ZARZADZENIE NR 4 /2012
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 3 stycznia 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miasta w Skarzysku - Kamiennej

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

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku -Kamiennej w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzadzenia nr 279 /2007 Prezydenta Miasta z dnia 29 listopada 2007 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Skarzysku —Kamiennej z pdzniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowiazujaca od 15.02.2012 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2012
Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna
z dnia 3 stycznia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA

W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej, zwany dalej

..Regulaminem”, okresla:

1) zasady funkcjonowania oraz organizacj¢ urzedu:
2) zakres dziatania kierownictwa urzedu;

3) zakres dziatania komorek organizacyjnych urzedu:
4) zasady obstugi interesantow,

5) zasady podpisywania pism i dokumentow;

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ gming Skarzysko-Kamienna,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Skarzysko-Kamienna,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Skarzysko-Kamienna,

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna,
Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcow Prezydenta Miasta
Skarzysko-Kamienna,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Skarzysko-Kamienna,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Skarzysko-Kamienna
(Glownego Ksiggowego Budzetu),

Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnikow Prezydenta Miasta
Skarzysko-Kamienna powotanych do prowadzenia w jego imieniu okreslonego rodzaju
zagadnien,

Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzedu Wydzialy
oraz inne rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu,

Naczelnikach — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydzialow, Komendanta
Strazy ~ Miejskiej  albo  kierownikéw  innych  rownorzednych  komorek
organizacyjnych Urzedu,

11) Jednostce organizacyjnej Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostkg¢ organizacyjnie

podlegla Prezydentowi Miasta lub osobe prawng, utworzong na mocy stosownej
uchwaty Rady Miasta.



§ 3. 1.Urzad ma siedzibg w Skarzysku - Kamiennej przy ul. Sikorskiego 18.

2.Urzad Miasta czyny jest w poniedziatki w godzinach od 7.30-17.00,we wtorki ,Srody i czwartki
w godzinach od 7.30-15.30 oraz w pigtki w godzinach od 7.30 — 14.00.

3. Terytorialny zasigg dziatania Urzedu obejmuje obszar miasta Skarzyska-Kamienne;.

§ 4.1.Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, dziatajaca w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktérej Prezydent realizuje zadania gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan gminy w szczegdlnosci:

1)  zadan wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw,

2) zadan zleconych przez organy administracji rzagdowej na mocy ustaw,

3) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktére
nie zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw,

4) zadan wynikajgcych z ustaw o powszechnym obowigzku obrony RP, aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczeg6lnych,

5) zadan do wykonania ktérych Gmina jest obowigzana na mocy obowiazujacych ustaw lub
na mocy zawartych porozumien lub zawartych umoéw.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu ustawy Kodeks Pracy i pracodawca
samorzagdowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Prezydent wykonuje zadania przy
pomocy jednostek organizacyjnych Miasta nie wchodzgcych w sktad Urzedu.

5. W uzasadnionych ekonomicznie i organizacyjnie przypadkach — Prezydent realizuje
zadania 1 zaspokaja lokalne potrzeby poprzez zakup ustug $wiadczonych przez inne
podmioty.

6. Roczny plan finansowy Urzedu jest wigczony bezposrednio do uchwaly budzetowej

gminy.

§ 5.1.Urzad stuzy spotecznoscei lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb, kierujac sie
dobrem wspoélnoty samorzadowej i szacunkiem dla praw jednostki.

2. Pracownicy Urzedu tworzg apolityczny aparat urzedniczy, zapewniajgcy cigglosé
funkcjonowania administracji samorzgdowej.

3. W interesie mieszkancow Miasta Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami
spotecznymi i gospodarczymi.

4.Urzgd stosuje zasad¢ jawnosci dziatan i skutecznie komunikuje sie
z mieszkancami.



§ 6.1.Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci  stuzbowych i1 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 czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, chyba ze przepis szczeg6lny stanowi
inaczej.

3. Do realizacji zadaf, o ktorych mowa w ust.2 Prezydent moze upowazni¢ innych
pracownikow.

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO URZEDU

§ 7.1.Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza
Miasta oraz Skarbnika Miasta, tworzgcych w ten sposob Kierownictwo Urzedu.

2. Prezydent, w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ poszezegélnym Czlonkom
Kierownictwa prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegdlnosei nadzor nad komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi.

3. Prezydent wykonuje swoje zadania poprzez:

1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie.

2) rozstrzygnigcia podejmowane przez upowaznionego Zastgpcg Prezydenta w czasie
niecobecnosci Prezydenta w pracy,

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

4) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Prezydenta przez Naczelnikow oraz innych
pracownikéw Urzedu w zakresie powierzonych im spraw okreslonych upowaznieniami
lub pelnomocnictwami,

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

§ 8.1.Do wspolnych zadan Zastgpcow  Prezydenta, Sekretarza nalezy
w szczegdlnoscei:

1) nadzor i koordynacja podlegtych im Wydziatow,
2) wydawanie w imieniu Prezydenta i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezgcych do wlasciwosci podlegtych im Wydziatow,
3) nadzorowanie w zakresie ich wlasciwosci dziatalnosei jednostek organizacyjnych Miasta,
4) wspodlpraca w zakresie swojego dziatania z Rada i jej komisjami,

2.W czasie nieobecnosci Prezydenta jego obowigzki pelni wyznaczony przez niego
Zastepca.



3. Powierzenie obowigzkow, o ktérych mowa w ust.2, nastgpuje w drodze odrebnego
zarzadzenia, ze wskazaniem terminu tego powierzenia zastepujgcemu.

§ 9.1.Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania
Urzgdu oraz inne powierzone przez Prezydenta.

2. Do zadan nalezg w szczegolnosci:

1) organizowanie i planowanie pracy Urzedu,

2) wdrazanie usprawnien i nowoczesnych metod organizacji pracy,

3) koordynowanie kontroli wewngtrznych przeprowadzanych na terenie Urzedu,

4) prowadzenie kontroli w zakresie sprawnosci wykonywania zarzadzen Prezydenta Miasta
i innych aktow normatywnych,

5) nadzorowanie realizacji przez wydziaty zalecen wydanych przez kontrole zewnetrzne
1 instytucjonalng kontrole Urzedu,

6) nadzor nad przygotowywaniem materiatow dla Prezydenta,

7) rozstrzyganie w sprawach skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania Urzedu.

3.W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastgpstwo ustala Prezydent.

§ 10.1.Skarbnik jest gldwnym ksiegowym budzetu Miasta.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu Miasta,

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

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta,

4) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych,

5) dokonywanie kontroli wynikajacej z przepisow ustawy o finansach publicznych,

6) parafowanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta w sprawach
dotyczacych finanséw gminy,

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta.

3. Skarbnik na czas swojej nieobecnosci udziela imiennego upowaznienia do
kontrasygnowania dokumentow wyznaczonej przez siebie osobie, w porozumieniu
z Prezydentem.

4. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Prezydenta,
Skarbnik dziala w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami udzielonymi przez
Prezydenta.



ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11.1.W sklad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Wydzial Organizacyjny - OR
2) Wydzial Finansowy - FN
3) Wydzial Spraw Obywatelskich - SO
4) Wydzial Projektow i Inwestycji Miejskich - PI
5) Wydzial Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska . PS
6) Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu - OK
7) Wydziat Zdrowia i Polityki Spoteczne;j - 7S
8) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami - GN
9) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Drog - GK
10) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - ZK
11) Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego - KA
12) Biuro Obstugi Prawnej . OPpP
13) Urzad Stanu Cywilnego - USC
14) Straz Miejska - SM
15) Biuro Samorzadowe - BS
16) Inspektor do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP
17) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - OIN
18) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
19) Administrator Bezpieczenstwa Sysytemow Informatycznych ASI

2. Praca Wydzialow urzedu kierujg naczelnicy z zastrzezeniem zasad merytorycznej
podlegtosci stuzbowej wobec Kierownictwa Urzedu.

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

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

§ 12.1.Prezydent, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik sprawujg bezposredni nadzor
nad Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy zgodnie z podzialem okreslonym
w zarzgdzeniu Prezydenta.

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy przy pomocy kierownikow referatow.

3. Naczelnik Wydziatu, na czas swojej nieobecnosci w pracy, powierza na piSmie — za
wiedzg Prezydenta i Sekretarza — zastgpstwo jednemu z pracownikéw Wydziatu.



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

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

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

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

5.Rejestr  pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydzial  Organizacyjny.
W przypadku udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia o charakterze statym
pracownikowi Urzgdu, kopig¢ dokumentu lub dokument o jego cofnigciu umieszcza sie
w aktach osobowych.

6.Szczegotowe zasady oraz tryb udzielania pelnomocnictw i upowaznien okresla odrebne
zarzgdzenie.

§ 14.1. Naczelnicy wydzialéw i kierownicy rownorzgdnych komorek organizacyjnych
Urzgdu dziatajg w ramach upowaznien udzielonych im przez Prezydenta Miasta i w tym tez
zakresie wydajg decyzje administracyjne.

2.Naczelnicy i kierownicy wymienieni w ust l.sa odpowiedzialni przed Prezydentem
Miasta i Zastgpcami Prezydenta Miasta, ktorzy ich nadzorujg w szczegdlnosci za :

1) nalezytg organizacj¢ pracg¢ wydzialow oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie
zadan,

2) bezposredni nadzor nad zgodnym z prawem, rzetelnym i sprawnym wypetianiem
obowigzkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow oraz za przestrzeganie przez
nich porzadku i dyscypliny pracy,

3) wiasciwy dobor pracownikow oraz za stale podnoszenie przez nich umiejetnosci
1 kwalifikacji zawodowych

4) wiasciwe i terminowe przygotowywanie materialow dla Rady Miasta i jej organow,
Prezydenta i jego Zastgpcow,

5) zgodnosé aprobowanych 1 podpisywanych przez siebie spraw
z obowigzujacymi przepisami prawa. ,

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

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

8) przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow,



9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych poprzez wlasciwa realizacj¢ dochodow
i dokonywanie wydatkow zgodnie z uchwalonym na dany rok budzetem.

10) przygotowanie materialow niezbednych do opracowania budzetu Gminy. ,

11) nadz6r nad wprowadzaniem i aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
prowadzonych spraw. ,

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

§ 15.1.Pracownicy wydziatow zatatwiajacy badz przygotowujacy okreslone sprawy sg
zobowigzani i ponoszg odpowiedzialnos¢ za :

1) doktadng znajomo$¢ przepisow  prawa, obowiazujacych ~w  powierzonych
im dziedzinach,

2) wlasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego 1 materialnego oraz
instrukcji kancelaryjnej,

3) prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw,

4) wiasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

5) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

6) przestrzeganie innych przepisow obowiazujacych powszechnie w miejscach pracy.

2.Wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z rozdz. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, zobowigzani sg do zachowania odpowiedniej postawy zgodnej z przyjetymi
normami wymaganej od pracownika administracji publicznej oraz kodeksu etyki
pracownikow samorzadowych.

3. Szczegbélowe zakresy czynnosci. uprawnienia, odpowiedzialnos¢, zastgpstwa dla
pracownikdéw wydzialow ustalajg naczelnicy wydzialow.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW URZEDU MIASTA

§ 16. Do wsp6lnych zadah wydzialow i rownorzednych komorek organizacyjnych nalezy
1) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,
2) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowe;j,
3) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzgdowymi,
4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wlasciwosei,
5) przygotowywanie okresowych analiz. informacji, ocen i sprawozdan,
6) opracowanie propozycji do projektu budzetu Miasta oraz projektow wieloletnich
program6w rozwoju w zakresie prowadzonych spraw,
7) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal Rady Miasta oraz aktow prawnych,
8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych, informacji
niejawnych, dostepem do informacji publicznej w zakresie dziatania swojego wydziatu,
9) podejmowanie  czynnosci z  zakresu  zamdOwien  publicznych  zwigzanych
z planowaniem oraz przygotowaniem zamowienia publicznego i realizacja zawartych
umoéw w zakresie zadan wykonywanych przez wydzial,
10) wspotpraca z Wydzialem Projektow i Inwestycji Miejskich w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych,
11) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i BHP,



12) wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego w ramach wspotdziatania
z Wydzialem Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych oraz uczestniczenie
w szkoleniach, ¢wiczeniach, i treningach zwigzanych z realizacjg tych zadan.

13) realizacja innych zadan natozonych przepisami prawa na Prezydenta,

14) przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

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

16) prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach realizowanych przez wydziat,

17) ewidencjonowanie uméw cywilno-prawnych sporzadzanych przez wydziat.

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

§ 18.1. Wydzial Organizacyjny — 22 etaty (symbol OR) realizuje zadania poprzez
nastgpujacg strukture wewnetrzna:

1) NACZELNIK WYDZIALU (1)

a) Koordynator pionu informatyki (1)

b) Stanowisko do spraw wdrozen i administracji systemow informatycznych (1)

c) Stanowisko do spraw zastosowan informatyki i zarzadzania systemami aplikacyjnymi
(1)

d) Stanowisko do spraw wsparcia uzytkownika i serwisu sprzgtu teleinformatycznego (2)
2) REFERAT ORGANIZACYJNO-KADROWY

a) Kierownik referatu (1)

b) stanowisko do spraw organizacyjnych i pracowniczych (2)

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

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

e) stanowisko do spraw obshugi sekretariatow Prezydenta i Zastepcow Prezydenta (2)

3) REFERAT ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

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

c) kierowca (1)

d) konserwator (1)

e) robotnik gospodarczy (5)

2. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy zapewnienie prawidtowej organizacji
i sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz koordynowanie dzialan Wydzialow,

a w szczegdlnosci:

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



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

3) koordynowanie procesu przyjmowania i rozpatrywania wnioskow o udostepnienie
informacji publicznej,

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

5) koordynowanie poprawnosci dzialania  systemu elektronicznego  zarzadzania
dokumentacja,

6) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu oraz biezacy nadzor nad prawidtowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.,

7) prowadzenie spraw z zakresu zakladowej dziatalnosci socjalnej Urzedu,

8) prowadzenie i biezgca aktualizacja centralnych rejestrow upowazniefi, pelnomocnictw
oraz zarzadzen Prezydenta,

9) prowadzenie i Dbiezaca aktualizacja rejestrow instytucji kultury oraz umow
1 porozumien,

10) obstuga sekretariatow Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

12) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem Kierownikow
jednostek  organizacyjnych gminy, z  wylaczeniem  dyrektorow  szkol
1 przedszkoli,

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

14) koordynowanie  spraw zwigzanych z  przeprowadzaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow 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 szkét ponadgimnazjalnych
i studentéw wyzszych uczelni,

17) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

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

19) przygotowywanie wnioskéw o nadanie orderu lub odznaczenia panstwowego osobom
szczegolnie zastuzonym,

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 2z wykonywaniem pracy przez skazanych
w podmiotach wyznaczonych przez Prezydenta oraz prowadzenie wykazu tych
podmiotow,

22) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,



23)
24)
25)
26)

27)
28)

29)

30)
31)

32)
33)
34)
35)

36)
37)

38)

39)

40)

zarzadzanie budynkiem Urzedu, gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi
1 ogbélnouzytkowymi,

zlecanie remontow kapitalnych i biezacych budynku Urzedu,

zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku wokot i wewnatrz budynku Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym i odpowiedzialnosci
cywilnej Urzedu,

gospodarka taborem samochodowym,

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

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

prenumerata prasy i czasopism oraz zakup publikacji dla potrzeb Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w
ruchome;j i stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej,

koordynowanie dziatan informatycznych zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,
biezgce utrzymywanie w sprawnosci systemu i sprzgtu informatycznego Urzedu,

zakup niezbgdnego sprzetu komputerowego, materialdbw eksploatacyjnych oraz
oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego znajdujgcego si¢ na wyposazeniu
Urzedu,

wdrazanie nowych systemoéw informatycznych,

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

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

opracowywanie 1 realizacja procedur polityki bezpieczefistwa systemow
informatycznych Urzedu,

administrowanie lokalng i rozlegta siecig komputerowa Urzedu

§ 19.1.Wydzial Finansowy - 28 etatéw ( symbol FN) realizuje zadania poprzez

nastepujacg strukture wewnetrzng:

1) REFERAT PODATKOW I OPLAT,

a) kierownik referatu (1)

b) stanowisko do spraw wymiaru (6)

c) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkow i optat (4 ,5)
d) stanowisko do spraw zastawow skarbowych i hipotek ( 0,5)
e) stanowisko do spraw kontroli podatkowej (2)
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2) REFERAT RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ
f) kierownik referatu (1)
g) stanowisko do spraw rachunkowosci budzetowe;j ( 6)
h) stanowisko do spraw plac (2)
i) stanowisko do spraw ksiggowosci srodkéw unijnych (1)

3) stanowisko do spraw planowania budzetu (2)
4) stanowisko do spraw obstugi kasy (2)

2. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy calo$¢ spraw  zwigzanych
z planowaniem i sprawozdawczoscig budzetows, prowadzeniem rachunkowos$ci gminy,
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, przygotowywanie planéw zaciggania
przez gming wieloletnich zobowigzan finansowych, obstuga wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie calosci spraw zwigzanych z pozyskiwaniem wplywow z podatkow 1 optlat
naleznych gminie, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektow uchwal budzetowych,

2) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

3) opracowanie uktadu wykonawczego oraz harmonograméow dochodow
i wydatkéw budzetu miasta,

4) opracowanie projektow uchwal oraz zarzadzen wprowadzajgcych — zmiany
w budzecie,

5) biezgca analiza realizacji budzetu,

6) sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych, ewidencji bilansowej i pozabilansowej gminy.

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

9) windykacja naleznosci gminy,

10) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej oraz
sprawozdawczosci finansowej,

11) prowadzenie obstugi kasowej gminy,

12) dokonywanie wymiaréw podatkow ( od nieruchomosci, rolnego, lesnego, Srodkow
transportowych,

13) pobér optat lokalnych (optata skarbowa. od posiadania psow),

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

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

16) prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie podatkow i optat lokalnych,

17) prowadzenie ewidencji przedmiotéw opodatkowania podatkami lokalnymi,

18) prowadzenie ewidencji w zakresie optat lokalnych.

19) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow,

20) prowadzenie rachunkowosci podatkow i oplat lokalnych,

21) opracowanie  projektow uchwal ~w  zakresie podatkéw. optat  lokalnych
1 zwolnien,

22) wydawanie zaswiadczef zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi

23) dokonywanie analiz stanéw zaleglosci podatkow ( od nieruchomosci, rolnego, lesnego.
srodkow transportowych),

24) dokonywanie analiz zaleglosci oplat (oplata skarbowa, od posiadania pséw ) i innych
naleznos$ci budzetu gminy,
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25) prowadzenie postgpowania upominawczego w zakresie podatkow i optat lokalnych,
26) prowadzenie kontroli w zakresie prawidlowosci poboru optlat przez inkasentow
27) prowadzenie spraw o zastaw skarbowy, /
28) prowadzenie spraw w celu zabezpieczen hipotecznych.

§ 20.1. Wydzial Spraw Obywatelskich — 12 etatéw ( symbol SO) realizuje zadania
poprzez nastepujacg strukture wewnetrzng:

1)NACZELNIK WYDZIALU (1)
a) stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej ( 2)
b) stanowisko do spraw lokalowych ( 2)
2)REFERAT EWIDENCIJI
a) kierownik (1)
b) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci (3)
¢) stanowisko do spraw dowodow osobistych (3)

2. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza sprawy dotyczace gospodarowania
gminnym zasobem lokalowym oraz ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej,
a w szczegolnosci :

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz lokalnej bazy danych (LBD),

2) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

3) wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie prowadzenia statego rejestru
wyborcow jako zadania zleconego,

4) wspolpraca z Departamentem Rozwoju Rejestrow MSWiA oraz Zakladem Obstugi
Informatyki Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,

S) wspdlpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow Panstwowych,
Wojewddzkim Bankiem Danych w zakresie ewidencji ludnosci, Centrum Personalizacji
Dokumentéw w zakresie dowodow osobistych oraz policjg, prokuraturg, sadami,
Wojewodzkg Komendg Uzupelnien w zakresie prowadzonych postepowan.

6) przyjmowanie zgloszen zmian pobytu statego i czasowego od obywateli polskich
i cudzoziemcow,

7) prowadzenie kontroli meldunkowych,

8) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowkom,

10) wykonywanie czynnosci w  zakresie zarzadzania lokalami  mieszkalnymi,
a w szczegolnosci wynajmowanie lokali socjalnych i zamiennych osobom w trudnej
sytuacji 1 wykwaterowan, obstuga zamian wzajemnych miedzy najemcami, podnajmu,
przejecia lokalu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali i powierzchni uzytkowych,

12) obstuga Komisji Mieszkaniowej oraz aktualizacja wnioskow i sporzgdzanie wykazow
skierowan do zawarcia umow,

13) wspotpraca z zarzgdcami nieruchomosci komunalnych,

14) analiza i okreslenie potrzeb mieszkaniowych,

15) wspotpraca w sprawach oprdzniania lokali.
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§ 21.1. Wydzial Projektow i Inwestycji Miejskich — 13 etatéw ( symbol PI) realizuje
zadania poprzez nastgpujacg strukture wewnetrzng:

1) NACZELNIK WYDZIALU (1)
a)stanowisko do spraw zamowien publicznych (4)

2)REFERAT PROJEKTOW
a) kierownik (1)
b) stanowisko do spraw programéw pomocowych Unii Europejskiej (2)

3)REFERAT INWESTYCJI.
a) Kierownik Referatu (1)
b) stanowisko do spraw realizacji inwestycji ( 3)
c)stanowisko do spraw realizacji projektow informatycznych (1)

2. Do zadan Wydzialu Projektow i Inwestycji Miejskich nalezg sprawy zwigzane
z planowaniem kierunkéw i warunkow rozwoju miasta, pozyskiwaniem Srodkow
pozabudzetowych, promocji gospodarczej miasta oraz prowadzeniem inwestycji wiasnych
oraz wspolnych z réznymi $rodowiskami lokalnymi w zakresie infrastruktury komunalnej,
drog publicznych, os$wiaty, kultury. zdrowia i opieki spolecznej oraz sportu, turystyki
i rekreacji. W szczegolnosei do zadan Wydziatu nalezy:

1) poszukiwanie i pozyskiwanie dotacji z funduszy zewngtrznych dla finansowania
inwestycji planowanych do realizacji przez Gming,

2) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach finansowania
projektow z funduszy zewngtrznych,

3) opracowywanie i aktualizacja dokumentow strategicznych: strategii rozwoju miasta i
innych planéw gospodarczych oraz monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Miast,

4) koordynacja dziatan z innymi wydzialami w zakresie przygotowania dokumentacji dla
zadan inwestycyjnych dajgcych mozliwos¢ pozyskiwania srodkow z UE,

5) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych dla przygotowanych inwestycji,

6) przygotowywanie projektu planu inwestycji na dany rok i planow zamierzen inwestycji
wieloletnich,

7) ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbgdnych do realizacji inwestycji w
poszczegOlnych latach,

8) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych

9) uczestniczenie w postepowaniach dotyczacych wylaniania wykonawcow prac
projektowych, robot budowlanych i nadzoru inwestorskiego oraz przygotowywanie
stosownych uméw na wykonawstwo,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem terenéw pod inwestycj¢ oraz
uzyskiwaniem decyzji administracyjnych niezbgdnych do wtlasciwego prowadzenia
przygotowania i prowadzenia inwestycji,

11) koordynowanie zadan inwestycyjnych —miasta 1 inwestorow  zewnetrznych
w zakresie uzgodnien administracyjnych i ustalen zakresu zadan inwestycyjnych,

12) kontrola wykonawstwa budowlanego i udzial w odbiorach robot.

13) sporzadzanie sprawozdan oraz wnioskow o platnos¢ do inwestycji realizowanych
z dofinansowaniem pochodzacym ze srodkoéw pozabudzetowych.
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§ 22.1. Wydzial Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska -—

9 etatéw (symbol PS) realizuje zadania poprzez nastgpujgcg strukture wewnetrzng:

1)

2)

NACZELNIK WYDZIALU (1)

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

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA
a) kierownik referatu (1)

b) stanowisko do spraw ochrony srodowiska i rolnictwa (2)

2.Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska nalezy
W szczegllnosci prowadzenie calosci zadan zwigzanych z ksztattowaniem polityki
przestrzennej miasta, polityki ekologicznej, wptywu gospodarki na stan $rodowiska miasta,
nadzor nad rolnictwem, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)
9

10)

11)
12)
13)
14)
15)

przygotowywanie  dokumentacji ~ do  sporzadzania  miejscowych  planow
zagospodarowania  przestrzennego oraz Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego - stuzacych do okreslania polityki przestrzennej
gminy,

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

wydawanie na wniosek zainteresowanych wypisow i wyrysow z obowiazujacych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie opinii w formie postanowien dot. wstgpnych projektow podziatow
nieruchomosci,

przygotowanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy,

przygotowanie decyzji ustalajgcej lokalizacj¢ inwestycji celu publicznego,

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

koordynowanie przedsigwzig¢ ekologicznych organizowanych na terenie gminy,
wydawanie decyzji nakazujacej usunigcie odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

opiniowanie ~ wnioskow 0  zatwierdzenie programéw  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi i o zezwolenie na odzysk odpadéw,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

wydawanie decyzji w sprawach usuwania drzew i krzewow,

wydawanie decyzji w sprawie zmian stanu wody na gruncie,

obstuga finansowania ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

zalatwianie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzece;j.
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§ 23.1. Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu — 6 etatéw (symbol OK)) realizuje zadania

poprzez nast¢pujaca struktur¢ wewnetrzna:

1)

NACZELNIK WYDZIALU (1)
a) stanowisko do spraw organizacyjno-kadrowych, (1)
b) stanowisko do spraw finansowo — ksiggowych,(1)
¢) stanowisko do spraw profilaktyki szkolnej i sportu w miescie, (2)
d) stanowisko do spraw stypendiow szkolnych i kultury (1)

2.Do zadan Wydzialu Os$wiaty, Kultury i Sportu nalezy prowadzenie oraz nadzor nad

dzialalno$cig miejskich placowek dziatajacych w systemie oswiaty, dzialania na rzecz

wspierania i promogji inicjatyw kulturalnych, ochronie dziedzictwa kultury oraz krzewienia

idei sportu i rekreacji w tym w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)

nadzorowanie dziatalnosci publicznych i niepublicznych szkét 1 przedszkoli
w zakresie ustawowym,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow,

podzial i rozliczenie $rodkow pochodzacych z subwencji MEN oraz z budzetu gminy,
opracowanie  zbiorczych planéow 1 sprawozdan =z dzialalnosci publicznych
i niepublicznych szkot,

nadzor nad Zespotem Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnym Przedszkoli
Publicznych,

dofinansowanie doksztatcania mtodocianych pracownikow,

przeprowadzanie procedury awansu zawodowego nauczycieli,

dofinansowanie do doksztalcania nauczycieli,

pomoc zdrowotna dla nauczycieli,

organizacja nauczania indywidualnego,

nadzor nad przestrzeganiem realizacji obowiazku szkolnego .

koordynowanie dziataniami w zakresie profilaktyki w placowkach o$wiatowych,
stypendia socjalne i zasitki szkolne dla uczacych si¢ mieszkancéw gminy,

stypendia motywacyjne w zakresie sportu i nauki dla uczniow gimnazjow
i szkot podstawowych,

kontrola realizacji programow sportowych,

koordynowanie dziatalnosci instytucji sportu i kultury w miescie,

finansowanie i nadzor nad sportem szkolnym i przedszkolnym,

finansowanie i nadzér nad kulturg szkolna i przedszkolna,

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

przygotowywanie i obstuga projektow pozyskiwania srodkow zewngtrznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami i stypendiami przyznawanymi dla
wspierania sportu kwalifikowanego,

obstuga administracyjna Skarzyskiej Rady Kultury i Skarzyskiej Rady Sportu.
dokonywanie wpisow i wykreslen z rejestru ztobkow i klubow dziecigeych,

sprawowanie nadzoru nad ztobkami i klubami dziecigcymi wedlug planu nadzoru
przyjetego przez rade gminy
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§ 24.1. Wydzial Zdrowia i Polityki Spolecznej — 6 etatéow (symbol ZS) realizuje
zadania poprzez nastgpujaca strukture wewnetrzng:

1) NACZELNIK WYDZIALU (1)

2) stanowisko do spraw promocji zdrowia, (1)

3) stanowisko do spraw spotecznych, (2)

4) stanowisko do spraw wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, (1)
5) stanowisko do spraw organizacji pozarzadowych (1)

2.Do zadan Wydziatu Zdrowia i Polityki Spolecznej nalezy prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z  ochrona 1  promocjg zdrowia oraz  politykg  spoteczng,
a w szczegdlnoscei :

1) prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych, narkomanii, przemocy,

2) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

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

4) koordynacja dziatan w zakresie edukacji promujgcej zdrowie,

S) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi
dzialalno$¢ pozytku publicznego oraz wspieranie i upowszechnianie idei samorzgdowych
w tym zakresie,

6) realizacja dzialan w  zakresie zwigkszania aktywnosci  spolecznej  0sob
niepetnosprawnych i zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

7) wspolpraca z Miejskim Osrodek Pomocy Spotecznej i Centrum Integracji Spoteczne;,

8) wspdtpraca z wydzialem zajmujgcym si¢ przygotowywaniem projektow, wnioskow
wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejskg oraz inne podmioty w zakresie ochrony
zdrowia i pomocy spotecznej,

9) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

10) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych ,zbiérek publicznych oraz
zgromadzen publicznych,

11) inicjowanie i rozwijanie wspolpracy w ramach stowarzyszen,

12) planowanie i zapewnienie warunkéw bytowych oraz pomocy medycznej i spotecznej dla
ewakuowanej ( poszkodowanej ) ludnosci”,

13) nadz6r nad wydatkowaniem dotacji celowych udzielonych na zadania zwigzane ze stuzbg
zdrowi,

14) wydawanie decyzji uprawniajacych do korzystania ze $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze srodkéw publicznych.

§ 25 .1 Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami — 12 etatéw (symbol GN ) realizuje
zadania poprzez nastepujacg strukture wewnetrzng:

1) NACZELNIK WYDZIALU (1)

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

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

b) stanowisko do spraw podziatu i rozgraniczen nieruchomosei (1)
b) stanowisko do spraw dzierzawy (1)

¢) stanowisko do spraw uzytkowania wieczystego (1)

d) stanowisko do spraw administracyjnych i optat adiacenckich (1)

2.Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z efektywnym gospodarowaniem nieruchomos$ciami w tym nabywaniem i
zbywaniem nieruchomosci, ewidencji gruntow, a w szczegolnoscei:

1) obstuga bazy ewidencyjnej gruntow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami gruntow,

3) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i nadawania numeréw porzgdkowych
budynkow,

4) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego gruntow,

5) przygotowywanie spraw dotyczacych dzierzawy gruntéw gminnych,

6) ewidencjonowanie gruntow zasobu gminnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zwigzanych z regulacja stanéw prawnych
nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw dotyczacych uwlaszczenia komunalnych —os6b  prawnych
1 ustanawianie trwatego zarzadu,

10) naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci po wybudowaniu
urzadzen,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem kaucji mieszkaniowej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniem nieruchomoséci gminnych stuzebnosciami
gruntowymi i przesytu.

§ 26.1. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Drog- 13 etatow ( symbol GK) realizuje
zadania poprzez nast¢pujaca strukture wewnetrzna:
1)NACZELNIK WYDZIALU (1)

2) REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ
a) kierownik referatu (1)
b) stanowisko do spraw komunalnych (6)

3) REFERAT DROG
a) kierownik referatu (1)
b) stanowisko do spraw drog gminnych inzynierii i utrzymania drog (4)

2.Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Drog nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury komunalnej oraz zarzadzaniem drogami gminnym
a w szczegolnoscei
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1) przygotowywanie projektéw planéw Tinansowania inwestycji drogowych na dany rok
oraz planow wieloletnich, planowanie remontow, utrzymania i ochrony drég oraz
drogowych obiektow inzynierskich,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowej niezbednej
do realizacji zadania finansowanego ze srodkéw Gminy polegajagcego na budowie,
rozbudowie, przebudowie lub remoncie drog gminnych i obiektéw mostowych,

3) nadzér nad realizacjg zadania inwestycyjnego badz remontowego realizowanego ze
srodkow budzetu miasta w zakresie drog i obiektow mostowych tj. uczestnictwo
w postgpowaniu dotyczagcym wylonienia wykonawcy robét budowlanych i nadzoru
inwestorskiego, przygotowanie umow, udzial w naradach i odbiorach technicznych,
rozliczenie finansowe zadania,

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

5) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu, a w szczegoélnosci prowadzenie spraw
zwiagzanych z utrzymaniem i wykonaniem oznakowania pionowego i poziomego oraz
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

6) utrzymanie drég gminnych — remonty czastkowe jezdni, chodnikéw i drogowych
obiektow inzynierskich, a takze konserwacja odwodnienia liniowego, rowow
1 przepustow,

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog, naliczanie optat i kar
pienig¢znych oraz przygotowanie projektow uchwal o wysokosci stawek za zajecie pasa
drogowego,

8) uzgadnianie lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych z gospodarka
drogowg w pasie drog gminnych, a takze projektow decyzji o ustaleniu warunkow
zabudowy w odniesieniu do obszaréw przylegtych do pasa drogowego oraz lokalizacji
w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych z gospodarka
drogowa,

9) wnioskowanie o zaliczaniu do kategorii drég gminnych niektérych ulic miasta,
przygotowywanie projektow uchwat,

10) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektow mostowych na drogach gminnych oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci dla celow statystycznych odnosnie sieci drog gminnych
dla Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad,

11) zarzgdzanie i utrzymywanie kanatlow technologicznych i pobieranie stosownych opfat,

12) nadzdr i prowadzenie spraw zwigzanych z pielegnacja 1 utrzymaniem zieleni miejskiej,
wykonywaniem zagospodarowania zieleni i urzagdzaniem nowych skwerow,

13) nadzér nad lasami gminnymi,

14) podcinka pielggnacyjna oraz wycinka drzew zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi
i mienia z terenu nieruchomosci gminnych,

15) utrzymanie letnie i zimowe drdg i chodnikow gminnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i rozliczaniem kosztéw o$wietlenia
ulicznego, budowa 1 remontem linii o$wietleniowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja 1 remontami uszkodzonych
i niedroznych ciagow Kkanalizacji deszczowej 1 urzadzen podczyszczajacych,
utrzymaniem i remontami zdroi ulicznych, opracowaniem dokumentacji projektowe;j
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18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)
27)

i realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie kanalizacji deszczowej, wydawanie
warunkow technicznych na podigczenie sie do istniejacej kanalizacji deszczowej,
zakresie kanalizacji deszczowej,

utrzymanie zbiornikéw wodnych stanowigcych wlasno$¢ Gminy Skarzysko-Kamienna,
organizowanie i prowadzenie miejsc wykorzystanych do kapieli nad zbiornikami
wodnymi stanowigcymi wlasnos¢ Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wiat przystankowych i czystosci na
przystankach komunikacyjnych, z zakupem. montazem i utrzymaniem koszy, fawek
1 urzgdzen zabawowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzg¢tami, programem
zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat. rejestracja pséw posiadajacych wlasciciela oraz
wydawanie zezwolefi na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za
agresywna,
wydawanie decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych
i ich czesci oraz decyzji o czasowym odebraniu zwierzgcia wladcicielowi
w przypadku znecania sie nad zwierzeciem lub $wiadomym dopuszczaniem do
zadawania mu cierpien na wniosek Policji, lekarza weterynarii lub upowaznionego
przedstawiciela organizacji spolecznej, ktorej statutowym zakresem dzialania jest
ochrona zwierzat,

organizowanie i prowadzenie robot publicznych i interwencyjnych,

opieka nad pomnikami, obiektami i miejscami pamigci narodowej w miescie, nadzor nad
stanem technicznym pomnikéw i obiektow grobownictwa wojennego , prowadzenie prac
remontowych, renowacyjnych i porzadkowych,

nadz6r nad cmentarzem komunalnym w zakresie spraw wynikajacych z przepisow
o cmentarzach i chowaniu zmartych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z publicznym transportem zbiorowym zgodnie
z obowigzujaca ustawg: wydawanie i zmiany zaswiadczen na wykonywanie publicznego
transportu zbiorowego dla operatora, wydawanie i zmiany zezwolen na wykonywanie
regularnych przewozéw 0sob w krajowym transporcie drogowym, wydawanie warunkow
i zasad korzystania z przystankow komunikacyjnych dla operatora i wszystkich
przewoznikow, nadzor nad realizacja umowy o $wiadczenie ustug publicznych
w zakresie publicznego transportu zbiorowego, kontrola prawidlowosci wykonywania
przewoz6éw w publicznym transporcie zbiorowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiorkami budynk6éw na terenie miasta,

wspolpraca ze spotkami komunalnymi w zakresie realizacji ustug komunalnych,
opiniowanie wnioskéw cenowych skladanych przez Spotki na $wiadczone ustug
i przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w tym zakresie.
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§ 27.1. Wydzial Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw  Obronnych
-3 etatéw (symbol ZK )realizuje zadania poprzez strukture wewnetrzna:

1) Naczelnik Wydziatu (1)

2) stanowisko do spraw obronnych (1)

3) stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego (%)

4) petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (1%).

2. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy
realizacja zadafi w ramach przepisow o powszechnym obowigzku obrony, zarzadzaniu
kryzysowym i stanach nadzwyczajnych, ochronie ludnosci, ochronie przeciwpozarowe;
i przeciwpowodziowej oraz ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego i stanéw nadzwyczajnych,

2) wykonywanie zadafh w sprawach przygotowan obronnych panstwa i systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym,

3) planowanie i nakladanie $wiadczen na rzecz obrony,

4) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw obronnych i zarzadzania
kryzysowego,

5) wspdldziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami
osobowymi dla celow powszechnego obowigzku obrony, w tym prowadzenie rejestracji
1 udziat w kwalifikacji wojskowej,

6) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

7) doreczanie kart powotania w trybie akcji kurierskiej i rozplakatowanie obwieszczen
o stawieniu si¢ 0sob do czynnej stuzby wojskowej,

8) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ ochrony ludnosci oraz ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej na terenie miasta,

9) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym prowadzenie kancelarii dokumentéw
niejawnych,

10) utrzymanie systemu monitoringu wizyjnego miasta,

§ 28.1. Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego- 3 etaty (symbol KA) realizuje
zadania poprzez nastgpujacg strukturg wewnetrzng:

1) audytor wewnetrzey, (1)
2) stanowisko do spraw kontroli (2)

2. Do zadan Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego nalezy:

1) prowadzenie kontroli wewnegtrznej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci dziatania,

2) prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych w Urzedzie
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie sprawnosci organizacyjnej oraz
gospodarowania majatkiem rzeczowym i finansami,

3) opracowywanie wnioskow wynikajacych z kontroli zmierzajacych do usprawnienia organizacji
oraz zarzadzania majatkiem przez kontrolowane jednostki,

20



4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

prowadzenie planowych i doraznych kontroli wykorzystania dotacji z budzetu Miasta
udzielonych jednostkom nie bedacych jego jednostkami organizacyjnymi,

prowadzenie  ewidencji  kontroli  zewngtrznych — Urzgdu,  gromadzenie  protokotow
z kontroli zewngtrznej oraz zalecen pokontrolnych,

kontrola realizacji przez wydzialy urzedu zalecen zawartych w wystgpieniach pokontrolnych
organow kontroli zewngtrznej,

wspolpraca z Najwyzszg Izbg Kontroli i Regionalng [zba Obrachunkowg w zakresie okreslonym
w obowigzujgcych przepisach,

opracowywanie rocznych planow kontroli zewngtrznej i wewngtrznej Urzgdu,

realizacja innych zadan kontrolnych zleconych przez Prezydenta Miasta,

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

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

podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych majacych m.in. na
celu usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadceze;j,

wykonywanie czynnos$ci sprawdzajacych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego.

§ 29.1.Biuro Obslugi Prawnej — 3 etaty (symbol OP) realizuje zadania poprzez

nastepujacg strukturge wewnetrzng:

1)
2)

stanowisko — radca prawny ( 2)
stanowisko do spraw administracyjnych (1)

2. Do zadan Biura Obstugi Prawnej nalezy obstuga prawna Urzedu, Prezydenta

i Rady Miasta, a w szczego6lnosci :

1)
2)

3)
4)

5)

wydawanie opinii prawnych na rzecz Wydzialow Urzedu Miasta .

zastepstwo procesowe Prezydenta i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy przed

sadami powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi

w sprawach, w ktorych Gmina jest strong postgpowania,

udzielanie pracownikom Urzedu interpretacji przepisOw prawa,

opiniowanie projektow:

a) uchwat Rady Miasta,

b) zarzadzen Prezydenta Miasta,

c) projektow umoéw lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych os$wiadczef
woli sktadanych w imieniu miasta, ktore moga powodowaé powstanie zobowigzafi lub
rozporzadzenie mieniem.

d) wzoréw pelnomocnictw i upowaznien prezydenta

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

§ 30.1. Urzad Stanu Cywilnego - 3 etaty (symbol USC) realizuje zadania poprzez

nastepujacg strukturg wewnetrzng :

1)
2)
3)

Kierownik USC (1)
Zastepca Kierownika USC (1)
Stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej USC (1)
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2. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie czynnosci zwigzanych

ze sprawami osobowymi wynikajgce z postanowien Prawo o aktach stanu cywilnego i innych
aktow, a w szczegolnosci :

1)
2)
3)

4)

5)

sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych i migdzynarodowych tych aktow,

wydawanie za$wiadczen :

a) do slubu konkordatowego,

b) do $lubu za granica,

¢) o braku aktéw w archiwum USC

wydawanie decyzji o :

a) sprostowanie bledu w aktach stanu cywilnego,

b) wpisaniu do polskich ksigg stanu cywilnego aktow sporzadzonych za
granicg,

¢) uzupelnieniu tresci aktu stanu cywilnego,

d) )ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego,

e) odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,

f) zmianie imienia i nazwiska.

przyjmowanie oswiadczen o:

a) braku przeszkoéd do zawarcia malzenstwa,

b) uznaniu dziecka,

c¢) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

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

§ 31.1. Straz Miejska — 23 etatéw ( symbol SM) realizuje zadania poprzez nastepujgca

struktur¢ wewngtrzng :

1)
2)
3)

1)
2)

3)

4)

5).

6)

7)

Komendant (1)
stanowiska straznikow (15)
stanowisko do spraw monitoringu (7)

2. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy :

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowego- w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

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

zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc  zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych lub
zniszczeniem S$ladéow i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze
ustalenie w miar¢ mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i1 imprez publicznych,

doprowadzenie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwieni lub miejsca zamieszkania, jezeli
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8)

9)

osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujacym si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg
zyciu i zdrowiu innych o0sob,

informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnieniu przestgpstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie
z organami pafnstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spofecznymi,

konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienigznych dla

potrzeb gminy,

10) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujacych aktow prawa miejscowego
11) realizacji programu “Bezpieczne miasto™,
12) wspdtpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa

i porzadku publicznego,

13) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie usuwania przedmiotow

niebezpiecznych i wybuchowych,

14) Obstuga Centrum Dozoru Monitoringu znajdujacego si¢ w budynku Komendy

Powiatowej Policji w Skarzysku — Kamiennej,

3.W zwiazku z realizowaniem w/w zadaf strazy przystuguje prawo do obserwowania

i rejestrowania przy zyciu $rodkow technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych
w przypadku, gdy czynnodci te sa niezbedne do wykonywania zadan oraz w celu:

1) utrwalenia dowodow popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
2) przeciwdziatania przypadkom naruszenia spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
3) ochronie obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

4.Szczegotowy zakres zadan zawiera Regulamin Strazy Miejskiej uchwalony przez Radg
Miasta.

§ 32 1. Biuro Samorzgdowe - 8 etatow ( symbol BS) realizuje zadania poprzez

nastepujacg struktur¢ wewnetrzng:

1)

1)

2)
3)

4)

5)

Sekretarz Miasta — bedgcy jednoczesnie naczelnikiem Biura Samorzadowego,
a) stanowisko do spraw obstugi Rady Miasta — Biuro Rady Miasta ( 3)

b) stanowisko do spraw wspotpracy z mediami - rzecznik prasowy (1)

¢) stanowisko do spraw organizacyjnych jednostek samorzadu gminnego (3)
d) stanowisko do spraw promocji miasta (1).

2. Do zadan Biura Samorzadowego nalezy :

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy oraz spotek, w ktorych gmina
posiada udziaty,

analiza sytuacji ekonomicznej i prawnej gminnych jednostek organizacyjnych,
opiniowanie wnioskéw dotyczgcych zmian organizacyjnych jednostek organizacyjnych
gminy,

monitorowanie procesow likwidacyjnych oraz przeksztalcen whasnosciowych jednostek
organizacyjnych gminy,

uczestniczenie w procedurze weryfikacji sprawozdan finansowych sporzgdzanych przez
jednostki organizacyjne gminy posiadajace osobowos¢ prawng ( w tym: instytucji kultury
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oraz SP ZOZ)

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wykonywania przystugujacych Gminie
Skarzysko-Kamienna praw 1 obowigzkdow z tytutu uczestnictwa
w spotkach prawa handlowego,

7) obstuga administracyjna Zgromadzen Wspolnikow,

8) udziat w pracach nad opracowaniem projektow uchwat Rady Miasta, uchwal
Zgromadzenia WspOlnikow oraz Zarzadzen Prezydenta dotyczacych regulacji zadan
wykonywanych przez jednostki organizacyjne gminy,

9) wspdldziatanie z innymi wydziatami w zakresie przynaleznosci gminy do zwigzkow
1 stowarzyszen,

10) obstuga zagranicznej wspdlpracy z miastami blizniaczymi,

11) prowadzenie aktywnej promocji gospodarczej miasta,

12) przygotowywanie analiz dotyczacych gospodarczego rozwoju miasta,

13) opracowywanie ofert ogolnych i szczegélowych w zakresie mozliwosci lokalizacji
inwestycji,

14) podejmowanie dziatan kreujgcych pozytywny wizerunek miasta,

15) wspieranie i upowszechnianie idei samorzgdnosci lokalnej wsrod mieszkancéw miasta,

16) promocja walorow turystyczno-rekreacyjnych gminy,

17) organizowanie i prowadzenie uroczystosci i imprez ujgtych w kalendarzu Urzedu Miasta,

18) przygotowywanie i prowadzenie akcji promocyjnych,

19) obstuga organizacyjna Rady Miasta i jej Komisji,

20) prowadzenie rejestrow uchwal i innych aktéow prawnych Rady Miasta, interpelacji
1 zapytan radnych,

21) udzielanie  niezbednej  pomocy  technicznej i  administracyjnej  radnym
w sprawowaniu mandatu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow do sagdéw powszechnych,

23) prowadzenie wyboréw do Rad Osiedli i obstuga administracyjna rad,

24) tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialnej gminy,

25) wykonywanie zadan z zakresu obstugi prasowej Prezydenta Miasta i Urzedu Miasta,

26) wspdtpraca z kierownictwem Urzedu, kadra kierowniczg oraz srodkami masowego
przekazu w zakresie wytwarzania i prezentowania informacji,

27) przygotowywanie informacji do publikacji na oficjalnej stronie internetowej miasta,

28) analiza publikacji medialnych pod katem wykorzystania w dziataniach informacyjnych
1 wizerunkowych,

29) prowadzenie rejestru konferencji prasowych,

30) asystowanie Prezydentowi Miasta podczas narad, spotkan i konferencji

§ 33. Inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy symbol 2/5 etatu ( BHP)
prowadzi sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34. 1.Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych symbol ¥ etatu (OIN)
prowadzi sprawy ochrony informacji niejawnych.

2. Szczegotowy zakres zadan okreslony zarzadzeniem Prezydenta.

§ 35. Administrator Bezpieczenstwa Informacji ~ symbol (ABI) prowadzi sprawy :

1.Zapewnienie = ochrony  przetwarzania danych osobowych w  zaleznosci
od wystepujacych zagrozen oraz ich kategorii.
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2.Zastosowanie odpowiednich $rodkow technicznych oraz kontrola przestrzegania
ustanowionych procedur ochrony.

3. Szczegotowy zakres zadan okreslony zarzadzeniem Prezydenta.
§ 36.1. Administrator Bezpieczenstwa Systeméw Informatycznych- symbol ( ASI)
2. Szczegotowy zakres zadan okreslony Zarzadzeniem Prezydenta.

Rozdzial V
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 37.1.Indywidualne sprawy obywateli zafatwiane sa w terminach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego, przepisach szczegélnych oraz przez organ
wyzszego stopnia wydanych w trybie przepisow ustawy kodeks postgpowania
administracyjnego okreslajgcych rodzaje spraw, ktore mozna zalatwi¢ w terminach
skréconych.

2. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4.Kontrole i koordynacje dzialania komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta
w zakresie skarg i wnioskow oraz interwencji sprawuje Wydziat Organizacyjny.

§ 38.1.0g6lne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla
ustawa kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegdlne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskow obywateli.

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

§ 39.1.Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow,

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

3) informowania zainteresowanych o stanic zatatwienia ich sprawy,

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

5) informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.

25



2.Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej
lub telefoniczne;.

§ 40.1.Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta przyjmuja interesantow w ramach skarg
i wnioskéw w kazdy pigtek w godzinach od. godz. 12 do godz. 14.%°

2.Sekretarz Miasta, naczelnicy wydzialow i kierownicy referatow przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych
w godzinach pracy Urzedu.

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

§ 41. Do obowigzkow naczelnikow wydziatow zatatwiajacych skargi i wnioski nalezy :

1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za zatatwienie otrzymanej skargi lub wniosku
i czuwanie nad prawidlowym 1 terminowym zalatwieniem, spowodowanie
zarejestrowania skargi lub wniosku w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

2) jezeli skarga ( wniosek ) dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne wydzialy
Urzedu, Wydzial Organizacyjny sporzadza i przekazuje wiasciwym wydziatom
kserokopie skargi w czesci dotyczacej ich whasciwosci. Po zalatwieniu wszystkich spraw
przez poszczegOlne wydziaty, Wydzial Organizacyjny przygotowuje odpowiedz na
podstawie uzyskanych wyjasnien ( odpowiedzi ) i przesyta wnoszacemu skarge,

3) Biezacy nadzor nad zalatwianiem skarg i wnioskdw sprawujg naczelnicy wydzialow
w sprawach dotyczacych podlegltego im wydzialu, Wydzial Organizacyjny oraz
Sekretarz Miasta.
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Rozdzial VI
ZASADY TWORZENIA,PODPISYWANIA PISM 1 DOKUMENTOW

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

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w  Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Postepowanie z dokumentami niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,.zastrzezone™
reguluje ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

4. Dostep do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej z przestrzeganiem ograniczefi wynikajacych z przepisow szczegoélnych

§ 43. Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) pisma i dokumenty:

a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej

b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego

c) kierowane do najwyzszej Izby Kontroli. Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy.

d) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej

e) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych

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

g) kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu.

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu  postgpowania
administracyjnego.

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

§ 45. Naczelnicy wydzialow oraz kierownicy referatow podpisujg

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

2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu lub referatu oraz
zakresu zadan poszczegolnych stanowisk pracy i pracownikow,

3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§ 46. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wydaje i podpisuje decyzje administracyjne,
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ktore sg przewidziane w prawach o aktach stanu cywilnego.

§ 47.1. Dokumenty dotyczgce czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienigznych wymagajg kontrasygnaty skarbnika gminy lub osoby przez niego
upowaznione;.

Rozdzial VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Prezydent Miasta odrgbnymi zarzadzeniami ustala w szczego6lnosci :

1) regulamin pracy Urzedu Miasta,

2) regulamin  dokonywania  okresowych  ocen kwalifikacyjnych ~ pracownikow
samorzgdowych,

3) zasady organizacyjne udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta,

4) zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w gminie,

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

6) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanych wydatkow w Urzedzie,

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

§ 49. W sytuacji wprowadzania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa ma
zastosowanie” Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku —Kamiennej
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, bedacy
uzupetnieniem obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Skarzysku -
Kamiennej.

§ 50. Zmiany do niniejszego regulaminu dokonuje  Prezydent  Miasta
w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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