Podpisany przez:
Maria Teresa Swiderska
dnia 17 stycznia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 12/2022
BURMISTRZA TUCZNA

z dnia 14 stycznia 2022 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 33/2020 Burmistrza Tuczna z dnia 15 maja 2020r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tucznie, zmienionego Zarzadzeniem nr 18/2021 Burmistrza
Tuczna z dnia 1 marca 2021 r., Zarzadzeniem nr 61/2021 Burmistrza Tuczna z dnia 14 lipca 2021r.
Zarzadzeniem nr 86/2021 Burmistrza Tuczna z dnia 30 wrze$nia 2021 r., Zarzadzeniem nr 98/2021

Burmistrza Tuczna z dnia 15 listopada 2021 r. oraz Zarzadzeniem nr 106/2021 z dnia 2 grudnia 2021 r.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z2021r.,
poz.1372 z p6ézn.zm. ) niniejszym zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 33/2020 Burmistrza Tuczna zdnia 15 maja 2020 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tucznie (z p6zn.zm.) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W rozdziale IIl w §7 w punkcie 17 wykresla sig:

stanowisko ds. ochrony danych. dziatalno$ci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz alkoholu- ,,DG” lub
,L10D”

1 otrzymuje nowe brzmienie: stanowisko ds. ochrony danych osobowych ,spraw obronnych, wojskowych
i zezwolen na sprzedaz alkoholu — ,,ZK”, , WOC” lub ,,IOD”.
2. W rozdziale Il w §7 wykresla si¢ punkt 18.
3. W rozdziale VI wykresla si¢ § 26.
4. W rozdziale VI § 29 otrzymuje brzmienie:
§ 29. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych osobowych ,spraw obronnych,
wojskowych i zezwolen na sprzedaz alkoholu nalezy:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,
2) opracowanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania obronnego, w tym:
- planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

- dokumentacji stanowiska kierowania (SK) 1iprzemieszczenie si¢ na zapasowe migjsce pracy
(Burmistrza),

3) opracowania i prowadzenia dokumentacji stalego dyzuru Urzgdu ,zapewnienie wlasciwego obiegu decyzji i
informacji dla potrzeb kierowania przez ( Burmistrza),
4) organizacja i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,
5) realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j,
6) prowadzenia spraw reklamowania os6b od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji
1w czasie wojny,
7) wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku $§wiadczen
osobistych i rzeczowych (przygotowanie projektow decyzji administracyjnych) na terenie gminy oraz
opracowanie:
- planu $wiadczen osobistych na terenie Miasta i Gminy Tuczno,

- planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny
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na terenie Miasta i Gminy Tuczno
- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie Miasta i Gminy Tuczno

- planu $§wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny

na terenie Miasta i Gminy Tuczno,
- zbiorczego wykazu §wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze gminy,

8) opracowanie, aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej Miasta i Gminy Tuczno przy
wspotpracy z

wojskowym komendantem uzupenien i Policja,
9) planowania i organizowania szkolenia obronnego na terenie Miasta i gminy Tuczno, w tym :
- opracowanie programu szkolenia Miasta i Gminy Tuczno,
- opracowanie planu szkolenia urzgdu Miasta i Gminy Tuczno,

- opracowanie dokumentacji ¢wiczen 1itreningdw obronnych, akcji kurierskiej, szkolenia zespolu
kierujacego

akcja kurierska,

10) sprawowania kontroli wykonywania zadah obronnych w podlegltych inadzorowanych jednostkach
organizacyjnych.

Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej:

- tworzenie formacji obrony cywilnej,

- naktadanie obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludno$ci,

- opracowanie planow obrony cywilnej,

- organizowanie ¢wiczen formacji obrony cywilne;j.

Realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego :

- przygotowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

- organizacja pracy gminnego zespotu reagowania, tworzenie rocznego planu pracy i ¢wiczen,

- przeprowadzanie ¢wiczen zespotu reagowania kryzysowego.
Wspdldziatanie z Policja 1 innymi instytucjami w zakresie porzadku i bezpieczenstwa publicznego .

Realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych:

- petnienie obowiazkow inspektora Ochrony Danych osobowych w jednostkach budzetowych,
zaktadzie budzetowym i instytucjach kultury w Gminie Tuczno,

- tworzenie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych
osobowych, w tym procedur i innych dokumentow regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie tej
dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacych przepiso6w, dostosowanie organizacji do

wymogdéw RODO, w tym aktualizacja i wprowadzanie zmian do polityki ochrony danych funkcjonujacych
w ramach organizacji,
- proponowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych,

- zarzadzaniem bezpieczenstwem danych osobowych,
- prowadzenie korespondencji W obszarze danych osobowych,
- sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych,
- przeprowadzanie szkolen oraz zapoznawanie 0os6b upowaznionych do przetwarzania danych
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osobowych. ,
- prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych

Realizacja zadan w zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu, profilaktyki, uzaleznien oraz ochrony
Zdrowia:

-wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu, prowadzenie ich ewidencji oraz kontrola
punktow sprzedazy napojow alkoholowych ,

-weryfikacja i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

- przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
gminnego programu przeciwdzialaniu narkomanii, projektu preliminarza na ich wykonanie oraz
sprawozdania z ich realizacji,

- nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Gminnej Komisji Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

- potwierdzenie na rachunkach wykonania prac zleconych,

- sporzadzanie zlecen, zamowien oraz opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie ze zrealizowanym
zleceniem,

- inicjowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony, promocji i profilaktyki zdrowia.

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.
§ 2. Zalacznik nr 1 do Zarzadzania nr 33/2020 Burmistrza Tuczna z dnia 15 maja 2020 r. zmienionego
Zarzadzeniem nr 18/2021 Burmistrza Tuczna z dnia 01 marca 2021 r., Zarzadzeniem nr 61/2021
Burmistrza Tuczna z dnia 14 lipca 2021 r., Zarzagdzeniem nr 86/2021 Burmistrza Tuczna z dnia 30 wrze$nia

2021 r. , Zarzadzeniem nr 98 Burmistrza Tuczna z dnia 15 listopada 2021 r. oraz Zarzadzeniem nr 106/2021
z dnia

02 grudnia 2021 r. otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pozostate zapisy Zarzadzenia nr 33/2020 Burmistrza Tuczna z dnia 15 maja 2020 r.(ze zm.) pozostaja
bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza Tuczna

Maria Swiderska
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Zatgcznik nr 1

Burmistrz Tuczna

A

Zastepca Burmistrza

[

Stanowiska samodzielne:

Kierownik USC i spraw obywatelskich
Zastepca Kierownika USC

stanowisko ds. kadr i archiwizacji
stanowisko ds. UE i Wspotpracy z org.
pozarzagdowymi oraz promocji gminy
stanowisko ds. gospodarki odpadami
stanowisko ds. obstugi organéw Gminy i
oswiaty

stanowisko ds. ogdlno -rolnych, gospodarki
gruntami rolno-lesnymi i ochrony
srodowiska

stanowisko ds. gosp. mieniem gminnym
stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,
budownictwa i inwestycji

stanowisko ds. przyrody,
drogownictwa, energetyki i tgcznosci
stanowisko ds. ochrony danych, spraw
obronnych, wojskowych i zezwolen na
sprzedaz alkoholu

informatyk urzedu

petnomocnik do spraw rozwigzywania
probleméw alkoholowych

radca prawny

Referat Budzetu i Finansow
Skarbnik Gminy — Gtéwny
Ksiegowy Budzetu
Stanowiska:
- ds. ksiegowosci urzedu,
obstugi i rozliczen vat
- ds. podatku
- ds. ksiegowosci
podatkowej
- ds. ksiegowosci
budzetowe;j
- ds. ksiegowosci urzedu
- ds. gospodarki odpadami

]

1

Stanowiska pomocnicze i obstugi

sekretarka (stanowisko do spraw
organizacyjno-kancelaryjnych)
sprzagtaczka

robotnik gospodarczy

pracownik | stopnia (pracownik
administracyjno-biurowy)

palacz

Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej

Biblioteka Publiczna

Szkota Podstawowa
w Tucznie

Szkota Podstawowa
W Marcinkowicach

Przedszkole Publiczne
W Tucznie

Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

Gminny Osrodek Kultury
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