wOJT GMINY
JANOWIEC KOSCIELNY
13-111 Junowiec Koscielny

i ZARZADZENIE NR 25/2016
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

7 dnia 19 kwietnia 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Janowiec Koscielny.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.z 2016 roku ,
poz. 446) Wojt Gminy zarzadza, co nastguje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 80/2015 Wajta Gminy Janowiec Koscielny z dnia 21 maja 2015 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowiec Koscielny i w Zarzadzeniu Nr 146/2015
Wojta Gminy Janowiec Koscielny z dnia 2 listopada 2015 roku zmieniajacego Zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowiec Kodcielny, wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 80/2015 pt. “ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Janowiec

Koscielny”, w § 21 po ust.6 dodajg ust. 6a. i 6b. w brzmieniu: “6a. Zadania Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji.

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci przez :

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36 ust.2 Ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

¢) zapoznanie 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych, za wyjatkiem zbiorow,
o ktérych mowa w art.43 ust.1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych,

3) nadz6r nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeii, w ktorych przetwarzane s dane osobowe oraz
kontrola przebywajacych w nich osob,

4) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych, ,

5) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych zapisane sa
dane osobowe,

6) nadzor nad zarzadzaniem hastami uzytkownikow i przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwosé
ich zmiany,

7)nadzor nad czynnoSciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow
komputerowych,

10) przeciwdzialanie dostgpnosci oséb niepowolanych do przetwarzania danych osobowych,

11) kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbioréw ( przez kogo zostaly wprowadzone, komu
sy przekazywane),

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

13) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
14) nadzor nad prawidlowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

15) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

16) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych,

17) zglaszanie zbiorow danych wrazliwych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych oraz kazdej zmiany w zakresie zgloszonego zbioru,
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a) rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych,
b) opracowywania projektéw zarzadzen, instrukcji i wytycznych Administratora Danych Osobowych,
¢) przeprowadzania kontroli wewnetrznych oraz kontroli na zlecenie GIODO. “
6b. . i ik h Informacji Niejawnvch
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,
2) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych,
3) opracowywanie planu ochrony Urzg¢du i nadzorowanie jego realizacji,
4) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) przeprowadzanie na wniosek postgpowan sprawdzajacych oraz czynnosci sprawdzajacych w zakresie
postgpowan poszerzonych,

6) podejmowanie dziatan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych,

7) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,
8) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
9) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony paristwa.

2. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 80/2015 pt. Reguldmm Organizacyjny Urzedu Gminy Janowiec

Koscielny” w § 22 dodaj¢ ust.3 w brzmieniu: “3. Sprawy zwiazane z obsluga finansowo-ksiegowa instytugii
kultury, a w szczegdlnodei:

1) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposib zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia i prawidiowe prowadzenie ksiggowosci,

2) nalezyte sporzadzanie i przechowywanie oraz zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, rachunkowych,
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych i statystycznych,

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansows i majgtkiem SOKSIR,

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci zawieranych uméw przez Kierownika SOKSIR,
5) dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnie z przepisami,

6) prowadzenie wlasciwych urzadzen ksiggowych,

7) bezposredni nadzor nad gospodarka kasowa SOKSIR,

8) dokonywanie analizy gospodarki finansowej SOKSIR,

— 9) terminowe sporzadzanie sprawozdaf z realizacji planéw finansowych SOKSiR, 10 aktualizacja
dokumentacji wymaganej zgodnie z przepisami w zakresie polityki rachunkowosci SOKSIiR oraz
przedkladanie ich projektow, do zatwierdzenia przez kierownika SOKSIR,

11) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w instytucji kultury,
12) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie gospodarki finansowej i budzetowej instytucji kultury,

3. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 80/2015 pt. “ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janowiec
Koscielny”, w § 26 ust.4 wprowadzam nastgpujgce zmiany:

1) Punkt 6 otrzymuje nowe brzmienie: “ 6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i
Samorzadowego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji, Kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych,
pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych”.

2) Punkt 12 otrzymuje nowe brzmienie: “12) prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw
Urzedu i Kierownikéw jednostek organizacyjnych, Kierownika instytucji kultury w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;”,

3)Punkt 13 otrzymuje nowe brzmienie: “13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu i
Samorzgdowego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji”,
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4) Punkt 15 otrzymuje nowe brzmienie: “15) sporzadzanie list plac dla pracownikéw Urzedu Gminy, Szkot i
Samorzadowego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji, rozliczanie podatku dochodowego od o0sob
fizycznych oraz skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, Fundusz Pracy”,

5) Punkt 16 otrzymuje nowe brzmienie : “16) kompletowaniec dokumentacji oséb przechodzacych na

emeryturg z Urzgdu Gminy i Samorzadowego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji oraz Kierownikow

jednostek organizacyjnych”.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Kierownikow Referatow do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia i do
zapoznania podleghych pracownikéw Referatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A A )
mgr Rozena
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