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Zarzadzenie nr 436/2021

Wdjta Gminy Wirisko
z dnia 01 czerwca 2021r

W sprawie

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

bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym i

Instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w

Winsku.

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

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

Zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. W zataczniku nr 1 do zarzadzenia wprowadza sie nastepujgce zmiany:
a) §6 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»Zbiory danych, ktére s przetwarzane w sposéb tradycyjny (w formie

papierowej):

Lp. ZBIOR DANYCH OSOBOWYCH
1. Baza pracownikow
2. Dokumentacja pracownicza nauczycieli i pracownikéw placéwek oswiatowych
3. Osoby kandydujgce do pracy
4, Rejestr wysytanych i odbieranych przesytek pocztowych, dziennik korespondencji
5. Ewidencja wyjazddéw stuzbowych
6. Ewidencja szkolen pracowniczych
7. Ewidencja stazystow
8. Oswiadczenia majatkowe radnych, kierownikéw UG, kierownikéw jednostek,
pracownikéw wydajgcych decyzje z upowaznienia Wéjta

Urzad Gminy Winsko

ul. Plac Wolnosci 2 Tel. 071 380 42 00
56-160 Wirisko Fax. 071 389-83-66
Woj. dolnoslgskie NIP: 917-11-60-904
REGON: 000542008




Strona2z7
Zarzadzenie nr 436/2021
Wéjta Gminy Wirsko
z dnia 01.06.2021r

9. Rejestr wnioskéw o podpis elektroniczny

10. Rejestr kandydatédw na cztonkdw OKW w wyborach

11. Archiwum

12. Wykaz sottyséw, radnych

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

14. Nadzér nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki

15. Arkusze organizacyjne szkot

16. Ewidencja nauczycieli ubiegajacych sie o awans zawodowy

17. Wyprawka szkolna

18. Dowdz ucznidw niepetnosprawnych

19. Dotacje dla organizacji pozarzagdowych

20. Akta stanu cywilnego

21. Rejestr dowoddw osobistych

22. Ewidencja ludnosci ( rejestr mieszkancéw, rejestr zamieszkania cudzoziemcow)
23. Rejestr wyborcow

24, Ewidencja dziatalnosci gospodarczej

25. Deklaracje o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

26. Rejestr wnioskéw o dofinansowanie budowy przydomowych oczyszczalni $ciekéw
27. Decyzje o warunkach zabudowy i celu publicznego

28. Rejestr zaswiadczen o przeznaczeniu terenu

29. Wypisy z planu zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan

30. Decyzje zezwalajgce na wycinke drzew

31. Decyzje i postepowania o podziale nieruchomosci, o rozgraniczeniu nieruchomosci
32. Przeksztatcenia wieczystego uzytkowania na wtasnosc

33. Sprzedaz lokali komunalnych

34, Ewidencja oséb zajmujacych i ubiegajgcych sie o przydziat lokalu komunalnego
35. Numeracja porzgdkowa nieruchomosci
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36. Zbidr akt osiedlenczych

37. Dofinansowanie na usuwanie azbestu

38. Decyzje na zwrot podatku akcyzowego za zakupione paliwo

39. Rejestr wydanych zaswiadczen

40. Podatki i optaty lokalne

41. Rejestr zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach

42. Srodki transportowe

43, Zeznania Swiadkow (ds. emerytalno-rentowych, wystugi lat)

44, Egzekucja -czynsze

45, Egzekucja — podatki (hipoteki, tytuty wykonawcze, decyzje)

46. Rejestr oséb posiadajgcych kwalifikacje wojskowa

47. Rejestr oséb posiadajgcych obowigzek stawienia sie do kwalifikacji wojskowe;j
48. Rejestr oséb zobowigzanych do swiadczen na rzecz obrony

49, Postepowania administracyjne w sprawie zameldowania, wymeldowania
50. Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych

51. Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianego pracownika

52. Zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych

53. Uzyczenia gruntéw

54, Uzyczenia lokali gminnych

55. Dzierzawa gruntow

56. Najem budynkdw i lokali

57. Rejestr decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach

58. Rejestr dziatalnosci regulowanej

59. Rejestr zezwolen na wywéz nieczystosci ciektych

60. Ewidencja gruntéw i budynkdéw

61. Rejestr umoéw dzierzawnych za Swiadczenie emerytalno-rentowe KRUS
62. Mienie komunalne
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63. Rejestr zmian w ewidencji gruntéw i budynkéw

64. Ksiegowos¢ urzedu gminy (dane finansowo-ksiegowe, sprawozdawczosc)
65. Ksiegowos¢ oswiaty (dane finansowo-ksiegowe, sprawozdawczos¢)

66. Kasa zapomogowo pozyczkowa

67. Rejestr zamowien publicznych

68. Korespondencja - budownictwo, utrzymanie lokali, drogi

69. Profilaktyka uzaleznien

70. Rejestr oséb korzystajacych z porad psychologa

71. Rejestr wnioskéw do Sgdu Rejonowego w sprawie zobowigzania do leczenia
72. Senior+,Gostir

73. Turnieje, konkursy, zawody sportowe

74. Energia odnawialna

75. Monitoring

76. Ksiegowos¢ Ztobka

77. Ochotnicze Straze Pozarne Gminy Wirisko

78. Dokumentacja pracownikéw Ztobka

79. Projekty z dofinansowaniem UE oraz budzetu panstwa

80. Czyste Powietrze

b) § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,Dostep do budynku przy pl. Wolnosci 2, 56-160 Winsko oraz pomieszczen przy

pl. Wolnosci 13, 56-160 Winsko; Archiwum Urzedu mieszczacego sie w Szkole
Podstawowej w Winsku przy ul. Nowej 2, 56-160 Winsko; budynku Publicznego
Ztobka w Winsku przy ul. Szkolnej 4, 56-160 Winsko oraz pomieszczen przy ul.
Kosciuszki 5/1a, w ktorych zlokalizowany jest obszar przetwarzania danych
osobowych jest zamykany. Wejécia do budynku Urzedu, SP Wirisko oraz Ztobka s3
monitorowane. Okna na parterze budynku Urzedu wyposazono w folie bezpieczng
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antywtamaniowg z atestem, za wyjatkiem pomieszczenia nr 2, gdzie
zamontowane sg kraty. Drzwi wejsciowe do Urzedu oraz na klatce schodowej
spetniajg wymogi przeciwpozarowe”.

c) Zatacznik nr 1 do Polityki bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie

Gminy Winsko, otrzymuje brzmienie:

WYKAZ BUDYNKOW, POMIESZCZEN LUB CZESCI POMIESZCZEN, TWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM
PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE

Budynek Urzedu Gminy w Winsku Pl. Wolnosci 2, 56-160 Winsko

L.p. Pietro/numer Referat/stanowisko
pomieszczenia
1 Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska
Parter / 3 Kierownik referatu - Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i geodezji
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rekultywacji
Parter / 3 Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska i melioracji
Parter / 3A Stanowisko ds. gospodarki odpadami
Parter / 3 Stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Parter / 3A
2 Referat Organizacyjny
/10 Wojt Gminy
/12 Kierownik referatu — Sekretarz
1/14 Zastepca Wojta
1/9 Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych
/16 Stanowisko ds. obstugi rady gminy i kadr
1/9 Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
Parter / 1 Biuro Obstugi Klienta — pomoc administracyjna
3 Referat Finanséw i Budzetu
1/8 Kierownik referatu — Skarbnik Gminy
/21 Zastgpca Glownego Ksiegowego
/7 Glowny Specjalista ds. ksiegowos$ci budzetowej
/7 Stanowisko ds. ksiggowosci
/7 Stanowisko ds. VAT, ksiggowosci, ptac
I/ 1A Stanowisko ds. ksiggowosci i windykacji naleznosci podatkowych i nie
podatkowych
1/1A Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
I/1A Stanowiska ds. wymiaru naleznosci podatkowych i nie podatkowych
1/6 Stanowisko ds. ksiegowosci/IOD
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I/6 =  Stanowiska ds. ksiggowosci oswiaty
4 Referat Inwestycji i Rozwoju
II/21 =  Kierownik referatu
I/ 18 = Stanowisko ds. funduszu soteckiego i infrastruktury techniczne;j
1I/20 =  Stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji
/18 = Stanowiska ds. funduszy zewnetrznych
/19 = Stanowisko ds. planowania przestrzennego
/19 = Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji
/19 = Stanowisko ds. inwestycji
5 Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Promocji
/17 = Kierownik referatu
/17 = Stanowisko ds. o$wiaty, kultury
/17 =  Stanowisko ds. promocji
/17 = Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
6 Urzad Stanu Cywilnego
/10 = Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - Wojt
Parter / 2 = Z-caKierownika Urzedu stanu Cywilnego - Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i dziatalno$ci gospodarczej
Parter / 2A = Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci
7 /14 =  Stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci

Budynek GOPS, ZOZ w Winsku Pl. Wolnosci 13, 56-160 Winsko

1 [ pigtro / 24,25 e  Pelnomocnik Wojta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Narkomanii i Uzaleznien Lekowych
e Pelnomocnik Wéjta ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi

e  Gminna Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

Budynek Szkoty Podstawowej w Winsku ul. Nowa 2, 56-160 Winsko

1 Pomieszczenie Archiwum Urzedu Gminy Winsko
Parter/Archiwum

Budynek Publicznego Ztobka w Wirsku ul. Szkolna 4, 56-160 Wirnsko

1 | Ztobek ul. Szkolna 4 | »  Kierownik Referatu Zdrowia, Senioréw i Osob niepelnosprawnych / |
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1/3 Stanowisko ds. ksiggowo-kadrowych jednostek organizacyjnych
= Stanowisko ds. ptac/ Referat FNB

Budynek w Wirisku przy ul. Kosciuszki 5/1a

Pomieszczenie/Punkt =  Pomoc administracyjna
konsultacyjno-
informacyjny Programu
“Czyste Powietrze”

§2

2. W zatgczniku nr 3 do zarzgdzenia wprowadza sie nastepujgce zmiany:
a) §1 ust. 1otrzymuje brzmienie:
»Niniejsza instrukcja obowigzuje na terenie Urzedu Gminy Winsko, ktory obejmuje:

a) pomieszczenia biurowe Urzedu Gminy w budynku przy pl. Wolnosci 2,
56 -160 Winsko;

b) pomieszczenia biurowe (pokdj nr 24,25) w budynku przy pl. Wolnosci 13, 56-
160 Winsko;

c) pomieszczenie archiwum Urzedu Gminy w budynku Szkoty Podstawowej w
Winsku przy ul. Nowej 2, 56-160 Winsko;

d) pomieszczenie biurowe (pokdj nr 3) w budynku Publicznego Ztobka przy ul.
Szkolnej 4, 56-160 Winsko;

e) pomieszczenie biurowe — punkt konsultacyjny w budynku przy ul. Kosciuszki

5/1a, 56-160 Winsko.

§3
Pozostate zapisy Zarzadzenia nr 248/2020 Waéjta Gminy Winsko z dnia 14 kwietnia 2020r.

pozostajg bez zmian.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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