Zarzadzenie t\I 50\5—1 L2018

Burmistrza Gotdapi
f,

Z dnia . 5 {A%TOYO&!@A}'}E: V.

zmieniajagce Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Goldapi

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj Dz U. z 2018 .
poz 994 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:
§1. W Zarzgdzeniu Nr 883/11/2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Gotdapi wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) W zatgczniku do Zarzadzenia pn REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W GOtDAP! wprowadza sie nastepujace zmiany:
a) §10 otrzymuje brzmienie:
8§10
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Wydzialy i samodzielne stanowiska, ktdre przy oznakowaniu

spraw uzywajg symboli :

1) Burmistrz Gotdapi BG
2) Zastepca Burmistrza Gotdapi ZBG
3) Sekretarz Gminy S5G
4) Wydziat Oswiaty, Promocji i Rozwoju OPR
5) Woydziat do spraw Administracyjnych WA
6) Wydziat Finanséw i Realizacji Budzetu FB
7) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Nieruchomosci GrO
8) Wydziat Infrastruktury i Inwestycji Komunalnych WIK
9) Biuro Prawne BP
10) Straz Miejska SM
11) Urzad Stanu Cywilnego UsC
12) Samodzielne stanowisko ds. zamdéwien publicznych 7P
13) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
14) Samodzielne stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego AZ
i 5) Samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego AW
16) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO
17) Inspektor Ochrony Danych 10D,

c) w §13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,§ 13

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastepcg Burmistrza,

2) Sekretarzem Gminy,

3) Skarbnikiem Gminy,

)
)
)
4) Urzedem Stanu Cywilnego,
5) Biurem Prawnym,
6) Samodzielnym stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych,
7) Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
)

8) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,



8) Samodzielnym stanowiskiem Audytora Wewnetrznego,

10) Samodzielnym stanowiskiem ds. Archiwum Zaktadowego,

11) Inspektorem Ochrony Danych,

12y Gminnymi jednostkami organizacyjnymi.”

d} dodaje sie § 28 b ktory otrzymuje brzmienie:

L5280

Samodzielne stanowisko nspektora Ocnrony Danyeh

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1)

3)

w

o

N petnienie funkeiji punkiu kontaktowego dla ADO, oraz jege praco

LV wyoelnianie zadan  z rnalezytym  uwzglednieniem  ryzvka 7w

[ z - i el S R S
dokumentowanie nacuszenia cCNrony  OrazZ  wepieran:e

‘Q;'o\njadzenie rajestry naruszen ochrony danych oschowveh

dokumentowanie wszystkich proceséw przetwarzania danych oscbowych z uwzgls

inieniem

celu przetwarzania danych, ustaienie podstaw prawnych ich przetwarzaniz okreslonych
w RODO;

identyfikacja wszystkich aktywow informacyjnych, zrodet pozyskiwania danych padstaw ich

przetwarzania, przeptywu informacji wewnatrz | na zewnatrz oraz procedur orc Tyeh
sieci i systemow informatycznych, sposobow | miejsc pizechowywania  danych,

zastosowanych zabezpieczen,

awdzanie

zapewnienie przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych poprzaz
zgodnosci przetwarzania danych oscbowych z przepisami RODO;
opracowywanie | biezgce aktualizowanie dokumentacji zwiazane] z ochrong danych
nsobowych;

nadzor i doradztwo nad prawidtowym zapewnieniem przetwarzania danych 0sohowych

zgodnie z zasadami ich przetwarzania;

informowanie administratora danych osobowych (ADQ), podmiotu prz
pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajgeych na nich

na mocy RODO oraz innych przepisdw Unii lub panstw czionikowsikich o ooh

i doradztwo w tym zakresie;

monitorowanie przestrzegania RCDO, innych przepiséw Unii

o ochronie danych oraz polityk ADO lub podmictu przetwaiza

danych osobowych, w iym podzial obowigzkow, dziatania zvv‘igkszajace
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powig

audyty;
DrowWAanea

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla cchrony danych oraz mo
jej wykonania zgodnie z art. 35;

Scista wspdipraca z ADCO oraz AS| craz organem nadzorczym;

oraz o0séb, ktorych dane dotycza w kwestiach zwigzanyeh ¢

w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36. oraz w siosowrnych 2rzys

prowadzenie konsultacii we wszelkich innych sprawach

0sohowych;

przetwarzania, majac na wwadze charakier, zakres. konis

octrony danych do organy nadzorczego.




bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz osob, ktorych dane dotycza;

14) analiza, modyfikacja zapiséw w umowach powierzenia przetwarzania danych osobowych pod
katem zgodnosci z nowymi wymogami w oparciu art. 28 RODO;

15) dbanie o poprawno$¢ tresci  klauzul informacyjnych i ich stopnia dostosowania
do rozszerzonego obowiazku informacyjnego (analiza i opracowanie nowych),

16) analizowanie systemow informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi w zakresie art. 24, 25, 32 RODO oraz udzielanie zalecen
co do niezbednych aktualizaciji,

17) dbanie o poprawnos¢ i aktualizowanie dokumentacji . polityki ochrony danych dotyczgcej
zgodnie z RODO.

18) doradzanie przy administrowaniu systemami i infrastruktura informatyczng w zakresie ochrony
informacji,

19) udziat przy planowaniu oraz wdrazaniu rozwiazan IT zwigzanych z wprowadzaniem,

zmienianiem lub usuwaniem danych osobowych.”

2) Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mieiskiego w Goldapi. otrzymuje

brzmienie zatacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3) Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Goidapi, otrzymuje
brzmienie zatgcznika nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.
§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Uzasadnienie do Zarzadzenia Burmistrza Goidapi

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Pierwsza zmiana dotyczy likwidacji stanowiska pracy do spraw gospodarki odpadami komunalnymi i
windykacji optat w Wydziale Finanséw i Realizacji Budzetu.

W dniu 26.11.2018 r. Skarbnik Gminy Gotdap zwrocita sie z wnioskiem o likwidacje stanowiska pracy
do spraw gospodarki odpadami komunalnymi i windykacji optat w Wydziale Finansow i Realizacji
Budzetu.

W dotychczasowym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gotdapi szczegolowa
struktura organizacyjna przewiduje 2 etaty na w/w stanowisko. Od 3 lipca 2017 roku jeden z
pracownikow przebywat na urlopach, zwolnieniach i innych $wiadczeniach az do 9 lipca 2018 roku. Z
uwagi na diuga nieobecnos¢ zadania realizowata jedna osoba, zaréwno z zakresu swojego jak
rowniez osoby nieobecnej. W zawigzku z powyzszym likwidacja stanowiska pracy do spraw
gospodarki odpadami komunalnymi i windykacji optat w Wydziale Finansow i Realizacji Budzetu jest
zasadne.

Druga zmiana dotyczy utworzenia stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych




Zafgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1505/X1/2018 Burmistrza Gotdapi z dnia 30 listopada 2018 r.
~Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi”

Szczegotowa struktura organizacyjna
Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Stanowiska kierownicze

Burmistrz Gotdap

Zastepca Burmistrza
G_otga_pi

Skarbnik Gminy Gotdap
Kierownik Wydziatu

| Gtéwny Ksiggowy Budzetu

Kierownik Wydziatu

| Sekretarz Gminy Gotdap

Stanowiska pracy

|Stanowisko pracy ds: 8

Zastepca skarbnika zastepca kierownika

wydziatu

Ksiggowosci budzetowej

Kasjer

Planowania, ksiegowosci i
sprawozdawczosci budzetowej

|Gospodarki odpadami komunalnymi i

_'windykacji optat
|

'Stanowisko pracy ds:

Kadry i ptace

|Obstugi Rady Miejskiej

Informatyki Urzedu

ochotniczych strazy pozarnych.

|Prowadzenie sekretariatu

|Windykacji naleznosci podatkowych

|Wymiaru zobowigzar podatkowych

I

iZarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, |
|spraw obronnych oraz organizacji |

|

|Prowadzenie punktu obstugi mieszkaricow |

Obstugi samochodoéw stuzbowych i spraw

|gospodarczych
|Sprzatania

|Opiekun

| Lp. Wydzial/symbol L
- __BG
2 | ZBG
3 $G
Wydziat Finanséw i Realizacji
Budzetu
4 FB
| Wydziat ds. Administracyjnych
& | WA S
|
Biuro Prawne I
6 BP

|Radca prawny — koordynator pomocy

prawnej

Radca prawny

Liczba
etatow

1

12

|




Wydziat Oswiaty, Promocji i

| Rozwoju
| 7 ~__OPR -
|
Wydziat Gospodarki
i Przestrzennej, Ochrony
8 |Srodowiska i Nieruchomosci GPO
|
|
Wydziat Infrastruktury i Inwestycji
Komunalnych
L9 | WIK
| = _
Urzad Stanu Cywilnego
10 uUsc

Kierownik Wydziatu

Stanowisko pracy ds:

Srodkéw pomocowych -zastepca
Jkierownika wydziatu

|Promocji
|O$wiaty szkolnej i przedszkolnej

;Dzialalnoéci gospodarczej i pomocy
|stypendiainej

.Komunikacji spotecznej
Polityki spotecznej
Koordynowania projektu ,Dobry start,

llepsze jutro” (na czas trwania projektu) |

Kierownik Wydziatu

Kierownik Wydziatu

|Stanowisko pracy ds:

Architekt miejski-zastepca kierownika
|wydziatu

Sprzedazy, kupna i zamiany
nieruchomosci-zastepca kierownika
gw_ydzia{u

|Mienia komunalnego, trwatego zarzadu
|oraz uzyczenia

Ochrony srodowiska i dzierzawy gruntéw
rolnych

Ochrony $rodowiska i dzierzawy gruntéw
pozostatych

|Uzytkowania wieczystego oraz
\przeksztatcenia prawa uzytkowania
Iwieczystego w prawo wltasnosci

|Stanowisko pracy ds:

|Komunalnych zastgpca kierownika
|wydziatu

|_Inwest_ycji

Inwestycji, remontéw komunalnych i
mieszkaniowych

!_Us{ug komunainych
|Inwestycji i spraw komunalnych

|Gospodarki odpadami komunalnymi

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego
Kierownik Wydziatu

|Stanowisko pracy ds:

|Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu

|Cywilnego - zastepca kierownika wydziatu |

|Ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

7.5 |




11

Straz Miejska
SM

| Komendant Strazy Miejskiej

12

_|Obstuga monitoringu

|Straznik Strazy Miejskiej

Samodzielne stanowisko ds.
zaméwien publicznych
ZP

13

Samodzielne stanowisko ds.
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
BHP

14

Archiwum Zaktadowego AZ

Samodzielne stanowisko ds.

15

Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
PO

16

Audytor Wewnetrzny
AW

16

Inspektor Ochrony Danych
10D

Razem
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