BURMISTRZA MIASTA USTRON
z dnia 14 wrzeénia 2020 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z pozn.
zm)

Burmistrz Miasta
zarzadza

§1.

Nada¢ Urzgdowi Miasta Ustror Regulamin Organ izacyjny stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza Sekretarzowi Miasta.

§3.

Traci moc zarzadzenie nr 170/2018 Burmistrza Miasta Ustron z dnia 23 maja 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ......... 12020
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 14 wrzeénia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ustron

Rozdzial 1.
Postanowienia wstgpne

§1.
Urzad Miasta Ustron, zwany dalej Urzedem, realizuje zadania:
1) wlasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.);
2) zlecone przez organy administracji rzadowej;
3) powierzone na podstawie porozumieri z jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) wynikajace z ustaw szczeg6lnych.

§2.
Urzad Miasta Ustron dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22019 r. poz. 506 z pozn. zm.);
2) Statutu Miasta Ustron;
3) niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2.
Struktura Organizacyjna Urzedu

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

2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Miasta.

§ 4.

1. Siedziba Urzedu jest Miasto Ustron.

2. W skiad Urzgdu wehodza nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Burmistrz Miasta - symbol "BM";
2) Zastgpca Burmistrza Miasta - symbol "ZBM":
3) Sekretarz Miasta - symbol "SM";
4) Skarbnik Miasta - symbol "SKM";
5) Wydziat Budzetu i Ksiggowosci - symbol "BK";
6) Wydzial Podatkéw i Opfat Lokalnych - symbol "POL":
7) Wydzial Inwestycji - symbol "WI";
8) Wydzial Architektury i Gospodarki Gruntami - symbol "AGG":
9) Wydziat Mieszkaniowy - symbol "WM";
10) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego - symbol "SOiZK";
11) Wydzial Organizacyjny - symbol "OR";
12) Wydziat Administracji Elektronicznej - symbol "AE";
13) Wydziat Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki - symbol "PKT";
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14) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa- symbol "SR";
15) Wydziat Prawny - symbol "RP";
16) Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych - symbol “FZ,,
17) Urzad Stanu Cywilnego - symbol "USC";
18) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - symbol "POIN";
19) Pelnomocnik do spraw Profilaktyki Uzaleznien - symbol "PPU";
20) Samodzielne stanowisko do spraw Wizerunku miasta i komunikacji z mediami - symbol "KM";
21) Samodzielne stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego - symbol "AW";
22) Samodzielne stanowisko do spraw Zamowien Publicznych - symbol "ZP";
23) Samodzielne stanowisko do spraw Archiwum Miejskiego - symbol "AM";
24) Samodzielne stanowisko do spraw Obstugi Rady Miasta - symbol "BRM";
25) Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych - symbol "IOD";
26) Samodzielne stanowisko do spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy - symbol "BHP";
27) Straz Miejska - symbol "STM",
3. W ramach Wydzialu Administracji Elektronicznej wyodrebnia sie Referat Informatyki - symbol "AE.RI".

§ 5.
1. Praca wydzialow kieruja naczelnicy wydziatéw, a praca referatow kierownicy referatow. Podziatu zadan pomiedzy
wydzialy i referaty oraz stanowiska pracy dokonuje Burmistrz Miasta.

2. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan i kompetencji
Burmistrza Miasta.
3. Wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska wspétpracuja z Komisjami Rady Miasta,

§ 6.
Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan miasta;
2) wspoltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spolecznymi oraz politycznymi dzialajacymi na terenie
miasta;
3) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej;
4) rozpatrywanie skarg, wnioskow, interpelacji i petycji wedtug wlasciwosci:
5) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdar z prowadzonej dzialalnosci;

6) wykonywanie zadani wedlug wlasciwosci merytorycznej zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym zakresie, przy
uwzglednieniu przepiséw dotyczacych pomocy publicznej, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji
publicznej, tajemnic ustawowo chronionych, uzytkowania systeméw informatycznych.

§7.
1. Burmistrz Miasta kieruje caloksztattem dziatalnosci Urzedu Miasta przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta.
2. Burmistrz Miasta wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Ustroii.

3. Burmistrz Miasta nadzoruje bezposrednio:
1) Wydzial promocji, Kultury, Sportu i Turystyki;
2) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa;
3) Wydziat Prawny;
4) Urzad Stanu Cywilnego;
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5) Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
6) Samodzielne stanowisko do spraw Obslugi Rady Miasta;
7) Samodzielne Stanowisku do spraw Audytu Wewnetrznego;
8) Wydziat Administracji Elektronicznej;
9) Inspektora Ochrony Danych;
10) Pelnomocnika do spraw Profilaktyki Uzaleznien;
11) Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
12) Samodzielne stanowisko do spraw Wizerunku Miasta i komunikacji z mediami;
4. Burmistrz Miasta nadzoruje bezposrednio nizej wymienione jednostki organizacyjne Miasta Ustron:
1) Szkoty Podstawowe;
2) Przedszkola;
3) Muzeum Ustroniskie im. Jana Jarockiego;
4) Miejska Biblioteke Publiczng im. Jana Wantuly;
5) Miejski Dom Kultury "Prazakdwka";
6) Centrum Ustug Wspélnych w Ustroniu, w tym nadzér i koordynacja w sprawach dotyczacych owiaty:

a) arkuszy organizacyjnych, wtym zwiazanych zorganizowaniem wczesnego wspomagania rozwoju dziecka
i nauczania indywidualnego;

b) prowadzenia Systemu Informacji Odwiatowej;
c) okreslenia sieci jednostek o$wiatowych i granic obwodow;
d) przeprowadzania konkurséw na dyrektoréw jednostek oswiatowych;

¢) powierzania stanowiska dyrektora iodwolywania ze stanowiska oraz wyznaczania nauczyciela zastgpujacego
dyrektora w jednostkach, w ktérych nie utworzono stanowiska wicedyrektora;

f) przyznawania nagrod Burmistrza Miasta dla nauczycieli;
g) oceny pracy dyrektorow jednostek o$wiatowych,

h) przeprowadzania  przegladow jednostek o$wiatowych pod wzgledem ich funkcjonowania, porzadku
i bezpieczeristwa;

i) spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;
J) przygotowania informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych;

k) dziatalnosci przedszkoli i szk6l publicznych w zakresie dzialalnosci niepedagogicznej, w tym przeprowadzania
kontroli wewnetrznych w jednostkach;

I) prowadzenia rejestru i wspdlpracy zniepublicznymi jednostkami o$wiatowymi oraz zezwolei na zatozenie
niepublicznej jednostki o$wiatowej;

1) dowozu niepetnosprawnych uczniéw do szkét;

m) rekrutacji do przedszkoli, w tym okreslenia kryteriow oraz wzoréw wnioskow lub zgloszer, oraz rekrutacji
uzupelniajacych;

n) rekrutacji uczniow do szkot spoza obwodu szkoty.
0) dotacji do podrecznikéw szkolnych;
p) programu rzadowego "Wyprawka szkolna";

r) przyznawania dofinansowania ksztatcenia mlodocianych pracownikéw.

§8.

1. Zastgpca Burmistrza zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych
z zadan Miasta, a w szczegdlno$ci nadzoruje prace wydzialow zgodnie z podziatem kompetencji oraz innych jednostek
organizacyjnych Miasta Ustron realizujacych zadania wlasne Miasta.
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2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pehienia obowiazkow przez Burmistrza Miasta jego obowiazki petni
Zastepca Burmistrza.

3. Zastgpca Burmistrza nadzoruje bezposrednio:
1) Wydzial Inwestycji;
2) Wydziat Architektury i Gospodarki Gruntami;
3) Wydzial Mieszkaniowy;
4) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego;
5) Samodzielne stanowisko do spraw zamowien publicznych.
4. Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio nizej wymienione jednostki organizacyjne Miasta Ustron:
1) Ztobek Miejski;
2) Gazetg Ustronska,
3) Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej;
4) Miejski Dom Spokojnej Starosci.

§9.

1. Sekretarz Miasta nadzoruje bezposrednio:
1) Wydzial Organizacyjny;
2) Straz Miejska;
3) Samodzielne Stanowisko do spraw Archiwum Miejskiego.

2. Sekretarz Miasta w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza zapewnia w szczegélnosci:
1) organizacjg wewngtrzna urzgdu oraz odpowiednie formy i metody pracy w urzedzie;
2) usprawnienie organizacji pracy urzgdu oraz wdrazanie nowoczesnych metod i technik zarzadzania;

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

4) organizowanie, przyjmowanie, rozpatrywanie skarg, petycji, wnioskow i interwencji ludnosci;
5) kontrolg terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw przez komérki organizacyjne;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu;

7) prowadzenie rejestru petycji wplywajacych do Urzedu;

8) prowadzenie rejestru wystapien podmiotéw wykonujacych zawodowa dziatalno$é¢ lobbingowa;
9) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta;

10) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw;

11) organizacje kontroli wewngtrznej oraz koordynacje kontroli zewnetrznej;

12) realizowanie dziatalno$ci kontrolnej zleconej przez Burmistrza;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy w Urzedzie;

14) kontrolg nad terminowym przygotowaniem przez naczelnikéw wydzialoéw, kierownikow referatow, osoby na
samodzielnych stanowiskach pracy materiatéw na sesj¢ Rady Miasta i posiedzenia Komisji Rady Miasta;

15) kontrolg nad terminowym przygotowaniem przez naczelnikéw wydzialéw, kierownikéw referatéw, osoby na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych, wnioski Komisji Rady Miasta oraz
na postulaty, petycje i wnioski mieszkancow;

16) kontrole wykonania uchwal Rady Miasta;
17) koordynowanie spraw dotyczacych zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegdInymi potrzebami:
18) nadzor i koordynacje spraw kadrowych oraz spraw dotyczacych budzetu obywatelskiego.

3. Sekretarz Miasta zastepuje Burmistrza i Zastepce Burmistrza w czasie ich nieobecnosci.
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§ 10.
1. Skarbnik Miasta jest jednoczeénie gléwnym ksiegowym budzetu miasta i nadzoruje bezposrednio:
1) Wydzial Budzetu i Ksiggowosci;
2) Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych;
3) Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.

2. Skarbnik Miasta w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza Miasta zapewnia organizacjg gospodarki
finansowej miasta, a w szczegdlnosci:

1) realizuje zadania rachunkowo - ksiggowe zwiazane z planowaniem i wykonywaniem budzetu;
2) koordynuje planowanie budzetu miasta;
3) czuwa nad prawidlowym wykonywaniem budzetu i wspétdziata z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

4) prowadzi kontrole finansowe i gospodarcze wynikajace zprzepiséw ustawy o finansach publicznych oraz
wspbipracuje z Burmistrzem Miasta w koordynacji kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych miasta;

5) opracowuje analizy gospodarki finansowej miasta oraz informuje o wynikajacych z nich wnioskach:

6) koordynuje opracowanie projektow uchwat w sprawie budzetu na dany rok oraz wieloletnie] prognozy finansowej
miasta, a takze projektow uchwal w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu;

7) nadzoruje prawidlowos¢ opracowania projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza Miasta
dotyczacych gospodarki finansowe; i rachunkowosci oraz monitoruje ich realizacje;

8) wykonuje zadania i kompetencje przewidziane w ustawie o finansach publicznych, w tym czynnosci polegajace na
przygotowaniu procedur przy zaciaganiu kredytéw i pozyczek oraz udzielaniu pozyczek, poreczen, gwarancji i emisji
papierow wartosciowych w ramach budzetu miasta;

9) prowadzi gospodarke finansowg oraz rachunkowosé zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami;
10) nadzoruje gospodarowanie srodkami budzetowymi miasta oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
11) dokonuje kontrasygnaty o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowiazar finansowych;

12) udziela upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzenia zastepstwa w zakresie realizacji zadan w czasie
nieobecnosci Skarbnika Miasta.

§ 11.
1. Do obowiazkéw naczelnikow wydziatdw i kierownikow referatéw nalezy w szezegélnosci:
1) kierowanie dziatalnoscia wydziatu i referatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
2) whasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

3) inicjowanie i opracowywanie projektéw niezbednych uchwal, zarzadzen, decyzji 1wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw:

4) ustalenie podziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

5) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez pracownikéw wydziatu
i referatu;

6) organizowanie i nadzorowanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, uchwat Rady
Miasta i zarzadzen Burmistrza Miasta;

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

8) stosowanie ustawy Prawo zamowief publicznych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow
o ochronie danych osobowych przy realizacji zadan wydzialu i referatu;

9) prowadzenie kontroli wewngtrznej w wydziale i referacie oraz zewnetrznej w granicach uprawnief, a takze nadzor nad
realizacja kontroli zarzadczej;

10) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

11) nadzdr nad realizacjg zadan wydzialu i referatu wynikajacych z budzetu Miasta, a w szczegdlnosci przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych przy ich wykonywaniu;
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12) nadz6r nad administracja, aktualizacja, analiza, przetwarzaniem iterminowym publikowaniem oraz usuwaniem
informacji i danych, a w szczegolnosci danych osobowych zawartych w Biuletynie Informacii Publicznej oraz na
stronie internetowej Miasta Ustron w zakresie odpowiadajacym zakresowi zadan wydziatu i referatu;

13) zapewnienie wladciwego iterminowego przetwarzania danych, aw szczegolnosci ochrony danych osobowych
zgodnie z ogdélnym rozporzadzeniem o ochronie danych RODO oraz dotyczacych ich procedur i pozostatych
przepisow w zakresie odpowiadajacym zakresowi zadan wydziatu i referatu.

2. Jezeli naczelnik wydziatu lub kierownik referatu nie moze petni¢ obowiazkéw z powodu choroby lub innych
przyczyn, zakres zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego przez niego pracownika rozciaga sie na wszystkie
czynnosci nalezace do naczelnika wydziatu lub kierownika referatu.

3. Naczelnicy wydziatdw i kierownicy referatow ustalaja szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow wydziatow
ireferatbw na poszczegdlnych stanowiskach pracy, wktérych okreslaja obowiazki, uprawnienia i zakres
odpowiedzialnosci pracownikow.

4. Zmiany zakreséw czynnosci dokonywane sa w formie anekséw.

5. Szczegdlowe zakresy czynnosci dla naczelnikow wydziatéw i samodzielnych stanowisk ustala Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik zgodnie ze sprawowanym bezposrednim nadzorem wynikajacym z Regulaminu
Organizacyjnego. Naczelnicy wydziatéw ustalaja zakresy czynnosci dla kierownikéw referatow.

6. Przy wykonywaniu zadan naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatéw sa upowaznieni do:
1) wspéldziatania z wasciwymi instytucjami i jednostkami;

2) brania udzialu na zaproszenie Komisji Rady Miasta w jej posiedzeniach.

§12.

Naczelnikom wydziatow, kierownikom referatow i wszystkim pracownikom Burmistrz Miasta - na podstawie
art. 53 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - powierza obowiazki 1 odpowiedzialnos¢
w zakresie gospodarki finansowej w zakresie:

1) terminowego, rzetelnego, zgodnego z obowiazujacym prawem i uregulowaniami wewnetrznymi wykonywania zadan
przypisanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym oraz w szczegtowych zakresach czynnosci:

2) gromadzenia dochodéw budzetowych oraz wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy i oszezedny celem
uzyskania} najlepszych efektéw przy danych nakfadach - w sprawach okreslonych w poszczegdlnych zakresach
czynnosci.

§13.
W Urzgdzie prowadzone s nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Miasta - prowadzony przez samodzielne stanowisko do spraw Obstugi Rady Miasta;

2) rejestr zarzadzen Burmistrza - prowadzony przez Sekretarza Miasta;

3) rejestr skarg i wnioskow - prowadzony przez Sekretarza Miasta;

4) rejestr wydanych upowaznieri i petnomocnictw - prowadzony w Wydziale Organizacyjnym;

5) centralny rejestr umow - prowadzony w Wydziale Organizacyjnym;

6) rejestr petycji - prowadzony przez Sekretarza Miasta;

7) rejestr wystapiefi podmiotéw wykonujacych zawodowa dzialalno$é lobbingowa - prowadzony przez Sekretarza
Miasta;

8) rejestr wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej - prowadzony w Wydziale Organizacyjnym;

9) centralny rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych - prowadzony przez Sekretarza Miasta.

§ 14.
1. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuja interesantéw w kazdy wtorek w godzinach od 8.00. - 15.00.

2. Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Naczelnicy wydziatéw i pracownicy przyjmuja strony codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

3. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasniania tresci obowiazujacych przepisow;
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2) rozstrzygnigeia sprawy w miarg mozliwosci na miejscu, aw pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygniec;

6) interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, telefonicznej, ustnej w zakresie
zgodnym z ich uprawnieniami oraz mozliwosciami prawnymi, technicznymi i organizacyjnymi Urzedu.

Rozdzial 3.
Zadania poszczegélnych wydzialow Urzedu

§ 15.
WYDZIAL BUDZETU 1 KSIEGOWOSCI

1. Sporzadzanie projektéw uchwal budzetowych i okolobudzetowych na dany rok oraz projektéw uchwat w sprawie
zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu.

2. Sporzadzanie planéw finansowych z zakresu zleconych i powierzonych Miastu.
3. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej, bilansowej i pozabilansowe;j.

4. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z operacji finansowych
z jednostki Urzad Miasta oraz Miasta Ustron.

5. Sporzadzanie analiz z wykonania budzetu, przeptyw6w pienigznych oraz wieloletnich prognoz finansowych.
6. Sporzadzanie wnioskéw dotyczacych kwestii budzetowych do RIO.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacja uzdrowiskowa.

8. Przygotowywanie zarzadzen i uchwal w sprawie zmian w budzecie miasta w zakresie ustalonym przepisami.
9. Wspoéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu.

10. Wspétpraca z bankami w zakresie obstugi bankowej ( w tym kredytowej).

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem kredytow i pozyczek dla miasta.

12. Rozliczanie pod wzglgdem finansowym dotacji celowych, kredytow i pozyczek oraz sporzadzanie informacji
i sprawozdan w tym zakresie.

13. Prowadzenie ksiggowosci budzetu miasta, w tym ksiggowosci funduszy zewnetrznych.

14. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw Urzedu Miasta.
15. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych Urzedu Miasta.

16. Sporzadzanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

17. Prowadzenie spraw finansowych zwiazanych zwynagrodzeniami pracownikéw Urzedu Miasta, komisji
tematycznych, dietami radnych, umowami o dzielo i zlecenia dla osob fizycznych.

18. Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci depozytéw obeych oraz dochodéw innych budzetow.
19. Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT, podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych i skladkami ZUS.
20. Prowadzenie monitoringu wierzytelnosci niepodatkowych Miasta Ustron.

21. Wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie budzetu Miasta,

22. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta wraz z realizacja transakcji za posrednictwem kart platniczych.
23. Prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania.
24. Realizacja przelewow w systemie bankowosci elektroniczne;.

25. Dokonywanie transakcji gotowkowych i rozrachunkowych w banku.

§ 16.
WYDZIAL PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH
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1. Prowadzenie ewidencji podatnikéw, dokonywanie wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i lesnego oraz podatku od $rodkow transportowych — od oséb prawnych, fizycznych ijednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawne;j.

2. Prowadzenie ewidencji wtascicieli nieruchomosci obowiazanych ponesi¢ na rzecz miasta (na terenie ktérego sa
polozone ich nieruchomosci) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dokonywanie wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, jej poboru i egzekucji na podstawie porozumienia Burmistrza Miasta Ustron
z wlasciwym miejscowo Naczelnikiem Urzedu Skarbowego.

3. Pobér i rozliczanie oplaty uzdrowiskowej oraz sporzadzanie wnioskdw o dotacje uzdrowiskowa.
4. Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w terenie stanu faktycznego przedmiotdw opodatkowania.

5. Zatatwianie odwotan i wnioskow oraz sporzadzanie zaswiadczen i opinii z zakresu podatkéw lokalnych, optaty
uzdrowiskowej i opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Prowadzenie postgpowan zwiazanych z udzielaniem ulg w splacie podatkéw lokalnych, optaty uzdrowiskowej
i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

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

8. Prowadzenie postgpowan oraz sporzadzanie informacji, postanowien i decyzji w zwigzku z wnioskowanymi ulgami
w zakresie dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego pobieranych przez urzedy skarbowe,

9. Prowadzenie windykacji wierzytelnosci Miasta Ustron, wspotdziatanie z organami sadowymi i egzekucyjnymi.

10. Zabezpieczenie wierzytelnosci Miasta Ustrof za wyjatkiem wierzytelnodci, ktore wynikaja z zadan Wydziatu
Mieszkaniowego.

11. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania podatkéw lokalnych ioplaty uzdrowiskowe]j oraz wykonania dochodéw
z tytuhu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dokonywanie analiz w ramach zadan wydziatu.

12. Sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej w ramach zadan wydziahu.
I3. Sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczacych podatku rolnego do Izb Rolniczych.
14. Ewidencja, rozliczanie i kontrola inkasentow oplaty uzdrowiskowe;.

15. Prowadzenie ksiggowosci szczegdlowej podatkéw lokalnych, oplaty uzdrowiskowej oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

16. Sporzadzanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

17. Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkéw lokalnych ioplaty uzdrowiskowej oraz innych
wymaganych przepisami.
18. Przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie: ustalania wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi(w tym ewentualnych ulg izwolnien), ustalania terminu platnosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz wzoru deklaracji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

19. Wspotpraca z Wydzialem Srodowiska i Rolnictwa w zakresie kalkulacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

20. Wprowadzanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie podatkéw lokalnych,
oplaty uzdrowiskowej i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§17.
WYDZIAL INWESTYCJI
1. Efektywne wykorzystywanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania remontowo-budowlane
i inwestycyjne.

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

3. Programowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenéw dla budownictwa
komunalnego.

4. Dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu.

5. Przygotowywanie materiatlow do zlozenia wnioskow o dofinansowanie zadan z funduszy unijnych.
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6. Budowa, modernizacja i utrzymanie drog lokalnych i miejskich.

7. Prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych.

8. Nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach miejskich oraz przejazdach kolejowych.

9. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i powiatowych.

10. Zatatwianie spraw zwigzanych z regulacja praw wlasno$ciowych terenéw zajetych pod drogi gminne - ZRID.
11. Koordynacja dziatan w zakresie inicjatyw spolecznych uzbrojenia terenu.

12. Koordynowanie okresowych przegladow obiektow szkot, przedszkoli, OSP i typowanie prac remontowych.
13. Rejestracja i wydawanie zezwolen na usytuowanie tablic reklamowych.

14. Prowadzenie zada z zakresu modemnizacji o$wietlenia oraz rozliczania w zakresie kosztow oswietlenia ulicznego.

§18.
WYDZIAL ARCHITEKTURY I GOSPODARKI GRUNTAMI
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem terendw gminnych.
2. Prowadzenie ewidencji nazw ulic i nadawanie numeracji porzadkowe;j.

3. Przygotowywanie projektow  uchwat Rady Miasta W sprawie nadawania  nazw  ulic
i placéw bedacych drogami publicznymi lub nazw drég wewnetrznych.

4. Zatatwianie spraw zwiazanych zregulacja praw wlasnosciowych terenéw zajetych pod drogi gminne - oprocz
ZRID.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania gruntami gminnymi.
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem i scalaniem gruntéw.
7. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

8. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

9. Wydawanie zaswiadczen o polozeniu dziatek w planie miejscowym zagospodarowania przestrzennego miasta i w
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

10. Prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego.
11. Koordynacja prac zwiazanych ze zmianami studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

12. Prowadzenie czynnosci ztytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wlasnosci.

13. Ustalanie jednorazowej oplaty ztytulu wzrostu wartoéci nieruchomosci na skutek uchwalenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

14. Opracowanie planu gospodarowania zasobem nieruchomosci.

§ 19.
WYDZIAL MIESZKANIOWY

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

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

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

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

5. Przeprowadzanie wszystkich niezbednych przegladoéw w zarzadzanych budynkach zgodnie z wymogami prawa
budowlanego.

6. Zapewnienie prawidiowego stanu technicznego zarzadzanych obiektéw poprzez prowadzenie odpowiedniej polityki
konserwacyjno - remontowej.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.
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8. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z administrowaniem mieszkaniowym zasobem gminy.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z korzystaniem z miejsc postoju oraz rozliczanie optat z parkomatow i parkingow.
10. Zarzadzanie targowiskiem oraz pobdr oplaty targowej.

11. Zarzadzanie Cmentarzem Komunalnym.

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

13. Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, uzytkowych oraz pozostalych nieruchomosci pozostajacych
w zarzgdzie Wydzialu Mieszkaniowego.
§ 20.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Ewidencja Ludnosci, Dowody Osobiste

1. Prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.

2. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
Zgromadzenia publiczne

4. Wydawanie zezwolen na zgromadzenia.
Ochrona przeciwpozarowa, straze pozarne

5. Wspotdziatanie z Panstwowa Straza Pozarna iOchotnicza Straza Pozarna w zakresie realizacji zadan ochrony
przeciwpozarowej na terenie miasta.

6. Koordynacja zadan gminy przewidzianych w ustawie o ochronie przeciwpozarowej.
Sprawy wojskowe
7. Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.

8. Prowadzenie ewidencji oséb podlegajacych obowiazkowi odbycia stuzby wojskowej oraz osob o nieuregulowanym
stosunku do powszechnego obowiazku obrony.

9. Przyjmowanie i kompletowanie podan o przedterminowe zwolnienie zotnierza z zasadniczej sluzby wojskowej
ztytulu uznania go za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny iwydawanie decyzji wtym
przedmiocie.

10. Przyjmowanie ikompletowanie podai o udzielenie osobom podlegajacym obowiazkowi odbycia shuzby
wojskowej odroczenia z tytulu sprawowania opieki nad czlonkami rodziny oraz wydawanie decyzji w tym przedmiocie.

Sprawy obronne, ochrona ludnosci i obrona cywilna, Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego
11. 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 wode
w warunkach specjalnych dla Miasta Ustron;

3) planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia Miasta Ustron;
4) Migjskiego Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowe;j;
5) Planu Obrony Cywilnej Miasta Ustron.

12. Aktualizacja, planowanie i koordynowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan zwiazanych z zarzadzaniem
kryzysowym, ochrona ludnosci, sprawami obronnymi i obrona cywilna.

13. Obstuga Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego, planowanie prac icéwiczen Gminnego Zespotu
Reagowania.

14. Tworzenie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Ustron.
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15. 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.

16. Planowanie i prowadzenie szkolen i ¢wiczen dla kierownicze]j kadry obrony cywilnej.

17. Planowanie i realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z udziatem sit i rodkéw obrony cywilnej w zapobieganiu
i usuwaniu skutkéw klesk zywiolowych oraz prowadzenie akeji ratunkowych w rejonie porazenia.

18. Prowadzenie postepowani i wydawanie decyzji w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie
ewidencji swiadczen osobistych i rzeczowych.

19. Prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilne).

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

21. Sprawowanie z upowaznienia Burmistrza Miasta nadzoru nad organizacja i wykonywaniem zadan w dziedzinie
Obrony Cywilnej poprzez okreslone komorki organizacyjne wchodzace wsklad Urzedu Miasta jak réwniez
przedsigbiorstwa, zaklady i instytucje.

22. Organizowanie i przeprowadzenie Akcji Kurierskiej.
Kancelaria Materialow Niejawnych

23. Prowadzenie kancelarii materialow nigjawnych.
Bezpieczenstwo i porzadek publiczny

24. Wspdlpraca zorganami wymiaru sprawiedliwosci iorganami §cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego.

Wybory i referenda

25. Przeprowadzenie i organizacja wyborow do Sejmu ido Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, do organéw samorzadu terytorialnego, do Parlamentu Europejskiego oraz referenddw.

26. Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z glosowaniem przez pelnomocnika.
27. Prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.
28. Sporzadzanie spisu wyborcow.

Spisy powszechne

29. Przygotowanie i przeprowadzenie spisow powszechnych ludnosei.

§21.
WYDZIAL ORGANIZACYJNY
Sprawy kadrowe
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Opracowanie spraw pfacowych, w tym nagrod jubileuszowych, dodatkéw funkeyjnych, dodatkéw za wieloletnia
pracg, dodatkow specjalnych oraz nagrdd.

3. Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.
4. Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow.

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

6. Prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek podporzadkowanych.

7. Organizowanie dzialalnosci socjalnej dla pracownikéw i ich rodzin, emerytéw i rencistébw w ramach posiadanych
srodkéw funduszu socjalnego oraz organizowanie form pomocy na rzecz pracownikéw Urzedu.

8. Prowadzenie szkolen pracownikow.
9. Opracowanie wnioskéw o nadanie odznaczer oraz spraw zwigzanych z ich wreczeniem.

10. Reklamowanie pracownikéw Urzedu iradnych od obowiazku pelnienia czynnej stluzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji w czasie wojny:

1) z urzedu,

1d: SD88980F-9E58-4670-A8E9-0316921E09A2. Przyjety Strona 11



2) osob wskazanych przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta Ustron.
11. Przygotowanie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzba przygotowawcza dla  osob  podejmujacych
pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

13. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazu dla bezrobotnych, prac
interwencyjnych, spofecznie uzytecznych i robét publicznych.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z pracowniczymi planami kapitalowymi.
Obsluga Sekretariatu
15. Obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Miasta.
16. Prowadzenie ksiazki kontroli Urzgdu.
Sprawy administracyjno - gospodarcze

17. Planowanie iorganizacja zaopatrzenia materialowo - technicznego wsrodki trwale, przedmioty nietrwale,
materialy biurowe.

18. Utrzymanie czystosci, porzadku i sprawnego funkcjonowania budynku Urzgdu.
19. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, pieczeci nagtéwkowych oraz imiennych uzywanych w Urzedzie.

20. Przygotowywanie projektéw zezwolen na prowadzenie prac niebezpiecznych pozarowo iprowadzenie kontroli
tych prac zgodnie z instrukcja p. poz. Urzedu Miasta.

Prowadzenie kancelarii ogolnej
21. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
22, Prowadzenie rejestru przychodzacych faktur, rachunkow i not ksiggowych.

Dzialalno$¢ gospodarcza

23. Realizowanie ustawowych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j.

24. Prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci iprzeciwdzialaniu alkoholizmowi,
w szczegoblnosci spraw dotyczacych udzielania, zmiany i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz spraw
optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

25. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.
26. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie transportu drogowego osab.

27. Prowadzenie pozostalych spraw wynikajacych zustawy o transporcie drogowym, ustawie o publicznym
transporcie drogowym oraz ustawy Prawo przewozowe.

Wybory
28. Przeprowadzenie i organizacja wyboréw do jednostek pomocniczych Miasta Ustroi.

§22.
WYDZIAL ADMINISTRACJI ELEKTRONICZNEJ

1. Wydzial administracji elektronicznej wykonuje nizej wymienione zadania:
1) Organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem systemow informatycznych urzedu.
2) Okreslenie zakresu informatyzacji oraz planowanie rozwoju systemow informatycznych urzedu.

3) Zapewnienia, zarzadzania iutrzymywania: sprzetu komputerowego, serwerdw, oprogramowania, dostgpu do sieci
transmisji danych, ustug sieciowych oraz systemow zintegrowanych dla komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
urzedu.

4) Zakup iopiniowanie pod wzgledem technicznym programéw po wczesniejszej akceptacji funkcjonalnosci oraz
warto$ci merytorycznej przez odpowiednie komorki organizacyjne urzedu.
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5) Wykonywanie prac zwiazanych z modyfikacja istniejacych programow wynikajacych ze zmian technicznych, stanu
prawnego i przepisow dotyczacych zadan administracji samorzadowej po wczesniejszej akceptacji funkcjonalnosei
oraz warto$ci merytorycznej przez odpowiednie komérki organizacyjne urzedu.

6) Przygotowywanie dokumentacji zakupéw zwiazanych zinformatyzacja urzedu zgodnie zustawa o zamowieniach
publicznych.

7) Zapewnienia legalnosci stosowanego oprogramowania oraz bezpieczenstwa systemoéw informatycznych w komérkach
organizacyjnych i na stanowiskach pracy urzgdu.

8) Wdrazania i stosowania zasad bezpieczenstwa informatycznego oraz ochrona danych w komoérkach organizacyjnych
i stanowiskach pracy urzedu.

9) Administrowanie zasobami sieciowymi i bazami danych urzgdu.

10) Nadzor nad ewidencja ilosciowo-wartosciowa sprzetu isieci teleinformatycznych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

11) Prowadzenie szkolen dla pracownikéw urzgdu w zakresie uzytkowania sprzgtu komputerowego i oprogramowania
w zakresie technicznym.

12) Administracja techniczna Biuletynem Informacji Publicznej.
13) Administracja techniczna serwisem internetowym Miasta Ustron.
14) Administracja techniczna systemem sprawozdawczym GUS,

15) Administracja oraz ewidencjonowanie iarchiwizowanie baz danych dokumentacji elektronicznej w Systemie
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP).

16) Koordynowania prac w zakresie budowy miejskiego systemu informatycznego.
17) Koordynowania prac w zakresie budowy miejskiego systemu monitoringu.

2. W ramach Wydziatu Administracji Elektronicznej wyodrgbnia si¢ Referat Informatyki wykonujacy nastepujace
zadania:

1) Zarzadzanie infrastrukturg informatyczna urzgdu.
2) Zarzadzanie funkcjonowaniem i kontrola legalnosci oprogramowania urzgdu.
3) Zarzadzanie wdrazaniem i funkcjonowaniem polityk bezpieczenstwa w systemach informatycznych.

4) Administracja oraz ewidencjonowanie iarchiwizowanie baz danych dokumentacji elektronicznej w Systemie
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP).

5) Administracja techniczna serwisem internetowym Miasta Ustron.

6) Przygotowywanie dokumentacji zakupéw zwiazanych zinformatyzacja urzedu zgodnie zustawa o zamdwieniach
publicznych.

7) Nadzér nad ochrong danych osobowych w systemach informatycznych.
8) Nadzér nad zasobami danych i baz danych.
9) Administrowanie zasobami sieciowymi i bazami danych urzedu.

10) Prowadzenie szkolen dla pracownikéw urzedu w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego i oprogramowania
w zakresie technicznym.

11) Nadzér nad ewidencja ilosciowo-wartosciowa sprzetu isieci teleinformatycznych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.
§ 23.
WYDZIAL PROMOCIJI, KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI
Promocja
1. Opracowanie i realizacja polityki promocyjnej Miasta, ksztaltowanie wizerunku i marki miasta "Ustron".
2. Prowadzenie kampanii promocyjnych.

3. Przygotowanie i dystrybucja wydawnictw oraz innych materialéw promujacych miasto.
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4. Organizacja iwspolorganizacja imprez promocyjnych, kulturalnych isportowych o zasiegu regionalnym,
ogolnopolskim i miedzynarodowym.

5. Wspolpraca zinnymi wydzialami Urzedu, instytucjami, jednostkami iorganizacjami w realizacji polityki
promocyjnej.

6. Udziatl w targach, ekspozycjach i konferencjach branzowych,
7. Wspélpraca z mediami.
8. Wspotpraca z Beskidzka 5.
Kultura
9. Zapewnienie ochrony obiektéw kultury oraz nadzorowanie ich wlasciwego uzytkowania.
10. Prowadzenie rejestru instytucji kultury w miescie.
11. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zezwolen na organizowanie imprez masowych.

12. Sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej iwspoldzialanie wtym zakresie zorganizacjami
spolecznymi.

13. Wspdlpraca z miastami partnerskimi i zaprzyjaznionymi w kraju i za granica.
Sport i turystyka

14. Wspélpraca zinnymi wydziatami Urzedu, instytucjami, jednostkami iorganizacjami w realizacji polityki
promocyjnej, sportowej miasta i rozwoju turystyki w miescie.

15. Inicjowanie masowych imprez sportowych i turystycznych.
16. Prowadzenie biezacej ewidencji obiektéw sportowych i turystycznych na terenie miasta.

17. Prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach
hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewoznikow turystycznych.

18. Wytyczanie i nadzor nad szlakami spacerowymi i §ciezkami rowerowymi.
19. Sporzadzanie i utrzymywanie map turystycznych w miescie.
20. Wspélpraca z PTTK w zakresie wytyczania i utrzymania szlakéw turystycznych.
21. Kontrola przygotowania Miasta do sezonu turystycznego.
22. Wspoldzialanie ze szkotami w zakresie prawidlowego krzewienia kultury fizycznej wérdd dzieci i miodziezy.
23. Wspolpraca z podmiotami prowadzacymi informacje turystyczng.
24. Opracowanie i realizacja polityki rozwoju sportu i turystyki w miescie.
25. Promocja sportu i turystyki.
26. Nadzér i zapewnienie nalezytego stanu obiektow podlegajacych pod wydziat.
Organizacje pozarzadowe
27. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.
28. Wspélpraca z Miejska Komisja Rozwiazywania problemow Alkoholowych.
29, Prowadzenie zadan zzakresu polityki spolecznej miedzy innymi poprzez wspolprace z MDSS, MOPS,
organizacjami spolecznymi, kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi.
§ 24.
WYDZIAL SRODOWISKA I ROLNICTWA
Gospodarka Komunalna
1. Nadzdr nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitamego, czystosci i porzadku w miescie.
2. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni $ciekdw.
3. Nadzér nad utrzymaniem istniejacych terendw zieleni miejskiej, tworzenie terendw zieleni miejskiej.

4. Nadzor i zapewnienie nalezytego stanu placow zabaw w miescie.
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5. Prowadzenie spraw w zakresie organizowania odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci
i nadzorowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi (z wyjatkiem wymiaru naleznoci z tytulu oplat),
w szczegolnosci:

1) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, wtym nad realizacja zadan zleconym podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od whascicieli nieruchomosei:

2) tworzenie warunkdw selektywnej zbiorki odpadéw;
3) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;
4) prowadzenie strony internetowej w zakresie gospodarowania odpadami w Miescie;

5) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi (z wyjatkiem uchwat
zwigzanych z wymiarem naleznosci z tytulu optat);

6) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z obstugi systemu gospodarowania odpadami.
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z opréznianiem zbiomikéw bezodptywowych i transportem nieczystosci ciektych.

7. Ochrona przed bezdomnymi zwierz¢tami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwlok zwierzgcych i ich czesci (w tym wydawanie zezwolen na prowadzenie takiej dziatalnosci).

Ochrona srodowiska naturalnego

8. Wydawanie zezwolei na usunicie drzew ikrzewdw, naliczanie optat za ich usuniecie lub nakladanie kar
pienigznych za usuwanie drzew i krzewéw bez zezwolenia.

9. Prowadzenie dziatani w zakresie edukacji ekologicznej i wspétdziatania z organizacjami spolecznymi dzialajacymi
w zakresie ochrony srodowiska i przyrody.

10. Wspotdziatanie z instytucjami w celu likwidacji nadzwyczajnych zagrozen dla srodowiska.
11. Prowadzenie dzialan w zakresie likwidacji zanieczyszczen $ciekami.
12. Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach.

13. Udostepnianie informacji o srodowisku ijego ochronie przez pracownikéw wydziatu zgodnie z przyznanym
zakresem czynnosci.

14. Nadzér, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony $rodowiska.
15. Wydawanie opinii i uzgodnien wynikajacych z zapiséw ustawy Prawo geologiczne i gornicze.
16: Koordynacja dzialan zwiazanych z zagrozeniami osuwiskowymi.

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona powietrza atmosferycznego.

18. Prowadzenie procedur zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych podmiotom niezaliczanym do
sektora finansow publicznych na dziatania z zakresu ochrony srodowiska.

19. Koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie o odpadach, w tym. m. in. wydawanie decyzji nakazujacej
posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania.

20. Gromadzenie i przetwarzanie informacji uzyskanych z inwentaryzacji wyrobéw zawierajacych azbest.
Ochrona zwierzat

21. Wydawanie zezwolen na posiadanie psow ras uznanych za niebezpieczne.

22. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.
Ochrona zdrowia

23. Wspbtpraca z jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ udzielaniem $wiadczen zdrowotnych oraz promocja
zdrowia i edukacja zdrowotng oraz stuzbami sanitarno - epidemiologicznymi w realizacji programéw promocji zdrowia
i profilaktyki zdrowotnej.

24. Wspbldzialanie z instytucjami i jednostkami wykonujacymi zadania z zakresu zwalczania chorob zakaznych.
25. Przygotowanie dokumentacji powotania stalej komisji uzdrowiskowej.

26. Opracowywanie projektu Statutu Uzdrowiska.

27. Realizacja programéw zdrowotnych.

Lesnictwo i lowiectwo
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28. Nadzor nad lasami komunalnymi.
29. Opiniowanie planow towieckich.
30. Opiniowanie propozycji w sprawie wydzierzawiania obwodéw towieckich.
31. Inne obowiazki wynikajace z ustawy prawo towieckie.
Rolnictwo
32. Prowadzenie spisow rolnych.

33. Wspéldzialanie z Pafistwowa Stuzba Ochrony Roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastow, choréb
i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem.

34. Wspétpraca ze Shuzba Weterynaryjng w zakresie zwalczania chor6b zakaznych zwierzat i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej.
35. Wydawanie zezwoler na uprawe maku lub konopi wioknistych i kontrola tych upraw.

36. Kontrola aktualnych ubezpieczen rolnikéw w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczenia budynkéw
wehodzacych w sklad tych gospodarstw od ognia i innych zdarzen losowych.

37.Realizacja zadan wynikajacych zustawy o ochronie gruntéw rolnych ilesnych bedacych w zakresie zadan
Wydziatu.

38. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej.

Prawo wodne

39. Nakazywanie whascicielowi gruntu przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.

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

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

42. Inne obowiazki wynikajace z ustawy Prawo wodne.
Geologia

43. Opiniowanie projektéw prac geologicznych i planéw ruchu zaktadéw gorniczych.

§ 25.
WYDZIAL PRAWNY

1. Do zadari Wydziatu Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Burmistrza Miasta, Urzedu Miasta,
jednostek budzetowych Miasta Ustrof, instytucji kultury, ktére zawarly umowe z Centrum Ustlug Wspélnych w Ustroniu
na wspolna obstuge oraz Rady Miasta, w tym w szczegdlnosci:

1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym akiéw prawnych, w tym zarzadzen oraz projektow uchwat
kierowanych pod obrady sesji Rady Miasta,

2) Nadz6r nad stosowaniem przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego przez pracownikow Urzedu w trakcie
zalatwiania spraw,

3) Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow umow i porozumien,

4) Prowadzenie zastgpstwa sadowego w charakterze petnomocnika,

5) Wydawanie opinii prawnych na pisemny wniosek, po przediozeniu niezbgdnych dokumentéw  potwierdzajacych
opisany stan faktyczny i zawierajacych wskazane watpliwosci prawne. Wzor pisemnego wniosku o wydanie opinii
prawnej okreslony jest w drodze odrgbnego zarzadzenia Burmistrza Miasta,

6) Weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym przygotowywanych przez spotki, ktorych wspolnikiem jest Miasto
Ustron projektow protokotéw i uchwat zgromadzenia wspélnikow,

7) Sporzadzanie projektow uchwal zgromadzenia wspélnika w spotkach, ktorych wspolnikiem jest Miasto Ustrof
w zakresie zasad wynagradzania czlonkow organéw spotek.

2. Praca Wydzialu Prawnego kieruje Naczelnik, ktéry petni rolg koordynatora pomocy prawnej w rozumieniu ustawy
z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych, przy czym radcy prawni podlegaja bezposrednio Burmistrzowi Miasta.
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§ 26.
WYDZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

1. Przygotowanie i koordynacja dzialan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych dla Urzedu Miasta
Ustron.

2. Opracowywanie analiz i raportéw na temat mozliwosci finansowania projektow ze srodkow zewnetrznych.

3. Wspélpraca zjednostkami organizacyjnymi ispotkami komunalnymi Miasta Ustron w zakresie funduszy
zewnetrznych.

4. Wspdlpraca z przedsiebiorcami i innymi instytucjami w zakresie funduszy zewnetrznych.

5. Przygotowywanie wnioskéw dla projektéw realizowanych przez Miasto Ustron finansowanych ze  Zrodet
zewngtrznych.

6. Rozliczanie finansowe projektow i przedsigwzig¢ realizowanych przy udziale funduszy zewnetrznych, atakze
programdw i zadan inwestycyjnych i biezacych w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta.

7. Rozliczanie funduszy zewnetrznych i przygotowywanie sprawozdawczosci i informacji w tym zakresie.

8. Przygotowywanie zarzadzen w sprawie powolania zespoléw do spraw projektow realizowanych ze s$rodkéw
zewnetrznych.

§27.
URZAD 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 i opiekunczy, o zmianie imion i nazwisk oraz przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli
spadkobiercow, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, malzefistw oraz zgonow;

2) wydawanie odpisow skroconych i zupetnych z posiadanych ksiag stanu cywilnego;

3) przechowywanie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupetnianie;

4) wydawanie decyzji i zaswiadczen wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski, nazwiskach noszonych po zawarciu malzefistwa;

6) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz nazwiskach przyszlych
matzonkow i ich dzieci do §lubéw wyznaniowych;

7) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za granica;
8) dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych (urodzen, malzenstw, zgonow);
9) organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia matzenskiego;

10) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk, ustalania pisowni imion i nazwisk, dostosowywania pisowni imion
i nazwisk do zasad pisowni polskiej.

§28.
PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Przeprowadzanie zwyklfych postgpowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa na poziomie
poufne.

2. Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych.

3. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszezonych do pracy lub stuzby na stanowiskach,
z ktdrymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

4. Sporzadzanie planow ochrony.

5. Opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne w przypadkach
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

6. Wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o bezpieczenstwie informacji niejawnych.
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7. Organizacja wewnetrznych kontroli stanu bezpieczenstwa informacji niejawnych iszkolenie pracownikéw
w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

8. Wspoldzialanie z jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuz ochrony panstwa oraz informowanie Burmistrza
Miasta o przebiegu tej wspotpracy.

9. Nadzorowanie kancelarii materialow niejawnych.

§ 29.
PELNOMOCNIK DO SPRAW PROFILAKTYKI UZALEZNIEN

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

2. Przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych inarkomanii oraz srodkow ich rozwigzywania na terenie
miasta.

3. Opracowywanie Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Przeciwdzialania
Narkomanii i Przemocy Rodzinie.

4. Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z programu, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Wspotpraca zinstytucjami iorganizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki irozwiazywania probleméw
alkoholowych i narkomanii.

6. Wdrazanie i propagowanie na terenie miasta ogélnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych.
7. Wprowadzanie lokalnych inicjatyw w dziedzinie rozwiazywania problemow alkoholowych i narkomanii.
8. Prowadzenie analizy problemdw alkoholowych i stanu zasobdw w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie miasta.

9. Koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spotecznej.

§ 30.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WIZERUNKU MIASTA 1 KOMUNIKACJI Z MEDIAMI
1. Opracowanie i realizacja polityki promocyjnej Miasta, ksztattowanie wizerunku i marki miasta "Ustron".

2. Biezaca analiza i ocena Miasta Ustron z punktu widzenia strategicznego oraz komunikacyjnego: zaréwno z punktu
widzenia komunikacji wewngtrznej, jak i zewngtrzne;j,

3. Pelnienie funkcji opiniotworczej, doradczej w obszarze strategii i rozwoju Miasta Ustron,

4. Doradztwo Burmistrzowi Miasta Ustron w sprawach strategicznych dla realizacji dzialan priorytetowych dla Miasta
Ustron,

5. Analiza materialdw, dziatan, wydarzen, oraz wskazywanie tych, na ktérych powinien by¢ obecny Burmistrz Miasta
Ustron ze wzgledu na wazny interes miejski czy spoleczny wujeciu horyzontalnym zaréwno krotko jak
i dlugoterminowym

6. Wspotpraca z Wydziatami Urzedu Miasta Ustrof przy realizacji polityki informacyjnej Miasta Ustron.

7. Reprezentowanie Miasta Ustron w kontaktach zewnetrznych na rynkach lokalnych, regionalnych, krajowych oraz
miedzynarodowych,

8. Udzial w pracach zespotow, komisji, zwiazkow i innych gremiow zgodnie z odrebnymi dyspozycjami Burmistrza
Miasta Ustron,

9. Wykonywanie innych zadan, dzialan majacych wpltyw na wizerunek, atakze na polityke informacyjng Miasta
Ustron.
§31.
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW AUDYTU WEWNETRZNEGO
1. Przygotowywanie planu audytu wewnegtrznego w oparciu o analize ryzyka.

2. Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie zzasadami itrybem przewidzianym w przepisach prawnych,
powszechnie uznawalnymi standardami oraz procedurami audytu wewnetrznego.

3. Prowadzenie biezacych i stalych akt audytu.
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4. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

5. Wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub zwlasnej inicjatywy po uzgodnieniu
z Burmistrzem.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 32.
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Przygotowywanie i prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych zprocedura zamdwien publicznych dla Miasta
Ustron, Urzedu Miasta Ustron, zakladow i jednostek budzetowych Miasta Ustron oraz miejskich instytucji kultury.

2. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych.

§ 33.
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW ARCHIWUM MIEJSKIEGO

1. Wykonywanie czynnosci archiwalnych iprowadzenie archiwum miejskiego zgodnie zobowiazujacymi w tym
zakresie przepisami.

2. Biezacy nadzoér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 34.
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBSLUGI RADY MIASTA
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Rady Miasta oraz komisjami Rady.
2. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta, wnioskdéw, interpelacji Radnych.
3. Organizacja i prowadzenie wlasnej bazy aktow prawa miejscowego.
4. Nadzor nad terminowoscia zatatwiania spraw kierowanych do Rady Miasta.

5. Koordynowanie obiegu pism, informacji pomiedzy Przewodniczacym, Zastepca, a Komisjami i Radnymi, a takze
pomigdzy Rada Miasta i Burmistrzem Miasta.

6. Koordynowanie terminéw posiedzenl Komisji Rady.

’:"'. Terminowe rozsylanie zawiadomien o sesjach wraz z materiatami dla Radnych, Zarzadow Osiedli i zaproszonych
gosci.

8. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z postanowien Statutu Miasta Ustron.

9. Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przedstawienia list kandydatdw na tawnikow sadowych.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscig Rady Senioréw Miasta Ustrofi.

§ 35.
SAMODZIELNE STANOWISKO - INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. Informowanie o obowiazkach wynikajacych zRODO oraz innych wlasciwych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych osobowych oraz doradzanie w tym zakresie,

2. Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych wlasciwych przepisow Unii lub pafstw czlonkowskich
o ochronie danych osobowych,

3. Monitorowanie przestrzegania wdrozonych procedur ochrony danych osobowych,

4. Doradztwo w zakresie podzialu obowiazkéw (np. migdzy wspétadministratorami, Administratorem Danych
Osobowych a podmiotem przetwarzajacym lub pomigdzy pracownikami Administratora Danych Osobowych),

5. Dzialania zwigkszajace $wiadomos¢ pracownikéw Administratora Danych Osobowych w zakresie obowiazkow
wynikajacych z RODO lub przyjetych procedur,

6. Szkolenia dla pracownikéw Administratora Danych Osobowych uczestniczacych w operacjach przetwarzania
danych,

7. Przeprowadzanie audytow w zakresie przestrzegania RODO i wdrozonych procedur ochrony danych osobowych,
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8. Udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkoéw dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie jej
wykonania,

9. Wspotpraca zorganem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem danych,

10. Pefnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwiazanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO.

§ 36.
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z przedstawieniem wnioskow
zmierzajacych do usuwania tych zagrozen.

3. Sporzadzanie i przedstawienie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz bezpieczenstwa i higieny
pracy, zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniu
zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy.

4. Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy.
5. Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji.

6. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych
z badania przyczyny i okolicznosci tych wypadkéw, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

7. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy.
8. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre si¢ wiaze z wykonywana praca.

9. Doradztwo w zakresie organizacji imetod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej
i indywidualne;j.

10. Organizowanie izapewnienie wlasciwego poziomu szkoleri w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowym.

11. Sprawowanie nadzoru nad kierowaniem pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania profilaktyczne.

12. Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

§37.
STRAZ MIEJSKA
1. Wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajacych z ustaw oraz regulaminu Strazy
Miejskiej.

2. Wykonywanie zadan zwiazanych zusuwaniem pojazdow, nalozonych na gminy wustawie Prawo o ruchu
drogowym.
Rozdzial 4.
Postanowienia koricowe

§ 38.

1. Tryb izasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla zatacznik nr 1 "Instrukcja kancelaryjna"
wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

2. Pracownicy, z ktdrymi zostaje rozwigzana umowa o prace zobowiazani sa do przekazania dokumentacji spraw
zakoficzonych do archiwum zakladowego, za$ dokumentacje spraw niezakoficzonych przekazuja wyznaczonemu przez
naczelnika pracownikowi.

3. Potwierdzenie przez naczelnika protokolarnego przekazania dokumentow i stanowiska pracy na karcie obiegowej
pracownika swiadczy o wywiazaniu si¢ przez odchodzacego pracownika z obowiazkéw, o ktdrych mowa w ust. 2.

4. Wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. I nastepuje rowniez przy uzyciu elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw na zasadach okreslonych w zataczniku nr 2 do Regulaminu.
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§ 39.
1. W Urzgdzie stosowany jest internetowy komunikator dla celéw komunikacji wewngtrznej pomigdzy pracownikami.

2. Do obowiazkéw pracownikéw nalezy logowanie sie i korzystanie z komunikatora, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 40.

1. Pracownicy s powiadamiani o wprowadzonych zarzadzeniach Burmistrza Miasta oraz innych aktach prawnych
dotyczacych zadan oraz organizacji pracy wydzialéw isamodzielnych stanowisk pracy poprzez umieszczenie tych
dokumentéw na wspélnym dysku sieciowym Urzedu. O umieszczeniu zarzadzen Burmistrza Miasta oraz innych aktow
prawnych na wspdlnym dysku sicciowym pracownicy sg informowani za pomoca komunikatora stosowanego w Urzedzie
do celéw komunikacji wewnetrznej.

2. Do obowigzkdéw pracownika nalezy zapoznanie sig z zarzadzeniami i aktami prawnymi, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 41.
1. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie jego nadania.
2. Nie wymagaja zmian regulaminu rozszerzenia i zmiany zakresu czynnosci wydzialéw i uprawnief naczelnikow
wydzialow wynikajacych z przepisow wydawanych po wejsciu w Zycie niniejszego regulaminu.
§42.
Integralna czg$¢ Regulaminu okreslajaca:
1) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych stanowi zataeznik nr 1 do Regulaminu;
2) elektroniczny system obiegu dokumentow stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu;

3) zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg iwnioskéw, petycji, listdw i interwencji
skladanych w Urzedzie stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu;

4) organizacje dziatalno$ci kontrolnej stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu;
5) zasady podpisywania pism i decyzji stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu;

6) schemat organizacyjny stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu.
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Zatacznik Nr |
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ustron

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
§1

1. Projektami aktéw prawnych Burmistrza Miasta w rozumieniu Regulaminu sa zarzadzenia.
2. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Radg Miasta sa uchwaly.
3. Kopig projektu aktu prawnego parafuje pracownik sporzadzajacy, opiniuje i parafuje radca prawny.
§2.
1. Kazdy projekt uchwaly Rady Miasta, aktu prawnego Burmistrza powinien zawiera¢ tytul, podstawe prawna, tresc.
2. Do projektow aktéw prawnych nalezy zataczy¢ w miare potrzeby uzasadnienie wyjasniajace celowosé i potrzebe
wydania danego aktu.
§3.
1. Uchwaly po ich podjeciu wpisuje sig do rejestru uchwat, ktory prowadzony jest w Biurze Rady Miasta.
2. Akty prawne Burmistrza podlegaja wpisaniu do rejestru. Rejestr tych aktéw prowadzi Sekretarz Miasta.
3. Po zarejestrowaniu aktéw prawnych Rady Miasta i Burmistrza, po jednym egzemplarzu otrzymuja wlasciwi

naczelnicy wydziatow.
§ 4.

1. Naczelnicy wydzialéw zobowiazani do wykonania aktu prawnego powinni podja¢ wszelkie niezbedne czynnoscei
majace na celu zabezpieczenie pelnej realizacji zadan wynikajacych z aktéw i sa odpowiedzialni za jego wykonanie.

2. Sekretarz Miasta jest zobowiazany udzieli¢ Radzie Miasta informacji z realizacji aktéw prawnych.
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Zatacznik Nr2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta Ustron

Elektroniczny system obiegu dokumentéw

§L

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji, w tym wewnetrzny obieg akt oraz dokonywanie
archiwizacji nastepuje z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

§ 2.
Kazdy pracownik w ramach elektronicznego systemu obiegu dokumentéw postuguje sie wylacznie jemu

przyporzadkowana nazwa uzytkownika (login) i hastem.

§ 3.

Zalogowanie si¢ przez pracownika do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw jest réwnoznaczne
z potwierdzeniem dokonywania przez niego czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci sporzadzania dokumentdw,
pism urzgdowych oraz pozostatej dokumentacji.
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacynego
Urzedu Miasta Ustron

Zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw, petycji, listow i interwencji
skladanych w Urzedzie

§1.

1. Burmistrz Miasta lub jego Zastgpca przyjmuja strony w sprawach petycji, skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach od 8.00. do 15.00.

2. Sekretarz Miasta, Skarbnik, Naczelnicy wydzialéw i pracownicy przyjmuja strony w sprawach petycji, skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§2.

Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w kolejnosci wplywu w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym
przez Sekretarza Miasta.

§3.

Wszystkie petycje podlegaja rejestracji w kolejnosci wplywu w rejestrze petycji prowadzonym przez Sekretarza
Miasta.

§ 4.

Petycje, skargi i wnioski wniesione do Urzgdu przekazywane sa do whasciwego rejestru.

§ 5.

1. Sekretarz Miasta, prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw oraz rejestr petycji, zobowiazany jest niezwlocznie po
dokonaniu rejestracji, przekaza¢ skarge, wniosek, petycje do wlasciwego wydzialu celem jej zatatwienia.

2. W przypadku, gdy skarga lub wniosek podlegaja zalatwieniu przez inna jednostke organizacyjna, nalezy ja
niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni przekazaé do tej jednostki.

3. W przypadku, gdy petycja podlega zalatwieniu przez inna jednostke organizacyjna, nalezy ja niezwlocznie,
nie péZniej niz w ciagu 30 dni przekazaé do tej jednostki.

§ 6.

OdpowiedZ na skarge, wniosek lub petycje powinna zawiera¢é wyczerpujace wyjasnienia wszelkich istotnych
okolicznosci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw zawartych w petycji, skardze lub propozycji
przedstawionych we wniosku oraz zawiadomienie o podjetych dziataniach. Tres¢ odpowiedzi powinna zawieraé akcenty
uprzejmosci, Zyczliwosci oraz by¢ zredagowana w sposob zrozumiaty dla wnoszacego.

§7.

Jezeli petycja, skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne wydzialy, Burmistrz
lub jego Zastgpca wyznaczaja wydziat lub pracownika, ktory koordynuje dzialania w celu zatatwienia petycji, skargi lub
wniosku i przygotowania tacznej odpowiedzi.

§8.
1. Catos¢ dokumentéw dotyczacych petycji, skarg i wnioskéw przechowywana jest przez Sekretarza Miasta.

2. Wydzialy przekazuja calos¢ dokumentéw Sekretarzowi Miasta niezwlocznie po rozpatrzeniu petycji, skargi lub
wniosku i udzieleniu odpowiedzi. Kopig udzielonej odpowiedzi pozostawiaja w wydziale.

3. W przypadku niezatatwienia petycji, skargi lub wniosku w ustalonym terminie naczelnik wydziatu prowadzacego
sprawe¢ zawiadamia o {ym wnoszacego petycje, skarge lub wniosek.

4. O kazdym przypadku niezalatwienia petycji, skargi lub wniosku w terminie nalezy poinformowa¢ Burmistrza.

5. Sekretarz Miasta kontroluje terminowe zatatwianie petycji, skarg i wnioskow.
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§9.

Oprocz rejestru skarg i wnioskdw oraz rejestru petycji Sekretarz Miasta prowadzi rejestr spraw interwencyjnych tzn.
spraw wnoszonych przez interesantéw ustnie do protokotu lub przekazywanych przez inne organy, ktore nie wyczerpuja
znamion skargi lub wniosku, a stanowia zrédto niezadowolenia interesantéw.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Ustron

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§1.

W Urzgdzie sprawowana jest kontrola zarzadcza.

§2.

Do realizacji kontroli zarzadczej zobowiazani sa wszyscy pracownicy wramach swoich pisemnie okreslonych
obowigzkéw i powierzonej odpowiedzialnosci.

§3.

1. Kontrola zarzadcza realizowana jest przez samokontrole prowadzong przez kazdego pracownika w ramach
wykonywanych zadar, kontrolg funkcjonalng prowadzona przez pracownikéw w zwiazku z pelniona przez nich funkcja
i kompetencjami, kontrolg finansowa przez pracownikéw Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci, audyt wewnetrzny
w ramach wykonywania zadan audytowych i zewngtrzna kontrolg instytucjonalna.

2. Kontrolg zarzadcza stanowia takze inne dzialania majace na celu zapewnienie legalnosci, rzetelnoscei,
efektywnosci i skutecznosci w wykonywaniu zadan.

§4.

Kontrol¢ zewngtrzng jednostek organizacyjnych miasta sprawuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza
petnomocnictw;

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

2) naczelnicy wydziatéw w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie whasciwosci rzeczowej;

3) pracownik Wydziatu Organizacyjnego majacy w swoim zakresie obowiazkéw realizacje kontroli, ktorych
przeprowadzenie zleca Burmistrz;

4) Audytor Wewngtrzny w zakresie wykonywania zadan audytowych obejmujacych jednostki organizacyjne miasta.

§ 5.

W razie potrzeb Burmistrz moze zleci¢ pracownikom wykonanie kontroli doraznej w Urzgdzie lub jednostkach
organizacyjnych miasta.

§ 6.

Procedury kontroli zarzadczej stanowia obowiazujace przepisy oraz procedury wewngtrzne obowiazujace
w Urzgdzie, standardy kontroli zarzadczej, a takze tzw. dobre praktyki, zasady pisemnie nieokreslone, a wspomagajace
prawidlows i rzetelna realizacje zadan.

§7.
Udokumentowanie prowadzonej kontroli stanowia:

1) podpisy ztozone na dokumentach zgodnie z obowiazujaca karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do kontroli
merytorycznej, funkcjonalno - rachunkowej, zatwierdzania dokumentéw finansowych oraz innych dokumentéw;

2) protokoty, sprawozdania, notatki z przeprowadzonych kontroli i audytéw wewnetrznych i zewnetrznych;

3) inne dokumenty swiadczace o realizacji zadan kontroli zarzadczej.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Ustron

Zasady podpisywania pism i decyzji

§1.

Burmistrz Miasta osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej i samorzadowej;
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i korespondencje zagraniczna;
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski Komisji Rady Miasta i postow;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski interesantow;
6) materiaty opracowane przez naczelnikéw wydzialow, kierownikéw referatéw oraz sesje Rady Miasta:
7) sprawy kadrowe pracownikéw Urzgdu Miasta i kierownikéw jednostek organizacyjnych;
8) umowy i porozumienia;

9) inne pisma zastrzezone ze wzgledu na swoj charakter lub specjalne znaczenie.

§2.

1. W czasie nieobecnodci Burmistrza dokumenty okreslone w § 1 podpisuje Zastepca Burmistrza, aw czasie
nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza - Sekretarz Miasta.

2. Sekretarz Miasta podpisuje na podstawie odrgbnego upowaznienia dokumenty z zakresu zadar powierzonych mu
do wykonywania na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.
§ 3.
Korespondencje¢ zwiazana zzakresem swoich kompetencji, z wyjatkiem pism okreslonych w§ 1, podpisuje
odpowiednio Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta.
§ 4.

Korespondencje dotyczaca pozostatych spraw wynikajacych z zakresu zadan wydzialéw, referatéw podpisuje
naczelnik wydziah, kierownik referatu.

§5.
Skarbnik Miasta podpisuje korespondencjg¢ dotyczaca spraw okreslonych w § 10 Regulaminu.

§ 6.

W czasie nieobecnosci Skarbnika Miasta dokumentacje dotyczaca spraw okreslonych w §10 Regulaminu podpisuje
Naczelnik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci, z wyjatkiem kontrasygnaty, do udzielenia ktérej upowaznia Skarbnik
Miasta. W przypadku tacznej nieobecnoéci Skarbnika Miasta, Naczelnika Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci i Zastgpcy
Naczelnika Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci - dokumentacj¢ podpisuje Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat
Lokalnych.

§7.

Kazda sprawa powodujaca powstanie zobowigzania finansowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika.

§8.
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Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisuja Burmistrz lub w jego imieniu
wyznaczeni pracownicy Urzgdu na podstawie odrebnego upowaznienia.

§9.

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza powinny byé uprzednio parafowane przez
osobg opracowujaca i naczelnika wydziatu lub kierownika referatu.
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