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Zarzadzenie Nr 107/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce

z dnia 17 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2020r..
poz. 713), zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie nastepujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Dobczyce przyjetego zarzgdzeniem Nr 135/2016 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce

z dnia 28 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
i Miasta Dobczyce:

1) W § 7 ust. 2 pkt 5 lit. c otrzymuje brzmienie:

»C) Stanowisko ds. bezpieczehstwa informacji, logistyki i dziatalnosci gospodarczej,”

2) W § 7 w ust. 8 lit. b otrzymuje brzmienie:

»b) Stanowisko ds. obywatelskich.”

3) W § 14 ust. 1 pkt. 5 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:

»C) Stanowisko ds. bezpieczehstwa informacji, logistyki i dziatalnosci gospodarczej;

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanym

w Urzedzie informacjom i danym osobowym, prowadzenie zadan w zintegrowanym systemie
zarzadzania oraz administracyjna i logistyczna obstuga Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, a
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w szczegéblnosci:

1. Prowadzenie elektronicznej ewidencji mienia gminnego, w tym przygotowanie wyposazenia
i sprzetu do przeprowadzenia inwentaryzacji,

2. Prowadzenie ewidencji kluczy w systemie jednego klucza oraz realizowanie spraw z zakresu
zabezpieczenia fizycznego budynku Urzedu,

3. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, meble i wyposazenie w tym obstuga ustugi pocztowej,
zakupy i dostawy materiatéw biurowych i kancelaryjnych, drukéw i formularzy oraz Srodkéw
czystosci,

4. Prenumerata czasopism i ksigzek na potrzeby Urzedu,

4. Wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy wykony zadah zwianych z ochrong danych
osobowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong informacji i danych osobowych w tym
opracowywanie wymaganych przepisami prawa polityk i instrukcji;

b) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie ich ewidencji
oraz nadzorowanie ich aktualnosci;

c) prowadzenie rejestréw czynnosci przetwarzania;
d) wspétpraca w zakresie prowadzenia analizy ryzyka oraz oceny skutkéw dla ochrony danych;
e) realizacja obowigzkdéw informacyjnych cigzgcych na administratorze danych;

f) przygotowywanie i prowadzenie szkoleh dla pracownikéw Urzedu w zakresie bezpieczehstwa
i ochrony danych, w tym danych osobowych;

g) prowadzenie wewnetrznych audytéw jakosci w zakresie wdrozonych systeméw zarzadzania,

ze szczegblnym uwzglednieniem systemu zarzadzania bezpieczehstwem informacji oraz przepiséw
prawych;

6. Wspoétpraca z Petnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w zakresie doskonalenia
wdrozonych systemdw, w tym przygotowywanie projektéw dokumentéw niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania zintegrowanych systeméw,

7. Nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu przyjetych zasad ochrony w tym
sporzgdzanie sprawozdah dla Petnomocnika ds. ZSZ oraz dla Burmistrza,

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, a w szczegdlnosci
wprowadzanie danych do centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarczej.”

4) W § 14 ust. 1 pkt. 8 lit. b otrzymuje brzmienie:
»,b) Stanowisko ds. obywatelskich

Do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie spraw i ewidencji wynikajgcych z przepiséw prawa, w
szczelnosci dotyczacych:

1. Prowadzenia ewidencji ludnosci i wykonywania obowigzkéw meldunkowych przez obywateli RP i
cudzoziemcoéw,

2. Wydawania, wymiany i uniewazniania dowodéw osobistych,

3. Udostepnienia danych osobowych z rejestru mieszkanhcéw i rejestru PESEL,
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4. Prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcéw oraz sporzgdzanie spiséw wyborcow,
5. Wprowadzania i aktualizacji danych w rejestrze danych kontaktowych osdéb fizycznych,
6. Prowadzenia spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa.”

§ 2. Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Skan zarzadzenia nr 107/2020 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 17 czerwca 2020 roku.
[2]

Scan zalacznika NR1, Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce [3]

Odnosniki

[1] https://www.dobczyce.pl/BIP/zarzadzenia/zarzadzenie-nr-1072020-burmistrza-gminy-i-miasta-
dobczyce-z-dnia-17-czerwca-2020-r-w [2] https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/plik-
bip/107_5.pdf [3] https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/plik-

bip/graficzny schemat organizacyjny urzedu gminy i miasta dobczyce.pdf
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