ZARZADZENIE NR 19/2021
Burmistrza Lututowa
z dnia 27 kwietnia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lututowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj.
Dz.U. 2020 r., poz. 713 i poz. 1378 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Lututowie wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 1/2020 z dnia 2 stycznia 2020 r. dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:
1) §21 regulaminu otrzymuje brzmienie:
»§21. Do zakresu dzialania pracownika na stanowisku ds. plac, o§wiaty i ochrony

danych osobowych, nalezy w szczeg6lnosci:
1) pelnienie obowiazkéw zawigzanych z ochrona danych osobowych,
2) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci
przez monitorowanie procesOw przetwarzania danych osobowych, nadzorowanie
opracowania i aktualizowania dokumentacji ochrony danych osobowych oraz zapoznanie
0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,
informowanie administratorow danych osobowych oraz pracownikéw o obowiazkach
zwigzanych z ochrong danych osobowych o zadaniach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepisow o ochronie danych i doradztwo w tym zakresie,
4) opracowywanie projektow wewnetrznych aktdéw normatywnych z zakresu ochrony
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danych osobowych,

5) przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

6) przeprowadzanie audytow,

7) dokonywanie oceny skutkéw (analiza ryzyka) na planowe operacje zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych,

8) wspolpraca z organem nadzorczym (Prezesem UODO),

9) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Lututowie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

10) prowadzenie rejestru zbioru przetwarzania,

I'1) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych,

12) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe,

13) nadzér nad dzialaniami zwigzanymi z ewentualnymi naruszeniem systemu ochrony danych
osobowych,

14) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty dotyczacych zadan gminy jako organu
prowadzgcego, wspoldzialanie w tym zakresie z placowkami o$wiatowymi,

I5) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,

16) przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora
szkoly lub przedszkola,



17) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkoly lub przedszkola,
18) sprawdzanie projektow arkuszy organizacyjnych i ich aneksow szkol podstawowych 1
przedszkoli,
19) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z powolywaniem 1 odwolywaniem
dyrektorow szkot i1 przedszkoli,
20) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi, do ktorych przynaleza nauczyciele,
21) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do awansu zawodowego nauczycieli,
22) wspolpraca ze szkolami i przedszkolami w zakresie wypoczynku letniego,
23) przygotowywanie propozycji odpowiedzi do organéow kontroli oraz z zakresu
rozpatrywanie skarg dotyczacych szkot i przedszkoli,
24) przygotowywanie projektow uchwal rady gminy oraz zarzadzen wojta z zakresu oswiaty,
25) przygotowywanie decyzji z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow,
26) przygotowywanie spraw zwigzanych z egzekwowaniem obowigzku szkolnego
1 obowigzku nauki,
27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej,
28) wykonywanie zadan realizowanych przez gming, wynikajacych z projektow o charakterze
edukacyjnym.
29) Prowadzenie wszelkich spraw w zakresie:
- potwierdzania profilu zaufanego ePUAP;
- przedluzania waznosci profilu zaufanego ePUAP;
- uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.
30) realizacja ~ zadan  z  zakresu  dofinansowania  pracodawcom  kosztow
ksztalcenia mlodocianych pracownikow
31) rozliczanie kosztow dojazdu dzieci i mtodziezy do szkol,
32) prowadzenie 1 sporzadzanie list plac pracownikow: Miejskiego Osrodka Kultury, Miejsko
— Gminnej Biblioteki Publicznej w Lututowie, Urzgdu Miegjskiego i Zakladu Ustug
Komunalnych w Lututowie,
33/ sporzadzanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
34/ sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,
35/ prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
36/ rozliczanie refundacji wynagrodzenia i skladek ZUS dla pracownikéw zatrudnionych
w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych,
37/ sporzadzanie deklaracji i przelewow miesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
38/ zastepowanie w zakresie plac pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i plac
jednostek oswiatowych.”
2) W §29 skresla si¢ pkt 5 i pkt 6;
3) W§33 :
a) skresla si¢ pkt S,
b) dodaje sig¢ :
- pkt 17 w brzmieniu :
..17. Rozliczanie dotacji o§wiatowych, w tym dla szk6t niepublicznych.”,
- pkt 18 w brzmieniu:



,,18. Rozliczanie dotacji udzielonych dla publicznych 1 niepublicznych szkol,
przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych na terenie gminy
Lututéw przez osoby fizyczne i prawne.”

b) skresla sie pkt 121 13.
5) W §34 pkt 1 otrzymuje brzmienie : prowadzenie sporzadzanie list ptac Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lututowie™

6) §35 regulaminu otrzymuje brzmienie:

-§35. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe] nalezy w szczegolnosci:
1/ksiggowanie  wydatkow, wydatkéw  strukturalnych, przygotowywanie sprawozdan
budzetowych i finansowych Urzedu Gminy oraz Zaktadu Ustug Komunalnych w Lututowie ,
2/ ksiegowanie rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3/ biezgce analizowanie dochodow i wydatkow jednostek oraz przygotowywanie — projektow
zarzadzen w zakresie zmian w planach finansowych.

4/ zastegpowanie w zakresie ksiggowosci budzetowej pracownika zatrudnionego na stanowisku
zastepey Skarbnika Gminy oraz w zakresie plac pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
plac, oswiaty 1 ochrony danych osobowych.”

7) W §36 otrzymuje brzmienie :

.336. Do zadan stanowiska ds. kadr i plac jednostek o$wiatowych oraz ochrony danych
osobowych nalezy w szczegdlnosci;

1/ Prowadzenie calosci dokumentacji kadrowej i rozliczen dotyczgcych spraw placowych
pracownikow jednostek oswiatowych,

2/ sporzadzanie list plac,

3/ sporzadzanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

4/ sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu,

5/ prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

6/ rozliczanie refundacji wynagrodzenia i skladek ZUS dla pracownikéw zatrudnionych
w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych,

7/ sporzadzanie deklaracji i przelewow miesiecznych wplat na Panstwowy Fundusz
rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych”,

8/Sporzgdzanie miesiecznych, imiennych raportow z tytulu ubezpieczen spolecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego do ZUS i dla pracownika — jednostek o$wiaty.”,

9/ Sporzadzanie miesigcznych deklaracji zbiorczych dla ZUS i instytucji podatkowych.

10/ pelnienie obowigzkow zawigzanych z ochrong danych osobowych oraz funkcji Inspektora
Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Lututowie oraz jednostkach organizacyjnych
gminy,

11/zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szezegdlnosci
przez monitorowanie procesoéw przetwarzania danych osobowych, nadzorowanie opracowania
1 aktualizowania dokumentacji ochrony danych osobowych oraz zapoznanie o0s6b
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych,



12/ informowanie administratoréw danych osobowych oraz pracownikow o obowiazkach
zwiazanych z ochrong danych osobowych o zadaniach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych i1 doradztwo w tym zakresie,

13/ opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu ochrony danych
osobowych,

14/ przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

15/ przeprowadzanie audytow,

16/ dokonywanie oceny skutkoéw (analiza ryzyka) na planowe operacje zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych,

17/ wspolpraca z organem nadzorczym (Prezesem UODO),

18/ realizacja zadan z zakresu funkcjonowania punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Lututowie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

19/ prowadzenie rejestru zbioru przetwarzania,

20/ prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych,

21/ nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane
osobowe,

22/ nadzor nad dziataniami zwigzanymi z ewentualnymi naruszeniem systemu ochrony danych

osobowych.”

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem 1 maja 2021 r.




