Zarzadzenie Nr 0210.107.2018
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 27 wrzesnia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnege stanowigcego zalacznik nr 1 oraz
schematu organizacyjnego stanowigcego zafacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci w Jastrzebiu-Zdroju Nr 33/J/2012 z dnia 4 maja 2012 .

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Jastrzebiu-Zdroju stanowiacego zalacznik
nr 1 do Uchwaly nr XLV1/965/2006 Rady Miasta Jastrzgbie-Zdr6j z dnia 7 wrzeénia 2006 roku oraz art. 11 ust, 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t]. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) zarzadzam

¢o hastepuje:

§1
W prowadzam do stosowania aneks do Regulaminu organizacyjnego i Schematu organizacyjnego Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci w Jastrzebiu-Zdroju, stanowiaey zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom dziatow i sekcji Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 0210.32A.2018 Dyrektora MZN z dnia 25 maja 2018 r. Pozostale zapisy Zarzadzenia
nr 33/J/2012 Dyrektora MZN z dnia 4 maja 2012 r. pozostajg bez zmian.

§4

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 1 paZdziernika 2018 r.

DYRHETOR
)

Beata Hezok




Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 0210,107.2018 Dyrekfora MZN
z dnia 27 wrzesnia 2018 1,

ANEKS
Do Regulaminu organizacyjnego stanowigcego zatacznik nr 1 oraz Schematu organizacyjnego
stanowiacego zafgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 33/J/2012 Dyrektora MZN w Jastrzebiu-Zdroju z dnia
4 maja 2012 r.

§1

1. W Rozdziale il ,\Wewnetrzna struktura MZN" w § 3 POZOSTALE" dodaé pkt. 8, ktdry otrzymuje brzmienie
Kierownik Dziatu Informatycznego D,

2. W Rozdziale | Wewngirzna struktura MZN" w § 4 ust. 1 pkt. 1 doda¢ ppkt. 1.8 Dziat Informatyczny D
oraz zmienié treéé w § 4 ust. 1 pkt. 2, ktory otrzymuje brzmienie:
2.1, Kontrola Wewnetrzna ~KW
2.2. Inspektor Gchrony Danych — 10D

3. WRozdziale I, Wewnetrzna struktura MZN" w § 4 ust, 2 pkt. 2 Dziat Eksploatacyjno-Techniczny wykresli¢
Sekcja informatyczna — DT/ | oraz dodaé w § 4 ust. 2 pkt. 8 Dziat Informatyczny.

§2

1. W Rozdziale lll , Zasady wykonywania funkcji kierowniczych” dokonat zmiany tresci § 11 ust. t poprzez
modyfikacje treci pkt. 4) oraz dodanie pkt. 5), kidry otrzymuje brzmienie:
4) Kontrolg Wewnetrzng
5} Inspektorem Ochrony Danych.

2. W Rozdziale 1ll ,Zasady wykonywania funkcji kierowniczych” dokona¢ zmiany treéci § 11 ust. 2 poprzez
dodanie pkt. 3), ktory otrzymuje brzmienie Dziat Informatyczny.

§3

1. W Rozdziale |V ,Zakres dzialania komorek organizacyjnych” dokonaé wykreslenia tresci § 13 ust. 2
pkt. 2.2 Sekcja informatyczna wraz z jej zadaniami oraz dodaé w § 13 ust. 9 Dziat Informatyczny oraz pkt.
9.119.2 0 nastepujgce; tresci:
9.1. Kierownik Dzialu Informatycznego:
- prowadzenie caloksztattu dziatalno$ci w zakresie Dzialu Informatycznego,
- Wykonywanie calosci spraw zwigzanych z istniejacym systemem informatycznym i siecig komputerowa
zakiaduy,
- administracii i zarzadzanie strong internetowa (w tym prowadzenie | edycja strony internetowej poprzez
zamieszczanie informacji przekazywanych przez pracownikow MZN),
- prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wyposazeniem stanowisk pracy w sprzet informatyczny
(komputery, drukarki itd.) tj. doborem, zapewnieniem ich hezawaryjnej pracy, likwidacja, ewentualnych
awarii, modernizacjg, wymiang zuzytego sprzetu,




- skladanie zamowien na czgsci wymienne do urzadzen peryferyjnych (tonery, tasmy barwiace, tusze,
itp.),
- montaz, serwis i konserwacja sprzetu komputerowego, konfiguracja stacji roboczych (komputery,
peryferia, oprogramowania, itp.),
- nadzér nad pozostalym zapleczem sprzetowym zakiadu,
- prowadzenie rejestru licencji | programéw komputerowych,
- instafacja i aktualizacja specjalistycznego oprogramowania (systemy zarzgdzania firma; logistyka,
administracja, ksiegowos¢, czynsze, itp.) oraz wspolpraca i koordynacja dzialah z ich autorami
i uzytkownikami,
- tworzenie programow komputerowych na uzytek Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci,
- zgtaszanie bezposredniemu przelozonemu potrzeb w zakresie zakupu czesci zamiennych lub
koniecznosci wymiany sprzetu komputerowego,
- ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe dziatanie sprzetu komputerowego,
- przygotowywanie materialow do przetargow zgodnie z chowigzujacym regulaminem i przepisami prawa
w tym zakresie oraz uczestniczenie w procedurach zamowien publicznych zwigzanych merytorycznie z
zadaniami wiasnymi,
- dokonywanie w ustalonych terminach (domyéinie raz w miesigcu) zmiany hasta dostepu do glownego
komputera (serwera) zgodnie z instrukcja,
- organizowanie | prowadzenie szkolefh wewnetrznych z zakresu stosowania rozwigzan informatycznych,
oprogramowania,
- usuwanie drobnych awarii sprzetu sieciowego - diagnozowanie powazniejszych awarii przed
przekazaniem do serwisu — usuwanie przyczyn awarii sieci — rekonstrukcja systemu plikéw, zgtaszanie
reklamacji sprzetu,
- ohstuga wewnetrznej sieci telefoniczne;,
- realizacja wydatkow Dzialu Informatycznego.
9.2 Administrator Systemow:
- wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad
ochrony danych osobowych pod katem zabezpieczen teleinformatycznych:
- wspblpraca przy przygotowywaniu | wdrazaniu dokumentacji ochrony danych osobowych,
- wspolpraca przy przeprowadzaniu okresowych planow sprawdzen,
- Zapewnienie ciaglosci dziatania systemu,
- zapewnienie awaryjnego Zzrodia zasilania oraz zabezpieczenia przed zakldceniami w siec
zasilajacej,
- nadzdr nad naprawa, konserwacjg oraz likwidacjq urzadzen komputerowych,
- kontrola przeglgdu i konserwacji systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowyeh,




- zabezpieczenie systemow stuzacych do przetwarzania danych oschowych przed dzialaniem
oprogramowania zlosliwego,
- dostosowanie wszystkich systemoéw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych,
- zabezpieczenie pomieszczenia serwerowni przed dostepem 0s6b nieuprawnionych,
- ochrona przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej,
- nadz6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow | wydawnictw zawierajgcych dane
osobowe generowane przez system informatyczny,
- nadzér nad zabezpieczeniem dostepu do ekranéw monitorow,
- podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajgcych,
- analiza sytuaci, okolicznosci i przyczyn,
- prowadzenie szczegolowej dokumentacii.
2. W Rozdziale IV ,Zakres dziatania komorek organizacyjnych” zmieni¢ tesé § 13 ust. 5 pkt. 5.1. poprzez
wykreslenie zdania: ,wykonywanie obowiazkow administratora danych osobowych”,
3. WRozdziale IV ,Zakres dziatania komorek organizacyjnych” zmienic tesé § 13 ust. 8 poprzez wykreslenie
stanowiska ,Peinomacnik ds. SZJ oraz wykresienie jego zadan:
- prowadzenie spraw dotyczacych Systemu Zarzadzania Jakoscig, utrzymywanie kontrakiow
z instytucjami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych Systemu Jakosci MZN,
- sporzadzanie raportdw Systemu Jakosci,
- planowanie, organizacija i koordynacja dziatan zwigzanych z audytami wewnetrznymi,
- hadzorowanie pracy audytorow wewnefrznych,
- nadzorowanie i koordynowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
- nadzér nad dokumentacjg systemu jakosci.
4. W Rozdziale IV ,Zakres dziatania komérek organizacyjnych” zmienié tesé § 13 poprzez dodanie ust. 10
0 nastepujacej tresei:
Inspektor Ochrony Danych:
- realizacja zadah w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osohowych, w tym
zZwlaszcza:
- sprawowanie nadzoru nad wdroZeniem stosownych Srodkéw fizycznych, organizacyjnych
i technicznych — w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych,
- sprawowanie biezgcego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczeh danych
osobowych,
- przeprowadzenie wewnetrznych audytow (sprawdzenia) przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych, aktualnosci dokumentacji z zakresu przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz przestrzegania okreslonych w niej zasad.

- nadzorowanie udostepniania danych osohowych odbiorcom danych i innym podmiotom,




- $ledzenie na biezaco przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i wytycznymi organu
nadzorczego W tej dziedzinie, dbajac o dostosowanie dziatainosci Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci do
aktualnych wymogow prawnych,
- przygotowanie lub zatwierdzanie dokumentéw lub odpowiednich klauzul w dokumentach dotyczacych
ochrony danych osohowych,
- prowadzenie lub nadzorowanie prowadzenia dokumentacii z zakresu ochrony danych osobowych,
- podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony
danych osobowych,
- nadzorowanie realizacji obowigzku zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie tych danych, w szczegolnosci decydowanie o terminach i sposobach
przeprowadzenia szkolen w tym zakresie,
- prowadzenie rejestru osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
- prowadzenie rejestru czynnoécei przetwarzania i rejestru kategorii czynnoéci przetwarzania,
- informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe | obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzaniem im w tej sprawie,
- monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisdw Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych,
- udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dia ochrony danych osobowych oraz monitorowanie
jej wykonania,
- wspélpraca z organem nadzorczym,
- pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem danych osobowych,
- W porozumieniu z administratorem danych osobowych na czas nisobecnosci {urlop, choroba)
wyznaczenie swojego zastepcy.
§4
Zmieni¢ Schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 33/J/2012 Dyrektora MZN 7 dnia
4 maja 2012 1., poprzez wykreslenie Sekeji Informatycznej i dodanie bezposrednio pod Zastepcg Dyrektora Dziatu
Informatycznego, a takze dodanie bezposrednio pod Dyrektorem MZN samodzielnych stanowisk:
- Kontrola Wewngtrzna KW
- Inspekter Ochrony Danych fOD.

§5
Tres¢ pozostalych zapiséw Regulaminu organizacyjnego i Schematu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci pozostajg bez zmian.
DYREXKTOR
)

Heala szok
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