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Zarządzenie nr 436/2021
Wójta Gminy Wińsko

z dnia 01 czerwca 2021r

w sprawie
zmiany  zarządzenia  nr  248/2020  z  dnia  14  kwietnia  2020  r.  w  sprawie  ustanowienia  Polityki

bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych, Instrukcji zarządzania systemem informatycznym i

Instrukcji  postępowania  w  sytuacji  naruszenia  ochrony  danych  osobowych  w Urzędzie  Gminy  w

Wińsku.

Na podstawie art.  5 ust.1  Rozporządzenia  Parlamentu Europejskiego i   Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z

przetwarzaniem  danych  osobowych  i  w  sprawie  swobodnego  przepływu  takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (RODO)

Z a r z ą d z a m    c o    n a s t ę p u j e:

§ 1

1. W załączniku nr 1 do zarządzenia wprowadza się następujące zmiany:
a) § 6  ust. 3 otrzymuje brzmienie:

„Zbiory  danych,  które  są  przetwarzane  w  sposób  tradycyjny  (w  formie
papierowej):

Lp. ZBIÓR DANYCH OSOBOWYCH

1. Baza pracowników

2. Dokumentacja pracownicza nauczycieli i pracowników placówek oświatowych

3. Osoby kandydujące do pracy

4. Rejestr wysyłanych i odbieranych przesyłek pocztowych, dziennik korespondencji

5. Ewidencja wyjazdów służbowych

6. Ewidencja szkoleń pracowniczych

7. Ewidencja stażystów

8. Oświadczenia majątkowe radnych, kierowników UG, kierowników  jednostek, 

pracowników wydających decyzje z upoważnienia Wójta
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9. Rejestr wniosków o podpis elektroniczny

10. Rejestr kandydatów na członków OKW w wyborach

11. Archiwum

12. Wykaz sołtysów, radnych

13. Deklaracje PIT-11 i PIT- R dla sołtysów i radnych

14. Nadzór nad realizacją obowiązku szkolnego i obowiązku nauki

15. Arkusze organizacyjne szkół

16. Ewidencja nauczycieli ubiegających się o awans zawodowy

17. Wyprawka szkolna

18. Dowóz uczniów niepełnosprawnych

19. Dotacje dla organizacji pozarządowych

20. Akta stanu cywilnego 

21. Rejestr dowodów osobistych

22. Ewidencja ludności ( rejestr mieszkańców,  rejestr zamieszkania cudzoziemców)

23. Rejestr wyborców

24. Ewidencja działalności gospodarczej

25. Deklaracje o wysokości opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

26. Rejestr wniosków o dofinansowanie budowy przydomowych oczyszczalni ścieków

27. Decyzje o warunkach zabudowy i celu publicznego

28. Rejestr zaświadczeń o przeznaczeniu terenu

29. Wypisy z planu zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowań

30. Decyzje zezwalające na wycinkę drzew

31. Decyzje i postępowania o podziale nieruchomości, o rozgraniczeniu  nieruchomości

32.  Przekształcenia wieczystego użytkowania na własność

33. Sprzedaż lokali komunalnych

34. Ewidencja osób zajmujących i ubiegających się o przydział lokalu komunalnego

35. Numeracja porządkowa nieruchomości
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36. Zbiór akt osiedleńczych

37. Dofinansowanie na usuwanie  azbestu

38. Decyzje na zwrot podatku akcyzowego za zakupione paliwo

39. Rejestr wydanych zaświadczeń

40. Podatki i opłaty lokalne

41. Rejestr zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach

42. Środki transportowe

43. Zeznania świadków (ds. emerytalno-rentowych, wysługi lat)

44. Egzekucja -czynsze

45. Egzekucja – podatki (hipoteki, tytuły wykonawcze, decyzje)

46. Rejestr osób posiadających kwalifikację wojskową

47. Rejestr osób posiadających obowiązek stawienia się do kwalifikacji wojskowej

48. Rejestr osób zobowiązanych do świadczeń na rzecz obrony

49. Postępowania administracyjne w sprawie zameldowania, wymeldowania

50. Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

51. Dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianego pracownika

52. Zezwolenia  na sprzedaż napojów alkoholowych

53. Użyczenia gruntów

54. Użyczenia lokali gminnych

55. Dzierżawa gruntów 

56. Najem budynków i lokali

57. Rejestr decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach

58. Rejestr działalności regulowanej

59. Rejestr zezwoleń na wywóz nieczystości ciekłych

60. Ewidencja gruntów i budynków

61. Rejestr umów dzierżawnych za świadczenie emerytalno-rentowe KRUS

62. Mienie komunalne
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63. Rejestr zmian w ewidencji gruntów i budynków

64. Księgowość urzędu gminy (dane finansowo-księgowe, sprawozdawczość)

65. Księgowość oświaty (dane finansowo-księgowe, sprawozdawczość)

66. Kasa zapomogowo pożyczkowa

67. Rejestr zamówień publicznych

68. Korespondencja - budownictwo, utrzymanie lokali, drogi

69. Profilaktyka uzależnień

70. Rejestr osób korzystających z porad psychologa

71. Rejestr wniosków do Sądu Rejonowego w sprawie zobowiązania do leczenia

72. Senior+,Gostir

73. Turnieje, konkursy, zawody sportowe

74. Energia odnawialna

75. Monitoring

76. Księgowość Żłobka

77. Ochotnicze Straże Pożarne Gminy Wińsko

78. Dokumentacja pracowników Żłobka

79. Projekty z dofinansowaniem UE oraz budżetu państwa

80. Czyste Powietrze

 

b) §  11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„Dostęp do budynku przy pl. Wolności 2, 56-160 Wińsko  oraz pomieszczeń przy

pl.  Wolności  13,  56-160  Wińsko;  Archiwum Urzędu mieszczącego się  w Szkole

Podstawowej w Wińsku przy ul. Nowej 2, 56-160 Wińsko;  budynku Publicznego

Żłobka w Wińsku  przy ul. Szkolnej 4, 56-160 Wińsko oraz pomieszczeń przy ul.

Kościuszki  5/1a,  w  których  zlokalizowany  jest  obszar  przetwarzania  danych

osobowych jest zamykany. Wejścia do budynku Urzędu, SP Wińsko oraz Żłobka są

monitorowane. Okna na parterze budynku Urzędu wyposażono w folię bezpieczną
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antywłamaniową  z  atestem,  za  wyjątkiem  pomieszczenia  nr  2,  gdzie

zamontowane są  kraty.  Drzwi  wejściowe do  Urzędu  oraz  na  klatce  schodowej

spełniają wymogi przeciwpożarowe”. 

c) Załącznik  nr 1 do Polityki bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych w Urzędzie

Gminy Wińsko, otrzymuje brzmienie:

WYKAZ BUDYNKÓW, POMIESZCZEŃ LUB CZĘŚCI POMIESZCZEŃ, TWORZĄCYCH OBSZAR, W KTÓRYM

PRZETWARZANE SĄ DANE OSOBOWE

Budynek Urzędu Gminy w Wińsku Pl. Wolności 2,  56-160 Wińsko 

L.p. Piętro/numer
pomieszczenia

Referat/stanowisko

1
Parter / 3

Parter / 3
 Parter / 3A

          Parter / 3
Parter / 3A

Gospodarki Nieruchomościami i Ochrony Środowiska
 Kierownik  referatu - Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i geodezji
 Stanowisko ds. ochrony środowiska i rekultywacji
 Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony środowiska i melioracji
 Stanowisko ds. gospodarki odpadami
 Stanowisko ds. opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

2
I / 10
I / 12
I / 14
I / 9

II / 16 
I / 9

Parter / 1

Referat Organizacyjny
 Wójt Gminy
 Kierownik referatu – Sekretarz
 Zastępca Wójta
 Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych
 Stanowisko ds. obsługi rady gminy i kadr
 Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
 Biuro Obsługi Klienta – pomoc administracyjna 

3
I / 8

II / 21
I / 7
I / 7
I / 7

I /  1A
             
               I / 1A

   I / 1A
  I / 6

Referat Finansów i Budżetu
 Kierownik referatu – Skarbnik Gminy
 Zastępca Głównego Księgowego 
 Główny Specjalista ds. księgowości budżetowej 
 Stanowisko ds. księgowości 
 Stanowisko ds. VAT, księgowości, płac
 Stanowisko ds. księgowości i windykacji należności podatkowych i nie 

podatkowych
 Stanowisko ds. księgowości podatkowej
 Stanowiska ds. wymiaru należności podatkowych i nie podatkowych
 Stanowisko ds. księgowości/IOD
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               I / 6  Stanowiska ds. księgowości oświaty

4
II / 21
II / 18
II / 20
II / 18
II / 19
II / 19
II / 19

Referat Inwestycji i Rozwoju
 Kierownik referatu
 Stanowisko ds. funduszu sołeckiego i infrastruktury technicznej
 Stanowisko ds. zamówień publicznych i inwestycji
 Stanowiska ds. funduszy zewnętrznych
 Stanowisko ds. planowania przestrzennego
 Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji
 Stanowisko ds. inwestycji

5
II / 17
II / 17
II / 17
II / 17

Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Promocji
 Kierownik referatu 
 Stanowisko ds. oświaty,  kultury 
 Stanowisko ds. promocji
 Stanowisko ds. obronnych i zarządzania kryzysowego

6
I / 10

Parter / 2

Parter / 2A 

Urząd Stanu Cywilnego
 Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego - Wójt
 Z-ca Kierownika Urzędu stanu Cywilnego - Stanowisko ds. ewidencji ludności, 

dowodów osobistych i działalności gospodarczej  
 Stanowisko ds. ewidencji ludności

7 I / 14  Stanowisko ds. regulacji stanów prawnych nieruchomości

Budynek GOPS, ZOZ w Wińsku Pl. Wolności 13,  56-160 Wińsko 

1 I piętro / 24,25  Pełnomocnik Wójta ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów 
Alkoholowych,  Narkomanii i Uzależnień Lekowych

 Pełnomocnik Wójta ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi

 Gminna Komisja ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

Budynek Szkoły  Podstawowej  w Wińsku ul. Nowa 2, 56-160 Wińsko

1 Pomieszczenie
Parter/Archiwum

Archiwum Urzędu Gminy Wińsko

Budynek Publicznego Żłobka w Wińsku ul. Szkolna 4, 56-160 Wińsko

1 Żłobek ul. Szkolna 4  Kierownik Referatu  Zdrowia, Seniorów i Osób niepełnosprawnych / 
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I / 3 Stanowisko ds. księgowo-kadrowych jednostek organizacyjnych
 Stanowisko ds. płac/ Referat FNB

Budynek w Wińsku przy ul. Kościuszki 5/1a

1 Pomieszczenie/Punkt
konsultacyjno-

informacyjny Programu
“Czyste Powietrze”

 Pomoc administracyjna 

§ 2

2. W załączniku nr 3 do zarządzenia wprowadza się następujące zmiany:

a) § 1  ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„Niniejsza instrukcja obowiązuje na terenie Urzędu Gminy Wińsko, który obejmuje:

a) pomieszczenia  biurowe  Urzędu  Gminy  w  budynku  przy  pl.  Wolności  2,

56 -160 Wińsko;

b) pomieszczenia biurowe (pokój nr 24,25) w budynku przy pl. Wolności 13, 56-

160 Wińsko;

c) pomieszczenie archiwum Urzędu Gminy w budynku Szkoły Podstawowej w

Wińsku przy ul. Nowej 2, 56-160 Wińsko;

d) pomieszczenie  biurowe (pokój nr 3) w budynku Publicznego Żłobka przy ul.

Szkolnej 4, 56-160 Wińsko;

e) pomieszczenie  biurowe – punkt konsultacyjny w budynku  przy ul. Kościuszki

5/1a,  56-160 Wińsko.

§ 3
Pozostałe zapisy  Zarządzenia nr 248/2020 Wójta Gminy Wińsko z dnia 14 kwietnia 2020r. 

pozostają bez zmian.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.


