ZARZADZENIE Nr 31/2018
Wéjta Gminy Krasnosielc
z dnia 9 lipca 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krasnosielcu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Krasnosielcu, stanowiacym zalgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/2017 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 29 grudnia 2017 r.
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W rozdziale IV Ogdlne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzedu § 17
otrzymuje brzmienie:

W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty oraz stanowiska pracy:

Referat Finansowo — Podatkowy — symbol FP:
1) kierownik referatu — Skarbnik Gminy,
2) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej - 4 etaty,
3) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej, wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz rozliczen
podatkowych- 2 etaty,
4) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i obstugi kasy,
Referat Rozwoju i Promocji Gminy- symbol PR:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko pracy ds. promocji gminy i funduszy UE,
3) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i inwestycji gminnych,
4) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami, planowania przestrzennego i rolnictwa,
Referat Oswiaty — symbol RO:
1) kierownik referatu,
2) stanowisko pracy ds. ksiggowosci - 2 etaty,
3) stanowisko pracy ds. pfac i rozliczen,
4) stanowisko pracy — pomoc administracyjna.
Urzad Stanu Cywilnego — kierownik - symbol USC,
Stanowisko pracy ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych — symbol EwL,
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr - symbol ORG,
Stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy i jej komisji oraz dzialalnosci gospodarczej-symbol RG,
Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i zastepca kierownika USC, -
symbol OCiZK,
Stanowisko pracy ds. administracyjnych — symbol Adm ,
Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych,
Stanowisko pracy Inspektor ochrony danych — symbol 10D,
Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) pomoc administracyjna — 4 etaty,
2) pracownik obstugi biurowej — 2 etaty,
3) konserwator stacji uzdatniania wody i gminnej sieci wodociagowej — 1 etat,
4) konserwator obiektow sportowo — rekreacyjnych — 1 etata,
5) sprzataczka — 2 etaty,
6) robotnik gospodarczy — 4 etaty.




2. W rozdziale VI Zadania i kompetencje poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
Urzedu § 30 otrzymuje brzmienie:

Do stanowiska ds. organizacji i kadr nalezy:

1. W zakresie kadr :

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wykonywanie wszystkich zadan wynikajacych z ustawy Kodeks pracy
i przepisow wykonawczych w zakresie spraw pracowniczych,
2) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem obowiazujacego czasu pracy spraw
zwiazanych z wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych pracownikéw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
4) zatatwianie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych,
5) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, nadzor nad ich terminowym zatatwianiem,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw urzedu,
7) przygotowanie dokumentacji w sprawie naboru pracownikow oraz organizacja prac
zwigzanych z naborem.
8) przygotowanie oraz ewidencjonowanie zbioru upowaznien oraz pelnomocnictw Wdjta,
9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wjta oraz ich publikacja na stronie biuletynu informacji
publicznej Urzedu Gminy
10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania zatrudnienia w
ramach aktywnych form pracy oraz prac spotecznie uzytecznych.
11) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych.
12) prowadzenie archiwum zaktadowego.
W zakresie kultury :
1) tworzenie instytucji i placowek upowszechniania kultury samodzielnie albo wspolnie w drodze umow
i porozumien, okre$lanie nazw instytucji i placowek upowszechniania kultury, ich siedzib i przedmiotu dziatania,
2) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dokonywanie zmian wpisow, wydawanie odpisow z rejestru,
3) zakfadanie i prowadzenie elektronicznych ksiag rejestru instytucji kultury.

Do stanowiska Inspektor ochrony danych nalezy:
1. Z zakresu ochrony danych:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danuch oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych
przepisoéw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisdw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwickszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty.

3) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO.

4) Wspolpraca z organem nadzorczym.

5) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.



§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zobowiazuje pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr
do zapoznania wszystkich pracownikéow Urze¢du Gminy ze zmianami wprowadzonymi
do Regulaminu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L) czynski



