Zarzadzenie Nr 184/15
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 6 pazdziernika 2015 .

stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Zwyczajowo przyjety.
2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu do Przestrzegania Regulaminu.

§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 166/14 Burmistrza Ustrzyk Dolnych z dnia 29 grudnia 2014
roku w sprawie nadania Regulaminy Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych.
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3. Skiadanie o$wiadczerr woli w Sprawach zwigzanych z pProwadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy.
4. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej.

10. Uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien migdzygminnych oraz
wykonywanie zadar wynikajgcych z tych porozumien.

11. Zatatwianie wnioskéw postéw i senatoréw oraz interpelaciji radnych.

12. Gospodarowanie, zgodnie ze Statutem, funduszem ptac oraz innymi funduszami

13. Powotywanie odwotywanie swojego Zastepcy w drodze Zarzadzenia.

14. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu.

15. Zatrudnianie zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

16. Nadzér nad Pracami wydziatéw oraz samodzielnymi stanowiskami pracy.

17. Nadzér nad dziatalnoécia jednostek organizacyjnych Gminy.

18. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza j Skarbnika oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych: w tym takze uprawnien wynikajacych ze Statutu.

19. Podejmowanie i inicjowanie dziatan W sprawach publicznych o Znaczeniu lokalnym:
niezastrzeionych Na rzecz innych podmiotéw.

20. Spetnianie rolj terenowego organu obrony cywilnej.

21. Wykonywanie innych zadar zastrzezonych Przepisami prawa i uchwatami do
kompetencii Burmistrza.

ll. ZASTEPCA BURMISTRZA
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Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:
Organizowanie pPracy wydziatéw oraz Samodzielnych stanowisk pracy w zakresie



14.

Nadzér nad funkcjonowaniem klubow i organizacji sportowych.

15. Wykonywanie innych prac Zleconych przez Burmistrza.

V. SKARBNIK GMINY

Skarbnik Gminy:

gObh N~

© N

11.

Nadzoruje realizacje budzety.
Opracowuje projekty budzetu Gminy.

Kontrasygnuje €zynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych.
Opiniuje decyzje wywotujgce skutki finansowe dia budzetu.

Opracowuje okresowe analizy i sprawozdania 0 sytuaciji finansowej Gminy oraz
zgtasza propozycje Burmistrzowi i Radzie.

pracownikow.

- Jako Kierownik Wydziatu Finansowego:

® opiniuje obsade personaing Wyadziatu,

® organizuje i nadzoruje prace Wyadziatu,

® Wwystepuje do Burmistrza z wnioskami personainymi w stosunku do podlegtych
pracownikéw.

Wykonuje inne prace zlecone przez Burmistrza,

VI. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty i samodzielne stanowiska, postugujace sie w
Znakowaniu prowadzonych spraw symbolami:

S L SN

Wydziat Finansowy- Fp

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Zagospodarowania Przestrzennego- GNP
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska- GKiOS

Wyadziat Inwestyciji i Drogownictwa- ID

Wydziat Organizacyjny- 0]

Wyadziat Oswiaty- WO



® prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, zamiang oraz wykupem
nieruchomosci,

® prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem, dzierzawg najmem i uzyczeniem
nieruchomosci,

® prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci ograniczonymi
prawami rzeczowymi,

® przekazywanie nieruchomosci innym podmiotom w drodze darowizny,

® sporzadzanie wyceny tych nieruchomosci,

® wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepnione z zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci,

® uwlaszczanie os6b fizycznych i prawnych.

2. Prowadzenie Spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste oraz naliczanie optat wynikajgcych z tego tytutu oraz prowadzenie
windykacji tych naleznosci.

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z przeksztatceniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

4. Wystepowanie z wnioskami do Wojewody o stwierdzenie prawa wiasnos$ci

nieruchomosci na rzecz gminy Ustrzyki Dolne.

Przeprowadzanie regulacji stanu prawnego nieruchomosci w ksiggach wieczystych.

6. Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z podziatem |

rozgraniczeniem nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na wejscie w teren na
nieruchomos$ci mienia komunalnego.

9. Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem planéw
Zagospodarowania przestrzennego.

10. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, zagospodarowania terenu.

11. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planach zagospodarowania
przestrzennego oraz wypisow i wyrysow z planow.

12. Wydawanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych.

13. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdinych oraz zleconych
przez Burmistrza.
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§17

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunainej i Ochrony Srodowiska (GKiOS) nalezy w

szczegolnosci:

1. Gospodarowanie komunalnymi zasobami mieszkaniowymi oraz dbato$é¢ o ich stan,
prowadzenie spraw na podstawie przepisow ustawy o dodatkach mieszkaniowych i
przepiséw wykonawczych.

Wspétpraca z Komisjg Mieszkaniowg Rady Miejskie;.

3. Prowadzenie spraw  dotyczgcych wspoinot mieszkaniowych (m.in. nadzér
merytoryczny, ewidencja rocznych  planéw gospodarczych, prowadzenie
dokumentacii).

4. Prowadzenie spraw z zakresuy gospodarki odpadami komunalnymi.

Koordynacja dziatan stuzb uzytecznosci publiczne;j.

6. Wspoidziatanie w zakresie inwestycji komunalnych.
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11. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych oraz Zleconych

przez Burmistrza.

§19

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego (O) nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

3.

Zapewnienie Sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie ewidencji urlopéw, czasu pracy, obecnosci w pracy i wyjazdow
stuzbowych.

Obstuga organizacyjno-techniczna Urzedu.

Wiasciwe gromadzenie i archiwizowanie cafosci dokumentaciji, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli.

Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

Prowadzenie ksigzki obiektu dla budynku Urzedu Miejskiego.

Prenumerata Czasopism, zaopatrzenie Urzedu w wydawnictwa fachowe.

10. Ewidencja ludnosci i wydawanie dowodéw osobistych.

11. Obstuga gospodarcza i socjalna Urzedu.

12. Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniy wyboréw powszechnych.

13. Sporzgdzanie ankiet, kwestionariuszy dotyczacych dziatalnosci gospodarczej |

spofecznej gminy.

14. Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig przedsiebiorstw i

innych jednostek gospodarczych.

15. Wypisywanie o$wiadczer i odbieranie zeznan $wiadkéw oraz wydawanie

zaswiadczen stwierdzajacych Prace w gospodarstwie rolnym i inne.

16. Sprawdzanie komputeréw programem antywirusowym.
17. Zgtaszanie do naprawy sprzetu lub programoéw komputerowych.

18. Zamieszczanie i usuwanie informagcji dotyczgcych waznych wydarzen w gminie

Ustrzyki Dolne na stronach Urzedu Miejskiego.

19. Zamieszczanie ogtoszen dot. przetargéw na BIP.
20. Wykonywanie dokumentac;ji zdjeciowe;j prowadzonych inwestycji i zamieszczanie jej

na stronach Urzedu Miejskiego.

21. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z Przepiséw szczegéinych oraz Zleconych

przez Burmistrza.

§20

Biuro Rady Miejskiej obstugiwane jest przez pracownika bezposrednio podlegajgcego

Burmistrzowi zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej i
innych rad. Do jego zadar nalezy:

1

2.

3.

gEs

Sporzadzanie protokotéw z sesji Rady, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Statut
i Regulamin Rady.

Prowadzenie rejestru Zawierajgcego informacje o tresci uchwat i wnioskéw Rady oraz
zakresie i stopniu ich realizac;ji.

Udziat w pracach nad Przygotowaniem projektéw uchwat.

Przygotowanie materiatéw potrzebnych do pracy na posiedzeniach komisji i sesiji.
Terminowe informowanie radnych, czionkéw komisji i Zaproszonych gosci
posiedzeniach.



8. Wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony

parnstwa.

9. Opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi  informacje

niejawne stanowigce tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

10. Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia

przepisébw o ochronie informac;ji niejawnych, zawiadamianie o tym kierownika
jednostki organizacyjnej. W przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, oznaczonych klauzulg ,Poufne” lub Wyzszg zawiadamianie wlasciwej
stuzby ochrony panstwa.

11. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegolnych oraz zleconych

przez Burmistrza.

§23

Do zadan Wydziatu Oswiaty (WO) nalezy w szczegéinosci:

1.
2.

3.
4.

o

Prowadzenie i koordynacja dziatalnosci oéwiatowo-wychowawczej w Gminie.

Obstuga finansowo-ksiegowa i czesciowo administracyjno-gospodarcza szkét
podstawowych, gimnazjéw oraz przedszkoli.

Obstuga i nadzér nad biezacym utrzymaniem obiektéw oswiatowych.

Opracowanie projektéw planéw wydatkéw budzetowych:; przestrzeganie dyscypliny
finansowej i budzetowej przy wspotpracy z kierownikami obstugiwanych jednostek.
Sprawozdawczo$é budzetowa, ksiegowo$é syntetyczna i analityczna.

Prowadzenie i rozliczanie Swiadczeri pomocy materialnej dla uczniéw (stypendia,
zasitki, podreczniki).

Prowadzenie i rozliczanie $rodkéw na dofinansowanie pracodawcom kosztéw
ksztatcenia pracownikow mtodocianych.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlinych oraz zleconych
przez Burmistrza.

§24

Do zadan Wydziatu Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych (P) nalezy w szczegéinosci:

1.

Biezace $ledzenie i wyszukiwanie programow pomocowych Unii Europejskiej i innych
krajéw Europy przydatnych dla gminy Ustrzyki Dolne. Przedstawianie i konsultowanie
z Burmistrzem i kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy potencjalnych
mozliwos$ci pozyskiwania funduszy na realizacje gminnych inwestyc;ji.

Biezgce $ledzenie i wyszukiwanie programéw krajowych przydatnych dia gminy
Ustrzyki Dolne. Przedstawianie i konsultowanie z Burmistrzem i kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy potencjalnych mozliwosci pozyskiwania funduszy
na realizacje gminnych inwestycji.

Przygotowywanie wnioskéw pomocowych dla Gminy oraz wspomaganie i nadzor
dziatan kierownikow jednostek organizacyjnych i budzetowych Gminy w staraniach o
srodki europejskie.

Zarzgdzanie projektami wspotfinansowanymi z funduszy europejskich poprzez
koordynowanie i monitorowanie procesu ich wdrazania.

Udziat w przygotowaniu dokumentéw dot. zaméwier: publicznych na wykonanie
zadan wpisanych do projektow.

Przygotowywanie uméw z wykonawcami zadan objetych projektami.



o

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Organizowanie i nadzorowanie realizacji przedsiewzieé zwigkszajgcych stopien
ochrony zakladéw pacy oraz obiektow uzytecznosci publicznej przed dziataniem
$rodkéw razenia.

Planowanie, organizowanie oraz Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i
wykonywaniem zadan w zakresie:

® urzadzen specjalnych i budowli ochronnych, planowanych i istniejgcych,

e ochrony przed skazeniami ludno$ci, zwierzat gospodarskich, ptodéw rolnych,
artykutéw zywnosciowych, pasz i zrédet wody,

® przygotowanie realizacji zaciemnienia i wygaszania oswietlenia w miescie, we
wsiach, zaktadach pracy i srodkach transportu,

° przygotowanie zaktadéw spotecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy
ludno$ci poszkodowanej, w tym poszerzenie bazy szpitalnej w zastepcze
miejsca szpitalne,

Utrzymywanie w statej gotowosci Zespotu Reagowania Kryzysowego.

Opracowanie i aktualizacja systemu powiadamiania, alarmowania oraz planu
osiggania gotowosci obronnej zespotéw, systemow i formac;ji OC.

Opracowanie oraz aktualizacja planu $wiadczen na rzecz obrony oraz wydawanie
decyzji w tym zakresie.

Opracowanie i aktualizacja ilosci i rodzajéw formacji OC w stosunku do potrzeb,
mozliwosci osobowych i sprzetowych.

Organizowanie i koordynowanie szkolenia obronnego i OC.

Nadzorowanie gospodarki sprzetem OC.

Ustalanie potrzeb OC miasta i gminy w planach zagospodarowania przestrzennego
oraz planach spoteczno-gospodarczych i rocznych.

Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i $rodkéw OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych oraz prowadzenie akgcji ratunkowych.
Prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony przeciwpowodziowe;.

Inspirowanie prowadzenia dziatalnosci popularyzacyjno-propagandowej w dziedzinie
obronnosci i OC oraz wspétdziatanie w tym zakresie z organizacjami spotecznymi, a
takze $rodkami masowej informac;ji.

Koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdinych oraz zleconych
przez Burmistrza.

§ 27

Do zadari Samodzielnego stanowiska ds. wojskowych nalezy:

1.

2.
3.

Organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie miasta i gminy
Ustrzyki Dolne.

Przygotowanie rejestraciji oséb stajgcych do kwalifikacji wojskowej.

Wspétdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupetnier w zakresie:

e kierowania do stuzby przygotowawczej NSR,

* przekazywania rodzicom medali, Zastuzony dla Obronnosci Kraju’.

Utrzymywanie w aktualnym stanie Akcji Kurierskiej - doreczanie powotan zotnierzom
rezerwy. Przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji dotyczacych $wiadczen na
rzecz obrony - dot. wytacznie Akgji Kurierskie;j.



8.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegoinych oraz zleconych
przez Burmistrza.

§ 31

Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. Promocji nalezy w
szczegolnosci:

1
2.

3.

4.

o

8.
8.

10.
11
12.
13.
14.
18.
16.
17.

18.

Przygotowywanie listéw, wystgpien, pism na zlecenie Burmistrza.

Opracowywanie materiatow dotyczacych Gminy do folderéw, czasopism,
informatoréw we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Przygotowywanie oraz publikowanie na stronie internetowej Urzedu notatek
prasowych oraz zdje¢ z wydarzen Gminy.

Dbanie o wiasciwe relacji z mediami.

Koordynacja i nadzér nad dziatalnoscig placowek kulturalnych, sportowych i
turystycznych.

Organizacja wydarzen kulturainych we wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi
Gminy.

Organizowanie i obstuga uroczystosci, rocznic i innych imprez okolicznosciowych w
Urzedzie.

Sporzadzanie planéw rzeczowych i finansowych przedsigwzie¢ promocyjnych.
Biezgcy monitoring mediéw w zakresie dotyczgcym Gminy.

Ewidencja hoteli i innych przedsigbiorcéw $wiadczgcych ustugi turystyczne.
Ewidencja gospodarstw agroturystycznych.

Organizowanie wspotpracy z sotectwami.

Utrzymywanie kontaktéw ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.
Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow gospodarczych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz podmiotami gospodarczymi.

Wspbétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy odpowiedzialnymi za promocje
Gminy.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegolnych oraz zleconych
przez Burmistrza.

Inspirowanie i nadzorowanie dziatar w zakresie promocji gminy poprzez ukazywanie
jej waloréw gospodarczych i turystycznych.

Promowanie gminy poprzez udziat w wydawnictwach o zasiegu ponadiokalnym.

W zakresie wykonywania zadan podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§ 32

Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. BHP nalezy w
szczegolnosci:

{
2
3.

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz. w Urzedzie.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych,  rejestracja, kompletowani i
przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb
zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy.

Przeprowadzanie szkoleh BHP (wstepnych ogéinych i okresowych) z pracownikami
urzedu oraz szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej w ramach posiadanych
kompetenc;ji.

Prowadzenie dokumentagiji szkoleniowej BHP i ppoz.



o o

-

Wspétpracy w przygotowaniu wnioskéw pomocowych,
Redagowanie aktualnych informaciji na strone internetowg Urzedu,
Przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 35
Pisma i decyzje podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do
podpisywania decyzji i pism w jego imieniu, okreslajac zakres upowaznien.



