ZARZADZENIENr91/09

* Wéjta Gminy Szudzialowo
1. 17 lutego 2009 r.

* w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy

* Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23
poz. 220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz.
1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568 i z 2004 r. Nr 102 poz.
1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz.1759, z 2005 r. Nr 172 poz.1441, Nr 175
poz. 1457,z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 . Nr 48 poz.
327 ,Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223
poz. 1458) - zarzadzam, co nastgpuje:

1. W Regulaminie organizacyjnym Urz¢gdu Gminy w
Szudzialowie nadanym Zarzadzeniem Nr 124/04 Wjta Gminy
Szudzialowo z dnia 30 czerwca 2004 r. wprowadza sig nastepujace
zmiany:

1. Dotychczasowy § 8 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»$ 8. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki i samodzielne stanowiska:

1. Wojt WG
2. Zastgpca Wojta ZWG
3. Sekretarz Gminy SG
4. Skarbnik Gminy Fn
5. Zastgpca Skarbnika FnZ
6. |Urzad Stanu Cywilnego USC
7.  d/s zarzadzania kryzysowego oC
8. d/s obstugi kasowej, dziatalno$ci gospodarcze;j Kas
9. d/s rachunkowo$ci budzetowe;j FnR
10. d/s ksiggowosci 1 rachunkowosci FnK
11. | d/s tadu przestrzennego i zamowien publicznych 7P




12, d/s promocji gminy, kontaktow miedzynarodowych, archiwum PG
zaktadowego
13. d/s wymiaru podatkéw i1 egzekucji PO
14. d/s wymiaru podatkéw i egzekucji PO
15. d/s obstugi Rady Gminy i jej organdw, organizacji wyborow RG
16. d/s gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami GG
17. d/s gospodarki rolnej, wodnej, ochrony §rodowiska O$R
18. informatyk Inf
19. wozny Wo

1. Dotychczasowy § 32 Regulaminu otrzymuje

brzmienie:

»$ 32. Do podstawowego zakresu obowiazkow informatyka nalezy:

I. W zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych, w szczeg6lnosci:

1. administrowanie siecia informatyczna oraz bazami danych systemow bedacych w

uzytkowaniu Urzedu Gminy, w tym wykonywanie obowiazkéw administratora systemow
informatycznych okreslonych w obowiazujacej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji

zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, w
szczegolnosci:

a. prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego oraz

urzadzen wchodzacych w jego sktad,

b. ustalanie identyfikatorow i haset uzytkownikom,
dokonywanie ich zmian 1 wyrejestrowywanie

uzytkownikdéw w razie takiej potrzeby,

c. prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania

oraz przekazywania haset,

d. sprawdzanie zawarto$ci komputeréw pod katem legalnosci
programow komputerowych oraz uzywania wtasciwych

nosnikow informac;ji,

e. sprawdzanie kopii awaryjnych wykonywanych przez
uzytkownikéw pod katem dalszej ich przydatnosci do
odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,

f. sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na

dyskach CD-ROM,

2. instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
3. wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,
4. nadzor i pomoc pracownikom urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzgtu komputerowego,




5. dbalo$¢ o nalezyty stan techniczny sprzgtu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek i
drobnych awarii,
6.przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow - w tym sieci informatycznej,
7. stosowanie Srodkoéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed
ujawnieniem,
8. profilaktyka antywirusowa,
9. nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow,
10. okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu,
11. czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,
12. zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu przed niepowolanym
dostgpem z sieci
zewnetrznej,
13. zabezpieczenie urzadzen i systemOw informatycznych przed utrata tych danych
spowodowana awaria zasilania lub zaktoceniami w sieci zasilajace;,
14. przygotowywanie urzadzen, dyskow lub innych informatycznych no$nikow zawierajacych
dane osobowe do likwidacji,
15. prowadzenie aktualizacji systemoéw komputerowych,
16. dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do drukarek, dyskietki, ptyty CD itp.,
17. organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry urzedu gminy,
18. zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy Urzedzie,
19. opieka i nadzor nad wdrazaniem i systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz
kontakty z autorami oprogramowania,
20. nadz6r nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
21. zarzadzanie dzialaniem elektronicznej skrzynki podawczej,
22. administracja siecia komputerowa,
23. wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony
bezpieczenstwa systemu komputerowego urzedu,
24. zarzadzanie dostgpem do internetu zgodnie z wytycznymi Polityki bezpieczenstwa i
poleceniami Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
25. wykonywanie obowiazkow Administratora Systemow Informatycznych.
II. W zakresie ustawy o dostgpie do informacji publicznej - nadzér nad prawidlowym
Funkcjonowaniem strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;j

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 157/05 Wojta Gminy Szudzialowo
z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2009 roku.
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