Zarzadzenie Nr 0050.SOA.162.2018
Burmistrza Miasta Ustka
z dnia 14 czerwca 2018 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. z2018 r., poz. 994 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ustka o tresci jak w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ustka.

§3.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ustka nadany Zarzadzeniem
Nr 0050.SOA.42.2016 Burmistrza Miasta Ustka z dnia 1 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta Ustka wraz z poOzniejszymi zmianami tego
Regulaminu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 czerwca 2018 1.

Burmistrz Miasta Ustka
/-1 Jacek Graczyk



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0050.SOA. .... .2018
Burmistrza Miasta Ustka

z dnia .... czerwca 2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA USTKA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne.

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) organizacje, zakres dziatania oraz zadania Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) zakres dzialania Kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydziatow i samodzielnych stanowisk

pracy w Urzedzie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie uzyto okreslen:

1)
2)

3)

—

Miasto — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Ustka,

Rada lub Urzad — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miasta Ustka oraz Urzad Miasta
Ustka,

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Burmistrza Miasta Ustka, Zastgpce Burmistrza Miasta Ustka, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta,

Komisja — nalezy przez to rozumie¢ komisje state Rady Miasta wymienione w Statucie Miasta
Ustka 1 dorazne powolane na jego podstawie,

Radni — nalezy przez to rozumie¢ Radnych Rady Miasta Ustka,

Kierownictwo — nalezy przez to rozumie¢ cotygodniowe spotkania Burmistrza
z przedstawicielami poszczego6lnych komorek organizacyjnych w celu uzgadniania stanowisk
1 wspoldziatania w realizacji zadan (w spotkaniach moga bra¢ udziat przedstawiciele miejskich
jednostek organizacyjnych),

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 1764), w ktérym udostepniane sg
informacje publiczne przez organy Gminy Miasto Ustka,

Sciste kierownictwo Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

§3.
Urzad dziata jako jednostka budzetowa.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Urzad ma siedzib¢ w Ustce przy ulicy Ks. Kardynata Stefana Wyszynskiego 3.

§ 4.

Praca Urzgdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

Burmistrza w czasie jego nieobecno$ci zastepuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku jego
niepowotlania Iub nieobecno$ci — Sekretarz Miasta, za§ w sytuacjach wyjatkowych,
w przypadku nieobecnos$ci Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza, Burmistrza moze
zastepowaé wskazany przez niego Naczelnik Wydziatu, z wylaczeniem prawa do dokonywania
czynno$ci organu w rozumieniu Kodeksu Postgpowania Administracyjnego 1 czynnosci
pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy.



§5.
1. Urzad jest czynny:
1) w poniedziatki:
(] Biuro Obstugi Interesantoéw, Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludnosci i Dowody
Osobiste w godzinach od 8:00 do 17:00,
] Kasa w godzinach od 9:00 do 16:00,
] pozostale Wydziaty i stanowiska pracy w godzinach od 8:00 do 16:00;
2) we wtorki, §rody, czwartki i piatki w godzinach od 7:30 do 15:30.
2. Obstuga interesantow odbywa sig¢:
1) w poniedziatki:
(] Biuro Obstlugi Interesantow, Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludnosci i Dowody
Osobiste w godzinach od 8:00 do 17:00,
1 Kasa w godzinach od 9:00 do 16:00,
] pozostale Wydziaty i stanowiska pracy w godzinach od 8:00 do 16:00;
2) w pozostate dni pracy Urzedu:
] Biuro Obslugi Interesantow, Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludnosci i Dowody
Osobiste w godzinach od godziny 7:30 do 15:30,
] Kasa, pozostate Wydziaty i stanowiska pracy w godzinach od 8:00 do 14:30.
3. Burmistrz lub jego Zastepca przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach od 13:00 do 17:00.
4. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow w terminach i godzinach ustalonych bezposrednio
w Urzedzie Stanu Cywilnego.
5. Rozklad czasu pracy w Wydziale Spraw Spotecznych, O$wiaty, Kultury i Sportu w Centrum
Pomocy Dzieciom ustala w formie harmonogramu Naczelnik Wydziatlu. Harmonogram podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 6.
W porozumieniu z Wojtem Gminy Ustka, Urzad prowadzi wspdlnie dla Miasta i Gminy Ustka
sprawy z zakresu akt stanu cywilnego.

Rozdzial I1.
Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§7.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy w realizacji zadan Burmistrza. Urzad prowadzi takze obsluge
Rady.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Miescie Ustka zadan:
1) wiasnych,
2) zleconych,
3) powierzonych na podstawie porozumien z:
a) jednostkami samorzadu terytorialnego (gmina, powiat, wojewodztwo),
b) organami administracji rzadowe;.

§8.
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich obowigzkow,
a w szczegolnosci:
1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
2) zapewnienie organom Miasta mozliwo$ci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
3) opracowywania z najwicksza staranno$cia odpowiedzi na problemy zglaszane
w interpelacjach, wnioskach i zapytaniach Radnych,
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4) przygotowanie projektu budzetu i jego wykonywanie,

5) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat

Rady Miasta,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji,
7) prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéow,
9) realizacja obowiazkdéw 1 uprawnien przystugujacych Burmistrzowi jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11.
Struktura organizacyjna Urzedu.

§9.
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
podlegte Burmistrzowi:

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

2) Wydziat Finansowy - symbol ,,FN”

3) Wydziat Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskie;j - symbol ,,RIE”

4) Wydziat Gospodarki Przestrzennej - symbol ,,GP”

5) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami - symbol ,,GN”

6) Wydziat Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony - symbol ,,IKiOS”
Srodowiska, w sktad ktorego wehodza:
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) Wydziat Promoc;ji - symbol ,,PR”
8) Wydzial Spraw Spotecznych, Oswiaty, Kultury i Sportu - symbol ,,SOKS”
9) Wydziat 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”
c¢) Samodzielne Stanowisko ds. Dialogu i Komunikacji Spotecznej - symbol ,,DiKS”
13) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol ,,IN”
14) Inspektor Ochrony Danych - symbol ,,IOD”
15) Radcowie Prawni - symbol ,,RP”.

Wydziatami kieruja naczelnicy wydziatéw, referatami kieruja kierownicy, Urzgedem Stanu
Cywilnego kieruje kierownik, Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik. Do oséb kierujacych
komoérkami organizacyjnymi stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace naczelnikdw.

W poszczegdlnych wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcey naczelnika wydziatu.
W strukturze organizacyjnej Urzgdu dziala Straz Miejska — symbol ,,SM” — na zasadach
okreslonych w odrebnym regulaminie organizacyjnym zatwierdzanym przez Radg.
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§ 10.
Schemat organizacyjny Urz¢du stanowi zalgceznik nr 1 do Regulaminu.
Podziat zadan pomiedzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem
okreslony jest w zalaczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial I'V.
Zasady funkcjonowania Urze¢du.

§11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie prawa
powszechnie obowigzujacego oraz obowigzujacych w Urzedzie aktow prawnych i obowigzani sa
do $cistego przestrzegania tych uregulowan prawnych.
Pracownicy Urzedu zobligowani sa do najwyzszej starannosci w zalatwianiu spraw,
a w szczego6lnosci indywidualnych spraw interesantow.
Pracownicy zobowigzani sg wnosi¢ swoim przelozonym propozycje rozwigzan systemowych,
likwidujacych problemy i nieprawidlowosci stwierdzone w toku postepowan.
Wydziaty i Samodzielne Stanowiska Pracy sg zobowigzane wnosi¢ Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi i1 Skarbnikowi, propozycje rozwigzywania problemow prowadzacych
do poprawy jakosci zycia mieszkancoéw 1 rozwoju Miasta.

§12.
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 zgodnie z wilasciwymi przepisami, w szczegolnosci
dotyczacymi zamowien publicznych z zachowaniem zasady konkurencyjnosci.
Realizacja wydatkow winna by¢ dokonywana ze szczeg6lng dbatoscia o zabezpieczenie
nalezytego wykonywania zlecanych zamowien.

§ 13.

. Naczelnicy wydzialow okreslonych w zalgczniku Nr 1 do Regulaminu kierujg i zarzadzajg nimi

w sposOb zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponosza za to pelng odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem. Maja w szczeg6lnosci obowigzek zapewnié uczestnictwo na posiedzeniach komisji
Rady 1 sesjach Rady odpowiednich oséb w zakresie spraw prowadzonych przez poszczegolne
komorki organizacyjne.

Kierujacy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja bezposredni nadzoér nad ich praca.

§ 14.

Wydziaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej.

Wydziaty sa zobowiazane do Scislego 1 biezacego wspotdziatania z pozostalymi wydzialami
1 innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu, a w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

Naczelnik wydzialu, w ktéorym nie utworzono stanowiska zastepcy naczelnika, w czasie swej
nieobecnos$ci w pracy, powierza na piSmie — za wiedza Burmistrza — zastgpstwo jednemu
z pracownikoéw wydziatu.

§ 15.

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie przy udziale Skarbnika gospodarki finansowej Miasta,

3) przedktadanie Radzie Miasta projektow uchwat,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do



podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz bezposrednie nadzorowanie pracy Wydzialu Audytu i Kontroli, Wydziatu Promocji,
Strazy Miejskiej 1 Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnosci i Obrony Cywilne;j,
Samodzielnego Stanowiska ds. Dialogu i Komunikacji Spotecznej, Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektora Ochrony Danych oraz Radcéw Prawnych,

6) okresowe zwotywanie narad Kierownictwa w celu uzgadniania stanowisk i wspotdziatania
w realizacji zadan — w naradach moga uczestniczy¢ przedstawiciele miejskich jednostek
organizacyjnych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz upowaznianie Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikow
Urzedu do ich wydawania,

8) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Miasta 1 Urzedu,

9) reprezentowanie Miasta w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym,

10) zatatwianie wnioskow radnych oraz postow i senatorow,

11) gospodarowanie funduszem ptac,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych,

13) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych nie zastrzezonych na rzecz
innych podmiotow,

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
wynikajacych z uchwat Rady,

16) kierowanie dzialaniami z zakresu Obrony Cywilnej i Obronnosci.

§ 16.

. Zastepca Burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
w przypadkach wynikajacych z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkow przez
Burmistrza.

. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania bedace w kompetencji Burmistrza przekazane w drodze
upowaznienia.

. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje pracg Wydzialow:

* Rozwoju Lokalnego 1 Integracji Europejskiej,

+ Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

*  Gospodarki Przestrzennej,

* Gospodarki Nieruchomosciami.

§17.

. Sekretarz podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i Zastepcy

Burmistrza, z wylaczeniem prawa do dokonywania czynno$ci pracodawcy w rozumieniu

Kodeksu Pracy.

. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace Wydziatu Spraw Obywatelskich i Administracyjno-

Organizacyjnych, Wydziatlu Obstugi Informatycznej, Wydzialu Spraw Spotecznych, Oswiaty,

Kultury i Sportu oraz Urzgdu Stanu Cywilnego.

. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnoSci:

1) sprawowanie kontroli nad realizacja zadan, o ktorych mowa w § 8,

2) przedktadanie Burmistrzowi uzgodnionych z Naczelnikami Wydziatow i Samodzielnych
Stanowisk Pracy projektow uchwat,

3) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem materialdw pod obrady Komisji
Rady,

4) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie, w tym takze obiegu dokumentéw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,



5) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego oraz jego aktualizacja i zmiany,

6) opracowywanie projektu regulaminu pracy i nadzor nad jego wdrozeniem,

7) opracowywanie innych projektéw aktéw organizacyjno-wewnetrznych,

8) nadzorowanie wykonywania rozstrzygni¢¢ Burmistrza,

9) nadzorowanie wlasciwego zatatwiania skarg 1 wnioskéw dotyczacych dziatania Urzedu,

10) nadzorowanie opracowywania zakresOw czynno$ci przez poszczegdlnych naczelnikow
wydzialow dla podleglych pracownikow,

11) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw
obywateli,

12) nadzorowanie przestrzegania przepisOw kpa i instrukcji kancelaryjnej,

13) zapewnienie wlasciwej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkiej
informacji o charakterze publicznym,

14) przedktadanie Burmistrzowi propozycji odno$nie podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Urzedu,

15) sprawowanie nadzoru nad zakupem $rodkoéw trwatych dla potrzeb Urzedu,

16) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami oraz spisami.

§ 18.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowos$ci oraz
zwigzanych z funkcja gldéwnego ksiegowego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) opracowywanie projektu budzetu Miasta oraz wieloletnich prognoz finansowych,

3) doradztwo wobec organow Miasta - poprzez wykorzystywanie Wieloletniej Prognozy
Finansowe] jako narzedzia prognozowania sytuacji finansowej Miasta na lata przyszie
1 okreslania poziomu ryzyk dla zadtuzania sig¢ i splaty dlugu,

4) stale monitorowanie planu i wykonania budzetu Miasta oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

5) opracowywanie projektow zmian w budzecie Miasta i Wieloletniej Prognozie Finansowe;j
bedacej jednym z dokumentow strategicznych,

6) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu oraz z wykonywania
Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

7) kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych, badz mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznienia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

8) nadzorowanie wilasciwej realizacji podatkow 1 optat oraz innych zobowigzan finansowych,
w tym opracowywanie projektow uchwat Rady w tym zakresie,

9) podejmowanie wszelkich mozliwych dziatan organizacyjnych i prawnych celem poprawy
$ciggalnosci podatkow i opfat,

10) przedstawiania Burmistrzowi propozycji dziatan krétko- i dlugoterminowych poprawiajacych
wielkos¢ 1 strukture dochodéw Miasta, opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan
o sytuacji finansowej Miasta oraz o §ciggalno$ci podatkow i optat,

11) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa jednostek i zaktadéw budzetowych oraz
sktadanie Burmistrzowi propozycji zmian w zakresie polityki finansowej stosowanej wobec
tych podmiotow,

12) prowadzenie ewidencji majatku Miasta oraz inicjowanie przeprowadzenia okresowych
inwentaryzacji majatku,

13) koordynowanie kontroli finansowych w Urzedzie i jednostkach podlegtych,

14) opracowywanie i aktualizacja obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie zapewniajacego
wlasciwe stosowanie prawa oraz zasad zawartych w § 12,

15)nadzor ekonomiczno-finansowy nad spotkami z udzialem Miasta Ustki — przy pomocy
Wydziatu Finansowego wraz z wydziatami wiasciwymi w zakresie nadzoru merytorycznego.



Rozdzial V.
Zadania wspolne dla wszystkich wydzialow i Samodzielnych Stanowisk Pracy.

§ 19.
1. Do wspodlnych zadan wydziatow i Samodzielnych Stanowisk Pracy nalezy przygotowywanie
materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Miasta —
a w szczegolnosci :
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow do podjecia
decyzji oraz  projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie i Burmistrzowi w wykonywaniu ich zadan,
3) uczestniczenie w procesie planowania i wykonywania budzetu Miasta, a w szczego6lnosci:
a) przygotowywanie propozycji do uktadu wykonawczego budzetu w szczegdtowosci -
dziat, rozdziat, paragraf, i przekazywanie ich Skarbnikowi,

b) sporzadzanie i korygowanie wydziatowych planow finansowych,

c) wnioskowanie do Skarbnika Miasta o dokonanie zmian w planie finansowym wydzialu
(przesunigcia miedzy paragrafami, rozdziatami 1 dziatami, zglaszanie brakow
i nadwyzek $rodkow),

d) prowadzenie wydzialowej ewidencji pomocniczej w zakresie zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych w rozbiciu na poszczegolne paragrafy klasyfikacji budzetowej,

e) uzgadnianie ewidencji pomocniczej z wydrukami z ewidencji gtéwnej prowadzonej
w wydziale finansowym, z czgstotliwoscig na koniec kazdego kwartatu i dodatkowo
na koniec listopada kazdego roku,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wilasciwe zabezpieczanie akt spraw oraz ich systematyzowanie i przechowywanie zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

6) stosowanie i przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,

7) przestrzeganie stosowania przepisOw kodeksu postepowania administracyjnego, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukceji kancelaryjne;,

8) w ramach usprawniania wilasnej organizacji, metod i form pracy — korzystanie
z oprogramowan prawnych, prowadzenie wlasnych rejestrow przepisow dotyczacych
zagadnien objetych praca danego wydziatu oraz prowadzenie spraw zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

9) wspodlpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Dialogu i Komunikacji Spolecznej oraz
Wydziatem Obstlugi Informatycznej przy tworzeniu i1 aktualizacji serwisu internetowego
oraz Biuletynu Informacji Publicznej Miasta,

10) doktadanie wszelkiej staranno$ci we wspotpracy migdzywydziatowej przy opracowywaniu
dokumentow dotyczacych rozwoju Miasta, z uwagi m.in. na ich range w pozyskiwaniu
bezzwrotnych, zewnetrznych srodkow finansowych,

11) weryfikacja istniejacych dokumentoéw dotyczacych rozwoju Miasta z nowo utworzonymi
celem zachowania jednolitej strategii dziatan w dalszym rozwoju Ustki,

12) biezaca konsultacja z komisjami Rady Miasta zmian w strategii dziatan objetych juz
uchwalonymi dokumentami zwigzanymi z rozwojem Miasta 1 prezentowanie ich
mieszkancom,

13) kazdorazowe zamieszczanie w BIP i na stronie internetowej Miasta informacji o terminach
1 przyjetej formie prowadzenia konsultacji dokumentéw zwigzanych z rozwojem Miasta,

14) wnoszenie do Sekretarza przez Naczelnikow i Samodzielne Stanowiska Pracy propozycji
zmian w istniejacych regulaminach okreslajacych funkcjonowanie Urzedu,

15) Scista wspolpraca z Wydziatem Rozwoju Lokalnego 1 Integracji Europejskiej w zakresie
przygotowania i realizacji projektow z dofinansowaniem zrédel zewngtrznych. Wszelkie
opo6znienia w harmonogramach — o ktéorych mowa w § 30 ust. 1 pkt 1 lit. h — prowadzenia
tych projektéw musza by¢ uzasadnione na posiedzeniach Kierownictwa przez wydzial,
ktory spowodowat opdznienie (lub stosownie — przez samodzielne stanowisko),



16) wspolpracowanie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Dialogu i Komunikacji Spoteczne;j
w zakresie umieszczania na oficjalnej stronie internetowej Miasta istotnych informacji
biezacych w zakresie pracy wydziatu lub samodzielnego stanowiska,

17) przedstawianie Burmistrzowi do podpisu projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski
1 zapytania radnych,

18) informacje pisemne sktadane radnym, wynikajace z planow pracy komisji Rady lub planow
sesji Rady Miasta, ktore moga by¢ podpisywane przez naczelnikow wydziatow
z upowaznienia Burmistrza, pod warunkiem uzgodnienia tekstu tej informacji z osobag
nadzorujacg poszczegolng komorke organizacyjna,

19) przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

20) biezace stosowanie Systemu Zarzadzania Jako$cig wprowadzonego w Urzedzie wg normy
ISO 9001:2009 celem $wiadczenia ustug na jak najwyzszym poziomie,

21)realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu
Miasta w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

22)realizowanie zadan wynikajacych z wprowadzenia w Urzedzie Miasta shuzby ,,Statego
Dyzuru” 1 ,,Akcji Kurierskiej”.

. Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 1 kazdy pracownik Urzgdu jest zobowigzany wykonywac
inne zadania przekazane przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika poza
regulaminowym zakresem dziatania wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy, jezeli nie sa
sprzeczne z obowigzujacym prawem.

Naczelnicy zobowigzani sg do aktualizowania zakresow czynnosci podlegtych im
pracownikow.

Naczelnicy wydzialéw oraz osoby im podlegle, a takze samodzielne stanowiska pracy, sa
zobowigzane do realizacji wydatkow budzetowych w oparciu o ustawe - Prawo zamoéwien
publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzkéw wynikajacych z wewngtrznej
instrukcji postepowania w sprawie udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Ustka
oraz regulaminu pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta Ustka.

Naczelnicy oraz samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzani do wykonywania merytorycznej
kontroli wydatkow realizowanych przez dang komorke organizacyjng polegajacej na sprawdzeniu
tre$ci dokumentu /faktury/ z rzeczywistym przebiegiem opisywanej w nim zasztosci gospodarczej.

Rozdzial VI.
Tryb tworzenia projektéw uchwal Rady
oraz projektow aktow prawnych Burmistrza oraz sposob ich realizacji.

§ 20.

. Zasady niniejsze dotycza opracowywania projektow uchwatl Rady wnoszonych na sesje przez
Burmistrza, projektow aktow prawnych Burmistrza oraz sposobu ich realizacji.

. Aktem prawnym w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest:

1) uchwata Rady,

2) zarzadzenie Burmistrza,

3) decyzja administracyjna,

4) postanowienie.

Prawo wystgpowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego, z zastrzezeniem postanowien
Statutu Miasta Ustka przystuguje:

1) Burmistrzowi,

2) Zastepcy Burmistrza,

3) Sekretarzowi,

4) Skarbnikowi,

5) naczelnikom wydziatéw i samodzielnym stanowiskom.

. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ opini¢ radcy prawnego, z tym ze akty prawne
okreslone w ust. 2 pkt 3-4 powinny zawiera¢ opini¢ w przypadku gdy dotycza skomplikowanego
stanu faktycznego lub kwestii prawnych, co do ktorych istniejga watpliwos$ci interpretacyjne.



§ 21.

1. Projekty aktow prawnych przygotowuja 1 podpisuja naczelnicy wydzialéw 1 samodzielne
stanowiska na podstawie polecenia Burmistrza badz z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy
wynika to z przepisow lub potrzeby uregulowania sprawy.

2. Burmistrz moze okresli¢ termin przygotowania projektu aktu prawnego.

. Burmistrz moze powota¢ zesp6t do opracowania aktu prawnego.

4. Radca prawny uczestniczy w opracowywaniu aktu prawnego z glosem doradczym i opiniuje go
na oryginale projektu pod wzgledem formalno-prawnym.

(98]

§ 22.

1. Do projektu uchwaty Rady zatacza si¢ uzasadnienie obejmujace:

1) istniejacy stan prawny i faktyczny w dziedzinie, ktéra ma by¢ normowana oraz wyjasnienie
potrzeby i celu wydania aktu prawnego,

2) wykazanie r6znic pomig¢dzy dotychczasowym, a projektowanym stanem prawnym,

3) charakterystyke przewidywanych skutkow spotecznych 1 gospodarczych, a takze
finansowych zwigzanych z wej$ciem w Zycie proponowanego aktu prawnego,

4) informacj¢ o zrodtach finansowania,

5) inne informacje przewidziane przepisami prawa, w szczegdlnosci postanowieniami Statutu
Miasta Ustka.2.

2. Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady oraz zarzadzenia Burmistrza podpisuje osoba
wnioskujaca okreslona w § 21 ust.l1, dzialajac z upowaznienia Burmistrza, co potwierdza
podpisem i stosowng pieczecia.

3. Do projektu zarzadzenia Burmistrza zalacza si¢ uzasadnienie obejmujace wyjasnienie potrzeby
1 celu wydania zarzadzenia oraz wykazanie przewidywanych skutkéw finansowych 1 zrodet
finansowania.

4. Do projektu uchwaty Rady i zarzadzenia Burmistrza dotacza si¢ Karte uzgodnien, ktorej wzor

stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu

§ 23.
1. Projekty uchwat pod obrady Rady kieruje Burmistrz Miasta.
2. Burmistrz Miasta sktada podpis zatwierdzajacy na projekcie uchwaty (lewy dolny rog ostatniej
strony projektu uchwaty).
§ 24.
1. Rejestr aktow prawnych Rady prowadzi wyznaczony pracownik Biura Rady.
2. Prowadzi si¢ nastepujace rejestry zarzadzen Burmistrza:

1) rejestr zarzadzen Burmistrza jako organu wykonawczego Miasta zwany ,,Zarzadzeniami
Burmistrza”, - wyznaczony pracownik Wydziatu SOA,

2) rejestr zarzadzen Burmistrza jako kierownika Urzedu zwany ,,Zarzadzeniami Kierownika
Urzedu” - wyznaczony pracownik Wydzialu SOA.

Rozdzial VII.
Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji.

§ 25.
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i decyzje dotyczace spraw
nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz
i Skarbnik dzialajg na podstawie stosownego upowaznienia Burmistrza.

§ 26.
Pisma i decyzje przedstawiane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi
i Skarbnikowi musza by¢ kazdorazowo opatrzone inicjatami 1 podpisem pracownika
sporzadzajacego, parafowane przez naczelnika wilasciwego wydziatu lub samodzielne stanowisko



oraz opatrzone stosownie - pieczatka naczelnika wydziatu lub samodzielnego stanowiska.

§ 27.
1. Burmistrz w formie zarzgdzenia moze upowazni¢ naczelnikéw wydziatow i innych pracownikow
do podpisywania pism i decyzji administracyjnych zgodnie z zakresem dziatania wydziatu.
2. Burmistrz na zasadach okreslonych w wlasciwych przepisach moze udzieli¢c pelnomocnictwa
do skladania o$wiadczen woli w imieniu Miasta.

Rozdziat VIII.
Podzial zadan pomiedzy wydzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 28.
1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Administracyjno-
Organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie Biura Obslugi Interesantéw (BOI), ktorego zadaniem jest m.in.:

a) udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan Miasta i Urzedu,

b) obsluga interesantéw, udzielanie informacji interesantom w sprawach przez nich
zglaszanych we wspodlpracy z merytoryczng komodrka, wydawanie drukow zgodnie
z obowigzujacymi procedurami dla spraw realizowanych przez komorki merytoryczne,

¢) zapewnienie pomocy w celu prawidtowego wypelniania formularzy, wnioskow, zgloszen
itp.,

d) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu poprzez wprowadzenie
korespondencji do e-urzedu, jej wstepna dekretacja 1 przekazanie jej do zasadniczej
dekretacji Burmistrzowi Miasta,

e) przekazanie korespondencji w formie elektronicznej 1 papierowej do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z dekretacja,

f) obstuga centrali telefonicznej i faksu,

g) nadzoér nad tablica ogloszen Urzedu, wywieszanie 1 przekazywanie ogloszen
1 obwieszczen,

h) prowadzenie rejestrow ogloszen,

1) sporzadzanie w formie elektronicznej korespondencji wychodzacej z Urzedu.

Szczegolowe zasady dotyczace obiegu dokumentow oraz ich dekretacje okresla
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu;
2) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

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

¢) prowadzenie rejestru aktoéw prawnych Burmistrza, o ktérych mowa w § 24 ust. 1,

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

e) przygotowanie projektéw zmian w regulaminach Urzedu,

3) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz wydawanie dowodow osobistych,

b) prowadzenie kartotek mieszkancow statych, kartotek pobytu czasowego obywateli polskich
i rejestru cudzoziemcow,

¢) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan i wymeldowan,

e) wydawanie poswiadczen zameldowania,

f) wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem systemu PESEL,

g) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

h) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach,

1) udostepnianie danych ze zbioru danych osobowych z rejestru mieszkancow,

j) przyjmowanie wnioskow o wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,



k) prowadzenie i aktualizacja teczek dowodéw osobistych,

1) wydawanie zezwolen na organizacje¢ imprezy masowej, zgodnie z ustawa
o bezpieczenstwie imprez masowych,

m)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej, a w szczegdlnosci
czynnosci zwigzane z Centralng Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej,

n) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

0) prowadzenie ewidencji udzielanych zezwolen i wnoszonych opfat,

p) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o wygasnieciu lub cofnigciu zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

q) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taks6wka osobowa,

r) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ustugach turystycznych, w szczegdlnosci
prowadzenie ewidencji innych obiektéw w ktérych sa Swiadczone ustugi hotelarskie oraz
prowadzenie ewidencji pol biwakowych;

4) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu,

b) prowadzenie akt i spraw osobowych dyrektorow jednostek podleglych miasta, w tym
spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem i wynagradzaniem,

c) wspolpraca z naczelnikami wydziatow przy ustalaniu zakresOw czynnosci na stanowiskach
pracy,

d) koordynowanie spraw bhp i ppoz. — badania lekarskie, szkolenie bhp wstgpne i okresowe,
wypadki w pracy oraz w drodze do pracy,

e) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

f) przygotowywanie projektow plandw urlopow wypoczynkowych oraz prowadzenie rejestru
urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,

g) prowadzenie listy obecnosci przyjs¢ i wyj$¢ pracownikow,

h) ewidencja czasu pracy pracownikd6w w tym prowadzenie rejestrow wyj$¢ prywatnych
1 stuzbowych pracownikow oraz pracy w godzinach nadliczbowych,

1) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z okresowa oceng pracownikow,
shuzba przygotowawcza i egzaminem konczacym stuzbe przygotowawcza,

j) organizacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow,

k) sporzadzanie umow o prac¢ z nowo zatrudnionymi pracownikami i przekazywanie kopii
umow do PUP,

1) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem do ZUS i1 wyrejestrowywaniem z ZUS
0s6b zatrudnionych, zwolnionych, ich cztonkéw rodzin oraz zleceniobiorcéw,

n) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

0) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow
w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy zawodowych i1 innych form
przeciwdziatania i zwalczania bezrobocia,

p) kompletowanie obowigzujacych do zatrudnienia dokumentéw tacznie ze skierowaniem
z PUP w Stupsku dotyczacych pracownikéw robot publicznych i prac interwencyjnych,

q) prowadzenie spraw dotyczacych odbywanych praktyk zawodowych,

r) podpisywanie list wyptat wynagrodzenia i §$wiadczen,

s) wspoéldziatanie z wydziatami w zakresie zawieranych umow zlecen i o dzieto,

t) ewidencja dokumentacji obejmujacej sprawy oswiadczen majatkowych,

u) reklamowanie z urzedu oraz na wniosek pracownikow od obowiazku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

5) z zakresu spraw administracyjnych:

a) administrowanie pomieszczeniami biurowymi,

b) ustalanie i monitoring procedur dostepu do budynku Urzedu poza godzinami pracy,

c¢) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,



2.

1.

d) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie,
e) ewidencja i trwale oznaczenie wyposazenia i ruchomych $rodkow trwatych Urzedu
z przypisaniem odpowiedzialno$ci za to mienie poszczegodlnym pracownikom,
f) dbalos¢ o wlasciwg informacj¢ wizualna,
g) nadzor nad prowadzeniem spraw bhp i ppoz.,
h) prowadzenie archiwum zaktadowego,
1) prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikow w odziez robocza, druki, formularze,
materiaty biurowe, tablice urzgdowe,
j) prowadzenie ewidencji pieczgci;
6) przygotowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
7) pozostate dziatania Wydziatu okreslone w § 19.
Wydziatl przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SOA”.

§ 29.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie w ustawowym terminie projektu budzetu wraz ze stosowng aktualizacja
Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

2) wspotdziatanie z Burmistrzem w wykonywaniu budzetu Miasta,

3) opracowywanie potrocznych i rocznych zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Miasta,

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i centralnego rejestru umow,

6) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej Urzedu,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 analiz,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku
rolnego i lesnego oraz innych nalezno$ci Miasta,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci Miasta 1 sktadanie w tym zakresie
informacji Burmistrzowi i Radzie,

10) pozostale dziatania Wydziatu okreslone w § 181 § 19.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”.

§ 30.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Lokalnego i Integracji Europejskiej
nalezy:

1) w zakresie spraw zwigzanych z rozwojem lokalnym i integracja europejska:
a) opracowanie 1 aktualizacja dokumentow strategicznych Miasta niebedacych
w bezposredniej kompetencji innych Wydziatow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Miasta oraz monitoring realizacji celdow w nich okreslonych,
b) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji dotyczacych rozwoju Miasta,
¢) udostepnianie informacji dotyczacych funduszy pomocowych, krajowych i zagranicznych,
d) przygotowywanie projektow Miasta Ustka, przy wspoétudziale wydzialow 1 jednostek
organizacyjnych Miasta, wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej oraz innych
funduszy pomocowych (krajowych i zagranicznych),
e) koordynowanie prac nad przygotowywaniem projektow,
f) rozliczanie projektéw z instytucja finansujaca,
g) pomoc Ww przygotowywaniu projektow realizowanych przez jednostki organizacyjne
podlegte Miastu,
h) organizacja co najmniej raz na 2 tygodnie spotkan operacyjnych celem weryfikacji
przyjetych harmonogramow,
1) wspolpraca z zagranicznymi miastami partnerskimi Miasta w zakresie wspotpracowania
i realizacji wspolnych projektow, w tym z dofinansowaniem $rodkow zewngtrznych,
J) przygotowywanie i przedkladanie Burmistrzowi i Radzie Miasta sprawozdan i analiz;
2) planowanie 1 wykonywanie budzetu Miasta w cze$ciach przeznaczonych na realizacje zadan
wydziah,
3) nadzor organizacyjny nad spotkami z udziatem Miasta Ustka,



4) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznos$cig Miasta do zwigzkow i stowarzyszen,

5) tworzenie i realizacja programoéw wspomagajacych program rewitalizacji miasta,

6) prowadzenie i koordynacja spraw dotyczacych wspotdziatania Burmistrza z przedsigbiorcami
1 instytucjami otoczenia biznesu,

7) programowanie lokalnego rozwoju przedsigbiorczo$ci i promocji zatrudnienia oraz rynku
pracy,

8) programowanie pomocy publicznej dla przedsi¢biorcow,

9) prowadzenie 1 koordynacja spraw zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng Miasta Ustka,

10) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze wspdlpraca Miasta Ustka z miastami
partnerskimi oraz w ramach Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Stupska,

11) pozostate dziatania okreslone w § 19.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RIE”.

1.

§ 31.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) procedowanie sporzadzonych opracowan planistycznych; Studium Uwarunkowan
1 Zagospodarowania Przestrzennego i Miejscowe Plany Zagospodarowania Przestrzennego
Miasta,

2) planowanie przestrzeni Miasta celem poprawy jakosci zycia mieszkancow z uwzglednieniem
zasady zwigkszania dochodow budzetu Miasta,

3) przygotowywanie materialdw niezbednych do sporzadzania projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego (mpzp),

4) przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow 1 wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta i przygotowywanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

7) opracowywanie i monitorowanie oraz przygotowywanie projektow zmian dokumentow
strategicznych Miasta, a dotyczacych planowania przestrzeni miejskiej,

8) pelna obstuga interesantdw w zakresie informacji na temat lokalizacji inwestycji i warunkow
inwestowania,

9) sporzadzanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie rejestru tych decyzji,

10) wspotdziatanie z organami administracji architektoniczno-budowlanej oraz nadzoru
budowlanego,

11) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lecznictwie
uzdrowiskowym, uzdrowiskach i1 obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach
uzdrowiskowych, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie projektow aktow prawnych dotyczacych Uzdrowiska Ustka, w tym statutu,

b) opracowywanie i aktualizacja operatu uzdrowiskowego,

¢) nadzoér nad urzadzeniami lecznictwa uzdrowiskowego,

d) wspotdziatanie z konsultantami wojewodzkimi 1 krajowymi w poszczegoélnych
dziedzinach medycyny oraz zaktadami lecznictwa uzdrowiskowego w Ustce.

12) kreowanie wizerunku przestrzeni miejskiej oraz nadzor nad estetyka terenéw i obiektéw
w miescie, w tym opracowywanie i aktualizacja zasad i warunkow sytuowania obiektow mate;j
architektury, tablic reklamowych 1 wurzadzen reklamowych oraz ogrodzen wraz
Z monitorowaniem ich przestrzegania,

13) koordynowanie dziatan komodrek urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych w celu
zapewnienia spdjnosci 1 wysokiego poziomu estetyki przestrzeni publicznej miasta,

14) wspotpraca w zakresie rozwigzan plastycznych w miejskiej przestrzeni publicznej
z jednostkami pomocniczymi, organizacjami spolecznymi i grupami inicjatywnymi oraz ze
srodowiskiem plastykow, architektow i projektantow,

15) pozostale dziatania okreslone w § 19.



2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GP”.

§ 32.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
1) w zakresie spraw dotyczacych gruntéw i nieruchomosci:

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)

h)

i)
3
k)
D)

wnioskowanie potrzeb 1 przygotowanie dokumentéw w celu zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzaweg, najem, uzyczenie i w trwaly zarzad
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Miasta,

prowadzenie rejestrow oraz analiza danych i okresowe przedstawianie raportow
dotyczacych spraw, o ktérych mowa w lit. a,

ustalanie wartosci gruntdow i optat za korzystanie z nich,

prowadzenie procedury zwigzanej ze sprzedaza lokali komunalnych, ustalanie wielko$ci
wspotuzytkowania wieczystego gruntow,

nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Miasta,

organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym oraz
innym uprawnionym podmiotom w prawo wlasnosci,

przygotowywanie decyzji i o$wiadczen zwigzanych z ustalaniem i1 waloryzacja optat
z tytulu uzytkowania wieczystego,

dokonywanie scalen i podziatow nieruchomosci,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej numeracji porzadkowej nieruchomosci,
wspotdziatanie w zakresie promocji sprzedazy nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami planistycznymi,
m) prowadzenie spraw dotyczacych gruntdow i nieruchomosci miejskich z dbatoscia o potrzeby

mieszkancow,

2) w zakresie spraw lokalowych:

a)
b)

d)
e)

f)
g)
h)

i)
3

przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen z zakresu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym gminy,

wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na funkcjonowanie gospodarki
lokalami (optaty za administrowanie 1 zarzadzanie zasobem, odszkodowania
za niedostarczenie lokalu socjalnego lub pomieszczenia tymczasowego, doptaty do
czynszow, zwrot kaucji mieszkaniowych, wplaty na fundusz remontowy),

prowadzenie spraw dot. gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy oraz lokalami
bedacymi w dyspozycji gminy niestanowigcymi tego zasobu, z wylaczeniem zadan
powierzonych zarzadcy (przyjmowanie i analiza wnioskow kierowanych do weryfikacji
Spotecznej Komisji Mieszkaniowej, rejestracja wyrokow eksmisyjnych i ich realizacja,
przekwaterowania i zamiany, wstagpienie w najem po $mierci najemcy, itp.),

wspolpraca z odpowiednimi komisjami Rady w przedmiocie gospodarki lokalami.
przygotowywanie corocznych informacji z przeksztalcen 1 prywatyzacji mienia
komunalnego spotek z udziatem Miasta,

nadzor merytoryczny nad Usteckim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego sp. z o.0.
z wylaczeniem zarzadzania cmentarzami komunalnymi,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania przez Miasto nowych inwestorow,
w tym przygotowywanie i aktualizacja ofert inwestycyjnych,

promocja terendw inwestycyjnych we wspotpracy z Wydziatem PR,

obstuga inwestorow zewnetrznych,

pozostate dziatania okreslone w § 19.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GN”.

§ 33.

1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej
i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) w zakresie inwestycji 1 infrastruktury komunalnej (Referat Inwestycji):



a) prognozowanie, planowanie i nadzor nad realizacja inwestycji miejskich, w tym takze
inwestycji jednostek organizacyjnych Miasta,

b) zlecenie oraz wspotdziatanie z jednostkami projektowymi i uzytkownikami spraw z zakresu
opracowan programow sieci komunalnych — w tym wspotpraca z miejskimi spotkami
komunalnymi,

c) gromadzenie i1 analizowanie informacji w zakresie programow rozwoju infrastruktury
technicznej,

d) wspotdzialanie z innymi podmiotami w zakresie inwestycji obejmujacych sieci
energetycznych, gazowych i telekomunikacyjnych,

e) inicjowanie we wspdlpracy z Wydziatem RIE przedsigwzie¢ w zakresie pozyskiwania
srodkow na realizacj¢ zadan infrastruktury technicznej,

f) przygotowanie dokumentacji stanu technicznego obiektow kubaturowych i mostowych
w zakresie odpowiedzialno$ci Wydziatu,

g) okreslenie zadan inwestycyjnych wieloletnich oraz na dany rok budzetowy, w szczegdlnosci
poprzez opracowanie i aktualizacj¢ Wieloletniego Programu Inwestycyjnego Miasta Ustki,

h) przygotowanie, projektowanie, realizacja i rozliczenie wyznaczonych zadan inwestycyjnych
oraz rozbiorek,

1) opracowywanie analiz i sprawozdan z realizacji inwestycji,

j) inicjowanie i prowadzenie robot publicznych na zadaniach inwestycyjnych Miasta,

k) opracowywanie harmonogramow rzeczowo-finansowych dotyczacych inwestycji juz
realizowanych na etapie robdt budowlanych, w  szczeg6lnosci inwestycji
z dofinansowaniem ze zrodet zewnetrznych,

1) opracowywanie harmonograméw prac dotyczacych inwestycji w fazie przygotowan do
realizacji a dotyczacych projektow z dofinansowaniem ze zrodet zewnetrznych,

m) niezwloczne, po zakonczeniu budowy urzadzen infrastruktury technicznej, przekazanie do
Wydziatu GN informacji o zakonczeniu budowy oraz dokumentacji niezbgdnej do

naliczenia optaty adiacenckiej z tytutu wybudowania infrastruktury technicznej,

n) uzgadnianie projektéw budowlanych inwestycji liniowych zlokalizowanych w pasie drog
gminnych w tym uzgodnien w formie decyzji lokalizacyjnych na umieszczenie w pasach
drogowych obiektéw niezwigzanych z funkcjonowaniem drogi oraz na terenach gminnych
niebgdacymi drogami,

0) wydawanie warunkoéw na odprowadzenie wod opadowych z nieruchomosci,

p) wydawanie decyzji na lokalizacj¢ zjazdow z gminnych drég publicznych kategorii gminnej;

q) opiniowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie o tych
planach organdéw wilasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

r) opiniowanie 1 uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow budowlanych obiektoéw i urzadzen lokalizowanych na
terenach przylegtych do pasa drogowego drog publicznych w zakresie kompetencji,

s) opracowanie projektow rozwoju sieci drogowej, parkingéw i $ciezek rowerowych,

t) opracowanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy drég oraz drogowych
obiektow inzynieryjnych.

2) w zakresie zieleni miejskiej (Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska):
a) planowanie oraz kompleksowy nadzor nad rozwojem zieleni miejskiej poprzez:

* opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod
katem zachowywania istniejacej zieleni lub tworzenia nowych terendéw zieleni,

*+ opiniowanie dokumentacji w zakresie kolizji projektowanych inwestycji z zielenig
istniejgca oraz projektow zieleni dla przewidywanych inwestycji,

*+ wspolpraca z administratorami 1 zarzagdcami terenow w zakresie urzadzania
1 utrzymania terenow zieleni,

*+ uzgadnianie zakresu nowych nasadzen i udziat w ich odbiorach na terenach zieleni
miejskiej,

*+ uzgadnianie zakresu nowych nasadzen rabat kwiatowych wiosennych 1 letnich oraz
innych miejsc poprawiajacych estetyke miasta;



3)

*+ tworzenie wytycznych do projektdow zagospodarowywania terenéw pod katem
projektowanej zielent,

b) nadzoér merytoryczny w zakresie utrzymania terendéw zieleni, w tym lasow komunalnych

1 cmentarzy komunalnych,
c) prowadzenie racjonalnej gospodarki lesnej w lasach komunalnych Miasta poprzez:

*  Dbiezace utrzymanie laséw komunalnych,

* realizacj¢ zadan gospodarczych wskazanych w uproszczonym planie urzadzania
lasow komunalnych i inwentaryzacji stanu lasu,

*+ zlecanie oraz sprawowanie nadzoru nad pracami realizowanymi w lasach
komunalnych,

*+ dbanie o utrzymanie przez lasy komunalne statusu laséw ochronnych oraz
wspotpraca z instytucjami wiasciwymi w tym zakresie,

*+  opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz projektow budowlanych w zakresie ochrony
lasow komunalnych,

*  nadzor nad magazynowaniem i sprzedazg drewna pozyskiwanego z terenow zieleni
miejskiej,

d) prowadzenie spraw dotyczacych form ochrony przyrody, tj. pomnikéw przyrody,
stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych lub zespotéw przyrodniczo —
krajobrazowych 1 innych form ochrony przyrody,

e) wykonywanie opinii dotyczacych stanu zdrowotnego drzew i krzewow w toku
wybranych postepowan prowadzonych w sprawie ich wycinki,

f) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow podlegajacych przepisom ustawy
o ochronie przyrody,

g) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wymierzenia kar pieni¢znych za
usuwanie drzew 1 krzewoOw bez stosownego zezwolenia oraz w zakresie ich zniszczenia na
skutek niewtasciwej pielegnacji lub wykorzystania urzadzen mechanicznych w sposéb
szkodliwy dla roslinnosci,

h) dbanie o ochron¢ terendw zieleni miejskiej przy wspotpracy z instytucjami do tego
powotanymi,

1) prowadzenie kontroli terenéw zieleni miejskiej w zakresie jej prawidlowego utrzymania,

j) dbanie o przestrzeganie zakazow wprowadzonych w stosunku do dziko wystepujacych
ro$lin i grzybow oraz zwierzat, objetych ochrong gatunkowa,

k) prowadzenie biezacej ewidencji zieleni miejskiej obejmujacej; zadrzewienia,
zakrzewienia, zielence, rabaty kwiatowe,

w zakresie gospodarki odpadami (Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska):

a) obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) przeprowadzanie przetargéw na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

c) nadzor nad poprawnoscig realizacji uméw na odbior 1 zagospodarowanie odpadow
komunalnych,

d) weryfikacja ztozonych przez witascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami,

e) kontrola danych zawartych w deklaracji ze stanem faktycznym oraz aktualizacja danych
przy kazdej zmianie stanu osobowego na danej nieruchomosci,

f) nadzorowanie funkcjonowania systemu, w tym wykonawcy wytonionego w drodze
przetargu,

g) realizacja  obowigzku  sprawozdawczego  wobec  Marszatkka = Wojewddztwa
i Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan wynikajacych z art. 35 ustawy o obowigzkach
przedsiebiorcow w zakresie gospodarowania niektorymi odpadami oraz o optacie
produktowej 1 optacie depozytowe;,

1) podejmowanie dziatan strategicznych zmierzajacych do osiggnigcia poziomu odzysku
odpadow,



j) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomos$ci lub  oprdéznianie zbiornikéw  bezodplywowych oraz
przyjmowanie kwartalnych sprawozdan od przedsigbiorcow prowadzacych dzialalno$¢
w zakresie odbierania odpadow komunalnych,

k) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekoéw oraz zbiornikéw
bezodptywowych,

1) wydawanie decyzji ustalajacej wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokos$ci oplaty przez witasciciela
nieruchomosci albo w przypadku uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych
w tej deklaracji,

m) wydawanie decyzji ustalajacych obowigzek ponoszenia optat na rzecz gminy z tytulu
zorganizowania odbierania odpadow komunalnych w przypadku wilascicieli
nieruchomosci, ktérzy nie zawarli umow w tym zakresie,

n) kompleksowa kontrola przestrzegania i stosowania przepisdOw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz uchwalonego w tym zakresie prawa miejscowego,

0) wspoélpraca z przedsigbiorcami i organizacjami ekologicznymi w zakresie wdrazania
selektywnej zbidrki odpaddéw na terenie miasta,

p) prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych we wspolpracy z Wydziatlem Promocji 1 Komunikacji
Spotecznej,

q) przygotowywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

r) opracowywanie oraz aktualizowanie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie miasta uchwalanego przez Radg,

s) wspolpraca ze Strazag Miejska oraz innymi podmiotami w zakresie egzekwowania od
wlascicieli nieruchomosci obowigzkéw dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi
1 utrzymania czysto$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

t) nadzor merytoryczny nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej Spétka z o. o.,

u) realizacja 1 sprawozdawczo$¢ oraz opiniowanie aktualizacji Wojewodzkiego Planu
Gospodarki Odpadami,

v) wydawanie decyzji na usunigcie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania,

w) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

X) opracowanie strategicznych dokumentéw oraz procedur dziatania obejmujacych
funkcjonowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz utrzymania czystosci

na terenie Miasta,

y) analiza potrzeb oraz inicjowanie inwestycji Miasta w zakresie wspomagania selektywne;j
zbiorki odpadow.

4) w zakresie gospodarki komunalnej i ochrony §rodowiska (Referat Gospodarki Komunalnej

i Ochrony Srodowiska):

a) wprowadzanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i1 zbiorowe odprowadzanie
sciekow pod obrady Rady celem zatwierdzenia,

b) wydawanie decyzji nakazujacej przylaczenie nieruchomo$ci do istniejacej sieci
kanalizacyjne;j,

c) wspotpraca ze Strazg Miejska oraz innymi podmiotami w zakresie egzekwowania od
wiascicieli  nieruchomo$ci  obowigzkow  dotyczacych  ochrony  $rodowiska
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

d) nadzér merytoryczny nad Spotkami Miejskimi: Wodociaggi Ustka, Zarzadem Portu
Morskiego w Ustce, Usteckiego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego w zakresie
funkcjonowania cmentarzy komunalnych,

e) wydawanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, eksploatujgcej instalacj¢ w ramach
wstrzymanie w drodze decyzji uzytkowania instalacji, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia, prowadzonej przez osobe fizyczng w ramach zwyklego korzystania ze



srodowiska — w przypadku naruszenia warunkow decyzji okre$lajacej wymagania
dotyczace eksploatacji instalacji,

f) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

g) sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw z zakresu ochrony
srodowiska,

h) opracowywanie, wdrazanie, aktualizacja i1 sprawozdawczo$¢ z Programu Ochrony
Srodowiska oraz innych programéw wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska
dla ktérych zadania zostaty przypisane samorzadom,

1) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $§rodowisku i jego ochronie, podlegajacych udostepnieniu zgodnie z ustawa
o udostepnianiu informacji o $rodowisku 1 jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania na srodowisko,

j) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, mogacej
negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko,

k) prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej 1 koordynacja akcji
proekologicznych,

1) realizacja programow dotyczacych ochrony $rodowiska z uwzglednieniem $rodkéw
zewngtrznych,

m) ocena mozliwosci pozyskiwania §rodkow zewngtrznych krajowych na realizacje zadan
dotyczacych ochrony srodowiska przy wspotpracy z Wydziatem Rozwoju 1 Integracji
Spotecznej,

n) inicjowanie dzialan majacych na celu wykorzystanie $rodkdw przeznaczanych na
finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej w zakresie migdzy innymi zadan
dotyczacych likwidacji Zrddet niskoemisyjnych i podiaczen do miejskiej sieci
cieptowniczej oraz edukacji ekologiczne;j,

0) sporzadzanie rocznych sprawozdan wynikajacych z art 162 ust 6 ustawy — Prawo ochrony

srodowiska, w tym wprowadzanie informacji dotyczacych wyrobow zawierajacych azbest,

p) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za
agresywne ,

q) wspoéldziatanie z inspekcja weterynaryjng oraz z innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,

r) realizacja zadania wlasnego miasta w zakresie zapobiegania bezdomnosci zwierzat
i opieki nad zwierzgtami poprzez nadzOor merytoryczny, kontrole 1 wspdlprace
z podmiotem prowadzacym schronisko dla zwierzat,

s) rozpowszechnianie informacji o obowigzkach os6b utrzymujacych zwierzeta domowe,
lub gospodarskie majacych na celu ochrong przed zagrozeniem lub ucigzliwoscig dla ludzi
oraz przed zanieczyszczeniem terenow przeznaczonych do wspolnego uzytku,

t) wyznaczanie obszarow oraz termindOw obowigzkowego przeprowadzania deratyzacji wraz
z analizg danych z jej przeprowadzenia,

u) nadzor nad pracownikami spotecznie uzytecznymi, skazanymi i osobami z wyrokami
ograniczenia wolno$ci w trakcie realizacji zleconych prac;

v) biezaca kontrola placow zabaw wraz z ich utrzymaniem,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem masztow flagowych,
pomnikow oraz innych instalacji przestrzennych bgdacych na stanie Urzedu.

5) w zakresie zamowien publicznych (Gléwny Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych):

a) planowanie zaméwien publicznych i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowienia
publicznego,

b) przygotowywanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowien publicznych
z wylaczeniem specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia,

c) przygotowywanie zestawien, analiz i sprawozdan dotyczacych zamowien publicznych,

d) koordynacja dziatan zwigzanych z procesem planowania i1 realizacja zamoOwien
publicznych,

e) szkolenie i doradztwo w zakresie prowadzenia postegpowan i udzielania zamowien
publicznych,



f) weryfikacja wszelkiej dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych
w Urzedzie pod katem zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

g) sktadanie Burmistrzowi propozycji zmian usprawniajacych istniejace procedury
w Urzedzie celem jak najlepszego dostosowania do wymagan w zakresie zamowien
publicznych, w tym wprowadzanie nowych uregulowan,

6) w zakresie zarzadzania energia (Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska):

a) nadzor nad realizacjg polityki energetycznej na obszarze Miasta okreslonej
w ,, Zatozeniach do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe dla
Miasta Ustka”,

b) koordynacja realizacji Planu Gospodarki Niskoemisyjnej,

c) organizowanie 1 monitorowanie procesu wyboru podmiotéw majacych $Swiadczyé
réznego rodzaju ustugi (konsultacyjne, nadzorcze) oraz wyboru projektoéw z zakresu
efektywnosci energetycznej 1 wykorzystania odnawialnych zrodet energii, ktore zostang
zrealizowane w Miescie,

d) opiniowanie  audytow  energetycznych 1 czgdci  energetycznych  wnioskow
o dofinansowanie dla inwestycji miejskich,

e) uzgodnienie zakresu prac remontowych oraz modernizacyjnych na urzadzeniach,
instalacjach 1 sieciach energetycznych, w obiektach Miasta,

f) inicjowanie dziatan majgcych na celu wdrazanie rozwigzan energooszczednych
1 przyjaznych dla srodowiska we wszystkich obiektach nalezacych do Miasta,

g) inicjowanie 1 promowanie wsrod mieszkancOw rozwigzan ograniczajacych zuzycie
energii oraz wykorzystujacych OZE przy wspolpracy z Wydziatem Promocji;

7) pozostate dzialania okreslone w § 19.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , IKiOS”.

§ 34.
1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Promocji naleza w szczeg6lnosci sprawy:
1) przygotowywanie i realizacja strategii promocji Miasta,
2) inspirowanie 1 prowadzenie przedsiewzie¢ promujacych Miasto Ustke w kraju i poza jego
granicami,
3) inspirowanie i prowadzenie przedsigwzie¢ promujacych Miasto Ustke jako uzdrowisko,
4) promocji dziatan na rzecz wydluzenia sezonu turystycznego,
5) projektowanie i nadzor nad wydawaniem wydawnictw,
6) projektowanie i przygotowywanie materiatdéw informacyjno-promocyjnych,
7) bezposrednia wspdlpraca z miastami partnerskimi Miasta w zakresie organizacji wspolnych
imprez oraz wspolnej promocji,
8) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na promocje Miasta oraz pozyskiwanie podmiotow
zewngtrznych do wspdlnej promocji i organizacji imprez,
9) planowanie i organizacja imprez dla mieszkancow Miasta 1 turystow,
10) koordynacja imprez, a w szczegolnosci koordynacja dziatan w tym zakresie wszystkich
podmiotow zwigzanych z budzetem Miasta, zwlaszcza Domu Kultury, Biblioteki i Osrodka
Sportu i Rekreacji,
11) wspoélpraca z jednostkami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji,
12) prezentowanie i rozpowszechnianie informacji o ofercie imprez,
13) wspotpraca z Wydziatem GN w zakresie promocji terendw inwestycyjnych,
14) wybor obstugi operatora Centrum Informacji Turystycznej,
15) monitoring ruchu turystycznego oraz przeprowadzanie badan w tym zakresie,
16) koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych zwigzanych z promocja,
17) zamieszczanie na oficjalnej stronie internetowej Miasta oraz portalach spoteczno$ciowych
informacji dotyczacych aktualnej oferty promocyjnej skierowanej do turystéw, inwestorow
1 mieszkancow,
18) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji w tym zakresie,
2. Pozostale dziatania okreslone w § 19.



3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PR”.

§ 35.

1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Spraw Spolecznych, Oswiaty, Kultury i Sportu

nalezy:

1) w zakresie spraw o$§wiatowych i spotecznych:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

g)
h)

)

)

opracowywanie danych o kosztach funkcjonowania oswiaty,

gromadzenie danych z  poszczegdlnych placowek  oswiatowych  odnosnie
pozabudzetowych dochodow tych jednostek,

analizowanie projektow organizacyjnych placowek oswiatowych i przedktadanie ich do
zatwierdzenia,

opracowywanie propozycji granic obwodow i rejonéw placowek os§wiatowych,
opracowywanie prognoz demograficznych,

przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli,
przygotowywanie analiz z pracy szkot i przedszkoli pod katem osiggnie¢ dydaktycznych,
prowadzenie postepowan zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiow,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach pomocy materialnej

o charakterze socjalnym dla uczniéw i1 wspotdzialanie z jednostkami pomocy spoleczne;j
w tym zakresie,

koordynacja zadan z zakresu integracji spolecznej oraz tworzenie polityki spotecznej
Miasta,

2) w zakresie spraw kultury i sportu:

a)
b)

©)
d)

wspotpraca z miejskimi placowkami kultury i sportu,

prowadzenie postepowan zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiow Burmistrza
w dziedzinie kultury i sportu,

prowadzenie dziatah w ramach programoéw w ramach rozwoju kultury i dziedzictwa
kulturowego,

wspolpraca z instytucjami kultury i sportu,

3) w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

state wspoéldziatanie 1 koordynowanie dziatan Miejskiej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych na dany rok,

analizowanie = wykorzystania §rodkow  finansowych przez Miejska Komisje
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

wspolpraca 1 nadzér nad wydatkowaniem s$rodkow publicznych przez instytucie
i organizacje korzystajace z dofinansowania ze $rodkdw Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

ustalanie wielkosci zjawisk patologii spotecznych na terenie Miasta,

podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych narkomanii oraz dziatan
wspierajacych i aktywizujacych osoby uzaleznione,

4) w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie:

a)
b)

gromadzenie i1 przetwarzanie danych dotyczacych wspolpracy Miasta z organizacjami
pozarzadowymi,

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan publicznych oraz weryfikacja pod
wzgledem formalnym sprawozdan z wykonywania zadan publicznych realizowanych
w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

5) w zakresie zdrowia:

a)
b)

udzial w programach i projektach zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia,
informowanie mieszkancow o funkcjonujacych w Miescie placéwkach zajmujacych sig
ochrong zdrowia,



c) wspoéldzialanie z réznymi podmiotami zajmujacymi si¢ promocja zdrowia i edukacja
zdrowotna,

6) w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Centrum Pomocy Dzieciom:

a) prowadzenie placowki realizujacej funkcj¢ S$wietlicy socjopsychoterapeutycznej pod
nazwg Centrum Pomocy Dzieciom jako integralnej czg$ci wydziatu,

b) poprawa spolecznego i emocjonalnego funkcjonowania dzieci i mlodziezy poprzez
nawigzanie satysfakcjonujacych kontaktéw z réwiesnikami i dorostymi,

c) zmniejszenie napi¢¢ i niepokojow zwigzanych z nowymi sytuacjami w jakich mlodzi
ludzie si¢ znajduja,

d) dziatalno$¢ profilaktyczna polegajaca na uswiadomieniu konsekwencji uzywania oraz
naduzywania §rodkéw odurzajacych,

e) pomoc dzieciom i mtodziezy zagrozonych uzaleznieniami,

f) aktywizacja i wspolpraca z rodzinami w zakresie przeciwdziatania i zapobiegania
uzywania srodkéw odurzajacych,

7) koordynacja dzialan jednostek organizacyjnych Miasta zwigzanych ze sportem
1 turystyka oraz nadzor nad wykorzystaniem miejskich obiektéw sportowych,

8) nadzoér i koordynacja polityki remontowej i inwestycyjnej zlobka, przedszkoli, szkot,
Osrodka Sportu 1 Rekreacji oraz Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej — planowanie,
analiza, sprawozdawczos¢,

9) pozostate dziatania okreslone § 19.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SOKS”.

§36.
1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Obslugi Informatycznej naleza w szczegdlnosci
sprawy:

1) administrowanie sieciami teleinformatycznymi w Urzedzie,

2) administrowanie serwerami bazami danych Urzedu,

3) nadzér nad funkcjonujacymi w Urzedzie systemami informatycznymi,

4) nadzor nad eksploatacja i naprawami sprzetu komputerowego,

5) zapewnienie ochrony zasobdw informatycznych znajdujacych si¢ w sieci Urzgdu,

6) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

7) analiza potrzeb oraz planowanie rozwoju informatycznego Urzedu,

8) planowanie i realizacja zakupu sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

9) przygotowywanie sprawozdan i analiz zwigzanych z systemami informatycznymi,

10) wdrazanie i nadzor nad systemami elektronicznej administracji:

a) administrowanie strong internetowg Miasta pod wzgledem technicznym,
b) administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;,

¢) administrowanie platformag e- PUAP,

d) administrowanie elektronicznymi skrzynkami podawczymi Urzgdu,

¢) administrowanie elektronicznymi podpisami kwalifikowanymi,

11) nadzor nad obowigzkami sprawozdawczymi GUS, ktorymi objety jest Urzad,

12) przygotowywanie wspdlnie z ABI projektow Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Instruke;ji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi oraz wnoszenie uzasadnionych organizacja pracy
Urzedu zmian w tym zakresie,

13) nadzdr nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych,

14) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w celu wymiany informacji
niezbednych do realizacji zadan wydziatu,

15) pozostale dziatania okreslone w § 19.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,INFO”.

§ 37.
1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Audytu i Kontroli naleza w szczegdlnosci
sprawy:
1) opracowanie i1 aktualizowanie procedur stosowanej metodyki audytu i kontroli wewnetrznej



w Urzedzie,

2) badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci oraz skutecznosci systemoéw zarzadzania
1 kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach podlegtych,

3) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki — w tym wnioskow usprawniajacych kontrolg¢ zarzadcza
1 wnioskoéw w ramach procedury ISO,

4) ocena procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i1 przedstawiania informacji
finansowych,

5) ocena przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz obowigzujacych
procedur, programdw, strategii,

6) sporzadzanie rocznych planéw i sprawozdan z wykonania audytu wewnetrznego,

7) przeprowadzanie analizy ryzyka w =zakresie gromadzenia i1 wydatkowania $rodkow
publicznych w Urzedzie i1 jednostkach podlegtych,

8) przeprowadzanie zadan audytowych ujetych w planie rocznym wraz z monitorowaniem
postepu prac w stosunku do zaplanowanego budzetu czasowego,

9) przedstawianie uwag 1 wnioskow w sprawie usunig¢cia uchybien stwierdzonych podczas
przeprowadzania audytu wewnetrznego,

10) sporzadzanie planow kontroli i informacji o ich wykonaniu,

11) kontrola dziatalnosci finansowo-gospodarczej jednostek budzetowych 1 zaktadéw
budzetowych,

12) kontrola  finansowo-ksiggowa dotacji przyznanych organizacjom pozarzagdowym
1 instytucjom kultury,

13) sktadanie Burmistrzowi propozycji przeprowadzenia audytu lub kontroli w obszarach
dziatalnosci Urzedu zwiazanych z racjonalizacja wydatkow, pozyskiwaniem dochodéw
budzetu oraz wprowadzanymi nowymi uregulowaniami prawnymi lub regulaminowymi,

14) pozostate dziatania okreslone w §19.

2. Osoba zatrudniona na stanowisku audytora wewnetrznego podlega bezposrednio Burmistrzowi.
W przypadku gdy Naczelnikiem jest audytor wewnetrzny pelni on rowniez zadania koordynacji
dziatalno$ci wydzialu w zakresie audytu.

3. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AiK”.

§ 38.
1. Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0sob,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz wydawanie
odpiséw z aktéw stanu cywilnego,
3) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
za granica,
4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie zwigzku
matzenskiego dla kosciotow 1 zwigzkéw wyznaniowych,
5) wydawanie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego 1 kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,
6) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia lub nazwiska,
7) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
8) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz przyjmowanie innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
9) powiadamianie wiasciwych organdéw o zmianach, ktére maja wptyw na stan cywilny oséb,
10) wykonywanie innych obowigzkéw realizowanych przez urzedy stanu cywilnego gmin
a wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow,
11) pozostale dziatania okre$lone w § 19.
2. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.



§ 39.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Rady Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

gromadzenie - we wspotpracy z innymi pracownikami Urzedu - materiatéw na sesje Rady
1 posiedzenia komisji,

dostarczenie do radnych materialdw na komisje i sesj¢ z przestrzeganiem statutowego
terminu ich dostarczenia,

informowanie ze stosownym wyprzedzeniem naczelnikow wydziatéw 1 wlasciwe
samodzielne stanowiska o terminach posiedzen Komisji i terminach sesji oraz o planach
pracy radnych,

zamieszczanie w BIP aktualnych planéw posiedzen komisji oraz planow sesji Rady wraz
z zamieszczaniem w BIP projektow uchwatl Rady,

wysylanie zaproszeh na posiedzenia komisji lub sesje Rady,

protokotowanie posiedzen Rady oraz wszelkich komisji tworzonych przez radnych

1 zamieszczanie ich w BIP,

przyjmowanie interpelacji i wnioskow oraz zapytan radnych, na ktére nie udzielono
odpowiedzi i przekazywanie ich Burmistrzowi,

kompletowanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz przekazywanie
podpisanych przez Burmistrza odpowiedzi radnym z zachowaniem statutowych terminéw,
prowadzenie rejestru uchwat Rady i przechowywanie ich wraz z protokotami ses;ji,
prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego oraz ich publikacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady, wyborami uzupehiajacymi oraz
referendami, w tym gminnymi,

wnoszenie Sekretarzowi propozycji zmian organizacyjnych usprawnienia obstugi Rady,
reklamowanie z urzedu od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny 0sob podlegajacych reklamacji,

pozostate dziatania Biura okreslone w § 19.

2. Biuro Rady Miasta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BR”

§ 40.

1. Do podstawowego zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Obronnosci i Obrony
Cywilnej nalezg w szczegblno$ci sprawy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

10)

11)

planowania dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej Miasta,

opracowywania projektow zarzadzen i wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
opracowywania, wdrazania 1  biezacego  aktualizowania  Planu  Zarzadzania
Kryzysowego w sytuacjach szczegdlnych zagrozen dla Miasta,

prowadzenia magazynu sprzetu obrony cywilnej i magazynu przeciwpowodziowego,
wspoldziatania z jednostka organizacyjng zaopatrujaca Miasto w wodg, w sprawie
aktualizacji dokumentacji publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode celem zapewnienia
ich dziatania w warunkach specjalnych,

nadzorowania funkcjonowania elementow systemu monitoringu, wykrywania i alarmowania
oraz wczesnego ostrzegania na terenie Miasta,

prowadzenia systematycznej kontroli sprawno$ci radiowego systemu wilgczania syren
alarmowych,

koordynowania realizacji zadan z problematyki Obrony Cywilnej i Obronnosci,
sporzadzenia 1 aktualizowania planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Ustka
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnieniem dorgczenia dokumentdw powotania
w trybie akcji kurierskiej, w tym min. sporzadzanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej,
kierowanie jej przebiegiem na terenie Miasta Ustka,

prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen na rzecz obrony, w tym m.in.
przyjmowanie i realizacja wnioskow o natozenie obowigzku $§wiadczen na rzecz obrony,
prowadzenie postgpowan administracyjnych z przedmiotowego zakresu, opracowywanie
planow $wiadczen na rzecz obrony, sporzadzanie zbiorczych zestawien §wiadczen na rzecz
obrony,



12) organizacyjnego przygotowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania (GSK) oraz opracowanie
1 aktualizacja regulaminu GSK, zorganizowanie systemu statego dyzuru w gminie,

13) organizowania szkolen i ¢wiczen obronnych, w tym opracowywanie plandéw i programow
szkolenia obronnego,

14) opracowanie i aktualizowanie planu przygotowan podmiotoéw leczniczych na potrzeby
obronne panstwa,

15) realizowania zadan obronnych z zakresu HNS (Host Nation Support — wsparcie),

16) opracowywania projektow dokumentow operacyjnych, zarzadzen, wytycznych i1 decyzji
Burmistrza Miasta w sprawie realizacji zadan obronnych,

17) opracowywania i biezacego aktualizowania dokumentacji organizacji shuzby stalego dyzuru
na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego),

18) kompleksowego realizowania przedsiewzig¢ 1 czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej 0s6b z terenu Miasta Ustka,

19) prowadzenia cato$ci spraw zwigzanych ze wspotpraca z Ochotniczg Strazg Pozarna,

20) prowadzenia kancelarii niejawnej i przestrzeganie wszelkich przepisow regulujacych zasady
jej prowadzenia,

21) wspotpracy z organami wojskowymi,

22) pozostale okreslone w § 19.

2. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OC”.

§ 41.
1. Do podstawowego zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Dialogu i Komunikacji
Spolecznej naleza w szczegdlnos$ci 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 spoteczne;,
3) realizowanie projektéw z zakresu komunikacji spolecznej skierowanych do mieszkancéw,
4) wspotpraca w zakresie komunikacji spotecznej z organizacjami pozarzagdowymi i innymi
organizacjami, ktérych celem jest rozwdj miasta i spoteczenstwa obywatelskiego,
5) wspolpraca z jednostkami w zakresie diagnozowania 1 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 materiatow dotyczacych pracy samorzadu,
7) przygotowywanie materiatow z pracy Burmistrza, Rady i Urzgdu dla prasy, radia
1 telewizji oraz innych mediow,
8) dbanie o wlasciwy wizerunek Miasta, wtadz samorzadowych i administracji w kraju
1 zagranica,
9) Scista wspotpraca z naczelnikami wydzialdow w zakresie informacji zamieszczanych na
oficjalnej stronie internetowej Miasta, a dotyczacych pracy Urzgdu, nadzér redakcyjny nad
tymi informacjami,
10) wspotorganizowanie obchoddw, rocznic, uroczystosci i §wigt panstwowych,
11) organizowanie wizyt osobistosci zycia publicznego wraz z obstuga tych wizyt,
12) prowadzenie kalendarium rocznic 1 wydarzenh zwigzanych z zyciem spoteczno-
gospodarczym mieszkancow.
2. Pozostale dziatania okreslone w § 19.
3. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. Dialogu i Komunikacji Spolecznej przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DiKS”.



§ 42.

1. Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg
w szczegblnosci nastepujace sprawy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w Urzgdzie, w tym wymaganych

srodkow bezpieczenstwa fizycznego,

2) w przypadku przetwarzania informacji niejawnych za pomoca systemow teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, oraz biezaca kontrola ich
funkcjonowania,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci szacowanie

ryzyka,

4) biezaca kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji przez upowaznionych pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci okresowa kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony informacji niejawnych

w Urzedzie, w tym planu ochrony informacji niejawnych, oraz odpowiednich instrukcji, oraz
nadzorowanie ich realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7)

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci

zlecone, a takze o0soOb zatrudnionych w podlegtych jednostkach organizacyjnych, ktore
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktéorym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie w uzasadnionych przypadkach Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, do

ewidencji, dane os6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb,
ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczefstwa, lub wobec ktérych podjeto
decyzj¢ o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) nadz6r nad funkcjonowaniem kancelarii niejawnej, w ktorej przetwarzane sa informacje

niejawne.

. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IN”.

§ 43.

1. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych naleza w szczeg6lnosci nastepujace
sprawy:

1)

2)

3)

wstepny audyt przetwarzania danych osobowych w firmie, z uwzglednieniem kontekstu
przetwarzania danych osobowych, inwentaryzacja procesu przetwarzania danych, weryfikacja
posiadanych procedur i dokumentacji (w tym polityki bezpieczenstwa, instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych, wydanych
upowaznien, rejestru 0sob upowaznionych, ewidencji incydentéw, umoéw powierzenia danych
osobowych),

analiza ryzyka, w tym: opracowanie metodyki analizy ryzyka zgodnie z normg PN-ISO 31000
oraz PN-ISO 27005, ustalenie kontekstu przetwarzania danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — zwanym
dalej RODO, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, stworzenia sprawozdania z analizy ryzyka
w wskazanymi propozycji postgpowaniami z ryzykiem,

opracowanie dokumentacji ochrony danych osobowych zgodnie z RODO, w tym miedzy
innymi polityki bezpieczenstwa (z procedurami dotyczacymi — respektowania praw osob,
postgpowania z naruszeniami bezpieczenstwa), rejestr czynnosci przetwarzania, rejestr
naruszen ochrony danych osobowych, upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
ewidencji os6b upowaznionych, o$wiadczenia dla pracownikéw o zachowaniu w tajemnicy
danych osobowych oraz informacji o sposobach ich zabezpieczenia, dostosowanie do
wymagan ewentualnych klauzul zgdéd na przetwarzanie danych osobowych na wnioskach



stosowanych przez firme, dostosowanie do wymagan RODO klauzul spetniajacych obowigzek
informacyjny administratora danych osobowych na wnioskach stosowanych przez firmg,
wzoréw umow powierzenia danych osobowych,

4) wydanie ewentualnych rekomendacji w celu dostosowania dziatalnosci Zamawiajacego do
RODO oraz wsparcie przy ich wdrazaniu,

5) ocena spetlienia obowigzkow informacyjnych, poprawnosci otrzymywanych zgod na
przetwarzanie danych osobowych oraz wypetnienia obowigzkoéw zwigzanych z powierzeniem
przetwarzania danych osobowych osobom trzecim,

6) szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw, stazystow, praktykantdow w zakresie ochrony
danych osobowych,

7) cykliczne szkolenie pracownikéw Zamawiajacego w zakresie ochrony danych osobowych
w siedzibie Zamawiajacego,

8) przygotowywanie upowaznien dla osob przetwarzajacych dane u Zamawiajacego,

9) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wydanych upowaznien,

10) Scista wspolpraca z Wydzialem Obshugi Informatycznej Urzedu Miasta Ustka w celu
zabezpieczenia elementow sieci zgodnie z wymogami ustawy 1 rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych 1 wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,

11) wypetianie wnioskow do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (GIODO)
w celu zgloszenia zbioroéw,

12) sporzadzanie sprawozdan, ktorych wyniki muszg by¢ zglaszane do GIODO,

13) aktualizacja rejestréw zbioré6w danych osobowych,

14) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad udostepnianiem danych osobowych innym osobom
1 podmiotom,

15) przeprowadzanie wewnetrznych audytow ochrony przetwarzania danych osobowych
1 przedstawianie ich wynikow w formie raportu,

16) przygotowywanie programu sprawdzen 1 przekazywanie Zamawiajacemu wynikow
sprawdzen,

17) konsultacje 1 wydawanie opinii w zakresie tworzenia korespondencji zwigzanej z tematyka
ochrony danych osobowych, odpowiedzi na informacj¢ publiczng w tym zakresie itp.

Inspektor Ochrony Danych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,JOD”.

Rozdzial IX.
Prowadzenie i sposéb zalatwiania spraw.

§ 44.
Pracownicy Urzedu obowigzani sg zalatwiaé sprawy bez zbednej zwtoki zgodnie z zasadami
1 w terminach okre$lonych w kodeksie postepowania administracyjnego i innych przepisach.
W przypadku niemoznosci zatatwienia sprawy w terminie nalezy zawiadomi¢ o tym fakcie
stron¢ wyjasniajac przyczyny opoznienia i wskaza¢ nowy termin zatatwienia sprawy.
Nie przestrzeganie zasad prowadzenia i zalatwiania spraw w Urzedzie okreslonych niniejszym
regulaminem podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo inne;j
odpowiedzialno$ci przewidzianej prawem.

§ 45.

. Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracyjno-Organizacyjnych prowadzi centralny rejestr
wszystkich skarg 1 wnioskow wptywajacych do Urzedu.

. Kontrol¢ i nadzér oraz koordynacj¢ organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskow sprawuje Sekretarz.



Rozdzial X.
Postanowienia koncowe.

§ 46.
Sekretarz zobowigzany jest zapoznaé¢ podleglych pracownikéw z Regulaminem Organizacyjnym
Urzgdu Miasta.

§ 47.
Zmiany niniejszego Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego nadania.

§ 48.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 czerwca 2018 r.

Burmistrz Miasta Ustka
/-/ Jacek Graczyk
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