Zarzadzenie Nr 42/2018
Wajta Gminy Kielczyglow
z dnia 10 grudnia 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kielczyglowie.

Na podstawie art.33 ust.2 z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kielczyglowie stanowiacy zalacznik do
Zarzadzenia Nr 21/2009 Wojta Gminy Kielczygléow z dnia 30 wrzesnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kielczyglowie

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Stanowisko pracy do spraw programowania rozwoju, promocji i funduszy europejskich,
zamowien publicznych otrzymuje nazwe ,stanowisko pracy do spraw zamowien

publicznych”
2) W § 15 dodaje si¢ pkt. H w brzmieniu:
»H w zakresie stanowiska pracy do spraw zamowien publicznych”

1. nadzér nad stosowaniem procedur postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych
w Urzegdzie, tj.:

2. weryfikacja projektéw dokumentéw przygotowanych przez Wydziaty (w tym specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia),

3. wspolpraca przy wyborze trybu udzielenia zamdwienia publicznego,

4. oglaszanie przetargdw,

5. ustalanie kryteridéw oceny ofert,

6. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzieleniem'zamo6wien publicznych oraz
protokotow i dokumentacji podstawowych czynnosci zaméwienia,

7. przesylanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i udzielanie wyjasnien

zwigzanych z nimi,

8. koordynowanie 1 kierowanie pracg komisji przetargowej,
9. zawiadamianie o wynikach przetargu,

10. przechowywanie ofert,



11. uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i prowadzeniu postepowania odwotawczego;

12. prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez Gmine,

13. sporzadzanie sprawozdan,

14. prowadzenie szkoleri wewnetrznych pracownikéw Urzedu w zakresie zaméwien

publicznych,

15. przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zaméwien publicznych
(réwniez w jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym przez Wéjta

16. nadzdr nad przestrzeganiem i stosowaniem sie do Zarzadzen Wéjta wydawanych

w sprawie powolania w Urzedzie komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowan

0 udzielenie zaméwien publicznych, okreslenia organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu
obowiazkow komisji przetargowej, oraz w sprawie przygotowania i przeprowadzenia

- w Urzedzie postgpowar o udzielenie zamowien publicznych.

17. udzielanie Wydzialom porad i opinii w zakresie: obowigzké6w zamawiajacego,
zwigzanych z udzieleniem zamowienia, organizacji i przebiegu postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego,

18. prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien, z podziatem na progi do 30 tys. euro
1 powyzej 30 tys. euro,

19. przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych i procedur zamoéwien oraz uméw,
20. brzygotowywanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych,

21. kompletowanie i udostgpnianie aktdw prawnych zwigzanych z udzielaniem zamdwien

publicznych,

22, opracowywanie rocznych planéw zamdwien publicznych w powigzaniu z budzetem
Gminy,

23. wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach i przepisach szczeg6lnych.

3) Dodaje si¢ § 15 a w brzmieniu: ,,Samodzielne stanowisko — do spraw pozyskiwania
funduszy unijnych i krajowych, Inspektor Ochrony Danych Osobowych
4) W § 15 a dopisuje si¢ pkt. A w brzmieniu:
»A w zakresie obowiazkéw stanowiska do spraw pozyskiwania funduszy unijnych i
krajowych v
l. Stale pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkow
finansowych pochodzacych ze Zrodet krajowych i zagranicznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j.
2. Tworzenie i aktualizowanie bazy informacyjnej o funduszach strukturalnych Unii
Europejskiej
3. Opracowywanie programow pod katem pozyskiwania srodkdéw z zewnetrznych zrodet
finansowania w tym z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j

P
o



5)

10.

11.

12.

13.

14.

Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z niezbedna dokumentacja o
dofinansowanie projektow ze srodkéw zewnetrznych pochodzacych w szezegdlnosci z
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

Przygotowywanie innych dokumentéw takich jak: umowy, harmonogramy,
zestawienia, sprawozdania zwigzane z pozyskiwaniem srodk6w zewnetrznych
Prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspoétfinansowanych ze S$rodkow
finansowych szczegdlnie z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
Przygotowywanie propozycji wydatkéw do projektu budzetu gminy zwiazanych z
realizacjg réznych programéw z wykorzystaniem zewnetrznych srodkéw finansowych
szczegolnie z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

Wspoétpraca z poszczegélnymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy oraz
jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania projektéw finansowanych
ze srodkow funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

Koordynowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg projektéw przy
wspotudziale srodkow pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
Wspotpraca z samorzadem wojewddztwa, powiatu i innymi jednostkami administracji
rzadowej i samorzadowej oraz z instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskania i
wspolrealizacji zadan z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j

Wspdldziatanie z Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materla%ow niezbednych
do przygotowania budzetu Gminy

Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjng

Organizowanie niezbgdnych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, tajemnicy skarbowej oraz przestrzeganie
przepiséw w tym zakresie

Prowadzenie wraz z pracownikiem do spraw zamdwien publicznych - spraw
zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych z zakresu realizowanych inwestycji

gminnych ze srodkéw wiasnych i zewnetrznych

W § 15 a dopisuje si¢ pkt. B w brzmieniu:
..B w zakresie obowiazkéw stanowiska Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1;

Informowanie Wojta, Sekretarza oraz pozostatych pracownikow przetwarzajacych

~ dane osobowe o obowigzkach wynikajacych na nich z mocy Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE ( ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych ) (Dz.UE. L. z 2016 r. Nr. 119 str. 1 ) RODO) a
takze w zakresie innych przepiséw unijnych i krajowych w zakresie ochrony danych
osobowych

Udzielanie porad w zakresie wynikajacym z ust. 1
Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw unijnych i krajowych w

zakresie ochrony danych osobowych a takze polityk Urzgdu Gminy oraz pozostatych
jednostek organizatyjnych przetwarzajacych dane osobowe

Przeprowadzanie szkolen w Urzedzie Gminy  oraz pozostalych jednostkach
organizacyjnych z zakresu przestrzegania RODO oraz innych przepiséw unijnych 1
krajowych w zakresie ochrony danych osobowych

Sporzadzanie i udzielanie zalecen co do oceny skutkéw ochrony danych osobowych z
oraz monitorowanie jej zgodnie z art. 35 RODO

Kontaktowanie sie i wspdlpraca organem nadzorczym, w tym z uprzednimi

konsultacjami, ktorych mowa w art. 36 RODO 2



7. Pelnie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
przez nich praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO

8. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych

7) W zalaczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 21/2009 z dnia 30 wrzesnia 2009r. dodaje sie
nastgpujace stanowisko pracy:

Stanowisko samodzielne — Samodzielne stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy
unijnych i krajowych, Inspektor Ochrony Danych Osobowych

8) Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 21/2009 z dnia 30 wrzesnia 2009r. otrzymuje nowe
brzmienie bedace zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom poszczegélnych referatéw

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

mgr Mafiusz Mielczarek



yosAmosueuy e d
— ouzZaiwouoya ‘sp Aoeud oxw_iocﬂv 1opiedsu
\| ) ys4uzongnd usimowez wAujeunwoy lwepedpgo ]
Aemso sp Aoseud O)simoue}g ‘sp Aoeud oysimouryg ; Miepodsob ‘sp Aoeud O)SIMouE}g
, R J |A_
ﬁT S euffoensiuwpe Jowoy
lwejunib eysepodsof )
rafmvoa niejwim ‘sp Koead oysimour)g ) nsnqojne eomouary oBaumAa nueys oensalal | cobm_no\mnm
— Opomop ‘sp Aoeid oysimour
2 — — Mopomop ‘sp Aoerd oxsimouryg
. :&:Nuo,_cm_n_ h A3
Uezeimoqoz "sp Asead oysimouelg , YyafmoqosQ yskueq AuouyoQ sopyadsu)
P— s B ‘Yohmolesy 1 yohufun Azsnpuny eluemiyshzod
Sd09 | fiemso T _ Azaiepodsob Hiujoqoy 'SP oxsimoue)s aujeizpoweg
19somobaisy sp Koeud oysimour)g J J
N— - 3A3euioju)

— eyzoejbzidg J[ i
femosey 1B6n}sqo “sp Aoeud oysimoue)g _J 9zaludowod oysimour)s — T EVETS
— — ‘00 zoejeg L h

— Jaiajey
femojazpng [ .
19s0MOBIsy “sp Aoeid oNsimouElg _ AmoBEIDOpOM 10}EMIDSUOY IJII faujou ifoynpoud *sp Aoesd oysimouelg
J
h obamoqoso npoysowes mu__s@ f 1osoupn| ilouapima |
yoadmosueuy uazol|zou | _ ysAuuouqo ‘sp Aoesd 0o¥simoue)g
oeyd 'sp £oeud oysimou \ ——
ol i HsaUeg ; faujeunwoy Psepodsob | oBauuaziysazid )
eluemoue|d ‘sp Asesd o simou uohulhoensiunwpe
: _ P Ast as —oujobo 'sp Aseud o)sImouelg
. MR
Ni2I8jaY YIumosary \
- Auig RTINS obozosepodsog) nlomzoy NjeJajay iumosary| njesaeY Humosaiy
EAO | mO¥iepoyg ‘mosueury jelajay
obazoltepodson nlomzoy jelajey Aulfoeziuebig— oujoBQ Jesazoy
=
L y
) D
I8N Ylumousany >:_Emu .._.Fu>> Auiwg Ziejalqag
)L )L
s _ N
Aulwg epey
4810 elupnib o1 elup z \ . . s

MOIBAZIRIN Auiwg eyfom
810¢/2t IN eiuszpeziez op
C AN Muzokjez

dIMOIOAZI 1IN M ANIWD Na3zin VNLADVZINVDHO <~_:._.V_D~_u_.m



Zatgcznik Nr 3

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Kielczyglow

do Zarzadzenia Nr 42/2018
Wojta Gminy Kietczyglow
z dnia 10 grudnia 201 8r.

L ; Tlos¢
Lp. | Nazwa referatu Stanowisko Symbol
etatow
[ 1] | Wejt w1 ]
| 2 ] | Sekretarz Gminy | SG [ 1]
L3 ] | Kierownik USC | usc | -]
4 | Referat Finanséw, | Skarbnik Gminy | Fn | 1 ]
Podatkéw i Optat | Ds. plac i rozliczen finansowych | Fn | 2 i
| Ds. ksiegowosci budzetowej | Fn | 2 N
Ds. obstugi kasowej | Fn [ 1]
Ds. ksiggowosci oswiaty | GOPS | Fn [ 1 7]
| Ds. odwiaty | Fn | I 1
| Ds. zobowigzan pienieznych | Fn , 1 |
Ds. wymiaru podatku ~ gospodarka gruntami | Fn ] 1|
Ds. ekonomiczno — finansowych |  Fn 1]
L | Razem Fn ‘ 11|
5 | Referat Ogélno - ! Kierownik 0iOg 1 _,
Organizacyjny | Ds. ogdlno — administracyjnych 0iOg | 1 |
| Ds. obronnych i ewidencji ludnosci 0iog | 1 |
| Ds. produkcji rolnej | Oi Og | 1 |
| Referent | Oi Og | 1 ,
Sekretarka — stanowisko pomocnicze i QiOg | l ]
Informatyk |oiog | 1 |
| Ds. dowodow osobistych i rejestracji stanu cywilnego | O Og | l |
;jomoc administracyjna | Oi Og 1 |
Ds. gospodarki odpadami komunalnymj | 0iOg 1]
Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
unijnych i krajowych, Inspektor Ochrony Danych 0i0g 1
Osobowych
L l Razem O i Og ‘ l l 11
6 | Referat Rozwoju l_Kierownik | Ri Rg | |
Gospodarczego Ds. planowania przestrzennego i gospodarki * RiRg ‘ 1
komunalne;j
| Ds. Zaméwien Publicznych RiRg. 1
| Kierowca samochodu osobowego RiRg 1
I_Konserwator wodociggowy RiRg 2
Sprzataczka RiRg 1
Robotnik gospodarczy RiRg e
Elektryk RiRg | 1
| Kierowca autobusu RiRg 1
| 1|

| ] Razem R i Rg

| | RAZEM

35 |




