Zarzadzenie Nr 111/179/2013
Prezydenta Miasta Ostrowca Swi@tokrzyskiego

z dnia 25 marca 2013 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 grudnia 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591, z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113
poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568,
z 2004r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759, z 2005r. Nr 172 poz. 1441,
Nr 175 poz. 1457, z 2006r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007r. Nr 48 poz. 327,
Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009r.
Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, z 2010r. Nr 28 poz. 142 1 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106
poz. 675, z 2011r. Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 poz. 887,
Nr 217, poz. 1281, z 2012r. poz. 567 1 z 2013r. poz. 153), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Nadaje sic Urzedowi Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego Regulamin
Organizacyjny, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr III/132/2012 Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego z dnia 21 lutego 2012r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim, zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego Nr 111/504/2012 z dnia 8 pazdziernika 2012r. oraz Nr 111/578/2012 z dnia
13 listopada 2012r.

§3.  Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. J. Glogowskiego 3/5 oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 kwietnia 2013 roku.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 111/179/2013
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

z dnia 25 marca 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO

ROZDZIAL I
Zasady kierowania pracq Urzedu Miasta i jego struktura organizacyjna

§1. Urzad Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego, z siedziba przy ul. Jana Glogowskiego 3/5,
zwany dalej "Urzedem", jest jednostka, przy pomocy ktorej Prezydent Miasta Ostrowca
Swigtokrzyskiego realizuje nastgpujace zadania Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski, zwanej dalej
,,Gming’:

1) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

2) powierzone, wynikajace z zawartej przez Gming umowy z organami administracji rzadowej lub
samorzadowe;j,

3) wilasne i zlecone, wynikajace z ustaw szczegdlnych, w tym z ustawy z dnia 21 listopada 1967r.
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej 1 aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie.

§2. 1. W skiad Urzgdu wchodza nastepujace wydzialy, rownorzedne komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy, oznaczone symbolami:

1) Wydziat Organizacyjno — Prawny, - Or

w tym Zespot Radcéw Prawnych - Rp
2) Wydzial Finansowy - Fn
3) Wydzial Edukacji i Spraw Spotecznych - WESS
4) Wydzial Spraw Obywatelskich - WSO
5) Wydziat Planowania i Rozwoju - WPR
6) Wydziat Srodowiska - WS
7) Wydziat Infrastruktury Komunalne;j - WIK
8) Wydzial Mienia Komunalnego - WMK
9) Wydzial Informatyki - WI
10) Biuro Prezydenta Miasta - BP
11) Zespdt Audytu Wewnetrznego - AW
12) Zespot Nadzoru Wiascicielskiego - NW
13) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - OIN
14) Urzad Stanu Cywilnego - USC
15) Stanowisko ds. BHP - BHP

2. W wydziatach 1 komérkach organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, tworzy sig,
w zalezno$ci od potrzeb, odpowiednio referaty oraz jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska
pracy.

3. Wydzialy i rownorzgedne komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadan i kompetencji Gminy i Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego, zwanego
dalej ,,Prezydentem Miasta”.



§3. 1. Praca Urzedu kieruje Prezydent Miasta przy pomocy Wiceprezydenta Miasta

1 Sekretarza Miasta.

2. Prezydent Miasta, kierujac praca Urzedu, zapewnia warunki do jego sprawnej
organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania.

3. Prezydent Miasta bezposrednio nadzoruje pracg nastgpujacych wydziatow, komdrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, z zastrzezeniem §6:
1) Wydziatu Organizacyjno-Prawnego, w tym Zespotu Radcoéw Prawnych,
2) Wydziatu Finansowego,
3) Wydziatu Planowania i Rozwoju,
4) Wydziatu Infrastruktury Komunalne;,
5) Zespotu Audytu Wewngtrznego,
6) Zespotlu Nadzoru Wtascicielskiego,
7) Biura Prezydenta Miasta,
8) Urzedu Stanu Cywilnego,
9) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
10) Stanowiska ds. BHP.

4. Prezydent Miasta sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad realizacja zadan
obronnych, wykonywanych przez miasto i podlegte jednostki organizacyjne oraz sprawuje funkcje
Szefa Obrony Cywilnej Miasta 1 Przewodniczacego Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

5. W przypadkach szczegdlnych zagrozen Prezydent Miasta okresla realizacj¢ zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej dla Urzedu w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego na okres zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czas wojny

6. Stanowisko Prezydenta Miasta oznacza si¢ symbolem ,,P”.

§4. 1. Wiceprezydent Miasta realizuje zadania w zakresie okre$lonym przez Prezydenta
Miasta i wykonuje swoje obowiazki zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami,
a w szczegblnosci:

1) inicjuje 1 przedktada Prezydentowi Miasta projekty kompleksowych rozwigzan problemow
funkcjonowania oraz rozwoju Gminy,

2) nadzoruje i koordynuje dzialalno$¢ podporzadkowanych mu wydziatéw Urzedu oraz wyznacza
im kierunki i cele do realizacji,

3) petni funkcje reprezentacyjne w imieniu Prezydenta Miasta.

2. Wiceprezydent zastgpuje Prezydenta Miasta, w razie jego nieobecnosci, 1 wykonuje
swoje obowiazki w ramach posiadanych pisemnych upowaznien i petnomocnictw.

3. Wiceprezydent nadzoruje prace nizej wymienionych wydziatow Urzedu:
1) Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych,
2) Wydzialu Spraw Obywatelskich,
3) Wydziatu Mienia Komunalnego,
4) Wydziatu Srodowiska.

4. Stanowisko Wiceprezydenta Miasta oznacza si¢ symbolem ,,W”.

§5. 1. Prezydent Miasta, uwzgledniajac postanowienia niniejszego Regulaminu, wyznacza
Wiceprezydentowi Miasta, Sekretarzowi Miasta oraz naczelnikom wydziatow 1 kierownikom
réwnorzednych komoérek organizacyjnych zakres spraw nalezacych do ich kompetencii,
za$ szczegdtowe obowiazki tych pracownikow Prezydent Miasta okresla w indywidualnych,
pisemnych zakresach czynnosci.

2. Prezydent moze powierzy¢ pisemnie Wiceprezydentowi Miasta bezposredni nadzor
nad poszczegdlnymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi.



§6. 1. Sekretarz Miasta, w imieniu Prezydenta Miasta, kieruje Urzgdem, zapewniajac jego
sprawne funkcjonowanie, prawidtowe warunki jego dziatania, a takze wilasciwa organizacj¢ pracy
1 w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich wydzialdéw, réwnorzednych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

2. W granicach pisemnych upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta, Sekretarz
Miasta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem ich zatrudniania i zwalniania.

3. Sekretarz Miasta nadzoruje prac¢ Wydzialu Informatyki.

4. Seckretarz Miasta jest organizatorem 1 koordynatorem zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad i podlegte mu komorki organizacyjne, wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktow wykonawczych wydanych na
jej podstawie oraz innych ustaw szczegolnych.

5. Sekretarz Miasta jest Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta do spraw Systemu
Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie.

§7. 1.Naczelnicy wydzialow i kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu
dziataja w ramach upowaznien udzielanych im przez Prezydenta, w tym takze do wydawania
decyzji administracyjnych.

2. Naczelnicy wydziatow nadaja ogolny kierunek dziatalnosci wydziatow, odpowiadaja
za ich prawidlowa prace, koordynuja ich prace z dziatalnoscia innych wydzialéw, sprawujg
bezposredni nadzér nad catoksztattem pracy kierowanych przez siebie wydziatow 1 sg
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

3. W kazdym wydziale Urzgdu moze by¢ utworzone stanowisko zastgpcy naczelnika.

4. Zastgpca naczelnika wydzialu moze by¢ jednoczesnie kierownikiem jednego
z referatow wydziatu.

§8. Prezydent Miasta, na czas petnienia swojej funkcji, moze zatrudnia¢ swoich doradcéw
lub / 1 asystentow.

§9. Naczelnicy wydziatow i kierownicy réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu
sa odpowiedzialni przed Prezydentem 1 Wiceprezydentem Miasta, ktérzy je nadzoruja,
w szczegdlnoscei za:

1) nalezyta organizacj¢ pracy wydziatlow i1 réwnorzednych jednostek organizacyjnych oraz za
prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan,

2) bezposredni nadzoér nad poprawnym i1 sprawnym wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez
podlegtych im pracownikdéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

3) wilasciwy dobor pracownikow oraz za state podnoszenie przez nich umiejetnosci
1 kwalifikacji zawodowych,

4) zgodnos¢ aprobowanych i1 podpisywanych przez siebie spraw z prawem, uchwatami Rady
Miasta oraz stanowiskiem lub wytycznymi Prezydenta Miasta,

5) efektywnos¢ systemu kontroli wewnetrznej 1 przestrzeganie przyjetych uregulowan w tym
zakresie,

6) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydawania decyzji, rozstrzygnie¢ organizacyjnych,
zarzadzen Prezydenta - w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatow,

7) przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli,

8) wiasciwe zabezpieczenie wyposazenia biurowego uzytkowanego w wydziale (réwnorzg¢dnej
komorce organizacyjnej),

9) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych, wilasciwg realizacj¢ dochoddéw
1 wydatkow okreslonych w budzecie Gminy,

10) przygotowanie materiatow niezb¢dnych do opracowania budzetu Gminy,



11)przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadczej oraz systemu zarzadzania jakoscia
1 monitorowanie realizowanych w tym zakresie procesow i zadan,

12) komunikacj¢ spoteczng — przekazywanie do Biura Prezydenta Miasta informacji dotyczacych
realizacji zadan przez poszczegdlne wydziaty (réwnorzedne komorki organizacyjne)

13)ochrong danych osobowych przetwarzanych w poszczegdlnych wydziatach (i rownorzednych
komdrkach organizacyjnych).

§10. Spory kompetencyjne pomigdzy naczelnikami wydziatbw i kierownikami
réwnorzednych komorek organizacyjnych rozstrzyga Prezydent Miasta, po wyrazeniu stanowiska
w przedmiocie sporu przez Sekretarza Miasta oraz po zasiggnigciu opinii radcy prawnego.

§11. 1. Szczegdtowe zakresy czynno$ci, uprawnienia, odpowiedzialno$¢, zastepstwa dla
pracownikow wydzialéw 1 rownorzgednych komoérek organizacyjnych, wustalajg naczelnicy
wydziatow 1 kierownicy tych komédrek, w porozumieniu z Sekretarzem Miasta, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialno$¢, zastgpstwa dla
pracownikow zajmujacych samodzielnie stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Prezydentowi
Miasta, ustala Prezydent Miasta, w porozumieniu z Sekretarzem Miasta.

ROZDZIAL I

Zakres zadan poszczegolnych wydziatow Urzedu oraz rownorzednych
komorek organizacyjnych

§12. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Miasta,
2) Skarbnik Miasta,
3) Naczelnik Wydzialu Organizacyjno — Prawnego,
4) Naczelnik Wydziat Finansowego,
5) Naczelnik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych,
6) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,
7) Naczelnik Wydzialu Planowania i Rozwoju,
8) Naczelnik Wydziatu Srodowiska,
9) Naczelnik Wydzialu Infrastruktury Komunalne;j,
10)Naczelnik Wydziatu Mienia Komunalnego,
11) Naczelnik Wydziatu Informatyki,
12)Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
13)Kierownik Biura Prezydenta Miasta,
14)Kierownik Zespotu Audytu Wewngetrznego,
15) Kierownik Zespotu Radcow Prawnych,
16)Kierownik Zespotu Nadzoru Wtascicielskiego
17)Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Prezydent Miasta moze powierzy¢ Sekretarzowi Miasta funkcj¢ Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno - Prawnego, a Skarbnikowi Miasta funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finansowego.

§13. 1. Do wspoélnych zadan wydziatéw i rownorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu
nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,
2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,



3) wspotdziatanie z organami samorzadowymi 1 organizacjami spoteczno-politycznymi,
dziatajacymi na terenie Gminy,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami wojewodzkiej
1 powiatowej administracji samorzadowe;j,

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
swojego dziatania,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wlasciwosci,

7) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju Gminy w zakresie
swojego dziatania,

8) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

9) przygotowanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie swojego dzialania,

10)prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw, ktorym udzielono pomocy publicznej w rozumieniu
przepisoOw o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

11)podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jakos$cig oraz
systemu kontroli zarzadczej,

12) wspotdziatanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony,
zarzadzania kryzysowego 1 OC, a w szczegdlnosci:

a) uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych
planow: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz
innych planow,

b) wspotdziatanie w realizacji przedsigwzi¢¢ zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem miasta, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowisku kierowania,

¢) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom s$rodowiska i1 porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiotowym
1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw na
zasadach okreslonych w ustawach,

13)uczestniczenie w szkoleniu obronnym, organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzg¢dne,

14) uczestniczenie w tworzeniu gminnych systeméw 1 realizacji zadan zwigzanych z ochrong
1 bezpieczenstwem ludnosci wynikajacych z zagrozen Gminy w czasie pokoju oraz
szczegotowych regulacji prawnych w tym zakresie,

15)redagowanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej Urzedu Miasta i w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie swojego wydziatu, komorki organizacyjne;.

2. Pracownicy wydziatow oraz réwnorzednych komorek organizacyjnych, zatatwiajacy
sprawy urzgdowe sg odpowiedzialni za:

1) dokladna znajomos$¢ przepiséw prawa obowiazujacych w zakresie powierzonych im zadan,

2) wlasciwe stosowanie przepisbw prawa materialnego 1 proceduralnego oraz instrukcji
kancelaryjne;j,

3) terminowos¢ zatatwianych spraw,

4) prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentdéw i rozstrzygni¢¢ nazw, imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych itp.,

5) projektowanie formy i sposobu prawidtowego oraz szybkiego zatatwiania spraw,

6) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow przepiséw prawnych,
rejestrow, spisOw spraw,

7) stan powierzonego im wyposazenia biurowego,

8) przestrzeganie procedur systemu zarzadzania jakoscia i systemu kontroli zarzadczej,

9) przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miasta.



3. Do samodzielnych stanowisk pracy stosuje si¢ odpowiednio postanowienia §5 ust. 1,
§7 ust. 1, §9, §101 §13.

§14. 1. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem wydziatow Urzedu, w szczegodlnosci
w zakresie wspotpracy z Rada Miasta, jednostkami pomocniczymi i Biurem Obstugi
Interesanta,

3) rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz ich nadzér, kontrola, koordynowanie,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga:

a) Rady Miasta,

b) komisji Rady Miasta,

¢) Prezydenta i Wiceprezydenta Miasta,

d) Mtodziezowej Rady Miasta,

5) racjonalne gospodarowanie etatami, funduszem plac oraz prowadzenie spraw kadrowych
1 szkolen pracowniczych,

6) gospodarowanie, we wspotdzialaniu z zakltadowa organizacja zwiazkowa, Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy Gminy,

8) nadzor nad realizacja uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta oraz okolnikéw
1 decyzji organizacyjnych Prezydenta Miasta,

9) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej oraz realizacja zadan zwiazanych z ustawg o dostgpie
do informacji publicznej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

11)planowanie i realizacja wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

12) prowadzenie zaktadowej dziatalnos$ci socjalne;j,

13)prowadzenie inwestycji, remontow 1 zarzadzanie budynkiem Urzedu,

14) prowadzenie zaopatrzenia materiatowo - technicznego Urzedu,

15)prowadzenie spraw z zakresu bhp,

16) prowadzenie archiwum i kancelarii,

17)prenumerata prasy i periodykow,

18) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu,

19) obstuga prawna Rady Miasta, Prezydenta Miasta i Urze¢du,

20)przygotowanie, organizacja, prowadzenie przetargdw na sprzedaz, najem, dzierzaweg
gruntéw oraz oddanie ich w uzytkowanie wieczyste na wniosek wlasciwego wydziatu,
ktéry powinien opracowaé koncepcj¢ zagospodarowania terenu, uwzgledniajaca mozliwosé
podiaczenia gruntu do infrastruktury technicznej,

21)przygotowanie, organizacja przetargéw na roboty budowlane, dostawy, ustugi o wartosci
powyzej 14.000 euro finansowane ze srodkéw publicznych, zgodnie z ustawg — Prawo
zamowien publicznych - w zwiazku z realizacja zadan Gminy przez wydziaty Urzedu lub przez
gminne jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentacji przetargowej w oparciu o materialy opracowane przez
poszczegbdlne wydzialy lub gminne jednostki organizacyjne, obejmujace w szczegodlnosci:
dokumentacj¢ projektowa, kosztorys inwestorski, ogdlne warunki umowy lub wzoér umowy
oraz kryteria, ktore beda decydowac o wyborze oferty,

b) ogloszenie przetargu, przyjmowanie ofert i uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;j
oraz ogloszenie o wyniku przetargu,

¢) przekazanie wydziatom lub gminnym jednostkom organizacyjnym dokumentéw zwiazanych
z przetargiem niezbednych do zawarcia umowy przez zamawiajacego,

22)nadzor nad informacjami zamieszczanymi na stronie internetowej Urzedu Miasta i w Biuletynie
Informacji Publicznej,



23)koordynowanie wszystkich spraw zwiazanych z utrzymaniem i doskonaleniem Systemu
Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie, a w szczegolnosci:
a) opracowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia, aktualizacja i nadzér nad

dokumentacja oraz jej archiwizacja,

b) inicjowanie zmian w Systemie Zarzadzania JakoScia,
¢) organizacja i nadzor nad planowaniem i przeprowadzaniem auditow wewngtrznych,

24)koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu kontroli
zarzadczej,

25)prowadzenie pod wzgledem organizacyjnym Biura Obstugi Interesanta, gdzie pracownicy
poszczegbdlnych wydziatow Urzedu obstuguja interesantéw w zakresie zadan realizowanych
przez te wydziaty,

26)prowadzenie zbioréw aktow prawnych 1 ich udostgpniania do powszechnego wgladu,
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktow normatywnych
1 niektérych innych aktéw prawnych,

27)prowadzenie przez Gléwnego Specjaliste ds. Kadr spraw zwiazanych z reklamowaniem od
stuzby wojskowej pracownikow Urzedu bedacych zolnierzami rezerwy i podlegajacych
obowiazkowi obrony.

2. Wydzial Organizacyjno - Prawny realizuje zadania, okreslone w ust. 1, poprzez
nastepujaca struktur¢ wewnetrzna:

1) Referat ds. obstugi i funkcjonowania Rady Miasta:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. obstugi 1 organizacji pracy Rady Miasta,
¢) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania Rady Miasta, jednostek pomocniczych, skarg
1 wnioskow.

2) Referat przetargdw 1 zamowien publicznych:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. przetargéw na nieruchomosci komunalne,
¢) stanowisko ds. przetargéw i zamoéwien publicznych.

3) Zespot Radcoéw Prawnych:
a) kierownik zespotu,
b) stanowisko radcy prawnego,

4) Referat administracyjno-gospodarczy:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych,
¢) stanowisko ds. gospodarczo-administracyjnych,
d) stanowisko ds. kancelaryjnych,
e) stanowisko ds. archiwum,
f) stanowiska pomocnicze i obstugi (kierowca, konserwator, sprzataczki),

5) Stanowisko ds. kadrowych.

6) Stanowisko ds. koordynacji Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie.
7) Stanowisko ds. koordynacji systemu kontroli zarzadcze;.

8) Stanowisko ds. BHP.

9) Ustanawia si¢ stanowisko zastgpcy Naczelnika Wydziatu.

3. Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia referatu ds. obstugi i funkcjonowania Rady
Miasta sprawuje Przewodniczacy Rady Miasta.

4. Zespol Radcéw Prawnych oraz Stanowisko ds. BHP podlegaja merytorycznie
bezposrednio Prezydentowi Miasta.



5. Zesp6t Radcow Prawnych realizuje obstuge prawna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 19,
zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2010r. Nr 10, poz. 65
z pézn. zm.).

6. Stanowisko ds. BHP realizuje w Urzedzie zadania stuzby bezpieczenstwa 1 higieny
pracy przewidziane prawem pracy.

§15. 1. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1) opracowanie projektu uchwaty budzetowej na rok budzetowy, w trybie i na zasadach
okreslonych w uchwale Rady Miasta w sprawie procedury uchwalania budzetu oraz rodzajow
1 szczegolowosci materialow informacyjnych towarzyszacych projektowi uchwaty budzetowe;j
poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow rzeczowo - finansowych zglaszanych przez gminne jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej, komunalne osoby prawne 1 jednostki
pomocnicze Gminy;

b) szacowanie planowanych dochodéw Gminy,

¢) przygotowanie zbiorczych zestawien planowanych wydatkéw i przewidywanych dochodow
w celu przedtozenia Prezydentowi Miasta,

d) przygotowanie uzasadnienia do projektu uchwaty budzetowe;,

2) opracowanie projektu uchwaty Rady Miasta w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,

3) przygotowywanie projektow zmian:

a) uchwaly budzetowej,

b) zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie Gminy 1 w wieloletniej
prognozie finansowej,

4) ewidencja planu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ich zmian,

5) sporzadzanie opisowych sprawozdan z realizacji budzetu za okresy potroczne i roczne,

6) biezaca analiza i kontrola realizacji budzetu przez gminne jednostki organizacyjne poprzez:

a) ewidencje prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej na dany rok budzetowy,

b) ewidencj¢ prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych przysztych lat,

¢) ewidencj¢ dotacji przekazywanych jednostkom organizacyjnym Gminy, po analizie
zgodnosci ich przekazywania z zasadami okreslonymi przez Rad¢ Miasta,

7) kontrola efektywnosci wykonywania budzetu przez gminne jednostki organizacyjne,

8) przyjmowanie od zaktadow budzetowych sprawozdan statystycznych za okresy poétroczne
i roczne, ich kontrola pod wzglegdem merytorycznym i rachunkowym oraz sporzadzanie
sprawozdan zbiorczych potrocznych 1 rocznych,

9) analizy i przygotowanie czg¢sci ekonomicznej wnioskOw o przyznanie pozyczek i kredytow,

10) wspotpraca z bankami w zakresie lokowania przejsciowo wolnych srodkow budzetowych,

11)prowadzenie ewidencji ksiggowej: majatkowej, dochodéw i1 wydatkéw budzetu i Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) przeprowadzanie operacji gotowkowych w zakresie obstugi kasowej,

13) przeprowadzanie operacji bezgotowkowych w zakresie obstugi bankowej budzetu Gminy,

14) windykacja naleznosci Gminy,

15)kompleksowa obstuga ptacowa Urzedu oraz obsluga umow zlecen 1 umow o dzieto w zakresie
ich przygotowania do wyplaty,

16) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej Gminy,

17)wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

18)prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu podatkow,

19) wymiar podatkow, okreslanie wysokosci zalegtosci podatkowych 1 nadptat,

20)kontrola terminowej wplaty naleznosci podatkowych,



21)terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych
(upomnienia, postanowienia o wszczgciu postgpowania podatkowego, decyzje okreslajace
zalegtosci podatkowe, tytuly wykonawcze, ustanawianie hipotek i innych form prawnie
dostgpnych zabezpieczen, potracenia),

22)zwracanie 1 zaliczanie nadptat,

23)przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan,

24)prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw nadptat podatnikom za posrednictwem kasy Urzedu
oraz terminowe wptacanie gotdwki z kasy na rachunek bankowy Urzedu,

25)wydawanie zaswiadczen na podstawie akt podatkowych i ewidencji ksiggowe;j,

26) prowadzenie kontroli podatkowej,

27)rozpatrywanie podan o udzielenie ulg w sptacie zobowiazan podatkowych,

28)prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkow 1 optat,

29)prowadzenie innych spraw zwiazanych z gospodarka finansowo — budzetowa, wynikajacych
z obowiazujacych przepisOw prawa,

30)wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis udzielonej przedsigbiorcom w zakresie dziatania
Wydziatu.

2. Wydziat Finansowy realizuje zadania, okreslone w ust. 1, poprzez nastepujaca
struktur¢ wewngtrzna:

1) Referat ksiggowosci budzetowej, w sktad ktorego wchodza:

a) kierownik referatu ksiggowosci budzetowe;,

b) stanowisko ds. ewidencji ksiggowej i1 sprawozdawczosci w zakresie dochodéw 1 wydatkow
budzetu Gminy,

¢) stanowisko ds. ewidencji ksiggowe] 1 sprawozdawczosci w zakresie dochodow Urzedu,
dochodéw oraz wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

d) stanowisko ds. ewidencji ksiggowej 1 sprawozdawczosci w zakresie wydatkow Urzedu,
dochodéw oraz wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e) stanowisko ds. ewidencji i rozliczenia podatku od towarow i1 ustug VAT oraz ewidencji
1 windykacji dochodéw z tytulu najmu i dzierzawy majatku Gminy,

f) stanowisko ds. ewidencji ksiggowej 1 windykacji dochodow =z tytulu wieczystego
uzytkowania i sprzedazy majatku Gminy,

g) stanowisko ds. ewidencji ksiggowej 1 sprawozdawczosci w zakresie przychodow
1 rozchodow srodkéw trwatych i1 wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
finansowego majatku trwatego,

h) stanowisko ds. ewidencji i rozliczania inwestycji oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

i) stanowisko ds. obstugi bankowej budzetu Gminy, regulowania zobowiazan oraz obstugi
kredytow i pozyczek,

j) stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej jednostek pomocniczych Gminy,

k) stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu i ludnosci,

1) stanowisko ds. obstugi pracownikéw Urzedu w zakresie wynagrodzen,

m) stanowisko ds. rozliczen finansowych wynagrodzen wyptacanych z tytutu umow zlecen
1 umoéw o dzieto.

2) Referat ds. planowania i kontroli budzetu, w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. planowania 1 syntetycznej kontroli realizacji budzetu, wspotpracy
z bankami oraz przygotowania cz¢sci ekonomicznej wnioskéw o pozyczki, dotacje, itp.,
¢) stanowisko ds. analizy i kontroli budzetéw jednostek budzetowych, kontroli przekazywania
srodkow z budzetu na wydatki tych jednostek oraz kontrola efektywnosci wykonania
budzetu przez jednostki budzetowe,



d) stanowisko ds. analizy planéw finansowych zakladéw budzetowych, analizy wykonywania
budzetéw zaktadéw budzetowych oraz kontroli przekazywania dotacji dla zakladow
budzetowych i gminnych instytucji kultury oraz kontrola efektywnosci wykonania budzetu
przez zaktady budzetowe,

e) stanowisko ds. ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego
1 przysztych lat, zleconych przez wydzialy Urzedu, wraz z kontrolg formalno-rachunkowa.

3) Referat rachunkowosci 1 windykacji podatkowej, w sktad ktérego wchodza:

)

a) kierownik referatu,

b) stanowiska ds. terminowego podejmowania czynnosci zmierzajacych do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych (decyzje okreslajace wysokos¢ zaleglosci podatkowych, tytuty
wykonawcze, ustanawianie hipotek i1 innych form prawnie dost¢gpnych zabezpieczen,
potracenia) w podatkach: od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, rolnym, leSnym
1 w optacie skarbowej od wszystkich podmiotéw oraz prowadzenia kontroli podatkowe;,

¢) stanowisko ds. prowadzenia postgpowania w sprawie udzielania ulg podatkowych
w zakresie podatku od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, rolnym, lesnym
1 w optacie skarbowej od wszystkich podmiotow oraz prowadzenia kontroli podatkowej,

d) stanowiska ds. obstugi przypiséw, odpiséw, wptat, nadptat, zwrotdw: wystawiania
upomnien, przygotowania wezwan, postanowien i decyzji w prowadzonych z urzedu lub na
wniosek podatnika postgpowaniach w zakresie podatku od nieruchomosci, od srodkow
transportowych, rolnym, lesnym i1 w optacie skarbowej od wszystkich podmiotéw oraz
prowadzenia kontroli podatkowe;,

e) stanowiska ds. obstugi interesantow w zakresie sktadanych wnioskow, przygotowania
zaswiadczen 1 informacji z akt podatkowych, obstluga przypiséw, odpiséw, nadptat,
przygotowanie wezwan, postanowien i decyzji w zakresie podatku od nieruchomosci,
od $rodkéw transportowych, rolnym, leSnym od wszystkich podmiotoéw oraz prowadzenie
kontroli podatkowej,

f) stanowisko ds. obstugi kasowej w zakresie ptatnosci podatkéw 1 optat.

§16. 1. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych nalezy:

w zakresie edukacji - realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r.
o systemie o$wiaty i ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela, a w szczegdlnosci:
a) realizacja spraw z zakresu tworzenia i prowadzenia publicznych placowek oswiatowych
oraz ich ewentualnej likwidacji,
b) przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w sprawach dotyczacych placowek oswiatowych lub pracownikdw w nich zatrudnionych,
¢) sprawowanie nadzoru w zakresie organizacji i1 funkcjonowania gminnych placéwek
oswiatowych, a w szczegdlnosci:
- kontrolowania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,
- wspélpracy z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w zakresie pracy
wychowawczej 1 pedagogicznej,
- zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych tych placéwek,
- gromadzenie 1 przetwarzanie danych z arkuszy organizacyjnych w wersji elektronicznej,
- prowadzenie procedury powotywania i odwotywania dyrektorow placowek,
- prowadzenie spraw dotyczacych nauczania indywidualnego i wczesnego wspomagania
rozwoju dzieci,
- analiza realizacji budzetu placowek oswiatowych 1 sporzadzanie zbiorczych informacji
w tym zakresie,
- weryfikacja planéw finansowych placéwek oswiatowych,
- organizowanie dodatkowych zaje¢ sportowych, kulturalnych i edukacyjnych,
- monitorowanie i aktualizacja obwodow szkét publicznych,
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d)
e)

f)
g)
h)
i)
)]
k)

)

realizacja zadan z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

prowadzenie ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych oraz zalatwianie biezacych spraw
z tym zwiazanych,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych, w tym przygotowanie
dokumentacji emerytalno — rentowe;j,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikoéw w o$wiacie
w oparciu o dokumenty archiwalne,

koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem funduszu zdrowotnego nauczycieli,
koordynowanie i nadzorowanie pracy doradcow metodycznych,

koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

realizacja procesu dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia, zatrudniajacych
pracownikow miodocianych,

udzielanie pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym uczniom,

m) przygotowywanie wnioskdw o odznaczenia panstwowe, resortowe oraz nagrody,

n)

0)
p)
r)

przygotowywanie i rozliczanie porozumien z innymi gminami dotyczacych pokrywania
kosztow dotacji udzielonej przedszkolom przez Gming na dzieci bedace mieszkancami tych
innych gmin,

prowadzenie sprawozdawczosci o§wiatowe],

przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok szkolny,
realizacja zadan zleconych Gminie w zakresie dzialan oswiatowych (wyprawka
szkolna, itp.),

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie i ustawy z dnia
19 lutego 2004r. o systemie informacji o§wiatowej, a w szczegolnosci:

a)

b)

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem stypendidw sportowych oraz nagrod za
osiagnigcia trenerskie lub sportowe,

opracowywanie zbiorczych baz danych wynikajacych z ustawy o systemie informacji
o$wiatowe] oraz przekazywanie danych migdzy bazami danych o$wiatowych placowek
oswiatowych,

3) w zakresie spraw spotecznych; realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982r. 0 wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegolnosci:

a)

b)

©)

d)

g)

coroczne opracowywanie, koordynacja i nadzoér nad realizacja Gminnego Programu

Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

oglaszanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania

problemow alkoholowych,

przygotowywanie projektow uméw o dotacje, o $wiadczenie ustug oraz zarzadzen

Prezydenta Miasta o przyznanie $rodkéw gminnym jednostkom organizacyjnym na

realizacj¢ zadan z zakresu profilaktyki i rozwiazywania problemdéw alkoholowych,

prowadzenie kontroli podmiotéow realizujacych zadania okreslone w Gminnym Programie

Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

wspieranie 1 wspOlpraca ze srodowiskami abstynenckimi i1 klubami anonimowych

alkoholikéw,

wspotpraca ze swiadczeniobiorcami 1 punktami konsultacyjnymi w zakresie leczenia

odwykowego,

prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z pracq Gminnej Komisji Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych:

- przyjmowanie wnioskOw w sprawie leczenia odwykowego oraz wspotpraca w tym
zakresie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Komenda Powiatowa Policji, Straza
Miejska 1 biegtymi psychiatrami,

- zawieranie uméw z bieglymi w sprawie badania i wykonania opinii w przedmiocie
uzaleznienia od alkoholu 0séb zgtoszonych,
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- przygotowywanie wnioskéw do sadu w sprawie wszczgcia postgpowania o zastosowanie
obowiazku poddania si¢ leczeniu odwykowemu,

- naliczanie wynagrodzenia cztonkom Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalno$ci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie, a w szczegdlnosci:

a) coroczne opracowywanie oraz koordynacja realizacji programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

b) oglaszanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan ze sfery dziatalnosci pozytku
publicznego,

¢) przygotowywanie umow o dotacje na realizacj¢ zadan sfery pozytku publicznego,

d) prowadzenie kontroli podmiotow, ktérym udzielono dotacji,

e) prowadzenie Banku Informacji o organizacjach pozarzadowych, realizujacych zadania sfery
pozytku publicznego,

f) udzielanie wsparcia organizacyjnego i merytorycznego organizacjom pozarzadowym,

g) przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspotpracy za rok poprzedni,

5) prowadzenie rozliczen finansowych zawartych umoéw o dotacj¢ w zakresie zadan wydziatu,

6) realizacja zadan ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii,

7) koordynowanie realizacji zadania Gminy polegajacego na prowadzeniu ztobkow — ogtaszanie
konkurséw ofert, przygotowanie projektu umowy, kontrola realizacji zadania, planowanie,
sprawozdawanie,

8) planowanie i przygotowanie spraw dot. remontdéw placowek oswiatowych.

2. Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych realizuje zadania, okreslone w ust. 1,
poprzez nastgpujaca strukture wewnetrzna:

1) Referat edukacji, w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych,
¢) stanowisko ds. analizy finansowej,

2) Referat do spraw spotecznych, w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. realizacji Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii oraz Gminne;j
Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
¢) stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos$¢ pozytku publicznego.

3) Ustanawia si¢ stanowisko Zastgpcy Naczelnika Wydziatu.

§17. 1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) udzielanie informacji adresowych w oparciu o obowiazujace przepisy,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

4) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

5) prowadzenie kontroli meldunkowych,

6) przyjmowanie 1 przygotowywanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, wydawanie oraz
uniewaznianie dowoddw osobistych,

7) przygotowywanie spisu wyborcow przed zarzadzonymi wyborami lub referendum,

8) wspolpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow Panstwowych,
Wojewodzkim Bankiem Danych — w zakresie ewidencji ludnosci, Centrum Personalizacji
Dokumentow — w zakresie dowoddw osobistych oraz z Policja, Prokuratura, sadami, urzedami
skarbowymi 1 Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie prowadzonych postgpowan,

9) wydawanie decyzji na przeprowadzanie zbidrek publicznych na terenie Gminy,
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10) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych,

11)przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych 1 wydawanie decyzji o zakazie
takich zgromadzen,

12)przyjmowanie wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji i1 Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej, przeksztalcanie ich na form¢ dokumentu elektronicznego i przesylanie do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

13)kontrola dzialalnosci gospodarczej przedsigbiorcow w zakresie okreslonym w odpowiednich
przepisach,

14)udzielanie, zmiana stwierdzanie wygasnigcia i cofanie licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka,

15)wydawanie, zmiana, stwierdzanie wygasni¢cia i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

16) kontrola punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,

17)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych szczegdtowych regulacji prawnych
w zakresie zadan Gminy na rzecz Sit Zbrojnych RP, a w szczegolnosci:

a) planowanie 1 organizowanie Akcji Kurierskiej Prezydenta Miasta na rzecz Sit
Zbrojnych RP,

b) sporzadzanie 1 prowadzenie list rejestracji mezczyzn 1 kobiet mieszkancow Gminy
z rocznikéw podlegajacych kwalifikacji wojskowej 1 prowadzenie innych zadan w tym
zakresie,

¢) sporzadzanie 1 prowadzenie list mieszkancéw Gminy podlegajacych kwalifikacji wojskowe]
w danym roku i uczestniczenie w pracach Powiatowej Komisji lekarskiej w okresie
stawiennictwa mieszkancow Gminy,

d) realizacja wnioskow, naktadanie i uchylanie decyzji na swiadczenia osobiste i rzeczowe na
rzecz Sit Zbrojnych, realizacji zadan obronnych i ochrony ludnosci przez Policje,
Panstwowa Straz Pozarna i inne jednostki organizacyjne, a takze na rzecz Akcji Kurierskiej
Starosty, Prezydenta Miasta , burmistrzow 1 wojtdéw gmin - prowadzenie spraw
planistycznych i sprawozdawczych w tym zakresie,

e) realizowanie czynnosci nalezacych do Gminy z zakresu ewidencji wojskowej 1 obowiazku
meldunkowego obywateli podlegajacych obowigzkowi obrony RP,

f) koordynowanie i realizacja zadan wynikajacych z porozumienia zawartego przez Prezydenta
z Komendantem Wojskowej Komendy Uzupetnien, dotyczacego popularyzacji sit
Zbrojnych, stuzby kandydackiej, zawodowej i w Narodowych Silach Rezerwy oraz
szkolnictwa wojskowego,

18)prowadzenie caloksztattu spraw obronnych, wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r.
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych szczegdtowych regulacji
prawnych w zakresie zadan obronnych Gminy, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw obronnych Urzedu , naktadanie zadan i nadzor nad realizacja tych zadan
przez komorki organizacyjne urzedu i gminne jednostki organizacyjne, a dotyczace glownie:
- planowania obronnego zwiazanego przygotowaniem Urzedu i podlegtych mu jednostek
organizacyjnych do realizacji zadan w poszczegdlnych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

- tworzenia i dziatania systemu statych dyzurow w Gminie,

- planowania i organizacyjnego przygotowania systemu kierowania Gming - Stanowiska
Kierowania i Zapasowego Miejsca Pracy Urzedu,

- wykonania Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy wraz zestawami zadan
operacyjnych,

- wykonania Planu Organizacji 1 Funkcjonowania Zespotow Zastgpczych Miejsc
Szpitalnych w Gminie,
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- organizacji szkolenia obronnego i dziatalnosci kontrolnej w Gminie,
- wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Swietokrzyskiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Kielcach,

b) prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej] w Gminie i realizacji zadan Prezydenta —

Szefa Obrony Cywilnej Gminy, a w szczego6lnosci:

- planowania z zakresu Obrony Cywilnej, naktadania zadan na jednostki organizacyjne
majace swoje siedziby na obszarze Gminy,

- systemu kierowania obrona cywilng w Gminie,

- tworzenia niezbednych formacji obrony cywilnej,

- utrzymania w ciagltej sprawnosci technicznej oraz modernizowanie Miejskiego Systemu
Alarmowania 1 Powiadamiania,

- organizacji zbiorowej 1 indywidualnej ochrony ludnosci,

- prowadzenia miejskiego magazynu Obrony Cywilnej,

- szkolenia podstawowego zespotéw kierowania 1 formacji Obrony Cywilnej oraz
organizacji i udzialu w ¢wiczeniach na szczeblu gminy, powiatu i wojewodztwa,

- dzialalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej w zakresie samoobrony ludnosci.

19)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 18 lipca 2001r. - Prawo wodne, ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy z 24 sierpnia 1991r.
o ochronie przeciwpozarowej i innych aktéw normatywnych z zakresu ochrony mieszkancow
przed zagrozeniami czasu pokoju, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego Gminy, nakladanie zadan
1 nadzdr nad realizacja tych zadan przez komorki organizacyjne urzedu i gminne jednostki
organizacyjne,
b) powotanie Zespoléw Kierowniczych i opracowanie niezbednych planéw przewidzianych
prawem 1 wynikajacych z oceny zagrozenia Gminy, a gldwnie:
- Planu Operacyjnego Ochrony przed Powodzig Gminy,
- Planu Organizacji i Ewakuacji Ludno$ci w Sytuacjach Masowego Zagrozenia,
- Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,
¢) szkolenie powotanych zespotow kierowania oraz organizowanie i udziat w ¢wiczeniach na
szczeblu gminy, powiatu 1 wojewddztwa,
20)sporzadzanie planéw finansowych, potrocznych i rocznych sprawozdan merytorycznych oraz
finansowych zwiazanych z realizacjq zadan wydziatu,
21) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis udzielonej przedsigbiorcom korzystajacym ze
zwolnien od optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
22) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci na podstawie przepiséw o pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,
23) udzielanie, zmiana, stwierdzanie wygasnigcia i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow oséb w krajowym transporcie drogowym,
24) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktérych sa swiadczone ustugi hotelarskie,
25) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych — w zakresie
wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

2. Wydziat Spraw Obywatelskich realizuje zadania, okreslone w ust. 1, poprzez
nastepujaca struktur¢ wewnetrzna:

1) Referat ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych, w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci, informacji adresowych, dowoddéw osobistych oraz
wspolpracy z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemow Rejestrow Panstwowych,
Wojewddzkim Bankiem Danych, Centrum Personalizacji Dokumentow.
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4) Referat dziatalnosci gospodarczej, w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej
¢) stanowisko ds. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

5) Stanowisko ds. realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP, zarzadzania kryzysowego,
organizowania zbiorek publicznych, imprez masowych oraz zgromadzen publicznych.

6) Stanowisko ds. realizacji zadan obronnych i Obrony Cywilnej w Gminie.

7) Stanowisko ds. pomocy publiczne;.

§18. 1. Do zadan Wydziatu Planowania i Rozwoju nalezy:

1) poszukiwanie i pozyskiwanie finansowania ze zrodet zewnetrznych dla projektow planowanych
do realizacji przez Gming — przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych, analiz finansowo —
ekonomicznych 1 S$rodowiskowych, nietechnicznych zalacznikow uzupekiajacych oraz
aplikowanie o zewnetrzne wsparcie finansowe tych projektow,

2) pozyskiwanie 1 uzgadnianie informacji finansowych, technicznych oraz prawnych
z odpowiednimi wydzialami Urzgedu, w celu prawidlowego przygotowania projektow
1 wnioskéw aplikacyjnych do programow 1 funduszy finansujacych te projekty,

3) koordynacja dzialan w fazie wdrazania projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien i uméw dotyczacych wspolnej
realizacji oraz dofinansowania projektow,

5) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi 1 posredniczacymi poszczegdlnymi programami
1 funduszami oraz wdrazajacymi je — wnioskowanie o platnosé, sprawozdawczosé, rozliczanie
projektéw finansowanych z tych programow oraz funduszy,

6) monitorowanie 1 zapewnienie prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektéw
zawieranych z instytucjami zarzadzajacymi i1 posredniczacymi programami lub funduszami
udzielajacymi wsparcia,

7) wspotpraca z wydziatami Urzgdu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi
samorzadami w celu sprawnej realizacji projektow finansowanych ze Zrédet zewngtrznych,

8) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach finansowania projektéw
ze zrédel zewnetrznych,

9) ocena i1 weryfikacja propozycji projektéw zglaszanych do wsparcia ze zrodet zewnetrznych
przez gminne jednostki organizacyjne,

10)koordynacja dzialan zwigzanych z realizacja celow 1 zadan okreslonych w Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Gminy Ostrowiec Swietokrzyski (zgodnie z procesem ,,Realizacja
Strategii ZrGwnowazonego Rozwoju Miasta” oraz stosownymi uchwatami Rady Miasta),

11)udzial w opracowywaniu i aktualizacji dokumentdw strategicznych w zakresie gospodarczym na
szczeblu lokalnym, regionalnym i krajowym w celu zabezpieczenia interesu prawnego Gminy
oraz odpowiednich warunkéw do jej rozwoju,

12)biezace dostosowywanie tresci Strategii Zrownowazonego Rozwoju Gminy Ostrowiec
Swigtokrzyski do aktualnych dokumentéw strategicznych oraz programéw operacyjnych,
a takze do wszelkich zmian wptywajacych w sposdb istotny na perspektywy rozwoju Gminy
i realizacj¢ Strategii,

13) monitorowanie realizacji Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Gminy Ostrowca Sw.,

14)zbieranie i aktualizowanie informacji o mozliwos$ciach lokalizacji inwestycji na terenie Gminy,
uzgadnianie nowych lokalizacji oraz opracowywanie ofert ogdlnych i szczegdtowych w tym
zakresie,

15)wnioskowanie do Wydziatu Mienia Komunalnego w sprawach dotyczacych wykupdéw
1 wywlaszczenia nieruchomosci pod planowane inwestycje komunalne oraz zabezpieczenia
odpowiedniej rezerwy terenow inwestycyjnych dla potencjalnych inwestoréw,
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16)wnioskowanie 1 uzgadnianie z Wydzialem Infrastruktury Komunalnej zakresu inwestycji
infrastrukturalnych, dla ktorych mozliwe jest pozyskanie s$rodkow zewnetrznych, celem
realizacji zadan Gminy,

17)obstluga potencjalnych inwestorow w zakresie ofert inwestycyjnych 1 mozliwosci
kooperacyjnych gospodarki Gminy,

18)prowadzenie aktywnej promocji gospodarczej Gminy — organizacja misji gospodarczych,
prezentacja mozliwosci inwestycyjnych i kooperacyjnych Gminy na targach nieruchomosci oraz

w srodowiskach gospodarczych oraz wspodlpraca z instytucjami panstwowymi 1 regionalnymi

w tym zakresie,

19)biezacy kontakt z lokalnym $rodowiskiem przedsigbiorcdw, inicjowanie 1 pomoc
w nawigzywaniu wspotpracy gospodarczej pomigdzy jego przedstawicielami a potencjalnymi
partnerami zagranicznymi,

20)obstuga zagranicznej wspdtpracy migdzysamorzadowej 1 innych kontaktéw migdzynarodowych,

21)prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Gminy w zwiazkach 1 stowarzyszeniach,

22)opracowywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz Studium uwarunkowan

1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz stopnia zgodnosci przewidywanych

rozwigzan planu z ustaleniami Studium,

23)przygotowywanie  materiatdw  geodezyjnych do opracowania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy, zmiany studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz ustalenie niezbgdnego zakresu prac
planistycznych,

24)przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego Gminy i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

Gminy,

25)przygotowywanie niezbednej dokumentacji w przedmiocie zlecania opracowan planistycznych,

26)przygotowanie projektow umoéw 1 zakreséw przedmiotowych zamowien na wykonanie
opracowan planistycznych, w tym wspodlpraca z jednostkami projektowymi,

27)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu

1 zagospodarowaniu przestrzennym dot. procedury sporzadzania miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz Studium Uwarunkowan 1 Kierunkéw

Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,

28)prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego
Gminy,
29)nadzor nad realizacja ustalen miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego Gminy

w zakresie:

a) wnioskdéw o zmian¢/opracowanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

b) przeprowadzenia procedury wynikajacej z art. 36 ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu
przestrzennym, majacej na celu naliczenie odszkodowania (lub) jednorazowej optaty, tzw.
renty planistycznej, w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana,

¢) przygotowywania informacji wynikajacej z art. 37 ust. 8 w/w ustawy, ktora Prezydent
przedstawia, co najmniej raz w roku, na sesji Rady Miasta,

30)przygotowanie materialdw w celu dokonania przez Prezydenta Miasta, co najmniej raz w czasie
kadencji Rady Miasta, oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

31)prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadan rzadowych 1 zadan samorzadu
wojewodztwa do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

32)wydawanie informacji o przeznaczeniu dzialek na podstawie ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy i przepisOw o planowaniu przestrzennym,

33)prowadzenie procedury dotyczacej wydawania decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

34)prowadzenie 1 aktualizowanie rejestréw wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy
1 decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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35)prowadzenie comiesigcznego raportu wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
36) wydawanie postanowien opiniujacych podziaty nieruchomosci,
37)prowadzenie ewidencji zabytkéw 1 miejsc pamieci narodowej na terenie Gminy,
38) przygotowywanie gminnego programu ochrony nad zabytkami i monitorowanie jego realizacji,
39)rozpatrywanie wnioskdw dot. ratowania zabytkow nie bedacych wlasnoscia Gminy,
40) prowadzenie procedury dotyczacej ocen oddzialywania przedsigwzig¢ na srodowisko:
a) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
b) wydawanie opinii dotyczacych kwalifikacji przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywaé
na srodowisko,
¢) wspolpraca w Wydzialem Srodowiska w zakresie prowadzenia publicznie dostepnego
wykazu informacji dotyczacych wydawanych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

2. Wydzial Planowania 1 Rozwoju realizuje zadania, okreslone w ust. 1, poprzez
nastgpujaca strukture wewnetrzna:

1) Referat pozyskiwania funduszy zewngtrznych:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. aplikowania o zewngtrzne wsparcie finansowe, koordynacji dziatan w fazie
realizacji oraz rozliczania projektow inwestycyjnych,
¢) stanowisko ds. aplikowania o zewngtrzne wsparcie finansowe, koordynacji dziatan w fazie
realizacji oraz rozliczania projektow dotyczacych zasobow ludzkich.

2) Stanowisko ds. strategii, promocji gospodarczej i wspolpracy z zagranica.

3) Referat ds. planowania przestrzennego:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. decyzji dot. warunkow zabudowy,
¢) stanowisko ds. opracowan planistycznych.

4) Stanowisko ds. decyzji dot. inwestycji celu publicznego.
5) Stanowisko ds. decyzji srodowiskowych.

6) Stanowisko ds. administracyjnych.

7) Ustanawia si¢ stanowisko Zastgpcy Naczelnika Wydziatu.

§19. 1. Do zadan Wydziatu Srodowiska nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. - Prawo ochrony

srodowiska, a w szczegolnosci:

a) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska w ramach zwyklego korzystania
ze Srodowiska przez osoby fizyczne nie b¢dace przedsigbiorcami,

b) prowadzenie monitoringu $rodowiska,

¢) wspolpraca z organizacjami, instytucjami, jednostkami samorzadowymi i rzadowymi
w zakresie ochrony srodowiska,

d) opracowanie 1 aktualizacja programu ochrony s$rodowiska, programu ograniczenia niskiej
emisji, monitoring i przygotowywanie raportow z realizacji programow,

e) prowadzenie spraw dotyczacych instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia
ekologicznego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem 1 korzystaniem ze $rodkow budzetu
gminy przeznaczonych na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

g) przedktadanie marszatkowi wojewodztwa danych dotyczacych wyrobow zawierajacych
azbest,

2) realizacja dzialan edukacyjnych wynikajacych z przepisow srodowiskowych, programu
ochrony $rodowiska, koordynacja dziatalnosci Centrum Edukacji Ekologiczne;j,
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3)

4)

S)

6)

7

8)

9

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008r. o udostgpnianiu

informacji o srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz

o ocenach oddziatywania na §rodowisko, a w szczegolnosci:

a) udostepnianie informacji o Srodowisku 1 jego ochronie,

b) prowadzenie publicznie dostgpnych informacji o srodowisku i jego ochronie oraz
upowszechnianie tych informacji droga elektroniczna,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci

1 porzadku w gminach, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen, decyzji, a w szczego6lnosci ustalenie wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz Gminy oraz przygotowywanie decyzji
w zakresie ulg w tej optacie, przewidzianych ustawa,

b) przygotowywanie aktoéw prawa miejscowego przewidzianych ustawa,

¢) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

d) wykonywanie przyjetych obowigzkéw w  zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

e) nadzér nad realizacja obowiazkow przez wiascicieli nieruchomosci zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

f) nadzodr nad realizacja zadan powierzonych w drodze przetargu podmiotom odbierajacym
odpady komunalne,

g) prowadzenie sprawozdawczos$ci, ewidencji przewidzianej ustawa,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach, a w szczegdlnosci

zlecanie opracowywania uproszczonych planéw urzadzenia laséw stanowiacych wilasnosé

gminy,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody,

a w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwolen na wycink¢ drzew lub krzewow

b) nakladanie kar administracyjnych za usuwanie drzew lub krzewow bez zezwolenia i za
zniszczenie zieleni,

¢) przygotowywanie stosownych uchwat w zakresie wyznaczania form ochrony przyrody,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 1994r. - Prawo geologiczne 1 gornicze,

a w szczegolnosci:

a) uzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie lub wydobywanie kopalin ze zt6z
oraz zakresu 1 sposobu wykonywania obowiazkéw zwiazanych z cofnigciem albo
wygasnigcia koncesji,

b) opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego oraz uzgadnianie planu ruchu likwidowanego
zaktadu goérniczego,

¢) opiniowanie projektow robot geologicznych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 8 stycznia 2013r. o odpadach 1 ustawy

z dnia 11 maja 2001r. o obowiazkach przedsigbiorcow w zakresie gospodarowania niektérymi

odpadami oraz o opftacie produktowej, a w tym prowadzenie postgpowania w sprawach

skladowania lub magazynowania odpaddw w miejscu na ten cel nie przeznaczonym

1 przygotowywanie decyzji nakazujacych usunigcie odpadow, a w szczegdlnosci:

a) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

b) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku odpadéw,

¢) prowadzenie postgpowania w sprawach sktadowania lub magazynowania odpadéw
w miejscu na ten cel nie przeznaczonym i przygotowywanie decyzji nakazujacych usunigcie
odpaddw,

d) zbieranie informacji o przedsigbiorcach wytwarzajacych odpady,

realizacja, aktualizowanie Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest dla miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego na lata 2008-2032,
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10) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow, a w szczegdlnosci:

a) kontrola przestrzegania w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym
przez Prezydenta zezwoleniem na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub
zbiorowego odprowadzenia $ciekow,

b) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

2. Wydziat Srodowiska realizuje zadania, okre§lone w ust. 1, poprzez nastepujaca
struktur¢ wewngtrzna:

1) Referat ochrony srodowiska:
a) stanowisko ds. srodowiska i ochrony przyrody,
b) stanowisko ds. edukacji ekologicznej i informacji o srodowisku.

2) Referat gospodarki odpadami komunalnymi:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. obstugi 1 administrowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
¢) stanowisko ds. monitoringu gospodarki odpadami komunalnymi,
d) stanowisko ds. nadzoru nad przedsigbiorcami i wtascicielami nieruchomosci.

3) Stanowisko ds. administracyjnych.

§20. 1. Do zadan Wydziatu Infrastruktury Komunalnej nalezy:

1) wieloletnie i roczne planowanie inwestycji, zakupow inwestycyjnych Gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) przygotowanie materialow i wystgpowanie z wnioskami o wydanie decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego, decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
inwestycji, pozwolenia na budowg, zgloszenia zamiaru wykonania robdt budowlanych oraz
decyzji ZRID (zezwolenie na realizacj¢ inwestycji drogowej) dla inwestycji
wyszczegdlnionych w planach inwestycyjnych Gminy,

3) przygotowanie projektéw umow 1 wymogow technicznych stanowiacych elementy specytfikacji
istotnych warunkdéw zamowienia na opracowanie dokumentacji, wykonawstwa i warunkow
realizacji robot inwestycyjnych oraz zakupdéw inwestycyjnych,

4) koordynacja prac uczestnikOw procesu inwestycyjnego na etapie jego projektowania,
wspodlpraca z jednostkami wtasciwymi do oceny i uzgodnien projektow,

5) analizowanie dokumentacji technicznej przed skierowaniem jej do realizacji i aktualizacja
kosztorysow inwestorskich,

6) przygotowanie umdéw na realizacj¢ inwestycji gminnych i zakupoéw inwestycyjnych,

7) przekazywanie placu budowy wykonawcom robdt przy wspdludziale przedstawicieli
zarzadcow infrastruktury,

8) sprawowanie nadzorow technicznych nad inwestycjami gminnymi 1 potwierdzanie wykonania
umow w zakresie rzeczowym oraz przy projektach realizowanych ze $rodkow wlasnych
Gminy, réwniez finansowym,

9) biezace 1 koncowe rozliczanie zadan inwestycyjnych i zakupdw inwestycyjnych realizowanych
ze srodkow wlasnych Gminy, oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

10) organizacja i1 przeprowadzanie odbioru inwestycji gminnych przy udziale przedstawicieli
zarzadcow infrastruktury, w tym odbioréw czesciowych i robot zanikajacych oraz odbioréw
zakupow inwestycyjnych,

11) wspotpraca z Wydzialem Planowania 1 Rozwoju (WPR) w zakresie przekazania informacji
niezbednych do skladania wnioskdw o pozyskanie $rodkow zewngtrznych na realizacje
inwestycji,

12) wspotpraca z WPR w zakresie przekazania informacji niezbg¢dnych do rozliczania inwestycji
realizowanych przy udziale srodkéw zewngtrznych,
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13) wspotpraca z WPR w zakresie przekazywania informacji nt. zadan planowanych do realizacji
w zakresie Strategii Zrownowazonego Rozwoju oraz uczestnictwo w naradach w sprawie
oceny realizacji zadan Strategii Zrownowazonego Rozwoju,

14) wspotpraca z Wydziatem Mienia Komunalnego w zakresie przygotowywania dokumentacji
w sprawie wykupow 1 wywlaszczania nieruchomosci pod inwestycje gminne,

15) uzyskiwanie pozwolen wodnoprawnych na odprowadzanie wod opadowych z urzadzen
gminnych,

16) realizacja zadan wynikajacych z art. 29 i art. 30 ustawy z dnia 18 lipca 2001r. — Prawo wodne,
dotyczacych zmian stanu wody na gruncie,

17) aktualizacja plandéw rozwoju sieci 1 urzadzen komunalnych w dostosowaniu do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan:

a) za nieruchomosci nabyte z mocy prawa pod realizacj¢ gminnych drég publicznych -
do czasu finansowego rozliczenia inwestycji,
b) za czasowe zajgcie nieruchomosci pod inwestycje,

19) wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielom nieruchomosci wykonanie obowiazku
przylaczenia do istniejacej sieci kanalizacji sanitarnej i nadzor nad ich wykonaniem,

20) biezaca kontrola stanu nawierzchni ulic, chodnikéw, placéw, ciagow komunikacyjnych trwale
utwardzonych na terenie skwerow i parkow oraz realizacja ich biezacej konserwacji, napraw
czastkowych 1 remontow,

21) biezaca kontrola stanu obiektow mostowych oraz realizacja ich biezacej konserwacji, napraw
czastkowych 1 remontow,

22) utrzymanie oznakowania drég gminnych (pionowego, poziomego, nazw ulic),

23) wykonywanie analiz ruchu drogowego 1 przeprowadzanie zmian organizacji ruchu na drogach
gminnych w celu poprawy komunikacji i bezpieczenstwa ruchu, rozliczanie zadan, a takze
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

24) kontrole okresowe roczne i S-letnie obiektéw infrastruktury pozostajacych we wiadaniu
Gminy,

25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach w zakresie:

a) likwidacji dzikich wysypisk z terenow gminnych,

b) utrzymania czystosci drog i1 terenéw gminnych oraz urzadzen na terenach gminnych,

¢) wyposazenia ciaggdéw pieszych gminnych w kosze i pojemniki na odpady oraz nadzorowanie
ich konserwacji 1 oprozniania,

d) utrzymanie szaletow publicznych,

e) okreslenie wymagan wobec o0sOb utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

f) zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
zwierzat,

g) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat,

26) koordynacja robot w pasie drogowym i korzystania z drog, badania ruchu, wprowadzanie
ograniczen i objazdow,

27) wspolpraca z Komisja Bezpieczenstwa Ruchu i Wydzialem Ruchu Drogowego Komendy
Powiatowej Policji w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu w Gminie,

28) wspolpraca z Wydziatem Mienia Komunalnego w przygotowaniu dokumentéw do wniosku do
Wojewody Swigtokrzyskiego, dla uzyskania tytutu wiasnosci do nieruchomosci zajetych pod
gminne drogi publiczne,

29) prowadzenie spraw dotyczacych umdéw na korzystanie z gruntow pod drogi gminne oraz
odszkodowan za bezumowne wykorzystywanie gruntow pod drogi gminne,

30) przygotowywanie spraw zwiazanych ze zmianami kategorii 1 przebiegdw drog gminnych
1 opiniowania zmian kategorii i przebiegdéw drdg innych zarzadcéw na terenie miasta,

31) realizowanie spraw ubezpieczenia drog gminnych i ewentualnych odszkodowan,
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32) wspoldziatanie w sprawach rozstrzygania sporéw wyniklych ze wznowienia granic pasa
drogowego,

33) uzgadnianie dokumentacji technicznej dot. infrastruktury drogowej,

34) wydawanie zezwolen na przejazdy z *ladunkiem ponadnormatywnym oraz naliczanie
1 pobieranie optat i kar z tytulu wydanych zezwolen,

35) wydawanie warunkow technicznych na: wykonanie nawierzchni drég gminnych, o$wietlenia
zewngtrznego oraz podiaczenia do kanalizacji deszczowe;,

36) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej oraz uzgadnianie
prawidlowego oznakowania drogi w zwiazku z jej zajgciem,

37) orzekanie o przywrdceniu do wlasciwego stanu pasa drogowego drogi gminnej po jego zajeciu,

38) naliczanie oplat za umieszczenie w pasie drogowym urzadzen, ktore nie sa zwigzane
z droga,

39) opiniowanie decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego wydawanych przez WPR
w zakresie dziatalnosci wydziatu,

40) zimowe utrzymanie drég gminnych i drég innych zarzadcow w ramach porozumien mig¢dzy
zarzadcami tych drog,

41) biezace utrzymanie kanalizacji deszczowej 1 rowow odwadniajacych oraz separatoréw
1 urzadzen zabezpieczajacych przed powodzia, wykonywanie okresowych badan czystosci wod
opadowych 1 wystepowanie o przedtuzenie pozwolen wodno-prawnych,

42) wspodtpraca z innymi zarzadcami kanalizacji deszczowej na terenie Gminy oraz opiniowanie
dokumentacji w tym zakresie, a takze zglaszanie przylaczen do egzekwowania optat
eksploatacyjnych,

43) ustalanie i wnoszenie do wlasciwego organu oplat z tytutlu odprowadzania wdéd opadowych
1 roztopowych systemem kanalizacji deszczowej z powierzchni zlewni drog i1 placow
gminnych,

44) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

45) letnie 1 zimowe utrzymanie czystosci w pasach drogowych drog gminnych, na terenie zatok
autobusowych 1 przystankow,

46) nadzor nad utrzymaniem zdrojow ulicznych i rozliczanie dostaw wody w zdrojach ulicznych,

47) nadzoér nad utrzymaniem szaletdw publicznych,

48) nadzor nad utrzymaniem fontann miejskich, stupéw 1 tablic ogloszeniowych, tawek
1 innych konstrukcji w ciagach komunikacyjnych,

49) wyburzanie budynkéw na zlecenie Wydziatu Mienia Komunalnego,

50) prowadzenie ksiazek obiektow dla budynkow bedacych we wiadaniu Gminy,

51) biezace utrzymanie amfiteatru w Parku Miejskim oraz udostgpnianie obiektu na czas
organizacji imprez ogdlnodostepnych,

52) prowadzenie spraw z zakresu infrastruktury i organizacji lokalnego transportu zbiorowego
0s0b, a w szczegolnosci:

a) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow na terenie Gminy,

b) opiniowanie wnioskéw na etapie postgpowan o zezwolenie na przewozy regularne oséb na
terenie Gminy, prowadzonych przez Starost¢ Powiatu i Marszatka Wojewodztwa,

¢) analizowanie efektywnosci transportu zbiorowego oséb na terenie Gminy oraz potrzeb
spotecznych na przewozy,

d) planowanie optymalnego zabezpieczenia potrzeb spotecznych na przewozy osob na terenie
Gminy,

e) nadzorowanie realizacji potrzeb spolecznych w zakresie przewozdéw 0sob na terenie Gminy,

f) planowanie potrzeb refinansowania przewoznikom strat z tytutu honorowania ulg
przyznanych pasazerom i rozliczanie umow z przewoznikami dot. tych rekompensat,

g) planowanie potrzeb refinansowania przewoznikom strat z tytutu realizacji nierentownych
kurséw, ale niezbednych ze wzgledow spolecznych dla zapewnienia dostgpu do
komunikacji zbiorowej 0sob w godzinach pozaszczytowych przewozéw oraz rozliczanie
tych rekompensat, zgodnie z umowami zawartymi z przewoznikami,
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h) kontrola uslug przewozowych i1 przewoznikéw w zakresie zgodnosci wykonywanych ustug
z wydanym zezwoleniem na przewozy zbiorowe 0sob na terenie Gminy,

i) opiniowanie regulamindéw przewozowych i systemu taryfowego,

j) opiniowanie potrzeb budowy przystankéw autobusowych,

k) remonty i1 konserwacje przystankéw autobusowych na terenie Gminy, zglaszanie potrzeb
budowy wiat przystankowych i zatok przystankowych dla potrzeb komunikacji zbiorowej,

1) udostgpnianie przystankow autobusowych dla przewoznikdw realizujacych regularne
przewozy zbiorowe 0sob na terenie Gminy,

m)utrzymanie czystosci przystankéw autobusowych 1 zimowe utrzymanie terenow
przystankdéw autobusowych,

n) opracowanie okresowych sprawozdan i informacji dotyczacych komunikacji zbiorowe;j,

0) wspolpraca z pozostalymi zarzadcami drog oraz jednostkami sprawujacymi nadzor
1 kontrolg na ruchem drogowym w zakresie transportu zbiorowego osob,

53) wydawanie decyzji zezwalajacych na lokalizacj¢ lub przebudowg zjazdéw z drég gminnych,

54) wydawanie decyzji na lokalizacj¢ urzadzen infrastruktury w pasie drogowym i ustalanie
warunkow lokalizacji inwestycji w pasie drogowym,

55) zabezpieczanie obiektow gminnych, na wniosek Wydziatu Mienia Komunalnego, za wyjatkiem
mienia komunalnego, bedacego w dyspozycji komunalnych oséb prawnych,

56) rozliczanie biezacych optat z tytulu wylaczen gruntow lesnych pod potrzeby realizacji zadan
Gminy,

57) sprawy z zakresu rolnictwa, uczestnictwo w zwalczaniu klgsk zywiolowych w rolnictwie
(likwidacja szkod), wspotdziatanie z organizacjami rolnikow w rozpowszechnianiu
komunikatow dla potrzeb rolnikéw,

58) oflagowywanie miejsc uroczystosci oraz tras przemarszéw, zwigzanych z obchodami $wiat
panstwowych oraz rocznic wydarzen historycznych na terenie miasta,

59) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. - o ochronie
zwierzat,

60) nadzoér nad biezacym utrzymaniem i konserwacja zieleni miejskiej na terenach gminnych,
w tym réwniez w pasach drogowych drog gminnych oraz rekultywacja i realizacja spraw
wycinki drzew 1 krzewow na powierzonych terenach,

61) utrzymanie 1 konserwacja cmentarzy wojennych i1 miejsc pochowkoéw Zotnierzy oraz
utrzymanie Miejsc Pamieci Narodowej, utrzymanie i konserwacja cmentarza zydowskiego —
Kirkutu,

62) realizacja zadan zwiazanych z biezacym utrzymaniem zasobow laséw komunalnych,

63) utrzymanie i konserwacja urzadzen zabawowych, sportowo-rekeacyjnych i malej architektury
usytuowanych na terenach gminnych,

64) prowadzenie spraw dot. oswietlenia miejskiego, a w szczegolnosci:

a) nadzér nad biezacym utrzymaniem oswietlenia miejskiego 1 iluminacji gminnych na terenie
miasta oraz biezace 1 koncowe rozliczanie zadan, a takze prowadzenie sprawozdawczos$ci
w tym zakresie,

b) nadzdr nad uzyczaniem zasilania w energi¢ elektryczng dla potrzeb imprez masowych oraz
zasilania innych obiektow gminnych,

¢) wspotpraca z dostawcami energii elektrycznej w zakresie wlasciwego oswietlenia oraz
prawidtowych rozliczen za zuzyta energig,

65) prowadzenie w catosci spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa w Gminie,
wynikajacych z ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. - Prawo wodne,

66) wspolpraca przy opracowywaniu plandéw operacyjno - ratowniczych, zwigzanych
z zarzadzaniem kryzysowym dla potrzeb Gminy,

67) uzgadnianie i opiniowanie planéw operacyjno — ratowniczych jednostek gospodarczych,

68) wspotdziatanie z organami 1 stuzbami w zakresie zapobiegania 1 likwidacji skutkdéw klesk
zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

22



69) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. - o ochronie
przeciwpozarowej, realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne,

70) prowadzenie w catosci spraw zwiazanych z realizacja zadan ochrony przeciwpozarowej
w Urzedzie Miasta Ostrowca Sw.,

71) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynowa:

a) prowadzenie miejskiego magazynu sprzetu OC 1 przeciwpowodziowego,
b) nadzorowanie gospodarki gminnym sprzgtem OC 1 przeciwpowodziowym, zlokalizowanym
w zaktadach pracy na teranie miasta.

72) wieloletnie i roczne planowanie remontow w zakresie infrastruktury miejskiej bedacej we
wladaniu Gminy Ostrowiec Sw.,

73) przygotowanie niezbgdnej dokumentacji technicznej, projektéw umdéw, wymogdw
technicznych stanowiacych elementy specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia oraz
warunkéw wykonania i odbioru planowanych do realizacji zadan remontowych,

74) sprawowanie nadzorow technicznych nad realizacja prac remontowych oraz potwierdzanie
wykonania zakresu rzeczowego i finansowego umow i zadan realizowanych ze $rodkow
wilasnych Gminy,

75) biezace 1 koncowe rozliczanie zadan remontowych oraz prowadzenie sprawozdawczosci
w tym zakresie.

2. Wydziat Infrastruktury Komunalnej realizuje zadania, okreslone w ust. 1, poprzez
nastepujaca struktur¢ wewnetrzna:
1) Referat inwestycji miejskich
a) kierownik referatu
b) stanowiska ds. planowania, przygotowywania i nadzorowania inwestycji miejskich
¢) stanowisko ds. odszkodowan

2) Referat gospodarki komunalne;j:
a) kierownik referatu,
b) stanowiska ds. drogowych,
¢) stanowiska ds. gospodarki komunalnej,
d) stanowiska ds. komunikacji zbiorowe;.

3) Referat zieleni 1 ochrony przeciwpowodziowe;:
a) stanowisko ds. energetycznych,
b) stanowisko ds. ochrony przeciwpowodziowej 1 p.poz.,
¢) stanowisko ds. zieleni i utrzymania czystosci,
d) stanowisko ds. rolnictwa,
e) stanowisko ds. lokalizacji urzadzen w pasach drogowych i rozliczen dochodowych.

4) Stanowisko ds. administracyjnych, planow budzetowych i rozliczen finansowych.
5) Ustanawia si¢ stanowisko Zastepcy Naczelnika Wydziatu.

§21. 1. Do zadan Wydziatu Mienia Komunalnego nalezy:

1) prowadzenie ewidencji gruntéw stanowiacych wiasnos¢ Gminy,

2) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu
nieruchomosci w drodze wykupu, zamiany 1 darowizny,

4) opracowywanie informacji w zakresie zmian, jakie zaszly w ciggu roku w stanie mienia
komunalnego,

5) przygotowywanie niezbednych dokumentow i prowadzenie spraw zwiazanych ze zbyciem
nieruchomosci gminnych w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

6) przygotowywanie niezbednych dokumentdéw i prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gminnych w drodze przetargu lub w trybie
bezprzetargowym,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem uméw wieczystego uzytkowania,

8) prowadzenie ewidencji wieczystych uzytkownikéw i jej aktualizowanie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,
udzielaniem bonifikat oraz ustalaniem innych terminéw ptatnosci,

10) prowadzenie spraw dot. aktualizacji oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow,

11) analiza uméw warunkowych i przygotowywanie decyzji Prezydenta Miasta w sprawie prawa
pierwokupu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem przez uzytkownikdéw wieczystych prawa
wlasnosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i1 przedtuzaniem uméw najmu, dzierzawy
1 uzyczenia nieruchomosci gminnych,

15) przygotowywanie nieruchomosci lokalowych do sprzedazy oraz prowadzenie spraw zwigzanych
ze sprzedaza gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych wraz z utamkowa czgscig gruntu,

16) analiza wtornego obrotu nieruchomosciami nabytymi od Gminy i egzekwowanie zwrotu
bonifikat,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z porzadkowaniem stanéw prawnych nieruchomosci wspolnot
mieszkaniowych,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem optat adiacenckich z tytulu wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej oraz podziatow nieruchomosci,

19) gromadzenie i kontrolowanie decyzji dot. zmiany zagospodarowania gruntow gminnych oraz
gruntéw przyleghych,

20) przygotowywanie dokumentow dot. wyrazenia zgody przez Prezydenta Miasta na udostgpnienie
gruntéw gminnych na cele zwigzane z realizacja inwestycji,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem i przekazywaniem gruntdéw gminnych na
potrzeby ogrodow dziatkowych oraz ich likwidacja,

22) wspolpraca z Komisja Inwentaryzacyjng Mienia Komunalnego,

23) nadzor nad prawidtowym korzystaniem z nieruchomosci Gminy, w tym takze ubezpieczanie
nieruchomosci i zlecanie niezb¢dnych zabezpieczen obiektow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci na majatek Gminy,

25) wnioskowanie 1 przygotowywanie projektow rozwiazan w zakresie wykorzystania
niezagospodarowanych nieruchomosci,

26) wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci,

27) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

28) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmiany i nadawania nazw ulicom i placom,

29) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow,

30) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych wydawania decyzji zatwierdzajacych
projekty podziatu nieruchomosci,

31) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci,

32)uczestniczenie w postgpowaniu administracyjnym dotyczacym zwrotu nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ Gminy na rzecz poprzednich wtadcicieli,

33) przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wnioskéw do Wojewody Swictokrzyskiego
o wydanie decyzji komunalizacyjnych, stwierdzajacych nabycie przez Gming z mocy prawa
wlasnosci nieruchomosci,

34)na bazie materialdéw uzyskanych z Wydziatu Infrastruktury Komunalnej przygotowywanie
niezbednej dokumentacji do Wojewody Swictokrzyskiego w celu uzyskania tytutu whasnosci
z mocy prawa do nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne gminne,

35) przygotowywanie dokumentéw do wnioskéw o zasiedzenie wlasnosci nieruchomosci
przewidzianych do komunalizacji,

36) przygotowywanie dokumentow do wnioskéw kierowanych do Sadu Rejonowego — Wydziatu
Ksiag Wieczystych dotyczacych ujawnienia tytulu wlasnosci Gminy do nabytych
nieruchomosci, w tym w drodze komunalizacji 1 wywtaszczenia pod inwestycje,
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37) przygotowywanie projektow uméw i zakresow przedmiotowych zaméwien dotyczacych
wykonania opracowan geodezyjnych do celow komunalizacji gruntéw, do ujawnienia wiasnosci
Gminy w ksiggach wieczystych,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowan za nieruchomosci nabyte przez Gming
w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz w trybie ustawy o szczegolnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, po zakonczeniu
finansowego rozliczenia inwestycji,

39) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis udzielonej przedsigbiorcom w zakresie
dziatania Wydziatu,

40) zabezpieczenie srodkow i1 przekazywanie do wyptaty odszkodowan z tytutu nie zabezpieczenia
lokali socjalnych, na podstawie dokumentéw przedtozonych przez Zaklad Ustug Miejskich
w Ostrowcu Swietokrzyskim.

2. Wydzial Mienia Komunalnego realizuje zadania, okreSlone w ust. 1,
poprzez nastgpujaca strukture wewnetrzna:

1) Referat obrotu nieruchomosciami:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. przygotowania nieruchomosci gruntowych do sprzedazy,
¢) stanowisko ds. sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych,
d) stanowisko ds. dzierzawy, najmu i uzyczania nieruchomosci gminnych,
e) stanowisko ds. udostgpniania gruntow gminnych na cele zwigzane z realizacjq inwestycji.

2) Referat gospodarki nieruchomosciami:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. nadzoru nad gruntami oddanymi w uzytkowanie wieczyste;
¢) stanowisko ds. przeksztatcen prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
d) stanowisko ds. optat adiacenckich,
e) stanowisko ds. nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci oraz
nabywania gruntow pod inwestycje.
f) stanowisko ds. trwalego zarzadu i nadzoru nad nieruchomosciami.

3) Referat geodezji i komunalizacji:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. geodezji 1 komunalizacji,
¢) stanowisko ds. ewidencji nieruchomosci gminnych,
d) stanowisko ds. podzialdéw i rozgraniczania nieruchomosci.

4) Stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.
5) Stanowisko ds. obstugi dochodéw 1 wydatkdéw budzetowych.
6) Ustanawia si¢ stanowisko Zast¢gpcy Naczelnika Wydziatu.

§22. 1. Do zadan Wydziatu Informatyki nalezy:

1) zarzadzanie Systemem Informatycznym Urzedu Miasta oraz wszystkimi zasobami
informatycznymi i teleinformatycznymi zlokalizowanymi w Urzedzie,

2) zarzadzanie Miejska Siecia Swiattowodowa,

3) budowa 1 zarzadzanie Miejskim Systemem Informatycznym obejmujacym jednostki
organizacyjne Gminy,

4) budowa i zarzadzanie serwerownia Miejskiego Systemu Informatycznego,

5) budowa i zarzadzanie Systemem Telefonii VoIP,

6) zapewnienie ciagtosci funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej, w tym systemow
1 aplikacji oraz sieci WAN wchodzacych w sktad Systemu Informatycznego Urzedu Miasta
1 Miejskiego Systemu Informatycznego,
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7) zapewnienie obshugi informatycznej 1 wsparcia dla uzytkownikow Systemu Informatycznego
Urzedu Miasta oraz uzytkownikéw Miejskiego Systemu Informatycznego,

8) opracowywanie projektow 1 kierunkdw rozwoju szeroko pojetej teleinformatyki
w Gminie w celu pelnej realizacji potrzeb informatycznych 1 teleinformatycznych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy, wchodzacych w sktad Miejskiego Systemu Informatycznego,

9) budowa e-Administracji oraz e-Ustlug dla potrzeb Systemu Informatycznego Urzedu
1 Miejskiego Systemu Informatycznego Gminy,

10)  budowa i zarzadzanie internetowymi serwisami informacyjnymi Urzedu 1 Gminy,

11)  zarzadzanie dostgpem do Internetu dla uzytkownikow Systemu Informatycznego Urzedu
1 uzytkownikdw Miejskiego Systemu Informatycznego we wspolpracy z Operatorem
Telekomunikacyjnym,

12)  wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i1 jednostkami organizacyjnymi Gminy
w celu wypracowywania rozwiazan informatycznych wspierajacych pracg tych jednostek,

13)  prowadzenie zakupow, w tym inwestycyjnych dla Urzedu i1 jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie sprz¢tu komputerowego, teleinformatycznego, sieci teleinformatycznych
oprogramowania,

14)  wdrazanie i nadzdr nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow
1 sieci teleinformatycznych oraz przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych Urzedu 1 Miejskiego Systemu Informatycznego.

2. Wydzial Informatyki realizuje zadania, okreslone w ust. 1, poprzez nastepujaca
struktur¢ wewngtrzna:
1) Referat ds. Systemow Informatycznych:
a) Kierownik referatu,
b) stanowisko ds. administracji, eksploatacji, rozwoju 1 zarzadzania systemami
informatycznymi,
¢) stanowisko ds. obstugi 1 zarzadzania bazami danych oraz integracji systeméw
informatycznych,
d) stanowisko ds. systemow e-Administracji 1 e-Uslug oraz ich integracji
z elektronicznymi platformami wymiany dokumentow,
e) stanowisko ds. obstugi incydentow 1 zgloszen serwisowych dotyczacych systemow
informatycznych.

2) Referat ds. Infrastruktury Teleinformatyczne;:
a) Kierownik referatu,
b) stanowisko ds. zarzadzania infrastruktura serwerowni,
¢) stanowisko ds. zarzadzania sieciami lokalnymi (LAN) i rozlegly siecig $wiattowodowa

(WAN) 1 telefonia VoIP,
d) stanowisko ds. zarzadzania 1 serwisu sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania
systemowego.

3) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji.
4) Stanowisko ds. obstugi organizacyjno-biurowe;.
5) Ustanawia si¢ stanowisko Zastgpcy Naczelnika Wydziatu.

§23. 1. Do zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy:

1) organizacja 1 wspolorganizacja obchodow $wiat panstwowych, rocznic zwigzanych z historig
naszego miasta oraz innych uroczystosci z udzialem Prezydenta Miasta,

2) promocja miasta w kraju i za granica,

3) organizacja i wspdtorganizacja imprez promujacych miasto,
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realizacja zadan z zakresu komunikacji spolecznej, przygotowywanie komunikatow
1 informacji zwiazanych z dziatalno$cia Gminy 1 decyzjami Prezydenta Miasta,

informowanie $rodkéw masowego przekazu o wydarzeniach zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem samorzadu, organizowanie konferencji prasowych,

wspotredagowanie strony internetowej Urzedu,

koordynacja spraw zwiazanych z przyznawaniem patronatow Prezydenta Miasta,

organizacja wspodtpracy Prezydenta Miasta z organizacjami kombatanckimi dziatajacymi na
terenie miasta,

organizacja pracy sekretariatu Prezydenta i Wiceprezydenta Miasta,

2. Biuro Prezydenta Miasta realizuje zadania, okreslone w ust. 1, poprzez nast¢pujaca

struktur¢ wewngetrzna:

a)
b)

¢)
d)

e)

)
2)

3)

S)

6)
7)

8)

9)

kierownik Biura,

rzecznik prasowy,

stanowisko ds. promoc;ji,

stanowisko ds. informacji i komunikacji spotecznej,
stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych.

§24. 1. Do zadan Zespotu Audytu Wewngtrznego nalezy:

przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta planu

audytu wewngtrznego na rok nastgpny,

przeprowadzanie, w obszarach uj¢tych planem, audytéw wewngtrznych w Urzegdzie oraz

w gminnych jednostkach organizacyjnych,

opracowywanie programow zadan audytowych,

dokonywanie oceny kontroli zarzadczej, pod wzgledem  adekwatnos$ci, skutecznosci

1 efektywnos$ci funkcjonujacych systeméw kontrolnych w Urzedzie oraz w gminnych

jednostkach organizacyjnych poprzez:

a) przeglad ustanowionych mechanizmow oraz badanie wiarygodnosci i rzetelnosci informacji
operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

b) oceng przestrzegania przepisOw prawa oraz regulacji wewngtrznych jednostki,

¢) oceng zabezpieczenia mienia jednostki,

d) oceng efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

e) analiz¢ sposobu identyfikacji i zarzadzania ryzykiem,

sporzadzanie 1 przekazywanie Prezydentowi Miasta oraz przedstawicielom jednostek

audytowanych  sprawozdania z  przeprowadzonego audytu wewngtrznego  wraz

z proponowanymi zaleceniami i rekomendacjami,

przeprowadzanie zadan poza planem, na wniosek Prezydenta Miasta lub z wiasnej inicjatywy -

w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta,

przeprowadzanie czynnosci 1 zadan sprawdzajacych sposob wykonania rekomendacji

1 wdrozenia zalecen,

wykonywanie czynno$ci doradczych w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta lub jako czgsé

zadan audytowych zwiazanych z badaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie i w gminnych

jednostkach organizacyjnych,

przedstawianie Prezydentowi Miasta sprawozdania z wykonania planu za rok poprzedni,

10) redagowanie zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych, w przypadku

stwierdzenia nieprawidtowosci w dziatalnosci jednostek sektora finanséw publicznych,

11) wykonywanie obowigzkéw zwiazanych z przeciwdzialaniem wprowadzaniu do obrotu

finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet
oraz przeciwdziataniu finansowania terroryzmu,

12) opracowywanie projektdw procedur w zakresie dziatania audytu wewngetrznego.
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2. Zespot Audytu Wewngtrznego realizuje zadania, okreslone w ust. 1, poprzez

nastgpujaca strukture wewnetrzna:

1))
2)
3)

1)

2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

9

Kierownik Zespotu - audytor wewnetrzny.
Stanowisko - Audytor wewngtrzny.
Stanowisko - Asystent audytu.

§25. 1. Do zadan Zespotu Nadzoru Wiascicielskiego nalezy:

prowadzenie spraw dotyczacych spdtek, w ktérych Gmina posiada udzialy, a w szczegdlnosci:
a) analiza materiatow przedktadanych zgromadzeniu wspdlnikéw, w tym m.in.:
— w zakresie zmian umowy spoiki,
— w zakresie zmian kapitatu zakladowego,
— w zakresie zatwierdzenia sprawozdan finansowych oraz sprawozdan zarzadoéw spotek za
poprzedni rok obrotowy,

b) opiniowanie przedktadanych projektéw uchwat zgromadzenia wspdlnikéw,

¢) obstuga posiedzen zgromadzen wspolnikéw jednoosobowych spotek Gminy,

d) analiza przekazywanych sprawozdan zarzadow 1 rad nadzorczych spdtek gminnych,

e) sporzadzanie analiz finansowych spétek gminnych na podstawie dokumentow przekazanych
przez spoiki,

f) sporzadzanie informacji dla Ministerstwa Skarbu Panstwa dotyczacej przeksztalcen
1 prywatyzacji mienia komunalnego,

g) przygotowywanie projektow zarzadzen prezydenta miasta oraz projektow uchwat rady
miasta w sprawach dotyczacych spétek gminnych,

h) wspotpraca przy tworzeniu strategii dzialania spotek z udziatem Gminy,

i) wspolpraca z radami nadzorczymi spotek w zakresie nadzoru nad spotkami,

przedstawianie Prezydentowi Miasta, na poczatku kazdego roku, do zatwierdzenia projektu
,Rocznego planu kontroli”, skierowanego do realizacji przez rady nadzorcze spdtek gminnych,
analiza sprawozdan sktadanych przez rady nadzorcze z wynikéw przeprowadzonych dziatan
kontrolnych, wypracowywanie w tym zakresie wnioskdw i zalecen,

prowadzenie cyklicznych kontroli spotek, w ktérych Gmina posiada udzialy w ramach
indywidualnej kontroli wspolnika — Gminy 1 w zakresie przez niego okreslonym,

sporzadzanie raportow z przeprowadzonych kontroli w ramach indywidualnej kontroli
wspolnika, wypracowywanie w tym zakresie wnioskdw i zalecen,

opiniowanie wnioskow dot. zmian organizacyjnych jednostek gminnych 1 spétek z udziatem
Gminy, dokonywanie oceny ich funkcjonowania spotek oraz wypracowywanie w tym zakresie
stosownych wnioskéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem spotek z udzialem Gminy oraz obejmowaniem
przez Gming udziatow lub akcji w spotkach prawa handlowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem 1 przeksztalcaniem gminnych jednostek
budzetowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem 1 przeksztalceniami gminnych zakladéw
budzetowych,

10) monitoring proceséw likwidacyjnych i1 upadlosciowych gminnych jednostek organizacyjnych

1 spotek z udziatem Gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, dzierzawa, najmem i uzyczeniem srodkow

trwatych stanowiacych wilasno$¢ Gminy (z wytaczeniem nieruchomosci gruntowych oraz
budynkowych),

12) wnioskowanie 1 przygotowywanie projektow rozwigzan w zakresie wykorzystania

niezagospodarowanych §rodkéw trwatych Gminy (z wylaczeniem nieruchomosci gruntowych
oraz budynkowych).
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2. Zespot Nadzoru Wlascicielskiego realizuje zadania, okreslone w wust. 1,
poprzez nastgpujaca struktur¢ wewnetrzna:

1) Kierownik zespotu.

2) Stanowisko ds. analiz finansowych.
3) Stanowisko ds. prawnych.

4) Stanowisko ds. majatku trwatego.

§26. 1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materiatéw 1 obiegu dokumentow,

5) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Prezydenta Miasta planu ochrony
informacji niejawnych Urzedu, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
1 nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub peniacych stuzbe w Urzgdzie Miasta
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz oséb, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto,

9) przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego lub Stuzbie Kontrwywiadu
Wojskowego do prowadzonych przez nie ewidencji: danych, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych, oséb uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzj¢ o cofnigciu poswiadczenia, na podstawie wykazu,
o ktérym mowa w pkt 8.

2. Prezydent Miasta moze powierzy¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidlowego
wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1, z uwzglgednieniem ust. 3.

3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych peini jednoczesnie funkcje
Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w Urzedzie Miasta.

§27. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1986r. - Prawo o aktach stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestracji urodzen, zwigzkéw matzenskich 1 zgonow poprzez skompletowanie
wlasciwych dokumentéw bedacych podstawa sporzadzenia odpowiednich aktéw stanu
cywilnego,

2) nanoszenie wzmianek dodatkowych i1 przypiskéw w aktach stanu cywilnego na podstawie
decyzji administracyjnych i wyrokéw sadu oraz zawiadomien o w/w zdarzeniach przez inne
urzedy stanu cywilnego w kraju,

3) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,

4) przekazywanie ksiag 100-letnich do Wojewodzkiego Archiwum Panstwowego,
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5) wydawanie odpiséw skroconych i zupelnych z ksiag stanu cywilnego oraz poswiadczonych
kserokopii dokumentow ztozonych do akt zbiorowych tut. archiwum USC,

6) wydawanie decyzji o skroceniu terminu zawarcia zwiazku matzenskiego, zaswiadczen
o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego przez obywateli polskich za granica,

7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa na podstawie przepisow ustaw okotokonkordatowych,

8) kompletowanie dokumentéw 1 wydawanie decyzji dot. sprostowania oczywistych bledoéw
pisarskich w aktach stanu cywilnego,

9) wpisywanie 1 uzupelnianie tresci, na podstawie decyzji wydanych przez tut. USC, aktéw
zagranicznych urodzen, zgondw 1 matzenstw w miejscowych ksiggach,

10)przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka przez ojca, a od kobiet rozwiedzionych
o powrocie do poprzedniego nazwiska, jakie nosily przed rozwigzaniem matzenstwa.

2. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania, okreslone w ust. 1, poprzez nastgpujaca
struktura wewngtrzna:

1) Kierownik USC,
2) Zastgpca Kierownika USC,
3) Stanowisko ds. rejestracji urodzen,

4) Stanowisko ds. rejestracji zgonow,
5) Stanowisko ds. rejestracji matzenstw,
6) Stanowisko ds. archiwum i konserwac;ji ksiag.

§28. Integralng czg$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowia zataczniki okreslajace:

1) zasady podpisywania pism i decyzji — zalacznik nr 1,
2) schemat organizacyjny Urz¢du — zatacznik nr 2.

§29.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

2. Prezydent Miasta — w uzasadnionych przypadkach — na wniosek Sekretarza Gminy
rozbudowuje jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik do rozporzadzenia,
o ktorym mowa w ust. 1, zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia.

§30. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

§31. Tryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
ustalony przez Prezydenta Miasta w drodze zarzadzenia.

§32. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu nastgpuja w trybie wiasciwym dla jego
ustanowienia.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Ostrowca Sw.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§1. Prezydent osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i okdlniki,

2) pisma kierowane do kierownikéw urzedéw administracji publicznej 1 innych instytucji
publicznych,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz korespondencj¢ zagraniczna,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski postéw i1 senatorow,

5) odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

6) dokumenty wynikajace z odrgbnych przepisow prawa, ktore zastrzezono do wylacznej
kompetencji Prezydenta Miasta.

§2. Wiceprezydent Miasta i Sekretarz Miasta, w ramach udzielonych im upowaznien przez
Prezydenta, podpisuja:
1) odpowiedzi w sprawach okreslonych w §1, w wypadku jego nieobecnosci,
2) pisma zwigzane z zakresem udzielonych im kompetencji 1 upowaznien, z wylaczeniem pism
zastrzezonych, zgodnie z §1, do osobistego podpisu Prezydenta Miasta.

§3. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
na kopii uprzednio parafowane przez wlasciwego naczelnika wydziatu lub kierownika
réwnorzednej komorki organizacyjne;.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu
powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko 1 stanowisko pracownika,
ktory opracowat dokument.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu naczelnikom wydziatéw lub kierownikom
rownorzg¢dnych komorek organizacyjnych powinny by¢ na kopii uprzednio parafowane przez
pracownika, ktory je sporzadzit.

§4. Zasady podpisywania dokumentow zwigzanych ze skladaniem oswiadczen woli
w zakresie zarzadu mieniem Gminy reguluja przepisy ustawy o samorzadzie gminnym i innych
ustaw szczegdlnych.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski
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