MMASTA USTRON

ZARZADZENIE NR 34‘*{#u;,
BURMISTRZA MIASTA USTRON

z dnia 23 wrzesnia 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie 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 2022 r. poz. 559 z pozn.
zm.)

Burmistrz Miasta Ustron
zarzadza

§1.

W zalgezniku do zarzadzenia nr 288/2020 Burmistrza Miasta Ustron z dnia 14 wrzeénia 2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustrof wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 4 w ust. 2 pkt 24 otrzymuje brzmienie:
»24) Samodzielne stanowisko do spraw Administracji - symbol "DSA"™;
2)w§9:
a) w ust. 1 uchyla sie pkt 6, 7, 8, 91 16,
b) w ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»5) Samodzielne stanowisko do spraw Administracji;™;
3) § 13 otrzymuje brzmienie:
»§ 13. W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat Rady Miasta - prowadzony w Wydziale Organizacyjnym;
2) rejestr zarzadzen Burmistrza - prowadzony przez Samodzielne stanowisko do spraw Administracji;
3) rejestr skarg i wnioskow - prowadzony przez Samodzielne stanowisko do spraw Administracji;
4) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw - prowadzony w Wydziale Organizacyjnym;
5) centralny rejestr uméw - prowadzony w Wydziale Organizacyjnym;
6) rejestr petycji - prowadzony przez Samodzielne stanowisko do spraw Administracji;

7) rejestr wystapien podmiotow wykonujacych zawodowa dziatalnosé lobbingowa - prowadzony w Wydziale
Organizacyjnym;

8) rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej - prowadzony przez Samodzielne stanowisko do spraw
Administracji;

9) centralny rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych - prowadzony przez Sekretarza Miasta.”
4) § 21 otrzymuje brzmienie:
»§ 21. WYDZIAL ORGANIZACYINY
Sprawy kadrowe
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Opracowanie spraw placowych, wtym nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkeyjnych, dodatkéw za
wieloletnia prace, dodatkow specjalnych oraz nagrod.

3. Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
4. Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw.
5. Sporzadzanie uméw na korzystanie z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

6. Prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek podporzadkowanych.
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7. Organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikow iich rodzin, emerytow irencistow w ramach
posiadanych $rodkéw funduszu socjalnego oraz organizowanie form pomocy na rzecz pracownikow Urzedu.

8. Prowadzenie szkolen pracownikow.
9. Opracowanie wnioskéw o nadanie odznaczen oraz spraw zwiazanych z ich wrgczeniem.

10. Reklamowanie pracownikéw Urzedu iradnych od obowiazku peienia czynnej stuzby wojskowe]j w razie
ogloszenia mobilizacji w czasie wojny:

1) z urzedu;
2) oséb 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
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

13. Wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazu dla bezrobotnych, prac
interwencyjnych, spolecznie uzytecznych i robot publicznych.

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

17. Planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo - technicznego w érodki trwale, przedmioty nietrwale,
materialy biurowe.

18. Utrzymanie czystosci, porzadku i sprawnego funkcjonowania budynku Urzedu.
19. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, pieczeci naglowkowych oraz imiennych uzywanych w Urzedzie.
20. Prowadzenie rejestru wystapien podmiotéw wykonujacych zawodowa dziatalnosc lobbingowa.

21. Przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie prac niebezpiecznych pozarowo i prowadzenie
kontroli tych prac zgodnie z instrukcja p. poz. Urzgdu Miasta.

Prowadzenie kancelarii ogdlnej
22. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
23. Prowadzenie rejestru przychodzacych faktur, rachunkéw i not ksiggowych.

Dzialalnos¢ gospodarcza

24. Realizowanie ustawowych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji ilInformacji
o Dzialalnosci Gospodarczej.

25. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
w szczegblnosei spraw dotyczacych udzielania, zmiany i cofania zezwole na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz
spraw oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

26. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.
27. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie transportu drogowego 0séb.

28. Prowadzenie pozostalych spraw wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, ustawie o publicznym
transporcie drogowym oraz ustawy Prawo przewozowe.

Wybory

29, Przeprowadzenie i organizacja wyborow do jednostek pomocniczych Miasta Ustron.
Obsluga Rady Miasta

30. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Rady Miasta oraz komisjami Rady.

31. Prowadzenie rejestru uchwal Rady Miasta, wnioskow, interpelacji Radnych.

32. Organizacja i prowadzenie wlasnej bazy aktow prawa miejscowego.
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33. Nadz6r nad terminowoscia zatatwiania spraw kierowanych do Rady Miasta.

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

35. Koordynowanie termindéw posiedzen Komisji Rady.

36. Terminowe rozsylanie zawiadomiefi o sesjach wraz zmaterialami dla Radnych, Zarzadéw Osiedli
i zaproszonych gosci.

37. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z postanowien Statutu Miasta Ustroi.
38. Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przedstawienia list kandydatéw na tlawnikow sadowych.
39. Prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalno$ciag Rady Senioréw Miasta Ustron.”:
5) w § 23 uchyla sie ust. 17;
6) § 34 otrzymuje brzmienie:
-8 34. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW ADMINISTRACJI
I. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu.
2. Prowadzenie rejestru petycji wplywajacych do Urzedu.

. Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta.

sl

4. Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j.
5. Prowadzenie kontroli wykonania uchwal Rady Miasta.

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

7. Wykonywanie ustugi Mobilny Urzednik.

8. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych
w Aglomeracji Ustron.”

7) ) w § 36a po ust. 9 dodaje sig ust. 10 w brzmieniu:
,-10. Wykonywanie ustugi Mobilny Urzednik.”
8) w zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron:
a) § 3 otrzymuje brzmienie:

»§ 3. 1. Uchwaly po ich podjeciu wpisuje si¢ do rejestru uchwal, ktéry prowadzony jest przez Wydzial
Organizacyjny.

2. Akty prawne Burmistrza podlegaja wpisaniu do rejestru. Rejestr tych aktéw prowadzi Samodzielne
stanowisko do spraw Administracji.

3.Po zarejestrowaniu aktéw prawnych Rady Miasta iBurmistrza, po jednym egzemplarzu otrzymuja
wlasciwi naczelnicy wydzialow.”,

b) w § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Sekretarz Miasta jest zobowiazany udzieli¢ Radzie Miasta informacji z realizacji aktow prawnych
W raporcie o stanie gminy.”;

9) w zalgczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron:
a) § 213 otrzymuja brzmienie:
»§ 2. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w kolejnosci wplywu w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Samodzielne stanowisko do spraw Administracji.

§ 3. Wszystkie petycje podlegaja rejestracji w kolejnosci wplywu w rejestrze petycji prowadzonym przez
Samodzielne stanowisko do spraw Administracji.”,

b) w § 5 ust. | otrzymuje brzmienie:

«1. Sekretarz Miasta, koordynujacy rejestr skarg iwnioskéw oraz rejestr petycji, zobowiazany jest
niezwlocznie przekaza¢ skarge, wniosek, petycje do wlasciwego wydzialu celem jej zalatwienia oraz
Samodzielnemu stanowisku do spraw Administracji celem jej rejestracji.”,
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c)w § 8ust. | i2 otrzymuja brzmienie:

1. Calos¢ dokumentow dotyczacych petycji, skarg iwnioskow przechowywana jest przez Samodzielne
stanowisko do spraw Administracji.

2. Wydzialy przekazuja calos¢ dokumentow Samodzielnemu stanowisku do spraw Administracji
niezwlocznie po rozpatrzeniu petycji, skargi lub wniosku i udzieleniu odpowiedzi. Kopie udzielonej odpowiedzi
pozostawiaja w wydziale.”,

d) § 9 otrzymuje brzmienie:

»§ 9. Sekretarz Miasta prowadzi rejestr spraw interwencyjnych tzn. spraw wnoszonych przez interesantow
ustnie do protokolu lub przekazywanych przez inne organy, ktére nie wyczerpuja znamion skargi lub wniosku,
a stanowia Zrodlo niezadowolenia interesantow .”;

10) zalacznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

82,

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 r.
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