
ZZAARRZZĄĄDDZZEENNIIEE  
Nr 76/2019  

Wójta Gminy Kwilcz  

z dnia 29 października 2019 r.  
 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Kwilcz 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 

r. poz. 506 z późn. zm.
1
) 

Wójt Gminy Kwilcz zarządza, co następuje: 

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Kwilcz, ustalonym w Załączniku Nr 1 do 

Zarządzenia Nr 37/2012 Wójta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu 

Organizacyjnego Urzędu Gminy Kwilcz
2
, wprowadza się następujące zmiany: 

 

1. W § 19 ust. 2 dodaje się pkt 8 w następującym brzmieniu: „Stanowisko ds. ochrony danych 

osobowych (OD)”. 

2. W § 34 pkt 31 skreśla się lit. b). 

3. W § 45a pkt 1: 

a) zmienia się lit. a), która otrzymuje brzmienie: „nadzór nad działającymi w gminie 

przedszkolami i szkołami podstawowymi w zakresie działalności niepedagogicznej”; 

b) zmienia się lit. c), która otrzymuje brzmienie: „uzgadnianie projektów organizacyjnych 

przedszkoli i szkół podstawowych”; 

c) zmienia się lit. e), która otrzymuje brzmienie: „współpraca z organem nadzoru 

pedagogicznego oraz związkami zawodowymi w zakresie określonym w stosownych 

przepisach”; 

d) zmienia się lit. f), która otrzymuje brzmienie: „organizowanie narad z dyrektorami 

przedszkola i szkół w zakresie organizacji ich pracy”; 

e) skreśla się lit. k), l) i q); 

f) zmienia się lit. r), która otrzymuje brzmienie: „prowadzenie i realizacja innych spraw 

wynikających z przepisów prawa oświatowego”; 

4. W § 45a pkt 2: 

a) w lit b) zmienia się tiret piąty, który otrzymuje brzmienie: „organizacja szkoleń 

pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych”; 

b) skreśla się lit. c) i d).  

5. Dodaje się § 36b, który otrzymuje brzmienie: 

 

Do zadań stanowiska ds. ochrony danych osobowych należy w szczególności: 

1) pełnienia funkcji Inspektora ochrony danych (IOD) na rzecz Urzędu Gminy w Kwilczu; 
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2) pełnienia funkcji Inspektora ochrony danych (IOD) w gminnych jednostkach organizacyjnych; 

3) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji związanej z procesami przetwarzania danych 

osobowych, w tym procedur i innych dokumentów regulacyjnych oraz praktyczne wdrażanie 

tej dokumentacji z uwzględnieniem obowiązujących przepisów, dostosowanie organizacji do 

wymogów RODO, w tym aktualizacja i wprowadzanie zmian do polityki ochrony danych 

funkcjonujących w ramach organizacji; 

4) informowania administratorów oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, o 

obowiązkach spoczywających na nich na mocy ogólnego rozporządzenia oraz innych 

przepisów o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie; 

5) monitorowania przestrzegania ogólnego rozporządzenia, innych przepisów o ochronie danych 

oraz polityk administratorów w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział 

obowiązków, podejmowania działań zwiększających świadomość, prowadzenia szkoleń 

personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania danych oraz związanych z tym 

audytów; 

6) udzielania na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowania 

jej wykonania; 

7) prowadzenie rejestru czynności dla czynności przetwarzania wymaganych prawem kategorii 

danych i/lub rejestru kategorii czynności; 

8) tworzenia, wdrażania i aktualizacji dokumentacji bezpieczeństwa z zakresu ochrony danych 

osobowych; 

9) tworzenia, uzgadniania i wdrażania wewnętrznych procedur bezpieczeństwa; 

10) udziału w procesie szacowania ryzyka zgodnie z przyjętą metodyką; 

11) prowadzenia szkoleń z zakresu ochrony danych osobowych dla pracowników; 

12) podejmowania działań w przypadku zaistnienia naruszeń w systemie zabezpieczeń; 

13) prowadzenie korespondencji w obszarze danych osobowych; 

14) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem dofinansowania kosztów kształcenia 

pracodawcom, którzy zawarli z młodocianymi pracownikami umowę o pracę w celu 

przygotowania zawodowego; 

15) prowadzenie ewidencji umów o pracę zawartych z młodocianymi pracownikami w celu 

przygotowania zawodowego; 

16) koordynacja spraw związanych z wnioskami o udzielenie informacji publicznej, zgodnie z 

ustawą z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej; 

17) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy oraz współdziałanie z 

kierownikami jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczących zasad funkcjonowania 

kontroli zarządczej; 

18) koordynowanie realizacji zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem i dokumentowanie 

procesu realizacji zarządzania ryzykiem; 

19) zapewnianie kompletności i zgodności z prawem dokumentacji systemu kontroli zarządczej w 

Urzędzie; 

20) przygotowywanie projektu oświadczenia o stanie kontroli zarządczej; 

21) koordynowanie wewnętrznej sprawozdawczości z funkcjonowania kontroli zarządczej; 

22) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarządczej w Urzędzie; 

23) przekazywanie Wójtowi wyników samooceny oraz propozycji usprawnień systemu kontroli 

zarządczej; 

24) przygotowywanie rozliczeń finansowych objętych zakresem czynności oraz współpraca w tym 

zakresie z Referatem Finansowym. 



 

§ 2. Zmienia się Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 37/2012 Wójta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 

2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Kwilcz – Struktura Organizacyjna 

Urzędu Gminy Kwilcz, zgodnie ze zmianami określonymi w § 1 niniejszego Zarządzenia.  

 

§ 3. 1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. Zmiany, o których mowa w § 1 ust. 5 pkt 2) wchodzą w życie z dniem 1 stycznia 2020 roku. 

 

 

           Wójt Gminy Kwilcz  

 

         /-/ Stanisław Mannek 


