ZARZADZENIENr 288 /2012
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamienne;j
zdnia 31 grudnia 2012 roku.

w sprawie : zmiany zarzgdzenia Nr 4/2012 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej
z dnia 3 stycznia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej

Na podstawie art. 33 ust.2 wustawy 2z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 Nr 142,poz. 1591 z pdzn. zm.)
zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Dokonuje zmiany w paragrafie 11 ustep 1 poprzez:
a) zmiang zapisy podpunktu 5, ktory otrzymuje brzmienie:
» 5) Wydzial Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami
i Ochrony Srodowiska - PNS™,
b) zmiang zapisy podpunktu 8, ktdry otrzymuje brzmienie:
,» Zesp6t informatyczny - Z1 .,

§ 2. Dokonuje si¢ zmiany w paragrafie 18, ktory otrzymuje nowe brzmienie :

» § 18.1. Wydzial Organizacyjny — 16 etatow (symbol OR) realizuje zadania poprzez
nastepujaca strukturg wewnetrzna:

1) NACZELNIK WYDZIALU (1)

2) REFERAT ORGANIZACYJNO-KADROWY

a) Kierownik referatu (1)

b) stanowisko do spraw organizacyjnych i pracowniczych (2)

c) stanowisko do spraw archiwum 1 obstugi kancelarii ogdlnej (1)

d) stanowisko do spraw obstugi interesantow i kancelarii ogolnej (1)

e) stanowisko do spraw obstugi sekretariatow Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta (2)

3) REFERAT ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

a) Kierownik referatu (1)
b) stanowisko do spraw administracyjnych 1 zaopatrzenia materialowo-technicznego
Urzedu (3/5)

c) kierowca (1)

d) konserwator (1)

e) robotnik gospodarczy (4)

2. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy zapewnienie prawidlowe]j organizacji
i sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz koordynowanie dziatan Wydzialow,
a w szczegblnoscei:



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

2) techniczna obstuga i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji
Publicznej,

3) koordynowanie procesu przyjmowania i rozpatrywania wnioskow o udostepnienie
informacji publiczne;j,

4) prowadzenie biura obslugi interesanta i kancelarii ogélnej oraz koordynowanie obiegu
dokumentéw w Urzedzie,

5) koordynowanie poprawnosci dzialania  systemu elektronicznego  zarzgdzania
dokumentacja,

6) prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu oraz biezgcy nadzér nad prawidtowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,

7) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowej dziatalnosci socjalnej Urzedu,

8) prowadzenie i biezaca aktualizacja centralnych rejestrow upowaznien, pelnomocnictw
oraz zarzadzen Prezydenta,

9) prowadzenie 1 biezaca aktualizacja rejestrow instytucji kultury oraz umoéw
1 porozumien,

10) obstuga sekretariatow Prezydenta i ZastgpcoOw Prezydenta,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

12) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw
jednostek  organizacyjnych  gminy, z  wylgczeniem  dyrektorow  szkét
i przedszkoli,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikoéw Urzedu,

15) organizowanie naborow na wolne stanowiska urzednicze oraz prowadzenie Spraw
zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza nowozatrudnionych pracownikoéw w Urzedzie,

16) organizowanie i koordynowanie praktyk dla uczniow szkot ponadgimnazjalnych
i studentow wyzszych uczelni,

17) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych pracownikow Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, nadzorem i przebiegiem stazy dla
bezrobotnych w Urzgdzie,

19) przygotowywanie wnioskow o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego osobom
szczegoblnie zashuzonym,

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



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

22) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

23) zarzadzanie budynkiem Urzedu, gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi

1 ogolnouzytkowymi,

24) zlecanie remontéw kapitalnych i biezgcych budynku Urzedu,

25) zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku wokot i wewnagtrz budynku Urzedu,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym i odpowiedzialnosci

cywilnej Urzedu,

27) gospodarka taborem samochodowym,

28) zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzedu oraz gospodarka sktadnikami rzeczowymi

majgtku ruchomego znajdujgcego si¢ w budynku Urzedu,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami i tablicami urzgdowymi oraz informacja

wizualng w Urzedzie,

30) prenumerata prasy i czasopism oraz zakup publikacji dla potrzeb Urzedu.”

§ 3. Dokonuje si¢ zmiany w paragrafie 19 ustepl punkt 1 litera a, ktéry otrzymuje nowe
brzmienie :
,, stanowisko do spraw planowania budzetu (1) merytorycznie podlegte Skarbnikowi Miasta.”

§ 4. Dokonuje si¢ zmiany w paragrafie 22, ktory otrzymuje nowe brzmienie :

§ 22.1. Wydzial Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomos$ciami
i Ochrony Srodowiska —20 etatow (symbol PNS) realizuje zadania poprzez nastgpujaca
strukturg wewnetrzng:

1) NACZELNIK WYDZIALU (1)
a) stanowisko do spraw planowania przestrzennego (3)
b) stanowisko do spraw urbanistyki, ( 2)

2) REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA
a) kierownik referatu (1)
b) stanowisko do spraw ochrony srodowiska i rolnictwa (2)

3) REFERAT NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH
a) Kierownik Referatu (1)
b) Stanowisko do spraw obrotu nieruchomosciami ( 3)
c) Stanowisko do spraw regulacji stanow prawnych (1)
d) Stanowisko do spraw ewidencji zasobow nieruchomosci komunalnych (1)

4)REFERAT GEODEZJI I OBROTU ZASOBAMI LOKALOWYMI
a) kierownik referatu (1)

b) stanowisko do spraw podziatu i rozgraniczen nieruchomosci (1)



¢) stanowisko do spraw dzierzawy (1)
d) stanowisko do spraw uzytkowania wieczystego (1)
e) stanowisko do spraw administracyjnych i optat adiacenckich (1)

2. Do zadan Wydzialu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami
i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci prowadzenie catosci zadan zwigzanych
z ksztaltowaniem polityki przestrzennej miasta, polityki ekologicznej, wptywu gospodarki na
stan Srodowiska miasta, nadzér nad rolnictwem, efektywnym gospodarowaniem
nieruchomosciami w tym nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci, ewidencjg gruntdw,
a w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie dokumentacji do sporzadzania miejscowych planowzagospodarowania
przestrzennego oraz Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego - stuzacych do okreslania polityki przestrzennej gminy,

2) wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w oparciu
0 miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie na wniosek zainteresowanych wypisow 1 wyrysoOw z obowigzujacych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie opinii w formie postanowien dot. wstepnych projektéw podzialow
nieruchomosci,

S) przygotowanie decyzji ustalajgcej warunki zabudowy,

6) przygotowanie decyzji ustalajgcej lokalizacj¢ inwestycji celu publicznego,

7) gromadzenie informacji dotyczacych ochrony srodowiska w zakresie korzystania ze
srodowiska i wytwarzania odpadow,

8) koordynowanie przedsiewzig¢ ekologicznych organizowanych na terenie gminy,

9) wydawanie decyzji nakazujacej usuniecie odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

10) opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie programéw  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi i 0 zezwolenie na odzysk odpadow,

11) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

12) wydawanie decyzji w sprawach usuwania drzew i1 krzewow,

13) wydawanie decyzji w sprawie zmian stanu wody na gruncie,

14) obstuga finansowania ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

15) zalatwianie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej,

16) obstuga bazy ewidencyjnej gruntow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami gruntow,

18) prowadzenie spraw dotyczgcych nazewnictwa ulic i nadawania numeréw porzadkowych
budynkow,

19) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego gruntow,

20) przygotowywanie spraw dotyczacych dzierzawy gruntéw gminnych,

21) ewidencjonowanie gruntow zasobu gminnego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami,

23) prowadzenie spraw zwigzanych zwigzanych z regulacja stanow prawnych
nieruchomosci,

24) prowadzenie spraw dotyczacych uwlaszczenia komunalnych o0s6b  prawnych
i ustanawianie trwalego zarzadu,

25) naliczanie oplat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci po wybudowaniu
urzadzen,



urzadzen,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem kaucji mieszkaniowej,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniem nieruchomosci gminnych stuzebnosciami
gruntowymi i przesytu.

§ 5. Dokonuje si¢ zmiany w paragratie 23 ustep 1, ktory otrzymuje nowe brzmienie :

» § 23.1. Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu — 7 etatow (symbol OK ) realizuje
zadania poprzez nastgpujacg strukture wewnetrzng:

NACZELNIK WYDZIALU (1)
a) stanowisko do spraw organizacyjno-kadrowych, (1)
b) stanowisko do spraw finansowo — ksiegowych.(1)
¢) stanowisko do spraw profilaktyki szkolnej i sportu w miescie, (2)
d) stanowisko do spraw stypendiow szkolnych i kultury (1)
e) stanowisko do spraw realizacji i koordynacji projektow finansowanych ze §rodkéw

krajowych i unijnych ( 1)

§ 6. Dokonuje si¢ zmiany w paragrafie 25, ktory otrzymuje nowe brzmienie :

» § 25.1. Zespdt informatyczny — 4 etaty (symbol ZI1) realizuje zadania poprzez nastepujaca

struktur¢ wewnetrzng:

2.

1. Koordynator pionu informatyki (1)

2. Stanowisko do spraw wdrozen 1 administracji systemdw informatycznych (1)

3. Stanowisko do spraw zastosowan informatyki 1 zarzadzania systemami
aplikacyjnymi (1)

4. Stanowisko do spraw  wsparcia uzytkownika 1  serwisu  sprzetu
teleinformatycznego (1)

Do zadan Zespotu informatycznego nalezy zapewnienie prawidlowej organizacji

i sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz koordynowanie dzialan Wydzialow,

a w szczegolnoscei:

Y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

koordynowanie dziatan informatycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
biezgce utrzymywanie w sprawnosci systemu i sprzetu informatycznego Urzedu,
wdrazanie nowych systemdow informatycznych,

administrowanie lokalng i rozlegta siecig komputerowg Urzedu,

administrowanie siecig e-$wigtokrzyskie,

zapewnienie ochrony, poufnosci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji
danych gromadzonych w informatycznych bazach danych Urzedu, administrowanie
bezpieczenstwa informacji,

opracowywanie 1 realizacja procedur polityki bezpieczenstwa  systemow
informatycznych Urzedu,



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

9) prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych
1 wdrozonych systeméw informatycznych

10)zakup niezbgdnego sprzetu komputerowego, materialow eksploatacyjnych oraz
oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

11)prowadzenie ewidencji sprzg¢tu komputerowego znajdujgcego si¢ na wyposazeniu
Urzedu.

§ 7. Dokonuje si¢ zmiany w paragratie 29 ustgp 1 , ktory otrzymuje nowe brzmienie :

»§ 29.1.Biuro Obslugi Prawnej — 2,5 etatu (symbol OP) realizuje zadania poprzez
nastgpujacg struktur¢ wewnetrzng:

- stanowisko — radca prawny ( 2,5)

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujgca od dnia 01.01.2013 r.
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