Zarzadzenie Nr 1/2021
Wdjta Gminy Budziszewice
z dnia 08 stycznia 2021r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Budziszewicach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713, poz. 1378)

zarzadzam, co nastepuje:
§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Budziszewicach nadanym
Zarzadzeniem nr 3/2011 Wéjta Gminy Budziszewice z dnia 25 stycznia 2011r. ze zmianami
(zarzadzenie nr 12/2013 z dnia 04.04.2013r.; nr 65/2016 z dnia 30.12.2016r.; nr 7/2018
z dnia 26.03.2018r. inr 9/2020 z dnia 10.03.2020r.) wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. Dodaje sie § 17 aa o brzmieniu:

»817aa. 1.W Urzedzie wyznaczony jest Koordynator do spraw dostepnosci.

2. Koordynator do spraw dostepnosci nie stanowi organizacyjnie wyodrebnionego w strukturze
Urzedu samodzielnego stanowiska pracy.

3. Koordynatorem wyznaczono pracownice Urzedu Gminy, wykonujgcg stanowisko
ds. organizacyjnych, kadrowych, oswiaty i archiwum.

4. Zadania koordynatora okresla ustawa z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami.

5. Powyisze rozwigzanie nie narusza prawidtowego wykonywania zadan koordynatora do spraw
dostepnosci.”

2. W 8§19 ust.1:

1) zmiane pkt 10, ktéry trzymuje brzmienie:

»10) sprawuje bezpos$redni nadzdr nad praca:

- stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych, oswiaty i archiwum z wytgczeniem obstugi kasy Urzedu,
- stanowiska ds. obywatelskich i obronnych,

-stanowiska ds. podatkéw i gospodarki gruntami z wytgczeniem podatkdw,

- stanowiska ds. rozwoju gospodarczego i ochrony srodowiska z wytgczeniem optat za pobdr wody,
odprowadzanie sciekdw i za odpady komunalne,

- stanowiska sprzgtaczki.”

2) dodaje sie pkt 11 o brzmieniu:

»11) Monitoruje pracownikéw wykonujgcych wymienione w pkt10 stanowiska pracy, pod wzgledem
integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobdow informacji, nadzoruje przestrzeganie
przez nich zasad bezpieczenstwa i w razie wystgpienia incydentu podejmuje stosowane dziatania.”

3.W § 20 ust.1:

1) zmiane pkt 7, ktéry otrzymuje brzmienie:
»7) sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
-stanowiska ksiegowego oswiaty,

- stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,



- stanowiska ds. podatkéw i gospodarki gruntami — w zakresie podatkéw,

- stanowiska ds. windykacji naleznosci podatkowych,

- stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych, oswiaty i archiwum — w zakresie obstugi kasy Urzedu,
- stanowiska ds. rozwoju gospodarczego i ochrony srodowiska — w zakresie optat za pobdr wody,
odprowadzanie Sciekéw i za odpady komunalne.”

2) dodaje sie pkt 8 o brzmieniu:

,»8) Monitoruje pracownikdéw wykonujgcych wymienione w pkt 7. stanowiska pracy, pod wzgledem
integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobéw informacji, nadzoruje przestrzeganie przez nich
zasad bezpieczenstwa i w razie wystgpienia incydentu podejmuje stosowne dziatania.”

4. W §21:

1) dodaje sie punkt 12 o brzmieniu:

»12) W zakresie bezpieczeristwa informacji, w tym ochrony danych osobowych - wykonywanie zadan
W sposob zapewniajgcy ochrone tychze informacji zgodnie z przepisami prawa oraz poprzez
przestrzeganie procedur i zasad wdrozonych do stosowania w Urzedzie Gminy w ramach
ustanowionego Systemu Zarzgdzania Bezpieczenistwem Informacji (SZBI) tj. Politykg Bezpieczenstwa
Informaciji, Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznymi, Politykg Ochrony Danych Osobowych
oraz innymi wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie, m.in.:

a) ochrona aktywéw Urzedu w zakresie swojej wtasciwosci,

b) w razie zagrozenia lub incydentu podejmowanie stosownych dziatan zgodnie z obowigzujgca
procedurg,

c) zabezpieczanie informacji przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem
przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepisdéw prawa oraz hieuprawniong
zmiang, utraty, uszkodzeniem lub zniszczeniem poprzez m.in. przestrzeganie zasad : czystego ekranu,
czystego biurka, zamknietego pomieszczenia, korzystania z komputeréw przenos$nych i innych
nosnikéw poza Urzedem,

d) zapewnienie w umowach z podmiotami zewnetrznymi , jesli ich realizacja wigze sie z dostepem
do informacji prawnie chronionych ( w szczegdlnosci w umowach  serwisowych sprzetu
i oprogramowania informatycznego) zapiséw gwarantujgcych bezpieczeristwo informacji,

e) opracowywanie wymaganych przepisami prawa procedur dotyczgcych bezpieczeristwa informacji,
jesli przedmiot regulacji zwigzany jest z zakresem wykonywanego stanowiska oraz dokonywanie
ich przegladu/aktualizacji jako wtasciciel dokumentu,

f) zapewnienie zawarcia umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych w przypadku potrzeby
takiego powierzenia innemu podmiotowi, przedktadanie zawartych umoéw powierzenia pracownikowi
prowadzgcemu rejestr umow powierzenia w celu ujecia w tym rejestrze ,

g) w przypadku powierzenia przetwarzania danych osobowych Gminie/Wéjtowi Gminy/Urzedowi
Gminy jako podmiotowi przetwarzajgcemu realizacja obowigzkdw natozonych umowg powierzenia,
h) spetnianie wobec oséb, ktérych dane osobowe dotyczg obowigzku informacyjnego, o ktérym
mowa w art.13 RODO iart.14 RODO, takze innych obowigzkdw zgodnie z RODO i dokumentowanie
tego faktu,

i) przestrzeganie zasady bezpiecznego przetwarzania informacji w systemach informatycznych
poprzez m.in. zachowania w tajemnicy haset dostepu do systemu informatycznego, logowanie
i wylogowywanie, przestrzeganie zakazu samodzielnego instalowania oprogramowania i zakazu
korzystania/instalowania oprogramowania z nielegalnego zrddta,



j) zgtaszanie nowych zbioréw informacji pracownikowi prowadzagcemu Wykaz zbioréw danych
w celu ujecia w tym Wykazie,

k) kazdy z pracownikéw odpowiada za bezpieczenstwo informacji w zakresie wykonywanych zadan
i zobowigzany jest do zachowania tajemnicy przetwarzanych danych w trakcie zatrudnienia
jak i po jego ustaniu,

I) inne zadania i obowigzki okreslone przepisami i regulacjami wewnetrznymi, o ktérych mowa
wyzej.”

2) dodaje sie punkt 13 o brzmieniu:

» 13) W zakresie realizacji obowigzkéow  zapewnienia dostepnosci przez podmioty publiczne
- wykonywanie zadan zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami oraz ustawg z dnia 4 lipca 2019r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych - w szczegdlnosci podejmowanie czynnosci zapewniajgcych
realizacje wymagan natozonych na podmioty publiczne (Urzad Gminy), odpowiednio do zakresu
czynnosci i odpowiedzialnosci z tym zwigzanej, dotyczacych zapewnienia dostepnosci w aspekcie
architektonicznym, cyfrowym i informacyjno-komunikacyjnych, m.in.

a) wspotpraca z pracownikiem prowadzgcym BiP i strone internetowg w zakresie spetniania wymogu
zapewnienia dostepnosci cyfrowej przekazywanych do publikacji dokumentéw urzedowych i innych
tresci,

b) w przypadku zlecania lub powierzenia realizacji zadan publicznych finansowanych z udziatem
srodkéw publicznych lub udzielania zamdwienia publicznego podmiotom innym niz podmioty
publiczne, okreslanie w tresci umowy na realizacje/powierzenie zadan lub umowy dotyczacej
realizacji zamodwienia publiczcnego warunkéw stuzgcych zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami w zakresie zlecanych zadan publicznych lub zamdwien publicznych,
odnoszacych sie do minimalnych wymagan w zakresie dostepnosci,

c) wspotpraca z Koordynatorem do spraw dostepnosci w realizacji jego zadan odpowiednio
do witasnego zakresu zadan i zwigzanego z tym obowigzku zapewnienia dostepnosci
na wykonywanym stanowisku pracy.”

3) dodaje sie punkt 14 o brzmieniu:

»14) W zakresie organizacji przeptywu informacji w procesie wprowadzania tresci do BIP, na strone
internetowq gminy.

W zakresie powierzonych zadan zobowigzana jest Pani do:
1) przygotowywania informacji, drukdw iinnych materiatdw na potrzeby udostepniania na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej lub stronie internetowej gminy oraz statego i na biezgco dostarczania
pracownikowi prowadzgcemu wymienione publikatory — w celu ich opublikowania.
2) przegladanie publikatorow oraz informowanie pracownika prowadzacego publikatory
o koniecznosci usuniecia tych z tresci, dla ktérych mingt okres przechowywania okreslony
w przepisach szczegdlnych lub ustalony zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jezeli dotyczy;
3)wspdtpraca z pracownikiem prowadzgcym publikatory w zakresie sposobu przekazywania tresci
do publikacji oraz w zakresie okreslonym w pkt 13 lit.a.”

§2 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy
(-) Marian Holak



