Zarzadzenie Nr 363/18
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 10 lipca 2018 r.
W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2018 r., poz. 994) zarzadzam, co nastepuje:
§1

W zarzagdzeniu Nr 49/15 Burmistrza Rajgrodu z dnia 13 lipca 2015 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie, zmienionym zarzadzeniem Nr
91/15 Burmistrza Rajgrodu z dnia 23 pazdziernika 2015r., zarzadzeniem Nr 143/16
Burmistrza Rajgrodu z dnia 26 kwietnia 2016 r., zarzadzeniem Nr 206/16 Burmistrza
Rajgrodu z dnia 16 listopada 2016 r., zarzadzeniem Nr 238/17 Burmistrza Rajgrodu z dnia 31
stycznia 2017 r., zarzadzeniem Nr 283/17 Burmistrza Rajgrodu z dnia 3 pazdziernika 2017 r.
oraz zarzadzeniem Nr 289/17 Burmistrza Rajgrodu z dnia 30 pazdziernika 2017 r. wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) w$8:
a) wust. 2w pkt 5 stowo ,.stanowisko™ zastepuje si¢ stowem ..stanowiska”,
b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
6. W Urzgdzie funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. inwestycji i promocji (IP),
2) Inspektor ds. ochrony danych osobowych (I0DO)”.

2) w§?25:
a) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Stanowiska ds. obstugi rady i promocji giny (BR.I i BR.II) wykonuja zadania w zakresie:

1) prowadzenia obstugi techniczno-biurowej obrad Rady i posiedzen jej Komisji,
Przewodniczgcego Rady i jego zastepcow:

2) przygotowywania materialow i projektéw uchwat na sesje Rady, posiedzenia Komisji
oraz zapewnienie ich terminowego doreczenia radnym:

3) prowadzenia rejestru i zbioru uchwal Rady, protokotow z sesji Rady, posiedzen
Komisji Rady, wystapien i wnioskéw Komisji Rady, interpelacji i zapytan radnych;

4) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow:

5) przesylania uchwal Rady do organéw nadzoru oraz w celu publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego w sposéb wymagany przez przepisy prawa;

6) przekazywania uchwal Rady, wnioskéw komisji Rady, interpelacji i zapytan radnych
do jednostek organizacyjnych Urzedu i pracownikow oraz koordynacja i nadzor nad
ich realizacja:

7) wykonywania innych zadan wynikajacych z postanowien Regulaminu Rady:

8) sporzadzanie list wyplat diet radnym oraz soltysom:;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz ich kierowanie do realizacji
wlasciwym komoérkom organizacyjnym i jednostkom;

10) prowadzenia spraw podzialu gminy na obwody glosowania;



11) wspotudziatu w organizacji i przeprowadzaniu wyborow oraz referendow;

12) obstugi organizacyjno-technicznej Miejskiej Komisji Wyborczej;

13) prowadzenia spraw zwiazanych z obstuga jednostek pomocniczych (sofectw);

14) prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami fawnikow sagdowych;

15) prowadzenia rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;

16) prowadzenia spraw dotyczacych sktadania o$wiadczen majatkowych przez radnych i
spraw zwigzanych z rejestrem korzyscei;

17) prowadzenia spraw zwiazanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa gminy:

18) prowadzenia zbioru przepisdw prawnych ogblnodostepnych dla mieszkancow gminy

19) prowadzenia promocji Gminy i obstugi systemu informacji turystycznej:

20) nadzorowania i koordynacji dziatalnosci kulturalnej w Gminie;

21) prowadzenia rejestru instytucji kultury;

22)inicjowania i udzialu w organizacji przedsigwzig¢ promujacych Gming w kraju i za
granica;

23) prowadzenia spraw zwiazanych z udzialem Gminy w imprezach, targach, wystawach;

24)koordynacji prac zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych oraz w stowarzyszeniach;

25) prowadzenia rejestru zwigzkow i stowarzyszen, do ktorych przynalezy Gmina oraz
czuwanie nad terminowym regulowaniem sktadek cztonkowskich;

26) organizacji imprez promujacych Gming, w tym wystaw, konkursow, pokazow kina
plenerowego, targow, seminariow, spotkan, konferencji oraz innych imprez
kulturalnych, patriotycznych, okolicznosciowych, sportowych i turystycznych;

27) opracowywania materialow informacyjnych i promocyjnych Gminy przy wspotpracy
z pracownikami Urzgdu i innymi podmiotami (mapy, foldery, itp.);

28)nadzoru nad prowadzeniem gminnych portali spotecznosciowych i kanalow
komunikacji z mieszkaficami przy wykorzystaniu mediow elektronicznych;

29) wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o imprezach masowych:

30) prowadzenia ewidencji obiektow hotelarskich i innych obiektow $wiadczacych ustugi
hotelarskie;

31) sprawowania funkcji opiekuna Mtlodziezowej Rady Miejskiej w Rajgrodzie.”;

b) w ust. 5 skresla si¢ pkt 6;

3) po § 26a dodaje si¢ § 26b w brzmieniu:
..§ 26b. Inspektor ds. ochrony danych osobowych (I0DO) wykonuje w szczegolnosci zadania
w zakresie:

1) peienia funkcji Inspektora ochrony danych (IOD) na rzecz Urzedu Miejskiego w
Rajgrodzie, Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rajgrodzie, Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rajgrodzie, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rajgrodzie,
Szkoty Podstawowej w Rajgrodzie. Biblioteki Publicznej w Rajgrodzie, Domu
Kultury w Rajgrodzie,

2) informowania administratorow oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy ogblnego rozporzadzenia oraz
innych przepisow o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie,



3) monitorowania przestrzegania og6lnego rozporzadzenia, innych przepiséw o ochronie
danych oraz polityk administratoréw w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial ~ obowigzkéw. podejmowania dzialan zwiekszajacych  $wiadomosé.
prowadzenia szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
oraz zwigzanych z tym audytow,

4) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowania jej wykonania,

5) pelnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych,

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach  zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykorzystaniem praw przystugujacych im na mocy ogélnego rozporzadzenia,

7) prowadzenie rejestru czynnosci dla czynnosci przetwarzania wymaganych prawem
kategorii danych i/lub rejestru kategorii czynnosci,

8) tworzenia, wdrazania i aktualizacji dokumentacji bezpieczenstwa z zakresu ochrony
danych osobowych,

9) tworzenia, uzgadniania i wdrazania wewnetrznych procedur bezpieczenstwa,

10) udziatu w procesie szacowania ryzyka zgodnie z przyj ¢ta metodyka,

I'1) prowadzenia szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla pracownikow,

12) podejmowania dzialan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie zabezpieczen,

13) prowadzenia archiwum zakladowego,

14) prowadzenia rejestru zabytkow,

I5) remontow i biezgcego utrzymania pomnikéw i miejsc pamigci narodowej.”.

§2
Zafacznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Stanowisko ~ Administratora Bezpieczenstwa Informacji ~ funkcjonuje do momentu
wyznaczenia Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Nazwa stanowiska pracy, komoérki organizacvinej . -
pracy, > yjnej stanowisk | etatow

1. | Burmistrz 1 1

[
[\9)

REFERAT ORGANIZACYJNY 11

[y
[

Stanowiska administracyjne 10

Zastepca Burmistrza 0,10

Sekretarz Gminy (Kierownik Referatu Organizacyjnego) - Sk 0,90

Stanowisko d/s kadrowych, organizacyjnych i oswiatowych — OK

Stanowisko d/s obstugi rady i promocji Gminy — BR.I

Stanowisko d/s obstugi rady i promocji Gminy — BR.II

Stanowisko d/s zarzadzania kryzysowego - ZK

Stanowisko d/s kancelaryjno-technicznych — S

Informatyk — SI

Stanowisko d/s dzialalnosci gospodarczej, sportu i wspoltpracy z
organizacjami pozarzadowymi -DzG

Ll b Ee R P (]

Stanowisko d/s gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska GK

e

Stanowisko ds. egzekucyjno-kontrolnych — EK

Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. | Pracownik gospodarczy (wozna)

REFERAT FINANSOWY

Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu F inansowego) — F.

Stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej — F.I

Stanowisko d/s naliczania i rozliczania plac — F.II

Stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej — F.III

Stanowisko d/s wymiaru podatkéw — F.IV

Glowny Ksiggowy Placowek Oswiaty — F.V

| ol i 0 Ly

Stanowisko d/s ksiggowosci i plac placéwek o$wiaty — F.VI

REFERAT INWESTYCJI I ROZWOJU

Stanowisko d/s zamowien publicznych (Kierownik Referatu) - ZP

Stanowisko d/s inwestycji i projektow unijnych - [U.I

Stanowisko d/s inwestycji i projektéw unijnych - [U.II

Stanowisko d/s gospodarki gruntami i mieniem komunalnym GN

Stanowisko d/s planowania przestrzennego i budownictwa - PP

Stanowisko d/s drogownictwa i inwestycji - DI

Sl R ES ST

Stanowisko d/s inwestycji i funduszu soteckiego - IF

URZAD STANU CYWILNEGO

l. lKierownik Urzedu Stanu Cywilnego

SAMODZIELNE STANOWISKA

1. | Stanowisko ds. inwestycji i promocgji - I[P

2. | Inspektor ds. ochrony danych osobowych - IODO

[
=
[
> -]

Stanowiska administracyjne razem

e
[

Stanowiska obslugi razem

(o8]
=]
N
L=

Ogolem stanowiska i etaty w Urzedzie







