Zarzgdzenie Nr 50/2018

Wéjta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 30 sierpnia 2018 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 994 z pdzniejszymi zmianami), zarzgdzam co, nastepuje:

§1

Zmienia si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej nadany
Zarzadzeniem Nr 55/2017 Wojta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 20 listopada 2017r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej,
w sposob nastgpujacy:

1.

Yok o

W § 14 pkt 3 dodaje sie ppkt 1) o nastepujacym brzmieniu: ,,Stanowisko ds. kancelarii

urzedu oraz Inspektor Ochrony Danych — KU,

Zmienia sie zapis w § 14 pkt 3 ppkt 1) 1 nadaje mu brzmienie: ,Informatyk — IN”.

Usuwa si¢ zapis w § 14 pkt 5 ppkt b).

W § 27 usuwa si¢ w catosei zapis ust. 2.

W § 29 ust. 1 usuwa sie zapis w pkt 1 1 zastgpuje go zapisem o nastepujacym

brzmieniu:  ,Prowadzenie korespondencji z urzednikiem wyborczym, Krajowym

Biurem Wyborczym oraz Delegaturg Krajowego Biura Wyborezego w sprawach

zwiagzanych z wyborami”,

Zmienia sie zapis w § 29 ust. 9 i nadaje mu nowe brzmienie: ,,Stanowisko

Informatyk”.

Wykresla si¢ zapis okreslony w punkeie 3 § 29 ust. 9.

W § 29 dodaje sig¢ ust, 10 i nadaje mu nastgpujgce brzmienie:

w»atanowisko ds. kancelarii urzedu oraz Inspektor Ochrony Danych

1) Powadzenie kancelarii urzedu - przyjmowanie 1 wysytanie korespondencii:

a) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzgeej 1 przychodzacej,

2) Prowadzenie sekretariatu urzedu,

3) Zaopatrywanie urzedu w:

a) formularze i druki,

b) pieczecie urzgdowe,

¢) tablice urzedowe,

d) artykuly biurowe,

¢) artykuly chemiczne,

f) artykuty niezbedne do prowadzenia sekretariatu urzedu.

4) Prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu, nadawanie oznaczen dla wyposazenia
Urzedu.

5) Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem
i niszezeniem.



6) Obstuga narad zwolywanych przez Wojta. Przygotowywanie zaproszen, ogloszen
na narady zwoltywane przez Wojta.

7) Prenumerowanie prasy na potrzeby Urzedu. Oplacanie abonamentu radiowo-
telewizyjnego.

8) Obstuga urzgdzen biurowych.

9} Obstuga urzedowej skrzynki podawczej.

10) Wywieszanie na tablicy ogloszen Urzedu obwieszezen o licytacii 1 innych pism
kuratoréw  sadowych, ogloszen o ustaleniu kuratora dla strony, ktdrej miejsce
pobytu nie jest znane oraz innych obwieszcezen 1 pism sgdowych. Biezace
porzagdkowanie tablicy ogtoszen.

11) Biezgce aktualizowanie tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz tabliczek z opisem
stanowiska pracy umiejscowionych przy wejsciu  do  pomieszezen
administracyinych.

12) Przyjmowanie pism w ramach doreczenia zastepczego.

13) Wypisywanie delegacji dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy; prowadzenie rejestréw delegacii.

14) Aktualizowanie na biezgco listy obecnodci pracownikéw Urzedu poprzez
nanoszeniec w niej delegacji, urlopdéw, zwolnien lekarskich.

15) Skanowanie dokumentdéw wplywajacych do Urzedu i wprowadzanie ich  do
elektronicznego obiegu dokumentdw.

16) Prowadzenie zbioru ogloszen i obwieszezen Wojta Gminy.

17) Prowadzenie Punktu Obstugi Klienta.

18) Prowadzenie zadan nalezacych do Inspektora Ochrony Danych, a w szczegdlnodci:
a) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,

ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowiagzkach spoczywajgcych na nich na
mocy przepisdw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk
Urzedu Ominy w Rudzie Malenieckiej w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dzialania zwiekszajgce swiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w opetacjach przetwarzania danych
osobowych;

¢) Wspdldziatanie w  procesach  wdrazania  $rodkéw  bezpieczehstwa
teleinformatycznego;

d) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania;

e) Wspblpraca z organem nadzorczym Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

f) Pehienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego Prezesa
Urzgdu  Ochrony Danych Osobowych w  kwestiach  zwiazanych
z przetwarzaniem danych osobowych;

g) Przeprowadzanie audytow bezpieczenstwa informacji oraz audytéw procesow
przetwarzania danych osobowych.”



9. Traci moc zatgeznik Nr 1 1 Nr 2 do Zarzagdzenia Nr 55/2017 Wéjta Gminy Ruda
Maleniecka z dnia 20 listopada 2017r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej, a w to migjsce
wprowadza si¢ nowe zalaczniki o brzmieniu jak Nr 1 i Nr 2 do niniejszego
Zarzgdzenia.

10. Pozostate zapisy Regulaminu pozostaja bez zmian.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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