Zarzadzenie Nr 93/18
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 11 lipca 2018 roku

w sprawie zatwierdzenia zmiany regulaminu organizacyjnego Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Hajndwce

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2018r. poz. 994 z p6zn. zm.) oraz § 5 pkt 9 zalacznika do Uchwaly Nr XI1/67/11 Rady Miasta
Hajnowka z dnia 26 pazdziernika 2011 roku w sprawie uchwalenia statutu Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Hajnowce (Dz. Urz. Woj. Podl. Nr 271, poz. 3267), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ zmiany do regulaminu organizacyjnego Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowe] w Hajnéwce w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w
Hajnowce.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Hajnowka

Jerzy Sirak



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 93/18
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 11 lipca 2018 r.

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 14/13 z dnia 6.02.2013 r. Burmistrza Miasta Hajnéwka w
sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w
Hajnéwce wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W rozdziale IIT w § 7 ust.

dodaje sie pkt. 7 i 8 o brzmieniu:
7) obstuga sekretariatu (sekretarka)
8) inspektor ochrony danych

2. W rozdziale VII:

a) skresla sie § 14 pkt. 32 do pkt.37,

b) dodaje sie: § 19a o tresci:

” § 19a VIII. Sekretariat

Stanowisko obstugi sekretariatu(sekretarka) podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

Do podstawowych zadan i obowigzkéw na stanowisku obstugi sekretariatu(sekretarka):
1)Realizacja celé6w kontroli zarzadczej zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

2)Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

3)Kompleksowa obstuga interesantéw przybywajacych do zaktadu w celu zatatwienia spraw, skarg
i wnioskow,

4)Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu, zapewnienie obstugi centrali
telefonicznej, zalatwianie spraw zwigzanych z wysylaniem korespondencji, zabezpieczenie
spotkan i narad organizowanych w zaktadzie,

5)Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad terminowym zatatwieniem.

6)Zakup materiatéw biurowych,

7) Prowadzenie caloksztalttu spraw w zakresie zaopatrzenia zakladu w niezbedne urzadzenia
biurowe, druki, pieczecie i inne zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwient Publicznych, prowadzenie i
nadzor nad drukami $cistego zarachowania.”

c) dodaje sie § 19b o tresci:

» § 19b IX. Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

Do podstawowych zadan i obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych w szczegdlnosci nalezy:
1)Przestrzegania przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
(95/46/WE (ogdlne rozporzadzenia o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04 z
pézn. zm. oraz przepisdéw Ustawy z dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych DZ.U. z
dnia 24 maja 2018r poz. 1000 z pozn. zm. w zakresie dotyczacym Inspektora Ochrony Danych.



2) Informowanie dyrektora zakladu(administratora) przedmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na
mocy w/w przepisé6w o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

3) Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, i innych przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomosc,
szkolenia pracownikdéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty.

4) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35

5) Wspolpraca z organem nadzorczym,

6) Petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

7) Wypelnianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

8) Realizacja celéw kontroli zarzadczej zgodnie z ustawa o finansach publicznych.”



