Zarzgdzenie Nr OR.120.25.2019
Burmistrza Miasta Darlowo
z dnia 17 grudnia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Darlowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2019.506 t.j. z dnia 2019.03.15) Burmistrz Miasta Darfowo zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Darlowie w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Darlowie nadany Zarzadzeniem
Nr OR.120.16.2016 Burmistrza Miasta Darlowo z dnia 03 listopada 2016 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dartowie,

ISTRZ

Arkadiusz\Klimowics



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr OR.120.25.2019
Burmistrza Miasta Dartowo

z dnia 17 grudnia 2019 r,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO
W DARtOWIE

Stan prawny na 17 grudnia 2019 rok
ik
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Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla strukture organizacyjng,
zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w
Dartowie zwanego dalej "Urzedem".

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)  Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Dartowo;

2)  Radzie, Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Dartowie i jej komisje;

3)  Burmistrzu, Sekretarzu i Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Dartowo, Sekretarza Miasta Dartowo, Skarbnika Miasta Dartowo,

4)  Referacie - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komdrke organizacyjng Urzedu, w
tym réwniez samodzielne stanowiska pracy;

5) Jednostce nadzorowanej - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng,
utworzong do realizacji zadan Miasta.

§3.

Urzad dziata na podstawie :

1)  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2)  ustawy z dnia 10 maja 1990 r. - przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzgdowych;

3)  ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w
ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz
0 zmianie niektérych ustaw;

4)  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

5)  Statutu Miasta Dartowo;

6) innych obowiazujacych przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania Urzedu.

§4.

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania gminne
z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustaw oraz przyjete na podstawie
porozumien.

§ 5.
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
§6.

Siedziba Urzedu jest miasto Dartowo.



Rozdziat Il Zasady kierowania Urzedem

§7.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika w ramach dokonanego
podziatu zadan.

§8.

Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemozliwosci petnienia przez niego obowigzkow
zastepuje Sekretarz, przejmujac catoksztatt zadarn nalezgcych do Burmistrza, a nie
zastrzezonych do wytacznej kompetencji Burmistrza, oraz ponoszac odpowiedzialnos¢ za
prace Urzedu.

§9.

Burmistrz Miasta nadzoruje bezposrednio realizacje zadan Urzedu w szczegdlnosci w
sprawach:
1) finansowych;
2) gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,
3) planowania przestrzennego i rozwoju gospodarczego;
4)  inwestycji komunalnych;
5)  funduszy pomocowych;
6)  ochrony débr kultury;
7)  kontaktéw z prasa, radiem i telewizjga;
8)  kadrowych, dotyczacych kierownikéw jednostek organizacyjnych;
9) stanu cywilnego;
10)  promocji turystyki i rozwoju miasta;
11)  zarzadzania kryzysowego i obronnosci;
12)  strategii i rozwoju miasta,
13)  nadzoru wiascicielskiego nad spotkami miejskimi,
14)  oswiaty,
15)  ochrony przyrody i Srodowiska naturalnego.

§ 10.

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu
oraz zabezpieczenie prawidtowe] organizacji pracy biezgcej, zgodnie z obowigzujgcym
prawem, w tym w szczegélnosci :

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

2) skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Miasta;

3) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zafatwiania spraw
obywateli;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie;
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5)

6)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu
dokumentéw i przeptywu informacji pomiedzy Referatami;
wykonywanie zadan powierzonych mu przez Burmistrza

2. Sekretarz Miasta bezposrednio nadzoruje i odpowiada za realizacje zadan Urzedu,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

w szczegolnosci w zakresie:

zamowien publicznych;

drogownictwa i transportu,

gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j;
gospodarki odpadami

porzadku publicznego;

cmentarzy komunalnych;

energii elektrycznej i cieplnej;

targowisk;

weterynarii i chordb zwierzecych;
rybactwa srodlgdowego;

kultury fizycznej,

ochrony zdrowia,

pomocy spotecznej,

profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
wspotdziatania z Radg Miejska,

ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich,
spraw przeciwpozarowych i bhp.

3. Sekretarz przy oznakowaniu akt uzywa symbolu "OR-I"

§11.

1. Do zadan Skarbnika - gtéwnego ksiegowego budzetu, nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

opracowywanie projektéw budzetu Miasta;

nadzoér i kontrola realizacji budzetu Miasta;

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
Miasta;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcym prawem;

wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych przepisami prawa;

2. Skarbnik sprawuje funkcje kierownika Referatu Budzetu i Finansow i uizywa przy
oznakowaniu akt symbolu "BF-1".

§12.

Burmistrz sprawuje nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Miasta przy pomocy Sekretarza
i wtasciwych Referatéw.



Rozdziat Ill. Organizacja Urzedu

§13.

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz
wyodrebnione komérki organizacyjne.

§ 14.

W sktad Urzedu wchodza nizej wymienione referaty, uzywajace nastepujgcych symboli
oznakowania akt:
1) Referat Budzetu i Finanséw - BF
a) Zespdt finansowy — ZF
b) Zespét podatkéw i optat - ZPO
2) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania - GG
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - GKM
4) Referat Gospodarki Odpadami - GO
5) Referat Integracji Europejskiej i Inwestycji - El
6) Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych - 0SS
7) Referat Kadr i Organizacji - OR
8) Biuro Promocji Miasta i Komunikacji Spotecznej- PM
9) Biuro Rady Miejskiej - BR
10) Urzad Stanu Cywilnego - USC
11) Referat Zarzadzania Kryzysowego - OC
12) Referat Zamowien Publicznych — ZP
13) Referat Sportu i Rekreacji - SR

§ 15.

1. Pracownicy Biura Rady w zakresie czynnosci wykonywanych na rzecz Rady
podporzagdkowani s3 jej Przewodniczgcemu.

2. W sprawach nie okreslonych w pktl , a w szczegdélnosci w zakresie przestrzegania
regulaminu pracy, zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz innych przepiséw prawa
i zarzadzeri obowigzujgcych na terenie Urzedu, pracownicy Biura Rady podlegaja
Sekretarzowi.

§ 16.

W Urzedzie funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska pracy, podlegte bezposrednio:
a) Burmistrzowi:

1) Petnomocnik ds. wspdtpracy z inwestorami i instytucjami publicznymi — PW,

2) radcowie prawni—RP,

3) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej — KW,
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4) stanowisko ds. audytu — AU,
5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - OR =VII,
6) Inspektor Ochrony Danych — 10D,
7) administrator systemu informatycznego — ASl,
8) stanowisko ds. ochrony $rodowiska — OS.
b) Sekretarzowi:
1) stanowisko ds. przedsiebiorczosci — PR,
2) stanowisko ds. gospodarki wodnej— GW.

§17.

1.W strukturze Urzedu funkcjonuje Straz Miejska jako wyodrgbniona komérka organizacyjna.
2. Straz Miejska dziata na podstawie odrebnego Regulaminu .
3. Straz Miejska uzywa przy oznakowaniu akt symbolu "SM”.

§ 18.

1. Praca referatéw kieruja kierownicy.

W referatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika referatu.

3. W czasie nieobecnosci kierownika referatu jego obowigzki petni zastepca lub inny
wyznaczony przez Burmistrza Miasta pracownik.

b2

§19.

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnika dziatajacego w jego imieniu,

2) powotac zespdt zadaniowy.

§ 20.

1. llo$é i nazwy stanowisk pracy oraz symbole, jakie stosowane s3 do oznakowania akt,
okresla Burmistrz w odrebnym zarzadzeniu.
2. Zakresy czynnosci pracownikéw referatow okresla Burmistrz.

Rozdziat IV. Zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk

§21.

Kierownicy referatéw odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie referatéw i nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegolnosci:
1) terminowosé, rzetelnosé i zgodne z prawem zatatwianie spraw;
2) gospodarowanie mieniem oraz przyznanymi srodkami budzetowymi;
3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow
obowigzujacych w Urzedzie, przepisow bhp i ppoz., przepisow o zamoéwieniach
publicznych, nadzér nad ochrong informacji niejawnych, ochrong danych osobowych i
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4)

dostepem do informacji publicznej;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu.

§22.

Do wspolnych zadar Referatéw i stanowisk samodzielnych Urzedu nalezy:

1)

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady i Burmistrza oraz ich realizacja;
opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie;

opracowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw, interpelacje i zapytania
radnych oraz wnioski Komisji;

prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow; wykonywanie zadan
i obowigzkéw w zakresie spraw obronnych i ochrony ludnosci; inicjowanie i
podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do podniesienia efektywnosci wykorzystania
$rodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wptywoéw budzetowych;
wspotdziatanie z organami administracji rzgdowe] i samorzgdowej, organizacjami i
stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Miasta; wykonywanie innych zadan
zleconych przez Burmistrza i Sekretarza w sprawach nalezacych do ich kompetenciji.

§ 23.

Referat Budzetu i Finansow wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

opracowywania projektu budzetu Miasta;

wykonywania i nadzoru nad realizacjg budzetu;

kontroli finansowe] jednostek organizacyjnych Miasta;

wymiaru, orzecznictwa podatkowego, poboru i windykacji naleznosci na rzecz Miasta
oraz egzekucji podatkowej;

prowadzenia ewidencji podatnikow;

prowadzenia rachunkowosci Urzedu i budzetu Miasta;

sporzadzania sprawozdawczosci jednostkowej i zbiorczej.

§ 24.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania wykonuje w szczegélnosci zadania w

zakresie:

1) prowadzenia zasobu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Miasta;

2) prowadzenia spraw zwigzanych ze zbywaniem, dzierzawg, uzytkowaniem wieczystym
uzyczeniem lub inng forma uzytkowania nieruchomosci gminnych;

3) oznaczania nieruchomosci numerami porzagdkowymi;

4) nazewnictwa ulic, placéw i numeracji porzadkowej nieruchomosci;

5) tworzenia zasobéw gruntéw na cele zabudowy Miasta;

6) realizacji sprzedazy lokali w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Miasta;

7) wspdtpracy z inwestorami w zakresie przygotowania geodezyjnego terendéw pod

inwestycje i obrotu nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Miasta;
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8)

tadu przestrzennego miasta;

9) rozwoju gospodarczego miasta.
§ 25.

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej wykonuje w szczegélnosci zadania w
zakresie:

1)  prawidtowego funkcjonowania urzgdzen komunalnych;

2) oczyszczania miasta;

3)  utrzymania drog i oswietlenia ulicznego;

4)  modernizacji i zarzadzania siecig drog lokalnych miejskich;

5)  gospodarki mieszkaniowym zasobem Miasta;

6) organizowania prac interwencyjnych i robét publicznych;

7)  zwalczania bezrobocia,

8)  funkcjonowania cmentarzy komunalnych i targowiska miejskiego

§ 26.

Referat Gospodarki Odpadami wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie

funkcjonowania gospodarki odpadami komunalnymi na terenie miasta.

§ 27.

Referat Integracji Europejskiej i Inwestycji wykonuje w szczegélnosci zadania w zakresie:

1)
2)
3)

4)

sprawowania funkcji inwestora infrastruktury komunalnej i mieszkaniowej zasobu
Miasta;

prowadzenia postepowan w sprawach zaméwien publicznych, zwigzanych z
inwestycjami Miasta oraz inwestycjami i remontami jednostek podporzadkowanych;
prowadzenia i koordynowania dziatan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych srodkow
niezbednych dla rozwoju Miasta;

realizacji projektéw wspotfinansowanych z funduszy pomocowych;

§ 28.

Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenia szkét i przedszkoli;

nadzorowania dziatalnosci instytucji kultury;

sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Miasta,
realizujacych zadania z zakresu kultury fizycznej i pomocy spotecznej,
opracowywanie i koordynacja Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomanii dla Miasta Dartowa,

opracowania, koordynowania i monitorowania realizacji rocznych planéw wspétpracy
Miasta z organizacjami pozarzadowymi,

udzielania podmiotom prowadzgcym dziatalnosc pozytku publicznego pomocy
organizacyjnej i merytorycznej, prowadzenia banku danych organizacji
pozarzagdowych na terenie Miasta,



7)

8)

przeprowadzania procedur konkursowych o dotacje z budzetu Miasta na realizacje
zadan pozytku publicznego,

kontroli realizacji zadar i wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych
organizacjom pozarzadowym.

§ 29.

Referat Kadr i Organizacji wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) ewidencji ludnosci;

2) prowadzenia rejestru wyborcéw,

3) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

4) prowadzenia sekretariatu Urzedu;

5) organizacji i funkcjonowania Urzedu;

6) obstugi administracyjno- biurowej pracownikéw Urzedu;

7) organizacji spotkan, narad, uroczystosci;

8) administrowania systemem informatycznym Urzedu;

9) przygotowywania i przeprowadzania referendéw oraz wyboréw.

§ 30.

Biuro Promocji Miasta i Komunikacji Spotecznej wykonuje w szczegdlnosci zadania
w zakresie:

1) budowania spojnego wizerunku Miasta;

2) promocji gospodarczej, kulturalnej i turystycznej Miasta;

3) realizacji polityki informacyjnej;

4) organizowania udziatu Miasta w przedsiewzieciach promocyjnych w kraju i za granica;

5) koordynowania wspétpracy z miastami partnerskimi;

6) koordynowania organizacji obchodow $wiat lokalnych i pafistwowych;

7) koordynowania dziatalnosci instytucji kultury i jednostek organizacyjnych Miasta,

realizujgcych zadania zwigzane z promocjg Miasta.

§ 31.

Biuro Rady Miejskiej wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

obstugi merytorycznej oraz organizacyjno-technicznej Rady, jej Komisji oraz klubow
radnych;

prowadzenia rejestru uchwat Rady, wnioskéw Komisji oraz zapytan radnych;
prowadzenia rejestru i nadzoru nad realizacjg wnioskéw mieszkaricow i radnych;
zapewnienia niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow;
wspotpracy z zarzgdami osiedli;

przygotowywania i przeprowadzania wyboréw na tawnikow,

przygotowywania i przeprowadzania wyboréw do Rad osiedli.
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§ 32.

1. Referat Zarzgdzania Kryzysowego wykonuje zadania w zakresie:

1) realizacja zadar zwigzanych z dziataniami w zakresie monitorowania i planowania
zadan z zakresu planowania cywilnego;

2) organizowania i prowadzenia szkoleri, ¢wiczen i treningow z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

3) udziat w przedsiewzigciach wynikajacych z planu reagowania kryzysowego miasta;

4) obstuga Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

5) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

2. Referat Zarzadzania Kryzysowego wykonuje ponadto zadania w zakresie obrony cywilnej
i obronnosci miasta:

1) opracowanie i utrzymanie w aktualnosci Planu Obrony Cywilnej Miasta i planow
dziatania jednostek formacji obrony cywilnej;

2) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu obrony cywilnej i obronnoéci;

3) opracowanie dokumentacji ¢wiczeri i treningdéw z zakresu obrony cywilnej, ochrony

4) ludnosci i obronnosci;

5) przygotowanie i zapewnienie gotowosci do dziatania elementéw i urzadzen systemu
SWA i SWOQ;

6) prowadzenie gospodarki materiatowo-technicznej obrony cywilnej i magazynu
przeciwpowodziowego;

7) opracowanie i utrzymanie w aktualnosci:
— Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta,
— Dokumentacji Statego Dyzuru
—  Planu swiadczen osobistych i rzeczowych,
— Planu przygotowania stuzby zdrowia miasta Dartowa,
—  Planu Akcji Kurierskiej,
—  Planu Stanowiska Kierowania

8) wykonywanie przedsiewziec¢, wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
miasta;

9) przygotowanie projektow decyzji i wezwan w sprawie natozenia $wiadczen
osobistych i rzeczowych;

10) prowadzenie postepowania reklamacyjnego zotnierzy rezerwy od czynnej stuzby
wojskowe]j w razie mobilizacji i wojny;

11) ewidencjonowanie obiektow i obszarow podlegajgcych obowigzkowej ochronie w
miescie;

12) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;

13) przygotowanie i udziat w poborze;

14) przygotowanie projektow decyzji o uznanie poborowych i zotnierzy za majacych na
utrzymaniu cztonkéw rodziny;

15) pokrywanie naleznosci mieszkaniowych zotnierzom samotnym i uznanym za
majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;

16) opracowanie dokumentéw do wyptacenia rekompensaty za utracone swiadczenia
zotnierzom rezerwy za czas odbywania ¢wiczen.

§33

ilih



Do zadan Referatu Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwiefi publicznych w
Urzedzie Miejskim w Darfowie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawowymi i
wewnetrznymi,

opracowywanie i wdrazanie przepisdw wewnetrznych Urzedu Miejskiego w Dartowie
dotyczacych prowadzenia zamoéwien publicznych,

wspotpraca z poszczegdlnymi referatami Urzedu Miejskiego w Dartowie w zakresie
prowadzonych postepowan dotyczacych zaméwier publicznych,

opracowywanie planéw i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Dartowie.

§34

Do zadan Referatu Sportu i Rekreacji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja zawodow sportowych,

2) tworzenie projektéw dotyczacych dofinansowania dziatalnosci sportowej
i rekreacyjnej przez instytucje zewnetrzne,

3) wspotpraca ze szkotami, instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi,
stowarzyszeniami, w zakresie sportu i zdrowego trybu zycia,

4) nadzér nad obiektami i sprzetem sportowym, ktérych wiascicielem jest Miasto
Dartowo,

5) przygotowywanie regulaminéw imprez sportowych, sporzgdzanie informacji
z ich przebiegu,

6) analizowanie  wnioskéw  organizatorow  imprez  masowych  oraz
przygotowywanie decyzji dotyczacych zgody na zorganizowanie imprezy
masowej.

§ 35.

Do zadan radcéw prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

udzielanie porad i konsultacji prawnych;
sporzgdzanie pisemnych opinii prawnych;

udziat w opracowywaniu projektéw aktow prawnych;
zastepstwo prawne i procesowe.

§ 36.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, odpisow i zaswiadczen z aktow;

aktualizacja aktow stanu cywilnego;

organizowanie uroczystosci slubnych i jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia
matzenskiego.

§37.

Do zadarh Petnomocnika ds. wspotpracy z inwestorami i instytucjami publicznymi nalezy
w szczegodlnosci:
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3)
4)

analiza potrzeb inwestoréw, w tym inwestoréw potencjalnych,

obstuga inwestoréw, organizowanie spotkar informacyjnych promujgcych miasto
Darfowo wsrdd przedsiebiorcdw i instytucji otoczenia biznesu,

analiza ryzyka planowanych inwestyciji,

wspofpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie udostepniania informacji
statystycznych oraz innych materiatéw stuzbowych o charakterze jawnym
dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

koordynacja wspétpracy miedzynarodowej prowadzonej przez komérki organizacyjne
Urzedu,

koordynacja cztonkowstwa w organizacjach miast i samorzadéw,

koordynacja i inicjowanie udziatu przedstawicieli Miasta Darfowa w seminariach
i konferencjach, réwniez miedzynarodowych,

wspotpraca z organizacjami i instytucjami o charakterze powiatowym i regionalnym,
inicjowanie wspotpracy i wspolnych przedsiewziec na rzecz rozwoju miasta Dartowa.

§ 38.

Do zadan stanowiska kontroli wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

koordynowanie i wykonywanie kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
Miasta;

opracowywanie projektéw wystgpien pokontrolnych;

wystepowanie z wnioskami do kompetentnych organdw o wszczecie postepowania w
przypadku ujawnienia w wyniku kontroli przestgpstw gospodarczych, szkod i
naruszen dyscypliny budzetowej;

ewidencjonowanie protokotow, wystapien i zalecen pokontrolnych
przeprowadzanych przez uprawnione organy kontroli zewnetrznej.

§39

Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;
nadzdr nad Biurem ds. informacji niejawnych.

§40

Do zadan Administratora Systeméw Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

nadzér nad stosowaniem Polityki Bezpieczeristwa Przetwarzania Danych Osobowych w
zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem
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Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych wdrozonymi do
stosowania u Administratora Danych w Urzedzie Miejskim w Dartowie;
2) pomoc w opracowywaniu i aktualizacji Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym
3) wparcie 10D w zakresie udzielania konsultacji, wydawania opinii i zaleceri odnoénie
ochrony danych w systemach informatycznych
4)  kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw procedur bezpieczeristwa
systemoéw informatycznych
Administrator Systemdéw Informatycznych jest odpowiedzialny za opracowywanie procedur
i nadzér nad ich aktualnoscia w zakresie wiasciwej ochrony danych w systemach
informatycznych oraz dokonywanie raportéw dla ADO oraz IOD na ich polecenie.

§41.

Do zadan stanowiska ds. audytu nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie planu audytu na rok nastepny;

2} realizacja planu audytu,

3) badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych,

4) ocena systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

5) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatar w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli.

§42.

1. Zadania Inspektora Ochrony Danych zgodnie z art. 39 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych sg nastepujace:

a) informowanie Administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow
o ochronie danych obowigzujgcych w Unii lub w panstwach cztonkowskich i doradzanie im
w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych oraz polityk administratora,
w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

d) wspotpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych;

2. Dodatkowo zobowiazuje sie Inspektora Ochrony Danych:

a) do udzielania pisemnych lub ustnych wyjasnien osobie, ktorej dane dotycza, gdyz zgodnie
z art. 38 ust. 4 osoby te moga sie kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony danych we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
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z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy ogdlnego rozporzadzenia ochrony
danych osobowych;

b) do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do wykonywania swoich zadan;

§43.

Do zadan stanowiska ds. przedsiebiorczosci nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) wydawanie zezwolern na przewozy regularne i specjalne w granicach
administracyjnych miasta,
4) wydawanie licencji ma przewozy taksowkami,
5) prowadzenie rejestru — Ewidencja Obiektow Turystycznych.

§ 44.

Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymanie i urzadzanie terendw zielonych,
2) ochrona srodowiska,
3) gospodarka wodno-kanalizacyjna.
§ 45.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki wodnej nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad wykonywaniem, utrzymaniem oraz eksploatacjg urzadzen melioracyjnych,
bedacych wtasnoscig Gminy Miejskiej Darfowo, stuzacych do:

a) prowadzenia racjonalnej gospodarki wodnej na terenach zmeliorowanych,

b) ochrony przed powodzig,

c) utrzymanie wod,

2) prowadzenie spraw z zakresu:

a) zapewnienia wody dla ludnosci, w tym uzdatniania i dostarczania wody
(zdroje uliczne)

b) wykorzystywanie wody do celéw przeciwpozarowych,

c) odprowadzanie wdd z powierzchni utwardzonych na terenie Miasta (kanaliza
deszczowa, separatory, itp.),

d) naruszenia stosunkéw wodnych prze wtasciciela nieruchomosci sgsiedniej,

e) opiniowania planéw budowy, modernizacji i remontéw urzadzen
komunalnych zaopatrujacych ludno$¢ w wodg i odprowadzajacych scieki
komunalne oraz wody opadowe,

f) prawidtowego funkcjonowania gospodarki wodno sciekowej,

3) koordynowanie prac nad ustalaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i
zbiorowe odprowadzanie sciekdw,
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4) prowadzenie postepowar administracyjnych zwigzanych z optatami za ustugi wodne
w oparciu o ustawe Prawo wodne.

Rozdziat V. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 46.

1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia i dyspozycje w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta i
pracownikéw Urzedu;
2) decyzje administracyjne;
3) umowy o prace;
4) decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownikdow.
2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub dyspozycji ustnej, pisma o ktérych mowa w
ust. 1, podpisuje w ramach posiadanego upowaznienia Sekretarz Miasta.

§47.

Kierownicy referatéw podpisuja:
1) decyzje administracyjne, jezeli zostali upowaznieni przez Burmistrza;
2) decyzje niebedace decyzjami administracyjnymi, o ile nie narusza to kompetencji
Burmistrza do podpisywania pism.

§48.

Decyzje administracyjne podpisujg pracownicy nie bedacy kierownikami referatéw,
posiadajgcy upowaznienie Burmistrza.

§ 49.

Upowaznienie do podpisywania decyzji administracyjnych obejmuje upowaznienie do
podpisywania pism w ramach prowadzonego postepowania administracyjnego.

§ 50.

Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem i pieczatkg imienng pod
tekstem z lewej strony.

Rozdziat VI. Funkcjonowanie Urzedu

§ 51.

Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy ustalony, w
uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi, odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 52.
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Burmistrz w drodze zarzadzenia okresli ponadto:

1)

w N

O B

zasady opracowywania i przekazywania do realizacji aktéw prawnych wydawanych
przez Rade i Burmistrza;

zasady dziatalnosci kontrolnej, audytu wewnetrznego;

zasady postepowania w sprawach skarg, wnioskéw i interpelacji;

zasady zamawiania, przechowywania i uzywania pieczeci urzedowych;

zasady (polityke) rachunkowosci.

§53.

Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja
kancelaryjna, ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

Rozdziat VII. Pracownicy Urzedu

§54.

Status prawny pracownikéw samorzadowych okres$la ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Rozdziat VIIl. Postanowienia koncowe

§ 55.

Sprawy nie uregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Urzedu ustala Burmistrz
odrebnymi zarzadzeniami.

§ 56.

Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Burmistrza.

ISTRZ

ImMowics
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