ZARZADZENIE NR 120.9.2018
WOJTA GMINY KLUKOWO
zdnia 25 maja 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klukowo

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

§ 1.1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Klukowo, stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 20/2017 Wéjta Gminy Klukowo z dnia 21 grudnia 2017 r. wprowadza sig nastepujace
zmiany:

1) w §5ust.]lpkt1lit. g otrzymuje brzmienie: )
,»g) Stanowisko pracy do spraw ochrony §rodowiska - 1 etat - (symbol: OS),”

2) zmieniasi¢ § 6, kt6ry otrzymuje brzmienie:
» § 6. W Urzedzie funkcjonuje:
1. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — PIN;
2. Inspektor ochrony danych - IOD.”

3) w § 15ust. 1 pkt 3 uchyla sie lit. } oraz lit. m;

4) w § 15 ust. 1 pkt 6:
a) uchyla sie lit. m oraz lit. n;
b) dodaje sig lit. o oraz lit. p, ktére otrzymuja brzmienie:
»» 0) nadzo6r nad osobami wykonujacymi nieodplatnie kontrolowane prace spoteczne orzeczone przez
sqd:
- ustalanie harmonogramu prac,
- przekazywanie informacji do sadu o wykonanej pracy przez skazanego;
p) podawanie do wiadomo$ci informacji o wyrokach skazujacych — zgodnie z przepisami;”

5) w § 16 ust. 1 dodaje sig pkt 28-32, ktdre otrzymuja brzmienie:
,,28. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci z wykorzystaniem systemu elektronicznego
PESEL;
29) wspoldziatanie w zakresie dyscypliny meldunkowej z Komenda Policji, CBA i organizacjami
wojskowymi;
30) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcdw;
31) sporzadzanie spisow wyborcow;
32) sporzadzanie wykazu 0s6b podlegajacych obowiazkowi stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej.”

6)w § 17 ust.1:
a) uchyla sie pkt 23 - 25;
b) dodaje sig pkt 26 oraz 27, ktdre otrzymuja brzmienie:
»26) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz decyzji cofajacych zezwolenia, a
takze wygaszanie zezwolen;
27) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.”

7)w § 19 uchyla sie pkt 13, 14, 15,17, 18, 201 22;

8) zmienia si¢ § 21, ktéry otrzymuje brzmienie:
»§ 21. 1. Zadania stanowiska pracy ds. ochrony $rodowiska (OS):



1) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkéw do utrzymania czystosci i porzadku
w gminie w zakresie okreslonym w ustawie o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie gminy i w Urzedzie;
3)organizowanie dzialan w zakresie utrzymania zieleni, w tym wycinki drzew chorych lub
zagrazajacych bezpieczenstwu;

4) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji na wycinkg drzew i krzewoéw na
terenach nieobjetych ochrong konserwatorska;

5) prowadzenie postgpowan i1 przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie wymierzania kar
pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

6) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw decyzji wynikajacych z przepisdéw ustawy
Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o udostgpnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko;

7) publikowanie danych wynikajacych z prowadzonych post¢gpowan w publicznie dostgpnym wykazie
danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie;

8) pozyskiwanie informacji o programach pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych,
przeznaczonych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych w gminie;

9) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie funduszy unijnych i
krajowych na projekty planowane do realizacji, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskaniem
tych funduszy oraz sporzadzanie wnioskdw o ptatnosé;

10) organizowanie zimowego utrzymania drdg gminnych oraz biezacy nadzor w tym zakresie;

11) wspdlpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w zakresie utrzymania drog powiatowych;

12) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie bedacych w posiadaniu Urzedu, zgodnie z
wia$ciwymi przepisami;

13) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni §ciekow.
14) nadzor nad eksploatacjg oczyszczalni §ciekdw i kanalizacii;

15) organizowanie i nadzorowanie terminowosci prowadzenia wymaganych przepisami prawa badan
monitoringowych obiektow i instalacji zwigzanych z korzystaniem ze §rodowiska;

16) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie srodowiska w zakresie
wladciwosci Wajta;

17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska i ustawy o odpadach oraz
przepiséw wykonawczych z tych ustaw, m. in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, realizacja i terminowa aktualizacja Programéw
Ochrony Srodowiska, Planéw Gospodarki Odpadami i Programéw Usuwania Azbestu i Wyrobow
Zawierajacych Azbest, a takze sporzadzaniem raportéw z ich wykonania,

b)) prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji wyrobow zawierajacych azbest i instalacji
zawierajgcych PCB,

¢) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zmierzajacych do utylizacji wyrobow zawierajgcych
azbest;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zabytkéw na terenie gminy oraz gminnej ewidencji
zabytkow;

19) organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad pomnikami przyrody oraz zakladaniem,
funkcjonowaniem i likwidacja obszardéw chronionych;

21) wydawanie zezwolen na organizowanie zgromadzen;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen o zamiarze zorganizowania oraz
wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych.’”

9) w§22ust. 1;
a) uchyla sie¢ pkt 21- 22, pkt. 24 oraz pkt. 25;
b) zmienia sig punkt 23, ktory otrzymuje brzmienie:
.»23) zaopatrzenie w wode, nadzor nad eksploatacja wodociagdw oraz wspdlpraca z Zakladem
Wodociagéw, Kanalizacji i Energetyki Cieplnej w Wysokiem Mazowieckiem;”
c¢) dodaje sig pkt 26 oraz pkt 27, ktore otrzymujg brzmienie:
,,26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP;



27) wprowadzanie do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnoéci Gospodarczej
wnioskOw o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie i zaprzestanie dziatalnoéci gospodarczej.”

10) dodaje si¢ § 24a, ktory otrzymuje brzmienie:
» § 24a.1. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
2) monitorowanie przestrzegania przepiséw krajowych, rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych;
3) podejmowanie dzialani zwigkszajace $wiadomo$é pracownikéw  przetwarzajacych poprzez
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;
4) prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytéw i
przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych;
5) realizacja zaleceni co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;
6) wspdlpraca z organem nadzorczym;
7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;
8) w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych petnienie roli punktu
kontaktowego dla 0s6b, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem
ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyslugujacych im na mocy rozporzadzenia
(RODO);
9) prowadzenie rejestru czynno$ci na zbiorach;

10) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami , w przypadku ich wystapienia;

12) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych
1 technicznych dla wiadciwej ochrony danych osobowych u administratora danych osobowych, a w
przypadku potrzeby oceny skutkdw naruszenia ochrony danych osobowych;

13) przygotowywanie do podpisania przez administratora poleceti - upowazniefi do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0sob polecen- upowaznionych.
2.Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol I0D.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Klukowo.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 16 lipca 2018 r., z wyjatkiem § 1 ust.1 pkt 2 i pkt 4 lit. a,
pkt 9 lit. b oraz pkt 10, ktére wchodza w Zycie z dniem podpisania.







