Zatacznik do

Zarzadzenia nr 12017
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 31 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA USTRON

|. Postanowienia wstepne.

§ 1.
Urzad Miasta Ustron zwany dalej Urzgdem realizuje zadania :
1. Wiasne miasta wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.).
2. Zlecone przez organy administracji rzagdowe;j.
3. Powierzone na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego.

4. Woynikajace z innych ustaw szczegolnych.

§ 2.
Urzad Miasta Ustron dziata na podstawie :
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r.
poz. 446 z pdzn. zm.)
2. Statutu Miasta Ustron.

3. Niniejszego Regulaminu.

Il. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 3.
1. Burmistrz Miasta jako organ wykonawczy Miasta wykonuje swoja prace przy pomocy
Urzedu Miasta.

2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Miasta.

§ 4.
Siedziba Urzedu jest Miasto Ustron.

1. W sktad Urzgdu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy :



1) Burmistrz Miasta symbol BM

2) Zastepca Burmistrza Miasta ZBM
3) Sekretarz Miasta SM
4) Skarbnik Miasta SKM
5) Wydziat Finansowy FN
6) Wydziat Inwestycji Architektury i Gospodarki Gruntami IGG
7) Wydziat Mieszkaniowy WM
8) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego SOiZK
9) Wydziat Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki PKT
10) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa SR
11) Wydziat Organizacyjny OR
12) Urzad Stanu Cywilnego uscC
13) Radca Prawny RP
14) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN
15) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
16) Samodzielne stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych ZP
17) Pelnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien PPU
18) Samodzielne stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego AZ
19) Samodzielne stanowisko — Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
20) Koordynator ds. Oswiaty i Organizacji Pozarzadowych KO
21) Samodzielne stanowisko ds. Oswiaty i Organizacji Pozarzadowych OP
22) Biuro Rady Miasta BRM
23) Straz Miejska STM

. W ramach Wydziatu Finansowego wyodrebnia si¢ referaty:
1) Referat Podatkowy symbol FN.RP
2) Referat Budzetowy symbol FN.RB

§ 5.

. Praca wydziatow kieruja naczelnicy wydziatow, a praca referatow kierownicy referatow.
Podziatu zadan pomigdzy wydziaty i1 referaty oraz stanowiska pracy dokonuje Burmistrz
Miasta.

. Wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadan 1 kompetencji Burmistrza Miasta.

. Wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska wspotpracujg z Komisjami Rady.



§ 6.

Do wspolnych zadan wydzialow i jednostek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan miasta.

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi oraz

politycznymi dziatajagcymi na terenie miasta.

Wspobldziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow, interpelacji i petycji wedtug whasciwosci.

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z prowadzonej

dziatalnosci.

§7.

Burmistrz  Miasta kieruje caloksztattem dzialalnosci Urzgdu Miasta przy pomocy

Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta 1 Skarbnika Miasta.

Burmistrz Miasta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

wszystkich pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Ustron.

Burmistrz Miasta nadzoruje bezposrednio :

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

Wydziat Inwestycji, Architektury i Gospodarki Gruntami.
Wydziat Srodowiska i Rolnictwa.

Urzad Stanu Cywilnego.

Radcéw Prawnych.

Petlnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Straz Miejska.

Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego.
Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Pelnomocnika ds. Profilaktyki Uzaleznien.

4. Burmistrz Miasta nadzoruje bezposrednio nizej wymienione jednostki organizacyjne

Miasta Ustron :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Gimnazjanrli2.

Szkoty Podstawowe nr 1, 2, 5, 6 oraz Szkolg Podstawowa nr 3 z Oddziatami
Przedszkolnymi.

Przedszkola ( nr 1-2, 4-7).

Muzeum Ustronskie im. Jana Jarockiego.

Miejska Biblioteke Publiczng im. Jana Wantuty.

Miejski Dom Kultury ,,Prazakéwka”.

Centrum Ustug Wspo6lnych w Ustroniu.



§ 8.
1. Zastgpca Burmistrza zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzanie
problemoéw wynikajacych z zadan miasta, a w szczegdlnosci:

1) Nadzoruje prace wydziatéw zgodnie z podziatem kompetencji oraz innych jednostek
organizacyjnych Miasta Ustron realizujacych zadania wlasne Miasta.

2) Kontroluje terminowe przygotowywanie przez naczelnikow wydziatéw, kierownikow
referatow, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy materialdow na sesj¢ Rady
Miasta i posiedzenia Komisji Rady Miasta.

3) Kontroluje terminowe przygotowanie przez naczelnikoéw wydzialow, kierownikow
referatow, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzi na interpelacje,
zapytania radnych, wnioski Komisji Rady Miasta oraz na postulaty, petycje i wnioski
mieszkancow.

4) Organizuje kontrole wykonania uchwal Rady Miasta.

5) Prowadzi rejestr zarzagdzen Burmistrza.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznos$ci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza Miasta
jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio:
1) Wydziat Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki.
2) Wydziat Mieszkaniowy.
3) Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.
4) Koordynatora ds. Oswiaty i Organizacji Pozarzagdowych
5) Samodzielne stanowisko ds. O$wiaty i Polityki Spotecznej
6) Samodzielne stanowisko — Biuro Rady Miasta.
4. Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio nizej wymienione jednostki organizacyjne
Miasta Ustron:
1) Ztobek Migjski.
2) Gazete Ustronska.
3) Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;.
4) Miejski Dom Spokojnej Starosci.

§9.
1. Sekretarz Miasta nadzoruje bezposrednio:
1) Wydziat Organizacyjny — gdzie pelni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziahu.

2) Samodzielne stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego.



3)

Samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych.

2. Sekretarz Miasta w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza zapewnia

w szczegblnoscei:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Organizacje wewnetrzng Urzedu oraz odpowiednie formy i metody pracy w Urzedzie.
Usprawnienie organizacji pracy urzedu oraz wdrazanie nowoczesnych metod i technik
zarzadzania.

Przekazanie wilasciwym wydzialom zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw,
rozporzadzen oraz uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza Miasta.

Organizowanie, przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, petycji, wnioskow
1 interwencji ludnosci.

Kontrole terminowego zalatwiania skarg i wnioskow przez wydziaty i jednostki
organizacyjne.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do urzedu.

Prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do urzedu.

Prowadzenie rejestru wystgpien podmiotdow wykonujacych zawodowa dziatalno$¢
lobbingowa.

Nalezyte i terminowe zalatwianie spraw.

10) Organizacj¢ kontroli wewnetrznej oraz koordynacje kontroli zewnetrzne;.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzedzie.

3. Zastgpuje Burmistrza i jego Zastgpce w czasie ich nieobecnosci.

§ 10.

1. Skarbnik Miasta nadzoruje bezposrednio Wydzial Finansowy — gdzie peni jednoczes$nie

funkcje naczelnika Wydziatu.

2. Skarbnik Miasta w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza zapewnia

w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

Koordynacj¢ planowania budzetu Miasta.
Wykonanie budzetu oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarcze;j.
Wspotpracuje z Burmistrzem Miasta w koordynacji  kontroli  finansowych

w jednostkach organizacyjnych Miasta.

Opracowywanie analiz gospodarki finansowej miasta oraz wynikajacych z nich
wnioskow.
Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania zadan

budzetu.



6) Opracowanie projektow uchwal w sprawie budzetu na dany rok, a takze projektow
uchwatl w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu.

7) Udzielanie kontrasygnaty w przypadku dokonywania czynnoséci prawnych mogacych
spowodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych.

8) Podpisywanie dokumentacji i sprawozdan kierowanych do organdéw administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz instytucji finansowych — w zakresie kompetencji

skarbnika lub gtownego ksiegowego.

§11.
1. Do obowigzkow naczelnikow wydziatow i kierownikoéw referatow nalezy w szczegolnosci:

1) Kierowanie dziatalnoscig wydziatu i referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Wriasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

3) Inicjowanie i opracowywanie projektow niezb¢dnych uchwat, zarzadzen, decyzji
i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.

4) Ustalenie podziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

5) Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikow wydziatu.

6) Organizowanie i nadzorowanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawa, uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza Miasta .

7) Uczestniczenie w naradach organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza.

8) Stosowanie ustawy prawo zamowien publicznych, o ochronie danych osobowych
i 0 ochronie informacji niejawnych przy realizacji zadan wydziatu.

9) Prowadzenie kontroli wewngtrznej w wydziale oraz zewngtrznej w granicach
uprawnien, a takze nadzor nad realizacja kontroli zarzadcze;.

10) Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

11)Nadz6ér nad realizacja zadan wydzialu wynikajacych z budzetu Miasta,
a w szczegOlnosci przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy ich
wykonywaniu.

12) Nadzor nad administracjg i aktualizacjg informacji zawartych w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na stronie internetowej Miasta Ustron w zakresie odpowiadajacym
zakresowi zadan wydziatu 1 referatu.

2. Jezeli naczelnik wydziatu lub kierownik referatu nie moze petié¢ obowigzkéw z powodu

choroby lub innych przyczyn, zakres zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego



3.

6.

przez niego pracownika rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do naczelnika
wydziatu lub kierownika referatu.

Naczelnicy wydziatow i kKierownicy referatow ustalaja szczegdélowe zakresy czynnosci dla
pracownikow wydziatow na poszczegolnych stanowiskach pracy, w ktorych okreslajg
obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikow.

Zmiany zakreséw czynno$ci dokonywane sg w formie aneksow.

Szczegotowe zakresy czynnosci dla naczelnikéw wydziatow ustala Burmistrz.
Skarbnik ustala zakresy czynnosci i okresla uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci
dla kierownikow referatow.

Przy wykonywaniu zadan naczelnicy wydzialow i kierownicy referatbw upowaznieni sg
do:

1) Wspoldziatania z wiasciwymi instytucjami i jednostkami.
2) Brania udziatu na zaproszenie Komisji Rady Miasta w jej posiedzeniach.

3) Zasiggania opinii i przedstawienia do rozpatrzenia spraw skierowanych do rozpatrzenia

Komisji Rady Miasta przez Burmistrza.

§12

Naczelnikom wydziatow, kierownikom referatow i1 wszystkim pracownikom Burmistrz

Miasta — na podstawie art.53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych -

powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej w zakresie:

1.

Terminowego, rzetelnego, zgodnego z obowigzujagcym prawem 1 uregulowaniami
wewnetrznymi  wykonywania  zadan przypisanych w  niniejszym  regulaminie
organizacyjnym oraz w szczegotowych zakresach czynnosci.

Gromadzenia dochodow budzetowych oraz wydatkowania §rodkéw publicznych w sposob
celowy 1 oszczedny celem uzyskania najlepszych efektow przy danych naktadach —

w sprawach okreslonych w poszczegolnych zakresach czynnosci.

§13

W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1.

2
3.
4

Rejestr uchwal Rady Miasta — prowadzony w Biurze Rady Miasta.

Rejestr zarzadzen Burmistrza — prowadzony przez Zastepce Burmistrza Miasta.

Rejestr skarg i wnioskéw — prowadzony przez Sekretarza Miasta.

Rejestr wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw — prowadzony w Wydziale

Organizacyjnym — Sekretariacie Burmistrza Miasta.



Centralny rejestr uméw — prowadzony w Wydziale Organizacyjnym — Sekretariacie
Burmistrza Miasta.

Rejestr petycji — prowadzony przez Sekretarza Miasta.

Rejestr wystgpien podmiotéw wykonujgcych zawodowa dzialalnos¢ lobbingowa —

prowadzony przez Sekretarza Miasta.

§14
. Burmistrz lub Zast¢pca Burmistrza przyjmuja interesantow w kazdy wtorek w godzinach
od 8.00 do 15.00.
Naczelnicy wydzialow i pracownicy przyjmujg strony codziennie W godzinach pracy
urzedu.
. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) Udzielania informacji niezbednych do zalatwiania danej sprawy i wyjasniania treci
obowigzujacych przepiséw.
2) Rozstrzygnigcia spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia.
3) Informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy.
4) Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.
5) Informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnigc.
6) Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, telefonicznej, ustne;j,

telegraficznej lub na innym no$niku.



I11. Zadania poszczegolnych wydzialow Urzedu

§15
WYDZIAL FINANSOWY

1. REFERAT BUDZETOWY

KSIEGOWOSC

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Planowanie budzetu.

Opracowanie projektow uchwat budzetowych i okotlobudzetowych na dany rok oraz
projektow uchwat w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu.
Instruktaz oraz nadzor i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
i planéw finansowych gospodarki pozabudzetowe;.

Analiza 1 ocena opracowanych przez wydzialy oraz jednostki budzetowe projektow
budzetu oraz planow finansowych.

Opracowanie planoéw finansowych z zakresu zadan zleconych i powierzonych miastu.
Nadzor nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu ze szczegdlnym

uwzglednieniem dyscypliny finansowe;.

Instruktaz 1 koordynacja prac w zakresie wykonywania dochodéw i wydatkow
budzetowych.
Prowadzenie ksiggowosci budzetowej, podatkowej, pozabudzetowej, bilansowe;j

i pozabilansowej.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z operacji finansowych

z jednostki Urzad Miasta oraz Miasta Ustron.

10) Sporzadzanie analiz z wykonania budzetu, przeptywow pieni¢znych oraz wieloletnich

prognoz finansowych.

11) Sporzadzanie wnioskow dotyczacych kwestii budzetowych do RIO.

12) Sporzadzanie wnioskow dotyczacych dotacji uzdrowiskowej oraz zwrotu utraconych

dochodow (ZPCHR-y).

13) Przygotowywanie zarzadzen i uchwat w sprawie zmian w budzecie miasta w zakresie

ustalonym przepisami.

14) Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania

budzetu.

15) Wspolpraca z bankami w zakresie obstugi bankowej ( w tym kredytowej).

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z zacigganiem kredytow i pozyczek dla miasta.



17) Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg budzetu miasta.

18) Rozliczanie pod wzgledem finansowym dotacji celowych, kredytow i pozyczek oraz
sporzadzanie informacji i sprawozdan w tym zakresie.

19) Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowe;j.

20) Ustalanie zasad rachunkowosci dla jednostki Urzad Miasta i budzetu miasta.

21) Prowadzenie ksiggowosci budzetu miasta.

22) Prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow Urzedu
Miasta.

23) Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych Urzedu Miasta.

24) Sporzadzanie dokumentow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

25) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow Urzedu
Miasta, komisji tematycznych, dietami radnych, umowami o dzieto i zlecenia dla 0s6b
fizycznych.

26) Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci depozytow obcych oraz dochodoéw innych
budzetow.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, podatkiem dochodowym od o0sob
fizycznych i sktadkami ZUS.

28) Prowadzenie monitoringu wierzytelnosci niepodatkowych Miasta Ustron.

29) Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem ulg niepodatkowych w splacie
zobowigzan wobec Miasta Ustron.

30) Wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

w zakresie budzetu Miasta.

KASA

31) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta wraz z realizacja transakcji za
posrednictwem kart ptatniczych.

32) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

33) Realizacja przelewoéw w systemie bankowosci elektroniczne;j.

34) Dokonywanie transakcji gotowkowych i rozrachunkowych w banku.

2. REFERAT PODATKOWY
1) Prowadzenie ewidencji podatnikéw, dokonywanie wymiaru i poboru podatku od

nieruchomosci, podatku rolnego 1 lesnego oraz podatku od $rodkow transportowych —

10



od osob prawnych, fizycznych 1 jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne;j.

2) Pobor i rozliczanie oplaty uzdrowiskowe;.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

4) Sprawdzanie w terenie stanu faktycznego przedmiotéw opodatkowania.

5) Zatatwianie odwotan i wnioskow oraz sporzadzanie zaswiadczen i opinii z zakresu
podatkow 1 pomocy publiczne;.

6) Koordynacja spraw w zakresie pomocy publicznej oraz sporzadzanie sprawozdan
i informacji dotyczacych pomocy publiczne;j.

7) Prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie podatkow lokalnych,
optaty uzdrowiskowej oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

8) Prowadzenie postgpowan w zwigzku z wnioskowanymi ulgami w zakresie naleznosci
niepodatkowych (m.in. renta planistyczna).

9) Prowadzenie postgpowan oraz sporzadzanie informacji, postanowien i decyzji
w zwigzku z wnioskowanymi ulgami w zakresie dochoddéw jst pobieranych przez
urzedy skarbowe.

10) Prowadzenie windykacji wierzytelnosci Miasta Ustron, wspoéldziatanie z organami
sagdowymi i1 egzekucyjnymi.

11) Zabezpieczanie wierzytelnosci Miasta Ustron.

12) Prowadzenie egzekucji naleznos$ci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

13) Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych nadptat i wygasnigcia zobowigzania
z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

14) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania podatkow i optat lokalnych oraz wykonania
dochodow z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi Dokonywanie
analiz.

15) Sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych podatku rolnego do Izb
Rolniczych.

16) Ewidencja, rozliczanie i kontrola inkasentow.

17) Prowadzenie ksiegowos$ci analitycznej podatkow, optat lokalnych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

18) Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkoéw i optat lokalnych, inkasentow

I innych wymaganych przepisami.
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19) Wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

© © N o

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

w zakresie podatkow lokalnych i optaty uzdrowiskowe;.

§16
WYDZIAL INWESTYCJI, ARCHITEKTURY I GOSPODARKI GRUNTAMI

Efektywne wykorzystywanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania
remontowo-budowlane i inwestycyjne.

Koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontdw kapitalnych o znaczeniu lokalnym
i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie.

Programowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie
terenow dla budownictwa komunalnego.

Dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia
terenu.

Przygotowywanie materialdéw do zlozenia wnioskoOw o dofinansowanie zadan z funduszy
unijnych.

Budowa, modernizacja i utrzymanie drog lokalnych i miejskich.

Prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych.

Nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach miejskich oraz przejazdach kolejowych.

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i powiatowych.

. Zatatwianie spraw zwigzanych z regulacja praw wiasnosciowych terenow zajetych pod

drogi gminne.
Koordynacja dziatan w zakresie inicjatyw spotecznych uzbrojenia terenu.
Wykonywanie okresowych przegladow obiektow szkot, przedszkoli, OSP i typowanie
prac remontowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem terenow gminnych.
Prowadzenie ewidencji nazw ulic i nadawanie numeracji porzadkowej.
Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie nadawania nazw ulic
1 placéw bedacych drogami publicznymi lub nazw drog wewnetrznych.
Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania gruntami gminnymi.
Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem gruntow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji

o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
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21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

10.

Wydawanie zas§wiadczen o potozeniu dzialek w planie miejscowym zagospodarowania
przestrzennego miasta i w studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego.

Rejestracja i wydawanie zezwolen na usytuowanie tablic reklamowych.

Prowadzenie zadan z zakresu modernizacji o$wietlenia oraz rozliczania w zakresie
kosztow o$wietlenia ulicznego.

Prowadzenie czynno$ci z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wiecCzystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci.

Ustalanie jednorazowej optaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomo$ci na skutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Opracowanie planu gospodarowania zasobem nieruchomosci.

§17
WYDZIAL MIESZKANIOWY

Opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali.

Ustalanie zasad polityki czynszowej i innych optat poprzez przygotowywanie projektow
uchwat.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego.

Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy poprzez wynajem lokali mieszkalnych
oraz lokali uzytkowych.

Przeprowadzanie wszystkich niezbgdnych przegladow w zarzadzanych budynkach
zgodnie z wymogami prawa budowlanego.

Zapewnienie prawidlowego stanu technicznego =zarzadzanych obiektow poprzez
prowadzenie odpowiedniej polityki konserwacyjno-remontowe;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem mieszkaniowym zasobem
gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z miejsc postoju oraz rozliczanie optat
z parkomatéw 1 parkingdw.

Zarzadzanie targowiskiem oraz pobor oplaty targowe;.
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11. Zarzadzanie Cmentarzem Komunalnym.

12. Ogtaszanie w Wojewodzkim Dzienniku Urzgdowym zestawienia danych dotyczacych
czynszow najmu lokali nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego.

13. Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, uzytkowych oraz pozostatych nieruchomosci

pozostajgcych w zarzadzie Wydzialu Mieszkaniowego.

§18
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

EWIDENCJA LUDNOSCI, DOWODY OSOBISTE

1. Prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentoéw stwierdzajgcych tozsamoseé.

2. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

4. Prowadzenie kart osobowych mieszkancow 1 wspolpraca z Rzadowym Centrum

Informatycznym (PESEL).

ZGROMADZENIA PUBLICZNE

5. Wydawanie zezwolen na zgromadzenia.

OCHRONA PRZECIWPOZAROWA, STRAZE POZARNE
6. Wspoldziatanie z Panstwowg Straza Pozarng i Ochotnicza Strazg Pozarng w zakresie
realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej na terenie miasta.

7. Koordynacja zadah gminy przewidzianych w ustawie o ochronie przeciwpozarowe;.

SPRAWY WOJSKOWE

8. Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej.

9. Prowadzenie ewidencji poborowych, ktorzy zglosili si¢ do poboru oraz wykazu
poborowych o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;.

10. Przyjmowanie 1 kompletowanie podan o przedterminowe zwolnienie Zoinierza
z zasadnicze] stuzby wojskowej z tytutu uznania go za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny i wydawanie decyzji w tym przedmiocie.

11. Przyjmowanie 1 kompletowanie podan o udzielenie poborowym odroczenia z tytulu

sprawowania opieki nad cztonkami rodziny oraz wydawanie decyzji w tym przedmiocie.
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SPRAWY OBRONNE, OCHRONA LUDNOSCI I OBRONA CYWILNA, GMINNE
CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

12.

Tworzenie i aktualizacja:

1) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta w Warunkach Zewngtrznego Zagrozenia

Bezpieczenstwa Panstwa ( kryzysu polityczno-militarnego ) i Wojny.

2) Dokumentacji planowanych dziatan w celu zapewnienia funkcjonowania publicznych

urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych dla Miasta Ustron.

3) Planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia Miasta Ustron.

4) Miejskiego Planu Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji

kryzysowej.

5) Planu Obrony Cywilnej Miasta Ustron.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Aktualizacja, planowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, ochrong ludno$ci, sprawami obronnymi
i obrong cywilna.

Obstuga Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego, planowanie prac i ¢wiczen
Gminnego Zespotu Reagowania.

Tworzenie 1 aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Ustron.

Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony ludnosci, obrony
cywilnej oraz spraw obronnych pracownikow Urzedu Miasta, formacji obrony cywilne;j
oraz szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

Planowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen dla kierowniczej kadry obrony cywilnej,
Planowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit 1 srodkow obrony
cywilnej w zapobieganiu 1 usuwaniu skutkow klesk zywiotowych oraz prowadzenie akcji
ratunkowych w rejonie porazenia.

Prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyzji w zakresie $§wiadczen osobistych
1 rzeczowych oraz prowadzenie ewidencji §wiadczen osobistych i rzeczowych.
Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilne;.

Koordynacja zagadnien obrony cywilnej wynikajacych z kompetencji Burmistrza Miasta
jako szefa obrony cywilnej.

Sprawowanie z upowaznienia Burmistrza Miasta nadzoru nad organizacja
1 wykonywaniem zadan w dziedzinie Obrony Cywilne] poprzez okreslone jednostki
organizacyjne wchodzace w sktad Urzedu Miasta jak réwniez przez przedsiebiorstwa,
zaktady 1 instytucje.

Organizowanie i przeprowadzenie Akcji Kurierskiej.
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KANCELARIA MATERIALOW NIEJAWNYCH
24. Prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych.
BEZPIECZENSTWO I PORZADEK PUBLICZNY
25. Wspodlpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci 1 organami $cigania w zakresie

utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

WYBORY | REFERENDA

26. Przeprowadzenie i1 organizacja wyboréw do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskie;j,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do organow samorzadu terytorialnego, do
Parlamentu Europejskiego oraz referendow, z zastrzezeniem §18 ust. 61-63.

27. Prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania.

28. Sporzadzanie spisu wyborcow.

SPISY POWSZECHNE

29. Przygotowanie i przeprowadzenie spiséw powszechnych ludnosci.

§ 19
WYDZIAL ORGANIZACYJNY

SPRAWY KADROWE

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu 1 kierownikéw jednostek
podporzadkowanych organizacyjnie urzgdowi.

2. Opracowanie spraw ptacowych, w tym nagrod jubileuszowych, dodatkow funkcyjnych.

3. Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow.

4. Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow.

5. Sporzadzanie umow za korzystanie z samochodow prywatnych do celow stuzbowych.

6. Prowadzenie spraw urlopowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

7. Organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw i ich rodzin, emerytow i rencistow
w ramach posiadanych $rodkoéw funduszu socjalnego oraz organizowanie form pomocy na
rzecz pracownikoéw urzedu.

8. Prowadzenie szkolen pracownikow.

9. Opracowanie wnioskow o nadanie odznaczen oraz spraw zwigzanych z ich wrgczeniem.
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10. Reklamowanie pracownikow urzedu i radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny:
1) Zurzedu.
2) Osob wskazanych przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta Ustron.

11. Przygotowanie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza dla oséb podejmujacych prace
po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

ZADANIA Z ZAKRESU PRAC SPOLECZNIE UZYTECZNYCH
13. Sporzadzanie rocznych plandow potrzeb w zakresie wykonywania prac spotecznie

uzytecznych oraz realizacja zadan w tym zakresie.

OBSLUGA SEKRETARIATU
14. Obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastepcy 1 Sekretarza Miasta.
15. Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu Miasta.

ORGANIZACJA 1 PROWADZENIE WEASNEJ] BAZY AKTOW PRAWA
MIEJSCOWEGO

16. Organizacja i prowadzenie wtasnej bazy aktow prawa miejscowego.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

17. Organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
przeciwpozarowym i innym 0raz nadzoru nad warunkami BHP.

18. Sporzadzanie dokumentow zwigzanych z wypadkami i odszkodowaniami dla

pracownikow Urzedu Miasta Ustron.

SPRAWY ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZE

19. Planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatlowo-technicznego w $rodki trwate,
przedmioty nietrwate, materialy biurowe.

20. Utrzymanie czystosci, porzadku i sprawneg0 funkcjonowania budynku urzgdu.

21. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, pieczeci nagtowkowych oraz imiennych
uzywanych w Urzedzie Miasta.

22. Wydawanie zezwolen na prowadzenie prac niebezpiecznych pozarowo i prowadzenie

ksigzki kontroli tych prac.
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POLITYKA GOSPODARCZA

23.

Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych z przeznaczeniem do

spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy.

ADMINISTRACJA ELEKTRONICZNA

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.
35.

36.

Organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem systemu informatycznego w urzedzie.
Okreslenie zakresu komputeryzacji, wybor sprzgtu i programow odpowiednio do
przewidywanych zadan.

Wykonywanie prac zwigzanych z modyfikacjg istniejacych oraz doborem nowych
programéw, wynikajacych ze zmian stanu prawnego i przepisow dotyczacych zadan
administracji samorzadowe;.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komputeryzacjg urzgdu.

Wykonywanie prac zwigzanych z biezacag obstuga =zainstalowanych systemow
informatycznych — tworzenie kopii zapasowych baz danych, profilaktyka antywirusowa,
biezaca obstuga sprzetu komputerowego.

Dbatos¢ o zachowanie bezpieczenstwa przy dostepie do danych osobowych, w celu ich
ochrony zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Administrowanie zasobami sieciowymi urzedu /serwer, internet/ oraz bazami danych.
Przygotowywanie specyfiki zakupow zwigzanych z komputeryzacja zgodnie z ustawa
o zamoOwieniach publicznych.

Prowadzenie szkolen w zakresie obstugi komputera 1 pracy z zainstalowanymi
programami dla pracownikow urzedu.

Administracja techniczna Biuletynem Informacji Publicznej.

Administracja serwisem internetowym Miasta Ustron.

Ewidencjonowanie i archiwizowanie baz danych dokumentacji elektronicznej
we wprowadzonym w urzgdzie Miasta systemie teleinformatycznym — Systemie
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP).

Promocja Miasta w mediach elektronicznych, a w szczegdlnosci:

1) Organizacja, redagowanie, wprowadzanie i aktualizacja informacji dotyczacych Miasta

Ustron w serwisach spotecznosciowych.

2) Pozyskiwanie informacji i ich opracowywanie na potrzeby promocji Miasta Ustron od

poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta, jednostek podlegtych Miastu
Ustron, organizacji pozarzadowych, instytucji kultury, przedsigbiorcéw oraz innych

podmiotow.

18



3) Organizacja i budowa bazy materiatdw multimedialnych stuzacych do rozwoju portalu

ustron.pl oraz promocji miasta w mediach elektronicznych.

PROWADZENIE KANCELARII OGOLNEJ

37. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

38. Prowadzenie rejestru przychodzacych faktur, rachunkéw i not ksiggowych.

PUNKT REJESTRACII
39. W ramach wydzialu prowadzony jest Punkt Rejestracji odpowiedzialny za wspieranie
ushug certyfikacyjnych Centrum Certyfikacji Systemu Elektronicznej Komunikacji

Administracji Publicznej w Wojewodztwie Slaskim.

DZIALALNOSC GOSPODARCZA

40. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

41. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka.

42. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie  transportu
drogowego 0sob.

43. Prowadzenie pozostalych spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym oraz

ustawy prawo przewozowe.

KOORDYNOWANIE CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

44. Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego

zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw.

WYBORY

45. Przeprowadzenie i organizacja wyboréw do jednostek pomocniczych Miasta Ustron.

46. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z glosowaniem przez pelnomocnika.

47. Wspotpraca w organizacji wyborow i referendow w zakresie organizacyjno-technicznym,
a W szczegdlnosci obstuga kancelaryjna obwodowych komisji wyborczych,

przygotowanie lokali wyborczych na dzien gtosowania.
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FUNDUSZE ZEWNETRZNE

48.

49,

50.
51.

52.

53.

54.

Przygotowywanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy
zewngtrznych, w szczegdlnosci ze zrodet unijnych.

Opracowywanie analiz 1 raportéw na temat mozliwosci finansowania projektow ze
srodkéw Unii Europejskie;.

Wspotpraca z przedsigbiorcami i innymi instytucjami w zakresie funduszy unijnych,
Przygotowywanie wnioskow dotacyjnych dla projektéw realizowanych przez Miasto
Ustron finansowanych ze zrodet unijnych.

Przygotowanie zarzadzen w sprawie powotania zespotow ds. projektéw realizowanych ze
srodkéw unijnych.

Prowadzenie wydzielonej ksiggowosci oraz rozliczanie finansowe projektow
1 przedsigwzig¢ realizowanych przy udziale funduszy strukturalnych, a takze programow
i zadan inwestycyjnych i biezacych w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta.

Rozliczanie funduszy unijnych i prowadzenie w tym zakresie sprawozdawczosci.

NADZOR WEASCICIELSKI SPOLEK KOMUNALNYCH

55.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wiascicielskim nad spotkami, w ktorych

Miasto Ustron posiada udzialy.

KONTROLA INSTYTUCJONALNA

56.

Realizowanie dziatalnosci kontrolnej zleconej przez Burmistrza.

§ 20

WYDZIAL PROMOCJIL, KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI

PROMOCJA

1.

Opracowanie i realizacja polityki promocyjnej Miasta, ksztaltowanie, wizerunku i marki
miasta ,,Ustron”.

Prowadzenie kampanii promocyjnych.

Przygotowanie i dystrybucja wydawnictw oraz innych materiatow promujacych miasto.
Organizacja 1 wspoétorganizacja imprez promocyjnych, kulturalnych i sportowych
o zasiegu regionalnym, ogélnopolskich i migdzynarodowym.

Wspotpraca z innymi Wydzialami Urzedu Miasta, instytucjami, jednostkami
I organizacjami w realizacji polityki promocyjne;j.

Udzial w targach, ekspozycjach i konferencjach branzowych.

Wspotpraca z mediami.
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8.

Wspotpraca z Beskidzka 5.

KULTURA

9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

Inspirowanie, wspotdziatanie, nadzorowanie wszystkich imprez i akcji kulturalnych
W miescie.

Nadzor i1 koordynacja dziatalnosci instytucji kultury w miescie.

Sprawowanie efektywnej opieki nad tworcami kultury, artystami i dziataczami.
Wspotdziatanie z innymi podmiotami w sprawie opracowywania programow
upowszechniania kultury.

Zapewnienie ochrony obiektow kultury oraz nadzorowanie ich wtasciwego uzytkowania,
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, koSciolami i zwigzkami wyznaniowymi
w zakresie kultury.

Prowadzenie rejestru jednostek kultury w miescie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwoleh na zorganizowanie imprez
masowych.

Sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej i wspotdziatanie w tym zakresie
Z organizacjami spotecznymi.

Wspolpraca z organizacjami kombatanckimi.

Organizacja obchodoéw §wiat panstwowych.

Wspotpraca z miastami partnerskimi 1 zaprzyjaznionymi w kraju 1 za granicg.

Wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ spoteczna w  zakresie

podtrzymywania tradycji regionalnych.

SPORT I TURYSTYKA

22.

23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.

Wspoélpraca z innymi Wwydzialami Urzgedu Miasta, instytucjami, jednostkami
i organizacjami w realizacji polityki promocyjnej, sportowej miasta i rozwoju turystyki
w Miescie.

Inicjowanie i organizowanie masowych imprez sportowych i turystycznych.

Prowadzenie biezacej ewidencji obiektow sportowych i turystycznych na terenie miasta.
Prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich w rozumieniu ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. o ustugach turystycznych.

Wytyczanie 1 nadzor nad szlakami spacerowymi, §ciezkami rowerowymi.

Sporzadzanie i utrzymywanie map turystycznych w miescie.

Wspolpraca z PTTK w zakresie wytyczania 1 utrzymania szlakow turystycznych.

Kontrola przygotowania Miasta do sezonu turystycznego.
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30. Wspotdziatanie ze szkotami w zakresie prawidtowego krzewienia kultury fizycznej
wsrod dzieci i mtodziezy.

31. Wspolpraca z podmiotami prowadzacymi informacje turystycznag.

32. Opracowanie i realizacja polityki rozwoju sportu i turystyki w miescie.

33. Promocja sportu i turystyki.

34. Nadzor 1 zapewnienie nalezytego stanu obiektow podlegajacych pod wydziat.

§21
WYDZIAL SRODOWISKA I ROLNICTWA

GOSPODARKA KOMUNALNA

1. Nadzoér nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w miescie,

2. Prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowych i1 przydomowych oczyszczalni
Sciekow.

3. Nadzér nad utrzymaniem istniejgcych terendow zieleni miejskiej, tworzenie terenow
zieleni miejskiej.

4. Nadzor i zapewnienie nalezytego stanu placow zabaw w miescie.

5. Opiniowanie wnioskéw dotyczacych gospodarki odpadami.

6. Prowadzenie spraw w zakresie organizowania odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci i nadzorowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
a w szczegblnosci:

1) Opracowywanie projektow aktow prawnych.

2) Prowadzenie postgpowan w zakresie prawidtowosci i powszechno$ci wnoszenia optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz w sprawie wydawania decyzji
okreslajacych wysoko$¢ optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) Kontrola pod wzgledem rachunkowym wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wynikajacej z deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci.

4) Woprowadzanie deklaracji do systemu informatycznego.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z oproznianiem zbiornikéw bezodplywowych
1 transportem nieczystosci cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierzg¢tami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok

zwierzecych 1 ich czgéci (w tym wydawanie zezwolen na prowadzenie takiej dzialalnosci.
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OCHRONA SRODOWISKA NATURALNEGO

8. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow, naliczanie optat za ich usunigcie lub
naktadanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia.

9. Prowadzenie dzialan w zakresie edukacji ekologicznej i wspotdziatania z organizacjami
spotecznymi dziatajacymi w zakresie ochrony §rodowiska i przyrody.

10. Wspoéldziatanie z instytucjami w celu likwidacji nadzwyczajnych zagrozen dla
srodowiska.

11. Prowadzenie dziatanh w zakresie likwidacji zanieczyszczen $Sciekami.

12. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

13. Udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie przez pracownikéw wydziatu

zgodnie z przyznanym im zakresem czynnosci.

OCHRONA ZWIERZAT
14. Wydawanie zezwolen na posiadanie psow ras uznanych za niebezpieczne.

15. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

OCHRONA ZDROWIA

16. Wspoélpraca jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ udzielaniem $§wiadczen
zdrowotnych oraz promocja zdrowia i edukacja zdrowotng oraz sluzbami sanitarno —
epidemiologicznymi w realizacji programow promocji zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej.

17. Wspotdziatanie z instytucjami i jednostkami wykonujacymi zadania z zakresu zwalczania
chorob zakaznych.

18. Przygotowanie dokumentacji powotania statej komisji uzdrowiskowej.

19. Opracowywanie projektu Statutu Uzdrowiska.

20. Realizacja programow zdrowotnych.

LESNICTWO I LOWIECTWO
21. Nadzo6r nad lasami komunalnymi.
22. Opiniowanie planéw towieckich.

23. Opiniowanie propozycji w sprawie wydzierzawiania obwodow towieckich.

ROLNICTWO

24. Prowadzenie spisow rolnych.
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25. Wspoldziatanie z Panstwowa Stuzbg Ochrony Roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania
si¢ chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad ich
zwalczaniem.

26. Wspolpraca ze Stuzbg Weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

27. Wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wtoknistych i kontrola tych upraw.

28. Kontrola aktualnych ubezpieczen rolnikow w zakresie odpowiedzialno$ci cywilnej oraz
ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych w sklad tych gospodarstw od ognia i innych

zdarzen losowych.

PRAWO WODNE

29. Nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stosunkow wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.

30. Zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie.

31. Wyznaczanie miejsc wydobycia kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatoéw,
w granicach powszechnego korzystania z wod.

GEOLOGIA

32. Opiniowanie projektow prac geologicznych i planow ruchu zaktadow gorniczych.

§ 22
URZAD STANU CYWILNEGO
CZYNNOSCI Z ZAKRESU REJESTRACJI STANU CYWILNEGO
Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje kierownik urzedu stanu cywilnego
lub jego =zastepca. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan
i kompetencji zleconych gminie przez ustawy : prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks
rodzinny 1 opiekufczy, o zmianie imion i nazwisk oraz przyjmowanie ustnych o$wiadczen
woli spadkobiercow, a w szczegdlnosci:
1. Rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow.
2. Wydawania odpisow skroconych i zupelnych z posiadanych ksigg aktow stanu cywilnego.
3. Przechowywanie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupetnianie.
4. Wydawanie decyzji i zaswiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego.
5. Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, nazwiskach noszonych po
zawarciu malzenstwa.

6. Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa

oraz nazwiskach przysztych matzonkow i ich dzieci do §lubow wyznaniowych.
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10.
11.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granicg.

Dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych (urodzen, matzenstw, zgondéw).
Organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia matzenskiego.
Ochrona danych osobowych.

Orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk, ustalania pisowni imion i nazwisk,

dostosowania pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej.

§ 23

RADCA PRAWNY
Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych, w tym zarzadzen
oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady sesji Rady Miasta.
Obsluga prawna Burmistrza i doradztwo prawne na rzecz Urz¢du i Rady Miasta, jak
réwniez prowadzenie spraw zastgpstwa sagdowego.
Nadzor nad stosowaniem przepisow kodeksu postepowania administracyjnego przez
pracownikow Urzedu w trakcie zatatwiania spraw z zakresu administracji publiczne;j.

Opiniowanie projektow umow i porozumien.

5. Wydawanie opinii prawnych w réznych sprawach prowadzonych przez wydziaty.

1.

Organizacja szkolen dla pracownikéw Urzedu.

§ 24
PEELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Zadania ogolne:

1) Przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen

bezpieczenstwa na poziomie zastrzezone 1 poufne.

2) Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych.

3) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy lub

do stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

4) Sporzadzanie planéw ochrony.

5) Opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi  informacje

niejawne w przypadkach wprowadzenia stanu hadzwyczajnego.

6) Woyjasnianie okoliczno$ci naruszania przepisow bezpieczenstwa informacji niejawnych.

7) Organizacja wewngtrznych kontroli stanu bezpieczenstwa informacji niejawnych

i szkolenie pracownikow w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji

niejawnych.
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8) Wspotdziatanie z jednostkami i komorkami organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa

oraz informowanie Burmistrza Miasta o przebiegu tej wspotpracy.

9) Nadzorowanie kancelarii materiatow niejawnych.

§25
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Audytu Wewngtrznego nalezy:

1.
2.

Przygotowywanie planu audytu wewngtrznego w oparciu o analiz¢ ryzyka.
Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z zasadami i1 trybem przewidzianym
w przepisach prawnych, powszechnie uznawalnymi standardami oraz procedurami

audytu wewnetrznego.

3. Prowadzenie biezacych i statych akt audytu.

Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

5. Wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy po

uzgodnieniu z Burmistrzem.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§26
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Przygotowywanie i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z procedurg zaméwien
publicznych dla Miasta Ustron, Urzedu Miasta Ustron, zaktadow i jednostek budzetowych

Miasta Ustron oraz miejskich instytucji kultury.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych.

§ 27
PEENOMOCNIK DS. PROFILAKTYKI UZALEZNIEN

Dziatanie na rzecz tworzenia i umacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszania probleméw alkoholowych.

Przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych 1 narkomanii oraz $rodkéw ich
rozwigzywania na terenie miasta.

Opracowywanie Miejskiego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych , Przeciwdziatania Narkomanii i Przemocy w Rodzinie.

Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z Miejskiego Programu, o ktéorym mowa
W ust. 34.
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5. Wspoblpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii.

6. Wdrazanie i propagowanie na terenie miasta ogoélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych.

7. Wprowadzanie lokalnych inicjatyw w dziedzinie rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii.

8. Prowadzenie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie miasta.

9. Koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spoteczne;j.

§28

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ARCHIWUM ZAKELADOWEGO
Wykonywanie czynno$ci archiwalnych i1 prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§29
SAMODZIELNE STANOWISKO — ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA
INFORMACJI

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy zapewnienie przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych oraz prowadzenie rejestru zbioréw danych
przetwarzanych przez administratora danych osobowych w zakresie i zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci z ustawg o ochronie danych osobowych.

§30

KOORDYNATOR DS. OSWIATY I ORGANIZACJI POZARZADOWYCH

1. Koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek oswiatowych w miescie.

2. Opracowanie i realizowanie polityki o§wiatowej oraz koordynacja budzetu obywatelskiego
z zakresu polityki oSwiatowe;.

3. Koordynowanie dziatan na rzecz rozwigzywania problemow mtodziezy.

4. Ocena pracy dyrektorow placéwek oswiatowych w miescie.

5. Wspolpraca ze Slaskim Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i ocen
pracy dyrektorow placowek.

6. Nadzor nad dziatajacymi w miescie przedszkolami, szkotami podstawowymi 1 gimnazjami

w zakresie dziatalnos$ci niepedagogiczne;.
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10.

11.

12.

13.

14.

© o N o O

10.

11.

12.

Nadzor nad przeprowadzaniem przegladow placowek pod wzgledem ich funkcjonowania,
porzadku i bezpieczenstwa.

Organizowanie narad z dyrektorami przedszkoli, szkét i gimnazjow w zakresie organizacji
pracy placowek, spraw porzadkowych, BHP i innych.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w placowkach.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z wspodlpraca organizacjami pozarzadowymi W
zakresie kultury, sportu, o§wiaty i pomocy spoteczne;j.

Wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych w Ustroniu.

Wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Oswiaty i Organizacji Pozarzadowych.
Koordynacja zadan z zakresu polityki spotecznej miedzy innymi poprzez wspotprace z
MDSS, MOPS, organizacjami spotecznymi, ko§ciotami i zwigzkami wyznaniowymi.

Realizacja programéw unijnych.

§31

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OSWIATY I ORGANIZACJI
POZARZADOWYCH

Prowadzenie dziatalnosci o§wiatowej wynikajacej z biezacych potrzeb spotecznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztéw ksztalcenia
pracodawcom, ktorzy zawarli z mlodocianymi pracownikami umowe o prace w celu
przygotowania zawodowego.

Prowadzenie ewidencji umow o prace¢ zawartych z mlodocianymi pracownikami w celu
przygotowania zawodowego.

Nadzorowanie spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki.

Prowadzenie rejestru i wspolpraca z niepublicznymi placowkami o§wiatowymi.
Wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych w Ustroniu.

Prowadzenie rejestru ztobkow i kluboéw dziecigcych oraz dziennych opiekunow.
Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig zlobkow, kluboéw dziecigcych oraz dziennych
opiekunow.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury, sportu, oswiaty i pomocy
spoteczne;.

Wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

Wspotpraca z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
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13.

14.

15.
16.

17.

Prowadzenie zadan z zakresu polityki spotecznej mi¢dzy innymi poprzez wspotprace z
MDSS, MOPS, organizacjami spotecznymi, ko§ciotami i zwigzkami wyznaniowymi.
Wspétpraca z Koordynatorem ds. O$wiaty i Organizacji Pozarzadowych.

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej ze srodkow publicznych
oraz opracowywanie sprawozdan jednostkowych z tego zakresu, na zasadach okreslonych
w ustawie o postgpowaniach w sprawach dotyczacych pomocy publicznej w zakresie
zadan stanowiska.

Realizacja programow unijnych.

§32
SAMODZIELNE STANOWISKO — BIURO RADY MIASTA

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Biura Rady Miasta nalezy:

1.

2
3.
4

o

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miasta oraz komisjami Rady.
Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta, wnioskow, interpelacji Radnych.

Nadzér nad terminowoscia zatatwiania spraw kierowanych do Rady Miasta.
Koordynowanie obiegu pism informacji pomigdzy Przewodniczacym, Zastepca,
a Komisjami i Radnymi, a takze pomigdzy Radg Miasta i Burmistrzem Miasta.
Koordynowanie terminéw posiedzen Komisji Rady.

Terminowe rozsytanie zawiadomien o sesjach wraz z materiatami dla Radnych, Zarzadow
Osiedli 1 zaproszonych gosci.

Wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z postanowien Statutu Miasta Ustron.
Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania 1 przedstawienia list kandydatow na

tawnikow sadowych.

§33
STRAZ MIEJSKA

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1.

Wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajacych z ustaw
oraz regulaminu Strazy Miejskie;j.
Wykonywanie zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdow nalozonych na gminy

w ustawie Prawo o ruchu drogowym.
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IV. Postanowienia koncowe

§34
Tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okresla zalgcznik nr 1 ,,Instrukcja
kancelaryjna” wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 ( Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.
Pracownicy, z ktorymi zostaje rozwigzana umowa o prac¢ zobowigzani sg do przekazania
dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zakladowego, za§ dokumentacj¢ spraw
niezakonczonych przekazuja wyznaczonemu przez naczelnika pracownikowi.
Potwierdzenie przez naczelnika protokolarnego przekazania dokumentdéw i stanowiska
pracy na karcie obiegowej pracownika $wiadczy o wywigzaniu si¢ przez odchodzacego
pracownika z obowigzkoéw wynikajacych z punktu 2 niniejszego paragrafu.
Wykonywanie czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje réwniez przy uzyciu
elektronicznego  systemu  obiegu  dokumentow na  zasadach  okreslonych

w Zalaczniku nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Ustron.

§35

. W Urzedzie Miasta Ustron stosowany jest internetowy komunikator dla celow
komunikacji wewnetrznej pomigdzy pracownikami.

Do obowiazkow pracownikéw nalezy logowanie si¢ i korzystanie z komunikatora,

o ktorym mowa w ust.1.

§36

. Pracownicy s3 powiadamiani o wprowadzonych zarzadzeniach Burmistrza Miasta oraz
innych aktach prawnych dotyczacych zadan oraz organizacji pracy wydzialow
1 samodzielnych stanowisk pracy poprzez umieszczenie tychze dokumentéw na wspolnym
dysku sieciowym Urzedu Miasta Ustron. O umieszczeniu zarzadzen Burmistrza Miasta
oraz innych aktéw prawnych na wspolnym dysku sieciowym pracownicy sg informowani
za pomocg komunikatora stosowanego w Urzedzie Miasta Ustron do celow komunikacji
wewnetrzne;.

. Do obowiazkéw pracownika nalezy zapoznanie si¢ w zarzadzeniami i aktami prawnymi,

o ktorych mowa w ust.1.
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§ 37
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sa w trybie jego nadania.
Nie wymagaja zmian regulaminu rozszerzenia i zmiany zakresu czynno$ci wydziatow
1 uprawnien naczelnikéw wydziatow wynikajacych z przepisow wydawanych po wejsciu

W zycie niniejszego regulaminu.

§ 38

Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowig zataczniki okre$lajace :

1.
2.
3.

Zasady 1 tryb opracowania i wydawania aktow prawnych.

Elektroniczny system obiegu dokumentow.

Zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, listow
1 interwencji sktadanych w Urzedzie.

Organizacja dzialalno$ci kontrolne;j.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Schemat organizacyjny.

31



Zatacznik nr 1
do regulaminu organizacyjnego
Urzegdu Miasta Ustron

Zasady i tryb postepowania

przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych

§ 1.
. Projektami aktow prawnych Burmistrza Miasta w rozumieniu regulaminu sg zarzadzenia.
Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade¢ Miasta sg uchwaty.
Kopi¢ projektu aktu prawnego parafuje pracownik sporzadzajacy, opiniuje i parafuje
Radca Prawny.

§ 2.
Kazdy projekt uchwaty Rady Miasta, aktu prawnego Burmistrza powinien zawierac:
tytul, podstawe prawna, tresc.
. Do projektow aktéw prawnych nalezy zalaczy¢ w miare potrzeby uzasadnienie

wyjasniajace celowos¢ i potrzebe wydania danego aktu.

§ 3.

. Uchwaly po ich podjeciu wpisuje si¢ do rejestru uchwat, ktory prowadzony jest w Biurze
Rady Miasta.

. Akty prawne Burmistrza podlegajg wpisaniu do rejestru. Rejestr tych aktow prowadzi
Sekretarz Miasta.

Po zarejestrowaniu aktow prawnych Rady Miasta i Burmistrza po jednym egzemplarzu

otrzymuja wtasciwi naczelnicy wydzialow.

§ 4.

. Naczelnicy Wydziatéw zobowigzani do wykonania aktu prawnego powinni podjaé
wszelkie niezbgdne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie peinej realizacji zadan
wynikajacych z aktow i s3 odpowiedzialni za jego wykonanie.

Sekretarz Miasta jest zobowigzany udzieli¢ Radzie Miasta informacji z realizacji aktéw

prawnych.
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Zatacznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego
Urzegdu Miasta Ustron

Elektroniczny system obiegu dokumentow

§1
Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, obieg korespondencji, w tym wewngtrzny obieg akt
oraz dokonywanie archiwizacji nast¢puje z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu

dokumentow.

§2
Kazdy pracownik w ramach elektronicznego systemu obiegu dokumentoéw postuguje sie

wylacznie jemu przyporzadkowang nazwa uzytkownika ( login ) i hastem.

§3
Zalogowanie si¢ przez pracownika do elektronicznego systemu obiegu dokumentow jest
robwnoznaczne z potwierdzeniem dokonywania przez niego czynno$ci kancelaryjnych,
a w szczeg6lnosci sporzadzania dokumentow, pism urzgdowych oraz pozostatej

dokumentacji.
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Zatacznik nr 3
do regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Miasta Ustron

Zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioskow, petycji, listéw i interwencji skladanych w Urzedzie

§ 1.
1. Burmistrz Miasta lub jego Zastgpca przyjmujg strony w sprawach, petycji skarg
i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do 15.00.
2. Naczelnicy wydzialow i pracownicy przyjmuja strony w sprawach petycji, skarg

1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 2.
Wszystkie skargi 1 wnioski podlegaja rejestracji w kolejnosci wptywu w rejestrze skarg

1 wnioskéw prowadzonym przez Sekretarza Miasta.

§3.
Wszystkie petycje podlegajg rejestracji w kolejnosci wpltywu w  rejestrze petycji

prowadzonym przez Sekretarza Miasta.

§ 4.

1. Petycje, skargi i wnioski wniesione do Urz¢gdu po doktadnym zadekretowaniu przez
Burmistrza, a w razie jego nieobecnos$ci przez Zastgpce Burmistrza przekazywane sg do
wlasciwego rejestru.

2. Petycje, skargi i wnioski wniesione do naczelnikow wydziatow powinny by¢ niezwtocznie
przekazane przez nich do dekretacji Burmistrzowi, a nast¢pnie zarejestrowane jak

w ust. 1.

§5.

1. Sekretarz Miasta prowadzacy rejestr skarg 1 wnioskdw oraz rejestr petycji zobowigzany
jest niezwlocznie, po dokonaniu rejestracji przekaza¢ skarge, wniosek, petycje do
wlasciwego wydziatu w celu jej zatatwienia.

2. W przypadku, gdy skarga lub wniosek podlega zatatwieniu przez inng jednostke
organizacyjng nalezy ja niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciaggu 7 dni przekaza¢ do tej

jednostki.
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3. W przypadku, gdy petycja podlega zalatwieniu przez inng jednostke organizacyjng nalezy

ja niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu 30 dni przekaza¢ do tej jednostki.

§ 6.
Odpowiedz na skarge, wniosek lub petycje powinna zawiera¢ wyczerpujgce wyjasnienia
wszystkich istotnych okoliczno$ci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow
zawartych w petycji, skardze Ilub propozycji przedstawionych we wniosku oraz
zawiadomienie o podjetych dziataniach. Tres¢ odpowiedzi powinna zawiera¢ akcenty

uprzejmosci, zyczliwosci oraz by¢ zredagowana w sposéb zrozumiaty dla wnoszacego.

§7.
Jezeli petycja, skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne wydziaty - Burmistrz lub jego Zastepca wyznaczaja wydziat lub pracownika, ktory
koordynuje dziatania w celu zatatwienia petycji, skargi lub wniosku i przygotowania tgcznej

odpowiedzi.

§ 8.

1. Calo$¢ dokumentéw dotyczacych petycji, skarg i wnioskow przechowywana jest przez
Sekretarza Miasta.

2. Wydzialy przekazuja cato$¢ dokumentéw do Sekretarza Miasta niezwlocznie po
rozpatrzeniu petycji, skargi lub wniosku i udzieleniu odpowiedzi. Jedng kopi¢ udzielone;j
odpowiedzi pozostawiajag w wydziale.

3. W przypadku nie zalatwienia petycji, skargi lub wniosku w ustalonym terminie Naczelnik
Wydziatu prowadzacego sprawe zawiadamia wnoszacego petycje, skarge lub wniosek.

4. W przypadku nie zalatwienia petycji, skargi lub wniosku w terminie nalezy kazdorazowo
poinformowa¢ Burmistrza.

5. Sekretarz Miasta kontroluje terminowe zatatwianie petycji, skarg i wnioskow.

§09.
Oproécz rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petycji Sekretarz Miasta prowadzi rejestr
spraw interwencyjnych tzn. spraw wnoszonych przez interesantéw ustnie do protokotu lub
przekazywanych przez inne organy, ktére nie wyczerpuja znamion skargi lub wniosku,

a stanowig zrédlo niezadowolenia interesantow.
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Zatgcznik nr 4
do regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Miasta Ustron

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§1.

W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza.

§ 2.
Do realizacji kontroli zarzadczej zobowigzani sg wszyscy pracownicy w ramach swoich

pisemnie okreslonych obowiazkow 1 powierzonej odpowiedzialnosci.

§ 3.
Kontrola zarzadcza realizowana jest przez samokontrole prowadzong przez kazdego
pracownika w ramach wykonywanych zadan, kontrole funkcjonalng prowadzong przez
pracownikow w zwigzku z pelniong przez nich funkcja i kompetencjami, kontrol¢ finansowa
przez pracownikow Wydzialu Finansowego, audyt wewnetrzny w ramach wykonywania
zadan audytowych i zewnetrzng kontrolg instytucjonalna.
Kontrole zarzadcza stanowiag takze inne dzialania majace na celu zapewnienie legalnosci,

rzetelno$ci, efektywnosci i1 skutecznos$ci wykonywania zadan.

§4

Kontrolg zewnetrzng dla jednostek organizacyjnych miasta sprawujg w zakresie przyznanych

przez Burmistrza pelnomocnictw :

1. Skarbnik Miasta w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania budzetu
i realizacji planu finansowego.

2. Naczelnicy wydziatbw w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie
wlasciwosci rzeczowe.

3. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego majacy w swoim zakresie obowigzkow realizacje
kontroli, ktorych przeprowadzenie zleca Burmistrz.

4. Audytor Wewnetrzny w zakresie wykonywania zadan audytowych obejmujacych

jednostki organizacyjne miasta.

§5
W razie wynikajacych potrzeb Burmistrz moze zleci¢ pracownikom wykonanie kontroli

doraznej w urzedzie lub jednostkach organizacyjnych miasta.
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§6
Procedury kontroli zarzadczej stanowia obowigzujace przepisy oraz procedury wewnetrzne
obowigzujace w urzedzie, standardy kontroli zarzadczej a takze tzw. dobre praktyki, zasady

pisemnie nieokreslone a wspomagajace prawidlows i rzetelng realizacje zadan.

§7

Udokumentowanie prowadzonej kontroli stanowig:

1. Podpisy ztozone na dokumentach zgodnie z obowigzujaca karta wzorow podpisu 0sob
upowaznionych do kontroli merytorycznej, funkcjonalno-rachunkowej, zatwierdzania
dokumentéw finansowych oraz innych dokumentow.

2. Protokoty, sprawozdania, notatki z przeprowadzonych kontroli i audytow wewnetrznych
1 zewnetrznych.

3. Inne dokumenty $wiadczace o realizacji zadan kontroli zarzadcze;.
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Zatagcznik nr 5
do regulaminu organizacyjnego
Urzegdu Miasta Ustron

Zasady podpisywania pism i decyzji

§1

Burmistrz Miasta osobiscie podpisuje :

1.

2
3.
4

o

Zarzadzenia.
Dokumenty kierowane do organdéw administracji rzagdowej 1 samorzgdowe;.

Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i korespondencj¢ zagraniczng.

Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady Miasta

1 postow.

Odpowiedzi na skargi i wnioski interesantow.

Materiaty opracowane przez naczelnikow wydziatow, Kierownikow referatow na sesje

Rady Miasta.
Sprawy kadrowe pracownikow Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych.
Umowy i porozumienia.

Inne pisma zastrzezone ze wzgledu na swoj charakter lub specjalne znaczenie.

§2

W czasie nieobecnos$ci Burmistrza dokumenty okreslone w §1 podpisuje Zastepca

Burmistrza, a w czasie jednoczesnej nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza —

Sekretarz Miasta.

Sekretarz Miasta podpisuje na podstawie odrebnego upowaznienia dokumenty

z zakresu zadan  powierzonych mu do wykonywania na podstawie ustawy

o pracownikach samorzadowych.

§3

Korespondencje zwigzang z zakresem swoich kompetencji za wyjatkiem pism okre§lonych

w §1 podpisuje odpowiednio Zastgpca Burmistrza 1 Sekretarz Miasta.

§4

Korespondencje dotyczaca pozostatych spraw wynikajacych z zakresu zadan wydziatow,

referatow podpisuje naczelnik wydziatu, kierownik referatu.
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§5
Skarbnik Miasta podpisuje korespondencje dotyczaca spraw okreslonych w §10 Regulaminu.

§6
W czasie nieobecnosci Skarbnika Miasta dokumentacj¢ dotyczaca spraw okreslonych w §10
Regulaminu podpisuje Kierownik Referatu Budzetowego, za wyjatkiem kontrasygnaty, do
udzielenia ktérej upowaznia Skarbnik Miasta. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci
Skarbnika Miasta i Kierownika Referatu Budzetowego - dokumentacj¢ podpisuje Kierownik

Referatu Podatkowego.

§7
W czasie nieobecnosci Kierownika Referatu Budzetowego i Kierownika Referatu
Podatkowego, sprawy z zakresu zadan referatow podpisuje Skarbnik Miasta, za wyjatkiem

decyzji na ktore musi uzyska¢ upowaznienie Burmistrza Miasta.

§8
Kazda sprawa powodujaca powstanie zobowigzania finansowego wymaga kontrasygnaty
Skarbnika.

§9
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisuja Burmistrz

lub w jego imieniu wyznaczeni pracownicy urzgdu na podstawie odrgbnego upowaznienia.

§10
Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza 1 Zastgpcy powinny by¢ uprzednio

parafowane przez osobe opracowujaca i naczelnika wydziatu/kierownika referatu.
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BURMISTRZ MIASTA

bezposredni nadzor

Zalacznik nr 6

do regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miasta Ustron

Wydzial Inwestycji,
Architektury i
Gospodarki Gruntami

Gimnazjumnr 1i2

SEKRETARZ MIASTA

SKARBNIK MIASTA

Z-CA BURMISTRZA

bezposredni nadzér

Wydzial Srodowiska
i Rolnictwa

Szkoly Podstawowe
nr1-2i5-6

Urzad Stanu Cywilnego

Szkola Podstawowa
nr 3 z Oddzialami
Przedszkolnymi

Wydzial Promocji
] Kultury, Sportu ] .
Wydzial Organizacyjny Wydzial Finansowy i Turystyki Zlobek Miejski Radca Prawny Przedszkola nr 1-2, 4-7
Samodzielne Stanowisko Pelnomocnik ds.
ds. Archiwum — — - Ochrony Informacji Muzeum Ustronskie
Zakladowego Referat Podatkowy Wydzial Mieszkaniowy Gazeta Ustronska Niejawnych im. Jana Jarockiego
i i Wydzial Spraw Mielska Bi'blioteka
Samo(c]inezlne S,ta.n O,WISkO L - Obywatelskich —| Miejski Osrodek Publiczna im. Jana
S. Zamowien i Zarzadzania P Sool . Straz Mieiska Wantuly
Publicznych Referat Budzetowy Kryzysowego omocy Spoleczne] 1
Samodzielne
Samodzielne Stanowisko —| Miejski Dom Spokojnej Stanowisko ds. Audytu Miejski Dom Kultury
— Biuro Rady Miasta Staro$ci Wewnetrznego »Prazakowka”

Koordynator ds.
| | Oswiaty i Organizacji
Pozarzadowych

Samodzielne Stanowisko
ds. Oswiaty i
Organizacji

Pozarzadowych

Samodzielne Stanowisko
— Administrator
Bezpieczenstwa

Informacji

Centrum Ustug
Wspélnych w Ustroniu

Pelnomocnik ds.
Profilaktyki Uzaleznien
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