Zarzadzenie Nr OR.120.52.2015
Burmistrza Klobucka
z dnia 31.12.2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Klobucku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22015 1., poz. 1515) oraz § 53 zarzadzenia nr OR.120.23.2015 Burmistrza Klobucka z dnia
30 kwietnia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Ktobucku

zarzadza sie, conastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Klobucku nadanym zarzadzeniem
nr OR.120.23.2015 Burmistrza Klobucka z dnia 30 kwietnia 2015 r., wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

w § 5 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,Strukturg¢ urzedu obrazuje schemat organizacyjny,

stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu.”;

w § 6:

a) ust. 1 uchyla si¢ pkt 8, a w pkt 7 $rednik zastgpuje si¢ kropka,

b) ust. 2 pkt 6 kropke zastgpuje sig Srednikiem oraz dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:

,7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.”;

w § 12 ust. 3 pkt 8 kropke zastgpuje si¢ Srednikiem oraz dodaje pkt 9 w brzmieniu:
,»,9) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.”;

w § 13 dodaje sig ustgpy 3 1 4 w brzmieniu:

,»3. W przypadku odwotania zastepcy burmistrza lub niemoznos$ci wykonywania przez niego
obowiazkow, obowiazki o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 — 6 niniejszego paragrafu,
wykonuje sekretarz do czasu powotania zastepcy burmistrza lub ustania przyczyn
niemozno$ci wykonywania przez niego obowiazkow.

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 nadzor nad komérkami
organizacyjnymi podleglymi zastgpcy burmistrza sprawuja odpowiednio:

1) burmistrz, w odniesieniu do Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;

2) sekretarz, w odniesieniu do Wydziatu Gospodarki Przestrzennej 1 Gospodarki
Nieruchomogciami oraz Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
1 Rolnictwa.”;

w § 19 pkt 8 otrzymuje brzmienie: ,,8) przygotowywanie 1 przekazywanie do wprowadzenia

informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;”;

w§ 21:

a) pkt 10 otrzymuje brzmienie: ,,10) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow
1 petycji — zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami;”,

b) w pkt 33 lit. f kropke zastgpuje si¢ Srednikiem 1 dodaje pkt 34 w brzmieniu:

,»34) naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony.”;

po § 21 dodaje si¢ § 21a w brzmieniu:

»$2la

1. Administratora Bezpieczenstwa Informacji powotuje burmistrz w drodze odrgbnego

zarzadzenia.

2. Do podstawowego zakresu dzialania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) realizacja obowiazkow spoczywajacych na ABI, zgodnie z postanowieniami ustawy

o ochronie danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi;

2) koordynacja i nadzor nad realizacja zasad ochrony i procedur przetwarzania danych



osobowych w urzedzie;

3) nadzor nad wdrazaniem stosownych $rodkow organizacyjnych 1 technicznych w celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w urzedzie;

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych w urzedzie zgodnie z wymogami
ustawy o ochronie danych osobowych;

5) ostateczne przygotowywanie wnioskéw zgloszen rejestracji zbiorow danych do
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz prowadzenie innej
korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

6) opiniowanie projektow dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych
przygotowywanych przez komorki organizacyjne urzedu, w tym w szczegdlnosci
parafowania projektow uméw dotyczacych udostgpniania do przetwarzania lub
przetwarzania danych osobowych w zakresie stosowania zapisOw zapewniajacych
Administratorowi Danych Osobowych realizacjg ustawowych zadan i obowiazkoéw;

7) przygotowywanie i rekomendowanie Administratorowi Danych Osobowych propozycji
zmian do obowiazujacych przepisow wewngtrznych dotyczacych przetwarzania danych
osobowych;

8) prowadzenie szkolen osob upowaznionych do przetwarzania (w tym udostgpniania)
danych osobowych oraz przygotowywanie niezbednych materiatow szkoleniowych;

9) zapewnienie zapoznania osOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

10) opracowanie i aktualizacja przepisow wewngtrznych dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz kontrola realizacji zasad z nich wynikajacych, w komorkach
organizacyjnych urzedu;

11) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia systemow
informatycznych w czgsci dotyczacej udostgpnienia lub przetwarzania danych osobowych
wraz z analiza sytuacji, okolicznos$ci 1 przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych.”;

8) w § 24 pkt 9 skresla sig lit. w;

9) w § 29 skresla si¢ pkt 10;

10)w § 43 ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,2) prawidlowego i1 terminowego zalatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji;”;

11) w § 47 ust. 2 pkt 14 kropke zastepuje si¢ Srednikiem oraz dodaje pkt 15 w brzmieniu:

,»15) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABL.”;

12)w § 52 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,2. Zasady postgpowania w sprawach skarg, wnioskéw
1 petycji okreslaja odrebne przepisy.”;

13)zalacznik nr 1 do regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

14)w zalaczniku nr 2 do regulaminu § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,2. Na podstawie
indywidualnych upowaznien burmistrza, pozostali pracownicy podpisuja pisma w sprawach
nalezacych do ich zakresu dziatania.”;

15) zatacznik nr 3 do regulaminu otrzymuje brzmienie okre$lone w zataczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kiobuck.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2016 1.

Podpisal: Burmistrz Klobucka — Jerzy Zakrzewski



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr OR.120.52.2015
Burmistrza Kitobucka z dnia 31.12.2015 .

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KLOBUCKU

Z-ca Burmistrza

Wydziat Gospodarki Przestrzennej
i Gospodarki Nieruchomosciami GPN| 7,6

Wydziat Gospodarki Komunalinej, GOR 6
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Wydziat Inwestycji i Rozwoju IR | 7

Burmistrz
— Sekretarz Skarbnik
— Wydziat Organizacyjny OR 8 Wydziat Finansowy FK| 14
77777777777777777777777777777777777777777777777 Pracownicy obstugi ‘ 10,5 ‘
: Samodzielne stanowisko Rp | 1,125
Biuro Ewidencji Ludnosci EL 2 radca prawny
i Dowodow Osobistych
Samodzielne stanowisko RP 1
. L ds. rozliczenia projektu
— Biuro Rady Miejskiej RM 3
Urzad Stanu Cywilnego usc | 1
Inspektor do spraw obronnych 10 0,2 —
Stuzba BHP BHP
Petnomocnik ds. ochrony PO |
informacji niejawnych
Administrator Bezpieczenstwa Informacji| ABI

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Podpisat:

Burmistrz Ktobucka

Jerzy Zakrzewski

Regulaminu Organizacyjnego

W przypadkach, o ktérych mowa w § 13 ust. 4




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr OR.120.52.2015

Burmistrza Ktobucka
z dnia 31.12.2015 .

Zasady
przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow, petycji,
interpelacji i zapytan radnych
oraz przyjmowania interesantow

§1

. W sprawach skarg i wnioskdw burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy wtorek,

w godz. 14%° — 16%.

Informacja o czasie przyjmowania skarg i wnioskdw jest umieszczona na tablicy ogloszen
urzedu, biuletynie informacji publicznej i stronie internetowej urzedu.

Burmistrz dokonuje kwalifikacji wptywajacych spraw na skargi, wnioski i petycje oraz
wyznacza komorke organizacyjna urzedu, samodzielne stanowisko pracy, organ gminy lub
pracownika do ich rozpatrzenia.

Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy réznych spraw burmistrz wyznacza wszystkie
podmioty wedtug ich kompetencji oraz komoérke koordynujaca rozpatrzenie sprawy

1 odpowiedzialna za udzielenie odpowiedzi.

Kierownik komorki organizacyjnej rozpatruje skarge, wniosek lub petycj¢ osobiscie lub
wyznacza pracownika odpowiedzialnego za ich rozpatrzenie.

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow nastgpuje zgodnie z postanowieniami Dzialu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego, natomiast petycji zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia
11 lipca 2014 r. o petycjach.

§2
Skargi, wnioski i1 petycje wniesione do urzedu podlegaja rejestracji odpowiednio w rejestrze
skarg, wnioskow badz petycji, prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym.
Skargi 1 wnioski zgtaszane ustnie przyjmuje si¢ do protokotu, odnotowujac ich tres¢.
Petycje nie moga by¢ wnoszone ustnie.
Po zarejestrowaniu skargi, wniosku badz petycji w rejestrze, przekazuje si¢ ja do zatatwienia
do wyznaczonej komorki organizacyjnej urzedu, samodzielnemu stanowisku pracy, organowi
gminy lub pracownikowi.
Kierownicy komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy lub pracownicy sa
zobowiazani do niezwlocznego zgloszenia burmistrzowi skarg, wnioskow 1 petycji, ktore nie
zostaly ztozone bezposrednio burmistrzowi i zarejestrowania ich w odpowiednim rejestrze.



§3

1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje winny by¢ udzielane w formie pisemnej,
zawiera¢ wyczerpujaca informacj¢ o wynikach rozpatrzenia sprawy i1 ustosunkowywac si¢
do wszystkich zarzutow oraz powiadamia¢ o podj¢tych srodkach zaradczych.

2. Wszelka korespondencja dotyczaca danej skargi, wniosku badz petycji winna by¢
opatrzona znakiem sprawy nadanym przez Wydziat Organizacyjny.

3. Osoby zatatwiajace sprawe przekazuja do akt sprawy opinie, notatki, stanowiska i inne
rodzaje dokumentacji.

4. Komplet dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku badz petycji
przechowywany jest przez wyznaczona komodrke organizacyjna urzedu, samodzielne
stanowisko pracy, organ gminy lub pracownika.

§4
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi, wniosku badz petycji podpisuja:
1) burmistrz, zastgpca burmistrza lub sekretarz;
2) Przewodniczacy/-a Rady Miejskiej, gdy wlasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku badz
petycji jest Rada Miejska w Klobucku.

§5
Zastgpca, skarbnik, sekretarz 1 pozostali pracownicy urzedu przyjmuja interesantow
w godzinach pracy urzedu.

§6

Sekretarz dokonuje klasyfikacji pism wptywajacych od radnych na: interpelacje i zapytania.

. Interpelacje 1 zapytania radnych sa rejestrowane w biurze rady, a nastgpnie przedktadane do
rozpatrzenia burmistrzowi.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych przygotowuja wilasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne.

4. Jezeli przygotowanie odpowiedzi wymaga udzialu dwu lub wigkszej liczby komorek
organizacyjnych, sekretarz wyznacza komorke¢ koordynujaca ~ prace oraz nadajaca
dokumentowi ostateczny ksztatt.

N —

§7
Pracownicy sa zobowiazani do przygotowania wyczerpujacych odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania, ktore przedktadaja burmistrzowi, z zachowaniem obowiazujacych terminow.

Podpisat: Burmistrz Klobucka — Jerzy Zakrzewski
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