ZARZADZENIE NR 80/2015
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 30 marca 2015 r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia nr 54/2015 z dnia 25 lutego 2015 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. 22013 r. poz. 594 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

W zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej nr 54/2015 z dnia
25 marca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego wprowadza sie nastgpujace zmiany:

§ 1. 1. Zmienia si¢ tres¢ zapisu w § 5, ktory otrzymuje brzmienie:

»§ 5. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktorej Prezydent jako organ wykonawczy
Gminy realizuje swoje zadania, kierujac si¢ dobrem wspolnoty samorzadowe;j i szacunkiem dla
praw jednostki.”.

2. W § 5 skresla sig ust. 2.
§ 2. Zmienia si¢ tres¢ § 6 ktory otrzymuje brzmienie:

»1. Pracownicy Urzedu tworza apolityczny aparat urzedniczy, zapewniajgcy —cigglosé
funkcjonowania administracji samorzadowej oraz sluzy spofecznosci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb.

2. W interesie mieszkancow Miasta Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznym
i gospodarczymi.

3. Urzad stosuje zasadg jawnosci dziatan i skutecznie komunikuje sie z mieszkancami.

4. Informacje dotyczace funkcjonowania irealizacji zadan urzedu stanowigce informacje
publiczng zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu.

5. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

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

§ 3. W § 7 skresla sie ust. 5.
§ 4. 1. Zmienia si¢ tres¢ § 12 ust. 3 ktory otrzymuje nowe brzmienie:

3. Zastgpca Prezydenta do spraw Spofecznych prowadzi bezposredni nadzor i koordynuje
dziatania:

1) Wydziatu Obstugi Mieszkancow,
2) Wydziatu Edukacji i Zdrowia.”.
2. w § 12 dodaje si¢ ust. 4 i 5 o tresci:

4. W zakresie kompetencji Zast¢pcy Prezydenta do spraw Spofecznych naleza zagadnienia
zwigzane z:

1) Placowkami o$wiatowymi,
2) Powiatowg i Miejska Biblioteka Publiczng,
3) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej,

4) Miejskim Centrum Kultury,
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5) Miejskim Centrum Sportu i Rekreacji.
6) Muzeum im. Ortla Bialego,
7) Centrum Integracji Spolecznej.

5. Do kompetencji Zastepcy Prezydenta do spraw Spolecznych naleza réwniez wszelkie
zagadnienia zwigzane =z uczestnictwem Gminy w Spoldzielni Socjalnej .,PROM™ oraz
w stowarzyszeniach dziatajacych w obszarach ekonomii spolecznej, zdrowia, kultury, nauki
i turystki.”.

§ 5. 1. Zmienia si¢ tres¢ § 13 ust. 3 ktory otrzymuje nowe brzmienie:

»3. Zastepca Prezydenta do spraw Inwestycji prowadzi bezposredni nadzér ikoordynuje
dziatania:

1) Wydziahu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
2) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Wydziatu Drog i Transportu,
4) Biura Rozwoju Miasta,
5) Biura Planowania Przestrzennego.”.
2. w § 13 dodaje si¢ ust. 4 o tresci:

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

1) Miejska  Komunikacja Samochodowa Spoétka zograniczong odpowiedzialnosciag
w Skarzysku-Kamiennej,

2) Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociagow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Skarzysku-Kamiennej.”.
§ 6. 1. Zmienia si¢ tres¢ § 19 ust. 1, ktory otrzymuje brzmienie:

1. Naczelnicy wydzialdéw i kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych Urzgdu oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach dziataja w ramach upowaznien
udzielonych im przez Prezydenta Miasta i w tym tez zakresie wydaja decyzje administracyjne.”.

2. Zmienia si¢ tres¢ § 19 ust. 2 pkt 12. ktory otrzymuje brzmienie:

»12) inne zagadnienia zwigzane z powierzong funkcja, w tym wymienione w § 15 ust.1 pkt.5.”.
§ 7. W § 21 wykresla si¢ pkt. 17.
§ 8. 1. W § 23 zmienia si¢ ust. 1, ktéry otrzymuje brzmienie:

1. Urzad Stanu Cywilnego - 4 etaty (symbol USC) realizuje zadania poprzez nastgpujaca
strukture wewnetrzng:

1) Kierownik USC (1)
2) Zastepca Kierownika USC (1)
a) Stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej USC (2).”.
2. W § 23 ust. 2 dodaje si¢ pkt 6-11 o tresci:
,,6) meldowanie noworodkow po sporzadzeniu aktu urodzenia,
7) nadawanie numeru PSESEL noworodkom.
8) wymeldowywanie zmartych po sporzadzeniu aktu zgonu
9) aktualizacja bazy PESEL po:

- zmianach stanu cywilnego (malzenstwo, rozwod)
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- zmianie nazwiska lub imienia,
- zgonie,

-w danych urodzenia (zaprzeczenie ojcostwa, uznanie dziecka, sgdowe ustalenie
ojcostwa),

- usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL w oparciu o akty stanu cywilnego.
10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.
11) migrowanie aktéw stanu cywilnego do centralnej bazy programu ZRODLO.”.
§ 9. Zmienia si¢ tres¢ § 24 ust. 2 w nastepujacy sposob:
1) pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,,2) zastepstwo procesowe Prezydenta i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy przed
sagdami powszechnymi, sadami administracyjnymi iinnymi organami orzekajgcymi
w sprawach, w ktdrych sg stronami postgpowania.”

2) pkt 4 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:

,,C) projektow umow lub wzoréw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli
sktadanych w imieniu miasta,”;

3) pkt 5, ktéry otrzymuje brzmienie:
,»J) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta oraz w prowadzonych na rzecz miasta negocjacjach.”.
§ 10. Zmienia si¢ tres¢ § 28 poprzez dodanie pkt 7-12 o tresci:

»7) wsparcie Prezydenta w biezacej pracy, wtym zwigzanej zkoordynacjg dziatalnosci
komoérek podlegtych mu bezposrednio,

8) przygotowywanie projektow oraz archiwizacja korespondencji prowadzonej osobiscie przez
Prezydenta

9) asystowanie Prezydentowi podczas narad oraz sporzadzanie dla niego sprawozdan
z realizacji biezacych ustalen podjetych na tych naradach

10) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym wszelkiego rodzaju uroczystosci
z udziatem Prezydenta,

11) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta Miasta oraz
prowadzenie aktualnego wykazu osob  iinstytucji, zktéorymi Gmina badz jej wladze
wspotpracuja lub, ktore sa wazne z punktu widzenia intereséw Miasta,

12) koordynowanie dziatan zwigzanych z terminowoscig udzielania pisemnych odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz na wnioski i stanowiska komisji Rady Miasta.”.

§ 11. Zmienia si¢ § 45 regulaminu, ktory otrzymuje brzmienie:

»§45.1.§ 45. 1. WYDZIAL FINANSOWY - 30 etatow (symbol FN) realizuje zadania
poprzez nastepujacg strukturg wewnetrzng:

1) SKARBNIK MIASTA bedjcey jednocze$nie Naczelnikiem Wydziatu
a) stanowisko do spraw planowania budzetu i sprawozdawczosci (2 etaty),
2) Referat Podatkow i Oplat
a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw wymiaru podatkdw i oplat (6 etatow)
¢) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkow i oplat (5 etatow)

d) stanowisko do spraw kontroli podatkowej (2 etaty)
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3) Referat Rachunkowosci Budzetowej
a) Kierownik referatu (1 etat)
b) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej (10 etatow)
¢) stanowisko do spraw obstugi kasy (2 etaty)..,

2. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy calo$¢ spraw zwiazanych z planowaniem
i sprawozdawczoscig budzetowa, prowadzeniem rachunkowosci gminy, nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, przygotowywanie planow zaciggania przez gming
wieloletnich zobowigzan finansowych. obsluga wynagrodzen pracownikow, prowadzenie
calosci spraw zwigzanych z pozyskiwaniem wplywow z podatkéw i opfat naleznych gminie,
a w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow uchwal budzetowych oraz zarzadzen dotyczacych budzetu,
2) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

3) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu miasta,

4) biezaca analiza realizacji budzetu,

5) prowadzenie ksiggowosci Urzedu i Organu,

6) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

7) windykacja naleznosci,

8) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci
finansowej,

9) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

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

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

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

13) prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego

w cenie zakupu oleju napedowego dla rolnikow,
14) prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie podatkow i oplat lokalnych,
15) prowadzenie ewidencji przedmiotow opodatkowania podatkami lokalnymi,
16) prowadzenie ewidencji w zakresie optat lokalnych,
17) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow,
18) prowadzenie ksiggowosci podatkow i optat lokalnych,
19) opracowanie projektow uchwal w zakresie podatkow. optat lokalnych i zwolnien,
20) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z podatkami i oplatami lokalnymi,

21) dokonywanie analiz stanow zaleglosci podatkow (od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
srodkéw transportowych),

22) dokonywanie analiz zaleglosci opfat i innych naleznosci budzetu gminy,
23) prowadzenie postgpowania upominawczego w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
24) prowadzenie kontroli w zakresie prawidlowosci poboru oplat przez inkasentow,

25) prowadzenie spraw o zastaw skarbowy.,
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26) prowadzenie spraw w celu zabezpieczen hipotecznych,

27) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych jednostek oswiatowych.”.
§ 12. Pozostale zapisy Zarzadzenia nr 54/2015 z dnia 25.02.2015 pozostaja bez zmian.
§ 13. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 14. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem | kwietnia 2015 r.
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