
Zarz4dzenie Nr 56/2019
Burmistrza Tuczna

z dnia 08 sierpnia 2019 roku

Zmieniaj4ce Zarzqdznnie Nr l7l20l2 Burmistrza Tuczna z dnia 29 lutego 2012 roku w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Tucznie, zmienionego Zav4dznniem Nr 6l/2013
Burmistrza Tucana z dnia 27 grudnia 2013 r., Zarz1dzeniem Nr l/2014 Burmistrza Tuczna

z dnia 7 stycznia 2014 r., Zarz4dznniem Nr 40/2014 Burmishza Tuczna z dnia 4 lipca 2014 r.,
Zarz4dzeniem Nr l7l2015 Burmistrza Tuczna z dnia 2 marca2015 r., Zarzqdzeniem Nr 2912015

Burmistrza Tuczna z dnia 29 kwietnia 201 5 r., Zatz4dzeniemNr 2212017 Burmistrza Tuczna z dnia 13

marca 2017 r.,Zarz4dzsniemNr96/2017 BurmistrzaTuczna zdnia25wrzefinia20lT r.,Zaru4dzeniem
Nr29/20lSBurmistrzaTucznazdnia30marca20lSr.,Zav4dzeniemNrIl6l20lSBurmistrzaTuczna
z dnia 05 listopada 2018 roku.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samotz4dzie gminnym (Dz. U. 22017 r.
po2.1875 ze zm.) zarzqdzam co nastgpujg :

1$

W zatzqdzeniu Nr l7l20l2 Burmistrza Tttcnra z dnia 29 lutego 2012 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Tucznie (ze zm.), wprowadza sig nastgpuj qse zmiany:

1. W rozdziale II $ 7 pkt.I6 otrzymuje nowe brznienie ,, Samodzielne stanowisko ds. kadr
i archiwizacji" -,, KA"

2. W rozdziale II $ 7 pkt 9 otrzymuje nowe brzmienie,,Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych,

dzialalno6ci gospodarczej i zezvtolehna sprzeda? alkoholu "- ,, DG ","fOD'
3. W rozdziale V $ 27 otrzymuje brzmienie :

, $ 27. Do zadarfl samodzielnego stanowiska do spraw kadr i archiwizacji naleiry:

1) prowadzenie spraw zwi4zanych z zatrudnianiem pracownik6w urzgdu, oraz os6b zatrudnionych
w ramach um6w cywilnoprawnych,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zuri4zanychze stosunkiem pracy oruzakt osobowych
\--/ pracownik6w,

3) ustalanie uprawnief pracowniczych dotycz4cych: wymiaru urlopu, dodatku za wyslugg lat,

nagr6d jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowychoruzprzygotowywanie w tym
zakresie stosownych dokument6w,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, oraz ewidencji udop6w wypoczynkowych,
okoliczro6ciowych, macierzyriskich, wychowawczych i bezplatnych pracownik6w,

5 ) przygotowywanie projekt6w plan6w urlop6w wypocrynkowych,
6) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

7) sporz4dzanie sprawozdaf statystycznych,

8) kompletowanie wniosk6w emerytalno-rentowych,
9) prowadzenie spraw dotycz4cych praktyk zawodowych i studenckich ,

l0) wsp6lpraca z Powiatowym Urzgden Pracy w zakresie organizowania staL6w, rob6t publiczrtych,

prac interwencyjnych i innych form aktywnoSci zawodowej bezrobotnych,

l1) kierowanie pracownik6w na badania lekarskie i kontrolowanie termin6w waZno6ci badari,

12) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

13) prowadzenie archiwum zakladowego, a w szczeg6lnoSci:

- prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego,



- przyjmowanie w uzgodnionych terminach na podsawie spis6w zdawczo - odbiorczych
dokumentacji aktowej, stanowi4cej materialy archiwalne i dokumentacjg niearchiwaln4,

- udostgpnianie zasob6w archiwalnych pracownik6w Urzgdu.
14)ptowadzenie spraw z zakresu profilaktyki uzaleiniefi, aw szczeg6lno(ci :

- zapewnienie prawidlowych warunk6w pracy onz sprawnego funkcjonowania Gminnej Komisji
Profilaktyki i Rozwi4zywania problem6w Alkoholowych,

- przyjmowarie zgjoszeri o przypadku wyst4pienia nadu2ywania alkoholu,
- zawiadamiania os6b nadu2ywaj4cych alkohol o terminie posiedzenia Gminnej Komisji
Rozwiqzywania problem6w alkoholowych,
-przygotowywanie dokumentacji zttti4zanej z postgpowaniem s4dowym wraz z opini4 wydane
przez bieglego.

15) wykonywanie innych zadafizleconych przez Burmistrza Tuczna

4. W rozdziale V $ 28 otrzymuje brzmienie:

" S 28. Do zadaf samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych, dzialalnoSci gospodarczej

\, i zezwolefi na sprzedat alkoholu naleiry:

l.W zakresie ochrony danych:

a) pelnienie obowiQzk6w inspektora Ochrony Danych osobowych w jednostkach budzetowych,
zakNadzie bud2etowym i instytucjach kultury w Gminie Tuczno,

b) informowanie o obowi4zkach spoczywaj4cych na administratorze i pracownikach
w zakresie przetwavartia danych i doradzanie im w tym zakresie,

c) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji zwiqzanej z procesami przatwarzania danych
osobowych, w tym procedur i innych dokument6w regulacyjnychorazpraktyczne wdrazanie tej
dokumentacji z uwzglgdnieniem obowi4zuj4cych przepis6w, dostosowurie organizacji do
wymog6w RODO, w tym aktualizacja i wprowadzanie zmian do polityki ochrony danych
funkcj onuj 4cych w ramach organizacj i,

d) proponowanie i wdraZanie rorwi4zafi zapewniaj4cych zgodno1f przetwanania danych osobowych.

e) zarz4dzaniem bezpieczef stwem danych osobowych,
f) prowadzenie korespondencji w obszarze danych osobowych,
g) sprawdzanie zgodno6ciprzetwaruania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych,

'--/ h) przeprowadz,anie szkoleri orzzaporrawanie os6b upowaZnionych do przefr,rnzania danych
osobowych z przepisami prawa obowi4zuj4cymi w tym zakresie,

i) prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych.

2.W zakresie dzialalno$ci gospodarczej :

a) wydawanie zearyoleri na sprzadal i podawanie alkoholu, prowadzenie ich ewiden cji oruz kontrola
punkt6w sprzeduly napoj6w alkoholowych,

b) weryfikacja i prowadzenie ewidencji oplat zazezwolenia na sprzeda:Z napoj6w alkoholowych,
c) realizacja zadafiwynikaj4cych z ustawy prawo o swobodzie dzialalno6ci gospodarczej,

d) czynnoSciztti4zanez weryfikacj4 wniosku o wpis, zrrjang, wykre5lenie, wznowienieprzeksztalcenie
go w formE elektroniczn4iprzeslaniem go do Centralnej Ewidencji i Informacji Dzialalno$ci
Gospodarczej.

3. Prowadzenie spraw zzakresuprofilaktyki vzalehnieh oraz ochrony zdrowia:

a) przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki irorwi4zywania problem6w alkoholowych,



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

b) zawieranie um6w z biegtymi s4dowymi, terapeutami ,

c) nadzorowanie prac rwi4zanych z opracowaniem i realizacja budzetu Gminnej Komisji Profilaktyki i
rcw iazyw ania problem6w Alkoho lowych,

d) potwierdzenie na rachunkach wykonania prac zleconych,
e) sporz4dzanie zlecefi, zam6wieri oraz opisywanie faktur i rachunk6w zgodnie ze zrealizowanym

zleceniem,
f) inicjowanie i realizacjazadafizzakresu ochrony, promocji i profilaktyki zdrowia.

$2

Schemat organizaryjny Urzgdu Miejskiego w Tucmie otrzymuje nowe brzmienie jak w zal4czniku nr
1 do niniejszego zarz4dienia.

Zaruqdzenie obowi4zuje z dniem podpisania.

$3
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