ZARZADZENIE NR ..@12018
Dyrektora Ofrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

z dnia . o21, . Lite MQ«ZOIS r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Pyrzycach.

Na podstawie § 8 ust 2 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach stanowigcego
zatacznik do Uchwaly Nr VII/47/15 Rady Mieiskie w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia 2015 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowigcym zalgcznik
nr 1 do Zarzgdzenia Nr 9/2015 Dyrektora Os$rodka Pomocy Spofecznej w Pyrzycach
z dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach, dokonuje si¢ nastgpujgcych zmian:
1. w§ Qust. 1,3,4,6 i 8 otrzymuja nastgpujgce brzmienie:

1. W ramach Dzialu Ksiggowo — Finansowego tworzy si¢ nastepujace stanowiska:

- Gléwny ksiggowy,
Specjalista ds. ewidencji i rozliczen,
Ksiggowa,
— Pomoc administracyjna.
3. W ramach Dziatu Ustug Opickunczych i Kadr tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:
—  Kierownik Dzialy,
— Starsza opiekunka srodowiskowa,
— Opiekunka §rodowiskowa,
— Opiekun w osrodku pomocy spotecznej,
— Miodszy Opickun,
— Miodszy opiekun w oérodku pomocy spoteczne;j,
—  Obshuga BHP.
4. W ramach Dzialu Pomocy Srodowiskowej tworzy si¢ nastepujace stanowiska:
— Glowny specjalista,
— Starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator,
— Starszy specjalista pracy socjalnej,
~ Specjalista pracy socjalnej,
— Starszy pracownik socjalny,
~  Pracownik socjalny,
— Aspirant pracy socjalnej,
— Starszy asystent rodziny,
— Asystent rodziny.
6. W ramach Dzialu Obstugi Administracyjnej tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska:
— Inspektor,
— Starszy Referent,
- Referent,
— Sekretarka,
~ Pomoc administracyjna,
— Sprzataczka,
— Goniec,
— Robotnik gospodarczy.
8. W ramach samodzielnych stanowisk tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska:
Starszy inspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
Gtéwny specjalista informatyk,
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— Inspektor Ochrony Danych.

2. W § 10 dodaje sig ust. 101 11 w brzmieniu:

10. Gléwny specialista informatyk:

1) Zabezpieczenie danych osobowych wystepujacych w  Osrodku Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach.

2) Nadzér i kontrola spelnienia warunkéw technicznych 1 organizacyjnych, jakimi powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych,

3) Przeciwdziatanie dostgpowi o0s6b niepowolanych do systemu informatycznego w kibrym
przetwarzane sa dane osobowe, oraz podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w
systemie informatycznym,

4) Administrowanie siecig informatyczna Os$rodka oraz zabezpieczenie jej sprawnego
funkcjonowania.

5) Przeglad i konserwacja sytemu informatycznego oraz zbioré6w i baz danych Osrodka.

6) Ochrona komputeréw oraz systeméw informatycznych Of$rodka przed wirusami
wprowadzanymi przez sie¢ internetowg oraz nie zalegalizowane indywidualne programy
uzytkowe.

7} Dokonywanie zakupéw zgodnie z ustawg prawo zamdwient publicznych.

8) Identyfikowanie i analizowanie zagrozenia oraz ryzyko, na ktére narazone moze by¢
przetwarzanic danych osobowych w systemach informatycznych.

9) Okreslanie potrzeby w zakresie zabezpieczenia systeméw informatycznych, w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe.,

10) Monitorowanie dzialania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych w
systemach informatycznych oraz ich przetwarzania.

11) OkreSlanie zasad i sposob ewidencji wykonywania czynnosci serwisowych w systemach
informatycznych w celu wyeliminowania:

—~ mozliwosci wykonywania kopii danych osobowych przez osoby nie upowaznione,

- przemieszezania urzadzen komputerowych i ich czedei stuzacych do przetwarzania danych
osobowych poza obszar objgty ochrong,

— podmiany elementéw sprzetu komputerowego lub oprogramowania na inne, zawierajace
cechy ukryte. .

12) Prowadzenie i uaktualniania na biezaco:
~ listy oséb biorgeych udzial w przetwarzaniu danych osobowych,

— listy identyfikatoréw i hasel oséb biorgcych udzial w przetwarzaniu danych osobowych w
zainstalowanych systemach informatycznych,

— czynno$ei serwisowych w podleglych systemach informatycznych,

— zdarzeft wplywajacych na bezpieczenstwo systemdédw informatycznych, w tym migdzy
innymi: wykrytych wiruséw, oprogramowania nielegalnego lub zainstalowanego bez
upowaznienia, awarii systemu informatycznego lub jego nieprawidlowego dzialania,
stwierdzenie faktu korzystania z systemu informatycznego przez osobg¢ niepowolana, awarii
zasilania,

13)Kontrolowanie 1 zabezpieczanie prawidlowodci przebiegu czynnoSci serwisowych w
zainstalowanych systemach informatycznych, przy czym urzadzenia, dyski lub inne nosniki
zawierajace dane oscbowe, pozbawiajac przed ich naprawa zapisu tych danych lub
nadzorowanie ich naprawy.

14) Pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
noénikéw, ktore przeznaczone sg do likwidacji.

15) Zarzadzanie serwerami.

16) Wlasciwe konserwowanie i zabezpieczanie okablowania sieci komputerowej sluzacej do
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, w celu wyeliminowania
niebezpieczenstwa podstuchu lub zniszczenia infrastruktury sieciowej.

17) Wykonywanie innych polecetr wydawanych przez administratora danych lub osoby przez niego
upowaznione,
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18) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawa, modernizacjg, usuwaniem awarii sprzetu
komputerowego zainstalowanego w poszezegdlnych komérkach organizacyjnych Oérodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

19) Usuwanie nieprawidiowosci i zaktocen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w poszczegoélnych komérkach organizacyjnych OPS w Pyrzycach.

20) Biezgcego informowania przetozonych w przypadku stwierdzenia zainstalowania nielegalnego
oprogramowania na sprzgcie komputerowym w poszczegédlnych komérkach organizacyjnych
OPS w Pyrzycach.

21) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Oérodka.

22) Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie.

11. Inspektor Ochrony Danvch;

1) Inspektor ochrony danych ma nastepujgce zadania:

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

zapewnianie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

2} Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem
zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 UODO, zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje,
o ktorych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2- 4a1 7. UODO.,

3) Weryfikacji procesow przetwarzania danych z uwzglednieniem zasad wskazanych
w RODO, w tym w szczegélnoscei:

identyfikacja i aktualizacji zbioréw danych osobowych,

przeprowadzenie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania,

weryfikacja klauzul zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw
informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanie
wiasciwych dokumentéw i klauzul,

analiza stosowanych przez Zamawiajacego techniczno-organizacyjnych srodkéw ochrony,
bezpieczenistwa fizycznego oraz informatycznego zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych — czego rezultatem bedzie stworzenic dokumentacji: System Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji (SZBI),

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych,

zarzgdzanie ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym,

opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul zgéd
na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych,
prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych,

wspicranie pracy audytoréw zewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych,

udzial w kontrolach organu nadzorczego oraz wspélpraca z organem nadzorczym,

udziat w kontrolach prowadzonych u Zamawiajacego przez innych administratoréw danych,
prowadzenie audytéw podmiotéw, ktérym Zamawiajacy powierzyl przetwarzanie danych
osobowych,

petnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.
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4) Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka
Zwiazanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.
5) Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do
wykonywania swoich zadati — zgodnie z prawem Unii lub prawem pafistwa cztonkowskiego.

§2.
1. Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach
otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
2. Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Ofrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach
otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3.

Zobowigzuje si¢ Kierownika Dziatu Ustug Opiekuniczych i Kadr do zapoznania pracownikéw z
tre$cig wprowadzonego Regulaminu Organizacyjnego.

§4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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