie spraw dotyczacych uwlaszezenia komunalnych os6b prawnych i ustanawianie trwatego
zarzadu,

10) ustalanie optat planistycznych i adiacenckich,
I'1) nabywanie nieruchomosci na cele inwestycyjne,

12) prowadzenie ewidencji sprzedazy lokali mieszkalnych z bonifikata oraz monitorowanie wtérnego
obrotu tymi lokalami,

13) monitorowanie sprzedazy nieruchomogci przeksztalconych z prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wilasnosci,

14) skresiony,
15) przekazywanie nieruchomosci na rzecz innych jednostek,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniem nieruchomosci stuzebnodciami  gruntowymi
i przesylu,

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

18) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczonych hipotek przymusowych wyremontowanych przez
Urzad Miasta budynkdéw mieszkalnych stanowigcych wiasnosé¢ osob fizycznych, w tym wyliczenie
kwoty zadhuzenia oraz wyrazenie zgody na wykreslenie hipoteki z ksiggi wieczystej,

19) prowadzenie planu wykorzystania zasobu gruntéw gminy,
20)  obstuga systemu informacji przestrzennej wojewodztwa swigtokrzyskiego,

21)  wdrazanie postgpowan o uwolnienie nieruchomosci gminnych z nielegalnych posiadaczy,

§36. I. WYDZIAL DROG 1 TRANSPORTU — 11 etatow (symbol WDT) realizuje swoje zadania
przez nastgpujacy strukture wewnetrzng:

1) Naczelnik Wydzialu (1 etat)
a) stanowisko do spraw drog gminnych (3 etaty)
b) stanowisko do spraw inzynierii ruchu (1 etat)
2) Referat Transportu i Komunalnej Infrastruktury Drogowej
a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw transportu (2 etaty)
¢) stanowisko do spraw budzetu i transportu (1 etat)
d) stanowisko do spraw utrzymania komunalnej infrastruktury drogowej (2 etaty).
2

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

1) zarzadzaniem drogami publicznymi w zakresie:

a) opracowywania projektow plandw rozwoju sieci drogowej, a takze projektow  planow
finansowania remontéw, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich,

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

¢) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch, utrzymywanie przystankéw komunikacyjnych i wiat przystankowych,
a takze konserwacja odwodnienia liniowego, rowéw i przepustow,

d) opracowywanie warunkow technicznych, uzgadnianie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji
projektowych niezbednych do realizacji zadania inwestycyjnego polegajacego na budowie,
rozbudowie, przebudowie lub remoncie drég gminnych i obiektéw mostowych,
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e) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego izjazdy zdrég, oraz pobieranie oplat ikar
pienigznych oraz przygotowanie uchwat o wysokosci stawek za zajecie pasa drogowego,

g) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, przepustow, oraz udostepnienie ich na zadanie
uprawnionym organom,

h) sporzadzanie informacji o drogach publicznych a takze sporzadzanie sprawozdawczosei odnognie
sieci drog gminnych,

i) wprowadzanie ograniczen lub zamykania drég i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu,

J) inicjowanie potrzeb inwestycyjnych zwigzanych zbudowa, przebudowa ulic i obiektow
mostowych,

k) prowadzenie spraw z zakresu regulowania stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi
gminne oraz spraw dotyczacych ustalenia wysokosci i wyplaty odszkodowania za grunty zajete
pod drogi gminne,

1) uzgadnianie lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej nie zwiazanych z gospodarka 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 urzgdzen
infrastruktury technicznej nie zwigzanych z gospodarkg drogowa,

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

n) zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie stosownych oplat,
0) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic,
p) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym kiadek dla pieszych.
2) wykonywaniem zadar zwigzanych z o$wietleniem ulicznym na terenie miasta:
a) prowadzenie ewidencji oswietlenia ulicznego,

b) opracowywanie warunkéw technicznych, uzgadnianie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentac;ji
projektowych niezbednych do realizacji zadania inwestycyjnego lub remontowego polegajacego
na budowie, przebudowie lub remoncie oéwietlenia ulicznego,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztéw energii za o$wietlenie uliczne,
d) prowadzenie remont6w biezacych i utrzymania oswietlenia,
e) inicjowanie potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z o$wietleniem ulicznym.

3) utrzymaniem fadu i porzadku na terenie miasta:

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

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

4) transportem zbiorowym:
a) wykonywania zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, w tym wybor operatora, nadzér nad realizacjg umowy o $wiadczenie ustug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego oraz rozliczanie wykonywanych ustug,

b) wydawanie i cofanie zezwolei na wykonywanie przewozow regularnych i nieregularnych,

a takze przewozéw specjalnych w granicach administracyjnych miasta oraz na przewoz osob
taksoéwka,

¢) kontrola prawidlowosci wykonywania przewozow w publicznym transporcie zbiorowym,
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d) opracowywanie projektow przepisow porzadkowych dotyczacych przewozu 0s0b i bagazu
w ramach publicznego transportu zbiorowego,

e) okreslanie warunkéw i zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych, atakze naliczanie
oplat za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych lub dworcdw,

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

§37. 1. WYDZIAL ROZWOJU I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO — 11 etatéw (symbol
WRPP) realizuje zadania poprzez nastgpujacg strukture wewngtrzna:

1) Naczelnik Wydzialu (1 etat),

a) stanowisko do spraw inwestycji (2 etaty)

b) stanowisko do spraw inwestycji i rewitalizacji (1 etat)

¢) stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy zewngetrznych (2 etaty)
2) Referat Planowania Przestrzennego

a) Kierownik Referatu (1 etat)

b) stanowisko do spraw planowania przestrzennego (2 etaty)

¢) stanowisko do spraw urbanistyki (2 etaty).

2. Do zadan Wydzialu Rozwoju i Planowania Przestrzennego nalezy:
1) W zakresie inwestycji i rozwoju:

a) przygotowywanie projektéw planéw finansowania inwestycji i remontéw na dany rok oraz planow
wieloletnich;

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

¢) poszukiwanie i pozyskiwanie dotacji z funduszy zewnetrznych dla finansowania projektow
planowanych do realizacji przez Gming;

d) informowanie gminnych Jednostek organizacyjnych o mozliwosciach finansowania projektow
z funduszy zewnetrznych;

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

f) koordynacja dzialan z innymi wydziatami w zakresie przygotowania dokumentacji dla zadan
inwestycyjnych dajacych mozliwogé pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;
£) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych;

h) ustalenie  zakresu opracowan  projektowych niezbednych do realizacji  inwestycji
W poszczegdlnych latach;

i) uczestniczenie w postgpowaniach dotyczgcych wylaniania wykonawcow prac projektowych, robét
budowlanych i nadzoru inwestorskiego oraz przygotowywanie stosownych uméw na
wykonawstwo;

) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem terendw pod inwestycje oraz uzyskiwaniem
decyzji administracyjnych niezbednych do wiadciwego prowadzenia przygotowania i prowadzenia
inwestycji;

k) koordynowanie zadan inwestycyjnych miasta i inwestorow zewngtrznych w zakresie uzgodnien
administracyjnych i ustalef zakresu zadan inwestycyjnych;

1) kontrola wykonawstwa budowlanego i udzial w odbiorach robot;
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m) sporzgdzanie sprawozdan oraz  wnioskow oplatnos¢ do inwestycji realizowanych
z dofinansowaniem pochodzacym ze srodkéw pozabudzetowych;

n) monitoring wskaznikéw dla realizowanych projektéw;
0) informowanie o mozliwosciach lokowania inwestycji w Gminie;

p) sporzadzanie  sprawozdari  monitoringowych  z postepéw  w realizacji  przedsiewzieé
uwzglednionych w GPR w tym przez podmioty odpowiedzialne za ich realizacje;

q) sporzadzanie podsumowania efektow wdrazania Gminnego Programu Rewitalizacji;
r) biezgca kontrola stopnia realizacji Programu i ocena Jego aktualnosci;
s) obstuga Komitetu Rewitalizacji;

t) realizacja zadan wlasnych gminy z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto ipaliwa
gazowe, w tym dokonywanie analizy stanu gospodarki energetycznej w gminie oraz sporzadzanie
projektu zatozen do planu zaopatrzenia gminy w cieplo, energig elektryczna i paliwa gazowe:

u) wspolpraca ze spétkg Celsium Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig z siedzibg 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 planéw
zagospodarowania przestrzennego;

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

¢) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu;

d) wydawanie wypiséw i wyrysow z obowigzujacych miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i,,Studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
Skarzysko-Kamienna™;

¢) analiza akt6w 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 podzialu nieruchomosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

h) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji;

i) sporzadzanie raportow wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
i przesylanie ich w wymaganych terminach do wiasciwych organow;

J) wspétpraca z Gminng Komisja Urbanistyczno-Architektoniczna.
§ 38. 1. BIURO PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO — skreslony

§39. . WYDZIAL ORGANIZACYJINY — 21 etatéw (symbol OR) realizuje zadania poprzez
nastgpujacy strukture wewnetrzna:

1) Naczelnik Wydziatu - 1 etat
a) stanowisko do spraw organizacyjnych (4 etaty),
b) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu (1 etat),

c) archiwista (1 etat).
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2) Referat Administracyjno—(}ospodarczy
a) kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw administracyjnych (2 etaty)
¢) kierowca (1 etat)
f) konserwator (1 etat)
g) robotnik gospodarczy (5 etatow)
h) sprzataczka (1 etat).
3) Biuro Obstugi Interesanta
a) stanowisko do spraw obstugi interesant6w i kancelarii ogolnej (2 etaty)
b) goniec (1 etat).

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie prawidlowej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Urzedu oraz koordynowanie dziatan Wydzialéw, a w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie ich rejestru,

2) (skreslony),

3) koordynowanie procesu przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw 0 udostepnienie informacji
publicznej,

4) biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,
5) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowej dzialalnosci socjalnej Urzedu,

6) prowadzenie i biezagca aktualizacja centralnych rejestréw  upowaznien, petnomocnictw  oraz
zarzadzen Prezydenta,

7) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkuy Urzedu Miasta,
8) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestrow instytucji kultury oraz umow i porozumien,
9) obstuga sekretariatow Prezydenta i Zastepcow Prezydenta,

10) opracowywanie rocznych informacji z dziatalnosci spolek w zakresie ich sytuacji finansowej,

majatku  spétki, przychodoéw ikosztéw oraz wyniku finansowego W oparciu o wiasciwe
sprawozdania;

11) monitorowanie sytuaciji ekonomiczno-finansowej spolek, z wylgczeniem zadan realizowanych
przez spolki a nadzorowanych przez wlasciwe wydzialy:

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

13) opracowanie zasad postepowania dotyczacych nabycia masy spadkowej przez Gming Skarzysko-
Kamienna;

14) podejmowanie dziatan zwigzanych z przejeciem spadku,

15) przygotowywanie informacji na temat skladnikéw masy spadkowej,
16) skreslony,

17) (skresiony),

17a) (skresiony),

18) (skresiony),

19) prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych Z przeprowadzaniem wyboréw: do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej ido Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej
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Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do Rady Miasta, Prezydenta Miasta oraz spraw Zwigzanych
z przeprowadzaniem referendéw ogoélnokrajowych i gminnych,

20) (skreslony),
21) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

22) zarzadzanie budynkiem Urzedu, gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi
i ogolnouzytkowymi,

23) zlecanie remontow kapitalnych i biezacych budynku Urzedu,
24) zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku wokot i wewnatrz budynku Urzedu,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatkowym i odpowiedzialnosci cywilnej
Urzedu,

26) gospodarka taborem samochodowym,

27) zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzgdu oraz gospodarka skladnikami rzeczowymi majatku
ruchomego znajdujacego sie w budynku Urzedu,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami i tablicami urzgdowymi oraz informacja wizualng
w Urzedzie,

29) prenumerata prasy i czasopism oraz zakup publikacji dla potrzeb Urzedu,

30) prowadzenie biura obstugi interesanta i kancelarii 0golnej oraz koordynowanie obiegu dokumentow
w Urzedzie,

31) koordynowanie poprawnosci dziatania systemu elektronicznego obiegu dokumentéw,

32) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu oraz biezacy nadzér nad prawidfowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,

33) Koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie udzielania pomocy
publicznej.

§ 39a. 1. REFERAT KADR ISZKOLEN - Jetaty (symbol KS) realizuje zadania poprzez
nastgpujaca strukture wewnetrzng:

1) kierownik referatu (1 etat),
2) stanowisko do spraw pracowniczych (2 etaty).
2. Do zakresu dziatania referatu nalezy:
I) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

2) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, z wylaczeniem dyrektoréw szkol, przedszkoli, zlobkéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzedu,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

5) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzgdnicze oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze
stuzbg przygotowawcza nowozatrudnionych pracownikéw w Urzedzie,

6) organizowanie i koordynowanie praktyk dla uczniéw szkol ponadgimnazjalnych i studentéw
wyzszych uczelni,

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

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta w ramach robat
publicznych,
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9) przygotowywanie wnioskow o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego osobom szczegolnie
zastuzonym,

10) sporzadzanie wykazéw oraz obliczanie ekwiwalentu za nie pobrang odziez ochronng i robocza oraz
obliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej przez pracownikéw we wlasnym zakresie,

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

12) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej badan okresowych oraz czuwanie nad terminowym ich
wykonywaniem przez pracownikow.

§ 40. 1. BIURO BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO -
12 1/2 etatéw (symbol BZK) realizuje zadania poprzez nastepujgcg strukture wewngtrzng:

a) kierownik biura (1 etat)
b) stanowisko ds. obronnych (1 etat)
¢) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego (1/2 etatu)
d) stanowisko ds. bezpieczenstwa (10 etatow).
2. Do zadan Biura Bezpicczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) Zarzadzanie Miejskim Centrum Monitoringu,

2) Wspéldzialanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, w tym
pomoc wusuwaniu klesk zywiotowych, skutkéw podtopien miejscowych, i innych zagrozen
doraznych;

3) Zabezpieczenie miejsc przestepstwa, katastrofy, lub innych zdarzen majacych znamiona sytuacji
kryzysowej lub innej przed dostepem o0s6b trzecich;

4) Koordynacja i wspélpraca z innymi stuzbami w zakresie usuwania przedmiotdw niebezpiecznych
i niewybuchoéw;

5) Planowanie, koordynowanie i realizowanie obowigzkow gminy w zakresie powszechnego
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

6) Planowanie, koordynowanie i realizowanie obowigzkow gminy w sytuacji wprowadzenia stanu
wyjatkowego, stanu wojennego i kleski zywiolowej;

7) Planowanie, koordynowanie i realizowanie obowiazkéw gminy w zakresie Zarzadzania
Kryzysowego;

8) skreslony

9) Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych na terenie Gminy; kontrola wykonania
postanowien decyzji;

10) Wydawanie zezwolefi na organizowanie pokazéw pirotechnicznych na terenie Gminy, kontrola
wykonania postanowien decyzji;

11) Planowanie i organizowanie szkolen W zakresie obronnosci panstwa, zarzadzania kryzysowego oraz
bezpieczenstwa wspdlnoty samorzadowe;:

12) Planowanie i organizowanie dziatan prewencyjnych w zakresie profilaktyki i zwigkszenia poziomu
bezpieczefistwa mieszkancéw:

13) Nadz6r i koordynacja nad jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej, podleglych pod Gmine
Skarzysko-Kamienna;

14) Koordynacja wspolpracy gminy zKomendg Powiatowg Policji, Panstwowa Strazg Pozarng
w zakresie bezpieczefistwa obywateli;
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15) Nadzér w zakresie eksploatacji elektronicznych systemow bezpieczenstwa w budynkach Urzedu
Miasta,

16) Kontrola operacyjna stanu czystosci na terenie miasta,
17) Zapewnienie osobom przebywajacym w budynku urzedu bezpieczenstwa i mozliwoéei ewakuaci,
18) Przygotowanie budynku urzedu w razie potrzeby prowadzenia akacji ratowniczej,

19) Ustalanie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru lub innego miejscowego
zagrozenia.

§ 41. 1. BIURO RADY MIASTA - 3 etaty (symbol BR) realizuje zadania poprzez nastepujaca
strukture wewngtrzng:

a) stanowisko do spraw obstugi Rady Miasta (3 etaty)
2. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy:
1) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady Miasta i jej komisji,
2) obstuga sesji Rady Miasta i posiedzen komisji,
3) prowadzenie zbioru protokoléw sesji Rady i posiedzen komisji,
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelaciji i wnioskéw,
5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,
6) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,
7) obstuga organizacyjno-techniczna wyboréw do organow jednostek pomocniczych Gminy,

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

9) prowadzenie terminarza spotkan przewodniczgcego Rady i komisji,
10) przygotowywanie wyboréw tawnikéw do sadu,

11) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg iwnioskow wplywajacych do Rady na
dzialalnos¢ Prezydenta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

12) koordynacja dziatan Mlodziezowej Rady Miasta Skarzyska-Kamiennej,

13) przygotowanie oraz pomoc W przeprowadzeniu  wyboréw do Miodziezowej Rady Miasta
Skarzyska-Kamiennej.

§42. 1. ZESPOL INFORMATYCZNY— Setatéw (symbol ZI) realizuje zadania poprzez
nastgpujaca strukturg wewnetrzna:

1) Kierownik Zespotu Informatycznego (1 etat)

a) informatyk (4 etaty).

2. Do zadan Zespotu Informatycznego nalezy zapewnienie prawidlowej organizacji i sprawnego
funkcjonowania systemow teleinformatycznych oraz koordynowanie dzialan Wydzialéw w zakresie
informatyzacji, a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektéw i kierunkéw rozwoju szeroko pojetej teleinformatyki w Miescie

i Urzedzie w celu pelnej realizacji potrzeb Urzedu, jego informatyzacji oraz na styku Urzad Miasta-
Mieszkancy,

2) utrzymanie cigglo$ci funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej, w tym systemow i aplikacji,

3) wdrazanie zasad polityki bezpieczefistwa w zakresie systemow i sieci teleinformatycznych,
przetwarzania danych w systemach w Urzedzie,

4) zapewnienie ochrony, poufnosci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji danych
gromadzonych w informatycznych bazach danych Urzedu,
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzgtu Komputerowego, materialéw eksploatacyjnych
oraz oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

6) prowadzenie ewidencji sprzetu  komputerowego i teleinformatycznego oraz oprogramowania
znajdujgcego sie na wyposazeniu Urzedu,

7) administrowanie Elektronicznym Obiegiem Dokumentdw,

8) zarzadzanie informatyczne monitoringiem miejskim oraz siecig $wiattowodowa monitoringu
miejskiego,

9) zarzadzanie informatyczne systemem telefonii IP oraz miejska siecig teletransmisji,

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

11) scista  wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu wypracowywania rozwigzan
informatycznych wspierajacych prace tych komérek,

12) prowadzenie testow systemow/aplikacji tworzonych/dostarczanych przez firmy zewnetrzne,

13) prowadzenie  szkoleri  dla pracownikéw  Urzedu  z zakresu obstugi  aplikacji
i wdrozonych systemow informatycznych,

14) koordynowanie dziatan informatycznych zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

15) biezace utrzymywanie w sprawnogci systemow i sprzetu informatycznego Urzedu,

16) wdrazanie nowych systemow informatycznych,

17) administracja systemami bazodanowymi, administrowanie lokalng i miejska siecia komputerowa,

18) wspélpraca przy opracowywaniu i realizacja procedur polityki bezpieczeiistwa systemow
informatycznych Urzedu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem uslug telekomunikacyjnych swiadezonych w ruchome;j
i stacjonarnej publicznej sieci telefoniczne;j,

20) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu na rzecz stalej aktualizacji strony internetowe;j
urzedu.

§43. 1. ZESPOL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (symbol ZP) - 2 etaty, podlega bezposrednio

pod Sekretarza Miasta i realizuje zadania poprzez nastepujaca struktur¢ wewnetrzna: stanowisko ds.
zamo6wien publicznych (2 etaty).

2. Do zadan Zespotu ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

1) przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia postgpowania o zamoéwienie
publiczne, zgodnie z ustawg - Prawo zamoéwief publicznych i regulacjami wewnetrznymi,

2) przygotowywanie i modyfikacja wewngtrznych unormowan w zakresie realizacji zamoéwien
publicznych, w tym:

a) zasad realizacji zamowieni publicznych w Urzedzie Miasta (takze zamobwien publicznych ponizej
wartosci okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych),

b) regulaminu pracy komisji przetargowe;j,
¢) obiegu dokumentéw przy realizacji zadan objetych ustawa Prawo zaméwien publicznych,

d) skresiony,

¢) innych dokumentéw, pism dotyczacych zmian W obowigzujacych przepisach objetych ustawa
Prawo zaméwien publicznych.

3) prowadzenie rejestru zamoéwies publicznych;

4) sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zamowien, jakie Gmina Skarzysko-Kamienna
przewiduje przeprowadzié w danym roku finansowym,
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5) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach i przekazywanie Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych,

6) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zespohu wg potrzeb,

7) wykonywanie innych czynnodci i prac zwigzanych  z funkcjonowaniem Zespotu w ramach
posiadanych kwalifikacji na polecenie przefozonych: Sekretarza Miasta, Prezydenta Miasta i jego
Zastepcow,

8) przeprowadzenie we wspdlpracy z wlasciwymi  komoérkami organizacyjnymi postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych,

9) przechowywanie dokumentacji oraz archiwizacja dokumentacji zakoficzonych postgpowan
0 udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 44. RZECZNIK PRASOWY- | etat (symbol RP). Do zadan Rzecznika nalezy:
1) obstuga i prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjna gminy,

2) informowanie przedstawicieli $rodkow masowego przekazu o polityce, dziatalnoéci, programach
i zamierzeniach oraz wynikach pracy Prezydenta iurzedu, atakze innych podlegtych jednostek
organizacyjnych

3) towarzyszenie, asystowanie i pomoc Prezydentowi Miasta podczas narad, spotkan, konferencji
z przedstawicielami Srodkéw masowego przekazu, mieszkancami itp.

4) organizacja iobstuga konferencji prasowych i spotkani kierownictwa Urzedu z przedstawicielami
mediow,

5) przygotowanie odpowiedzi na pytania kierowane do Prezydenta w trybie ustawy Prawo prasowe,
6) przygotowanie materialéw medialnych (promocyjnych i informacyjnych),

7) prowadzenie Informatora Samorzadowego »Skarzysko-Kamienna — miasto na szlaku” w mediach
drukowanych i elektronicznych,

8) stale aktualizowanie strony internetowej Urzedu Miasta www.skarzysko.pl  w informacje
z dzialalnosci prezydenta miasta, Urzedu Miasta i jednostek podleglych),

9) wspolpraca z kierownictwem urzedu i naczelnikami wydzialow oraz wszelkimi $rodkami masowego
przekazu, atakze odpowiednimi instytucjami w zakresie przekazywania informacji do $rodkéw
masowego przekazu;

10) opracowanie  publikacji, przedstawiajacych  stanowisko urzedu w dyskusjach prasowych,
w radiu i telewizji,

11) udzielanie jednostkom organizacyjnym podlegtym Prezydentowi pomocy w dziatalnosci prasowo-
informacyjne;j,

12) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych W szczegoblnosci o tematyce zwigzanej

z dzialaniem gminy i dotyczacych zycia miasta oraz opracowanie dla prezydenta zbiorczych analiz
publikacji krytycznych,

13) podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
Prezydenta, urzedu iinnych podlegtych jednostek organizacyjnych: udzielanie — w granicach
upowaznienia - odpowiedzi na krytyke i interwencje w mass mediach,

14) przygotowywanie uroczystych pism i drukéw okolicznosciowych (w tym listéw gratulacyjnych,
dyploméw, podziekowan, zaproszen),

15) opracowanie sprawozdan z dzialalnoéci Prezydenta Miasta w okresie migdzy sesjami Rady Miasta
W tym wprowadzenie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

16) prowadzenie uroczystosei i imprez znajdujacych si¢ w kalendarzu Urzedu Miasta.

§ 44a. Stanowisko do spraw nadzoru wlascicielskiego (1 etat) odpowiedzialne jest za:
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I) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad spétkami prawa handlowego, w ktérych Gmina
Skarzysko-Kamienna posiada swoje udziaty,

2) wspélprace z radami nadzorczymi w zakresie nadzoru nad spotkami,

3) monitoring proceséw likwidacyjnych oraz przeksztalcen wilasnosciowych spélek z udzialem gminy
oraz innych jednostek organizacyjnych gminy, z wytaczeniem szkol, przedszkoli i zlobkow,

4) wspéldzialanie z wydziatami merytorycznymi w zakresie przeprowadzania konsultacji spolecznych.

5) Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy oraz prowadzenie zbioru statutow jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem szkol, przedszkoli i zlobkéw oraz udzielanie pomocy
w zakresie ich aktualizacji.

§ 44b. Inspektor ochrony danych (1 etat) odpowiedzialny jest za:

1) Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych
dokumentow, procedur izalecen dla przetwarzania  danych w wybranych jednostkach

organizacyjnych Gminy Skarzysko-Kamienna, a takze biezace informowanie kierownictwa tych
jednostek o wnioskach,

2) przeprowadzanie audytéw  zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
opracowywanie sprawozdan i zalecen dla kierownictwa jednostek,

3) przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskéw i zalecen kierownictwu
wybranych jednostek organizacyjnych Gminy Skarzysko-Kamienna,

4) organizowanie szkolef wstepnych i okresowych z ochrony danych osobowych.

5) pelnienie roli punktu kontaktowego dla 0s6b, ktérych dane dotycza, w tym przygotowywanie
odpowiedzi na ich zgdanie i udzielanie odpowiedzi.

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych

7) nadzér nad aktualnoscia dokumentacji i wewngtrznych procedur zarzadzania bezpieczenstwem
danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur.

§45. 1. WYDZIAL FINANSOWY - 40 etatéw (symbol FN) realizuje zadania poprzez nastepujgca
strukturg wewnetrzna:

1) Naczelnik Wydziatu (1 etat)
2) Referat planowania budzetu i Ksiggowosci:
a) kierownik referatu (1 etat),
b) stanowisko do spraw planowania budzetu i sprawozdawczosci (2 etaty),
¢) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej (11 etatow),
d) stanowisko do spraw obstugi kasy (2 etaty).
2) Referat Podatkéw i Oplat
a) Kierownik referatu (1 etat),
b) stanowisko do spraw wymiaru podatk6w i optat (7 etatow),
¢) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkéw i oplat (6 etatéw),
d) stanowisko do spraw kontroli podatkowej (2 etaty),
€) pomoc administracyjna (1 etat).
3) Referat ksi¢ggowosci czynszéw
a) Kierownik referatu (1 etat),

b) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej (5 etatow).
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2.Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy calo$¢ spraw zwigzanych  z planowaniem
i sprawozdawczoscia budzetowa, prowadzeniem rachunkowosci gminy, nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej, przygotowywanie plandw zaciggania przez gming wieloletnich zobowigzan
finansowych, obsluga wynagrodzen pracownikow, prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z pozyskiwaniem wplywow z podatkéw i oplat naleznych gminie, a w szczegdlnoscei:

1) przygotowanie projektéw uchwat budzetowych oraz zarzadzen dotyczacych budzetu,

2) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

3) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu miasta,

4) biezgca analiza realizacji budzetu,

5) prowadzenie ksiegowosci Urzedu i Organu,

6) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

7) windykacja naleznosci,

8) sporzadzanie obowiazujgcej sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci finansowej,

9) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

10) dokonywanie wymiaréw podatkéw (od nieruchomodci, rolnego, lesnego, srodkéw transportowych),

11) pobér opfat lokalnych (oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplata skarbowa, od
posiadania psow),

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

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

14) prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

15) prowadzenie ewidencji przedmiotéw opodatkowania podatkami lokalnymi,

16) prowadzenie ewidencji w zakresie opfat lokalnych,

17) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow,

18) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i oplat lokalnych,

19) opracowanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw, optat lokalnych i zwolnien,
20) wydawanie za$wiadczen zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi,

21) dokonywanie analiz stanow zaleglosci podatkéw (od nieruchomosci, rolnego, lesnego, srodkow
transportowych),

22) dokonywanie analiz zaleglosci oplat i innych naleznosci budzetu gminy,

23) prowadzenie postepowania upominawczego w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
24) prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci poboru oplat przez inkasentow,

25) prowadzenie spraw o zastaw skarbowy,

26) prowadzenie spraw w celu zabezpieczen hipotecznych,

27) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych Jednostek o$wiatowych,

28) kierowanie na droge postgpowania sadowego spraw o eksmisje w przypadku zalegania przez
najemcg z oplatami z tytutu najmu lokalu.

Id: TF1BAC22-C46F-485A-9583-55EEBAA2 14F 1. Przyjety Strona 32



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

§ 46. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
posigpowania administracyjnego, przepisach szezegblnych oraz przez organ wyzszego stopnia wydanych
W trybie przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego okreslajgcych rodzaje spraw, ktére
mozna zalatwi¢ w terminach skroconych.

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

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

4. Kontrolg i koordynacje dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie skarg
i wnioskéw oraz interwencji sprawuje Wydzial Organizacyjny.

§ 47. 1. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla ustawa
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szezegblne dotyczgee
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

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

§ 48. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania  informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia treci
obowigzujacych przepiséw,

1) rozstrzygania spraw na miejscu, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie lub okreslenia terminu
zatatwienia sprawy;

2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

3) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznodcei,

4) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawcezych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej lub
telefoniczne;j.

§ 49. 1. Prezydent Miasta przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w ostatni piatek
miesiaca w godzinach od godz. 10% do godz. 14,00

la. Zastepey Prezydenta przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek
W godzinach od godz. 15.30 - 17.00.

2. Sekretarz  Miasta, naczelnicy wydzialéw i kierownicy referatéw przyjmuja interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, wramach swoich mozliwosci czasowych w godzinach
pracy Urzedu.

3. Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantow w ciggu
calego dnia pracy Urzedu.

§ 50. Do obowigzkéw naczelnikow wydziatléw zatatwiajacych skargi i wnioski nalezy:

1) wyznaczenie  osoby odpowiedzialnej za zalatwienie otrzymanej skargi lub  wniosku
i czuwanie nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem, spowodowanie zarejestrowania skargi lub
wniosku w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw.
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2) jezeli skarga ( wniosek ) dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne wydzialy Urzedu,
Wydzial Organizacyjny sporzadza i przekazuje wiasciwym wydzialom kserokopie skargi w czesci
dotyczacej ich wlasciwosci. Po zatatwieniu wszystkich spraw przez poszczegolne wydzialy, Wydzial
Organizacyjny przygotowuje odpowiedZz na podstawie uzyskanych wyjasnien (odpowiedzi)
i przesyta wnoszgcemu skarge,

3) biezacy nadzér nad zalatwianiem skarg iwnioskow sprawuja naczelnicy wydziatow
w sprawach dotyczacych podleglego im wydziatu, Wydziat Organizacyjny oraz Sekretarz Miasta.

Rozdzial 6.
Zasady tworzenia, podpisywania pism i dokumentéw

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

2. Organizacj¢ prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, atakze sposéb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakfadowych, o ile przepisy szczegOlne nie stanowia inaczej.

3. Postgpowanie z dokumentami niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,,zastrzezone” reguluje ustawa
0 ochronie informacji niejawnych.

4. Dostep do informacji publicznej reguluje ustawa odostgpic do informacji publicznej
z przestrzeganiem ograniczen wynikajacych z przepisow szczegolnych.

5. Sposéb procedowania pism w formie elektronicznej okresla odrgbne zarzadzenie.
6. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla odrebne zarzadzenie.
§ 52. Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzega sie w szezegolnoscei:

1) pisma i dokumenty:
1. kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowej
2. kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego

3. kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji
Pracy,

4. kierowane do postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej
5. kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych

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

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

§ 52a. Dokumenty przedkiadane do podpisu Prezydentowi powinny by¢ uprzednio zaparafowane
przez:

1) pracownika przygotowujacego dokument,

2) bezposredniego przetozonego pracownika przygotowujacego dokument,

3) kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej przygotowywany jest dokument,
4) radc¢ prawnego - w przypadku projektéw wymagajacych opinii prawnej,

5) skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzane pieni¢zne dla urzedu.
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§ 53. Zastepcy Prezydent Miasta podpisuja pisma dotyczgce merytorycznych spraw realizowanych
przez nadzorowane wydzialy oraz w ramach udzielonych upowaznien inne dokumenty w tym decyzje
administracyjne.

§ 54. Naczelnicy wydzialéw oraz kierownicy referatéw podpisuja

I) pisma  w sprawach nalezagcych  do  zakresu dziatania  wydzialow  Jub referatow
z wyjatkiem zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezagcych do zadan Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

2) pisma w sprawach dotyezgcych organizacji wewngtrznej wydziatu lub referatu oraz zakresu zadan
poszezegélnych stanowisk pracy i pracownikow,

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

§ 55. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego wydaje i podpisuje decyzje administracyjne, ktore 59
przewidziane w prawach o aktach stanu cywilnego.

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

Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

§ 57. Prezydent Miasta odrgbnymi zarzadzeniami ustala w szezegolnosei:
1) regulamin pracy Urzedu Miasta,
2) regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
3) zasady organizacyjne udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta,
4) zasady wykonywania kontrol; wewnetrznej w gminie,
5) ustalenie procedur wstepnej kontroli oraz zasad wstepnej oceny celowosci,
6) zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywanych wydatkéw w Urzedzie,
7) procedure przyjmowania, trybu i zasad organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.,

58. W sytuacji wprowadzania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa ma zastosowanie™
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku —Kamiennej w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczehstwa pafistwa iw czasie wojny”, bedacy uzupeinieniem obowiazujacego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Skarzysku -Kamiennej.

§ 59. Zmiany do niniejszego regulaminu dokonuje Prezydent Miasta w trybie wlasciwym dla Jjego
nadania.
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