ZARZADZENIE NR 260/17
WOJTA GMINY PLASKA

z dnia 15 grudnia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2017r.
poz. 1875, poz. 2232) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Dokonuje si¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska nadanego Zarzadzeniem
Nr 106/15 Wojta Gminy Plaska z dnia 14 grudnia 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i zmienionego Zarzadzeniem Nr 126/16 Wojta Gminy Ptaska z dnia 10 marca 2016r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Plaska, Zarzadzeniem Nr 183/16 Wojta Gminy Plaska z dnia
19 grudnia 2016r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Plaska, Zarzadzeniem
Nr 194/17 Wéjta Gminy Plaska z dnia 23 stycznia 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego,
Zarzadzeniem Nr 250/17 Wojta Gminy Plaska z dnia 27 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Ptaska, w nastgpujacy sposob:

1) w § 10 ust. 2 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

"samodzielne stanowisko pracy ds.obstugi Rady Gminy i zamoéwien publicznych - ORZ"
2) w § 10 ust. 2 skresla si¢ pkt. 9;
3) § 23 otrzymuje brzmienie:

"§23. 1. Do zakresu zadafh stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy izamowien publicznych
nalezy:

- w zakresie obslugi Rady Gminy:
1) Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady oraz komisji stalych i doraznych:
a) przygotowywanie i terminowe doreczania materiatow i zawiadomien na sesj¢ i posiedzenia komisji,
b) sporzadzanie protokotdw z posiedzen,

c¢) wspotudziat w opracowywaniu planow pracy Rady i komisji Rady oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych planow,

d) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady, wnioskow i opinii komisji, Zarzadzen Woijta.
2) publikacja w BIP protokotéw posiedzen, wnioskow i opinii komisji, interpelacji i wnioskow radnych;

3) prowadzenie rejestrow zbioréw uchwal Rady oraz przedkladanie ich Wojewodzie Podlaskiemu
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

4) prowadzenie rejestrow zbiorow Zarzadzen Woijta;
5) prowadzenie rejestru: Wnioskow Komisji, Interpelacji i wnioskow radnych;

6) przekazywanie uchwal Rady do realizacji, legalizacji oraz publikacja w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Podlaskiego, BIP i Bazie Aktoéw Wiasnych.

6) organizacyjna obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady oraz narad zwotanych przez Przewodniczacego
Rady.

7) obstuga spotkan radnych z wyborcami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi Radnych;

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady;

10) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami funkcjonujacymi na terenie gminy;
11) informowanie spoteczenstwa o uchwatach organéow gminy;

12) techniczne i organizacyjne przygotowanie wyborow w jednostkach pomocniczych Gminy oraz tawnikow
do sadow powszechnych;
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13) prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich i narad z soltysami;
14) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;
- w zakresie zaméwien publicznych:

15) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania tematéw i dokumentow,
celem prawidlowego przeprowadzenia postgpowania o zamowieniach publicznych;

16) ustalenie formy zamo6wienia publicznego;

17) organizowanie i przeprowadzenie zamowien publicznych zgodnie zprocedura okreslong w ustawie
o zamowieniach publicznych;

18) rozpatrywanie protestow i odwolan sktadanych przez oferentow;

19) kontrola komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w zakresie realizacji ustawy o zamowieniach
publicznych;

20) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw w zakresie zbywania gruntéw inieruchomosci w trybie
ustawy o gospodarce gruntami i wywlaszczeniu nieruchomosci;

21) przygotowywanie umow dotyczacych zamowien publicznych;

22) opracowywanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy oraz Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;

23) prowadzenie rejestrow umow i zlecen dotyczgcych zamowien publicznych;

24) kontrole realizacji ustaw o zamowieniach publicznych w Jednostkach Organizacyjnych Gminy;

25) gromadzenie i aktualizacja informacji o funduszach strukturalnych Unii Europejskiej;

26) rzekazywanie informacji o funduszach strukturalnych Unii Europejskiej dla mieszkancow Gminy Ptaska;
27) sporzadzenie wnioskéw o fundusze unijne;

28) prowadzenie dziatan na rzecz promocji Gminy;

29) przygotowywanie materialow umieszczanych na stronie internetowej gminy;

30) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
lub Sekretarza Gminy."

3) W § 25 punkt 22 i 23 otrzymuje brzminienie:

"22) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) w Urzgdzie powolany odrgbnym
zarzadzeniem nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz
wykonuje zadania administratora danych osobowych polegajace na:

a) stosowaniu  srodkow technicznych 1 przedsiewzig¢ organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii tych danych,

b) dokonywaniu sprawdzen planowanych (audyty, kontrole), sporzadzanie sprawozdan ze sprawdzenia,

¢) opracowanie, wdrozenie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych
oraz $rodki techniczne iorganizacyjne zapewniajgce ochron¢ przetwarzanych danych osobowych
w Urzedzie odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona w szczego6lnosci polityke
bezpieczenstwa i instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych,

d) zapoznawanie pracownikow urzedu z zasadami ochrony danych osobowych, prowadzenie szkolen,

e) dokonywanie sprawdzen doraznych, wyjasniania idokumentowania przypadkéw naruszen zasad
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych,

f) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych w urzedzie zgodnie z wymogami
ustawy o ochronie danych osobowych,

g) opracowanie Planu Sprawdzen,

h) udzial w czynnosciach kontrolnych prowadzonych przez GIODO lub realizacji czynno$ci kontrolnych na
zlecenie GIODO,
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1) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
j) zgtaszanie zbiorow do GIODO oraz dokonywanie aktualizacji w tym zakresie;
k) analiza ryzyka.

23) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen Wojta
i Sekretarza Gminy."

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Wieslaw Golaszewski
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