ZARZADZENIE Nr 0050.16.2013
GMINY

IENIU Wéjta Gminy Slemien
= z dnia 27.02.2013r.
W sprawie ustalenia zasad i harmonogramu przeprowadzenia likwidacji

Zaktadu Ustug Komunalnych w $lemieniu

oraz wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za Przeprowadzenie procesu likwidacji

Na podstawie art. 30 ust. 1 j 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj.: Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1591 z p6z.zm.) oraz w wykonaniu uchwaty nr
XXXIV.179.2013 Rady Gminy w Slemieniu z dnia 27 luty 2013r. w sprawie likwidacji
jednostki budzetowej Zaktad Ustug Komunalnych w Slemieniu oraz utworzenia spotki z
ograniczong odpowiedzialnoscia, zarzadzam, co nastepuije:

§1

Czynnosci  zwigzane z likwidacjg ~ gminnej jednostki budzetowej pod nazwg
Zaktad Ustug Komunalnych w Slemieniu ul Za Rzeka 1, zwanego dalej ZUK z dniem 27
luty 2013r. do dnia zakonczenia likwidacji, nie dtuzej niz do dnia 29 kwietnia 2013 r.,
powierzam Panu Wajdzik Roman » ZWanemu dalej ,Likwidatorem”.

§2

1. Do obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie likwidacji Zaktadu
Ustug Komunalnych w  Slemieniu nalezy prawidtowe wykonanie wszystkich
czynnosci zwigzanych z likwidacjg jednostki budzetowej, w tym w szczegolnosci:

a) przeprowadzenie inwentaryzacji mienia jednostki, zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U z 2009r. nr 152, poz.
12238 2 poz.zm.),

b) zamknigcie ksiag rachunkowych oraz Sporzadzenie sprawozdania finansowego,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ,

¢) powiadomienie pracownikéw o zmianach w zakresie ich stosunkéw pracy, zgodnie z
przepisami kodeksu pracy,

d) powiadomienie kontrahentéw o likwidacji jednostki,

e) regulowanie zobowigzan finansowych i Sciagniecie naleznosci,

f) regulowanie funduszy,

g) sporzadzenie protokotow zdawczo-odbiorczych, wg stanu na dzien 29 kwietnia
2013 r. mienia ZUK, zobowigzan i naleznosci,

h) wyrejestrowanie jednostki budzetowej (US, ZUS, GUS),

i) zamkniecie rachunku bankowego jednostki,

J) sporzadzenie i przedtozenie  Waéjtowi sSprawozdania z przeprowadzonego
postgpowania likwidacyjnego.

2. Szczegotowy harmonogram czynnosci likwidacyjnych zawiera zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.



§3
W trakcie likwidacji Woijt Gminy na biezaco wydaje i cofa konieczne (niezbedne)
petnomocnictwa.

§4

Do dnia likwidacji ZUK prowadzi dziatalnosé i realizuje zadania zgodnie z obowigzujacym
Statutem.

§5

Pracownicy oraz mienie likwidowanego ZUK przejmowane jest zgodnie z postanowieniami
§ 3 Uchwaty Nr XXXIV.179.2013 Rady Gminy Slemien z dnia 27 luty 2013 r. r. w sprawie
likwidacji jednostki budzetowej Zaktad Ustug Komunalnych w Slemieniu oraz utworzenia
spofki z ograniczong odpowiedzialno$cig

§6
1. Naleznoéci i zobowigzania ZUK wg stanu na dzieA 29.04.2013 . stajg sie
naleznosciami i zobowigzaniami zgodnie z postanowieniami § 3 Uchwaty Nr

XXXIV.179.2013 Rady Gminy Slemien z dnia 27 luty 2013 r. w sprawie likwidaciji
jednostki budzetowej Zaktad Ustug Komunalnych w Slemieniu oraz utworzenia spétki z
ograniczong odpowiedzialnoscia.

§7

Likwidacje przeprowadza sie przy pomocy pracownikéw Zaktadu Ustug Komunalnych.

§8
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Slemien.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 luty 2013 r.

Andrzej Pretha



Zalacznik do zarzadzenia
Nr SG. 0050.16.2013

Wéjta Gminy Slemien
z dnia 27.02.2013.

Harmonogram czynnosci likwidacyjnych

Jednostki budzetowej dziatajacej pod

nazwa

Zaktadu Ustug Komunalnych w Slemieniu

—

p Dzialania do podjecia

Termin

Na dzief poprzedzajacy dzien postawienia jednostki
likwidacji:

Zamknigcie ksiag rachunkowych

Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji:

a) aktywow pienigznych, depozytow, papieréw warto$ciowych,
rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, §rodkéw finansowych,

b) srodk6w trwatych na dzien otwarcia likwidacji jednostki budzetowe;

budzetowej w stan

26.02.2013 .
wg stanu na 26.02.2013 r.

pracodawcy

2 Sporzadzenie sprawozdania finansowego zgodnie z przepisami prawa
3 Zlozenie o$wiadczen o wypowiedzeniu uméw zawartych przez ZUK — w|do 31.03.2013 r.
przypadku gdzie to jest niezbedne, w innym przypadku uzyskanie zgody
na cesje praw i obowigzkéw na spotke z tytutu zawartych uméw
4 Powiadomienie kontrahentéw o likwidacji jednostki budzetowej do 15.03.2013 r.
5 Poinformowanie pracownikéw ZUK o majacej nastapi¢ zmianie | 15.04.2013 r.

Dokonywanie czynnogci prawn
pracownikéw likwidowanej jed

ych wynikajacych z Kodeksu Pracy wobec
nostki budzetowej

zgodnie z przepisami prawa

Przygotowanie projektu dokumentéw
Jednostki budzetowej

dotyczacych wyrejestrowania

D0 20.04.2013 r..

Przeprowadzenie inwentaryzacji na dzie
Jednostke budzetowa tj. 29.04.2013 r.

a) aktywow pienigznych, depozytow, papieréw  wartosciowych,
rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, $rodkow finansowych,

b) Srodkow trwatych na dzien otwarcia likwidacji jednostki budzetowej

Uzgodnienie sald z kontrahentami, pracownikami.

1 zakonczenia dzialalnosci przez

29.04.2012 ..
wg stanu na 29.04.2013r..

wg stanu na 29.04.2013 r.

Rozliczenie funduszy celowych

29.04.2013 r.

Rozliczenie inwenta

ryzacji na dzien zakonczenia dziatalnosci przez
Jednostke budzetowa,

zgodnie z przepisami prawa

@000 O]

12 Sporzadzenie  protokotéw zdawczo-odbiorczych (naleznosci  i|wg stanu na 29.04.2013r.
zobowigzan, mienia Jjednostki)
13 Zamknigcie rachupkéw bankowych jednostki budzetowej Zaktad Ustug |do 29.04.2013r.
Komunalnych w Slemieniu
e |
14 Wykonywanie  innych niezbednych  czynnosci likwidacyjnych |wg potrzeb
przypisanych  postepowaniu likwidacyjnemu (np.  archiwizacja
dokumentéw)
15 Zamknigcie ksiag rachunkowych. na dzien 29.04.2013 ..
Sporzadzenie sprawozdania finansowego zgodnie z przepisami prawa
16 Zakonczenie procesu likwidacji -sporzadzenie i przekazanie Wojtowi | wg stanu na 29.04.2013r.

Gminy Slemien sprawozdania z wykonanych czynnosci likwidacyjnych

Andrzej Piecha



Zarzadzenie nr SG.0050.15.2013
Wéjta Gminy Slemien z dnia 28 lutego 2013 roku
W sprawie organizacji przetwarzania danych
osobowych przez pracownikéw Urz¢du Gminy w Slemieniu.

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. () samorzadzie gminnym ( Dz.U. z

2001r., nr 142, poz.1591 z pozn. zm.) oraz art. 7 pkt.4, art.26 ust.| oraz art.36 do art. 39 i art.40
ustawy o ochronie danych osobowych (tekst Jednolity: Dz.U. z 2002r., nr 101, p0z.926 z p6zn. zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1.

zasady zglaszania do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych
(GIODO)zbiorow danych oraz wydawania pracownikom Urzedu Gminy w Slemieniu
upowaznien do przetwarzania danych osobowych

powolanie administratora bezpieczenstwa informacji oraz okreslenie jego obowigzkdw;
obowiazki oséb funkcyjnych i uprawnionych pracownikéw Urzgdu Gminy (UG) do
przetwarzania danych osobowych i ich ochrony.

§2

Ilekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

2,

ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych, zwang dalej ,,ustawg”,

rozporzadzeniu - rozumie sie Przez to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadagé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. 2

§3

Na administratora bezpieczenstwa informacji wyznaczam Pana Romana Wajdzika, ktérego czynie
odpowiedzialnym za:

1.

(8]

W

nadzorowanie w UG przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych oraz
zalecen zawartych w »Polityce bezpieczenstwa” i »Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych”;

utrzymanie w ciaglej aktualizacji ,,Polityki bezpieczenstwa” i »Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych”;

dostosowanie wlasciwych pozioméw bezpieczefistwa o ktérych mowa w § 6
»I0zporzadzenia" do kategorii przetwarzanych danych oraz zagrozen zwigzanych z
przetwarzaniem danych w systemie informatycznym;

nadzorowanie biezacego usuwania przez uzytkownikow z systemow informatycznych
danych osobowych przetwarzanych wylacznie w celu edycji tekstu;

monitorowanie wdrozonych zabezpieczen systemu informatycznego;

stosowanie Srodkdw kryptograficznej ochrony wobec danych wykorzystywanych do
uwierzytelnienia, ktore s przesylane w sieci publiczne;j;

ustalanie identyfikatora uzytkownika wprowadzajacego dane osobowe do systemu, w
przypadku jezeli dostep do systemu informatycznego posiada wigcej niz jedna osoba;
sprawdzanie czy pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych dokonujg zmiany hasel uwierzytelniajacych nie rzadziej niz co

dostosowanie systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
do wymogéw § 7 »I0Zporzadzenia” oraz zatacznika do niego wydanego;



10. w przypadku stwierdzenia przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami
prawa, niezwloczne podjecie dziatania zmierzajacego do wyeliminowania zaistnialej
sytuacji, a nastepnie zawiadomienie administratora danych osobowych o zaistniatym
zdarzeniu;

11. niedopuszczenie do przetwarzania danych przez osoby do tego nieuprawnione;

12. nadzorowanie wykonywania kopii zapasowych zbioréw danych, a takze ich
przechowywania wylacznie w miejscach zabezpieczaj acych przed nieuprawnionym
przejgciem, modyfikacja, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

13. nadzorowanie aby uszkodzone urzadzenia, dyski lub inne elektroniczne nosniki informacji
przed oddaniem do naprawy byly pozbawione zapisu danych osobowych, a w przypadku ich
likwidacji , w obecnosci komisji powolanej przez wojta powinny zostaé na tyle uszkodzone
aby uniemozliwi¢ odzyskanie danych;

14. przeprowadzenie co najmniej raz w ciagu roku kalendarzowego szkolenia z pracownikami
UG z zakresu ochrony danych osobowych;

15. przedstawianie administratorowi danych osobowych do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego pisemne;j analizy dotyczacej stanu przestrzegania w UG przepiséw o
ochronie danych osobowych, mogacych wystapi¢ w tym zakresie zagrozeniach oraz
wnioskéw do dalszej dziatalnogci

16. przeprowadzenie szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych z kazdym nowo
zatrudnionym pracownikiem:;

17. udzialéw szkoleniach specjalistycznych.

§4
Sekretarz Gminy w zakresie ochrony danych osobowych, odpowiada za:

1. na podstawie przedstawionych przez pracownikéw UG wnioskow, zglaszanie zbiorow
danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,
po wezesniejszym ich uwierzytelnieniu przez administratora danych;

2. prowadzenie w UG ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
zgodnie z wymogami art. 39 »ustawy™;

3. przedstawianie do podpisu administratorowi danych upowaznien dla pracownikow
przeznaczonych do przetwarzania danych, po wezesniejszym zgloszeniu tych zbiorow do
rejestracji w GIODO:;

4. dopilnowanie aby pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych z
poszczegolnych zbioréw, mieli to zadanie odnotowane w zakresach swoich obowigzkow
stuzbowych;

5. na podstawie przedstawionych przez pracownikéw UG wnioskéw, zglaszanie GIODO
kazdej zmiany informacji o ktérej mowa w art.41 ust.1 ,,ustawy”, w terminie 30 dni od dnia
dokona nia zmiany w zbiorze danych.

§5

Pracownikow UG upowaznionych do przetwarzania danych osobowych zobowiazuje do:

1. Scistego przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych do ktérych
przetwarzania zostali uprawnieni, w tym zalecen zawartych w »Polityce bezpieczenstwa” i
»Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych”;

2. zachowania w tajemnicy dane osobowe do ktérych przetwarzania zostali upowaznieni oraz
sposoby ich zabezpieczenia;

3. przedstawiania Sekretarzowi Gminy wnioskéw zgloszenia zbiory danych, ktory na



ktérej mowa w art.41 ust. | »Ustawy”, w celu zgloszenia GIODO w terminie 30 dnj od dnia
dokonania zmiany w zbiorze danych. i

5. biezacego usuwania z uzywanych systeméw informatycznych danych osobowych
przetwarzanych wylacznie w celu edycji tekstu;

6. zmiany nie rzadziej niz co 30 dni hasta uwierzytelniajacego uzytkownika przetwarzajacego
dane w systemie informatycznym;

7. niezwlocznego poinformowania administratora bezpieczenstwa o utracie tzw, tozsamosci
clektronicznej( tj. danych stuzacych uwierzytelnieniu) w celu Jak najszybszego
uniemozliwienia pozyskania danych przez 0soby nieuprawnione;

8. szczegolnej ochrony miejsca przetwarzania danych przed dostgpem os6b nieupowaznionych
W celu uniknigcia zainstalowania oprogramowania, ktore spowoduje przejecie przez osobeg

Zaprzestania pracy na skutek opuszczenia stanowiska pracy lub w okolicznosciach, kiedy
wglad w wyswietlane na monitorze dane moze mie¢ nieuprawniona osoba;

10. stosowania wylacznie $rodkéw kryptograficznej ochrony wobec danych wykorzystywanych
do uwierzytelnienia, ktére s przesylane w sieci publicznej;

11. kazdorazowego zamykania pomieszczen stuzbowych, w przypadku czasowego opuszczenia
stanowiska pracy, w ktérych przetwarzane sa w formie papierowej dane osobowej i nie
pozostawiania w nich oséb nieuprawnionych, w celu uniemozliwienia wgladu do tych
danych albo ich zaboru;

12. wykonywania kopii zapasowych zbiorow przetwarzanych danych, a nast¢pnie
przechowywania ich wylacznie w miejscach zabezpieczajacych przed nieuprawnionym
przejeciem, modyfikacja, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

13. pozbawienia zapisu danych osobowych w sposéb uniemozliwiajacy ich odzyskanie z
urzadzen, dyskow lub innych elektronicznych nosnikéw informacji przekazywanych do

14. likwidacji nie nadajacych sie do dalszego uzywania urzadzen, dyskow lub innych

I5. bezposredniego nadzorowania wykonywanych na terenie budynku UG napraw urzadzen,

be
dyskéw lub innych elektronicznych no$nikdw informacji, zawierajacych dane osobowe.

Zwolnienie z obowiazku zgloszenia zbiory danych osobowych do rejestracji GIODO, ktére dotyczy
zbioréw wskazanych w art. 43 ust. I ,,ustawy” , nie zwalnia uzytkownikéw tych danych od ich
zabezpieczenia, o ktérym mowa w art. 36 »ustawy” oraz §5 niniejszego zarzadzenia.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi Bezpieczenstwa Informacji.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.




