Zarzadzenie Nr 25/1X/17
Burmistrza Ustrzyk Dolnych

z dnia 25 wrzesnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Ustrzykach Dolnych

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§1.
1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ustrzykach
Dolnych, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.
3. Wykaz jednostek organizacyjnych oraz spétek miejskich z udziatem Gminy
Ustrzyki Dolne okresla zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
§2.
1. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw Urzedu w sposéb
Zwyczajowo przyjety.
2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw do przestrzegania Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§4.
Traci moc Zarzgdzenie nr 228/15 Burmistrza Ustrzyk Dolnych z dnia 15 grudnia 2015
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca

od 9 pazdziernika 2017 roku.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 25/IX/17
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 25 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO w USTRZYKACH DOLNYCH

RozpziAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych zwany dalej
,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych zwanego dalej ,Urzedem” oraz zakres spraw zatatwianych
przez poszczegolne wewnetrzne komaorki organizacyjne.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ustrzyki Dolne.
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Ustrzykach Dolnych.
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ustrzyk Dolnych.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ustrzykach Dolnych.
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Komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat,
Samodzielne stanowisko pracy.
6. Kierowniku Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze
w Wydziale.
Ustawie o pracownikach samorzgdowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
§3.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie zadan:
1. Wiasnych okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.).
2. Zleconych z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw badz
na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzagdowe;.

3. Innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegélnych.
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Powierzonych w drodze porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.
Wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej.

§4.

. Urzad jest jednostkg organizacyjna stuzaca do wykonywania zadan publicznych.

Realizuje zadania i kompetencje Burmistrza oraz zadania spoczywajace
na Gminie.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Strukture Urzedu tworza Wydziaty oraz Samodzielne stanowiska pracy.
Wydziatami kieruja kierownicy wydziatéw.

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Porzadek wewnetrzny w Urzedzie w tym prawa i obowigzki pracownikéw

i pracodawcy okresla Regulamin Pracy.

7. Siedzibg Urzedu jest miasto Ustrzyki Dolne przy ul. Kopernika 1.

8. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach: od 7:30 do 15:30.

W poniedziatki Urzad pracuje w godzinach od 7:30 do 17:00.

Rozpziat 1l
KIEROWNICTWO URZEDU

§5.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Objecie obowigzkéw Burmistrza nastepuje z chwilg ztozenia $lubowania wobec
Rady Miejskie;.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza zZwigzane
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej w Ustrzykach Dolnych, pozostate czynnosci wykonuje Sekretarz Gminy,
z tym, ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.
Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

Burmistrz  kieruje Urzedem przez wydawanie zarzadzen oraz polecen

stuzbowych.



Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy Zastepcy i Sekretarzowi

Gminy.

8. Pisma i decyzje podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

9. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza lub innych pracownikow Urzedu

do podpisywania decyzji i pism w jego imieniu, okreslajgc zakres upowaznien.

§6.

Do wytacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

1.
2,

9.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania administracji
publicznej.

Sktadanie os$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej

dziatalnosci Gminy.

4. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej.

Wykonywanie i okreslenie sposobu wykonywania uchwat Rady oraz
przedktadanie na sesjach sprawozdan z ich wykonania.

Ogtaszanie uchwat Rady, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu; przedkfadanie uchwat Wojewodzie, a w zakresie spraw budzetowych
rowniez Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

Reprezentowanie Gminy i jej organow w postepowaniu sgdowym
i administracyjnym, a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami
administracji rzadowe;.

Gospodarowanie mieniem gminnym, zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskoéw i propozycji Radzie.

Ustalanie regulaminu pracy Urzedu.

10.Uczestniczenie w pracach zwiazkéw i porozumien miedzygminnych oraz

wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien.

11. Zatatwianie wnioskow postow i senatoréw oraz interpelacji radnych.

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

Urzedu.

13. Powotywanie i odwotywanie swojego Zastepcy w drodze zarzadzenia.

14. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu.

15. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

16.Nadzor nad pracami wydziatéw oraz samodzielnymi stanowiskami pracy.

17.Nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy.



18.Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych; w tym takze uprawnien wynikajacych ze Statutu.

19.Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym; niezastrzezonych na rzecz innych podmiotéw.

20. Spetnianie roli terenowego organu obrony cywilnej.

21.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami
do kompetencji Burmistrza.

§7.

1. Zastepca Burmistrza przejmuje obowigzki kierownika Urzedu w czasie
nieobecnosci Burmistrza oraz reprezentuje Gming na zewnatrz w zakresie
zleconym przez Burmistrza

2. Stosunek pracy z Zastepca Burmistrza nawiazuije sie z chwilg jego powotania.

3. Zastgpca Burmistrza jest upowazniony do wydawania zarzadzen w imieniu
Burmistrza Ustrzyk Dolnych.

§8.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1. Organizowanie pracy wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
udzielonego upowaznienia przez Burmistrza w odrebnym zarzadzeniu.

2. Nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy w  zakresie
udzielonego upowaznienia przez Burmistrza w odrebnym zarzadzeniu.

3. Wspdtdziatanie z sotectwami.

4. Wykonywanie uchwat Rady oraz Zarzadzen Burmistrza.

5. Uczestniczenie w pracach zwigzkdéw i porozumieri miedzygminnych oraz

wykonywanie zadan wynikajgcych z tych porozumien.

Zatatwianie wnioskéw postoéw i senatoréw oraz interpelaciji radnych.

Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w podlegtych wydziatach.

Przestrzeganie zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli.
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Nadzér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw; sktadanie wnioskéw
do Burmistrza w sprawach pracowniczych.

10.Wspdtdziatanie  z  administracjg  rzadowa, samorzadem  powiatowym
i wojewddzkim w realizacji zadan zleconych.

11. Opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.



12.Dbatos¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami przez
podlegtych pracownikow.

13.Wykonywanie innych zadarn Gminy wynikajacych z przepiséw szczegdélnych.

14. Wykonywanie pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

15. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§9.

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu,
wykonujac funkcje kierownika administracyjnego.

2. Stosunek pracy Sekretarza Gminy nawigzuje sie na podstawie umowy o prace,
w wyniku przeprowadzonego konkursu.

3. W razie nieobecnosci Sekretarza zastepstwo petni Zastepca Kierownika Wydziatu
Organizacyjnego.

§10.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

2. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

3. Koordynowanie dziatarn podejmowanych przez poszczegdlne wydziaty
i stanowiska pracy.

4. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j.

5. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg i dyscypling pracy.

6. Zapewnienie sprawnej obstugi obywateli przez Urzad.

7. Nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli.

8. Zapewnianie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy, w tym
budzetu.

9. Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych.

10. Przedstawianie Burmistrzowi propozycji do powierzania okreslonych czynnosci
pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

11. Wydawanie wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.



12.Dbatos¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
przez podlegtych pracownikow.
13.Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Miejskiej.

14.Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.
15.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

16. Prowadzenie Rejestru Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

17.Prowadzenie spraw dotyczacych wspoipracy Gminy 2z  organizacjami
pozarzadowymi.

18.Nadzér nad funkcjonowaniem klubéw i organizaciji sportowych.

19. Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w Urzedzie.
20.Prowadzenie ewidencji dokumentéw dotyczacych spotek prawa handlowego

z udziatem Gminy.

21.Dbatos¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspoétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami przez
podlegtych pracownikéw

22.Wykonywanie pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

23.Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§11.

1. Skarbnik Gminy wykonuje funkcje kierownika Wydziatu Finansowego.

2. Stosunek pracy Skarbnika nawiazuje sie z chwilg powotania przez Rade Miejska,
na wniosek Burmistrza.

§12.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegoélnosci:

1. Realizacja budzetu Gminy w zakresie finansowo — ksiegowym.

2. Przygotowanie projektu budzetu Gminy.

3. Nadzorowanie realizacji budzetu Gminy.

4. Dokonywanie kontroli finansowej Wydziatow Urzedu, jednostek organizacyjnych
oraz sofectw Gminy.

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan finansowych.

6. Koordynowanie opracowania sprawozdawczosci budzetowe.

7. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie

rachunkowosci.



8. Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej
oraz kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej niezbednej dla
rachunkowosci.

9. Prowadzenie rachunkowosci Gminy i wykonywanie dyspozyciji pienieznych.

10. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez wydziat budzetu i finanséw.

11. Opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu.

12. Opracowywanie analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz zgtaszanie
swoich propozycji Burmistrzowi i Radzie.

13. Kontrolowanie zgodno$ci operacji gospodarczych z planem finansowym.

14.Wydawanie zaswiadczenn i poswiadczen urzedowych z zakresu budzetu
i finansoéw.

15. Dbatos¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami przez
podlegtych pracownikow.

16.Wykonywanie pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

17. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§13.

1. W strukturze Wydziatu Finansowego tworzy sie stanowisko Zastepcy Skarbnika.

2. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezg zadania okreslone w ustalonym dla niego
zakresie czynnosci oraz zadania zlecone przez Skarbnika, w przypadku
nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki peini Zastepca Skarbnika. Zakres
zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci nalezgce do Skarbnika.

RozpziAL 11
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§14.
Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sg Wydzialy oraz Samodzielne
stanowiska pracy.
§15.
1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce wydzialy i samodzielne stanowiska,
postugujgce sie w znakowaniu symbolami:
1) Wydziat Finansowy (FP)



2) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Zagospodarowania Przestrzennego
(GNP)

3) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GKiOS)

4) Wydziat Inwestycji i Drogownictwa (ID)

5) Wydziat Organizacyjny (O)

6) Wydziat Oswiaty (WO)

7) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i innych rad (BR)

8) Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej (OC)

9) Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowych (SW)

10)Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ppoz. (BHP

11)Samodzielne Stanowisko - Koordynator ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych
(P)

12)Urzad Stanu Cywilnego (USC)

13)Petnomocnik Burmistrza ds. informacji niejawnych (PIN)

14)Petnomocnik Burmistrza ds. Zaméwien Publicznych (ZP)

15)Informatyk - Administrator bezpieczenstwa informacji (INF)

2. Wewnagtrz wydziatdw nie tworzy sie komorek organizacyjnych lecz wytgcznie
stanowiska pracy.

3. Wielko$¢ zatrudnienia okresla Burmistrz- w ramach przyznanych $rodkow
na wynagrodzenia.

4. W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze.
Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotéw okresla kazdorazowo

Burmistrz w drodze Zarzadzenia.

Rozpziat IV
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE
§16.
1. Na czele kazdego Wydziatu stoi Kierownik Wydziatu.
2. Kierownik Wydziatu odpowiada za:
1) Realizacje zadan ustalonych dla danego Woydziatu w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.
2) Organizacje pracy Wydziatu.
3) Nadzor nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych

pracownikow.



4) Zgodnos¢ przygotowywanych przez pracownikow dokumentéw z przepisami
prawa.

5) Sprawowanie kontroli zarzadczej nad podlegtymi pracownikami.

6) Przygotowywanie projektéw zakresow czynnosci pracownikéw oraz regulaminéw
dotyczgcych zadan Wydziatu.

7) Wspdtdziatanie z innymi Wydziatami i kierownikami jednostek organizacyjnych
przy wykonywaniu zadan w zakresie spraw wspolnych.

3. Zakresy czynno$ci dla Kierownikbw Wydziatbw oraz oséb zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach ustala Burmistrz.

4. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach
kierowniczych urzedniczych podlegajg ocenom okresowym. Oceny pracownikow
przeprowadza sie raz na dwa lata.

5. Kierownicy Wydziatbw ponoszg materialng odpowiedzialnos¢ za sprzet
techniczno — biurowy uzytkowany przez Wydziat.

§17.

Wszystkie wydzialy i samodzielne stanowiska pracy wykonuja zadania w zakresie

swoich kompetencji, w szczegolnosci:

1. Przygotowania projektéw uchwat organéw Gminy i zarzadzen Burmistrza.

2. Przygotowania projektow decyzji administracyjnych.

3. Opracowania prognoz, analiz oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw.

4. Rozpatrywania i zafatwiania interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg

i wnioskow obywateli.

o

Wspétpracy w przygotowaniu wnioskéw pomocowych.

6. Redagowanie aktualnych informacji na strone internetowa Urzedu.

7. Przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa.

§18.

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Sporzadzanie projektu budzetu Gminy.

2. Prowadzenie funduszy celowych i innych funduszy Gminy.

3. Wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw oraz
przedktadanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowej Burmistrzowi
i Radzie.

4. Naliczanie i pobdr podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym

zakresie.



5. Kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych, sofectw oraz
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych, podlegajacych
Radzie.

6. Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej.

7. Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw oraz petna obstuga ZUS, podatkowa
I inna w tym zakresie.

8. Prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Gminy i udziatéw oraz zmian w tym
zakresie.

9. Wspditpraca z Urzedem Skarbowym, bankami oraz Regionalng lzbag
Obrachunkowa.

10.Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych przeznaczenia $rodkéw z funduszu
soteckiego.

11.Weryfikacja wnioskéw dotyczgcych przeznaczenia $rodkéw z  funduszu
soteckiego pod katem zgodnosci z przepisami prawa.

12.Dbatoé¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami przez
podlegtych pracownikow.

13. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegéinych oraz
zleconych przez Burmistrza.

§19.

Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Zagospodarowania

Przestrzennego nalezy w szczegélnosci:

1. Gospodarowanie zasobem nieruchomosci mienia komunalnego,
a w szczegolnosci:

1) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

2) Zarzadzanie nieruchomosciami mienia komunalnego,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, zamiang oraz wykupem
nieruchomosci,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdem, dzierzawg najmem i uzyczeniem
nieruchomosci,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z obciazaniem nieruchomosci ograniczonymi
prawami rzeczowymi,

6) Przekazywanie nieruchomosci innym podmiotom w drodze darowizny,

7) Sporzadzanie wyceny tych nieruchomosci.



8) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepnione z zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci,

9) Uwtaszczanie osob fizycznych i prawnych.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste oraz naliczanie optat wynikajacych z tego tytutu oraz prowadzenie
windykacji tych naleznosci.

3. Prowadzenie postgpowar administracyjnych zwigzanych z przeksztatceniem
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

4. Wystgpowanie z wnioskami do Wojewody o stwierdzenie prawa wiasnosci
nieruchomosci na rzecz gminy Ustrzyki Dolne.

5. Przeprowadzanie regulacji stanu prawnego nieruchomosci w ksiegach
wieczystych.

6. Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z podziatem
| rozgraniczeniem nieruchomosci.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na wejscie w teren
na nieruchomosci mienia komunalnego.

9. Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem planow
zagospodarowania przestrzennego.

10. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, zagospodarowania terenu.

11.Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planach zagospodarowania
przestrzennego oraz wypiséw i wyrysow z planéw.

12. Wydawanie decyzji o uwarunkowaniach $rodowiskowych.

13.Dbatos¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspoipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami przez
podlegtych pracownikow.

14.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych oraz
zleconych przez Burmistrza.

§20.

Do zadari Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony $rodowiska 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.



2. Wspodtpraca z Komisjg Mieszkaniowa Rady Miejskie;.

3. Organizowanie wspotpracy z sotectwami.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych wspolnot mieszkaniowych (m.in. nadzor
merytoryczny, ewidencja rocznych planéw gospodarczych, prowadzenie
dokumentacji).

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi.

Koordynacja dziatan stuzb uzytecznosci publiczne;.

Wspétdziatanie w zakresie inwestycji komunalnych.
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Zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzér nad ich

eksploatacja.

9. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

10. Przyjmowanie wnioskdéw o zwrot podatku akcyzowego i wydawanie decyzji w tym
zakresie.

11.Nadzor nad targowiskami i parkingami.

12.Krajowy, drogowy przewdz osob i rzeczy.

13. Oswietlenie uliczne - nadzoér i rozliczenie.

14.Wspotpraca ze stuzba weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych
I organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

15. Prowadzenie dokumentacji stanu przyrody.

16.Wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka wodng w zakresie swoich
kompetencji.

17.Prowadzenie spraw z =zakresu lesnictwa i fowiectwa nie zastrzezonych
do kompetenc;ji innych organoéw.

18.Przyjmowanie, weryfikowanie, przeksztalcanie w forme elektroniczng oraz
przesytanie wnioskbw do Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej.

19. Realizacja zadan z zakresu ustaw o ochronie $rodowiska.

20. Programy pomocowe w zakresie rolnictwa i ochrony $srodowiska.

21. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie wycinki drzew.

22.Prowadzenie ewidencji zabytkow.

23.Wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w sprawie ochrony

obiektow zabytkowych na terenie Gminy. Sprawozdawczos¢ w tym zakresie.



24.Dbato$¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwfadnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami przez
podlegtych pracownikéw.

25.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdinych oraz

zleconych przez Burmistrza.

§21.
Do zadan Wydziatu Inwestycji i Drogownictwa nalezy w szczegolnosci:
1. Planowanie i organizowanie proceséw inwestycyjnych:  zapewnienie
wykonawstwa dokumentacji, robot budowlano - montazowych i nadzoru

inwestorskiego.

2. Przygotowywanie kosztorysow inwestorskich inwestycji.

3. Weryfikacja wnioskow dotyczgcych przeznaczenia $rodkéw z funduszu
soteckiego pod wzgledem technicznym.

4. Rozliczanie wykonywanych zadan inwestycyjnych i ich kontrola merytoryczna.

5. Planowanie, koordynacja, nadzér i rozliczanie remontéw drég lokalnych miejskich,
gminnych i dojazdowych.

6. Wydawanie decyzji lokalizacyjnych, na zajecie pasa drogowego drég gminnych
| na umieszczanie urzadzen.

7. Wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdow z drogi publiczne;.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drég gminnych, projekty
organizacji ruchu.

9. Prowadzenie ewidencji drég na terenie gminy.

10. Opiniowanie projektéw technicznych w zakresie potgczen z drogami gminnymi.

11. Prowadzenie sprawozdawczosci o sieci drog publicznych.

12.Poradnictwo w zakresie doboru dokumentacji budowlanej, gromadzenie
katalogéw i projektow typowych budownictwa.

13. Propagowanie nowych technologii i materiatéw w budownictwie.

14.Wspdipraca z administracjg rzadowa, samorzadem powiatowym i wojewodzkim
w zakresie nadzoru urbanistycznego, architektonicznego i budowlanego.

15. Opiniowanie projektéw obiektéw budowlanych pod wzgledem architektonicznym
na terenie miasta i gminy, w kontekscie ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego i zapewnienia waloréw estetycznych.

16.Biezgce $ledzenie i wyszukiwanie programéw pomocowych Unii Europejskiej

i innych krajow Europy przydatnych dla gminy Ustrzyki Dolne. Przedstawianie



i konsultowanie z Burmistrzem i kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
potencjalnych mozliwosci pozyskiwania funduszy na realizacje gminnych
inwestyciji.

17.Biezace sledzenie i wyszukiwanie programéw krajowych przydatnych dla gminy
Ustrzyki Dolne. Przedstawianie i konsultowanie z Burmistrzem i kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy potencjalnych mozliwosci pozyskiwania
funduszy na realizacje gminnych inwestycji.

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

19.Zarzadzanie projektami wspéffinansowanymi z funduszy europejskich poprzez
koordynowanie i monitorowanie procesu ich wdrazania szczegdlnie w zakresie
Programu INTERREG Polska - Biatorus - Ukraina.

20.Udziat w przygotowaniu dokumentéw dot. zamoéwien publicznych na wykonanie
zadan wpisanych do projektow.

21.Przygotowywanie uméw z wykonawcami zadan objetych projektami.

22.Przygotowywanie wnioskow o ptatnoscé.

23. Tlumaczenie dokumentow niezbednych w procesie przygotowania i wdrazania
projektow transgranicznych.

24 Nawigzywanie i podtrzymywanie wspdipracy partnerskiej w ramach realizacji
projektow transgranicznych.

25.Udziat w konferencjach, szkoleniach i warsztatach dot. programéw i funduszy
europejskich.

26.Wiasciwe gromadzenie i archiwizowanie catosci dokumentacji zwiazane;
z wnioskami pomocowymi i realizacjg projektéw wspoéffinansowanych z funduszy
europejskich.

27.Dbato$¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspéipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami przez
podlegtych pracownikow.

28.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych oraz
zleconych przez Burmistrza.

§22.
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.



2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. Prowadzenie ewidencji urlopéw, czasu pracy, obecno$ci w pracy i wyjazdow
stuzbowych.

4. Obstuga organizacyjno-techniczna Urzedu.

5. Wtasciwe gromadzenie i archiwizowanie catoSci dokumentacji, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli.

7. Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej Urzedu.

8. Prowadzenie ksigzki obiektu dla budynku Urzedu Miejskiego.

9. 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 przeprowadzeniu wyboréw powszechnych.

13.Sporzadzanie ankiet, kwestionariuszy dotyczgcych dziatalnosci gospodarczej
i spotecznej gminy.

14.Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig przedsiebiorstw
i innych jednostek gospodarczych.

15.Koordynacja i nadzdér nad dziatalnoscig placowek kulturalnych, sportowych
i turystycznych.

16. Wypisywanie oswiadczen i odbieranie zeznan $wiadkéw oraz wydawanie
zaswiadczen stwierdzajgcych prace w gospodarstwie rolnym i inne.

17.Sprawdzanie komputeréw programem antywirusowym.

18. Zgtaszanie do naprawy sprzetu lub programéw komputerowych.

19. Zamieszczanie i usuwanie informacji dotyczacych waznych wydarzen w gminie
Ustrzyki Dolne na stronach Urzedu Miejskiego.

20.Zamieszczanie ogtoszen dot. przetargéw na BIP.

21.Wykonywanie dokumentacji zdjeciowej prowadzonych inwestycji i zamieszczanie
jej na stronach Urzedu Miejskiego.

22.Dbatos¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami przez
podlegtych pracownikéw.

23.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych oraz

zleconych przez Burmistrza.



§23.

Punkt ds. Obstugi Interesantow tworzy sie w ramach Wydziatu Organizacyjnego

i do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. Udzielanie informacji oraz kierowanie interesantéw do wtasciwych Wydziatow
w Urzedzie.

2. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej.

3. Nadzér nad procesem przeglgdania dokumentow urzedowych przez
interesantéw, ktérych mozliwos¢ udostepniania wynika z odrebnych ustaw.

4. Udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw

urzedowych.

Informowanie interesantoéw o trybie zatatwiania spraw w Urzedzie.

Dbanie o prawidtowy pierwszy kontakt interesanta z Urzedem.

Prowadzenie tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Miejskiego.

Nadzor nad sktadaniem podpiséw na liscie obecnosci przez pracownikow Urzedu.

Ewidencja wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych przez pracownikow Urzedu.
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0.Organizowanie i obstuga uroczystosci, rocznic i innych imprez okolicznosciowych
w Urzedzie.

11. Przygotowywanie listéw, wystapien, pism na zlecenie Burmistrza.

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

13. Dbato$¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

14. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegoinych oraz
zleconych przez Burmistrza.

§24.

Do zadan Wydziatu Oswiaty nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie i koordynacja dziatalnosci o$wiatowo-wychowawczej w Gminie.

2. Obstuga finansowo-ksiegowa i cze$ciowo administracyjno-gospodarcza szkot
podstawowych, przedszkoli, biblioteki i ztobka.

3. Obstuga i nadzér nad biezgcym utrzymaniem obiektéw oswiatowych, biblioteki
| ztobka.

4. Opracowanie projektow plandéw wydatkéw budzetowych; przestrzeganie

dyscypliny finansowej i budzetowej przy wspoipracy z kierownikami

obstugiwanych jednostek.



5. Sprawozdawczo$¢ budzetowa, ksiegowos¢ syntetyczna i analityczna.

6. Prowadzenie i rozliczanie $wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw (stypendia,
zasitki, podreczniki).

7. Prowadzenie i rozliczanie $rodkéw na dofinansowanie pracodawcom kosztow
ksztatcenia pracownikéw mtodocianych.

8. Biezace $ledzenie i wyszukiwanie programoéw pomocowych Unii Europejskiej
I innych krajow Europy przydatnych dla gminy Ustrzyki Dolne w zakresie o$wiaty,
sportu i pomocy spotecznej. Przedstawianie i konsultowanie z Burmistrzem
i dyrektorami jednostek oswiatowych Gminy, MGOPS i Ziobka Miejskiego
potencjalnych mozliwosci pozyskiwania funduszy na realizacje gminnych
inwestyciji.

9. Biezace $ledzenie i wyszukiwanie programéw krajowych przydatnych dla gminy
Ustrzyki Dolne. Przedstawianie i konsultowanie z Burmistrzem i kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy potencjalnych mozliwosci pozyskiwania
funduszy na realizacje gminnych inwestycji w zakresie oswiaty, sportu i pomocy
spotecznej.

10. Przygotowywanie wnioskéw pomocowych dla Gminy oraz wspomaganie i nadzor
dziatann  kierownikéw jednostek organizacyjnych i budzetowych Gminy
w staraniach o srodki europejskie w zakresie o$wiaty, sportu i pomocy spoteczne;j.

11.Zarzadzanie projektami wspoéffinansowanymi z funduszy europejskich poprzez
koordynowanie i monitorowanie procesu ich wdrazania w zakresie o$wiaty, sportu
| pomocy spotecznej.

12.Udziat w przygotowaniu dokumentéw dot. zamoéwien publicznych na wykonanie
zadan wpisanych do projektéw w zakresie oswiaty, sportu i pomocy spoteczne;.

13. Przygotowywanie uméw z wykonawcami zadan objetych projektami.

14. Przygotowywanie wnioskow o ptatnosé.

15. Ttumaczenie dokumentdéw niezbednych w procesie przygotowania i wdrazania
projektow transgranicznych w zakresie o$wiaty, sportu i pomocy spotecznej.

16.Nawigzywanie i podtrzymywanie wspoipracy partnerskiej w ramach realizacji
projektéw transgranicznych.

17.Udziat w konferencjach, szkoleniach i warsztatach dot. programéw i funduszy

europejskich w zakresie o$wiaty, sportu i pomocy spoteczne;.



18.Wiadciwe gromadzenie i archiwizowanie catosci dokumentacji zwigzanej
z wnioskami pomocowymi i realizacjg projektow wspétfinansowanych z funduszy
europejskich.

19. Dbato$¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami przez
podlegtych pracownikéw.

20.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych oraz
zleconych przez Burmistrza.

§25.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej i innych rad

nalezy w szczegdlnosci:

1. Sporzgdzanie protokotow z sesji Rady, zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Statut i Regulamin Rady.

2. Prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o tresci uchwat i wnioskow Rady
oraz zakresie i stopniu ich realizaciji.

3. Udziat w pracach nad przygotowaniem projektéw uchwat.

4. Przygotowanie materiatdw potrzebnych do pracy na posiedzeniach komisji i sesiji.

5. Terminowe informowanie radnych, cztonkéw komisji i zaproszonych gosci
0 posiedzeniach.

6. Informowanie o terminach i porzadku dziennym sesji oraz o wazniejszych
postanowieniach i pracach samorzadu; poprzez wywieszanie odpowiednich
informacji na tablicy ogtoszen Rady.

7. Prowadzenie dokumentacji pracy poszczegoélnych komisji Rady oraz
uczestniczenie w ich pracach w miare potrzeb.

8. Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w sesjach, na posiedzeniach komisji oraz
przygotowanie materiatow - wykazéw obecnosci dla potrzeb ksiggowosci.

9. Prowadzenie graficznego wykazu frekwencji radnych na posiedzeniach sesji,
uwidocznionego w biurze Rady.

10.Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow mieszkanncow Gminy, kierowanych
do Rady celem ich rozpatrzenia i zatatwienia.

11.Obstuga posiedzer oraz dziatalnosci innych rad powotanych w drodze Uchwaty
Rady Miejskie;.

12.Prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci Zwigzku Bieszczadzkich Gmin
Pogranicza.



13. Utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi.

14.Dbatos¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

15.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegblnych oraz
zleconych przez Burmistrza.
§26.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy

w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem przygotowan oraz realizacji
przedsiewzie¢ obronnych i obrony cywilnej przez przedsiebiorstwa panstwowe,
prywatne, jednostki spotdzielcze | organizacje spoteczne, dziatajace
na administrowanym terenie.

2. Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan OC:

1) Opracowywanie i aktualizacja, przy wspoétudziale wydziatébw Urzedu i innych
instytucji, planu OC miasta i gminy,

2) Instruowanie, opracowywanie danych wyjsciowych i nadzorowanie opracowania
planow w zaktadach, instytucjach oraz nadzér nad ich realizacja,

3) Instruowanie i koordynowanie opracowywanych planoéw specjalistycznych przez
wydziaty Urzedu,

4) Opracowanie projektéw zarzadzen (postanowien) Burmistrza - Szefa OC,
w sprawach realizacji zadan OC,

5) Organizowanie szkolen i narad koordynujgcych dziatalnos¢ OC we wszystkich
zakfadach pracy,

6) Opracowywanie i aktualizowanie zestawéw zadan w czesci OC dla Urzedu
Miejskiego oraz ich aktualizacja.

3. Koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do zbudowania skutecznego
systemu ochrony ludnosci i srodowiska, w przypadkach wystgpienia nagtych
I rozlegtych zagrozen czasu pokoju i wojny.

4. Organizowanie | nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ zwiekszajgcych stopien
ochrony zaktadoéw pacy oraz obiektéw uzytecznosci publicznej przed dziataniem
srodkdéw razenia.

5. Planowanie, organizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem
i wykonywaniem zadan w zakresie:

1) urzadzen specjalnych i budowli ochronnych, planowanych i istniejacych,



2) ochrony przed skazeniami ludnosci, zwierzat gospodarskich, ptodéw rolnych,
artykutéw zywnosciowych, pasz i zrédet wody,

3) przygotowanie realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia w miescie,
na wsiach, zaktadach pracy i srodkach transportu,

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

6. Utrzymywanie w statej gotowosci Zespotu Reagowania Kryzysowego.

7. Opracowanie i aktualizacja systemu powiadamiania, alarmowania oraz planu
osiggania gotowosci obronnej zespotow, systemow i formacji OC.

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

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

10. Organizowanie i koordynowanie szkolenia obronnego i OC.

11.Nadzorowanie gospodarki sprzetem OC.

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

13.Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i sSrodkow OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych.

14. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpowodziowe;j.

15.Inspirowanie  prowadzenia  dziatalnosci  popularyzacyjno-propagandowe;j
w dziedzinie obronnosci i OC oraz wspotdziatanie w tym zakresie z organizacjami
spotecznymi,

a takze srodkami masowej informacji.

16.Koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscia jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

17.Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.

18.Dbato$¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

19. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegélnych oraz

Zleconych przez Burmistrza.



§27.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. wojskowych nalezy w szczegoélnosci:

1.

Organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie miasta i gminy

Ustrzyki Dolne.

2. Przygotowanie rejestracji osob stajgcych do kwalifikacji wojskowe;.

3. Wspotdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupetnien w zakresie:

2)

Kierowania do stuzby przygotowawczej NSR,

Przekazywania rodzicom medali , Zastuzony dla Obronnoséci Kraju”.
Utrzymywanie w aktualnym stanie Akcji Kurierskiej - doreczanie powotan
zotnierzom rezerwy. Przyjmowanie wnioskdw oraz wydawanie decyzji

dotyczacych Swiadczen na rzecz obrony - dot. wytacznie Akcji Kurierskie;.

5. Prowadzenie archiwum Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.

Dbatos¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegolnych oraz

zleconych przez Burmistrza.
§28.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP i ppoz. nalezy w szczegélnosci:

1
2.
3.

Nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP i ppoz. w Urzedzie.
Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych, rejestracja, kompletowani
i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

Przeprowadzanie szkolen BHP (wstepnych ogélnych i okresowych)
z pracownikami urzedu oraz szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej

w ramach posiadanych kompetencji.

9. Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej BHP i ppoz.

6. Wspotpraca z instytucjami, stuzbami i strazami w zakresie spraw BHP i ochrony

przeciwpozarowej.
Realizowanie zadann naftozonych przez zwierzchnie stuzby ochrony
przeciwpozarowej.
Prowadzenie okresowych i doraznych kontroli pomieszczen urzedu w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz opracowanie wnioskow dla Burmistrza

w tym zakresie.



9. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym utrzymaniem w przelotowosci drég

komunikacyjnych stuzacych celom ewakuacji, ich oznakowaniem.

10. Sprawowanie nadzoru nad prawidtlowoscig rozmieszczenia, stanem sprawnosci

technicznej i konserwacja sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych.

11.Nadzér nad terminowoscia wykonywanych kontroli i przegladéw stanu

technicznego budynku Urzedu:

1) Przewodéw dymowych i wentylacyjnych,

2) Instalacji elektrycznej i odgromowe;j,

3) Konstrukcji budowlanej.

12. Dbato$¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

13.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych oraz

zleconych przez Burmistrza.
§29.

Do zadan Samodzielnego stanowiska - Koordynator ds. pozyskiwania $rodkéw

zewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

1.

Biezace Sledzenie i wyszukiwanie programéw pomocowych Unii Europejskiej
iinnych krajow Europy przydatnych dla gminy Ustrzyki Dolne. Przedstawianie
| konsultowanie z Burmistrzem i kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
potencjalnych mozliwosci pozyskiwania funduszy na realizacje gminnych
inwestycji.

Biezagce Sledzenie i wyszukiwanie programéw krajowych przydatnych dla gminy
Ustrzyki Dolne. Przedstawianie i konsultowanie z Burmistrzem i kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy potencjalnych mozliwosci pozyskiwania
funduszy na realizacje gminnych inwestyciji.

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

Zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi z funduszy europejskich poprzez

koordynowanie i monitorowanie procesu ich wdrazania szczegodlnie w zakresie:

1) Odnawialnych zrodet energii,

2) Mikroprojektéw w ramach programoéw transgranicznych,

3) Projektow w ramach Programu INTERREG Polska-Stowacja.



5. Udziat w przygotowaniu dokumentéw dot. zamowien publicznych na wykonanie
zadan wpisanych do projektow.

6. Przygotowywanie uméw z wykonawcami zadan objetych projektami.

7. Przygotowywanie wnioskow o ptatnosé.

8. Ttumaczenie dokumentdéw niezbednych w procesie przygotowania i wdrazania
projektoéw transgranicznych.

9. Nawigzywanie i podtrzymywanie wspotpracy partnerskiej w ramach realizacji
projektéw transgranicznych.

10.Udziat w konferencjach, szkoleniach i warsztatach dot. programéw i funduszy
europejskich.

11.Wiadciwe gromadzenie i archiwizowanie catosci dokumentacji zwigzanej
z wnioskami pomocowymi i realizacjg projektow wspoéffinansowanych z funduszy
europejskich.

12. Dbatos¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

13.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegélnych oraz
zleconych przez Burmistrza.

§30.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw Prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego oraz przepisow szczegodlnych.

2. Prowadzenie ksigg stanu cywilnego (sporzadzanie aktéw stanu cywilnego),
dokonywanie w ksiegach przypiséw i wzmianek dodatkowych oraz skorowidzow
do tych ksiag.

3. Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu zwigzku matzenskiego, uznaniu ojcostwa,

nadaniu dziecku nazwiska w trybie art. 90 k.r.p.,, zmianie imienia dziecka,

0 powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenstwa.

Kompletowanie akt zbiorczych do ksigg stanu cywilnego.

Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i innych zaswiadczen.

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych.

oo A

Wspétpraca z innymi urzedami stanu cywilnego i organami w sprawach

matzenstw, urodzin i zgondw.



8. Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen wynikajgcych z przepiséw
Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

9. Uznawanie wyrokdow zagranicznych.

10. Wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska.

11.Dbato$¢ o zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

12. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych oraz
zleconych przez Burmistrza.

§31.

1. W strukturze Urzedu Stanu Cywilnego tworzy sie stanowisko Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Do zadan Zastepcy Kierownika nalezg zadania okreslone w ustalonym dla niego
zakresie czynnos$ci oraz zadania zlecone przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, w przypadku nieobecnosci Kierownika jego obowiazki petni Zastepca
Kierownika. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnos$ci nalezgce
do Kierownika.

§32.

Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. informacji niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1. Zapewnianie ochrony informacji niejawnych.

2. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

3. Zapewnianie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych informaciji.

5. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

6. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji.

7. Szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

8. Wspolpraca z wiasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa.

9. Opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu

nadzwyczajnego.



10.Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisdbw o ochronie informacji niejawnych, zawiadamianie o tym kierownika
jednostki organizacyjnej. W przypadku naruszenia przepisbw o ochronie
informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,Poufne” lub wyzszg zawiadamianie
wiasciwej stuzby ochrony panstwa.

11.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych oraz
zleconych przez Burmistrza.

§33.

Do zadan Peilnomocnika Burmistrza ds. zaméwien publicznych nalezy

w szczegolnosci:

1. Dziatanie w $wietle przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych, a przede

wszystkim planowanie i przygotowanie zamoéwienia publicznego.

2. Dokonywanie analizy procedury rozpatrywania i skfadania zamoéwienia
publicznego.

3. Wyjasnianie czynnikéw decydujacych o wyborze wiasciwego trybu postepowania.

4. Udziat w podejmowaniu decyzji i ustalaniu kolejnosci dziatan.

5. Dokumentowanie prowadzonych postepowan.

6. Wspélpraca z poszczegolnymi wydziatami i kierownikami jednostek

organizacyjnych Gminy.

7. Dbatosé o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

8. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych oraz
zleconych przez Burmistrza.

§34.

Do zadan Informatyka - administratora bezpieczenstwa informacji nalezy

w szczegolnosci:

1. Administrowanie siecia komputerowg i istniejacymi zasobami programowymi,
a w szczegolnosci:

1) usuwanie drobnych usterek,

2) szkolenie os6b obstugujgcych komputery.

2. Pemienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji, wynikajgcej z ustawy
o ochronie danych osobowych.

3. Nadzér nad programami.

4. Zapewnienie ciagtos$ci dziatania sieci informatyczne;j.



Tworzenie i administrowanie serwisem internetowym Urzedu (strona www).
Aktualizacja wykorzystywanego oprogramowania i baz danych.

Nadzér i konserwacja monitoringu miejskiego oraz monitoringu wewnetrznego.

® N O o

Dbato$é o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspoétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.
9. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegélnych oraz

zleconych przez Burmistrza.

§35.

Zadania Radcy Prawnego wykonywane s3a przez podmiot zewnetrzny
i obejmuja w szczegodlnosci:
1. Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym i redakcyjnym projektow aktow
normatywnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.
Obstuga prawna Urzedu Miejskiej.
Obstuga prawna posiedzen Rady Miejskie;j.

Opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Gmine.

o B o B

Przygotowywanie opinii do projektéw ustaw i innych aktéw prawnych

przekazywanych do konsultacji Burmistrzowi.

6. Informowanie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Kierownikow
Wydziatbw i Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy o zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym, w zakresie objetym dziatalno$cig Urzedu.

7. Wystepowanie w charakterze petnomocnika Rady lub Burmistrza w postepowaniu
sgdowym i sagdowo-administracyjnym.

8. W zakresie wykonywania zadan podlega bezposrednio Burmistrzowi.

RozpziAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§36.
Integralng cze$¢ niniejszego regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:
1. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
2. Wykaz jednostek organizacyjnych oraz spoétek miejskich z udziatem Gminy

Ustrzyki Dolne.
§37.

Obowigzujgcag wyktadnie zapiséw niniejszego Regulaminu ustala Burmistrz.

0
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