ZARZADZENIE NR 437 / 2016

Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 4 stycznia 2016r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 142/2015 z dnia 15 kwietnia 2015r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sopotu.

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2015, poz. 1515 z pdézn. zmianami) )

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Zmienia sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sopotu nadany zarzadzeniem Nr 142/2015 z
dnia 15 kwietnia 2015r. w ten sposoéb, ze:

| 1. § 5 otrzymuje brzmienie:
» 8§ 5 W kompetencji Prezydenta pozostaja nastepujace sprawy:
Kierowanie biezacymi sprawami Miasta i Urzedu.
Reprezentowanie Miasta i Urzedu na zewnatrz.
Okreslanie w drodze zarzadzenia ilosci zastepcow Prezydenta.
Powotywanie i odwotywanie Wiceprezydentow.
Wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwotania Skarbnika.
Ogolne kierownictwo i nadzér nad catoscia spraw nalezacych do jego uprawnien,
a przekazanych Wiceprezydentom, Sekretarzowi i Skarbnikowi.
Bezposredni nadzo6r nad praca podlegltych wydziatow, referatéw i samodzielnych stanowisk.
Przedstawianie Radzie projektow uchwal, okreslanie sposobu ich wykonania oraz
sktadanie sprawozdan z ich wykonania.
9. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
10. Nadzorowanie realizacji zadan wlasnych gminy i powiatu, zleconych lub powierzonych z zakresu
administracji rzadowe;j.
11. Skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem gminy oraz
gospodarowanie mieniem komunalnym.
12. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.
13. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
14. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komoérkami Urzedu.
15. Rozpatrywanie skarg na dzialalnosé¢ Wiceprezydentéw, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikéw,
kierownikéw i pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska.
16. Rozpatrywanie petycji sktadanych przez podmioty wnoszace petycje do organu wykonawczego.
17. Podejmowanie dziatan i stosowanie srodkéw niezbednych do usuniecia nadzwyczajnego
zagrozenia, okreslajac w szczego6lnosci zwigzane z tym obowiazki organéw miejskich i jednostek
organizacyjnych miasta.
18. Ogtlaszanie budzetu miasta i sprawozdan z jego wykonania oraz jego wykonywanie.
19. Podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stosownie do odrebnych przepisow.
20. Ustalanie :
- ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu”,
»Regulaminu Pracy Urzedu”,
»Regulaminu Swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”.

QUuH W=

% N

2. 8 30 otrzymuje brzmienie:

»8 30 BIURO RADY MIASTA
Biuro Rady Miasta prowadzi i odpowiada za realizacje zadan w zakresie:
- obshlugi merytorycznej i technicznej Rady oraz jej organow,
- wspoéludziatu w pracach zwiazanych z wyborami i referendami,



a w szczegolnosci:
1. Obsluga merytoryczna oraz kancelaryjno - biurowa Rady i jej organéw, w tym:

1/organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i Komisji,

2/zapewnianie prawidlowego przygotowania materialow na sesje Rady, posiedzenia Komisji
oraz przedstawianie ich tym organom,

3/opracowywanie materialow z obrad Rady i jej organéw (wnioskéw i opinii) oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom do zalatwienia,

4 /prowadzenie rejestru uchwal Rady, interpelacji i wnioskéw Radnych oraz opinii i
wnioskow Komisji, czuwanie nad terminowym ich zalatwianiem

S/prowadzenie rejestru skarg zlozonych na Prezydenta i kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta

6/koordynowanie dzialan zwiazanych z inicjatywa uchwalodawcza mieszkancow Sopotu,

7 /prowadzenie rejestru petycji kierowanych do Rady Miasta Sopotu oraz umieszczanie na
stronie internetowej urzedu informacji zawierajacej odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji oraz
corocznej zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim zawierajacej
dane liczbowe, przedmiot i sposéb zalatwienia.

2. Opracowywanie projektow planéw pracy Rady i jej organéw oraz informowanie
zainteresowanych o zadaniach, wynikajacych z uchwalonego planu.

3. Wspoétudziat w opracowywaniu uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji w sprawach
merytorycznych i organizacyjnych.

4. Wspoéldziatanie z przewodniczacymi Komisji, w szczeg6lnosci w zakresie zapewnienia udziatu

Komisji w przygotowywaniu projektéw uchwal.

S. Opracowywanie, w zakresie zleconym przez Rade, informacji o prawidlowosci i terminowosci
realizacji interpelacji i wnioskéw radnych oraz dziatalnosci Komis;ji.
6. Czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych, a w szczegélnosci wynikajacych z ochrony
stosunku pracy radnych i przygotowywanie projektow uchwat w tych sprawach.
7. Wspotudzial w przygotowywaniu projektow planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzurow
w okregach wyborczych.
8. Przesylanie podjetych uchwal Wojewodzie Pomorskiemu.
9. Zapewnienie Radzie pomocy merytorycznej w niezbednym zakresie.
10. Podejmowanie, w zakresie zleconym przez Rade, czynnosci zmierzajacych do zapewnienia
wspotdziatania Rady i jej organéw z organizacjami spoteczno-politycznymi i samorzadowymi.
11. Wspéhludzial w pracach zwiazanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i techniczne;j
prawidlowego przeprowadzenia:
1/ wyborow - Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Sejmiku Wojewodztwa,
Prezydenta, Rady, Parlamentu Europejskiego, lawnikow sadow
powszechnych,
2/ referendum ogélnokrajowego lub gminnego.

3. § 31 otrzymuje brzmienie:

»8 31 BIURO PROMOCJII KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ
Biuro Promocji i Komunikacji Spotecznej prowadzi i odpowiada za realizacje zadan w zakresie:
- wspotdziatania Prezydenta z r6znymi podmiotami, w tym podmiotami zagranicznymi,
- promocji oraz wdrazania programow dotyczacych wspierania i rozwoju samorzadu
terytorialnego,
- polityki informacyjnej,
- turystyki oraz turystyki biznesowej (promocja i pomoc w organizacji konferencji i kongresow)
- komunikacji spotecznej, a w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem kontaktow Prezydenta miasta z
instytucjami i podmiotami, w tym podmiotami zagranicznymi:
1/ organizowanie i obstuga spotkan i wyjazdéw shuzbowych, w tym delegacji zagranicznych,
2/ organizowanie i obstuga wizyt gosci zagranicznych,
3/ przygotowywanie, ttumaczenie i prowadzenie korespondencji okolicznoSciowej i
zwyklej Prezydenta oraz dokumentacji i opracowan na potrzeby Urzedu i organéw miasta,
4/ realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowiazkami protokolarnymi
Prezydenta,



5/ pomoc organizacyjna instytucjom panstwowym i rzadowym podczas oficjalnych wizyt w
Sopocie.

. Promocja miasta oraz wdrazanie programéw dotyczacych wspierania i rozwoju

samorzadu terytorialnego poprzez:

1/ ksztaltowanie wizerunku i marki Sopotu, zgodnie ze strategia promocyjna i marketingowa,

2/ koordynowanie i promocja imprez prezentujacych miasto, nadzér i koordynacja dzialan
zwiazanych z udzialem miasta w imprezach promocyjnych i targach,

3/ opracowywanie i wdrazanie systemow identyfikacji graficznej, wydawnictw
miejskich oraz linii graficznej materialow promocyjnych,

4/ realizacje projektéw, konkursow oraz przedsiewzie¢ z udzialem organéow miasta, w tym
wspotpraca z Wydziatem Kultury i Sportu w zakresie promocji miasta w oparciu o projekty
realizowane przez organizacje pozarzadowe i kluby sportowe,

S/ przygotowywanie opinii i informacji w dziedzinach objetych dzialalno$cia miasta oraz
koordynacja badan dotyczacych opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej,

6/ analizowanie spotecznych wynikéw wdrazania strategii dzialan i przedsiewziec
Prezydenta,

7/ podejmowanie i inicjowanie dzialan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o Sopocie
wsrod mieszkancow miasta,

8/ prowadzenia spraw zwiazanych z uzywaniem herbu, flagi i logo miasta,

9/ prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informacji na temat wszystkich osobistosci i
instytucji, z ktorymi Gmina, badz jej wladze wspolpracujg lub sa wazne z punktu widzenia
interesow miasta.

. Realizowanie polityki informacyjnej, a w szczeg6lnosci w zakresie:

1/ wspétpracy z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi miasta oraz innymi instytucjami w zakresie przygotowywania serwiséw
informacyjnych dla mediéw,

2/ koordynowania  przeplywu informacji przekazywanych §rodkom masowego przekazu
przez komorki organizacyjne Urzedu,

3/ przygotowywania Kierownictwu Urzedu codziennych przegladéw prasy oraz archiwizowanie
informacji prasowych,

4/ organizowania konferencji prasowych,

S5/ udzielania odpowiedzi lub opiniowanie projektéw odpowiedzi na publikacje zamieszczone w
mediach,

6/ przekazywania mediom codziennych informacji zwiazanych z funkcjonowaniem miasta i
Urzedu,

7/ prowadzenia biezacej analizy rynku mediow,

8/ opracowywania i wspolzarzadzania urzedowym serwisem internetowym miasta,

9/ promocji wydarzen oraz zamieszczania informacji o miescie w internecie — prowadzenie profili
miasta w mediach spotecznosciowych.

Realizowanie zadan w zakresie turystyki, a w szczegoélnosci:

1/prognozowanie, koordynowanie planoéw i programow zwiazanych z funkcja turystyczno-
wypoczynkowa miasta,
2 /koordynowanie i bilansowanie potrzeb turystyczno-wypoczynkowych miasta,
3/prowadzenie dzialan promocyjnych miasta na rynku krajowym i zagranicznym we wspotpracy
z sopocka branza turystyczna,
4 /prowadzenie dziatan rozwijajacych turystyke biznesowa w miescie, w tym promocja i pomoc
przy organizacji kongresow i konferencji,
5/prowadzenie ewidencji obiektow sSwiadczacych ustugi hotelarskie (z wylaczeniem tych
obiektow, ktérym rodzaj i kategorie ustala wojewoda),
6/przeprowadzanie kontroli obiektow sSwiadczacych ustugi hotelarskie w zakresie
przestrzegania przepiséw ustawy o ustugach turystycznych,
7 /koordynowanie dzialan zwigzanych 2z tworzeniem produktéw turystycznych Sopotu,
8/wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w szczegélnosci ze Stowarzyszeniem
Turystycznym Sopot oraz Pomorska Regionalna Organizacja Turystyczna.
. Realizacja dzialan w zakresie komunikacji spolecznej, a w szczego6lnosci:
1/dziatania zwiazane z promocja konsultacji z mieszkancami przeprowadzanymi
rzez Prezydenta Miasta Sopotu, w tym .mi.in. zadania zwigzane z promocja Sopockiego
Budzetu Obywatelskiego,
2/ prowadzenie dzialan informacyjnych dla mieszkancow Sopotu.



6. Wspolpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami oraz
podmiotami w zakresie promocji miasta.

7. Prowadzenie rejestru petycji kierowanych do Prezydenta oraz umieszczanie na stronie
internetowej urzedu informacji zawierajacej odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji oraz coroczne;j
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim zawierajacej dane liczbowe,
przedmiot i sposéb zalatwienia.

8. Planowanie i wydatkowanie srodkow budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan Biura.

9. Realizowanie zadan obronnych wynikajacych z , Planu Operacyjnego funkcjonowania
Gminy Miasta Sopotu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w

”» »

czasie wojny”.
4. § 42 otrzymuje brzmienie:
» 8§ 42 ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Administrator Bezpieczenstwa Informacji odpowiada za:

1. Wypracowanie instrukcji i sposobéw zabezpieczania danych osobowych, zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych.

2. Nadzoér i kontrole przetwarzania danych osobowych.

3. Przeszkolenie o0sé6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych 2z przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych.

4. Okreslenie wlasciwych uprawnien uzytkownikéw, monitorowanie zapisow zwiazanych z
bezpieczenstwem dotyczacym administrowanych przez nich systemach.

5. We wspolpracy z Referatem Informatyki zapewnienie bezpieczeistwa danych osobowych w
systemie informatycznym, w tym w szczeg6lnoSci przeciwdzialania dostepowi o0s6b
niepowotanych do systemoéw, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe.

6. Podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

7. Prowadzenie rejestru zbioréw oraz zglaszanie Gléwnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych zbioréow zawierajacych dane wrazliwe i zgltaszanie do niego zmian w zbiorze.

8. We wspolpracy z Referatem Informatyki i Audytorem Wewnetrznym organizowanie i
koordynowanie corocznego audytu bezpieczenstwa informacji zgodnie 2z wymogami
Krajowych Ram Interoperacyjnosci.

9. Administrator Bezpieczenstwa Informacji wydaje i przechowuje indywidualne upowaznienie
osobom przetwarzajacym dane osobowe i prowadzi wykaz tych osob.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz
edukacji prawne;j.

11. Przekazywanie Ministrowi Sprawiedliwosci oraz Wojewodzie Pomorskiemu do konca
pierwszego kwartalu roku nastepnego zbiorczej informacji o wykonaniu zadania
polegajacego na udzieleniu nieodplatnej pomocy prawnej na obszarze miasta na podstawie
kart nieodptatnej pomocy prawnej przekazanych za okres danego roku z punktow, w ktérych
prowadzona jest nieodplatna pomoc prawna przez podmioty, z ktéorymi zawarto
porozumienie.”

§ 2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Sopotu
/-/ Jacek Karnowski



