ZARZADZENIE
Nr 76/2019
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 29 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 506 z pozn. zm.})

Wéjt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kwilcz, ustalonym w Zataczniku Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 37/2012 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz?, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 19 ust. 2 dodaje si¢ pkt 8 w nast¢pujagcym brzmieniu: ,,Stanowisko ds. ochrony danych
osobowych (OD)”.

2. W § 34 pkt 31 skre$la sig lit. b).

3. W §45apkt 1:

a) zmienia si¢ lit. a), ktora otrzymuje brzmienie: ,,nadzoér nad dziatajacymi w gminie
przedszkolami i szkotami podstawowymi w zakresie dziatalno$ci niepedagogiczne;”;

b) zmienia sig lit. ¢), ktora otrzymuje brzmienie: ,,uzgadnianie projektow organizacyjnych
przedszkoli 1 szkot podstawowych”;

C) zmienia si¢ lit. e), ktora otrzymuje brzmienie: ,,wspolpraca z organem nadzoru
pedagogicznego oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie okre§lonym w stosownych
przepisach’;

d) zmienia si¢ lit. ), ktora otrzymuje brzmienie: ,,organizowanie narad z dyrektorami
przedszkola 1 szkot w zakresie organizacji ich pracy”;

e) skresla sie lit. k), 1) 1 q);

f) zmienia sig lit. r), ktora otrzymuje brzmienie: ,,prowadzenie i realizacja innych spraw
wynikajacych z przepisow prawa o§wiatowego”;

4. W § 45a pkt 2:

a) w lit b) zmienia si¢ tiret pigty, ktory otrzymuje brzmienie: ,organizacja szkolen
pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych”;

b) skresla sig lit. ¢) i d).

5. Dodaje si¢ § 36b, ktory otrzymuje brzmienie:

Do zadan stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) petnienia funkcji Inspektora ochrony danych (IOD) na rzecz Urzedu Gminy w Kwilczu;

! Zmiany tekstu jednolitego zostaty ogloszone w: Dz. U. z 2019 r. poz. 1309 i poz. 1696.

? Zmiany w Zarzagdzeniu wprowadzono zarzadzeniami Wéjta Gminy Kwilcz: Nr 11/2013 z dnia 31 stycznia 2013 r.; Nr
57/2013 z dnia 5 sierpnia 2013 r.; Nr 96/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r.; Nr 13/2014 z dnia 7 marca 2014 r., Nr 29/2015 z
dnia 27 marca 2015 r., Nr 46/2015 z dnia 1 czerwca 2015 r., Nr 9/2016 z dnia 19 stycznia 2016 r., Nr 18/2016 z dnia 4
lutego 2016 r. i Nr 63/2016 z dnia 30 czerwca 2016 r., nr 103/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r., nr 40/2017 z dnia 26 maja
2017 r.,nr 64/2017 z dnia 1 wrzesnia 2017 .



2) pehienia funkcji Inspektora ochrony danych (IOD) w gminnych jednostkach organizacyjnych;

3) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych
osobowych, w tym procedur i innych dokumentéw regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie
tej dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow, dostosowanie organizacji do
wymogéw RODO, w tym aktualizacja i wprowadzanie zmian do polityki ochrony danych
funkcjonujgcych w ramach organizacji;

4) informowania administratorow oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego rozporzadzenia oraz innych
przepisOw o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie;

5) monitorowania przestrzegania ogélnego rozporzadzenia, innych przepiséw o ochronie danych
oraz polityk administratoréw w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkow, podejmowania dzialan zwigkszajacych $wiadomo$é, prowadzenia szkolen
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz zwigzanych z tym
audytow;,

6) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowania
jej wykonania;

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 przyjeta metodyka;

11) prowadzenia szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla pracownikow;

12) podejmowania dziatan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie zabezpieczef;

13) prowadzenie korespondencji w obszarze danych osobowych;

14) prowadzenie spraw zwiagzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow Kksztatcenia
pracodawcom, ktorzy zawarli z mlodocianymi pracownikami umowe o prace w celu
przygotowania zawodowego;

15) prowadzenie ewidencji uméw o prace zawartych z mlodocianymi pracownikami w celu
przygotowania zawodowego;

16) koordynacja spraw zwigzanych z wnioskami o udzielenie informacji publicznej, zgodnie z
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

17) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy oraz wspotdziatanie z
kierownikami jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej;

18) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem i dokumentowanie
procesu realizacji zarzadzania ryzykiem;

19) zapewnianie kompletnos$ci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej w
Urzegdzie;

20) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

21) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej;

22) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

23) przekazywanie Wojtowi wynikdOw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu kontroli
zarzadczej;

24) przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.



§ 2. Zmienia si¢ Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 37/2012 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia
2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz — Struktura Organizacyjna
Urzedu Gminy Kwilcz, zgodnie ze zmianami okreslonymi w § 1 niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Zmiany, o ktérych mowa w § 1 ust. 5 pkt 2) wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.

Wojt Gminy Kwilcz

-/ Stanistaw Mannek



