- ZARZADZENIE Nr Or 0050. 8. 2018
WOSIT

GMINY $WIETAING Wojta Gminy Swietajno

z dnia 16 kwietnia 2018 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno.

Na podstawie art.33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z
2016 r., poz.446 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

1.W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swietajno przyjetym zarzadzeniem Or
0050.3.3018 Wéjta Gminy Swietajno z dn. 17 stycznia 2018 r. wprowadza sie zmiany:

1) § 9 dodaje sie ust.3 w brzmieniu:

3. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu gminnych planéw i dokumentéw strategicznych (plany rozwoju,
plany odnowy miejscowosci, strategie),

2) koordynacja spraw z zakresu uczestnictwa gminy w Programie ,Odnowa Wsi Woj. Warminsko-
Mazurskiego”

3) koordynacja spraw z zakresu zarzadzania jako$cig w urzedzie,

4) kierowanie pracami wykonywanymi przez urzad w ramach spisow powszechnych, w ramach
zadania zleconego na podstawie odrebnych przepiséw, ustalen i porozumien, itp.

5) reprezentowanie gminy oraz przyjmowanie interesantow w urzedzie,

6) prowadzenie spraw z zakresu informacji publicznej i wspodtpracy z mediami (prasa, radio,
telewizja),

7) prowadzenie spraw z zakresu dokumentacji kontroli zewnetrznej w gminie,

2). W §10 ust.1 pkt.20c skresla sie.

3). W §10 wust.3 otrzymuje brzmienie: Sekretarz Gminy prowadzi sprawy zwigzane z
przygotowaniem i organizacjg wyboréw, w zakresie nie zastrzezonym dla innych podmiotow i
okreslonym odrebnie.

4) § 18 otrzymuje brzmienie:

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

2. Pracownicy urzedu przy zatatwianiu spraw ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

a. znajomos$c¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych w powierzonych
im dziedzinach,

b. przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw,

c. prawidtowe przytaczanie w przygotowywanych dokumentach nazw, imion i nazwisk, obliczen,
stosowanie witasciwych pieczeci, itp., oraz przestrzegania zasad pisowni zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w jezyku polskim,

d. wiasciwe zatatwianie interesantoéw i stosunek do nich,

e. nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow, itp.,

f. nalezyte stosowanie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z wta$ciwo$cig stanowiska pracy,
zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, zakresem posiadanych upowaznien, oraz
zarzgdzeniami kierownika urzedu, w szczegolnosci:

- identyfikacji operacji przetwarzania danych osobowych,




- stosowanie zasady minimalizacji zakresu przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisami,
- stosowanie zasady adekwatnosci i ograniczenia przetwarzania danych osobowych do rozmiarow
niezbednych do spetnienia celu przetwarzania oraz odpowiednich przepiséw,

- stosowanie zasady ograniczenia przechowywania danych do rozmiaréw niezbednych do
spetnienia celu przetwarzania oraz odpowiednich przepisow,

- wykazanie istnienia podstawy prawnej przetwarzania danych,

- weryfikacji podstawy prawnej przetwarzania danych, w zakresie posiadania zgéd osoéb, ktérych
dane dotycza,

- wykonania obowigzku przygotowania i przekazania osobom, ktérych dane dotyczg, informacji o
sposobie i zakresie przetwarzania danych.

3. Pracownicy, przygotowujac pismo do podpisu przez przetozonego, zamieszczajg w lewym
dolnym rogu pisma adnotacje, wskazujgcg osobe, przygotowujgcg pismo oraz prowadzgcg
postepowanie.

4. Szczegbtowe zadania i kompetencje pracownikéw okreslaja zakresy obowigzkow, uprawnien i

odpowiedzialnosci.

3) w § 25 ust.1 pkt h. otrzymuje brzmienie:

ustalenie zasad ochrony danych osobowych w urzedzie (rejestr czynnosci przetwarzania danych,
analiza zagrozen przy ochronie danych, wykonanie obowigzku informacyjnego, ustalenia wzoréw
dokumentéw przy przetwarzaniu danych, zasady postepowania w przypadku wystapienia naruszen
ochrony danych, zasady powierzenia przetwarzania danych, i in.),

4) Zatacznik nr 1 do regulaminu (schemat organizacyjny urzedu) otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku do zarzadzenia.

§2
1. Zarzgdzenie podlega podaniu do wiadomos$ci pracownikow urzedu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 25
maja 2018 r.




Zatgcznik nri do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

Referat Organizacyjny Or

Archiwum urzedu Ob
Stanowisko ds. obywatelskich, archiwista

Stanowisko ds. kadr K

1

Stanowisko gospodarcze

_Slanowisko gospodarcze

Urzad Stanu Cywilnego USC

Kierownik usc

Zastepca Kierownika
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i EL
dziatalnosci gospodarczej

Referat Techniczny Te
Kierownik Te
Zastepca Kierownika IT
Stanowisko ds. infrastruktury technicznej

B ' Sekretarz Gminy Stanowisko ds. planowania przestrzennego PP

Wojt Gminy e p i Punkt
Zastepca Wojta . . .
: ‘ Stanowisko ds. rozwoju gminy. R Obslugi

Inspektor Ochrony Danych 10D Przedsiebiorcy
Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych FZ

i programéw pomocowych

Stanowisko ds. obslugi informatycznej In

Stanowisko ds. zarzadzania zasobami ¥4
Stanowisko ds. mienia komunalnego MK
Stanowisko ds. rolnictwa i lesnictwa Rol

1

Stanowisko gospodarcze

Stanowisko gospodarcze

Stanowisko gospodarcze

Skarbnik Gminy Referat Budzetu i Finanséw BF
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j KB
Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat WP
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej KP
Stanowisko ds. finansowych Fin
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej GK




