WOJT GMINY CZARNA

Zarzgdzenie Ny 29/2018
Wajta Gminy Czarna
z dnia 25 maja 2018 r,

w sprawie zmiany zarzgdzen wlasnych: Nr 88/2007 w sprawie nadania
Urzedowi Gminy w Czarnej Regulaminu Organizacyjnego i Nr 43/2008 w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Czarnej

Ne podstawie art. 9a i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. Uz 2018 1. poz. 994, z péin. zm.), ari. 227 i art. 104 i art. =3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 917 z pdzn. zm.) zarzqdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Czarnej stanowiacym
zalgeznik do zarzadzenia nr 88/2007 Wojta Gminy Czarna z dnia 21 listopada 2007r.,
zwanym dalej ,,regulaminem” wprowadzam nastepujace zmiany:

1. § 2 regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

,» § 2. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisdéw prawa, a w szezegdlnosci:
1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 1. poz. 994 z
péZn. zm.),
2. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1.
poz. 1260 z poin. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. pez. 2077

z poézn. zm.) ,

4. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2017 t. poz. 1257 z pdzn. zm.),

5. ustawy z dnia 26 czerwca 194 1. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 . poz. 917 z
pozZn. zm.),

6. rozporzadzenia Prezesa Rady Gminy Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
Z pozn. zm.),

7. Statutu  Gminy Czarna wprowadzonego uchwalg Rady Gminy w Czarne] nr
XLIKX/464/2010 z dnia 29 pazdziernika 2010 1. (Dz. Urz. Woj. Podkarpackiego Nr
118, poz. 2277 z pdzn. zm.),

8. niniejszego Regulaminu.”

L2

2. w § 5 ust. Iw pkt 16 regulaminu dodaje si¢ nowy ppkt 10 w brzmieniu:
. 10. Inspektora Ochrony Danych Osobowych.”

3. w § 6 ust. 2 regulaminu skresla sie pkt 21 i pkt 22, a dotychczasowy pkt 23 otizymuje
oznaczenie jako pkt 21,

4. w § 8 ust. 1 regulaminu po pkt 13 dodaje si¢ nowy pkt 14 w brzmieniu:



[

.14, Inspektor Ochrony Danych Osobowych — oznaczony svmbolem WD.”
5. w§ 11 ust. pkt 21 otrzymuje nowe brzmienie:

. 21. Nadzor w podlegltych referatach nad przestrzeganiem Rozporzadzenia Parlamentu
BEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustaw: z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 z pdzn. zm.} i z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji nigiawnych (Dz. U. z 2018¢. poz. 412 z pdZn. zm.)

6. w § 12 ust. 3 skresla sie czgs¢ K. w zakresie ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji,

7. po § 19 dodaje sie nowy § 20 w brzmieniu:
»8 20
Inspektor Ochreony Danych Osobowych

1. TInspektor Ochreny Danych Osobowych podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych wykonuje zadania okreslone w art. 39
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE. Oraz w w uregulowaniach wewnetrznych.”

o

8. dotychczasowe paragrafy od § 20 do & 33 wlacznie otrzymuja nowe oznaczenia jako
paragrafy od § 21 do § 34 wiacznie,

9. uchyla si¢ dotychezasowy zalgeznik do regulaminu i ustala nowy Schemat siruktury
organizacyjnej Urzedu Gminy w Czarnej stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Czarnej stanowigcym zatgeznik do
zarzadzenia Nr 43/2008 Wojta Gminy Czama z dnia 31 lipca 2008r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Czarnej wprowadzam nastgpujace
zmiany:

1. w § 3 ust. 2 po pkt 16 dodaje si¢ nowy pkt 17 w brzmieniu:

.»17. Przestrzegania regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z
przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
oscbowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanego dalej ,rozporzadzeniem RODO”, ustawy z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz uregulowan
wewnetrznych w tym zakresie.



2. w § 3 po uvst. 2 dodaje si¢ nowy ust. 3 w brzmieniu:

»3. Pracodawca podaje do wiadomosci pracownikow w regulaminie pracy informacje
dotyczace przetwarzania ich danych osobowych w postaci klauzul informacyjnych RODO
o0 nastgpujgcej tresei:

1.

2.

(5]

9.

10.

Administratorem danych osobowych pracownika Urzedu Gminy w Czarnej jest
Wojt Gminy Czarna, z siedzibg 37 — 125 Czarna 260.

Z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Czarnej mozna si¢
skontaktowal poprzez e-mail iodoi@gminaczarna.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

Dane osobowe pracownika przetwarzane bgdg w celu zatrudnienia, szkolen, badan
lekarskich, podrozy shuzbowych, przyznawania $wiadczen socjalnych — na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o swiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa i ustawy z dnia 30
pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i
choréb zawodowych.

. Odbiorcami danych osobowych beda:

1. wylagcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa,

2. osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych w
ramach wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych,

3. podmioty, ktorym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi
wigze sig konieczno$¢ przetwarzania danych (podmioty przetwarzajgce).

. Akta pracownicze i dokumentacia pracownicza przechowywane bedg do czasu

okreslonego przepisami prawa.

. Pracownik posiada prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania,

usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zadania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie.

Pracownik ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji

obowigzkéw wynikajgcych z zawartej umowy o prace i zwigzanych z nig  zadai z
zakresu podatkow, skladek 1 innych zobowigzan wynikajacych z przepiséw prawa.
Dane udostgpnione przez Pracownika nie beda przetwarzane w  sposob
zautomatyzowany 1 nie beda podlegaly profilowaniu.

Administrator nie  przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego ani

organizacji migdzynarodowych.”

3. w§ S5 ust. 1 po pkt 8 dodaje sic nowy pkt 9 w brzmieniu:

9. Nie ujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych
zostal uprawniony zgodnie z przepisami rczporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych



oscbowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 z péza. zm.) oraz uregulowaniami wewnetrznymi w
tym zakresie.”

4. w § 31 regulaminu po ust. 8 dodaje si¢ nowe ustepy: od ust. 9 do ust. 12 w brzmieniu:

9. Dla zapewnienia bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego oraz ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe] wprowadza si¢ monitoring wizyjny polegajacy na
rejestracji obrazu na terenie obiektu na zewnatrz oraz przy wejsciach do budynku Urzedu
Gminy.

10. Materialy pozyskane w trakcie monitoringu bedg wykorzystane wylacznie w celu
okreSlonym w ust. 9, a dostep do nich beda mialy wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych.

11. Materialy z monitoringu wizyjnego beda przechowywane nie diuzej niz 3 miesigce,
liczac od dnia ich nagrania, a po ich uplywie beda niszczone w sposéb uniemozliwiaigey ich
odtworzenie, o ile nie zaistnieje koniecznos¢ ich przechowywania do czasu zakonczenia
okreslonego postepowania, w ktorym beda stanowi¢ dowod.”

5. Tabela Nr 1 pt. Tabela norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Gminy Czarna w zatgczniku Nr 1 do
regulaminu pracy otrzymuje brzmienie okre$lone w zalgczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie rarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Administracji i Spraw
Spotecznych.

§ 4. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wylgczeniem § 2 zarzadzenia,

ktdry wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosei publiczne] poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Czarne;.

Ly

Edward Dobrzanski
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Zalgeznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 29/2018
Wojta Gminy Czarna z dnia 25.05.2018 r.

I. Tabela norm przydzialu

Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikow Urzedu Gminy Czarna

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia: Przewidywany okres
R — odziez i obuwie robocze uzywalnosci
O — ochrona indywidualna
D — odziez dyzurna
1. Sprzataczka 1. R —fartuch drelichowy 12 miesigcy
2. R —trzewiki lub pantofle 12 miesiecy
profilaktyczne
3. R —chustka na glowe lub inne 12 miesigey
nakrycie glowy
4. O —rekawice gumowe do zuzycia
5. O -regkawice ochronne do zuzycia
6. D - pas bezpieczenstwa do wg terminu przydatnosci
nuycia okien
2. Konserwator 1. R - ubranie drelichowe 12 miesiecy
2. R —koszula flanelowa 12 miesigcy
3. R —trzewiki przemystowe 12 miesiecy
4. R - buty filcowo — gumowe 24 miesigee
5. R —kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce
6. R —Kkurtka ocieplana 24 miesiace
7. R — spodnie ocieplane 24 miesigce
8. R —kamizelka ocieplana 24 miesigce
9. R —czapka 12 miesiecy
10. O - rekawice ochronne do zuzycia
11. D - kamizelka ostrzegawcza wg | do zuzycia
potrzeb
3. Konserwator wodociggu 1. R — ubranie drelichowe 12 miesigcy
Monter konserwator sieci | 2. R — koszula flanelowa 12 miesiecy
wodno - kanalizacyjnej, 3. R - trzewiki przemysfowe 12 miesiecy
operator urzadzen stacji 4. R — buty gumowe do zuzycia
uzdatniania wody. 5. R — buty gumowo - filcowe 24 miesigce
Monter konserwator sieci 6. R - kurtka ocieplana 24 miesigce
wedno - kanalizacyjnej 7. R —spodnie ocieplane 24 miesigce
.maszynista oczyszczalni 8. R — kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce
sciekow. 9. R —czapka ocieplana 24 miesiace

Operator urzadzen
oczyszczalni Sciekdw,
konserwator maszyn i
urzgdzen.

Inzynier utrzymania ruchu

10. R — kamizelka ocieplana

11. O - rekawice robocze

12. O — okulary ochronne

13. O ~ kask ochronny

14. O - péitmaska

15. O — pochtaniacz

16. O - rekawice ochronne

17. D — kamizelka ostrzegawcza
18. I} — pas bezpieczefistwa

24 miesiace

do zuzycia

do zuzycia

wg terminu przydatnoéci
wg terminu przydatnosci
wg terminu przydatnosci
do zuzycia

do zuzycia

wg terminu przydatnosci




4. | Robotnik gospodarczy 1. R — ubranie drelichowe 24 miesigce
(mezezyzna) 2. R - koszula flanelowa 24 miesigce
3. R —tizewiki przemystowe 36 miesiecy
4. O --rekawice ochronne do zuzycia
5. D —kamizelka ostrzegawcza wg | do zuzycia
potrzeb
Robotnik gospodarczy 1. R - fartuch drelichowy 24 miesigce
(kobieta) 2. R - trzewiki profilaktyczne 24 miesigce
3. O —rekawice ochronne do zuzycia
4. D - kamizelka ostrzegawcza wg | do zuzycia
potrzeb
5. | Inkasent - odczytywacz 1. R - buty lub pdlbuty 2 miesiecy
2. R — kurtka ocieplana 24 miesiace
3. R - buty gumowe do zuzycia
4. R — kurtka przeciwdeszczowa 24 miesiace
5. R — ubranie robocze 24 miesigce
0. | Archiwista 1. R - fartuch roboczy 24 miesigce
2. R —trzewiki lub pantoile 24 miesigce
profilaktyczne
7. | Pracownik na stanowisku 1. R - buty filcowo — gumowe 24 miesiagce
urzedniczym wykonujacy | 2. R — kurtka ocieplana 36 miesiecy
prace w terenie 3. R — buty gumowe 24 miesigce
4, R — kurtka przeciwdeszczowa 36 miesigcy
D — kamizelka ostrzegawcza wg do zuzycia
potrzeb
8. | Pracownik zatrudniony na | Okulary korygujace wzrok 24 miesigce
stanowisku wyposazonym
w monitor ekranowy
9. | Wszystkie staniowiska Napoje regeneracyjne Wg potrzeb

e
(b

Tabela nr I okresla jednoczes$nie stanowiska pracy na ktérych moze by¢ uzywana przez
pracownikdw, za ich zgodg wihasna odziez 1 obuwie robocze spelniai";ce wymagania
bezpieczenistwa i higieny pracy z wylaczeniem stanowisk okreslonych w poz. 3 15 tabeli dla
ktorych odziez robocza jest zakupywana wylacznie przez pracodawceg.
Decyzje o przyznaniu wyposazenia, o ktorym mowa w poz. 7 tabeli podejmuje wojt na
uzasadniony wniosek bezposredniego przelozonego pracownika.
Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:

1. przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25°C,

2. na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana  warunkami

atmosferycznymi przekracza 28°C.

Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w ilosci zaspokajajgcej potrzeby pracownikow.
Napoje wydawane sa pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajgcych ich
wydawanie.

uny CP\ama

Edwar Dobrzanskz




