Zarzadzenie nr 149/2023
Wajta Gminy Szydlowo
z dnia 18 pazdziernika 2023 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Szydlowo nadanego
Zarzgdzeniem Nr 120/2023 Wojta Gminy Szydlowo z dnia 31 sierpnia 2023 roku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2023 poz. 40 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

NI

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Szydlowo wprowadzonym Zarzadzeniem
nr 120/2023 Wajta Gminy Szydlowo z dnia 31 sierpnia 2023 roku wprowadzam nastepujace
zmiany:

1) w §14 ust. 6 pkt 5 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:
.. 5) Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i sportu”

2) w §14 ust. 6 skresla si¢ pkt 6;

3) w §18ust. | pkt 4 dodaje sig lit. k w brzmieniu:

..k) Stanowisko ds. archiwum™;

4) w §18ust. | pkt 8 lit a otrzymuje nowe nast¢pujace brzmienie:
..a) Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i sportu (oznaczone symbolem
WZKS):

5) w §18 ust. | pkt 8 skresla sig lit. b;

6) w §24 dodaje sig ust. 10 w brzmieniu:

..10) W zakresie prowadzenia i obstugi archiwum zakladowego:

1) Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych:

2) Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji;

3) Prowadzenie ewidencji zasobu archiwum;

4) Przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5) Porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezeéniejszych w
stanie nieuporzadkowanym;

6) Udostegpnianie przechowywanej dokumentacji;

7) Przeprowadzanie kwerend archiwalnych:

8) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu:




9) Przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego;

10)  Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego:

11)  Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja;

7) w §27 ust. 15 otrzymuje nowe nastgpujace brzmienie:
.15) W zakresie zadan zwiazanych z realiza¢ja funduszu soteckiego:
1) Opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych funduszu soteckiego:
2) Przygotowywanie niezbednych materialéw merytorycznych z zakresu funduszu
soleckiego dla soltysow:;
3) Przygotowywanie dla sottysow informacji o wysokosci srodkow przypadajacych na
dane solectwo:
4) Przyjmowanie wnioskow od sofectw. sprawdzanie ich poprawnosci pod wzgledem
merytorycznym i formalnym;
5) Opracowywanie przy pomocy Skarbnika Gminy informacji zbiorczej dotyczace;j
wnioskow z poszczegolnych solectw;
6) Nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie
funduszu soteckiego:
7) Informowanie soltysow o planowanych terminach realizacji zadan w
poszczegolnych sotectwach;
8) Koordynacja realizacji zadan w poszczegolnych sotectwach.
| 9) Przygotowywanie dokumentéw w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia
| publicznego na podstawie opracowdnej informacji zbiorczej dotyczacej wnioskow
‘ z poszczegdlnych sotectw:
| 10) Przygotowywanie projektow umow zgodnie z regulaminem udzielania zamowien
publicznych:
I1) Wspotpraca z soltysami w  zakresie ustalania terminow realizacji zadan
w poszczegolnych sotectwach:
12) Udzial w procedurach odbiorowych zadan zleconych z funduszu soleckiego oraz
przygotowanie niezbgdnej dokumentacji formalno-prawnej odbioru;
I3) Opisywanie faktur z tytutu realizacji zadan w ramach funduszu soteckiego.”

8) w §27 skresla sig ust. 16

9) § 28 otrzymuje nowe nastgpujgce brzmienie:
..28. Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i sportu
Do zadan Stanowiska ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i sportu nalezy:

1. W zakresie bezpieczenstwa publicznega:
1) Analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy;
2) Inicjowanie i koordynowanie dzialan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku
publicznego na terenie Gminy;
3) Wspoldzialanie z Policja. Panstwowa Straza Pozarna, Strazg Gminng i innymi
podmiotami na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i ladu publicznego oraz




wykonywanie zadan lezacych w zakresie kompetencji Gminy wynikajacych
z wlasciwych przepisow;

4) Zalatwianie spraw okreslonych w| przepisach o zgromadzeniach, o imprezach
masowych oraz o zbiorkach publicznych;

. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) Planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie;

2) Przygotowanie Planu zarzadzania kryzysowego;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem Gminnego Zespotlu Zarzadzania
Kryzysowego. zapewnienie wlasciwego dziatania tego Zespotu:

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem stanu kleski zywiolowej;

5) Obsluga organizacyjna Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego
oraz koordynowanie jego dziatan:

6) Przygotowanie planu ewakuacji lub przyjecia ludnosci, zwierzat i mienia
IT stopnia na wypadek masowego zagrozenia oraz biezaca aktualizacja tego planu:

7) Opracowanie i aktualizacja Planu| preparatow jodowych na terenie gminy na
wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego;

. W zakresie spraw obronnych:

1) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz ,Planu zasadniczych przedsiewzieé
w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych™:

2) Opracowywanie ,,Planow szkolenia obronnego gminy”, organizowanie szkolen
obronnych oraz prowadzenie 0dp0wnedn|eJ dokumentacji w tym zakresie:

3) Opracowywanie, uzgadnianie i przedk}adanle do akceptacji ,,Planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny”, a takze innych stosownych programéw obronnych,
przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w tym zakresie:

4) Opracowywanie i uaktualnianie ,Planu przygotowan podmiotéw leczniczych
Gminy na potrzeby obronne”;

5) Realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych 2z przygotowaniem Stanowiska
kierowania Wojta w zakresie niezbednym do zapewnienia realizacji zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa:

6) Opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j;

7) Opracowywanie i biezgca aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru;

8) Zalatwianie wnioskow Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji w sprawie
swiadczenn na rzecz obrony, prowadzenie postgpowan administracyjnych
i przygotowywanie decyzji w sprawie przeznaczenia osob lub rzeczy do
wykonywania swiadczen na rzecz obrony w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie:

9) Przygotowywanie decyzji o konie¢znosci sprawowania przez Zolnierzy rezerwy
powotanych do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub odbywajacych te stuzbe,
opieki nad cztonkiem rodziny lub samotnych;

10) Przygotowywanie decyzji w spraWach swiadczen za ¢wiczenia odbyte przez
zolnierzy rezerwy:

I1) Opracowywanie rocznych ,,P]an’c’;w swiadczen osobistych i rzeczowych
przewidzianych do realizacji w razie ogloszenia mobilizacji i wojny™ oraz innych
niezbednych dokumentéw w tym zakresie;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze| zwolnieniem Zolnierzy rezerwy z obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej, w drodze reklamowania, w razie ogloszenia




mobilizacji i wojny:

13) Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

14) Wspotpraca z Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim w Warszawie, Starostwem
Powiatowym w Mtlawie oraz z sgsiednimi gminami w zakresie planowania
i organizowania przygotowan obronnych;

15) Wspotdziatanie z panstwowymi i ochotniczymi jednostkami strazy pozarnej.
z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Policji i wojska — w zakresie
planowania, przygotowania i realizacji zadan obronnych:

16) Wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie dostaw, ushug i swiadczen na rzecz
obronnosci;

17) Prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie kwalifikacji wojskowe;j:

. W zakresie ochrony informacji nicjawnych - Pelnienie funkcji  Pelnomocnika

ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w tym:

1) Zapewnienie realizacji przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w tym
stosowanie srodkow bezpieczenstwd fizycznego w Urzedzie:

2) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, a w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

3) Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne: !

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji. w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji materialow i obiegu dokumentow:

5) Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy, w tym wprowadzenie stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) Prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) Prowadzenie wykazu osob zatrudnionych w Urzg¢dzie Gminy albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych oraz osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto;

9) Przekazywanie wiasciwym organom listy osob uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze 0sob, ktérym odméwiono wydania_poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia;

10) Zawiadamianie Wojta o stwierdzeriu naruszenia w Urzedzie Gminy przepisow
o ochronie informacji niejawnych i podejmowanie niezwlocznie dzialan
zmierzajacych do wyjasnienia okoli¢znosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego
negatywnych skutkow;

I1) Kierowanie Pionem ochrony w Urzedzie:

12) Prowadzenie spraw w zakresie informacji niejawnych oraz koordynowanie
realizacji zadan przez inne komorki brganizacyjne;

. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepisow o ochronie zdrowia:

I) Realizacja zadan w zakresie tworzenia warunkéw dla rozwoju profilaktyki
zdrowotnej i ochrony zdrowia mieszkancow Gminy;

2) Wspdldziatanie z zakladami opieki zdrowotnej $wiadczacymi ushugi na rzecz




mieszkancow Gminy:

3) Wspdldziatanie z organizacjami ppbzarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia
i profilaktyki zdrowotne;j;

4) Prowadzenie ewidencji zaktadow dpieki zdrowotnej funkcjonujgcych na terenie
Gminy;

|
6. W zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji:

1) Zapewnienie realizacji zadan Gminy okreslonych w ustawie o sporcie:

2) Zlecanie zadan Gminy w zakresie sportu jednostkom nie nalezacym do sektora
finanséw publicznych oraz nadzor merytoryczny nad wlasciwa realizacja umow w
tym zakresie.

3) Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej ogloszen/konkurséw na zadania
zwigzane ze sportem w Gminie; |

4) Koordynowanie dziatan majacych na celu tworzenie warunkéw dla rozwoju sportu
w Gminie; '

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ofganizacjg imprez sportowych i rekreacyjnych
na terenic Gminy. w tym koordynowanie dziatari promujacych aktywne formy
wypoczynku, zwlaszcza o charakterze rodzinnym:

6) Wspoldziatanie ze szkotami, stowarzyszeniami sportowymi oraz innymi
podmiotami
w zakresie promowania i realizac¢ji zadan zwigzanych z organizacja imprez
sportowych, turystycznych i rekreacyjnych;

7) Realizacja zadan z zakresu rekreacji|i turystyki;

8) Nadzor nad dzialalnoscig i wykorzystaniem obiektéw sportowych na terenie
Gminy, w tym hali sportowe;j i boisk:

9) Realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Wojta nagréd za osiagniecia
sportowe;

10) Inicjowanie przedsiewzie¢ w zakres‘e rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej.”

10) §29 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie!
»»§29. Inspektor Ochrony Danych osobowych
Do zadan Inspektora ochrony Danych Osobowych nalezy:

I) Weryfikowanie i dostosowywanie wewnetrznych procedur i regulacji do Wymogow
wynikajacych z Rozporzadzenia Parle{mentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawle ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowychLi w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych). zwanego dalej .Rozporzadzeniem™ oraz innych przepisow prawa o
ochronie danych osobowych;

2) Informowanie administratora o obowigzkach spoczywajacych na nim na mocy
Rozporzadzenia oraz innych przepisow o ochronie danych i doradzanie w tej
sprawie;

3) Weryfikowanie i dostosowywanie wewnetrznych procedur i regulacji do wymogdéw
wynikajacych z Rozporzadzenia oraz innych przepiséw prawa o ochronie danych
osobowych: '

4) Przygotowywanie projektéw umoéw w zakresie powierzenia przetwarzania danych
osobowych;

5) Procesowanie naruszen lub skarg dotyczacych ochrony danych osobowych:




6) Prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestrow
kategorii przetwarzania danych osobowych, rejestrow naruszen oraz dokumentacji
z zakresu ochrony danych;

7) Wspotpraca z Administratorem Systemu Informatycznego w celu zapewnienia
bezpieczenstwa i zgodnosci z zasadami ochrony danych stosowanych rozwigzan
informatycznych;

8) Przygotowywanie raportow i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych
osobowych zgodnie z art. 39 Rozporzadzenia;

9) Informowanie administratora, podmidtu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obdwia}zkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im wtej sprawie;

10)  Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

I1)  Udzielanie na zadanie zalecen cb do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnig z art. 35 Rozporzadzenia;

12)  Wspodlpraca z organem nadzorczym;

13)  Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, w ktorych mowa w art. 36
Rozporzadzenia, oraz w stosownydh przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.” ‘

11) zatgcznik nr | do Zarzadzenia nr 120/2023 Wojta Gminy Szydlowo z dnia 31 sierpnia
2023 r. otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

i

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisadia.

Sprawdzono pod wzglgdem formalnoprawnym

gorz Rochn@

radca prawny

Marta

Elektronicznie

podpisany przez
Marta Potrzuska-

Potrzuska- ., -
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WOJT

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 149/2023
Wojta Gminy Szydiowo
zdnia 18.10.2023r.

SEKRETARZ GMINY

KIEROWNIK REFERATU
ORGANIZACYJNEGO

SKARBNIK GMINY

KIEROWNIK REFERATU
FINANSOWEGO

KIEROWNIK
REFERATU INWESTYCJI
| GOSPODARKI
KOMUNALNE)J

A 4

-

KIEROWNIK USC

SAMODZIELNE
STANOWISKA

REFERAT
ORGANIZACYJNY:

1. Stanowisko ds. kadr

2. Stanowisko ds.
obstugi rady gminy

3. Stanowisko ds.
obstugi sekretariatu

4. Stanowisko ds.
administracyjno-
gospodarczych

5. Stanowisko ds.
archiwum

6. Pomoc
administracyjna

7. Konserwator

8. Kierowca-robotnik

9. Robotnik

10.Sprzataczka

REFERAT FINANSOWY:

1. Giéwny ksiegowy
ds. oswiaty

2. Stanowisko ds.
plac

3. Stanowisko ds.
podatkow i optat

4. Stanowisko ds.
ksiegowosci
podatkowej

5. Stanowisko ds. ptac
i ksiegowosci
jednostek
oswiatowych

6. Stanowisko ds.
ksiegowosci
budzetowej

7. Stanowisko ds.
poboru optat
komunalnych

8. Stanowisko ds.
obstugi kasy
i ksiegowosci
budzetowej

REFERAT INWESTYCIJI
| GOSPODARKI
KOMUNALNEJ:

1. Zastepca

Kierownika
Referatu;

2. Stanowisko ds.

rolnictwa i ochrony
srodowiska;

3. Stanowisko ds.

gospodarki
nieruchomosciami;

4. Stanowisko ds.

pozyskiwania
srodkow
zewnetrznych

5. Pomoc

administracyjna

URZAD STANU
CYWILNEGO:

1. Zastepca
Kierownika USC

. Stanowisko ds.

obronnych,
zarzadzania
kryzysowego i
sportu

. Inspektor ochrony

danych

. Petnomocnik ds.

ochrony informacji
niejawnych

. Radca Prawny
. Informatyk




