ZARZADZENIE Nr 12/2019
WOJTA GMINY STANISELAWOW
z dnia 15 lutego 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawdéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stanistawéw stanowigcym zalgcznik do
zarzadzenia Nr24/2017 Wéjta Gminy Stanistawdéw z dnia 21 marca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawéw, zmienionego
zarzadzeniem Nr 43/2017 Woéjta Gminy Stanistawow z dnia 2 czerwca 2017 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawéw oraz zarzadzeniem Nr
67/2017 Wéjta Gminy Stanistawow z dnia 25 lipca 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawoéw oraz zarzadzeniem Nr 97/2017 Wojta Gminy
Stanistawéw z dnia 23 pazdziernika 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Stanistawow, wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) w paragrafie 2 po pkt 5) kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje pkt 6) w brzmieniu:
,»0) RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego I Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych),”

2) w paragrafie 6 ustgp 2, pkt 2) otrzymuje brzmienie:

,»2) Referat Finansowy —w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,RF” w skiad, ktérego

wchodzi:

a) skarbnik gminy petnigcy funkcje kierownika Referatu Finansowego

b) z-ca skarbnika/z-ca kierownika Referatu Finansowego - 1 etat
¢) stanowisko ds. ksiggowosci - 2 etaty
d) stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych - 2 etaty
e) stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej i ochrony przeciwpozarowej - 1 etat
f) stanowisko ds. rozliczen kasowych i kadr - 1 etat
g) stanowisko ds. ksiegowosci optat komunalnych - 1 etat
h) stanowisko pomocy administracyjnej - 1 etat

3) w paragrafie 6 ustep 2 pkt 4) otrzymuje brzmienie:
,,4) Referat Gospodarki Komunalnej - w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,RGK”
w sklad, ktérego wchodzi:
a) kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 2 etaty



c¢) stanowisko ds. utrzymania i ochrony drég - 1 etat

d) stanowisko inkasenta ds. poboru oplat - 1 etat
e) stanowisko pracownika gospodarczego - 5 etatow
f) stanowisko pomocy administracyjnej - 1 etat

4) w paragrafie 6 ustgp 2 po punkcie 6 dodaje si¢ pkt. 7 w brzmieniu:

..7) inspektor ochrony danych — w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,JOD” - 1 etat”
5) paragraf 14 otrzymuje brzmienie:

..1. W Urzedzie dziala inspektor ochrony danych.

2. Zakres zadan i kompetencji tego inspektora okresla RODO oraz ustawy.

3. Inspektor ochrony danych moze wykonywa¢ inne zadania i obowiazki zlecone przez
Wojta, takie by nie powodowaly konfliktu interesow.”

6) paragraf 15 otrzymuje brzmienie:

»$ 15. Wojt moze powotywaé wg potrzeb, petnomocnikéw do innych spraw, w

szczegblnosei:

1) pelnomocnika do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi i innym uzaleznieniom,
2) pelnomocnika ds. sportu i rekreacji,

3) pelnomocnika ds. cyberbezpieczenstwa

4) pelnomocnika systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji;”

7) w paragrafie 16 po pkt 23 lit. ¢) kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje lit. d) i lit. ) w
brzmieniu:

..d) Kierownika Referatu Oswiaty,
e) Inspektora Ochrony Danych;”

8) w paragrafie 21 pkt 12) otrzymuje brzmienie:

,,12) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynnosci przetwarzania
danych osobowych z zakresu prowadzonych spraw,”

9) w paragrafie 22 po pkt 15) kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje pkt 16) w brzmieniu:
,»16) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynnosci o przetwarzaniu
danych osobowych z zakresu prowadzonych spraw.”

10) w paragrafie 23 pkt 14 otrzymuje brzmienie:

.,14) prowadzenie ksiggowosci podatkowej i oplat oraz innych naleznosci stanowiacych
dochdd gminy,”

11) w paragrafie 23 po pkt 28) kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje pkt 29) w brzmieniu:
,,29) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynnosci przetwarzania
danych osobowych z zakresu prowadzonych spraw.”

12) w paragrafie 24 pkt 17) otrzymuje brzmienie:

,»17) realizacj¢ obowigzkéw wynikajgcych z przepisow aktow prawnych wiasciwych dla
zapewnienia bezpieczenstwa cyberprzestrzeni, w tym wdrazanie nowych technik i
rozwigzan informatycznych,”

13) w paragrafie 24 pkt 20) otrzymuje brzmienie:



.»,20) dokonywanie zgtoszen do inspektora ochrony danych czynnosci przetwarzania
danych osobowych z zakresu prowadzonych spraw,”

14) w paragrafie 25 skresla si¢ pkt 2).

15) w paragrafie 25 po pkt 21) kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje pkt 22) w brzmieniu:
.,22) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynnos$ci przetwarzania
danych osobowych z zakresu prowadzonych spraw.”

16) w paragrafie 26 po pkt 38) kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje pkt 39) w brzmieniu:
..39) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynnosci przetwarzania
danych osobowych z zakresu prowadzonych spraw.”

17) w paragrafie 27 po pkt 35) kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje pkt 36) w brzmieniu:
,»36) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynnosci przetwarzania
danych osobowych z zakresu prowadzonych spraw.”

18) po paragrafie 27 dodaje paragraf 27a w brzmieniu:

»§ 27a. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczeg6lnosci:
1) W zakresie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych (I0D):

a) informowanie  administratora, podmiotu  przetwarzajgcego  oraz
pracownikow, ktoérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO) oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkoéw, dzialania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego 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 RODO,;

d) wspélpraca z organem nadzorczym,;

e) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

f) przygotowywanie dla administratora projektéw aktualizacji polityki ochrony
danych osobowych,

g) prowadzenie ewidencji upowaznien wydanych przez administratora do
przetwarzania danych osobowych,

h) prowadzenie szkolen 0s6b w zakresie ochrony danych osobowych, ktorym
administrator zamierza lub wydal upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych,

i) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania administratora danych i
rejestru wszystkich kategorii czynnodci przetwarzania dokonywanych w
imieniu administratora,

j) opiniowanie projektow umoéw powierzenia przetwarzania danych
osobowych.



2) Pelnienie funkcji pelnomocnika systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji:

a) opracowanie, wdrozenie, przechowywanie i aktualizacja dokumentacji
systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji (SZBI),

b) szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa informacji,

¢) nadzoér nad realizacja polityki bezpieczenstwa informacji,

d) planowanie realizacji SZBI,

e) zarzadzanie audytami wewnetrznymi w zakresie bezpieczenstwa informacji,

f) przedstawianie Wojtowi Gminy rocznych sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania SZBI,

g) powiadamianie Wdjta Gminy o dziatalnosci niezgodnej z obowigzujacym
SZBI,

h) zarzadzanie analizg ryzyka jako kluczowym narzedziem SZBI,

i) organizacja przegladow SZBI oraz nadzér nad realizacja ustalen
wynikajacych z przegladow,

j) zarzadzanie zabezpieczeniami aktywow informacyjnych w sposob
adekwatny do celéw stosowania przewidzianych dla nich zabezpieczen.

3) W zakresie informatyki:

a) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych
rozwigzan
z tej dziedziny w Urzedzie,

b) udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu
teleinformatycznego Urzedu,

c) udzial w pracach projektowych  dotyczacych  infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu,

d) wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

e) nadzér wdrazania i eksploatacji programéw specjalistycznych oraz
wspomagajacych prace Urzedu,

f) szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi programéw specjalistycznych
wspomagajacych prace Urzedu, w szczegdlnosci firmy INFOSYSTEM,

g) nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego, w
szczegoOlnosci realizacji obowigzkéw wyznaczonego przez Woéjta Gminy
pelnomocnika ds. cyberbezpieczenstwa oraz administratora systemu
informacji.

4) wykonywanie innych czynnosci zleconych bezposrednio przez Wojta Gminy.”
§ 2.

Wprowadza si¢ nowy schemat struktury organizacyjnej, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega wylozeniu w Referacie
Organizacyjnym oraz ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Stanistawow.
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 12/2019
Wojta Gminy Stanistawow z dnia 15 lutego
2019r.

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

|

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu
Organizacyjnego

Petnomocnik Informacji

Niejawnych

\ 4

Stanowisko ds. obstugi

rady gminy
i dziatalnosci
gospodarczej

Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu
Finansowego

Stanowisko
informatyka

Zastepca Skarbnika /
Zastepca Kierownika
Referatu

h 4

Stanowisko ds.
biuletynu informacji
publicznej

2 Stanowiska ds.
ksiegowosci

Stanowisko pomocy
administracyjnej

2 Stanowiska ds.
wymiaru zobowigzan
pienieznych

Stanowisko woznej

Stanowiska ds. rozliczen

kasowych i kadr

Y

Stanowisko ds.
ksiegowosci
podatkowej i ochrony
przeciwpozarowej

Inspektor ochrony
danych

h 4

Stanowisko ds.
ksiegowosci optat
komunalnych

Zastepca Wdjta

Kierownik Referatu
Inwestycji, Remontéw
i Ochrony $rodowiska

h 4

Stanowisko ds.
zamowien publicznych
i inwestycii

b 4

Kierownik Referatu
— Gospodarki
Komunalnej

2 Stanowiska ds.

Stanowisko ds.
inwestycji
i pozyskiwania funduszy
ze Zrodet zewnetrznvch

gospodarki komunalnej

Stanowisko ds.
utrzymania i ochrony

A 4

Stanowisko ds.
planowania
przestrzennego

drog

Stanowisko
ds. poboru opfat

A 4

Stanowisko ds.
gospodarki gruntami,
rolnictwa i lesnictwa

Stanowisko ds.
inwestycji i ochrony
srodowiska

5 Stanowisk
pracownikow

v

Stanowisko pomocy
administracyjnej

Y

Stanowisko pomocy
administracyjnej

Y

gospodarczych

Stanowisko pomocy

4

administracyjnej

woaT
Ki 1iska

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, spraw

obywatelskich i spraw
wojskowych

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego

A

spraw obywatelskich
i wojskowych

Kierownik Referatu
Oséwiaty z jednoczesnym
prowadzeniem spraw
z zakresu obrony cywilnej,

obronnosci, zarzadzania
kryzysowego oraz
gospodarki komunalnej

Stanowisko gidwnej

A

ksiegowej jednostek
o$wiatowych

Stanowisko ksiegowej

&

oswiatowej

Stanowisko pracownika

A

gospodarczego




