Zatacznik do
Zarzadzenia nr 21/2006
Burmistrza Miasta Ustron
z dnia 22 lutego 2006r.

REGULAMIN DRGANIZACY{NV
URZEDU MIASTA USTRON

( tekst jednolity )

1. Postanowienia wstepne.

81,
Urzad Miasta w Ustroniu zwany dalej urzedem realizuje zadania :
1. wihasne miasta wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2001 r. Dz.U. nr 142 poz. 1591 z pozn.zm.),
2. zlecone przez organy administracji rzadowej,
3. powierzone na podstawie porozumienia ze Starostwem Powiatowym w Cieszynie,

4. wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

§2.

Urzad Miasta w Ustroniu dziata na podstawie
I. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity z 2001 r. Dz.U. nr 142 poz.1591 z poZn.zm.)

2. statutu Miasta Ustron,

Lad

. ninigjszego regulaminu.

[1. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 3.
1. Burmistrz Miasta jako organ wykonawczy Miasta wykonuje SWOj4 prace przy pomocy
Urzgdu Miasta.

2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Miasta.



§ 4.
Siedziba Urzedu jest Miasto Ustron.

I. W skiad Urzedu wchodza nastepujace koméorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy :
1} Wydzial Finansowy symbol FN
2) Wydzial Inwestycji Architektury i Gospodarki Gruntami 1GG
3)Wydzial Mieszkaniowy WM
4)Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego SOIZK
5) Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki OKS
6) Wydzial Srodowiska i Rolnictwa SR
7) Wydzial Organizacyiny OR
8) Urzad Stanu Cywilnego USC
9) Radca Prawny RP
10} Pelnomocnik ds. Ochrony Informaci Niejawnych POIN
11) Samodzielne stanowisko Kontroli Wewnetrznej KW
12) Straz Miejska ST™M
13) Samodzielne stanowisko ds, Funduszy Pozabudzetowych FP
14) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego AW
15) Samodzielne stanowisko ds, Zamowieri Publicznych ZP
16) Samodzielne stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego AZ

2. W ramach Wydziatu Finansowego wyodrebnia sie referaty:
Referat Podatkowy symbol FN.RP
Referat Budzetowy symbol FN.RB

§ 5.

I. Pracg wydzialéw kierujg Naczelnicy Wydziatow, a praca Referatow Kierownicy
Referatow. Podzialu zadan pomigdzy wydzialy i referaty oraz stanowiska pracy dokonuje
Burmistrz Miasta.

2. Wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy  prowadza sprawy zwiazane

z realizacjq zadan i kompetencji Burmistrza Miasta.

Lea

- Wydzialy i referaty wspélpracujg z Komisjami Rady.



o

§ 6.

Do wspélnych zadan Wydziatow i jednostek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan miasta.

2, wspoldzialanie z  jednostkami organizacyjnymi,  organizacjami spotecznymi
i polityeznymi dziatajgcymi na terenie miasta,

wspoldzialanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;.

il

- Tozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wlasciwoscel.

e

przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z prowadzonej
dzialalnosci.

6. Skrestony

§ 7.

1. Burmistrz Miasta kieruje caloksztaltem dzialalnosei Urzgdu Miasta przy pomocy Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

2. Burmistrz Miasta wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do
wszystkich pracownikéw urzedu 1 kierownikéw Jjednostek organizacyjnych Miasta Ustron,

3. Burmistrz Miasta nadzoruje bezposrednio :

1) Wydzial Inwestycji, Architektury i Gospodarki Gruntami,

2) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4} Radcow Prawnych,

5) Pelnomocnika ds, Ochrony Informacii Niejawnych,

6) Samodzielne stanowisko kontroli wewngtrznej,

7) Straz Miejska.

8) Samodzielne stanowisko ds. Funduszy Pozabudzetowych

9) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

10)Samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych

4. Burmistrz Miasta nadzoruje bezposrednio nizej wymienione jednostki organizacyjne
Miasta Ustron :

1) Gimnazjanr 112

2) Szkoly Podstawowe nr 1-3 i 5-6,

3) Przedszkola( nr 1-7)

4) Muzeum Hutnictwa i Kuznictwa,

3) Miejskg Biblioteke Publiczna,



6) Miejski Dom Kultury | Prazakowka™

7) Jednostke Obstugi Placowek O$wiatowych w Ustroniu,

§ 8.

l. Zastgpca Burmistrza zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazanie
probleméw wynikajacych z zadan Miasta, a w szezegdlnosci nadzoruje prace Wydziatéw
zgodnie z podziatem kompetencji oraz innych jednostek organizacyjnych Miasta Ustron
realizujacych te zadania.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza Miasta
Jjego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.

3. Zastgpca Burmistrza nadzoruje bezposrednio ;

1) Wydzial Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystvki,

2) Wydzial Mieszkaniowy,

3) Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego.

4. Zastgpca Burmistrza nadzoruje bezposrednio nizej wymienione Jednostki organizacyjne
Miasta Ustron:

1) Zlobek Miejski

2) Gazelg Ustroriskg

3) Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej

4) Miejski Dom Spokojnej Starosci

§ 9.

l. Sekretarz Miasta nadzoruje bezposrednio Wydzial Organizacyjny - gdzie pehni
Jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu oraz Samodzielne stanowisko ds. Archiwum
ZLakladowego.

2. Sekretarz Miasta w  zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza zapewnia
w szczegolnosei :

1} organizacj¢ wewnetrzna urzedu oraz odpowiednie formy i metody pracy w urzedzie,

2) usprawnienie organizacji pracy urzedu oraz wdrazanie nowoczesnych metod i technik
zarzadzania,

3) przekazanie wlasciwym wydzialom zadan Burmistrza wynikajacych z ustaw, rozporzadzen
oraz uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza Miasta.

4) kontrolg terminowego przygotowania przez Naczelnikow Wydziatéw materialéw na sesje

Rady Miasta i posiedzenia Komisji Rady Miasta,



3) kontrolg terminowego przygotowania przez Naczelnikow Wydzialow odpowiedzi na
mterpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji oraz na postulaty i wnioski wyborcow,

6) organizowanie kontroli wykonania uchwat Rady Miasta,

7) organizowanie, przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow
i interwencji ludnosci,

8) kontrole terminowego zalatwiania skarg i wnioskow przez wydzialy i jednostki
organizacyjne,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu,

10)prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

I Imalezyte i terminowe zalatwianie spraw,

I2)organizacj¢ kontroli wewnetrznej oraz koordynacje kontroli zewnetrzngj,

13)prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy w urzedzie.

3. Zastgpuje Burmistrza i jego Zastgpee w czasie ich nieobecnodci.

§ 10,
1. Skarbnik Miasta nadzoruje bezposrednio Wydziat Finansowy.
2. Skarbnik Miasta w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza zapewnia
w szczegolnosei
1) koordynacj¢ planowania budzetu miasta,
2) wykonanie budzetu oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej,
3) wspolpracuje z Burmistrzem Miasta w koordynacji kontroli finansowych w jednostkach
organizacyjnych miasta,
4) opracowywanie analiz gospodarki finansowej miasta oraz wynikajacych z nich wnioskow,
5) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania zadan budzetu,
6) opracowanie projektow uchwat w sprawie budzetu na dany rok, a takze projektéw uchwal
W sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu,
7) udzielanie kontrasygnaty w przypadku dokonywania czynnosci prawnych moggcych

spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.

§11.
1. Do obowiazkéw Naczelnikow Wydziatow i Kierownikow Referatow nalezy
w szezegolnosci
1} kierowanie dzialalnoscig wydziatu i referatu zgodnie 2 obowiazujacymi przepisami,

2) wlasciwe przyimowanie i zalatwianie interesantow.

L



3) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych uchwat, zarzadzen, decyzji

i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.,

4) ustalenie podziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

5) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadar i zalatwianiem spraw przez

pracownikow wydziatu,

6) organizowanie i nadzorowanie zadan i obowiazkow wynikajacych z obowiazujacych

przepisow prawa, uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza Miasta

7) uczestniczenie w naradach organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub

Sekretarza,

8) stosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, o ochronie danych osobowych

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej w wydziale oraz zewnetrznej w granicach uprawnien

1 0 ochronie informacji niejawnych przy realizacji zadan wydziah,

?

a takze nadzor nad realizacjq kontroli zarzqdezej

1ywydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

I)nadzor nad realizacjq zadan wydzialu wynikajacych z ukladu wykonawczego budzetu

Miasta, a w szczegdlnoscei przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy ich

wykonywaniu

12} nadz6r nad administracjq i aktualizacjg informacji zawartych w Biuletynie Informacji

2:

&.

Publiczne) oraz na stronie internetowej Miasta Ustron w zakresie odpowiadajacym
zakresowi zadan wydzialu i referatu
Jezeli Naczelnik Wydzialu lub Kierownik Referatu nie moze petni¢ obowigzkow z powodu
choroby lub innych przyczyn, zakres zastepstwa SPrawowanego przez Wyznaczonego przez
niego pracownika rozcigga si¢ na wszystkie czynnogci nalezace do Naczelnika Wydzialu

lub Kierownika Referatu.

- Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatow ustalaja szezegolowe zakresy czynnosci

dla pracownikéw wydzialow na poszezegédlnych stanowiskach pracy, w ktorych okreslaja

obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikow.

- Zmiany zakresow czynnosci dokonywane sg w formie aneksow.

. Szezegdlowe zakresy czynnosei dla Naczelnikdw wydzialéw ustala Burmistrz.

Skarbnik ustala zakresy czynnosci i okresla uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci dla
Kierownikéw Referatow,
Przy wykonywaniu zadan Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatéw upowaznieni sa

do ;

1) wspildzialania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami,



2) brania udziatu na zaproszenie komisji Rady Miasta w je] posiedzeniach,
3) zasiegania opinii i przedstawienia do rozpatrzenia spraw skierowanych do rozpatrzenia

komisji Rady Miasta przez Burmistrza.

§11a
W Urzgdzie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:
1} rejestr uchwat rady miasta — prowadzony w Wydziale Organizacyjnym — Biurze Rady
Miasta
2) rejestr zarzadzen burmistrza — prowadzony przez Sekretarza Miasta
3) rejestr skarg i wnioskow — prowadzony przez Sekretarza Miasta
4) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw — prowadzony w Wydziale
Organizacyjnym — Sekretariacie Burmistrza Miasta
5) centralny rejestr umow — prowadzony w Wydziale Organizacyjnym — Sekretariacie

Burmistrza Miasta

§11b

1. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantow w kazdy wtorek
w godzinach od 12.00 do 16.00.

2. Naczelnicy Wydzialow i pracownicy przyjmuja strony codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

3. Pracownicy obshigujacy interesantéw zobowigzani sq do:

- udzielania informacji niezbednych do zalatwiania danej sprawy | wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

- rozstrzygnigeia spraw w miare mozliwogei na miejscu, a W pozostalych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,

- informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,

- powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosei,

- informowania o przystugujacych §rodkach odwolawezych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzyegnieé,

- interesanci maja prawo uzyskac in formacj¢ w formie pisemnej, telefoniczne;j, ustnej,

telegraficznej lub na nosniku



1)
2)

4

5)
6)

7)

8)
9)

1. Zadania poszczegolnych wydziatow Urzedu

§ 12.
WYDZIAL FINANSOWY

Referat Budzetowy

Ksiggowosé

Planowanie budzetu.

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

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

Opracowanie plandw finansowych z zakresu zadan zleconych i powierzonych miastu,
Nadzor nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu ze szezepgolnym
uwzglednieniem dyscypliny finansowej.

Instruktaz i koordynacja prac w zakresie wykonywania dochodow i wydatkéw
budzetowych.

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej, podatkowej, pozabudZetowej i pozabilansowej,
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z operacji finansowych

z jednostki Urzgd Miasta oraz Miasta Ustron.

10) Sporzadzanie analiz z wykonania budzetu, preeplywow pienigznych oraz wieloletnich

prognoz finansowych.

11) Sporzadzanie wnioskow dotyezacych kwestii budzetowych do RIO.

12) Sporzgdzanie wnioskéw dotyezacych dotacii uzdrowiskowej oraz zwrotu utraconych

dochodow (ZPCHR-y),

13) Przygotowywanie zarzadzen i uchwal w sprawie zmian w budzecie Miasta w zakresie

ustalonym przepisami.

14) Wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania

budzetu.

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

16) Prowadzenie spraw zwigzanvch z zaciaganiem kredviow i ozvezek dla Miasta,
|4 3 12 b b



17} Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowsg budzetu Miasta.

18) Rozliczanie pod wzgledem finansowym dotacji celowych, kredytéw i pozyezek oraz
sporzadzanie informacji i sprawozdan w tym zakresie,

19) Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej.

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

21)Prowadzenie ksiggowosdci budzetu Miasta.

22)Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw Urzedu
Miasta.

23) Prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkow trwatych Urzedu Miasta.

24) Sporzadzanie dokumentow ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

25)Prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z wynagrodzeniami pracownikéw
Urzgdu Miasta, komisji tematycznych, dietami radnych, umowami o dzielo i zlecenia
dla 0sob fizveznych.

26) Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci depozytow obcych oraz dochodéw innych
budzetdw.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, podatkiem dochodowym od osob
fizyeznych i sktadkami ZUS.

28) Prowadzenie monitoringu wierzytelnosci niepodatkowych Miasta Ustron.

29)Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem ul g 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 realizacjg transakcji za
posrednictwem kart platniczych.

32) Prowadzenie ewidencji drukéw scislego zarachowania.

33) Realizacja przelewdw w systemie bankowosci clektronicznej.

34} Dokonywanie transakeji gotowkowych i rozrachunkowych w banku.
2. Referat Podatkowy

1} Prowadzenie ewidencji podatnikdw, dokonywanie wymiaru i poboru podatku do

nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego oraz podatku od $rodkéw transportowych —

9



od osob prawnych, fizycznych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne;).

2) Pobor i rozliczanie oplat lokalnych (oplaty uzdrowiskowej).

3) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkceji rolnej.

4) Sprawdzanie w terenie stanu faktvcznego przedmiotow opodatkowania.

5) Zatatwianie odwolan i wnioskéw oraz sporzadzanie zaswiadezen i opinii z zakresu
podatkéw i pomocy publicznej.

6) Koordynacja spraw w zakresie pomocy publicznej oraz sporzadzanie sprawozdan
1 informacji dotyezacych pomocy publiczne;.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg w splacie podatkow,

8) Prowadzenie postepowan w zwiazku z wnioskowanymi ulgami w zakresie naleznogci
niepodatkowych (m.in. renta planistyczna).

9) Prowadzenie postepowan oraz sporzqdzanie informacji, postanowien i decyzji
w zwigzku z wnioskowanymi ulgami w zakresie dochoddw jst pobieranych przez
urzedy skarbowe,

10)Prowadzenie windykacji wierzytelnosci Miasta Ustron, wspotdziatanie
z organami sadowymi i egzekucyjnynii,

I 1)Zabezpieczanie wierzytelnosci Miasta Ustron,

12)Sporzadzanie sprawozdan z wykonania podatkow i oplat, dokonywanie analiz.

13)Sporzadzanie sprawozdan i informaciji dotyczgeych podatku rolnego do  Izb
Rolniczych.

14)Ewidencja, rozliczanie i kontrola inkasentéw.,

I 5)Prowadzenie ksiggowosci analityeznej podatkow i optat lokalnych.

16)Przygotowywanie projekiow uchwal w  zakresie podatkéw 1 oplat lokalnych,
inkasentéw i innych wymaganych przepisami.

I7)Wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

w zakresie podatkow lokalnych i oplaty uzdrowiskowej.

§ 13.
WYDZIAL INWESTYCJI, ARCHITEKTURY I GOSPODARKI GRUNTAMI

1. efektywne wykorzystywanie srodkow finansowych przeznaczonvch na zadania

remontowo-budowlane i inwestycyjne.



L e i

10.

11.

13

14

16.
17.
18.
I9.
20.

21

22.

43,

koordynowanie wykonawstwa inwestycii i remontéw kapitalnych o znaczeniu lokalnym
i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,

programowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie
terendw dla budownictwa komunalnego,

dokonywanie uzgodnier usytuowania projektowanych sieci technicznego uzhbrojenia
terenu,

przygotowywanie materialow do zlozenia wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy
unijnych,

budowa, modernizacja i utrzymanie drog lokalnych i miejskich,

prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

nadzor nad bezpieczefistwem ruchu na drogach miejskich oraz przejazdach kolejowych,
wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i powiatowych,
zalatwianie spraw zwiazanych z regulacja praw wlasnosciowych terendw zajetych pod
drogi gminne,

koordynacja dzialari w zakresie inicjatyw spolecznych uzbrojenia terenu,

- wykonywanie okresowych przegladéw obiektow szkot, przedszkoli, OSP i typowanie prac

remontowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawg terendw gminnych,

- prowadzenie ewidencji nazw ulic i nadawanie numeracji porzadkowej,

15:

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie nadawania nazw ulic

1 placow bedacych drogami publicznymi lub nazw drog wewnetrznych,

prowadzenie spraw dotyczgeyceh gospodarki i zarzadzania gruntami gminnymi,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem gruntéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji
o charakterze lokalnym,

wydawanie zaswiadczen o polozeniu dzialek w planie miejscowym zagospodarowania
przestrzennego miasta i w studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem planéw miejscowych zagospodarowania
pTZE.‘?t‘I‘ZEHﬂEgD?

rejestracja i wydawanie zezwolen na usytuowanie tablic reklamowych,



24,

25,

26.

27,

28.

29,

10.
11.
12.

prowadzenie zadari z zakresu modernizacji o$wietlenia oraz rozliczania w zakresic
kosztow odwietlenia ulicznego,

uchylony,

uchylony,

prowadzenie czynnosci z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci.

ustalanie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomotei na skutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

opracowanie planu gospodarowania zasobem nieruchomosgci.

§ 14.
WYDZIAL MIESZKANIOWY

opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali,

ustalanie zasad polityki czynszowej i innych oplat poprzez przygotowywanie projektow
uchwat.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw : 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 niezbednych przegladow w zarzgdzanych budynkach
zgodnie z wymogami prawa budowlanego.

zapewnienie prawidlowego stanu technicznego zarzadzanych obiektow poprzez
prowadzenie odpowiednie] polityki konserwacyjno-remontowej.

naliczanie dodatkéw mieszkaniowych.

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z administrowaniem mieszkaniowym zasobem
gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z miejsc postoju oraz rozliczanie oplat

z parkomatow i parkingow,

zarzadzanie targowiskiem oraz pobor oplaty targowej.

zarzadzanie Cmentarzem Komunalnym

oglaszanie w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym zestawienia danych dotyczacych

czynszow najmu lokali nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego



I3. prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, uzytkowych oraz pozostatych

nieruchomosei pozostajacych w zarzadzie Wydziatu Mieszkaniowego.

§ 15.
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

EWIDENCJA LUDNOSCI, DOWODY OSOBISTE

1. prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamoseé,

2. prowadzenie ewidencii ludnosci,

3. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
4. prowadzenie kart osobowych mieszkaficow i wspétpraca z Rzadowym Centrum

Informatyeznym (PESEL),

i

skreslony

ZGROMADZENIA I ZBIORKI PUBLICZNE
6. wydawanie zezwoler na zgromadzenia,
7. udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznvch,

8. dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem zbidrek publieznych,

OCHRONA PRZECIWPOZAROWA, STRAZE POZARNE
9. wspoldzialanie z Pafistwowg Strazq Pozarng i Ochotnicza Straza Pozarng w zakresie
realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej na terenie miasta,

10. koordynacja zadan gminy przewidzianych w ustawie o ochronie przeciwpozarowej,

SPRAWY WOISKOWE

11. przygotowanie 1 przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej.

12. skreflony

13. prowadzenie ewidencji poborowych, ktérzy zglosili sig do poboru oraz wykazu
poborowych o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe],

14. przyjmowanie 1 kompletowanie podan o przedterminowe zwolnienie zohierza
z zasadnicze] stuzby wojskowej z tytuhs uznania go za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny 1 wydawanie decyzji w tym przedmiocie,

13, przyjmowanie i kompletowanie podan o udzielenie poborowym odroczenia z tytutu

sprawowania opieki nad cztonkami rodziny oraz wydawanie decyzji w tvm przedmiocie,



SPRAWY OBRONNE, OCHRONA LUDNOSCI I OBRONA CYWILNA, GMINNE
CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

16.

a)

b)

c)
d)

€)

17,

18.

19,

20.

21.

22

23.

24,

&3

26.

tworzenie i aktualizacja:

Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta w Warunkach Zewngtrznego Zagrozenia
Bezpieczenstwa Panstwa ( kryzysu polityczno-militarnego ) i Woiny,

dokumentacji planowanych dzialan w celu zapewnienia funkcjonowania publicznych
urzadzen zaopatrzenia w wodg w warunkach specjalnych dla Miasta Ustror,

planu przygotowania publicznej i niepubliczne; shuzby zdrowia Miasta Ustron,
Migjskiego Planu Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowej,

Planu Obrony Cywilnej Miasta Ustron

aktualizacja, planowanie i koordynowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan
zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym. ochrong ludnosci, sprawami obronnymi

1 obrong cywilng

obstuga Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego, planowanie prac i éwiczen
Gminnego Zespolu Reagowania,

tworzenie i aktualizowanie Planu Reagowania Kryzysowego Miasta Ustron,
planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony ludnosci, obrony
cywilnej oraz spraw obronnych pracownikéw Urzedu Miasta, formacji obrony cywilnej
oraz szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

planowanie i prowadzenie szkolen oraz éwiczen dla kierowniczej kadry obrony cywilnej,

- planowanie i realizowanie przedsiewzieé zwigzanych z udzialem sit i srodkéw obrony

cywilnej w zapobieganiu i usuwaniu skutkéw klgsk zywiolowych oraz prowadzenie akcji
ratunkowych w rejonie porazenia.

opracowanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych, przesylanie ich do
Jjednostek nadrzednych oraz prowadzenie ewidenc]i swiadczen osobistych i rzeczowych
na potrzeby obrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

koordynacja zagadnien obrony cywilnej wynikajacych z kompetencji Burmistrza Miasta
Jako szefa obrony cywilnej,

sprawowanie z upowaznienia Burmistrza Miasta nadzoru nad organizacja i

wykonywaniem zadan w dziedzinie Obrony Cywilnej poprzez okredlone jednostki



organizacyjne wechodzace w sktad Urzedu Miasta jak rowniez przez przedsigbiorstwa,
zaklady i instytucje,

27. organizowanie i przeprowadzenie Akcji Kurierskiej

KANCELARIA TAINA

28. prowadzenie kancelarii tajnej

BEZPIECZENSTWO I PORZADEK PUBLICZNY
29. wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci i organami Scigania w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

30. koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spofecznej,

WYBORY 1 REFERENDA

31. przeprowadzenie i organizacja wyboréw do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do organéw samorzadu terytorialnego, do
Parlamentu Europejskiego oraz referendow,

32. prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz wydawanie zaswiadezen o prawie do
closowania,

33. sporzadzanie spisu wyborcow,

34. prowadzenie wykazu sporzadzonyvch pelnomocnictw do glosowania,

SPISY POWSZECHNE

35. przygotowanie i przeprowadzenie spisow powszechnych ludnosci

§ 16.
WYDZIAL ORGANIZACYJINY

SPRAWY KADROWE
|. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu 1 kierownikéw jednostek
podporzadkowanych organizacyjnie Urzedowi,

2. opracowanie spraw placowych, w tym nagrod jubileuszowych, dodatkéw funkeyjnych,

Led

organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

4. prowadzenie spraw emervtalnych i rentowych pracownikow,



3. sporzadzanie uméw za korzystanie z samochoddw prywatnych do celow stuzbowych,

6. prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw U rzgdu i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

7. organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw i ich rodzin, emerytéw i rencistow
w ramach posiadanych srodkéw funduszu socjalnego oraz organizowanie form pomocy
na rzecz pracownikow Urzedu,

8. prowadzenie szkolen pracownikéow,

9. opracowanie wnioskéw o nadanie odznaczen oraz spraw zwigzanych z ich wreczeniem.

10. reklamowanie 0s6b od obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny :

a. zurzedu,

b.  0s6b wskazanych przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta Ustron,

I'l. przygotowanie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze,

l1a. prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzbg preygotowawezg dla osob podejmujacych
pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym zgodnie z obowigzujacymi w tvm zakresie przepisami

ZADANIA Z ZAKRESU PRAC SPOLECZNIE UZYTECZNYCH
12. sporzadzanie rocznych planéw potrzeb w zakresie wykonywania prac spolecznie

uzytecznych oraz realizacja zadan w tym zakresie

OBSLUGA SEKRETARIATU

13. obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastepey i Sekretarza Miasta,

14, skreslony,

14a. prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych, pieczeci naglowkowych oraz imiennych

wzywanych w Urzedzie Miasta

OBSLUGA RADY MIASTA

I5. prowadzenie spraw zwiazanych z obshugg Rady Miasta oraz komisjami Rady,

16. prowadzenie rejestru uchwal Rady Miasta, wnioskow i interpelacji  Radnych,

17. nadzér nad terminowoscia zatatwiania spraw kierowanych do Rady Miasta,

18, koordynowanie obiegu pism i informacji  pomigdzy Przewodniczacym, Zastepea,
a Komisjami i Radnymi, a takze pomigdzy Rada Miasta i Urzedem Miasta,

19. koordynowanie terminéw posiedzen Komisji Rady,



20. terminowe rozsylanie zawiadomier o sesjach wraz z materialami dla Radnych, Zarzadow
Osiedli i zaproszonych gosci,

21. wykonywanie czynnosci wynikajacych z postanowien Regulaminu Rady Miasta,

2la. prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przedstawiania list kandydatow na

tawnikow sadowych

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

22. organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy,
przeciwpozarowym i innym oraz nadzoru nad warunkami BHP,

23. sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wypadkami i odszkodowaniami dla

pracownikéw Urzedu Miasta.

SPRAWY ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZE

24. planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego w srodki trwate,
przedmioty nietrwate, materiaty biurowe,

25. utrzymanie czystosci, porzadku i sprawnego funkcjonowania budynku Urzedu,

26. skreslony

POLITYKA GOSPODARCZA
27. wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych z przeznaczeniem do

spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

PROFILAKTYKA 1 ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

I NARKOMANII

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

29. przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i narkomanii oraz srodkéw ich
rozwigzywania na terenie miasta,

30. opracowywanie Miejskiego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii,

31. biezaca koordynacja zadaf wynikajgea z Migjskiego Programu. o ktérym mowa w §15
ust.42



32,

33,

34.

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w  sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowyeh i narkomanii,

wdrazanie 1 propagowanie na terenic miasta ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

wprowadzanie lokalnych inicjatvw w  dziedzinie rozwigzywania  problemdw

alkoholowych i narkomanii,

ADMINISTRACIA ELEKTRONICZNA

33

36.

37.

38.

40.

41.
42.

44,
45,
46.

- organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzedzie,
okreslenie zakresu komputeryzacji, wybor sprzgtu i programéw odpowiednio do
przewidywanych zadan,

wykonywanie prac zwiazanych z modyfikacjg istniejacych oraz doborem nowych
programow, wynikajacych ze zmian stanu prawnego i przepiséw dotyczacych zadan
administracji samorzadowej

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komputeryzacja Urzedu,

. wykonywanie prac zwigzanych z biezacy obstugg zainstalowanych systemow
informatycznych — tworzenie kopii zapasowvch baz danych, profilaktyka antywirusowa,
biezaca obstuga sprzgtu komputerowego,

dbatos¢ o zachowanie bezpieczenstwa przy dostgpie do danych osobowvch, w celu ich
ochrony zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

administrowanie zasobami sieciowymi Urzedu /serwer, internet/ oraz bazami danych,
przygotowywanie specyfiki zakupéw zwiazanych z komputeryzacja zgodnie z ustawg
0 zamoéwieniach publicznych,

- prowadzenie szkolen w zakresie obstugi komputera i pracy z zainstalowanymi
programami dla pracownikow Urzedu,

administracja techniczna Biuletynem Informacji Publicznej

administracja serwisem internetowvm Miasta Ustron

ewidencjonowanie 1 archiwizowanie baz danych dokumentacji ~ elektronicznej
w wprowadzonym w Urzgdzie Miasta systemie teleinformatycznym - Systemie

Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej ( SEKAP )

PROWADZENIE KANCELARITI OGOLNE]

47

. wykonywanie ¢czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi

W tym zakresie przepisami prawa



48. prowadzenie rejestru przychodzacych faktur, rachunkow i not ksiggowych

PUNKT REJESTRACII
49. w ramach wydzialu prowadzony jest Punkt rejestracji odpowiedzialny za wspieranie ushug
certylikacyjnych ~ Centrum  Certyfikacji  Systemu Elektronicznej  Komunikacji

Administracji Publicznej w Wojewddztwie Slaskim

ZAMOWIENIA PUBLICZNE
30. uchylony
31 uchyvlony

DZIALALNOSC GOSPODARCZA

52. prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

53. prowadzenie spraw z zakresu udzielania licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka

54. prowadzenie spraw z zakresu wydawania zerwolen na wykonywanie  transportu
drogowego oséb

55. prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym oraz

ustawy Prawo przewozowe.

KOORDYNOWANIE CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

56. biezacy nadzor nad  prawidlowoscia wykonywania  czynnosei kancelaryjnych,
w szezegolnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego

zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw

§17.
WYDZIAL OSWIATY, KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI

OSWIATA
I, nadzor nad dziatajacymi w miedcie przedszkolami, szkolami podstawowymi
1 gimnazjami w zakresie dzialalnosci niepedagogiczne;j,
2. oglaszanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektoréw placdwek

oswiatowych,



Lid

10.
1.
12.
13,

14.

uzgadnianie projektow organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
nadzor nad przeprowadzaniem przegladéw placowek pod wzgledem ich funkcjonowania,
porzadku i bezpieczenstwa,

wspolpraca ze Slaskim Kuratorium Ogwiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego 1 ocen
pracy dyrektorow placowek,

organizowanie narad z dyrektorami przedszkoli, szkol i gimnazjow w zakresie organizacii
pracy placowek, spraw porzadkowych, BHP i innych,

przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w placéwkach,

realizowanie polityki oéwiatowe] w miescie,

koordynowanie dzialan na rzecz rozwiazywania probleméw mlodziezy,

prowadzenie dzialalnosci odwiatowej wynikajgcej z biezaeych potrzeb spotecznych,
prowadzenie systemu informacji o$wiatowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow,
prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow ksztatcenia
pracodawcom, ktdrzy zawarli z mbodocianymi pracownikami umowe o prace w celu
przygotowania zawodowego,

prowadzenie ewidencji umow o pracg zawartych z mtodocianymi pracownikami w celu

przygotowania zawodowego,

14a. nadzorowanie spelniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki.

KULTURA

15.

16.
17.
18.

19,
20.

21
22
23

inspirowanie, wspotdziatanie, nadzorowanie wszystkich imprez i akeji  kulturalnyeh

w miescie,

prowadzenie dziatalnosci zwiazanej z funkcjonowaniem placéwek kultury w miescie,
sprawowanie efektywnej opieki nad tworcami kultury, artystami i dziataczami,
wspotdziatanie z innymi jednostkami w sprawie opracowywania programow
upowszechniania kultury,

zapewnienie ochrony obiektow kultury oraz nadzorowanie ich wlasciwego uzytkowania,
sprawowanie opieki nad miejscami pamigei narodowej i wspoldziatanie w tym zakresie
z organizacjami spolecznymi,

koordynacja prac jednostek kulturalnych w miescie,

wspolpraca z zagranica : kontynuacja dzialan wynikajacych z uméw  partnerskich,
sprawowanie opicki i wspdlpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami kombatanckimi

dziatajgeymi w miescie,



24. organizacja obchodéw $wigt panstwowych,

25. przekazywanie mediom informacji o imprezach i zyciu kulturalnym w miescie,

26. prowadzenie rejestru jednostek kultury w miedcie,

27. prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zezwolen na zorganizowanie imprezy

masowe]

SPORT ITURYSTYKA

28. wspoldzialanie z instytucjami, stowarzyszeniami, klubami sportowymi i osobami
fizycznymi w zakresie rozwoju sportu i turystyki w miescie,

29. wspoldziatanie z Rada Sportu,

30. inicjowanie i organizowanie masowych imprez sportowych i turystycznych,

31. prowadzenie biezacej ewidencji obiektéw sportowych i turystycznych na terenie miasta,
kontrola ich stanu,

32. sprawowanie kontroli nad szlakami turystycznymi, spacerowymi, $ciezkami
rowerowymi i mapami turystycznymi w miescie,

33. kontrola przygotowania miasta do sezonu turystycznego,

34. wspotdziatanie ze szkolami w zakresie prawidiowego krzewienia kultury fizycznej wérod
dzieci i mlodziezy,

35. prowadzenie dzialan w zakresie promocji miasta poprzez drukowanie materialow
promocyjnych o miescie, uczestnictwo w Migdzynarodowych Targach Turystyki w kraju

iza granica, organizacj¢ imprez sportowych o zasiggu ogélnopolskim i regionalnym.

WSPOLPRACA Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI
36. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dzialalnosei pozytku publicznego

i 0 wolontariacie

§18.
WYDZIAE SRODOWISKA I ROLNICTWA

GOSPODARKA KOMUNALNA

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

2. prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszezalni
scieckow I umdw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci,



%8

nadzor nad utrzymaniem istniejacych terenw zieleni miejskiej, tworzenie terendw zieleni
miejskiej,

opiniowanie wnioskow dotyczacych gospodarki odpadami,

prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia w zakresie odbioru odpaddow
komunalnych, oprézniania zbiomikéow bezodplywowych i transportu  nieczystosci
cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych 1 ich czesei

{ w tym wydawanie zezwolen na prowadzenie takiej dziatalnosci )

OCHRONA SRODOWISKA NATURALNEGO

6.

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw, naliczanie oplat za ich usunigcie lub
nakiadanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewdéw bez zezwolenia,

prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami na rzecz ochrony $rodowiska,

nadzér nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich uciazliwosci dla
srodowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczen,

prowadzenie dzialan w zakresie edukacji ekologicznej i wspoldzialania z organizacjami

spolecznymi dzialajacymi w zakresie ochrony srodowiska i przyrody,

- wspoldzialanie z instytucjami w celu likwidacji nadzwyczajnych zagrozen dla

srodowiska,

. prowadzenie dzialan w zakresie likwidacji Zanieczyszezen sciekami,

. wydawanie decyzji 0 $rodowiskowych uwarunkowaniach,

12a. udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie przez pracownikéw wydziatu

zgodnie z przyznanym im zakresem czynnosci

OCHRONA ZWIERZAT

L
14.
15.

wydawanie zezwoleri na posiadanie psow ras uznanych za niebezpieczne,
zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

prowadzenie ewidencji wlascicieli psow,

OCHRONA ZDROWIA

16.

wspolpraca z publicznymi i niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej i stuzbami
sanitarno-epidemiologicznymi w realizacji programéw promocii zdrowia i profilaktyki

zdrowotnej,
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17 wspoldziatanie z instytucjami i jednostkami wykonujacymi zadania z zakresu zwalezania
chordéb zakaznych,

18. nadzor nad funkcjonowaniem ztobka,

19. przygotowanie dokumentacji powotania statej komisji uzdrowiskowej,

20. opracowywanie projektu Statutu Uzdrowiska,

LESNICTWO i LOWIECTWO

21. nadzor nad lasami komunalnymi,

ROLNICTWO

22. prowadzenie spisow rolnych,

23. wspoldziatanie z Panstwowa Stuzbg Ochrony Roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania
sig chwastow, chordb i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich
Zwalczaniem,

24. wspdltpraca ze Sluzbg Weteryvnaryjna w zakresie zwalczania choréb zakaZnych zwierzat

i organizacji profilaktyki weterynaryinej.

24a. wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wléknistyeh i kontrola tych upraw

PRAWO WODNE

25. nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrécenie stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.

26. zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie.

27. wyznaczanie miejsc wydobycia kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialéw,
w granicach powszechnego korzystania z wod,

28. wyznaczanie czgdei nieruchomosei umozliwiajacej dostep do wody objete; powszechnym

korzystaniem.

GEOLOGIA

29. opiniowanie projektow prac geologicznych i plandw ruchu zakladéw gorniczych.



§19.
URZAD STANU CYWILNEGO

CZYNNOSCI Z ZAKRESU REJESTRACJ STANU CYWILNEGO

Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje kierownik urzedu stanu cywilnego

lub jego zastgpca. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan

i kompetencji zleconych gminie przez ustawy : prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks

rodzinny i opiekunczy. o zmianie imion i nazwisk oraz przyjmowanie ustnych oswiadczef

woli spadkobiercéw, a w szczegolnosei :

1.

2

n

8.
9.

rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondow,

wydawania odpisow skroconych i zupelnych z posiadanych ksiag aktéw stanu cywilnego,

. przechowywanie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupelnianie,

3
4.

wydawanie decyzji i zaswiadczen wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,
przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski, nazwiskach noszonych po
Zawarciu malzenstwa,

wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa
oraz nazwiskach przysztych matzonkow i ich dzieci do slubéw wyznaniowveh,
wydawaniec zaswiadczen o zdolnosei prawne] obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica,

dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych (urodzen, matzefistw, zgonow),

organizowanie uroczystosci jubileuszowych dhugoletniego pozycia matzenskiego,

10. ochrona danych osobowych

I'1. orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk, ustalania pisowni imion i nazwisk,

dostosowania pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
12, skreslony,

13. skreslony.

1.

§ 20.
RADCA PRAWNY

opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnvch, w tym zarzgdzen

oraz projektow uchwatl kierowanych pod obrady sesji Rady Miasta,
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1)

2)
3)

4)
3)

6)

7

8)

9

3
2)
3)
4)

5)

obstuga prawna Burmistrza i doradztwo prawne na rzecz Urzedu i Rady Miasta, jak
rowniez prowadzenie spraw zastepstwa sgdowego,

nadzér nad stosowaniem przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego przez
pracownikow Urzedu w trakcie zalatwiania spraw z zakresu administracji publicznej,
opiniowanie projektow umoéw i porozumien,

wydawanie opinii prawnych w réznych sprawach prowadzonych przez wydziaty,

organizacja szkolen dla pracownikéw Urzedu,

§21.
PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Zadania ogolne

przeprowadzanie zwyklych postgpowar sprawdzajgevch i wydawanie poswiadezen
bezpieczefistwa na poziomie zastrzezone i poufne,

przechowywanie akt zakoficzonych postepowan sprawdzajacych.

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
do stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych
sporzadzanie planéw ochrony

opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje
nigjawne w przypadkach wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

wyjasnianie okolicznosci naruszania przepisow bezpieczefistwa informacji niejawnych
organizacja wewngtrznych kontroli stanu  bezpieczefistwa imformacji niejawnych
1 szkolenie pracownikow w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych

wspotdzialanie z jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa
oraz informowanie Burmistrza Miasta o przebiegu te] wspolpracy

kierowanie pionem ochrony i nadzorowanie kancelarii tajnej.

Pion ochrony

zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych.

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Miasta.

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie
informacji niejawnych.

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow.



6) opracowywanie planéw ochrony Urzedu Miasta i nadzorowanie Jjego realizaci.

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

595,
SAMODZIELNE STANOWISKA KONTROLI WEWNETRZNEJ

Do zadan kontroli wewngtrznej miedzy innvmi nalezy

1.

prowadzenie biezacej. dorainej, problemowej i kompleksowej kontroli funkcjonowania
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta pod
katem prawidlowej gospodarki finansowej oraz legalnogci podejmowanych dziatan
formalno-prawnych

zbieranie  informacji sluzacych do doskonalenia dzialalnosci Urzedu Miasta
i jednostek organizacyjnych

badanie zgodnosci dzialan z obowigzujacymi przepisami prawa

ujawnianie niekorzystnych zjawisk, wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu
zadan, niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia miasta, naduzyé, jak rowniez
wskazywanie osiggnig¢ 1 przykladow szczegolnie sumiennej pracy, godnych
upowszechnienia

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych

wskazywanie sposobéw 1 srodkéw umozliwiajaeyeh  usuniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien

badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej, celowosci, gospodarnosei, rzetelnosci
1 legalnoscl dzialania o szezegolowym zakresie obowiazkéw nalezacyeh do kontroli

wewngtrzne] stanowi Regulamin Przeprowadzania Kontroli Wewnetrznej.

§22a.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS, AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Audytu Wewngtrznego nalezy:

1.
2.

Przygotowywanie planu audytu wewnetrznego w oparciu o analize ryzyka.
Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawnych, powszechnie uznawalnymi standardami oraz procedurami

audytu wewnetrznego.
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Prowadzenie biezacych i statych akt audytu.
Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Wykonywanie czynnosci doradezych na wniosek Burmistrza lub z whasnej inicjatywy po

uzgodnieniu z Burmistrzem.

§23.
STRAZ MIEJSKA

Straz Miejska w Ustroniu wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego

wynikajace z ustaw oraz regulaminu Strazy Miejskiej nadanego uchwata Rady Miasta Ustron
Nr XIX/169/2004 z dnia 22 kwietnia 2004r. ogloszonego w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego nr 44 z dnia 24 maja 2004r.

§ 23a.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. FUNDUSZY POZABUDZETOWYCH

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Funduszy Pozabudzetowych nalezy:

1.

przygotowywanie 1 koordynacja dzialan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy

strukturalnych

opracowywanie analiz i raportéw na temat mozliwosci finansowania projektow ze

srodkéw Unii Europejskiej
wspolpraca z przedsigbiorcami i innymi instvtucjami w zakresie funduszy strukturalnych

przygotowywanie wnioskéw dotacyjnych dla projektéw realizowanych przez Miasto

Ustro.

§ 23b
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

przygotowywanie i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z procedura zamowien
publicznych dla Miasta Ustron, Urzedu Miasta Ustron, zakladow i jednostek budzetowych

Miasta Ustron oraz miejskich instytucii kultury

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zaméwier publicznych
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§23c

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Wykonywanie czynnosci archiwalnych i prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa

IV, Postanowienia koricowe

§24.
Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja kancelaryjna dla
organdw gmin i zwiazkow miedzygminnych wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. ( Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z p62n. zm.)
Wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje réwniez przy uzyciu
elektronicznego  systemu  obiegu  dokumentéw na  zasadach okreslonych

w Zakaczniku nr 1a do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron

§24a.

- W Urzgdzie Miasta Ustron stosowany jest internetowy komunikator dla celow
komunikacji wewnetrznej pomiedzy pracownikami,
. Do obowiazkéw  pracownikow  nalezy  logowanie  sig i korzystanie

z komunikatora, o ktérym mowa w ust. 1.

§24b

Pracownicy sg powiadamiani o wprowadzonych zarzadzeniach Burmistrza Miasta oraz
innych aktach prawnych dotyezacych zadan oraz organizacii pracy wydzialow
i samodzielnych stanowisk pracy poprzez umieszezenie tvchze dokumentéw na wspolnym
dysku sieciowym Urzedu Miasta Ustron. O umieszezeniu zarzadzen Burmistrza Miasta
oraz innych aktow prawnych na wspélnym dysku sieciowym pracownicy sg informowani
za pomocg komunikatora stosowanego w Urzedzie Miasta Ustron do celéw komunikacji
wewngtrzne;.

Do obowigzkéw pracownika nalezy zapoznanie sie w zarzadzeniami i aktami prawnymi,

0 ktérych mowa w ust. 1.
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§ 25.
1. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sa w trybie jego nadania.
2. Nie wymagaja zmian regulaminu rozszerzenia i zmiany zakresu czynnosei wydziatéw
1 uprawnien Naczelnikéw Wydzialow wynikajacych z przepisow wydawanych po wejsciu

W Zycie niniejszego regulaminu.

§ 26.
Integralng czes¢ Regulaminu stanowia zataezniki okredlajace -
I. Zasady i tryb opracowania | wydawania aktéw prawnych
la. Elektroniczny system obiegu dokumentdw
2. Zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow, listow
1 interwencji skladanych w Urzedzie.
3. Organizacja dziatalnosci kontrolnej.
4. Zasady podpisywania pism i decyzji.
3. uchylony,

6. Schemat organizacyjny.



