ZARZADZENIE NR 42/2020
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 23 lipca 2020 roku.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Gminy w Kruklankach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Zarzadzeniu Nr 38/2019 Wéjta Gminy Kruklanki z dnia 1 lipca 2019r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kruklankch, w zatgczniku, wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1. W Rozdziale 3 - Struktura organizacyjna urzgdu, w § 9 tabela stanowisk otrzymuje brzmienie:

il

L.p. STANOWISKO Symbol
komérki
1. Woijt W
2. Sekretarz OR
REFERAT FINANSOWY
3. Skarbnik Gminy RF
4, Z-ca Skarbnika Gminy RF
5. d/s wymiaru naleznosci pienigznych i obstugi kasowej RF
6. d/s windykacji naleznosci RF
7. d/s ksiggowosci budzetowe;j RF

WIELOOSOBOWE STANOWISKA:
GOSPODARKA KOMUNALNA:

8. d/s gospodarki komunalnej GKM
GKM-I
9. ds. pomocniczych i obstugi
USC I EWIDENCJA LUDNOSCI
10. | d/s obywatelskich i USC SO
w tym: USC

wchodzi w skfad samodzielnej sekcji Pionu Ochrony

SAMODZIELNE STANOWISKA:

11. | d/s planowania przestrzennego, ochrony $rodowiska, inwestycji i zaméwien publicznych PBO

12, | d/s gospodarki nieruchomosciami, obronnych i wojskowych oraz zarzadzania kryzysowego GOW
W tym:
wchodzi w sktad samodzielnej sekcji Pionu Ochrony

13. | d/s obstugi rady i dziatalnosci gospodarczej OR-I

14. | d/s organizacyjnych, kadr i oswiaty OR-II

15.  |archiwista AZ

16. | d/s pozyskiwania srodkdéw pozabudzetowych, promocji gminy i informatyki PSI
w tym:

wchodzi w sktad samodzielnej sekeji Pionu Ochrony

17.  |specjalista PP




PION OCHRONY tworza:

18. | Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych POIN

19. | Administrator systemu teleinformatycznego AST |

20.  |Inspektor ds. ewidencjonowania materiatéw niejawnych EMN
UMOWY CYWILNO PRAWNE

21.  |Radca prawny RP

22, |Inspektor ochrony danych IOD

2. W Rozdziale 4 - Podstawowe zadania komérek organizacyjnych, § 15 ust.l otrzymuje
brzmienie:

»§ 15 Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki komunalnej

1. Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki komunalnej wykonuje zadania w zakresie:
gospodarki komunalnej

1) podejmowanie dziatari w kierunku zapewnienia sprawnego funkcjonowania oraz rozbudowy
urzadzef komunalnych, nadzorowanie prawidtowosci ich eksploatacii;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego, czystosci
i porzadku w Gminie;

3) tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic obicktow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomoscei;

5) wykonywanie zadan z zakresu - prawo energetyczne w tym, planowanie o$wietlenia miejsc
publicznych i drog znajdujacych sie na terenie gminy;

6) utrzymanie w nalezytym stanie o$wietlenia na terenie gminy;

7) nadzor nad wykorzystywaniem samochodéw i innych pojazdéw stanowiagcych wilasnosé
gminy;

8) wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojazdy stizbowe, rozliczanie przebiegu
kilometrow samochodu oraz zuzycia paliwa, itp.;

9) prowadzenie magazynu z materiatami RW;

10) prowadzenie spraw dot. targowisk;

infrastruktura drogowa, transport:

11) nadzér nad biezacym utrzymaniem drég, ulic, placéw i innych miejsc uzytecznosei publicznej
- ich remontami i eksploatacja;

12) nadz6r nad $wiadczeniem ushug w zakresie biezacego utrzymania, remontdw i modernizacji
drog;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem do kategorii drég;

14) utrzymanie zadrzewien i zakrzewien w pasach drogowych;

15) prowadzenie spraw o$wietlenia ulicznego;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka;

lokale komunalne:
17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi
gminy;
18) przygotowanie dokumentacji i uméw o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych;
19) czuwanie nad aktualizacja stawek czynszu za najem lokali z uwzglednieniem
przeprowadzanych remontéw, modernizacji budynkéw, w tym doposazenia w urzadzenia
majace wplyw na zmiang kategorii lokalu mieszkalnego;

20) analiza potrzeb oraz planowanie remontéw i modernizacji wynikajagcych ze stanu
technicznego budynkoéw i lokali gminnych;



gospodarka wodna:
21) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem wody;
22) prowadzenie zadan z zakresu gospodarki $ciekowej, w szczegdlnosci: przygotowanie uméw
dla dostawcow $ciekow, prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie okresowych informacji,
23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym: prowadzenie i aktualizacja
ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;

cmentarze:

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy
komunalnych;

25) zagospodarowanie cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych;

26) prowadzenie ksiegi wieczystej 0s6b pochowanych na cmentarzu w uktadzie rocznikowym;

27) prowadzenie ksiggi grobéw;

28) prowadzenie alfabetycznego spisu 0s6b pochowanych na cmentarzu zwanym »Ksiega
cmentarng’;

bezpieczenstwo publiczne:

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia;

30) wspétdziatanie z organami Panstwowej Inspekeji Sanitarnej w celu zapewnienia higienicznych
warunkdw pracy;

31) zapewnienie prawidfowych warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony p. poz.;

32) dokonywanie okresowych kontroli ocen stanu zagroZenia pozarowego i potrzeb ochrony
p.poz. na terenie gminy, w oparciu o przeprowadzone kontrole i przeglady.

33) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o imprezach masowych;

ochrona zwierzat:

34) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie:

1) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

2) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzgcych i ich czesci.

35) realizacja obowigzkéw gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu chordéb zakaznych zwierzat;

gospodarka odpadami:
37) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami;
38) nadzdr nad zamknietym gminnym wysypiskiem $mieci;
39) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nicczystosci ciektych

promocja zatrudnienia i instytucji rynku pracy:
40) organizowanie i prowadzenie robot publicznych, prac interwencyjnych i prac spotecznie
uzytecznych;
41) organizacja, prowadzenie dokumentacji oraz nadzor nad pracami wykonywanymi spolecznie
przez skazanych kara ograniczenia wolnosci, lub orzeczonych w zamian niesciagalnej
grzywny.”

3. W Rozdziale 4 - Podstawowe zadania komérek organizacyjnych, § 23 ust.2 otrzymuje
brzmienie:

»2-Administrator systemu teleinformatycznego, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowuje i uaktualniania dokumentacje bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

2) uczestniczy w procesie szacowania ryzyka;

3) wdraza procedury bezpiecznej eksploatacii,

4) szkoli uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej
eksploatacji;

5) utrzymuje zgodnos¢ konfiguracji i parametréw systemu teleinformatycznego z dokumentacja



6)
7)
8)

9

bezpieczenstwa systemu;

systematycznie kontroluje funkcjonowanie mechanizméw zabezpieczen i poprawnosé
dziafania systemu teleinformatycznego;

informuje petnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego;

zgtasza do petnomocnika ochrony potrzeby w zakresie serwisowania i certyfikacji srodkéw
ochrony elektromagnetyczne;j;

analizuje i archiwizuje rejestr zdarzen w systemie teleinformatycznym;

10) prowadzi wykaz 0séb majacych dostep do systemu teleinformatycznego.”

4.

1)

2)
3)

4)

5)
6)

b)

b)
c)
d)

€)
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3)
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5)
6)

7

W Rozdziale 4 - Podstawowe zadania komorek organizacyjnych, § 24 otrzymuje brzmienie:
»1. Do zadan Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz rady gminy i wszystkich stanowisk pracy w
urzedzie;

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat rady gminy oraz
aktow wojta gminy;

opiniowanie projektéw umow, porozumien i uzgodnief;

opiniowanie aktdw prawnych, decyzji wydawanych z upowaznienia organéw gminy;
doradztwo prawne w innych sprawach prowadzonych przez urzad;

reprezentowanie jednostki przed organami orzekajacymi.

Do zadan Inspektora ochrony danych w szczeg6Inosci nalezy:

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania
danych osobowych, bezpieczeiistwa informacji oraz $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong, jak réwniez przestrzegania zasad okreslonych w tej
dokumentacji poprzez weryfikacje:

opracowania, kompletnosci oraz aktualnosci dokumentacji przetwarzania danych, w postaci
Polityki ~Przetwarzania Danych Osobowych i Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym,

zgodnosci dokumentacji oraz zasad przetwarzania danych z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych,

zgodnodci ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentacji przetwarzania danych
srodkéw technicznych i organizacyjnych stuzacych przeciwdziataniu zagrozeniom dla
ochrony danych osobowych,

przestrzegania zasad i obowigzkéw okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych.
dokonywanie sprawdzeii zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych (w tym: dokonywanie sprawdzen planowych, doraznych oraz na wezwanie
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych);

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;
prowadzenie  szkolen  wewnetrznych w  zakresie ochrony danych osobowych
w przypadku istotnych zmian w materii prawnej regulujacej ochrone danych osobowych;
przygotowywanie oraz opiniowanie uméw dotyczacych powierzenia przetwarzania danych
osobowych;

reprezentowanie Zleceniodawecy w kontaktach z Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w zakresie kontroli zdalnej oraz bezposredniej;

wspolpraca z komérka IT Zleceniodawey w zakresie tych obszaréw, ktére scisle wiaza si¢ z
ochrong danych osobowych;



8) opiniowanie innych dokumentéw Zleceniodawcy pod katem zgodnosci z przepisami ustawy o
ochronie danych osobowych oraz z przepisami wykonawczymi;

9) rozpatrywanie skarg os6b fizycznych w zwiazku z zarzutem naruszenie ich praw w zakresie
zasad przetwarzania danych osobowych;

10) przygotowanie upowazniei do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji
0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

11) biezgce monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
konsultacje w przedmiocie aktualizacji zabezpieczen danych w razie istotnych zmian
organizacyjnych;

12) opiniowanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych;

13) konsultacje w sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych;

14) okre$lanie zasad i procedur (we wspétpracy z komérka IT Zleceniodawcy) zapewniajgcych
bezpieczenstwo systemu informatycznego przetwarzajacego dane osobowe,”

5. Zmienia sig Zalacznik nr 1 Zarzadzenia — Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzgdu Gminy

w Kruklankach, ktérego tre$¢ okresla zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy Kruklanki.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podpisania.

/
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Podpisano, 23 lipca 2020 1.
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WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU GMINY W KRUKLANKACH

Zalacznik nr 1

L.p Stanowisko Symbol Ilo§¢ etatow Osoby
1. |Wojt W 1 1
2. |Sekretarz Gminy OR 1 1

REFERAT FINANSOWY
3. |Skarbnik Gminy RF 1 1
4. |Zastgpca Skarbnika Gminy 1 1
5. |d/s wymiaru naleznosci pienigznych i obstugi kasowej I 1
6. |d/s windykacji naleznosci 1 1
7. | d/s ksiggowosci budzetowe;j 1 1
WIELOOSOBOWE STANOWISKA
Gospodarka komunalna
8. |d/s gospodarki komunalne;j GKM 2 1
GKM-I
9. |d/s pomocniczych i obstugi, 4 4
W tym:
1) konserwator — robotnik gospodarczy 3 3
2) sprzataczka 1 1
USC i Ewidencja Ludnosci
10. | d/s obywatelskich i USC (Petnomocnik ds. ochrony SO 2 1
informacji niejawnych) USC
SAMODZIELNE STANOWISKA
1. |d/s planowania przestrzennego, ochrony $rodowiska, PBO 1 I
inwestycji i zamoéwieni publicznych
12. |d/s gospodarki nieruchomoéciami, obronnych i GOW I 1
wojskowych oraz zarzadzania kryzysowego
13. |d/s obstugi Rady i dziatalnosci gospodarczej OR-I 1 1
14. | d/s organizacyjnych, kadr i o§wiaty OR-II 0,90 1
15. |d/s pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, promoc;ji PSI 1 1
gminy 1 informatyki

| 16. | Archiwista AZ 0,10 etat lgczony
17. |DRadca prawny RP Umowa

2) Inspektor ochrony danych IOD cywilnoprawna
Razem: 20 18




