Zarzadzenie Nr Br.120.33.2025
Burmistrza Susza
z dnia 28 maja 2025 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 194/2024 Burmistrza Susza z dnia 11 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suszu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2024
roku, poz. 1465 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

81
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Suszu, stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia
nr 194/2024 Burmistrza Susza z dnia 11 wrzesnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suszu wprowadza sie z dniem 01 lipca 2025 roku nastepujace
zZmiany:
1. W § 8 ust. 1 pkt 13 otrzymuje brzmienie:
.13) samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych”.
2. §8ust 5pkt7lit. ¢) otrzymuje brzmienie:
.€) robotnik”
3. W § 8 ust. 5 pkt 9 dodaje sie lit. g} w brzmieniu:
.g) stanowisko ds. §rodkéw zewnetrznych i zamowien publicznych ... BIR.VIL.”
4. W § 16 ust. 3 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
+4) Samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych”.
5. § 18 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie,
2) nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelaciji i zapytan radnych,
3) organizowanie zasad whasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli,
4) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
5) nadzér nad realizacjg dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,
6) organizowanie i nadzér nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowywania
przez pracownikow Urzedu materiatéw na sesje Rady,
7) nadzér nad obstuga petentéw i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancdw,
8) nadzor nad organizacjg szkolen pracownikow Urzedu,

9) opracowywanie w porozumieniu i uzgodnieniu z Burmistrzem struktury organizacyjnej Urzedu,



10) nadz6r nad opracowywaniem i uaktualnianiem zakreséw czynnoéci przez kierownikéw

referatéw dla podlegtych im pracownikéw,

11) organizowanie pracy radcy prawnego,

12) przyjimowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow,

13) koordynowanie organizacji wyborow, referenddw i spiséw statystycznych,

14) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym prowadzeniem BIP oraz udostepnianiem informacji

publicznej i obiegiem informacji w Urzedzie,

15) koordynowanie dziatan wynikajacych z kontroli zarzadczej,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza”.
6. § 40 otrzymuje brzmienie:

» §40. Na samodzielnym stanowisku inspektora ochrony danych prowadzone sa sprawy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

informowanie administratora oraz pracownikéw, kidrzy przeiwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
oraz innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tym
zakresie,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcege w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce SwiadomosE, szkolenia pracownikéw uczestniczacych
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO,

wspélpraca z organem nadzorczym,

pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia

RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

prowadzenie rejestrow i dokumentacji z zakresu ochrony danych,

kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbiorow (przez kogo =zostaly
wprowadzone, komu sg przekazywane),

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia
naruszenia zabezpieczen,

nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w kitbrych przetwarzane sg dane
osobowe,

10) przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do przetwarzania danych osobowych,

11) monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,

12) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych dane osobowe,
13) nadzor nad prawidtowosciag archiwizacii oraz usuwania danych osobowych”,
7. § 52 ust. 1 otrzymuje brzmienie:



.§ 52 ust. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego (§ 51)".

8. Rozdziat IX otrzymuje brzmienie:

.Rozdziat IX. Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien.

§ 53 ust. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadan
i czynnosci, pracownikom Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga
zostaé udzielone petnomocnictwa oraz upowaznienia Burmistrza do realizacji czynno$ci okre$lonych
w ich tresci, w szczegolnosci do wydawania decyzji | postanowien z zakresu administracji publicznej,
§ 53 ust. 2. Upowaznienia Burmistrza wydawane sg na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu cywilnego, innych wiasciwych przepisow, w tym
z zakresu administracji publicznej oraz przepiséw prawa miejscowego.

§ 53 ust. 3. Zasady udzielania petnomocnictw oraz upowaznien reguluje wewnetrzna procedura
udzielania petnomocnictw oraz upowaznien okreslona odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Susza’.

9. Dotychczasowy rozdziat IX oznacza sie jako rozdziat X i otrzymuje on brzmienie:

» Rozdziat X. Postanowienia konicowe.

§ 54 ust. 1. Zastepstwa na czas nieobecnosci pracownikéw Urzedu uregulowane sg w zakresach
Czynnosci,

§ 54 ust. 2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu, obowigzuje protokélarne przekazywanie
zakresu pracy i obowigzkdw,

§ 54 ust. 3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguluje Regulamin Pracy Urzedu,
§ 54 ust. 4. Sprawy wynagradzania pracownikdbw Urzedu reguluje Regulamin Wynagradzania
pracownikow Urzedu,

§ 54 ust. 5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna.

10. § 55 otrzymuje brzmienie:

.S 55 Sekretarz obowigzany jest do zapoznania pracownikéw z trescig niniejszego regulaminu”.

11. § 56 otrzymuje brzmienie:

» § 56 Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia”

§2
Zatgcznik, o ktdrym mowa w § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego, {j. schemat organizacyjny
okreslajgey strukiure organizacyjng Urzedu, otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3.

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 01 lipca 2025 roku.

Marcin ﬁf@{f'



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr Br.120.33.2025
z dnia 28 maja 2025 roku
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