ZARZADZENIE NR 175/2018
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

z dnia 25 maja 2018 1.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 231/2017 Burmistrza Miasta Slawno
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

Na  podstawie  art. 33 ust. 2 ustawy  zdnia 8 marca 1990r.  osamorzadzie  gminnym
(Dz.U. z 2018 1. poz. 994, poz. 1000) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Stawnie stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 231/2017 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 23 pazdziernika 2017 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stawnie, uwzgledniajacym zmiany wprowadzone
Zarzadzeniem Nr 267/2017 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 21 listopada 2017 r., Zarzadzeniem Nr 9a/2018
Burmistrza Miasta Stawno z dnia 12 stycznia 2018 r., wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) w Rozdziale III Organizacja Urzedu, § 13, ust. 3, pkt 7 otrzymuje nowe brzmienie:
,»7) Stanowisko pracy — Inspektor Ochrony Danych 10D”;
2) w Rozdziale III Organizacja Urzgdu, § 15, ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:
,3. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Burmistrzowi”;
3) w Rozdziale 1V Kierownictwo Urzedu, A. Burmistrz Miasta, w § 21 dodaje si¢ ust. 21 w brzmieniu:
»21) Wykonywanie zadan Administratora danych.”;

4)w Rozdziale V Zadania komorek organizacyjnych Urzedu, A zadania wspolne w § 26 dodaje si¢
ust. 18 w brzmieniu:

,»18) wprowadzanie do ewidencji $rodkow trwatych i pozostatych s$rodkow trwatych. Zakup,
przesuni¢cia i likwidacja $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych, wytwarzanie

dokumetnacji z tym zwigzanej.”;

5) W Rozdziale V Zadania komorek organizacyjnych Urzedu, B Zadania szczegotowe Wydziatow:
a) w § 27 skresla si¢ ust. 24,
b) w § 28 skresla si¢ ust.29,
c) w § 28 skresla si¢ ust. 34,
d) w § 28 skresla si¢ ust. 55,

e) w § 29 dodaje si¢ ust. 34 w brzmieniu:

,»34) wykonywanie czynnosci natozonych na organ gminy przepisami ustawy Prawo towieckie.”,
f) w § 30 dodaje si¢ ust. 63 w brzmieniu:

,03) wykonywanie czynnos$ci natozonych na organ gminy przepisami ustawy Prawo wodne.”.

6) W Rozdziale V Zadania komorek organizacyjnych Urzedu , C. Zadania szczegdélowe samodzielnych
stanowisk pracy, § 37 otrzymuje nowe brzmienie:

,»$ 37. Do zadan stanowiska pracy — Inspektor Ochrony Danych nalezy w szczegolnoSci:
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1) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityki Urzgdu
Miejskiego i jednostek organizacyjnych Miasta Stawno w dziedzinie ochrony danych osobowych,

2) informowanie burmistrza oraz kierownikow jednostek organizacyjnych o stwierdzonych
zagrozeniach w naruszeniu ochrony danych osobowych wraz zwnioskami 1 propozycjami
zmierzajacymi do ich usunigcia,

3) przeprowadzanie audytéw oraz analiz stanu bezpieczenstwa ochrony danych, identyfikowanie ryzyka
zwigzanego z przetwarzaniem oraz praktyki pozwalajace zminimalizowacé to ryzyko,

4) informowanie burmistrza ipracownikow Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o spoczywajacych na nich obowiazkach oraz doradztwo w tym
zakresie,

5) szkolenie pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych oraz podejmowanie
dziatan zwiekszajacych §wiadomos¢ w zakresie ochrony danych,

6) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania,

7) okresowa kontrola proceséw i dokumentéow Urzegdu i jednostek organizacyjnych oraz ich obiegu pod
katem ochrony danych osobowych,

8) wspotpraca zorganem nadzorczym - niezaleznym organem publicznym ustanowionym przez
panstwo,

9) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane przetwarza administrator oraz dla
organu nadzorczego, w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych, wtym zuprzednimi
konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

10) prowadzenie niezbednej dokumentacji iewidencji wynikajacej z obowiazujacych przepiséw
w zakresie ochrony danych.”.

§ 2. Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Stawnie okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Stawnie okresla Zalacznik Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

Podpisany

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 175/2018

Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 25 maja 2018 1.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W SEAWNIE

Burmistrz Miasta Stawno

Skarbnik Miasta Zastepcea Sekretarz Miasta
Burmistrza Miasta

Wydziat pomoc

Finansowo-Budzetowy administracyjna

Wydzial Organizacyjny

Wydziat Gospodarki Przestrzenne;j
i Obrotu Nieruchomosciami

Wydzial Gospodarki Komunalne;j
1 Inwestycji

Wydziat Spraw Obywatelskich
i Urzad Stanu Cywilnego

Wydzial Spraw Spotecznych
i Edukacji

stanowisko pracy ds. audytu
wewnetrznego i kontroli

stanowisko pracy ds. zamowien
publicznych i windykacji

stanowisko pracy ds. obronnych

i zarzadzania kryzysowego,
petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

stanowisko pracy ds. profilaktyki,
uzaleznien i przemocy

stanowisko pracy ds promoc;ji
i wspOlpracy zagranicznej

radca prawny

stanowisko pracy Inspektor Ochrony
Danych
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 175/2018
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 25 maja 2018 1.

WYKAZ STANOWISK PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W SEAWNIE

1. Wydzial Finansowo — Budzetowy:

1) Naczelnik Wydzialu
2) zastepca Skarbnika,

3) stanowisko pracy ds.
4) stanowisko pracy ds.

5) stanowisko pracy ds.

— Skarbnik,

ksiggowosci i sprawozdawczosci,
ksiggowosci i sprawozdawczosci,

ksiggowosci,

6) stanowisko ds. budzetu i planowania,

7) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych,

8) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

9) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,

10) stanowisko pracy ds. podatku VAT

2. Wydzial Organizacyjny

1) Naczelnik Wydziatu,

2) stanowisko pracy ds.
3) stanowisko pracy ds.
4) stanowisko pracy ds.
5) stanowisko pracy ds.
6) stanowisko pracy ds.
6) stanowisko pracy ds.
7) stanowisko pracy ds.
- konserwator,

- sprzataczki - (3),

kancelarii Burmistrza,

obstugi Rady,

kadr,

informatyki i Administracji Systemow Informatycznych,
serwisu internetowego BIP

poczty elektronicznej i BHP,

administracyjno-gospodarczych. Pracownicy obstugi:

- robotnik gospodarczy,

- goniec.

3. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Obrotu Nieruchomosciami:

1) Naczelnik Wydziatu,

2) stanowisko pracy ds.
3) stanowisko pracy ds.
4) stanowisko pracy ds.

5) stanowisko pracy ds.

zagospodarowania przestrzennego i budownictwa,
gospodarki gruntami i rolnictwa,
gospodarki gruntami,

gospodarki gruntami.

4. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji:
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1) Naczelnik Wydziatu,
2) zastepca Naczelnika Wydziatu,
3) stanowisko pracy ds. przygotowania i realizacji inwestycji miejskich i remontow,
4) stanowisko pracy ds. rozwoju miasta i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,
5) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony $§rodowiska,
6) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
7) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej oraz utrzymania droég i mostow,
8) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, utrzymania kanalizacji deszczowej, drog gruntowych
1 zieleni,
9) stanowisko pracy ds. rozliczen, sprawozdawczosci i inwestycji miejskich,
10) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi.
5. Wydzial Spraw Obywatelskich SO: Urzad Stanu Cywilnego - USC
1) Kierownik SO 1 USC,
2) zastepca Kierownika USC — (2),
3) stanowisko pracy ds. dowoddw osobistych,
4) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci,
5) stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego.
6. Wydzial Spraw Spolecznych i Edukacji
1) Naczelnik Wydziatu,
2) stanowisko pracy ds. spotecznych i obronnych,
3) stanowisko pracy ds. dzialalno$ci gospodarczej, kultury i kultury fizyczne;j,
4) stanowisko pracy ds. o§wiatowych.
7. Samodzielne stanowiska:
1) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i windykacji,
2) radca prawny,
3) stanowisko pracy ds. profilaktyki, uzaleznien i przemocy,

4) stanowisko pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego, pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych,

5) stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego i kontroli,
6) stanowisko pracy ds. promocji i wspotpracy zagraniczne;,
7) stanowisko pracy —Inspektor Ochrony Danych.

8. Sekretarz Miasta:

1) pomoc administracyjna
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