Zarzadzenie Nr 420/2022
Prezydenta Miasta Starachowice
z dnia 1 sierpnia 2022 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Starachowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj.: Dz. U. z 2022 r., poz. 559 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Starachowicach stanowiacy
Zatagcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 67/2022 Prezydenta Miasta Starachowice z dnia
23 lutego 2022 roku wprowadzajagce Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego
w Starachowicach.

§3

Nadzoér nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§4
Akty prawne wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego zachowuja moc
obowigzujaca.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2022 roku.

PREZYDENT MIASTA
STARACHOWICE
/-1
Marek Materek



Rozdzial 1
Rozdzial 11

Rozdzial 111
Rozdzial IV
Rozdzial V

Rozdzial VI
Rozdzial VII
Rozdzial VIII

Rozdzial IX
Rozdzial X
Rozdzial XI

Rozdzial XII
Rozdzial XIII

Rozdzial X1V

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 420/2022
Prezydenta Miasta Starachowice
z dnia 1 sierpnia 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W STARACHOWICACH

Postanowienia ogodlne.

Zasady kierowania Urzgedem. Podziat zadan i1 kompetencji pomiedzy
kierownictwem Urzedu.

Kolegium Prezydenta.
Struktura organizacyjna Urzedu.

Zadania oraz kompetencje dyrektora i kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu.

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien.

Zasady postgpowania przy opracowywaniu aktow prawnych i polecen
stuzbowych.

Zasady podpisywania dokumentow.
Obieg dokumentéw w Urzedzie.

Zasady 1 tryb rozpatrywania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej oraz skarg, wnioskdw i petycji.

Organizacja dziatalnos$ci kontrolnej w Urzedzie.

Zakres uprawnien stuzbowych Przewodniczacego Rady Miejskiej w stosunku
do pracownikow Urzedu.

Przepisy przej$ciowe i koncowe.
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla zasady funkcjonowania, organizacj¢ wewngtrzng i zakres
dziatania Urzedu Miejskiego w Starachowicach.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

1.

S A

10.
11.
12.

13.

gmina lub miasto - miasto Starachowice;

Rada - Rada Miejska w Starachowicach;

Prezydent - Prezydent Miasta Starachowice;

Pierwszy Zastepca Prezydenta - Pierwszy Zastgpca Prezydenta ds. Gospodarczych;

Drugi Zastepca Prezydenta - Drugi Zastepca Prezydenta ds. Spotecznych;

Zastepcy Prezydenta - Pierwszy Zastepca Prezydenta, Drugi Zastepca Prezydenta;

Urzad - Urzad Miejski w Starachowicach;

komorka organizacyjna urzedu - wyodrgbniony element struktury urzedu, realizujgcy
zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie, w szczegélno$ci: referaty, biura, zespoty,
stanowiska samodzielne;

Kierownictwo Urzedu - Prezydent Miasta Starachowice, Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik
Miasta, Sekretarz Miasta;

Skarbnik - Skarbnik Miasta Starachowice - Glowny Ksiegowy Budzetu;

Sekretarz - Sekretarz Miasta Starachowice;

Kolegium Prezydenta - organ doradczy Prezydenta Miasta, ztozony z Zastgpcéw Prezydenta,
Skarbnika, Sekretarza 1 Dyrektora Biura Prezydenta Miasta;

miejskie jednostki organizacyjne - jednostki, spotki i spoétdzielnie z udzialem miasta
Starachowice.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjna Miasta przy pomocy, ktorej Prezydent realizuje gminne
zadania publiczne i1 inne zadania wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi
jednostkami administracji publicznej.
Urzad wykonuje zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia 27 listopada 1967 roku
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegolnych.
Zadania wykonywane s3 takze przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych,
niewchodzacych w sktad Urzedu.

§4

Nadrzednym celem dzialania Urzgdu jest shuzba spotecznosci lokalnej oraz zaspokajanie potrzeb
wspolnoty mieszkancow.

§5

Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, aktow
normatywnych wydawanych przez Rade oraz Prezydenta, w szczegdlnosci Statutu Miasta
Starachowice i niniejszego Regulaminu.

Informacje dotyczace funkcjonowania i realizacji zadan Urzedu, stanowigce informacje
publiczng, zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
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ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM.
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWEM URZEDU

§6
Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
Prezydent kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika 1 Sekretarza.
3. Zastepcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz wspotuczestnicza w kierowaniu Urzedem
w zakresie okre§lonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Miasta, niniejszym
Regulaminie i upowaznieniach Prezydenta.

N —

PREZYDENT MIASTA

§7
1. Do zakresu zadan i kompetencji Prezydenta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Miasta;

2) reprezentowanie Miasta i Urzgdu na zewnatrz;

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu
1 kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych;

4) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) informowanie mieszkancéw Miasta o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spolecznej i gospodarczej oraz wykorzystywania srodkow budzetowych;

6) oglaszanie budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania;

7) przedktadanie Radzie projektéw uchwat;

8) przedktadanie Wojewodzie Swietokrzyskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
uchwat podejmowanych przez Radg;

9) dokonywanie podzialu zadan, kompetencji, odpowiedzialno$ci, a takze rozstrzyganie
sporow  kompetencyjnych  pomiedzy: Zastgpcami  Prezydenta,  Skarbnikiem
1 Sekretarzem,;

10) wspotpraca z Rada 1 jej komisjami;

11) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

12) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta Starachowice oraz funkcji
Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

13) ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong informacji niejawnych w Urzedzie;

14) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych przez Urzad i jednostki
podlegte;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Prezydenta w przepisach
szczegOtowych;

16) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie Urzgdu i miejskich
jednostek organizacyjnych.

§8

1. Prezydent sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Kierownictwa Urzedu 1 koordynuje
dziatania:
1) Strazy Miejskie;j;
2) Urzedu Stanu Cywilnego;
3) Biura Prezydenta Miasta;
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Zespotu Obstugi Prawnej;

Zespotu Kontroli Wewnetrzne;j;

Zespotu ds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych/Inspektora Ochrony Danych;
Referatu Administracji i Kadr;

Samodzielnego Stanowiska ds. Nadzoru Wtascicielskiego;

Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego.

§9

Prezydent moze upowazni¢ Zastepcow Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza, dyrektora, kierownikow
komorek organizacyjnych oraz innych pracownikéw Urzegdu do realizacji niektorych swoich zadan
1 kompetencji.

§10

1. W czasie nieobecno$ci Prezydenta jego obowigzki pelni Pierwszy Zastepca Prezydenta.
Zakres zastgpstwa sprawowanego przez Pierwszego Zastepce rozcigga si¢ na wszystkie
czynno$ci nalezace do Prezydenta.

2. W czasie nieobecno$ci Prezydenta oraz Pierwszego Zastepcy obowiazki Prezydenta petni
Drugi Zastepca Prezydenta. Zakres zastgpstwa sprawowanego przez Drugiego Zastepce
rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do Prezydenta.

PIERWSZY ZASTEPCA PREZYDENTA
ZASTEPCA PREZYDENTA DS. GOSPODARCZYCH

§ 11

1.  Wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta, do ktérych w szczego6lnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie polityki w zakresie budownictwa komunalnego i socjalnego;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania gospodarki komunalne;j;

okreslenie 1 realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury komunalnej
miasta;

planowanie, przygotowanie i prowadzenie inwestycji miejskich;

catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong srodowiska;

nadzorowanie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych miasta w zakresie gospodarki
komunalnej;

gospodarka gruntami i mieniem gminnym;

zapewnienie prawidlowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan
przez nadzorowane komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego.

2. Zastgpca Prezydenta ds. Gospodarczych prowadzi bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Biurem Architekta Miejskiego;

Referatem Realizacji Inwestyc;ji;

Referatem Urbanistyki i Planowania Przestrzennego;
Referatem Geodezji i Zarzadzania Nieruchomog$ciami;
Referatem Ochrony Srodowiska;

Referatem Gospodarki Odpadami i Drog

Referatem ds. Pozyskiwania Funduszy Zewngetrznych;
Referatem Zamowien Publicznych;

Samodzielnym Stanowiskiem ds. Nadzoru Inwestorskiego;

10) Przedsiebiorstwem Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z o. o.;
11) Zaktadem Energetyki Cieplnej Sp. z o. o.
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DRUGI ZASTEPCA PREZYDENTA
ZASTEPCA PREZYDENTA DS. SPOLECZNYCH

§12

1.  Wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta, do ktérych w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzorowanie miejskich jednostek organizacyjnych, realizujacych zadania z zakresu
oswiaty, pomocy spotecznej, kultury, kultury fizycznej i sportu;

2) zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan
przez nadzorowane komorki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne;

3) prowadzenie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

4) caloksztalt spraw zwigzanych z rozwojem kultury, kultury fizycznej i sportu, turystyki
1 promocji;

5) utrzymanie i remonty komunalnych i socjalnych zasobéw mieszkaniowych.

2. Zastgpca Prezydent ds. Spotecznych prowadzi bezposredni nadzoér nad pracami:

1) Referatu Edukacji, Kultury i Sportu;

2) Referatu Dzialalno$ci Gospodarczej i Zasobow Lokalowych;

3) Koordynatora Obstugi Informatycznej;

4) placowek oswiatowych;

5) Migjskiej Biblioteki Publicznej;

6) Centrum Ushug Wspoélnych;

7) Centrum Ustug Spotecznych;

8) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac;i;

9) Parku Kultury;

10) Starachowickiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Sp. z 0. 0.;

11) Spotdzielni Socjalnej ’Starachowiczanka™;

12) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Starachowicach.

SKARBNIK MIASTA

§13

1. Skarbnik, wykonujac zadania i kompetencje okreslone przez Prezydenta, wedlug wtasciwosci
- z uwzglednieniem przepisow szczegoétowych, dotyczacych praw i obowiazkéw glownych
ksiggowych budzetow - zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi miasta
oraz obstuga finansowo - ksiegowa miasta.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Miasta;
2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;
4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
5) nadz6ér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Miasta, a w szczegolnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;
6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Prezydenta;
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.
3. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Prezydenta, Skarbnik
dziata w granicach okre$lonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez Prezydenta.
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4. Skarbnik — Gtowny Ksiggowy Budzetu sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:
1) Referatu Ksiggowosci Budzetowe;;
2) Referatu Podatkow i Optat;
3) Zespotu ds. Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowe;.

SEKRETARZ MIASTA

§14

1. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie nadzoruje
dziatalno$¢ referatow, rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu oraz sprawuje nadzor
nad podlegltymi komoérkami organizacyjnymi.

2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie koniecznych zmian w zakresie struktury organizacyjnej Urzedu
oraz przepisOw zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie;

2) nadzér nad wlasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w komorkach
organizacyjnych Urzedu;

3) koordynacja zadan obronnych, wynikajacych ze szczeg6lnych regulacji prawnych,
podejmowanych przez referaty, biura, zespoty i samodzielne stanowiska pracy;

4) wspotuczestniczenie w organizowaniu kontaktow Prezydenta z przedstawicielami
innych srodowisk;

5) organizowanie wymiany doswiadczen z innymi gminami;

6) opracowywanie sprawozdan z wykonania uchwat Rady;

7) realizacja zadan w zakresie koordynacji i zabezpieczenia wyborow, referendéw,
oraz konsultacji spotecznych;

8) wspotpraca z organami, urzgdami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

9) opracowywanie wnioskOw o przyznanie odznaczen panstwowych;

10) koordynacja dziatan zwigzanych z dostepem do informacji publiczne;.

3. Sekretarz prowadzi powierzone sprawy Miasta w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

4. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta.

§15

1. Sekretarz prowadzi nadzor nad:
1) Biurem Rady Miejskie;j;
2) Zespotem Organizacyjnym;
3) Referatem Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych.

ROZDZIAL 111
KOLEGIUM PREZYDENTA

§16

Kolegium Prezydenta jest organem opiniodawczo - doradczym Prezydenta.

W sktad Kolegium wchodzg: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz i Dyrektor
Biura Prezydenta Miasta.

3. W posiedzeniach Kolegium uczestnicza rowniez inne osoby zaproszone przez Prezydenta.

N —
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§17

. Posiedzenia Kolegium wyznacza Prezydent, okre$lajac termin, problematyke, sktad
uczestnikow, porzadek posiedzenia oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i referowanie
tematow.

. Problematyka posiedzen Kolegium obejmuje wszelkie sprawy majace istotne znaczenie
dla Miasta.

. Kolegium wyraza swoja opini¢ w formie pisemnych ustalen i wnioskow.

. Protokot z podjetych ustalen i wnioskow zatwierdza Prezydent.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§18

Komorkami organizacyjnymi Urzgdu sa: biura, zespoly, referaty, samodzielne stanowiska,
koordynator.
W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1) Straz Miejska — SM
2)  Urzad Stanu Cywilnego — USC
3) Biuro Prezydenta Miasta — BP
4) Biuro Rady Miejskiej — BR
5) Biuro Architekta Miejskiego - BAM
6) Zespot Organizacyjny — ZO
7)  Zesp6t Obstugi Prawnej — ZOP
8) Zespot Kontroli Wewnetrznej — ZKW
9) Zespot ds. Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej — PB
10) Zespdt ds. Zarzadzania Kryzysowego i1 Spraw Obronnych / Inspektor Ochrony
Danych — KSO/IOD
11) Referat Realizacji Inwestycji — RI
12) Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego — UP
13) Referat Geodezji i Zarzadzania Nieruchomos$ciami — GN
14) Referat Ochrony Srodowiska — OS
15) Referat Gospodarki Odpadami i Drog — GOD
16) Referat ds. Pozyskiwania Funduszy Zewn¢trznych — PF
17) Referat Zamoéwien Publicznych — ZP
18) Referat Edukacji, Kultury i Sportu — EKS
19) Referat Dziatalnosci Gospodarczej 1 Zasobéw Lokalowych — DGL
20) Referat Ksiggowosci Budzetowej — KB
21) Referat Podatkow 1 Optat — PO
22) Referat Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw Osobistych — EL
23) Referat Administracji i Kadr — ADK
24) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Wtascicielskiego — NW
25) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Inwestorskiego — NI
26) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — AW
27) Koordynator Obstugi Informatycznej — Ol
3. Komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.
4. Komérki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do wspotdzialania, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji, wzajemnej konsultacji 1 stalego uczestnictwa
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w aktualizacji Starachowickiego Portalu Internetowego.

5. Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
wspotdziatanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku
obrony, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych ze szczegdlnych
uregulowan prawnych, a w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

uczestniczenie w planowaniu operacyjnym oraz wykonywanie zadan, wynikajacych
z opracowanego planu i kart realizacji zadan operacyjnych;

wspoétdzialanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwa Miasta, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem
na stanowiskach kierowania;

wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom Srodowiska 1 porzadku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiotowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania
ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach;

uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy

nadrzedne;
5) wykonywanie zadan zwigzanych z Kontrolg Zarzadcza.

§19

Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja:
1) Strazg Miejska — Komendant;
2) Urzegdem Stanu Cywilnego — Kierownik;
3) Referatami — Kierownicy Referatow;
4) Biurami — Dyrektor lub Kierownicy Biur.

Osoby kierujace pracami komorek organizacyjnych Urzedu, zwane dalej dyrektorem,
kierownikami, zatrudniane sg na kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych.
W czasie nieobecnosci 0sob, o ktérych mowa w ust. 1, ich obowigzki pelni zastepca

kierownika lub pracownik wyznaczony przez te osoby.

Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Prezydent.

§ 20

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

e R e

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Komendant Strazy Miejskie;.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Dyrektor Biura Prezydenta Miasta.

Kierownik Biura Rady Miejskie;.

Kierownik Biura Architekta Miejskiego.

Kierownik Referatu Realizacji Inwestycji.

Kierownik Referatu Urbanistyki i Planowania Przestrzennego.
Kierownik Referatu Geodezji i Zarzadzania Nieruchomog$ciami.
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska.

Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami i Drég.

Kierownik Referatu ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.
Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych.

Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu.

Kierownik Referatu Dziatalnosci Gospodarczej i Zasobow Lokalowych.
Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetowe;.

Kierownik Referatu Podatkow i Optfat.

Kierownik Referatu Ewidencji Ludnos$ci i Dowodoéw Osobistych.
Kierownik Referatu Administracji i Kadr.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stworzenia stanowisk zastgpcow kierownikow.
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§21

Organizacje¢ Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej w Starachowicach.
Regulamin Strazy Miejskiej w Starachowicach wprowadza si¢ odrgbnym zarzadzeniem
W oparciu o przepisy ustawy o strazach gminnych.

N —

§22

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Rozktad etatow w poszczegolnych komorkach organizacyjnych zawiera Zalacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

N —

§ 23

Organizacje i1 porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Starachowicach
oraz odrgbne zarzadzenia.

§24

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Prezydent moze:

1) ustanowi¢ pelnomocnika, dziatajacego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych
w tresci pelnomocnictwa;

2) powotac¢ zespot zadaniowy.

2. Zespol, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2 powoluje si¢ na wniosek dyrektora, kierownika
komorki organizacyjnej lub kierownictwa urzgdu. Praca zespotu kieruje koordynator,
a nadzoruje merytorycznie kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, w ktérej utworzono
zespot lub wyznaczony cztonek kierownictwa Urzedu.

ROZDZIAL V
ZADANIA ORAZ KOMPETENCJE DYREKTORA I KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 25

1. Dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu organizuja, kieruja i nadzorujg prace
podporzadkowanych im komorek.

2. Dyrektor 1 kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialnosé
za prawidtowa organizacje i1 skuteczng prace komorki organizacyjnej, a w szczegdlnosci:
za merytoryczng 1 formalng prawidtowosé, legalnos¢, celowosé, rzetelno$¢ 1 gospodarnose,
za przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz za zgodno$¢ z interesem publicznym,
poleceniami  Kierownictwa Urzgdu, przyjeta polityka Miasta, przygotowywanych
przez komorki organizacyjne rozstrzygnig¢, dokumentdéw, wnioskow, opinii.

3. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej wilasciwosci Rady 1 Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza — dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych dziataja
samodzielnie w granicach zadan nalezacych do poszczegolnych komorek.

§ 26

1. Do podstawowych zadan dyrektora, kierownikow komodrek organizacyjnych Urzedu
nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnianie prawidlowego postepowania w sprawach z zakresu administracji
publicznej;
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2) wspolpraca oraz zapewnienie niezbednej pomocy w realizacji zadan innych komorek
Urzedu oraz podmiotéw w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

3) wspotuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu miasta i planu finansowego Urzedu;

4) przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan na temat realizacji
zadan powierzonych komorce organizacyjne;j;

5) opracowywanie materialdw na polecenie Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza;

6) opracowywanie projektow aktéw prawnych oraz uzgadnianie ich z radcami prawnymi
Urzedu,

7) dbato$¢ o wlasciwa relacje urzednik — interesant;

8) wspotpraca z organami kontroli;

9) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

10) organizowanie 1 nadzorowanie gromadzenia materiatbw dokumentujacych prace
komorki organizacyjne;j;

11)nadzér nad wlasciwym obiegiem dokumentow zwigzanych z praca komorki
organizacyjnej;

12)nadzér nad przygotowaniem informacji zamieszczanej na stronie BIP Urzedu,
dotyczacej wykonywanych zadan komorki organizacyjnej;

13)dbatos¢ o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania
lub przechowywania danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

14) poszukiwanie zrodet finansowych poza budzetem Miasta na realizacj¢ zadan
merytorycznych, lezacych w kompetencjach komorki organizacyjne;j.

2. Ponadto do dyrektora, kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu nalezy:

1) podejmowanie rozstrzygnie¢, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
ustalonych pisemnych upowaznien Prezydenta;

2) zalatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji komorki organizacyjnej
z uwzglednieniem § 62 ust. 2;

3) rozpatrywanie wnioskéw, interpelacji oraz zapytan radnych - przygotowywanie
propozycji ich zatatwiania;

4) zapewnienie przestrzegania regulaminow, zarzadzen, procedur, instrukcji, dyscypliny
pracy, warunkéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowe;j,

a takze nadzor w tym zakresie;

5) udziat w sesjach Rady Miejskiej 1 komisjach Rady;

6) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;

7) przestrzeganie ustawy prawo zamoéwien publicznych;

8) wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych
z dziatalno$cia komorek organizacyjnych, ktorych znajomo$¢ jest niezbedna
do prawidlowego zatatwiania spraw;

9) nadzoér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji komorki organizacyjnej;

10) realizacja zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

11) prowadzenie innych zadan zleconych przez Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta,
Skarbnika, Sekretarza;

12) przygotowywanie upowaznief, petnomocnictw Prezydenta, obje¢tych zakresem zadan
prowadzonej komorki organizacyjne;.

3. W przypadku Zespoldéw, czynnosci wymienione powyzej wykonuje koordynator, badz osoba
wyznaczona przez Prezydenta.

§27

1. Dyrektor, kierownicy sg uprawnieni do:
1) wnioskowania do Prezydenta o nawigzanie, zmian¢ warunkow i rozwigzanie stosunkoéw
pracy z pracownikami komorki organizacyjnej;
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2) wnioskowania do Prezydenta w sprawach nagréd, wyroznien 1 odznaczen
oraz kar porzadkowych i dyscyplinarnych;

3) sporzadzania propozycji planu urlopoéw podleglych pracownikow;

4) wnioskowania do Prezydenta o zgod¢ na prace w godzinach nadliczbowych
dla podlegtych pracownikows;

5) udzielania urlopéw podleglym pracownikom;

6) dokonywania oceny pracy podleglych pracownikow.

§ 26 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL VI

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§28
Straz Miejska

Ochrona tadu i porzadku w miejscach publicznych.

Kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu drogowym.
Wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych 1 skutkow klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen.

Zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0sob postronnych lub zniszczeniem $§ladoéw
1 dowoddéw, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalanie w miare mozliwosci
swiadkow zdarzenia.

Dziatania majace na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw, wykroczen oraz ujawnianiu
ich sprawcow 1 wspotdziatania w trym zakresie z Policja i Prokuraturg i innymi organami.
Wspoéldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielania im pomocy
przy wykonywaniu ich zadan.

Wspoldziatanie z organizatorami 1 innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych oraz masowych.

Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popeinieniu przestepstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym 1 wspoldziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi i organizacjami spolecznymi.

Nadzor nad pracg Centrum Monitoringu Miejskiego na zasadach okre§lonych odrebnym
Zarzadzeniem Prezydenta.

Prowadzenie postepowania mandatowego.

§29
Urzad Stanu Cywilnego

Dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie protokotdw,
wprowadzanie ich do systemu rejestrow panstwowych. Wydawanie decyzji administracyjnych
1 postanowien oraz pisemnych powiadomien (w ustawowo okreslonych przypadkach -
odmowa dokonania takich czynnosci).

Przyjmowanie o$§wiadczen woli, zgtoszen lub innych dokumentéw stanowigcych podstawe
zarejestrowania w systemie rejestrow panstwowych aktéw: urodzenia, malzenstwa
(przyjmowanie o$§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w urzedzie 1 poza urzgdem)
oraz zgonu lub podlegajacych wpisaniu do istniejgcego aktu stanu cywilnego.

Prowadzenie rejestru uznah w systemie rejestrow panstwowych, wydawanie protokotow
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I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

1 zaswiadczen uznania ojcostwa.

Nadawanie numeru PESEL przy czynno$ci rejestracji urodzenia dziecka, ktore nastgpito
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

Dokonywanie zmian po sporzadzeniu aktéw urodzenia, matzenstwa 1 zgondw
oraz sporzadzanie przypiskow przy tych aktach, zmiany i anulowanie numeréw PESEL
oraz aktualizacja danych w PESEL.

Wymeldowanie 0sob po rejestracji aktu zgonu.

Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych odnotowywania w aktach stanu cywilnego
zmian na podstawie dokumentow zagranicznych, orzeczen sadowych oraz decyzji innych
uprawnionych organdw. Wprowadzanie tych zmian za posrednictwem systemu
teleinformatycznego do systemow rejestrow panstwowych.

Dokonywanie  czynno$ci  materialno-technicznych  lub  prowadzenie = postgpowan
administracyjnych w sprawach dotyczacych sprostowan oczywistych bteddéw pisarskich
1 uzupetnienie brakujacych danych w aktach stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji w sprawach zmian imion 1 nazwisk.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w  sprawach dotyczacych wpisania
1 odtwarzania aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica oraz w razie zaginigcia
lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa w formie wyznaniowej, wywotujacych skutki cywilne, zaswiadczen
stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia malzenstwa przez obywateli polskich
za granicg oraz zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa.
Whnioskowanie do Wojewody w sprawach wyrazenia zgody na wyniesienie ksigg stanu
cywilnego poza lokal USC oraz uniewaznienia aktu stanu cywilnego, jezeli dwa akty
stwierdzaja to samo zdarzenie.

Whioskowanie do sagdu w sprawach uniewaznienia, sprostowania — w przypadku blednego
zredagowania — lub w celu ustalenia tresci aktu stanu cywilnego.

Wszczynanie postgpowan sadowych w sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia
matzenstwa.

Wydawanie odpisow zupeinych, skroconych, wielojezycznych z aktow stanu cywilnego
oraz zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku
1 zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego, wydawanie zaswiadczen
o stanie cywilnym.

Wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy na wniosek osoby uprawnionej
do otrzymania odpisu skroconego aktu urodzenia, odpisu skroconego aktu matzenstwa,
odpisu skroconego aktu zgonu, zaswiadczenia o stanie cywilnym, zaswiadczenia
stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo.

Prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi w formie tradycyjnej,
mailowej badz z wykorzystaniem innych teleinformatycznych srodkow przekazu.
Archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt zbiorowych
oraz wspoltpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym.

Przyjmowanie zgloszen oraz organizacja uroczysto$ci jubileuszu 50-lecia pozycia
matzenskiego.

Wspotpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granica oraz zagranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie mi¢dzynarodowej wymiany informacji i dokumentéw
dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcow.

Wykonywanie postanowien i zadan wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej
na podstawie umow migdzynarodowych, konwencji konsularnych i rozporzadzen Rady
Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych.
Wspdtpraca z bazg PESEL, organami ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych w zakresie
przekazywania informacji o zaistnialych zmianach stanu cywilnego oraz innych zmianach
w aktach stanu cywilnego (migracja zlecen, usuwanie niezgodnosci).
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23.
24.

25.

26.

3.

Sporzadzanie testamentu allograficznego.

Rozliczanie dotacji zwigzanej z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
wynikajacej z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego 1 sporzadzanie miesi¢cznych
sprawozdan w tym zakresie.

Obstuga  terminala  platniczego, sporzadzanie  dziennych  raportow  transakcji
bezgotowkowych.

Realizacja postanowien ustawy o statystyce publiczne;.

§ 30

Biuro Prezydenta Miasta

. Nadzor nad pracg Biura Prezydenta Miasta petni Dyrektor, ktéry odpowiada w szczegdlnosci

za realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta i Zastgpcow
Prezydenta, w tym =za organizacj¢ 1 obsluge techniczng spotkan, wizyt, konferencji
1 posiedzen.

. Do zadan pracownikéw Biura Prezydenta Miasta nalezy:

1) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen kolegium Prezydenta Miasta oraz
zapewnienie obstugi administracyjnej sekretariatow Prezydenta 1 ZastepcoOw Prezydenta;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatéw Prezydenta
Miasta;

3) prowadzenie ewidencji i1 dokumentacji zwigzanej z porozumieniami zawartymi
z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz spraw zwigzanych
z uczestnictwem Miasta w zwigzkach i1 stowarzyszeniach;

4) organizacja spotkan i obstuga techniczno-organizacyjna Komitetu Rewitalizacji;

5) realizacja dzialan z zakresu komunikacji spotecznej, w tym organizacja spotkan
Prezydenta z mieszkancami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja o0sOb narodowosci  polskiej
lub pochodzenia polskiego;

7) organizowanie spotkan Prezydenta z jubilatami obchodzacymi setng rocznic¢ urodzin;

8) inicjowanie i koordynowanie wspotpracy Miasta z miastami partnerskimi;

9) podejmowanie dziatan nastawionych na budowanie silnej marki Miasta poprzez
inicjowanie przedsigwzie¢ 1 koordynacje dziatan promocyjnych realizowanych przez
Urzad, jednostki organizacyjne i inne podmioty;

10) koordynowanie waznych wydarzen zwigzanych z zyciem Miasta 1 jego mieszkancow,
w tym wspoélorganizacja miejskich imprez kulturalno-rozrywkowych;

11) wspotpraca z przedstawicielami administracji rzgdowej, samorzadowej, partnerami
spotecznymi, organizacjami pozarzadowymi i gospodarczymi, uczelniami wyzszymi
1 innymi podmiotami przy realizacji zadan zwigzanych ze wsparciem dla cudzoziemcoéOw
w procesie adaptacji oraz podejmowanie dzialan majacych na celu integracje
cudzoziemcow ze spolecznoscig lokalng.

12) wypehianie i koordynowanie zadan zwigzanych z powotaniem stanowiska Asystenta
miedzykulturowego, poprzez S$cista wspoOtprace z jednostkami organizacyjnymi,
w tym instytucjami prowadzacymi dzialalno$¢ kulturalng oraz $rodowiskiem
cudzoziemcOw w celu wspierania proceséw integracji mi¢edzykulturowe;.

Do gléwnych zadan Rzecznika Prasowego nalezy realizowanie polityki informacyjnej Miasta
oraz Urzedu, w szczegdlnosci poprzez:
1) opracowywanie i1 przekazywanie mediom informacji zwigzanych z dziatalnos$cia
Prezydenta oraz funkcjonowaniem Miasta 1 Urzedu;

2) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urze¢du przy realizacji polityki informacyjnej
Miasta 1 Urzedu;

3) dbanie o spdjna polityke informacyjng Miasta oraz Urzedu;

4) organizowanie konferencji prasowych;

5) prowadzenie banku informacji o Miescie i instytucjach w nim dziatajacych;
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4.

7.

8.
9.

6) prowadzenie 1 redagowanie miejskiej strony internetowej: www.starachowice.eu
oraz oficjalnych profili Miasta na portalach spoteczno$ciowych;

7) stale monitorowanie mediow w zakresie informacji o Miescie i funkcjonowaniu Urzedu,

8) wykonywanie, archiwizowanie i udost¢pnianie dokumentacji fotograficznej zwigzanej
z dziatalno$cig samorzadu;

9) opracowanie materialow i redagowanie Miejskiego Informatora Samorzadowego.

§31
Biuro Rady Miejskiej

Obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady Miejskiej, komisji 1 zespotow.
Dokumentowanie prac komisji, sesji Rady oraz udostepnianie informacji w tym zakresie.
Prowadzenie rejestru:

1) uchwat Rady;

2) skarg 1 wnioskow zglaszanych do Rady;

3) interpelacji i zapytan radych.
Ewidencja i obstuga korespondencji Rady Miejskie;.
Realizacja zadan wynikajacych z obowiazku przekazywania uchwat do wojewody
oraz do redakcji wojewodzkiego dziennika urzedowego.
Przekazywanie Prezydentowi do realizacji aktow prawnych Rady, wnioskow 1 opinii Komisji
Rady oraz interpelacji 1 zapytan radnych.
Przygotowywanie = sprawozdan, informacji oraz innych materiatow zwigzanych
z funkcjonowaniem Rady i komisji.
Opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowanych przez Przewodniczacego Rady.
Przygotowywanie wybordéw i odwotan tawnikéw sadoéw powszechnych.

10. Naliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych.

11.

Zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu.

12. Publikacja na stronie BIP Urzedu:

[98)

e

1) materiatow z posiedzen komisji oraz sesji Rady Miejskiej;

2) interpelacji 1 zapytan Radnych wraz z odpowiedziami;

3) wykazéw imiennych gltosowan Radnych;

4) wymaganych prawem informacji dotyczacych petycji wptywajacych do Rady;
5) o$wiadczen majatkowych Radnych.

§ 32
Biuro Architekta Miejskiego

Opracowywanie, opiniowanie, koordynacja przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapewnienia

calo$ciowego, harmonijnego rozwoju przestrzeni miejskiej, realizowanych przez miasto

Starachowice.

Przygotowywanie analiz urbanistycznych do decyzji ustalajacych warunki zabudowy.

Podejmowanie dzialan majacych na celu podniesienie jako$ci rozwigzan przestrzennych

poprzez opracowywanie lub opiniowanie:

1) koncepcji funkcjonalno-przestrzennych, urbanistycznych, architektonicznych;

2) projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

3) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) wytycznych zwigzanych z malg architektura, likwidacja barier architektonicznych
oraz poprawy dostepnosci.

Inicjowanie i przeprowadzanie konkursow urbanistyczno-architektonicznych dla inwestycji

miejskich w celu wylonienia najlepszych rozwigzan.

Uczestnictwo w naradach Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.

Koordynowanie dziatan 1 opiniowanie rozwigzanh w zakresie zachowania walorow
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estetycznych, plastycznych, uzytkowych oraz identyfikacji wizualnej miasta.
7. Prowadzenie 1 nadzorowanie form edukacji i informacji w zakresie architektury
1 przestrzeni publicznej miasta w mediach i jednostkach organizacyjnych miasta.
8.  Wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami architektow i urbanistow.
9. Opiniowanie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami.
10. Aktywne uczestnictwo w zakresie dziatan zwigzanych z gminnym programem rewitalizacji
oraz programami i zadaniami z nim zwigzanymi.
11. Przedktadanie Prezydentowi Miasta propozycji projektow inwestycyjnych.
12. Opracowywanie dokumentacji projektowej dla zadan inwestycyjnych miasta Starachowice
poprzez:
1) przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia na realizacj¢ inwestycji;
2) wspolpraca z Referatem Zamoéwien Publicznych przy udzielaniu zamoOwienia
na zamoéwienie dokumentacji projektowe;;
3) nadzor nad dziatalno$cia Wykonawcow realizujagcych umowe na dokumentacje
projektowa w imieniu Zamawiajgcego, we wspOtpracy z Referatem Realizacji Inwestycji;
4) dokonywanie odbioréw oraz przekazywanie do Referatu Realizacji Inwestycji gotowej
dokumentacji projektowej;
5) rozliczenie zamoéwienia na dokumentacje;
6) wykonywanie uprawnien z tytutu rgkojmi za wady, uzgadnianie zmian w wykonanej
dokumentacji.
13. Wspodlpraca z Referatem Realizacji Inwestycji w zakresie przygotowywania oraz realizacji
inwestycji miejskich.

§33
Zespol Organizacyjny

Prowadzenie ewidencji Zarzadzen Prezydenta Miasta.
Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta.
Prowadzenie spraw zwigzanych z interpelacjami i zapytaniami Radnych Rady Miejskie;.
Koordynacja spraw zwigzanych z rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi na wnioski
o udzielanie informacji publiczne;j.
Prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen i1 zbiorek publicznych.
Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji.
Koordynowanie i wprowadzanie danych do systemu sprawozdan GUS.
Przygotowywanie 1 prowadzenie zbiorow dokumentoéw Statutu Miasta, regulaminu
organizacyjnego i innych aktow normatywnych.
9. Publikacja na stronie BIP Urzgdu:
1) wytworzonych aktow normatywnych i innych aktow prawnych (tj. Zarzadzen Prezydenta
Miasta, regulaminéw, Statutu Miasta);
2) protokoldéw z kontroli, audytéw, wystapien;
3) petycji, konsultacji i innych ogtoszen.
10. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz, ankiet.
11. Techniczna obstuga sesji, konferencji, narad i spotkan organizowanych przez Urzad.
12. Zatatwianie spraw nie toczacych si¢ w trybie postepowania administracyjnego i nieobjetych
zakresem zadan innych komorek organizacyjnych Urzedu.
13. Obstuga techniczno-administracyjna sekretariatu Sekretarza Miasta.

el

P _Now

§ 34
Zespot Obshugi Prawnej
1. Obsluga prawna Prezydenta, komorek organizacyjnych Urzedu, Rady Miejskiej
oraz jednostek organizacyjnych gminy nieposiadajacych wtasnej obstugi prawne;.
2. Reprezentowanie Gminy 1 jej organdw w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
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1 egzekucyjnym oraz przed innymi organami orzekajagcymi na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa.

Uczestnictwo w prowadzonych na rzecz Miasta rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w szczegdélnosci uméw dlugoterminowych
lub nietypowych.

Uczestnictwo ~w  opracowywaniu  aktdow  normatywnych, uméw oraz decyzji
administracyjnych.

§35
Zespol Kontroli Wewnetrznej

Prowadzenie kontroli poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych.

Nadzor nad wykonywaniem przez komorki organizacyjne Urzedu i1 przez miejskie jednostki
organizacyjne zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;.

Przeprowadzanie kontroli zalecanych przez organy kontrolne zewngtrzne.

Sprawdzanie prawidtowos$ci pobrania i wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu gminy
Starachowice przez podmioty spoza sektora finanséw publicznych.

Koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu 1 miejskich jednostek
organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

§36

Zespol ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych / Inspektor Ochrony Danych

Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) nadzér nad realizacjg przedsigwzig¢ reagowania kryzysowego wykonywanych
przez podmioty gospodarcze, instytucje publiczne i inne organizacje dziatajace na terenie
Miasta;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem skutkom klesk zywiotowych
1 ich usuwaniem;

4) zapewnienie dziatania elementéw systemu wczesnego alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia, w tym prowadzenie
magazynu przeciwpowodziowego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Jednostka OSP takich jak: szkolenie strazakow
ochotnikow, ubezpieczenie strazakow 1 samochodow, wyposazenie W sprzet
specjalistyczny 1 ochrony osobistej, wspdldziatanie z innymi podmiotami w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;.

Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych:

1) prowadzenie rejestracji wojskowej;

2) prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j;

3) zorganizowanie dorgczania i dor¢czanie kart powotania rezerwistom w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny oraz podanie informacji o powotaniu do publicznej
wiadomosci;

4) nakladanie w trybie decyzji administracyjnej obowigzku $§wiadczen osobistych
1 rzeczowych, w tym planowanych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji
1 W czasie wojny;

5) prowadzenie dokumentacji planistycznej dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;

6) organizowanie ¢wiczen obronnych, prowadzonych w formie zaj¢¢ praktycznych;

7) kontrola realizacji zadan obronnych wykonywanych przez jednostki organizacyjne
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Gminy;

8) przekazywanie informacji niezbednych do uzupelienia bazy danych Wojewody
Swietokrzyskiego w celu wsparcia pobytu wojsk sojuszniczych i organizacji
mi¢dzynarodowych na administrowanym terenie;

9) wspotdziatanie z komorka kadrowa w zakresie wylaczania (z urzgdu lub na wniosek)
pracownikow Urzedu z obowiazku pelnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny.

Nadzor nad zabezpieczeniem komorek organizacyjnych Urzedu na wypadek wystepowania
sytuacji nadzwyczajnych uniemozliwiajgcych zachowanie cigglosci pracy i realizacji zadan
Miasta.

Planowanie ochrony Urzedu, opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji w tym zakresie
oraz prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej zapewniajacej funkcjonowanie
Urzedu w dotychczasowym miegjscu pracy, zapasowym miejscu pracy i1 na stanowisku
kierowania.

Prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych Urzedu.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych z zakresu
wlasciwego dla pelnomocnika informacji niejawnych.

Zapewnienie przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez administratora danych.

§ 37
Referat Realizacji Inwestycji

Opracowywanie propozycji zadan inwestycyjnych do budzetu.

Realizacja zadan inwestycyjnych poprzez:

1) przygotowanie materialtow w zakresie merytorycznym, niezb¢dnych do przeprowadzenia
postepowania o udzieleniu zamoéwienia publicznego na realizacje inwestycji;

2) wspotpraca z Referatem Zamowien Publicznych przy udzielaniu zaméwienia na realizacj¢
inwestycji,

3) nadz6r nad dziatalnoscia Wykonawcow realizujacych inwestycje miejskie zgodnie
z przepisami ustawy Prawo Budowlane w imieniu Zamawiajacego, we wspOlpracy
z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Nadzoru Inwestorskiego;

4) uczestnictwo w odbiorach oraz przekazywanie do uzytkowania zrealizowanych inwestycji,

5) rozliczanie inwestycji;

6) wykonywanie uprawnien z tytulu rekojmi za wady z tytulu udzielanej gwarancji
na wykonane roboty budowlane.

Przekazywanie danych dotyczacych mienia gminy powstalego w wyniku realizacji zamierzen

inwestycyjnych do ewidencji nieruchomos$ci oraz $rodkow trwatych prowadzonej

w wyznaczonej komdrce organizacyjnej urzedu.

Realizacja zadan polegajacych na modernizacji badz kapitalnym remoncie istniejagcych

obiektow, jezeli proces przygotowania i realizacji procesu budowlanego jest analogiczny

do procesu inwestycyjnego nowego obiektu.

Wspolpraca w zakresie realizacji inwestycji z organami, urzgdami i innymi instytucjami.

Opracowywanie i aktualizacja Wieloletnich Planow Inwestycyjnych.

§38

Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego

Okreslanie kierunkéw i prowadzenie polityki przestrzennej miasta, w tym lokalnych zasad
zagospodarowania przestrzennego z uwzglednieniem zasad okres§lonych w koncepcji
przestrzennego zagospodarowania kraju i wojewodztwa oraz strategii rozwoju gminy.

Ustalanie przeznaczenia terendw 1 rozmieszczenie inwestycji celu publicznego
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oraz okreslenie sposobu zagospodarowania i warunkoéw zabudowy terenu.

Opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania plandéw miejscowych w nawigzaniu
do ustalen studium uwarunkowan i kierunkow przestrzennego zagospodarowania miasta oraz
wnioskOw w sprawie opracowania plandw i ich zmian.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan 1 kierunkéw
przestrzennego zagospodarowania miasta i jego zmian.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian.

Prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach m. in. projektow
planow, planow raportdow oddziatywania na S$rodowisko, opracowan ekofizjograficznych,
decyzji wymagajacych udzialu spoteczenstwa.

Wydawanie wypisow 1 wyrysow z planéw miejscowych oraz zaswiadczen o przeznaczeniu
terenOw.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkach
zabudowy.

Wydawanie decyzji sSrodowiskowych.

Opiniowanie wstepnych projektow podziatow nieruchomosci w zakresie zgodnosci
z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego i przepisami odrebnymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem tadu przestrzennego i poprawy wizerunku
miasta w zakresie sytuowania obiektow malej architektury, tablic 1 wurzadzen
reklamowych oraz ogrodzen.

§ 39
Referat Geodezji i Zarzadzania Nieruchomosciami

Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, powierzonym przez Prezydenta Miasta,
W sposob racjonalny i zgodny z zasadami prawidtowej gospodarki.

Sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomos$ci Gminy Starachowice.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci oraz §rodkéw trwatych
w programie EMK (Ewidencja Mienia Komunalnego).

Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych gruntow jako §rodkow trwatych.
Zapewnianie wyceny nieruchomos$ci gminnych.

Zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu.

Wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gospodarujacymi nieruchomosciami
Gminy.

Przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywanie podziatlow
oraz scalen i podziatow nieruchomos$ci gminnych.

Podejmowanie czynnos$ci we wspdlpracy z Zespotem Obstugi Prawnej w postepowaniu
przedsadowym i sagdowym, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych wilasnosci lub innych
praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaptate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci,
o roszczenie ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku,
o stwierdzenie nabycia wlasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie.

Sktadanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomo$ci Gminy oraz wnioskow
o wpis w ksigdze wieczyste;j.

Przygotowanie i sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych nieruchomosci Gminy
Starachowice wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci oraz regulowanie
naleznosci z tym zwigzanych.

Planowanie, przygotowywanie 1 realizacja sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
lub bedacych w uzytkowaniu wieczystym Gminy Starachowice.

Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych i1 niezabudowanych przeznaczonych pod zabudowe
mieszkaniowa, ustugowo-handlows, przemystowa, garaze itp.

Sprzedaz nieruchomosci lub ich czeSci przeznaczonych na poprawienie warunkow

zagospodarowania nieruchomosci przylegtych.
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36.

Planowanie, przygotowywanie i realizacja sprzedazy nieruchomosci lokalowych zwigzanych

z wlasno$cig lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy.

Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej, prawnej oraz zlecanie wyceny nieruchomosci

w celu ich zbycia.

Organizacja przetargdw na sprzedaz nieruchomosci. Przygotowywanie projektow Zarzadzen

Prezydenta Miasta w sprawie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do zbycia, ogloszenia

przetargdéw na zbycie nieruchomosci oraz w sprawie powotania komisji przetargowe;.

Kompletowanie dokumentacji niezbednej do zawarcia notarialnej umowy sprzedazy

nieruchomosci.

Wystawianie faktur dot. sprzedazy nieruchomos$ci oraz przekazywanie kopii i zestawien

do komorki finansowe;.

Sporzadzanie dokumentacji ksiggowe] zwigzanej ze zbyciem $rodkow trwatych jakimi

Sg grunty.

Sporzadzanie sprawozdan ze sprzedazy nieruchomos$ci Gminy w celu przedlozenia Radzie

Migejskiej w Starachowicach.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy lokali mieszkalnych z bonifikata oraz monitorowanie

wtérnego obrotu tymi lokalami.

Przeprowadzanie inwentaryzacji budynkow mieszkalnych zarzadzanych przez wspolnoty

mieszkaniowe jezeli jest to konieczne w celu sprzedazy lokali stanowigcych wtasno$¢ Gminy.

Planowanie, przygotowanie i realizacja wykupu lub darowizny nieruchomos$ci na rzecz

Gminy Starachowice na cele inwestycyjne oraz do gminnego zasobu nieruchomosci.

Zamiana nieruchomosci.

W ramach nabycia nieruchomos$ci poprzez wykup, darowizne lub zamiang przygotowanie

dokumentacji geodezyjnej, prawnej oraz wyceny nieruchomosci.

Kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do zawarcia notarialnej umowy nabycia

nieruchomosci.

Sporzadzanie dokumentacji ksiegowe] zwigzanej z nabyciem S$rodkow trwalych jakimi

sg grunty, pozyskiwanych w formie wykupu, zamiany, spadku lub z mocy prawa.

Przejmowanie nieruchomosci w ramach nabycia spadku oraz zarzadzanie nimi racjonalnie

zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozbidrkg budynkéw gminnych.

Wypowiadanie si¢ w sprawach pierwokupu.

Wspoélpraca ze Starostwem Powiatowym w sprawach wywlaszczenia oraz zwrotu

nieruchomosci na rzecz bytych wilascicieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan na rzecz bylych wilascicieli

nieruchomosci, ktéore z mocy prawa przeszly na rzecz Gminy Starachowice na podstawie

decyzji administracyjnych zatwierdzajacych podzial nieruchomos$ci oraz wydawanych

W oparciu o tzw. ,,specustawy’’.

Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania nieruchomos$ci na rzecz Gminy Starachowice

w formie dzierzawy, najmu, uzyczenia, uzytkowania i uzytkowania wieczystego na cele

inwestycyjne. Realizowanie naleznos$ci zwigzanych z zawartymi umowami lub wydanymi

decyzjami administracyjnymi.

Przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej i prawnej do spraw sagdowych we wspotpracy

z Zespotem Obstugi Prawne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem i1 najmem nieruchomosci Gminy

Starachowice, na co sklada sig:

1) przygotowywanie nieruchomos$ci do wydzierzawienia, sporzadzanie projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta w sprawie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy,

2) ustalanie oraz aktualizacja czynszu dzierzawnego;

3) sporzadzanie uméw dzierzawy i najmu;

4) wystawianie faktur za dzierzawe 1 najem oraz przekazywanie kopii 1 zestawien
do komorki finansowej;
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5) kontrola w terenie sposobu zagospodarowania wydzierzawionych nieruchomosci.
Ewidencja uméw dzierzawy i najmu w EMK (ewidencja mienia komunalnego).
Potwierdzanie pisemnych uméw dzierzawy, zawieranych na 10 lat na podstawie ustawy
z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

Podejmowanie czynnosci dotyczacych optat planistycznych oraz optat adiacenckich.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych w prawo wtasnosci.

Naliczanie 1 aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste gruntow, wystawianie faktur
oraz przekazywanie kopii i zestawien do komorki finansowe;.

Monitorowanie sprzedazy nieruchomosci przeksztatconych z prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wilasnosci.

Weryfikacja nieruchomos$ci z wykazu ewidencji podatkowej osob prawnych i fizycznych
pod katem nieruchomos$ci ujawnionych w ewidencji gruntéw i budynkoéw udostepnionej
do uzytku wewnetrznego przez Starost¢ Starachowickiego, w celu wlasciwego naliczenia
optaty za ustugi wodne z zakresu zmniejszenia naturalnej retencji terenowej oraz przekazanie
danych do Referatu Gospodarki Odpadami i Drég.

Przekazywanie nieruchomosci 1 srodkow trwatych w aport, trwaty zarzad 1 uzyczenie na rzecz
spotek komunalnych, jednostek organizacyjnych Gminy, Spoétdzielni i innych podmiotdw.
Wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaty
zarzad oraz uzytkowanie.

Prowadzenie spraw dotyczacych obcigzania nieruchomosci Gminy ograniczonymi prawami
rzeczcowymi takimi jak: uzytkowanie, stuzebno$¢ gruntowa, stuzebno$¢ przesytu.
Przygotowywanie stosownych dokumentow oraz zawieranie umow cywilno-prawnych.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie podziatow, rozgraniczen oraz scalenia
1 podzialu nieruchomosci, wydawanie decyzji administracyjnych  konczacych
te postgpowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z komunalizacja nieruchomosci na rzecz Gminy,
sporzadzanie kart i spisow inwentaryzacyjnych, wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjna,
uzyskiwanie decyzji o uznaniu za mienie gminne, przygotowywanie wnioskow do Wojewody
Swietokrzyskiego celem wydania decyzji stwierdzajacej nabycie przez Gmine Starachowice
z mocy prawa nieodptatnie wiasnosci nieruchomosci bedacej przedmiotem wniosku.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem wlasno$ci nieruchomos$ci zajetych
pod publiczne drogi gminne, przygotowanie stosownych opracowan geodezyjno-prawnych
w celu wystapienia do Wojewody Swictokrzyskiego z wnioskiem o uznanie z mocy prawa
wlasno$ci Gminy Starachowice z dniem 1 stycznia 1999 r.

Sporzadzanie dokumentacji ksiegowej zwigzanej z przejeciem Srodkéw trwalych jakimi
Sg grunty.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uregulowania stanu prawnego, nieruchomosci
na podstawie kodeksu cywilnego (np. zasiedzenie nieruchomosci, spadek).

Uzgadnianie danych dotyczacych gruntéw komunalnych zawartych w ewidencji gruntéw
1 budynkéw oraz w ksiegach wieczystych. Po dokonaniu uzgodnien skladanie stosownych
wnioskow do Starostwa Powiatowego i Sadu Rejonowego.

Prowadzenie ewidencji Miejscowosci, Ulic 1 Adreséw w aplikacji pn. EMUIA we wspolpracy
z Gtownym Geodeta Kraju.

Nadawanie nazw ulicom i placom, przygotowywanie projektow uchwat w tych sprawach.
Ustalanie 1 nadawanie numeréw porzadkowych budynkow, wydawanie zawiadomien
oraz zaswiadczen o ustaleniu numeru porzagdkowego.

Udzielanie zezwolen na zakladanie urzadzen infrastruktury technicznej oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z prawem dysponowania nieruchomosciami Gminy Starachowice na cele
budowlane. Przygotowywanie o$wiadczen o prawie dysponowania.
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§ 40
Referat Ochrony Srodowiska

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska, w tym:
1) opracowanie programu ochrony $rodowiska i jego aktualizacja oraz sprawozdawczos¢,
2) wydawanie opinii i uzgodnien;
3) kontrola przestrzegania przepisow ochrony S$rodowiska w przypadku zwyklego
korzystania ze Srodowiska przez osoby fizyczne niebedace przedsiebiorstwami;
4) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych zawierajacych informacje
o Srodowisku.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody dot. zagadnien:
1) pomniki przyrody;
2) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;
3) wnioskowanie o wycinke drzew 1 krzewdw na terenie gminy.
Wydawanie nakazow i zezwolen oraz nadzor i kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw
w zakresie gospodarki wodno—$ciekowej oraz stosunkéw wodnych, w tym:
1) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stanu wody na gruncie;
2) nakazywanie przywrocenia poprzedniego stanu wody na gruncie lub wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom na gruntach sgsiednich.
Wydawanie zezwolen w zakresie:
1) oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;
2) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;
3) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci;
4) hodowli lub utrzymania ps6w ras uznanych za agresywne.
Realizacja zadan z zakresu rolnictwa.
Realizacja zadan z zakresu usuwania azbestu z terenu miasta.
Gospodarowanie §rodkami z optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.
Edukacja ekologiczna, popularyzacja zasad i celéw ochrony $rodowiska i przyrody.
Likwidacja dzikich wysypisk odpadow zlokalizowanych na terenach nieruchomosci
nalezacych do gminy.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym:
1) wydawanie wymaganych opinii i uzgodnien;
2) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpadow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.
Letnie 1 zimowe utrzymanie gminnych drog, placow, chodnikow, ciggow pieszych
1 innych terendw.
Utrzymanie zieleni miejskiej 1 osiedlowej wraz z zagospodarowaniem 1 rozbudowg terenéw
zieleni podleglych gminie w tym zieleni przydrozne;.
Zagospodarowanie i rozbudowa terenéw zieleni miejskie;.
Zarzadzanie szaletami miejskimi.
Zarzadzanie cmentarzami komunalnymi.
Dekorowanie miasta przed $wigtami i rocznicami.
Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami i zapewnienie zbierania, transportu
i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci.
Realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat.
Rozpatrywanie spraw dotyczacych przypadkdéw zngcania si¢ nad zwierzetami.
Ustawianie, utrzymanie i opréznianie koszy ulicznych.
Utrzymanie obiektoéw matej architektury tj. placow zabaw, fontann, tawek, tablic
i shupow ogloszeniowych.
Rozmieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami ulic 1 placow.

Koordynowanie prac nad tworzeniem warunkéw do wykonywania kar ograniczenia wolnosci
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w formie nieodplatnej pracy na cele spoteczne oraz prac spoteczno-uzytecznych
(przygotowanie harmonogramu prac, rozliczenia czasu pracy skazanych, prowadzenie
wszelkiej korespondencji w powyzszych sprawach).

Nadzorowanie stanu groboéw i ich utrzymanie na cmentarzach komunalnych oraz utrzymanie
1 opieka nad grobami wojennymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami w nastepstwie wypadkow na drogach,
chodnikach, dotyczacych infrastruktury technicznej zarzadzanej przez Referat Ochrony
Srodowiska.

Opracowywanie 1 aktualizacja projektu zatozen do planu zaopatrzenia gminy w ciepto,
energi¢ elektryczng i paliwa gazowe.

Wdrazanie, monitorowanie i raportowanie dziatan uwzglednionych w Planie Gospodarki
Niskoemisyjnej oraz aktualizacja tego dokumentu.

Analiza zuzycia energii elektrycznej 1 poboru mocy w obiektach gminnych
1 o$wietleniu ulicznym celem poprawy efektywnosci energetycznej.

Zapewnienie prawidtowego doboru taryfy oraz optymalizacja zuzycia energii elektrycznej,
gazu i ciepta we wszystkich obiektach gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow o przylaczenie, umowy sprzedazy
paliw i energii elektrycznej, umowy przemystowe;.

Opiniowanie projektow energetycznych.

Promocja i wdrazanie odnawialnych zrodet energii.

Udziat w dziataniach zwigzanych z planowaniem, inwestycjami 1 ustugami
(m. in. w zakresie efektywnos$ci energetycznej; termomodernizacji; zaopatrzenia w ciepto,
energi¢ elektryczng i paliwa gazowe).

Koordynacja projektow z zakresu planowania energetycznego, realizowanych przez gming.
Opracowywanie dokumentacji projektowej dla zadan inwestycyjnych Miasta dotyczacych
o$wietlenia drogowego oraz parkowego.

§ 41
Referat Gospodarki Odpadami i Drog

Opracowanie projektow planu rozwoju sieci drogowej oraz opracowywanie projektow planow
finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog oraz drogowych
obiektow inzynierskich.
Utrzymanie oraz remonty nawierzchni gminnych drég, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami.
Organizacja wykonywania na drogach gminnych roboét interwencyjnych, utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych.
Koordynowanie robot w pasie drogowym.
Wydawanie zezwolef na zajgcie pasa drogowego oraz na lokalizacje¢ zjazdéw lub przebudowe
zjazdow z gminnych drog publicznych.
Uzgadnianie projektow tymczasowej organizacji ruchu w zwigzku z zajeciem pasa
drogowego.
Rozpatrywanie spraw zwigzanych z przebudowa lub remontem obiektow budowlanych
lub urzadzen istniejgcych w pasie drogowym niezwigzanych z gospodarka drogowa
lub obstugg ruchu.
Opiniowanie usytuowania ogrodzen nieruchomosci w odniesieniu do pasa drogowego.
Rozpatrywanie spraw zwigzanych ze zmniejszeniem wymaganej przepisami odleglosci
usytuowania obiektu budowlanego przy drodze.
Opiniowanie w imieniu zarzadcy drog gminnych decyzji o warunkach zabudowy
na poszczegolnych etapach jej powstawania.
Opiniowanie w imieniu zarzadcy drog gminnych projektow budowlanych w Zespole
Uzgadniania Dokumentacji Starostwa Powiatowego w Starachowicach.
Zarzadzanie gminnymi parkingami platnymi.
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Prowadzenie ewidencji drég publicznych gminnych oraz obiektéw mostowych

na tych drogach.

Gromadzenie i przekazywanie danych o sieci drog publicznych.

Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu na drogach gminnych.

Przeprowadzanie  okresowych  kontroli stanu drog 1 obiektow  mostowych,

ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Opiniowanie wnioskow w sprawie przebiegu istniejacych drog powiatowych oraz zaliczania

ich do tej kategorii.

Przeprowadzanie procedur zwigzanych z zaliczaniem drég do kategorii drog gminnych

oraz ustalaniem przebiegu istniejacych drog gminnych.

Wskazywanie 1 uzgadnianie lokalizacji przystankoéw autobusowych, parkingéw

oraz oznakowania drog gminnych.

Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie gminnych drég 1 drogowych obiektow

inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw roznej kategorii gdy wystepuje

bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia.

Uzgadnianie tras przejazdow pojazdoéw ponadnormatywnych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

w tym:

1) tworzenie systemu gospodarki odpadami komunalnymi z uwzglednieniem selektywnego
zbierania odpadow;

2) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady
komunalne od wla$cicieli nieruchomosci;

3) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi i funkcjonowania systemu;

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych;

5) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci w  zakresie odpadéw  komunalnych
1 nieczystosci ptynnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kanalizacja deszczowa (biezace utrzymanie, konserwacja

1 inwentaryzacja).

Konserwacja i utrzymanie rowow i przepustow w drogach gminnych.

Wydawanie zezwolen i warunkéw na wiaczenie si¢ do miejskiej kanalizacji deszczowej

oraz opiniowanie w tym zakresie projektow budowlanych w Zespole Uzgadniania

Dokumentacji Starostwa Powiatowego w Starachowicach.

Ustalenie wysoko$ci optat za ustugi wodne z zakresu zmniejszenia naturalnej retencji

terenowej zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (art. 272 ust. 22).

Rozpatrywanie reklamacji w sprawie wysoko$ci oplaty za ushugi wodne z zakresu

zmniejszenia naturalnej referencji terenowe;.

Wydawanie decyzji administracyjnych okres§lajacych wysokos$¢ optaty za ustugi wodne

z zakresu zmniejszenia naturalnej retencji (art. 272 ust. 24).

Realizacja zadan wynikajacych z art. 148 b ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo

o ruchu drogowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz wydawaniem abonamentéw

1 identyfikatorow, jak roéwniez kontrola zwigzana ze Strefg Platnego Parkowania

w Starachowicach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami w nastepstwie wypadkéw na drogach,

chodnikach, dotyczacych infrastruktury technicznej zarzadzanej przez Referat Gospodarki

Odpadami i Drog.

§ 42

Referat ds. Pozyskiwania Funduszy Zewne¢trznych

Stalty monitoring informacji i ich analiza w zakresie istniejagcych zrodet finansowania

ze §rodkoéw europejskich, programéw rzadowych i1 innych (Srodki pozabudzetowe).
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Organizacja spotkan informacyjnych i warsztatow na temat mozliwosci dofinansowania.
Przekazywanie komdrkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Gminy informacji
na temat mozliwosci pozyskania S$rodkodw pozabudzetowych na realizacje projektow
zwigzanych z zadaniami wtasnymi i polityka rozwoju gminy.

Doradztwo przy przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie ze srodkow pozabudzetowych.
Propagowanie i pomoc w pozyskiwaniu §rodkow dla organizacji non profit.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéw realizowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu.

Prowadzenie ewidencji realizowanych projektow w partnerstwie i umoéw partnerskich.
Organizacja 1 prowadzenie procesu wyltaniana podmiotéw wykonujacych czynnosci
na zlecenie w zakresie pozyskiwania i realizacji sSrodkow pozabudzetowych.

Nadzér nad podmiotami wykonujacymi zadania na zlecenie w zakresie wnioskowania
1 realizacji programow.

Sporzadzanie analiz i opinii w zakresie przedstawionych projektow planowanych
do realizacji na terenie miasta.

Prowadzenie weryfikacji projektow inwestycyjnych zgloszonych przez komorki
organizacyjne pod katem spehnienia kryteriow oraz formalna analiza otrzymanych materiatow.
Prowadzenie dzialan promocyjnych projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw
pozabudzetowych.

Realizacja terminéw wynikajacych z kalendarza zglaszania wnioskdw o dofinansowanie
oglaszanych przez instytucje prowadzace konkursy.

Sporzadzanie dla Prezydenta analiz przygotowanych do realizacji i wykonanych zadan
z zakresu zadan referatu.

Prowadzenie zadan zwigzanych z wdrozeniem, analizg, zmianami i funkcjonowaniem
Strategii Gminy Starachowice.

§43
Referat Zamoéwien Publicznych

Prowadzenie, nadzorowanie i koordynacja wszystkich postgpowan w sprawach udzielania
zamowien publicznych dokonywanych przez Urzad.

Nadzorowanie postgpowan w sprawach udzielania zamdéwien publicznych dokonywanych
przez miejskie jednostki organizacyjne.

Przygotowywanie projektow regulamindéw i innych przepisow wewnetrznych regulujacych
tryb udzielania zamoéwien publicznych.

Udzielanie wyjasnien 1 informacji dotyczacych problematyki zamowien publicznych
komoérkom organizacyjnym urze¢du i miejskim jednostkom organizacyjnym.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Urzad.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

Udostepnianie dokumentow postgpowan na zasadach okreslonych prawem, w tym publikacja
na stronach BIP Urz¢du.

§ 44
Referat Edukacji, Kultury i Sportu

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg sieci szkot, przedszkoli oraz ich ewidencjg.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem na stanowiska kierownicze

w przedszkolach i szkotach, odwolywaniem z ww. stanowisk 1 ocenami pracy.

. Analiza projektow arkuszy organizacji pracy szkol i aneksow do nich oraz wykonywanie

czynno$ci z zakresu stosunku pracy nauczycieli bedacych w kompetencji organu
prowadzacego.

. Obsluga zadah zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym nauczycieli ubiegajacych si¢

0 awans na stopien nauczyciela mianowanego.
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. Egzekwowanie obowiazku szkolnego, nadzorowanie i egzekwowanie obowigzku nauki.
. Prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych, dotowanie 1 rozliczanie udzielonych

im dotacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja do przedszkoli miejskich 1 oddziatow
przedszkolnych w szkotach podstawowych.

. Realizacja rzadowych programow edukacyjnych.
. Rozliczenia mi¢dzygminne tytutem pokrywania kosztow dotacji w przypadku uczniéw

nie bedacych mieszkancami gmin dotujacych przedszkole lub inng forme¢ wychowania

przedszkolnego.
Zapewnienie dowozu do najblizszej placoéwki oswiatowej dzieci posiadajacych orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego.
Praca w Systemie Informacji O$wiatowej, wprowadzanie i weryfikacja danych, nadawanie
upowaznien.
Sporzadzanie planu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli.
Przyznawanie $rodkdw na pomoc zdrowotng dla nauczycieli przedszkoli 1 szkot
podstawowych.
Rozpatrywanie = wnioskéw pracodawcow o dofinansowanie kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3.
Opracowywanie i realizowanie zadan Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.
Obsluga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz powolanych przez Komisj¢ Zespotow.
Koordynowanie prac Milodziezowej Rady Miasta Starachowice, w tym biezaca
wspolpraca z milodzieza oraz pomoc w rozwigzywaniu problemoOw organizacyjnych
1 formalno-prawnych;
Wspoétpraca z Gminng Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego w Starachowicach.
Nadzoér i rozwigzywanie zadan finansowanych i dofinansowywanych z budzetu miasta
z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki uzaleznien.
Opracowywanie  programu  wspoOlpracy Gminy  Starachowice z  organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos$¢ pozytku publicznego.
Wsparcie w zakresie realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych oraz organizacji
wydarzen promujacych Miasto.
Realizacja procedur zwigzanych z przyznawaniem stypendiow oraz nagréd Prezydenta
Miasta.
Realizacja procedur zwigzanych z organizacja otwartych konkurséw ofert, przyznawaniem
dotacji dla organizacji pozarzagdowych oraz nadzér nad przyznanymi srodkami.
Monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom
ze szczegoOlnymi potrzebami.
Uczestnictwo w realizacji programow zapobiegania patologiom spolecznym promujacych
zdrowy tryb zycia wsérod dzieci i mlodziezy.
Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
Prowadzenie na terenie Gminy ewidencji miejsc pamig¢ci narodowej, oraz obiektow
0 znaczeniu zabytkowym, sakralnym i historycznym.
Monitoring Gminnej Ewidencji Zabytkow 1 Miejsc Pamigci Narodowe;.

§ 45
Referat Dzialalno$ci Gospodarczej i Zasobow Lokalowych

Zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym.
Przyjmowanie zgloszen, interwencji i wnioskOw najemcéw oraz innych zarzadcow
1ich zalatwianie.

Naprawy biezace, konserwacje 1 usuwanie awarii w zakresie robdt instalacyjnych
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1 ogolnobudowlanych w lokalach gminnych.

Sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych w zakresie potrzeb
remontowych zarzadzanych nieruchomosci.

Realizacja napraw, remontow i konserwacji na podstawie zawartych umow oraz dokonywanie
odbiordw i rozliczen finansowych robot.

Nadzér nad wykonywaniem uslug wywozu nieczystosci statych i ptynnych, utrzymaniu
porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach wspolnego uzytku oraz terendOw przynaleznych.
Prowadzenie dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji w administrowanym zasobie.
Ubezpieczenie i1 szacowanie szkdd powstatych z przyczyn losowych objetych ubezpieczeniem
og6lnym oraz szkod zgtaszanych przez mieszkancow w ramach ubezpieczen indywidualnych.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wykupu lokalu na wiasnos¢ 1 jej przekazanie
nowemu zarzadcy.

Przygotowywanie oraz przeprowadzanie przetargdw na wynajem gminnych lokali
uzytkowych.

Przygotowywanie 1 nadzér nad wlasciwym rozliczeniem kosztow energii cieplnej
elektrycznej, ustalanie optat — zaliczek na: c.o., c.w., wodg i $cieki.

Kompleksowa realizacja zadan zwigzanych =z rozliczeniami finansowymi gminy
ze wspoOlnotami mieszkaniowymi.

Reprezentowanie Gminy na zebraniach wspolnot mieszkaniowych.

Sporzadzenie list mieszkaniowych we wspotpracy z radnymi Rady oraz przedstawicielami
zwiazkow 1 organizacji spoteczno-samorzadowych.

Dokonywanie wzajemnych zamian lokali z urzgdu lub na wniosek najemcow.

Ksztattowanie polityki czynszowej w gminnym zasobie mieszkaniowym oraz w zakresie
spraw lokatorow zamieszkujacych na podstawie decyzji administracyjnej w domach
prywatnych.

Przygotowanie spraw o eksmisje z lokali gminnych, rejestracja, realizacja wyrokéw
sadowych o eksmisj¢ z mieszkan komunalnych, spotdzielczych i powddztwa prywatnego
oraz wspoOlpraca w tym zakresie z komornikiem sagdowym.

Prowadzenie ewidencji meldunkowej w zasobie lokalowym w zakresie ruchu ludnos$ci, zmian
w wymiarze czynszu oplat, uprawnien i tytutow prawnych do mieszkan, kwalifikacji
wnioskoOw do wynajmu, zamian.

Potwierdzanie =~ wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego do czynszu
w zasobie lokali zarzadzanych przez gming.

Prowadzenie spraw archiwalnych dotyczacych wpisow do ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej dokonanych do dnia 01.07.2011 roku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Przyjmowanie i przetwarzanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;.

Prowadzenie spraw dotyczacych licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka
oraz zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych lub regularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym oséb.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow funkcjonowania Targowisk 1 realizacji umow
na ich prowadzenie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Targowiskiem  Miejskim
przy ul. Targowej w Starachowicach wraz z poborem optat i wynajmem lokali uzytkowych.
Administrowanie niestrzezonym platnym parkingiem przy ul. Targowej w Starachowicach
wraz z pobieraniem optat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Miejska Halg Targowa
,Galeria Skatka” przy al. Armii Krajowej 28 w Starachowicach wraz z wynajmem lokali
1 powierzchni uzytkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw przy ul. Zgodnej 2

Strona 26 z 36



10.
I1.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

1.

w Starachowicach wraz z wynajmem lokali i powierzchni uzytkowych.

§ 46
Referat Ksiegowosci Budzetowej

Ewidencja ksiggowa wydatkow biezacych 1 inwestycji:

1) ksiggowanie przypisoOw i odpisow faktur, rachunkéw, not ksiegowych itp.;

2) ksiegowanie wydatkow.
Przygotowanie do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta dokumentéw dotyczacych ptatnosci
z rachunkow bankowych gminy i ich kontrola pod wzglgdem formalno-rachunkowym.
Kwalifikowanie dowodow  ksiegowych do ujecia w  ksiggach rachunkowych
oraz ich dekretacja.
Ewidencja ksiegowa sum depozytowych (kaucje, wadia, zabezpieczenia gwarancyjne
wykonywanych zadan inwestycyjnych w formie gotowki).
Ewidencja ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Ewidencja ksiegowa analityczna i1 syntetyczna $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych, pozostatych srodkoéw trwalych w uzywaniu i wyposazenia.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej dlugoterminowych aktywoéw finansowych — udziatow
gminy.
Ksiggowanie zabezpieczen gwarancyjnych wykonywanych zadan inwestycyjnych w formie
gwarancji ubezpieczeniowych.
Ksiggowanie osobowego funduszu wynagrodzen (listy plac, rozliczenia z ZUS
oraz rozliczenia z US).
Rozliczenia finansowo-ksiggowe wynagrodzen z tytulu umow zlecen, umoéw
o dzieto oraz zwigzane z tym rozliczenia z ZUS 1 US oraz ich ewidencja ksiggowa.
Prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiegowej projektow unijnych z dofinansowaniem
zewnetrznym.
Obstuga kart debetowych typu przedptaconego.
Prowadzenie zajg¢ komorniczych dotyczacych wierzytelnosci kontrahentow.
Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych:

1) jednostkowych miesi¢cznych oraz zbiorczych gminy z wykonania wydatkow;

2) kwartalnych z wydatkéw niewygasajacych;

3) kwartalnych z dochodow wtasnych,;

4) poélroczna informacja oraz roczne sprawozdanie z wykonania zadan inwestycyjnych

w zakresie rzeczowo-finansowym;

5) nalezno$ci i zobowigzan z zakresu wydatkow.
Sporzadzanie sprawozdan do GUS (sprawozdanie SG-01 — statystyka gminy: srodki trwate).
Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych oraz zbiorczych gminy z zakresu zadan zleconych
(KBW, GUS, Wojewoda).
Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy do sprawozdan rocznych
z wykonania budzetu gminy.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych:

1) bilans jednostki i gminy;

2) rachunek zyskow i strat jednostki 1 gminy;

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki i gminy.

§ 47
Referat Podatkow i Oplat
Ewidencja ksiggowa nalezno$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych:
1) ksiegowanie przypiséw i odpisow;
2) ksiegowanie wplat podatkow i optat oraz windykacja.
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Dochodzenie zaleglosci z tytulu naleznosci publicznoprawnych naleznych Gminie
(upomnienie, wezwanie do zaptaty, pozwy, tytuly wykonawcze, wnioski o klauzule do sadu,
wnioski do komornikow).

Zabezpieczenie nalezno$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych (wpis hipoteki, zastaw
skarbowy).

Rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT.

Rozpatrywanie wnioskéw 1 sporzadzanie propozycji w zakresie umarzania wierzytelnosci
z tytutu naleznosci cywilnoprawnych i udzielania ulg w splacie tych naleznosci.

Sporzadzanie sprawozdan jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego w Starachowicach —
dotyczacych naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych.

Prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
le$nego, podatku od $rodkéw transportowych oraz ewidencji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkow
transportowych, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Kontrole podatkowe przeprowadzane pod wzgledem poprawnosci i1 powszechnosci
opodatkowania podatkiem od nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji oraz sprawozdawczosci z zakresu zwrotu podatku
akcyzowego.

Koordynacja prac z zakresu obowiazkéw gminy wynikajacych z ustawy o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (opracowanie programoéw pomocowych,
sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej).

Prowadzenie postegpowan w zakresie udzielania ulg w podatkach i1 optatach lokalnych
oraz w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi — przygotowanie decyzji
dotyczacych stosowania w/w ulg (umorzenie, odroczenie, roztozenie na raty).

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o niezaleganiu w podatkach, oplacaniu
sktadek na KRUS, o uzyskanych dochodach z gospodarstwa rolnego, o udzielonej pomocy
de minimis.

Sptata wierzycieli z tytutu ustawowego dziedziczenia po zmartych mieszkancach Gminy.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej optat za ustugi wodne z zakresu zmniejszenia naturalnej
retencji terenowej, egzekucja optat oraz dystrybucja wptywow z tychze optat.

§48
Zespol ds. Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej

Prowadzenie spraw dotyczacych opracowywania budzetu Gminy, wprowadzanie zmian
w roku budzetowym.

Przygotowanie projektu  Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Starachowice
oraz projektow jej zmian w ciggu roku.

Prowadzenie analiz dotyczacych realizacji budzetu Gminy i1 planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy, sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Gminy.
Ksiggowanie planu dochodow 1 wydatkow Urzedu oraz planu dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw gminy.

Analiza umoéw, zlecen przygotowywanych do kontrasygnowania oraz ewidencja
zaangazowania.

Przekazywanie dochodéw budzetu panstwa w naleznej wysokosci do Swietokrzyskiego
Urzgdu Wojewodzkiego.

Prowadzenie ksiggowosci organu — Gminy Starachowice.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i sprawozdawczosci dochoddéw jednostki — Urzad
Migjski.

Obstuga zaciagnietych przychodow (kredytéw, pozyczek i innych) oraz sptat rozchodow
(kredytow, pozyczek 1 innych).
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§ 49
Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych

Prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL oraz lokalnej bazie danych.
Dokonywanie czynno$ci meldunkowych na pobyt staty i czasowy obywateli polskich
1 cudzoziemcoOw oraz wydawanie za§wiadczen i udzielanie informacji w tym zakresie.
Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach meldunkowych, przeprowadzanie
ogledzin w lokalach mieszkalnych i1 wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.
Nadawanie numeru PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcéw na podstawie
obowigzujacych przepisow.

Realizacja zlecen z innych urzgdow w rejestrze PESEL oraz usuwanie niezgodnosci
pomiedzy lokalng bazg danych, a rejestrem PESEL.

Obstuga dowodoéw osobistych, przyjmowanie wnioskow, wydawanie dowodow
oraz zaswiadczen o uszkodzeniu lub utracie dowodu osobistego

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego
Udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Mieszkancow, rejestru PESEL
oraz Rejestru Dowodéw Osobistych na podstawie wnioskéw o udostepnienie danych.
Prowadzenie archiwum teczek osobowo-adresowych o0s6b zmarlych oraz o0sob,
ktore posiadaja dowody osobiste wydane przez Prezydenta Miasta Starachowice

10. Wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.
11. Przygotowywanie wykazow dzieci obj¢tych obowigzkiem szkolnym.
12. Prowadzanie stalego rejestru wyborcow oraz stala wspdlpraca z Krajowym Biurem

Wyborczym.

13. Przygotowywanie i aktualizacja spisu wyborcow w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych

z wyborami, referendami w tym, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
wydawanie decyzji administracyjnych o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru
wyborcow, sporzadzanie kwartalnych statystyk.

14. Przygotowywanie 1 aktualizacja spisu osob uprawnionych do udzialu w konsultacjach

spotecznych.

15. Wspdlpraca z organami Policji, Prokuratury, Sadami na terenie kraju i1 za granica.

—_—

XN R WD

§50

Referat Administracji i Kadr

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikdw miejskich
jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow.

Przygotowanie planu urlopow.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Biezaca wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

Zarzadzanie szkoleniami pracownikéw Urzedu.

Sporzadzanie list ptac pracownikoéw Urzedu Miejskiego.

Sporzadzanie list wyptat zasitkkow chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich,
wychowawczych i rehabilitacyjnych.

. Biezace prowadzenie kart wynagrodzen.

. Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu.

. Budowa $ciezek kariery pracownikow.

. Prowadzenie archiwum Urzgdu Miejskiego.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi w urzedzie.

. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, analizg, przechowywaniem

oSwiadczen majatkowych oraz ich publikacja z wylaczeniem os6b wskazanych
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w § 31 ust. 12 pkt 5.

Wykonywanie w zakresie zleconym zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP,

do Sejmu, Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, samorzadu oraz referendow w tym

ustalenia siedzib obwodowych komisji wyborczych oraz zapewnienie ich wyposazenia

na czas wyborow 1 referendow, gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi

na wybory, referenda.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem (z urzedu i na wniosek) pracownikow

Urzedu od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji

1 W czasie wojny oraz wspolprace w tym zakresie z Zespolem ds. Zarzadzania Kryzysowego

1 Spraw Obronnych.

Prowadzenie rejestru pieczgci 1 pieczatek shluzbowych oraz spraw zwigzanych

z ich wykonaniem.

Zapewnienie czystosci 1 estetyki w  pomieszczeniach biurowych w  Urzedzie

oraz sprawowanie nadzoru nad praca sprzataczek, pracownikdw gospodarczych

oraz konserwatora.

Zadania w zakresie obstugi i prowadzenia Biura Obstugi Mieszkancow:

1) udzielanie informacji o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie oraz strukturze
organizacyjnej Urzedu;

2) udostepnianie formularzy wnioskow dotyczacych zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) udostgpnianie materiatéw promujacych Miasto;

4) przyjmowanie adresowanych do Urzgdu podan, pism, skarg i wnioskow;

5) dekretacja dokumentéw do poszczegdlnych komodrek organizacyjnych;

6) obstuga stanowiska przyjmowania i potwierdzania odbioru dokumentéw elektronicznych
Elektronicznej Skrzynki Podawcze;.

Zadania w zakresie obstugi i prowadzenia Kancelarii Ogolne;j:

1) przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

2) dekretacja dokumentow w obiegu elektronicznym do poszczegdlnych komorek

organizacyjnych;

3) dystrybucja prasy w Urzedzie;

4) prowadzenie magazynu administracyjnego.

Prowadzenie gospodarki transportem samochodowym urzedu, w tym:

1) prowadzenie ewidencji samochodow stuzbowych;

2) prowadzenie ewidencji kart drogowych;

3) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy kierowcow samochodow stuzbowych.
Sprawowanie zarzadu nad budynkami administracyjnymi oraz gospodarka lokalami
biurowymi Urzedu wraz z zabezpieczeniem mienia Urzedu.

Planowanie i prowadzenie inwestycji i remontow budynkow administracyjnych Urzedu,
sprawowanie nadzoru nad realizacja tych zadan oraz prowadzenie ksigg obiektu
budowlanego.

Prowadzenie spraw zabezpieczenia przeciwpozarowego.

Zapewnienie zaopatrzenia materialowego 1 technicznego, w tym materialow 1 pomocy
biurowych, prasy, ksigzek, literatury fachowej, drukéw i1 formularzy, zakup sprzetu i urzadzen
biurowych.

Prowadzenie spraw ubezpieczen majatkowych Urzedu i Gminy.

§51
Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Wlascicielskiego

Koordynacja zadan wtascicielskich Miasta w stosunku do spotek, w ktorych Miasto posiada
udziaty lub akcje.

Opracowywanie analiz efektywno$ci dziatalnosci spotek prawa handlowego, w ktorych
miasto posiada udzialy lub akcje oraz dziatalnosci jednostek budzetowych wskazanych

przez Prezydenta.
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Opracowywanie rocznych informacji z dziatalnosci spotek w zakresie dotyczacym sytuacji
finansowej, majatku spotki, przychodow i1 kosztow oraz wyniku finansowego w oparciu
o wilasciwe sprawozdania.

Przygotowywanie lub opiniowanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta oraz projektow
uchwat Rady Miejskiej w sprawach dotyczacych spotek i innych jednostek.

Utrzymywanie biezacych kontaktéw z zarzadami spotek i radami nadzorczymi tych spolek.
Nadzor nad realizacjag umowy z operatorem publicznego transportu zbiorowego na terenie
miasta.

Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja Budzetu Obywatelskiego.

Sporzadzanie sprawozdania do GUS dot. statystyki gminy (RF-03 — sprawozdanie jednostek
sektora instytucji rzgdowych i samorzadowych).

§52
Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Inwestorskiego

Sprawowanie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego przydzielonego zadania
inwestycyjnego w zakresie swoich uprawnien jako przedstawiciel zamawiajacego.
Planowanie zakresu rzeczowego 1 kosztow inwestycji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
zewngtrznymi 1 wewnetrznymi.

Kontrola kosztow realizowanej inwestycji.

Sporzadzanie wnioskow o warunki techniczne projektowanych przedsiewzigé, uzyskiwanie
zapewnienia dostawy mediow.

Uczestniczenie w okresleniu przedmiotu zamowienia oraz udziat w pracach majacych na celu
udzielenie zamdwienia publicznego.

Uczestniczenie w opiniowaniu i konsultacjach dotyczacych zleconych prac projektowych.
Okreslanie szczegotowych potrzeb i1 udziat w pozyskiwaniu terenu niezb¢dnego dla realizacji
zadan.

Kontrola 1 koordynacja realizacji przydzielonych zadan inwestycyjnych.

Odbieranie wykonanych robot.

Rozliczanie formalne 1 rzeczowo — finansowe wraz ze sporzadzeniem OT.

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z art.25 ustawy Prawo budowlane.

§53
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewng¢trznego

Przeprowadzanie czynnosci audytowych w komorkach organizacyjnych Urzedu
oraz miejskich jednostkach organizacyjnych.
Opracowywanie planéw audytu wewnetrznego zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Realizacja zadan audytowych, w szczegolnosci:
1) ustalanie zasad i procedur przeprowadzania audytu wewngtrznego;
2) opracowywanie i1 prowadzenie stalych akt audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszarow, ktore moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego;
3) prowadzenie biezacych akt audytu w celu dokumentowania przebiegu 1 wyniku zadan
audytowych;
4) sporzadzanie 1 przekazywanie Prezydentowi Miasta sprawozdan z realizacji rocznego planu
audytu wewnetrznego.

§ 54
Koordynator Obshlugi Informatycznej

Koordynacja wspolpracy i realizacji zadan z zakresu obstugi informatycznej przez Centrum
Ustug Wspdélnych na rzecz Urzedu Miejskiego w Starachowicach.
Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku z zakresu IT zakupionych ze $rodkow
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zewnetrznych do konca okresu trwatosci projektow.
3. Pelnienie funkcji Kierownika projektu pn.: ,Zwigkszenie dostgpnosci e-ustug
w Starachowicach”.

ROZDZIAL VII
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§ 55

W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
1 czynnosci - pracownikom Urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg
zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Prezydenta.

§ 56

1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Zespot Organizacyjny.
2. Kopi¢ udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu
wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL VIII )
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
PRAWNYCH I POLECEN SLUZBOWYCH

§57

Prezydent wydaje nastgpujace akty prawne:
1. Zarzadzenia:

1) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje,
w celu realizacji zadah Miasta (zarzadzenie organu);

2) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania
albo kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych
Urzedu (zarzadzenie kierownika urzedu).

2. Pisma okdlne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace reguly
postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatow
w Urzedzie.

3. Decyzje administracyjne 1 postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

§58

1. Prezydent moze udzieli¢ Zastepcom Prezydenta upowaznienie do wydawania zarzadzen
W jego imieniu, w zakresie spraw Miasta powierzonych im do prowadzenia.

2. Pisma okolne, o ktérych mowa w § 57 ust. 2 wydaja rowniez cztonkowie kierownictwa
Urzedu, dyrektor, kierownicy komoérek organizacyjnych, kazdy w zakresie podlegajacego
im przedmiotowego obszaru dziatania.

3. Prezydent moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
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oraz wykonywania innych zadan okreslonych danym upowaznieniem.

§ 59

Projekty aktow prawnych Prezydenta i Rady sporzadza merytorycznie wlasciwa dla danego
zagadnienia komorka organizacyjna Urzedu lub jednostki organizacyjne.

W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komoérek
organizacyjnych, wlasciwg komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza
Prezydent.

Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi zainteresowanymi, ktorych
te uregulowania dotycza.

Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego, pod wzgledem
redakcji 1 zgodnosci z obowigzujacym stanem prawnym, przed przedstawieniem
do podpisu Prezydentowi.

Projekty aktow prawnych, ktoérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
podlegaja uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

Fakt dokonania uzgodnien, o ktorych mowa ust. 3, 4 1 5 potwierdzany jest podpisem 0sOb
dokonujacych uzgodnien.

§ 60

Zarzadzenia, pisma okdlne i1 polecenia stuzbowe Prezydenta oraz zarzadzenia wydane przez
innych pracownikéw, na podstawie upowaznienia, przedktada si¢ do rejestracji
w Zespole Organizacyjnym.

Decyzje wydawane przez Prezydenta lub innych pracownikéw Urzedu, na podstawie
upowaznienia, o ktorym mowa w § 55, rejestrowane s3 w komorce organizacyjnej
sporzadzajacej projekt lub w komorkach organizacyjnych wskazanych w przepisach
szczegOlnych.

Prezydent moze uchyli¢ badz wstrzyma¢ wykonanie kazdego pisma okdlnego lub polecenia
stuzbowego.

§ 61

Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy.

1.

ROZDZIAL IX ]
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 62

Do podpisu Prezydenta zastrzezone s3:

1) =zarzadzenia i polecenia stuzbowe, z zastrzezeniem § 58;

2) pisma 1 dokumenty kierowane do naczelnych 1 centralnych organow wiadzy
1 administracji panstwowej, Przewodniczacego Rady, organéw wojewodztwa
1 Wojewody oraz organow samorzadow gminnych 1 powiatowych;

3) zarzadzenia pokontrolne;

4) decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone upowaznienia;

5) sprawozdania z prac Prezydenta na sesje Rady Miasta oraz wystapienia wynikajace
z kompetencji Prezydenta;

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postow oraz senatorow;

Strona 33 z 36



10.

7) pisma dotyczace wspOtpracy z zagranica o charakterze reprezentacyjnym lub poufnym;

8) pisma zwigzane z nadawaniem odznaczen, wyrdznien i listow gratulacyjnych;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Kierownictwa Urzedu;

10) pisma w sprawach bedacych w wytacznej kompetencji Prezydenta na podstawie

przepisow szczegbdlnych lub majacych specjalne znaczenie;

11) inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowanej funkcji Prezydenta.
Zastepcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz, dyrektor oraz kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu podpisuja pisma i decyzje w zakresie udzielonego im upowaznienia
oraz w sprawach wedlug podziatu zadan, kompetencji i nadzoru nad poszczegolnymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.
Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi, Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi,
powodujace powstanie wydatkow finansowych muszg by¢ parafowane przez Skarbnika.
Projekty zarzadzen, umow oraz porozumien przedstawione do podpisu Prezydenta muszg by¢
parafowane przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym na ostatniej kopii.
Szczegdtowe zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiggowych.
Dokumenty przedstawione przetozonym do podpisu musza by¢ na ostatniej kopii,
przeznaczonej ad acta, podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzacego
sprawe¢ wraz z data.
Dokumenty przedstawiane do podpisu Prezydentowi musza by¢ parafowane odpowiednio
przez wlasciwego Zastepce Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza.
Dokumenty przedstawiane do podpisu Zastepcy Prezydenta, Skarbnikowi, Sekretarzowi
muszg by¢ parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.
Kwalifikowany podpis elektroniczny jest rOwnoznaczny z podpisem odrgcznym i umozliwia
podpisywanie dokumentow w postaci elektroniczne;.
Przy wszystkich czynnos$ciach prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
finansowych miasta, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej.

ROZDZIAL X
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 63

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym oraz zwigzane
z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuja komorki organizacyjne urzedu
we wlasnym zakresie.

Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych.

Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentdw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatoéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja:

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych;

2) Regulamin rejestracji i obiegu dokumentéw w Urzegdzie Miejskim w Starachowicach.
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ROZDZIAL XI
ZASADY I TRYB ROZPATRYWANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
7. ZAKRESU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
ORAZ SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 64

1. Sprawy wniesione przez interesantOw s3a obowigzkowo ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw prowadzonych w komorkach organizacyjnych urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantow, kierujac si¢ przepisami prawa 1 zasadami etyki
pracowniczej, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia;

3) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
interesantow Urzedu ponosza dyrektor i kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu.

§ 65

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantOw oraz terminy ich zatatwiania
okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

§ 66

1. Skargi, wnioski 1 petycje moga by¢ skltadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie
do protokotu.

2. Skargi, wnioski i petycje podlegaja obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg,
Whnioskéw 1 Petycji prowadzonym przez Zespot Organizacyjny bez wzgledu na forme
1 miejsce zlozenia.

3. Skargi, wnioski 1 petycje sa zatatwiane na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL XII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 67

1. Kontrola wewnetrzna obejmuje cato$¢ dzialalnosci Urzgdu, miejskich jednostek podleghtych
oraz innych podmiotéw, ktore realizuja/wspoéltrealizujg zadania Gminy lub ktorych realizacja
zadan statutowych jest dofinansowana ze srodkoéw Gminy.

2. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci,
a takze sformutowanie stosownych wnioskow, w tym w szczeg6lnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych;
2) gospodarowania mieniem,;
3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;
4) realizacji zadan.
3. Prezydent kontroluje i ocenia dziatalno$¢ merytoryczng komoérek organizacyjnych urzedu.
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Powyzsze czynno$ci Prezydent moze wykona¢ za posrednictwem Kierownictwa Urzedu
lub upowaznionych osob.
4. Kontrole wewnetrzna, o ktérej mowa w ust. 1 wykonuje Zespdot Kontroli Wewngtrzne;.

] ROZDZIAL XIII
ZAKRES UPRAWNIEN SLUZBOWYCH PRZEWODNICZACEGO RADY
MIEJSKIEJ W STOSUNKU DO PRACOWNIKOW URZEDU

§ 68

Przewodniczacy Rady jest uprawniony do wydawania polecen stuzbowych pracownikom Urzedu
wykonujacym zadania zwigzane z funkcjonowaniem rady, komisji i radnych.

ROZDZIAL XIV
PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 69

1. W razie zmiany zadan szczegotowych komorki organizacyjnej urzedu przekazanie akt miedzy
komorkami organizacyjnymi nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.

2. Protokoét zdawczo - odbiorczy przygotowuje przekazujacy dokumentacje.

W  przypadkach szczegolnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okresla ,,Regulamin organizacyjny Urzedu

Miejskiego w Starachowicach na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny’’.

(O8]

§70

Dyrektor, kierownicy komorek organizacyjnych urzedu sa obowigzani zapozna¢ pracownikow
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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Zatacrnik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnezo Urzedu Miejskiego w Starachowicach
wprowadzonego Zarradzeniem nr 420/2022 Prezydenta Miasta Starachowice z dnia 01.082022 1.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Starachowicach, wprowadzonego
Zarzadzenie Nr 420/2022 Prezydenta Miasta z dnia 01.08.2022 r.

Rozklad etatow w poszczegolnych komorkach organizacyjnych

Prezydent Miasta — 1

Zastepcy Prezydenta Miasta — 2
Skarbnik Miasta — 1

Sekretarz Miasta — 1

Dyrektor Biura Prezydenta Miasta — 1

1) Straz Miejska — 14

2) Urzad Stanu Cywilnego — 6

3) Biuro Prezydenta Miasta — 4,75

4) Biuro Rady Miejskiej — 2

5) Biuro Architekta Miejskiego — 3

6) Zespot Organizacyjny — 2

7) Zesp6t Obstugi Prawnej — 2

8) Zespot Kontroli Wewnetrznej — 2

9) Zespo6t ds. Planowania i Sprawozdawczo$ci Budzetowej — 4
10) Zespo6t ds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych / IOD — 1,5
11) Referat Realizacji Inwestycji — 12

12) Referat Urbanistyki 1 Planowania Przestrzennego — 7

13) Referat Geodezji i Zarzadzania Nieruchomo$ciami — 11

14) Referat Ochrony Srodowiska — 6,75

15) Referat Gospodarki Odpadami i Drég — 6,25

16) Referat ds. Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych — 6

17) Referat Zaméwien Publicznych — 3

18) Referat Edukacji, Kultury i Sportu — 7

19) Referat Dziatalnosci Gospodarczej i Zasobow Lokalowych — 14,5
20) Referat Ksiggowosci Budzetowej — 10

21) Referat Podatkow i Optat — 22

22) Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych — 5
23) Referat Administracji i Kadr — 20,25

24) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Wtascicielskiego — 1
25) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Inwestorskiego — 1
26) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — 1

27) Koordynator Obstugi Informatycznej — 0,2



