ZARZADZENIE Nr 186/18
BURMISTRZA SZYDLOWCA
7z dnia 17 wrze$nia 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydlowcu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018r., poz. 994 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ nastgpujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Szydlowcu, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 212/17 Burmistrza Szydtowca z dnia
29 grudnia 2017 roku w prawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu:
1. W § 7 ust. 5 pkt 1) a) wyrazy ,, Stanowisko ds. Informatyki i Ochrony Danych Osobowych”
zastepuje si¢ wyrazami ,, Stanowisko ds. Informatyki”;
2. W § 7 ust. 5 pkt 3) h) wyrazy ,, Administrator Bezpieczenstwa Informacji” zastgpuje si¢
wyrazami ,,Inspektor Ochrony Danych Osobowych”;
3. W § 14 ust.1 pkt 4 skresla si¢ zapis: ,, 1 Ochrony Danych Osobowych”;
4. § 14 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,»J. Do zadan Stanowiska do spraw informatyki nalezy:

1) administrowanie siecig komputerowa;

2) zakup nowego 1 modernizacja istniejagcego sprzetu komputerowego;

3) staly nadzor nad systemem informatycznym w Urzedzie, w tym nad siecig, sprzgtem
komputerowym 1 oprogramowaniem;

4) instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego;

5) obstuga strony internetowej Gminy;

6) staly kontakt z firmami prowadzacymi wdrozenia i doradztwo w zakresie uzywanego
oprogramowania;

7) organizacja i koordynacja szkolen komputerowych pracownikow Urzedu;

8) opracowanie i modyfikacja koncepcji informatyzacji Urzgdu oraz ich wdrazanie;

9) obstuga informatyczna strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej;

10) planowanie 1 wdrazanie technologii cyfrowych wykorzystywanych w realizacji zadan
Urzedu (e-Urzad, EZD);

11) wspolpraca z Wydziatem Funduszy Strukturalnych i Strategii Rozwoju w zakresie
przygotowywania projektow na finansowanie zadan z zakresu informatyzacji
1 wprowadzania technologii cyfrowych.”

5. § 32 otrzymuje brzmienie:

»$ 32.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje zadania ~ w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzi biezace monitorowanie wypetniania przez Urzad obowigzkéw prawnych
dotyczacych wprowadzenia 1 utrzymywania na wymaganym prawem poziomie
srodkéw technicznych 1 organizacyjnych shuzacych zabezpieczeniu danych
osobowych, w szczegolnosci zabezpieczeniu danych przed ich udostepnieniem osobom



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, uszkodzeniem,
Zniszczeniem, zmiang, utratg oraz przetwarzaniem z naruszeniem ustawy.
przeprowadza co najmniej raz w roku audyt podsumowujacy wykonywanie
w Urzedzie przepisow o ochronie danych osobowych z uwzglednieniem specyfiki
prowadzonej dziatalno$ci oraz sporzadza z niego raport, w ktorym przedstawia
zalecenia 1 propozycje konkretnych rozwigzah prawnych 1 organizacyjnych,
koniecznych do wdrozenia.
opracowuje nowe oraz aktualizuje istniejagce regulacje wewngtrzne, procedury
1 dokumentacje dotycza ochrony danych osobowych, a w szczegolnosci dotyczaca:
Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, Polityki Bezpieczefistwa Danych
Osobowych, uméw o powierzenie przetwarzania danych osobowych, zawieranych
przez Gming w ramach prowadzonej dziatalno$ci, upowaznien do przetwarzania
danych osobowych, wnioskow o udostepnienie danych, zawiadomien kierowanych
przez administratora danych oraz nadzoér nad doskonaleniem proceséw ochrony danych
osobowych w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Urzedzie lub zmianami
przepisOw prawa.
sprawuje nadzor nad realizacja, pod wzgledem merytorycznym 1 terminowym, zalecen
bedacych wynikiem przeprowadzanych audytéw majacych na celu dostosowanie
procesOw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych do obowigzujacych
wymagan prawnych.
stanowi pomoc w kontaktach z GIODO poprzez:
a) konsultowanie odpowiedzi na pisma GIODO;
b) pomoc w przygotowaniu do kontroli GIODO 1 reprezentacji Urzedu
w przypadku kontroli;

c) sporzadzanie pytan kierowanych w imieniu Urzedu do GIODO w sprawach
zwigzanych z jej dzialalnos$cig w obszarze przetwarzania danych osobowych.
podejmuje pomoc w sytuacji wystgpienia incydentdéw naruszenia ochrony danych

osobowych, w tym:

a) dokonuje analizy sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w systemie
informatycznym lub  naruszenia danych osobowych  przetwarzanych
w sposob tradycyjny;

b) rekomenduje zmiany majace na celu minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia sytuacji
naruszenia ochrony danych.

przeprowadza kontrole¢ zakonczong raportem, w wybranych podmiotach, ktore

przetwarzaja na zlecenie Gminy dane osobowe.

przygotowuje materialy szkoleniowe z zakresu ochrony danych osobowych, prowadzi

szkolenia oraz konsultacje dla pracownikéw Urzedu, zgodnie z jej biezacymi

potrzebami oraz udziela odpowiedzi na biezace pytania 1 watpliwosci z zakresu

ochrony danych osobowych kierowane na dedykowany adres poczty elektroniczne;j.

podejmuje inne dziatania wskazane przez Gmin¢ zwigzane z ochrong danych

osobowych, w tym w szczego6lnosci zapewnia wsparcie Gminy w zakresie ochrony

danych osobowych przy realizacji umow, ktérych jest strong (negocjowanie umow

powierzenia, biezace kontakty z kontrahentami).”

§ 2.

Wprowadza si¢ zmiany w Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szydtowcu,
stanowigcym zatagcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu, ktére okreslone zostaly w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.



§ 3.

Wprowadza si¢ zmiany w Oznaczeniach komorek organizacyjnych i1 stanowisk, zawartych
w zalaczniku Nr 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego, polegajacych na:

1. Lp.3, kolumna ,Nazwa komorki organizacyjnej/stanowiska” wyrazy “Wydziat
Organizacyjny — Stanowisko do spraw Informatyki i Ochrony Danych Osobowych”
zastepuje si¢ wyrazami ,,Wydzial Organizacyjny — Stanowisko do spraw Informatyki”;

2. Lp.24, kolumna ,Nazwa komorki organizacyjnej/stanowiska” wyrazy ,,Administrator
Bezpieczenstwa Informacji” zastepuje si¢ wyrazami ,Inspektor Ochrony Danych
Osobowych” oraz kolumna ,,Symbol” wyrazy ,,ABI” zastepuje si¢ wyrazem ,,JOD”

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydlowca
/-1
Artur Ludew



