Zarzadzenie Nr 37/19
Burmistrza Smigla

z dnia 25 marca 2019 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 156/16 Burmistrza Smigla z dnia
15 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego Smigla

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Smigla, stanowigcym zatacznik do

Zarzadzenia Nr 156/16 Burmistrza Smigla z dnia 15 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Smigla, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. Wrozdziale 2 ,,ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU” w § 5 ust. 2 lit. f otrzymuje
brzmienie ,,f) pozostatych zadan, w tym okreslonych statutem, uchwatami Rady i
zarzadzeniami Burmistrza”.

2. W rozdziale 3 ,,ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH” w § 7 ust. 3
lit. g otrzymuje brzmienie ,,g) Inspektorem Ochrony Danych”.

3. W rozdziale 3 ,ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH” § 8
otrzymuje brzmienie ,,1. Zastgpca, Skarbnik, Sekretarz oraz kierownicy wydziatow
zapewniaja nalezyta staranno$¢ w powierzonych im sprawach oraz przy rozwigzywaniu
probleméw wynikajacych z realizowania zadan Gminy, a takze kieruja dzialalno$cia
wydzialow oraz innych komoérek organizacyjnych Urzedu realizujacych te zadania.

2. Zastgpca Burmistrza:
a) podejmuje decyzje w zakresie podleglego wydziatu,
b) wspotdziata z rada w zakresie swojego dziatania
c) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza
3. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydzialem Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
2) Centrum Kultury,
3) Osrodkiem Kultury Fizycznej i Rekreacji;”.



4. W rozdziale 3 ,,ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH” w § 10
zmianie ulega zapis ust. 4, ktory otrzymuje brzmienie ,,4. Sekretarz sprawuje bezposredni
nadzor nad:

1) Placéwkami oswiatowymi prowadzonymi przez Gming,
2) Wydziatem Organizacyjnym,
3) Wydziatem Promocji i Projektow.”

5. W rozdziale 3 ,,ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCIJI KIEROWNICZYCH” w § 10
zmianie ulega zapis ust. 5, ktory otrzymuje brzmienie ,,5. W razie nieobecnosci Sekretarza
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 wykonuje Zastepca Burmistrza lub Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego.”

6. W rozdziale 3 ,,ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCIJI KIEROWNICZYCH” w § 12 ust.
3 punkt 8 otrzymuje brzmienie ,,8) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach
pracy, w tym tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz
o zaméwieniach publicznych;”.

7. W rozdziale 4 ,,ORGANIZACJA URZEDU” w § 17 ust. 1 zmianie ulega zapis pkt 10, ktory
otrzymuje brzmienie ,,10) Inspektor Ochrony Danych — IOD” i dodaje si¢ pkt 13, ktory
otrzymuje brzmienie ,,13) Wydziat Promocji i Projektow — WPP”.

8. W rozdziale 5 ,ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH” w § 21
»W ZAKRESIE ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA URZEDU” wykreslone zostaja
pkt 5, 6, 9, 11, 17, 19, 20 i zmienia si¢ numeracja pozostatych pkt, ktore otrzymuja kolejno
cyfry od 1 do 14.

9. W rozdziale 5 ,,ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH” w § 21 ,,W ZAKRESIE
KADR I SZKOLEN” wykreslone zostaja pkt 31 i 32 i zmienia si¢ numeracja pozostatych
punktéw, ktore otrzymuja kolejno cyfry od 31 do 34.

10. W rozdziale 5 ,,ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH” w § 21 W
ZAKRESIE OBSLUGI BIURA RADY MIEJSKIEJ” pkt 1 otrzymuje brzmienie ,,1.
zatatwianie spraw zwigzanych z wyborami organdéw jednostek pomocniczych Gminy i
innych organéw witadzy publicznej przy pomocy pozostatych komoérek organizacyjnych
Urzedu”.

11. W rozdziale 5 ,,ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH” w § 21 wykreslone
zostaja czgsci o nazwach: ,,W ZAKRESIE PROMOCII GMINY”, ,,W ZAKRESIE
REALIZACJI 1 KOORDYNACJI PROJEKTOW”, ,W ZAKRESIE PARTYCYPACIJI
SPOLECZNEJ”.



12. W rozdziale 5 ,ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH” w § 21

»W POZOSTALYM ZAKRESIE” wykreslony zostaje pkt 5, a punkt 6 otrzymuje cyfre 5.

13. W rozdziale 5 ,ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH” w § 23

»W ZAKRESIE PROWADZENIA INWESTYCIJI” pkt 4 otrzymuje brzmienie ,4.

opracowanie materiatow przetargowych (w szczegolnosci opis przedmiotu zamdwienia,

obliczenie wartosci zamowienia, warunki udzialu w postgpowaniu dla wykonawcow)”.
14. W rozdziale 5 ,,ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH” w § 24 dodaje si¢
zapis o nast¢pujacym brzmieniu ,,W POZOSTALYM ZAKRESIE

1. zapewnienie prawidlowych warunkoéw bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j”

15. W rozdziale 5 ,,ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH” § 29 trzymuje
brzmienie ,,INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie.

2. monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 WE (,,RODO”), innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania
zwiekszajace $§wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

4. wspoélpraca z organem nadzorczym w zakresie dot. ochrony danych osobowych,

5. pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w



art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.”
16. W rozdziale 5 ,,ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH” dodaje si¢ § 32 o
brzmieniu:
~WYDZIAL PROMOCJI I PROJEKTOW
Do zakresu dziatan Wydziatu Promocji i Projektow naleza m.in. sprawy zwigzane z promocja
gminy, pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych.
Do podstawowych zadan wydzialu naleza:
W ZAKRESIE PROMOCJI GMINY
1. przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w Gminie,
2. opracowywanie materiatdw promocyjnych i zbieranie ofert,
3. koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych Urzedu, przygotowywanie i
opracowywanie oprawy promocyjnej imprez z udzialem Gminy, opracowywanie rocznych
planow imprez promocyjnych z udziatem Gminy, komunikacja spoteczna,
4. kreowanie wizerunku Burmistrza i Urzedu,
5. obstuga prasowa Urzedu,
6. biezaca analiza informacji prasowych,
7. przygotowywanie materiatow 1 opracowan dla Burmistrza,
9. organizacja miejskich imprez kulturalnych we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi,
10. organizowanie obchodow §wiat i rocznic,
11. prowadzenie catorocznego kalendarza imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych
na terenie Gminy,
12. wydawanie zgody na uzywanie herbu i nazwy Gminy,
13. prowadzenie witryny internetowej,
14. wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
15. wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowe;j,
16. wspotpraca regionalna,
17. wspolpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,
18. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg miedzynarodowa,
19. udostegpnianie informacji publicznej,
20. promowanie i rozwoj turystyki w gminie,

21. prowadzenie rejestru kultury i ewidencji miejsc noclegowych.



W ZAKRESIE REALIZACJI I KOORDYNACJI PROJEKTOW

1. pozyskiwanie informacji o zewngtrznych zrédtach finansowania, wtaczajac w to $rodki
pochodzace z funduszy UE,

2. monitorowanie zmian aktow prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem o
dofinansowanie realizacji projektéw z funduszy krajowych i UE, opiniowanie dokumentow
programowych,

3. wspoélpraca z przedstawicielami organdéw zarzadzajacych europejskimi i krajowymi
srodkami pomocowymi,

4. zapewnienie niezbedne] pomocy komodrkom organizacyjnym Urzedu i1 jednostkom
organizacyjnym gminy w poszukiwaniu pozabudzetowych form finansowania realizowanych
przez nie zadan,

5. wsparcie wydziatow Urzegdu i miejskich jednostek organizacyjnych w realizacji projektow,
rozliczaniu projektéw oraz sprawozdawczosci projektow,

6. udostepnianie dokumentéw dotyczacych srodkow pozabudzetowych,

7. promocja $rodkéw zewngtrznych jako zrodta finansowania projektéw dla podmiotow
majace swa siedzibg¢ na terenie ,

8. kompleksowe opracowanie dokumentacji aplikacyjnej - wnioskéw o dofinansowanie wraz z
zalacznikami w zakresie zleconym przez Burmistrza,

9. realizacja zleconych przez Burmistrza projektéw infrastrukturalnych, ich rozliczanie oraz
sprawozdawczos¢,

10. archiwizacja dokumentow dotyczacych zrealizowanych projektow inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych przez okres 1 sposdb zgodny z zasadami 1
wytycznymi instytucji przekazujacych dofinansowanie,

11. wspotpraca z pracownikiem na stanowisku ds. zamowien publicznych.

W ZAKRESIE PARTYCYPACJI SPOLECZNEJ

1. wspotpraca i realizacja zadan z sotectwami oraz osiedlami funkcjonujagcymi w Gminie;

2. koordynacja i organizacja gminnego dnia wolontariusza;

3. wspoélpraca z wolontariuszami;

4. wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem 1 obstuga funduszu soteckiego oraz budzetu

obywatelskiego.

W POZOSTALYM ZAKRESIE

1. prowadzenie rejestru wewnetrznych zarzadzen Burmistrza,



2. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady, Sejmu i Senatu RP, wyboru
Prezydenta RP, przeprowadzeniem referendum.
. prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej,

3

4. prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi pelnomocnictwami i upowaznieniami,
6

. nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,
7. prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi, w szczegoélnos$ci:

- przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych na terenie gminy Smigiel
oraz powiadamianie o tym stosownych stuzb;

- opracowywanie decyzji zakazujacych przeprowadzenia zgromadzenia publicznego

w przypadku jego niezgodnosci z przepisami prawa.”

13.

14.

15.

16.

17.

18.

W rozdziale 6 ,,CZAS PRACY 1 ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH” § 34
ust. 2 otrzymuje brzmienie ,,Kontrole i koordynacje¢ dziatan wydziatow 1 samodzielnych
stanowisk pracy w zakresie zalatwiana indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza
skarg, wnioskéw 1 interwencji, sprawuje w sposob zgodny z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r., Nr 5, poz. 46) sprawuje Wydziat Organizacyjny przy
wspotudziale Wydziatu Promoc;ji 1 Projektow.

W rozdziale 6 ,,CZAS PRACY I ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH” § 35
ust. 2 otrzymuje brzmienie ,,2. Wydzial Promocji i Projektow prowadzi centralny rejestr
skarg 1 wnioskow indywidualnych wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w
czasie przyje¢ interesantOw przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza i
kierownikow wydzialow.”

W rozdziale 7 ,TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
NORMATYWNYCH” § 38 ust. 3 otrzymuje brzmienie ,,3. Wydziat Promocji i Projektow
prowadzi zbior aktéw normatywnych dostgpny do powszechnego wgladu™.

W rozdziale 9 ,,PROCEDURA REGULUJACA TRYB I ZASADY PRZYGOTOWANIA
PROJEKTOW UCHWAL” § 45 ust. 2 otrzymuje brzmienie ,,2. Kompletne materiaty wraz
z opinig radcy prawnego wykonane w trzech egzemplarzach, nalezy sktada¢ u Sekretarza w
kazdy roboczy piatek najpozniej do godz. 10:00.”

W rozdziale 10 ,,ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU” w § 49 ust. 1 stowa
,kierownik Urzedu” zastepuje si¢ stowem ,,Burmistrz”.

Zmienia si¢ numeracja paragrafow w rozdziale 6 ,,CZAS PRACY I ZALATWIANIE
SPRAW INDYWIDUALNYCH?”, ktore otrzymuja numery odpowiednio od § 33 do § 36,
w rozdziale 7 ,TRYB POSTEPOWAN PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW



NORMATYWNYCH?”, ktore otrzymujg numery odpowiednio od § 37 do § 39, w rozdziale
8 ,,ZASADY PODPISYWANIA PISM”, ktore otrzymuja numery odpowiednio od § 40 do
§ 45, w rozdziale 9 ,PROCEDURA REGULUJACA TRYB 1 ZASADY
PRZYGOTOWANIA PROJEKTOW UCHWAL”, ktére otrzymuja numery odpowiednio od
§ 46 do § 47, w rozdziale 10 ,,ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU”, ktore
otrzymuja numery odpowiednio od § 48 do § 51, w rozdziale 11 ,,POSTANOWIENIA
KONCOWE?, ktére otrzymuja numery odpowiednio od § 52 do § 55.

§2
W zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Smigla stanowiacego
Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego Smigla wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) zmienia si¢ stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji na Inspektora
Ochrony Danych,
2) z Wydzialu Organizacyjnego usuwa si¢ biuro sekretariatu, partycypacje¢ spoteczna,
promocje, koordynacj¢ projektow, rzecznika prasowego, robotnika gospodarczego.

3) dodaje si¢ Wydziat Promoc;ji i Projektow.

§3
1.Ustala si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Smigla
nadanego Zarzadzeniem Burmistrza Smigla z dnia 15 marca 2016 r.
2.Jednolity tekst uwzglednia zmiany wprowadzone niniejszym zarzadzeniem oraz:
a) Zarzadzeniem Nr 265/16 Burmistrza Smigla z dnia 19 pazdziernika 2016 r.,
b) Zarzadzeniem Nr 319/17 Burmistrza Smigla z dnia 31 stycznia 2017 r.
¢) Zarzadzeniem Nr 334/17 Burmistrza Smigla z dnia 23 marca 2017 r.
d) Zarzadzeniem Nr 345/17 Burmistrza Smigla z dnia 14 kwietnia 2017 r.
e) Zarzadzenie Nr 383/17 Burmistrza Smigla z dnia 27 wrze$nia 2017 r.
f) Zarzadzenie Nr 422/17 Burmistrza Smigla z dnia 29 grudnia 2017 r.
g) Zarzadzenie Nr 434/18 Burmistrza Smigla z dnia 25 stycznia 2018 r.
h) Zarzadzenie Nr 448/18 Burmistrza Smigla z dnia 1 marca 2018 r.
i) Zarzadzenie Nr 464/18 Burmistrza Smigla z dnia 16 kwietnia 2018 r.
3.Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Smigla stanowi

zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 roku.

Burmistrz Smigla

/-/ Matgorzata Adamczak



