Zarzadzenie Nr 56/2019
Burmistrza Tuczna
z dnia 08 sierpnia 2019 rokn

Zmieniajgce Zarzadzenie Nr 17/2012 Burmistrza Tuczna z dnia 29 lutego 2012 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tucznie, zmienionego Zarzadzeniem Nr 61/2013
Burmistrza Tuczna z dnia 27 grudnia 2013 r., Zarzadzeniem Nr 1/2014 Burmistrza Tuczna
z dnia 7 stycznia 2014 r., Zarzadzeniem Nr 40/2014 Burmistrza Tuczna z dnia 4 lipca 2014 r.,
Zarzadzeniem Nr 17/2015 Burmistrza Tuczna z dnia 2 marca 2015 r., Zarzadzeniem Nr 29/2015
Burmistrza Tuczna z dnia 29 kwietnia 2015 r., Zarzagdzeniem Nr 22/2017 Burmistrza Tuczna z dnia 13
marca 2017 r., Zarzadzeniem Nr 96/2017 Burmistrza Tuczna z dnia 25 wrzesnia 2017 r., Zarzadzeniem
Nr 29/2018 Burmistrza Tuczna z dnia 30 marca 2018 r. ,Zarzadzeniem Nr 116/2018 Burmistrza Tuczna
z dnia 05 listopada 2018 roku.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz.1875 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje :

1§

W zarzadzeniu Nr 17/2012 Burmistrza Tuczna z dnia 29 lutego 2012 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Migjskiego w Tucznie (ze zm.), wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W rozdziale Il § 7 pkt.16 otrzymuje nowe brzmienie ,, Samodzielne stanowisko ds. kadr
i archiwizacji” - ,, KA”

2. Wrozdziale Il § 7 pkt9 otrzymuje nowe brzmienie ,,Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych,
dziatalnosci gospodarczej i zezwolefi na sprzedaz alkoholu - ,, DG *,”IOD”

3. Wrozdziale V § 27 otrzymuje brzmienie :

» § 27. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw kadr i archiwizacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw urzedu, oraz os6b zatrudnionych
w ramach uméw cywilnoprawnych,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw ,

3) ustalanie uprawnieni pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystugg lat,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym
zakresie stosownych dokumentow,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, oraz ewidencji urlopé6w wypoczynkowych,

okolicznos$ciowych, macierzyniskich, wychowawczych i bezptatnych pracownikéw ,

5) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych,

6) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

7) sporzadzanie sprawozda statystycznych,

8) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych i studenckich ,

10) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazéw, robé6t publicznych,
prac interwencyjnych i innych form aktywnosci zawodowej bezrobotnych,
11) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie i kontrolowanie terminéw waznoéci badan,
12) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,
13) prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegdInosci:
- prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego,



- przyjmowanie w uzgodnionych terminach na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych
dokumentacji aktowej, stanowigcej materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng,
- udostepnianie zasoboéw archiwalnych pracownikéw Urzedu.
14) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki uzaleznien, a w szczegdlnosci :
- zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy oraz sprawnego funkcjonowania Gminnej Komisji
Profilaktyki i Rozwiazywania probleméw Alkoholowych,
- przyjmowanie zgloszeni o przypadku wystapienia naduzywania alkoholu,
- zawiadamiania os6b naduzywajacych alkohol o terminie posiedzenia Gminnej Komisji
Rozwigzywania probleméw alkoholowych,
-przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z postepowaniem sadowym wraz z opiniag wydang
przez bieglego.
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna

4. W rozdziale V § 28 otrzymuje brzmienie:

» §28. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych, dzialalno$ci gospodarczej
i zezwolen na sprzedaz alkoholu nalezy:

1.W zakresie ochrony danych:

a) petnienie obowigzkow inspektora Ochrony Danych osobowych w jednostkach budzetowych,
zakladzie budzetowym i instytucjach kultury w Gminie Tuczno,
b) informowanie o0 obowigzkach spoczywajacych na administratorze i pracownikach
w zakresie przetwarzania danych i doradzanie im w tym zakresie,
¢) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych
osobowych, w tym procedur i innych dokumentéw regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie tej
dokumentacji z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw, dostosowanie organizacji do
wymogéw RODO, w tym aktualizacja i wprowadzanie zmian do polityki ochrony danych
funkcjonujacych w ramach organizacji,
d) proponowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych.
¢) zarzadzaniem bezpieczenistwem danych osobowych,
f) prowadzenie korespondencji w obszarze danych osobowych,
g) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,
h) przeprowadzanie szkolen oraz zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami prawa obowiazujacymi w tym zakresie,
i) prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych.

2.W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

a) wydawanie zezwolefi na sprzedaz i podawanie alkoholu, prowadzenie ich ewidencji oraz kontrola
punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych ,

b) weryfikacja i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o swobodzie dziatalnoéci gospodarczej,

d) czynnos$ci zwigzane z weryfikacja wniosku o wpis, zmiang, wykreslenie, wznowienie przeksztalcenie
go w forme elektroniczna i przestaniem go do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej.

3. Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki uzaleznien oraz ochrony zdrowia:

a) przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,



gminnego programu przeciwdziataniu narkomanii, projektu preliminarza na ich wykonanie oraz
sprawozdania z ich realizacji,

b) zawieranie uméw z bieglymi sagdowymi, terapeutami ,

¢) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Gminnej Komisji Profilaktyki i
rozwiazywania problemow Alkoholowych,

d) potwierdzenie na rachunkach wykonania prac zleconych,

e) sporzadzanie zlecen, zaméwien oraz opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie ze zrealizowanym
zleceniem,

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

§2

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tucznie otrzymuje nowe brzmienie jak w zalaczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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