Zarzadzenie Nr 0050. SOA.217.2017
Burmistrza Miasta Ustka
z dnia 11 pazdziernika 2017 r.

W sprawie: zmiany zarzadzenia nr 0050.SOA.42.2016 Burmistrza Miasta Ustka z dnia 1 marca
2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustka.

Na podstawie: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1.
W zalaczniku do zarzadzenia nr 0050.SOA.42.2016 Burmistrza Miasta Ustka z dnia 1 marca 2016
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustka wprowadza sie¢
nastepujace zmiany:
1. Paragraf 9 ust. 1 otrzymuje tresc:
»1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska

pracy podlegte Burmistrzowi:

1) Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracyjno-Organizacyjnych - symbol ,,SOA”

2) Wydziat Finansowy - symbol ,,FN”
3) Wydzial Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej - symbol ,,RIE”
4) Wydziat Gospodarki Przestrzenne;j - symbol ,,GP”
5) Wydziatl Gospodarki Nieruchomo$ciami - symbol ,,GN”
6)Wydziat Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony - symbol ,,IKiOS”
Srodowiska, w sktad ktorego wchodza:
a) Referat Inwestycji, - symbol ,,IKiOS-I”
b) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, - symbol ,,IKiOS-GK”
c¢) stanowisko Gléwnego Specjalisty ds. Zamowien Publicznych - symbol ,,IKiOS-ZP”
d) stanowisko Gtéwnego Specjalisty ds. Rozliczen Finansowych - symbol ,,IKiOS-F”
7) Wydzial Promocji - symbol ,,PR”
8) Wydzial Spraw Spotecznych, Oswiaty, Kultury i Sportu - symbol ,,SOKS”
9) Wydzial Obstugi Informatycznej - symbol ,,INFO”
10) Wydziat Audytu i Kontroli - symbol ,, AiK”
11) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,USC”
12) Samodzielne Stanowiska:
a) Biuro Rady Miasta - symbol ,,BR”
b) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej - symbol ,,0C”
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Dialogu i Komunikacji Spotecznej - symbol ,,DKS”
13) Radcowie Prawni - symbol ,,RP”.”

2. Zalgcznik nr 11 2, o ktorych mowa w § 10 ust. 1 i 2, otrzymujg tres¢, jak w zatgczniku nr 112
do niniejszego zarzadzenia.
3. Punkt 5 w § 15 otrzymuje tres¢:
»Y) wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz bezposrednie nadzorowanie pracy Wydziatu Audytu 1 Kontroli, Wydziatu Promocji, Strazy
Miejskiej, Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej, Samodzielnego
Stanowiska ds. Dialogu i Komunikacji Spotecznej oraz Radcow Prawnych,”.
4. Punkty 9i 16 w § 19 otrzymuja tresc:
1) ,,9) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Dialogu i Komunikacji Spotecznej oraz
Wydziatem Obstugi Informatycznej przy tworzeniu i aktualizacji serwisu internetowego oraz



Biuletynu Informacji Publicznej Miasta,”,

2) ,,16) wspolpracowanie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Dialogu 1 Komunikacji

Spotecznej w zakresie umieszczania na oficjalnej stronie internetowej Miasta istotnych

informacji biezacych w zakresie pracy wydziatu lub samodzielnego stanowiska,”.

5. Paragraf 28 ust. 1 otrzymuje tres¢:
,»1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Administracyjno-

Organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie Biura Obslugi Interesantow (BOI), ktorego zadaniem m.in.:

a) udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan Miasta 1 Urzgdu,

b) obstuga interesantow, udzielanie informacji interesantom w sprawach przez nich

zglaszanych we wspotpracy z merytoryczng komoérka, wydawanie drukéow zgodnie

z obowigzujacymi procedurami dla spraw realizowanych przez komorki merytoryczne,

c) zapewnienie pomocy w celu prawidtowego wypetniania formularzy, wnioskéw,

zgloszen itp.,

d) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzgdu poprzez wprowadzenie

korespondencji do e-urzedu, jej wstepna dekretacja i1 przekazanie jej do zasadniczej

dekretacji Burmistrzowi Miasta,

e) przekazanie korespondencji w formie elektronicznej 1 papierowej do poszczegodlnych

komorek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z dekretacja,

f) prowadzenie rejestrow ogloszen,

g) sporzadzanie w formie elektronicznej korespondencji wychodzacej z Urzedu.
Szczegolowe zasady dotyczace obiegu dokumentéw oraz ich dekretacje okresla
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu;

2) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

3) obstuga przyje¢ interesantow o ktorych mowa w § 5 ust. 3 i przekazywanie rozstrzygnigé
Burmistrza w tym zakresie wiasciwym wydzialom,

4) protokotowanie posiedzen zwotywanych przez Burmistrza,

5) prowadzenie rejestru aktow prawnych Burmistrza o ktérych mowa w § 24 ust. 1

6) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz wydawanie dowodow osobistych,

7) wnoszenie uzasadnionych organizacjg pracy Urzedu zmian obowigzujacej] w Urzedzie
Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

8) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan i wymeldowan,

10) udostepnianie danych ze zbioru danych osobowych, zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych,

11) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprezy masowej, zgodnie z ustawg
0 bezpieczenstwie imprez masowych,

12) prowadzenie rejestru aktow prawnych Burmistrza, o ktorych mowa w § 24 ust. 2,

13) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
a w szczegblnosci czynnosci zwigzane z Centralng Ewidencjg 1 Informacja o Dziatalnosci
Gospodarcze;j,

14) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

15) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka osobowa,

16) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o uslugach turystycznych, w szczegolnosci
prowadzenie ewidencji innych obiektow w ktérych sg $§wiadczone ustugi hotelarskie oraz
prowadzenie ewidencji pol biwakowych,

17) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,

18) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

19) administrowanie pomieszczeniami biurowymi,

20) ustalanie 1 monitoring procedur dost¢pu do budynku Urzedu poza godzinami pracy,

21) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
z tym zwigzanych,

22) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie,



23) ewidencja i trwate oznaczenie wyposazenia i ruchomych $rodkow trwatych Urzedu
z przypisaniem odpowiedzialno$ci za to mienie poszczegdlnym pracownikom,
24) prowadzenie magazynu materialdow biurowych,
25) dbatos¢ o wlasciwg informacje wizualng,
26) nadzor nad prowadzeniem spraw bhp i ppoz.,
27) prowadzenie archiwum zakladowego,
28) przygotowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
29) przygotowanie projektow zmian w regulaminach Urzedu,
30) reklamowanie z urzgdu oraz na wniosek pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej] w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
31) pozostate dziatania Wydziatu okre§lone w § 19.”.
6. Paragraf 41 otrzymuje tres¢:
»l. Do podstawowego zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Dialogu
i Komunikacji Spolecznej nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych przez
poszczegdlne wydziaty 1 jednostki organizacyjne Miasta oraz ich nadzorowanie pod
wzgledem formalno-prawnym,
2) koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie komunikacji spotecznej,
3) realizowanie projektow z zakresu komunikacji spolecznej skierowanych do
mieszkancow,
4) wspolpraca w zakresie komunikacji spolecznej z organizacjami pozarzagdowymi i innymi
organizacjami, ktorych celem jest rozw6j miasta i1 spoleczenstwa obywatelskiego,
5) wspotpraca z jednostkami w zakresie diagnozowania i rozwigzywania konfliktow
spotecznych,
6) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z polityka informacyjng Burmistrza i Rady
Miasta, w tym: przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych, przygotowywanie
prezentacji i innych materiatéw dotyczacych pracy samorzadu,
7) przygotowywanie materialdw z pracy Burmistrza, Rady i1 Urzedu dla prasy, radia
1 telewizji oraz innych mediow,
8) dbanie o wlasciwy wizerunek Miasta, wladz samorzadowych 1 administracji w kraju
1 zagranica,
9) Scista wspotpraca z naczelnikami wydziatéw w zakresie informacji zamieszczanych na
oficjalnej stronie internetowej Miasta, a dotyczacych pracy Urzedu, nadzor redakcyjny nad
tymi informacjami,
10) wspolorganizowanie obchodow, rocznic, uroczystosci i $wigt panstwowych,
11) organizowanie wizyt osobistosci zycia publicznego wraz z obstugg tych wizyt,
12) prowadzenie kalendarium rocznic i wydarzen zwigzanych z zyciem spoteczno-
gospodarczym mieszkancow.
2. Pozostate dziatania okre§lone w § 19.
3. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. Dialogu i Komunikacji Spoteczne;
przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DKS”.”.

§2.
Sekretarz Miasta zobowigzany jest zapozna¢ podleglych pracownikdéw ze zmiang Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Ustka

/-/ Jacek Graczyk



