Zarzadzenie Nr 12/UG/09
Wéjta Gminy Chybie

z dnia 16 czerwca 2009 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Chybiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Chybiu wprowadzonym
zarzadzeniem Nr 5/UG/08 Wojta Gminy Chybie z dnia 19 lutego 2008r. wprowadza
sie nastepujgce zmiany :

1)w §6ust. 2 pkt. I

- skresla sie pkt. 3,

- dodaje sie pkt. 6 w brzmieniu
,0) Stanowisko ds. informatyki — symbol ,INF”;

2)w §9 ust. 8

— skresla sie tiret 6,

- dodaje sie tiret 9 w brzmieniu
-~ Stanowiskiem ds. informatyki”;

3) w § 13 dodaje sie ust. 15 w brzmieniu
»15. sktadanie wnioskdw o nagradzanie pracownikéw referatu za szczegdlne osiggniecia i
zaangazowanie w pracy.”

4) w § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie :

»1. Wojt, Zastepca Wijta, Sekretarz, Skarbnik lub Zastepca Skarbnika uczestniczg w sesjach Rady
Gminy Chybie. Kierownicy Referatéow, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy oraz
pozostali pracownicy Urzedu uczestniczg w sesjach Rady na polecenie przetozonych.”

5)w § 15 ust. 2, 5i 6 otrzymujg odpowiednio brzmienie :

»2. Ustala sie nastepujgce godziny pracy Urzedu Gminy w Chybiu :

- w poniedziatek, srode, czwartek, pigtek od godz. 7.30 do godz. 15.30,

- we wtorek od godz. 8.00 do godz. 16.00.”

»9. W sprawach skarg i wnioskéw Wjt przyjmuje strony w kazdy wtorek w godzinach od 12.00 do
16.00.”

,0. We wtorki w godzinach od 12.00 do 16.00 kierownicy referatéw pozostajg do dyspozyciji Wajta lub
przyjmujacego w jego zastepstwie Sekretarza.”



6)w § 20

- ust. 4 skresla sie,

- ust. 4a otrzymuje brzmienie :

w4a. Z zakresu ochrony danych osobowych:

1) Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe.
2) Nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych dane osobowe
(prowadzonych jako tzw. zbiory reczne).

3) Nadzér nad zgtaszaniem do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (GIODO)
zbioréw danych osobowych — prowadzonych w systemie informatycznym i tzw. zbioréw recznych.

4) Ewidencja zbiorow danych osobowych.

5) Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych
i przedstawienie administratorowi danych wnioskéw odnosnie wprowadzenia zmian w obowigzujacych
instrukcjach.”

- ust. 14 otrzymuje brzmienie

»14. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu, Senatu i Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadowych oraz referendéw.”

7)w§ 22

- w ust. 3 dodaje sie pkt 20 w brzmieniu

»20. Przygotowanie decyzji z zakresu srodowiskowych uwarunkowac realizacji inwestycji zgodnie z
ustawg o udostepnieniu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.”,

- w ust. 4 skre$la sie pkt. 12.

8)w § 23
- w ust. 1 skresla sie pkt 2 lit. a,
- w ust.2 pkt 11 skresla sie stowa ,sprzedaz weksli.”, a przecinek zastepuje kropka.

9) w § 26 dodaje sie ust. 8 w brzmieniu :

,8. Wspotpraca z Referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w zakresie prowadzenie spraw
zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu, Senatu i Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Parlamentu Europejskiego, organéw samorzgdowych oraz referendéw.”

10) dodaje sie § 26a w brzmieniu :

.8 26a
Do zakresu zadanh stanowiska ds. informatyki nalezy :
1. W zakresie sprzetu i oprogramowania:
a) koordynowanie dziatah Urzedu w zakresie stosowanych rozwigzan teleinformatycznych,
b) administrowanie sprzetem teleinformatycznym i oprogramowaniem na nim instalowanym,
c¢) przetwarzanie i kopiowanie danych na nosniki elektroniczne na pisemny wniosek pracownikéw
Urzedu lub z wlasnej inicjatywy,
d) zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu teleinformatycznego,
e) prowadzenie podstawowych prac serwisowych i dziatarn dodatkowych,
f) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg i rozwojem oprogramowania,
g) prowadzenie dokumentacji w zakresie opisu konfiguracji stosowanego oprogramowania i sprzetu
teleinformatycznego, ewidencji sprzetu komputerowego i jego lokalizacji oraz ewidenc;ji licencji
oprogramowania, a takze rejestru wnioskéw o nadanie uprawnien w systemach informatycznych,
h) wspotpraca z pracownikami Urzedu poprzez biezacg pomoc i prowadzenie indywidualnych szkolenh
w zakresie niezbednym na danym stanowisku pracy.;
i) zgtaszanie rejestrow publicznych i systeméw teleinformatycznych do Krajowej Ewidencji Systeméw
Teleinformatycznych i Rejestrow Publicznych na podstawie dokumentacji dostarczonej przez inne
komorki organizacyjne Urzedu;
j) gospodarowanie i dysponowanie sprzetem komputerowym,
2. W zakresie informatyzacji Urzedu:
a) sledzenie kierunkéw rozwoju nowoczesnych technologii IT w zakresie eksploatowanych systemow i
wdrazanie nowych rozwigzan,
b) proponowanie kierownictwu Urzedu i pozostatym komdrkom organizacyjnym planéw modernizaciji
eksploatowanych systemdw informatycznych lub wdrozen nowych,



c) wspotpraca z wtasciwym referatem w zakresie doradztwa przy realizacji projektéw inwestycyjnych
obejmujacych zastosowanie technologii informatycznych,

d) planowanie srodkéw budzetowych i nadzér nad realizacjg zadan niezbednych do zabezpieczenia
biezacej eksploatacji sprzetu i systemow teleinformatycznych, materiatéw eksploatacyjnych, itp. w
Urzedzie.

3. W zakresie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Chybiu, strony internetowej gminy i
poczty elektronicznej:

a) nadzér nad budowa, prawidtowym dziataniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz koordynacja
redaktoréw BIP w dostepnym zakresie,

b) nadzér nad budowa, prawidtowym dziataniem strony internetowej gminy oraz jej aktualizacja w
dostepnym zakresie,

¢) nadzor nad budowag, prawidtowym dziataniem kont poczty elektroniczne;j.

4. W zakresie ochrony danych osobowych:

b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wptyw na
bezpieczenstwo przetwarzania,

¢) nadzor nad naprawami i konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktorych
zapisane sg dane osobowe,

d) zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzdr nad przestrzeganiem procedur okreslajacych
czestotliwos¢ ich zmiany zgodnie z instrukcjg dotyczaca sposobu zarzadzania systemem
informatycznym w Urzedzie,

e) nadzér czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow
komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania
systemow antywirusowych i ich konfiguracji,

f) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem
ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

g) nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow stuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnos$ciami wykonywanymi na bazach
danych osobowych,

i) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmdéw uwierzytelniania uzytkownikéw w systemie
informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danych osobowych,

j) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w przypadku
naruszenia bezpieczehstwa danych,

k) analiza sytuaciji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczehstwa danych
i przedstawienie administratorowi danych wnioskéw odnosnie wprowadzenia zmian w obowigzujgcych
instrukcjach,

[) Sledzenie osiggnie¢ w dziedzinie zabezpieczania systeméw informatycznych i wdrazanie takich
narzedzi, metod pracy oraz sposobdw zarzadzania systemem informatycznym, ktére bezpieczenstwo
to wzmocnia.

m) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem, wdrozeniem, eksploatacjq i aktualizacjg
oprogramowania i sprzetu zapewniajgcego ochrone danych osobowych,

n) prowadzenie dokumentacji w zakresie:

- opisu konfiguracji stosowanego oprogramowania i sprzetu zapewniajgcego ochrone danych
osobowych,

- procedur ochrony danych osobowych;

0) wspoétpraca z Referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w zakresie analizy sytuacji,
okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych i przedstawienia
administratorowi danych wnioskéw odnosnie wprowadzenia zmian w obowigzujacych instrukcjach

5. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) wykonywanie zadan Administratora systemu dla stanowiska przetwarzania informacji niejawnych w
Pionie Ochrony,

2) wspoétdziatanie z pracownikiem merytorycznym prowadzacym sprawy OC i obronne, w zakresie
aktualizacji bazy Szefa OC Wajta Gminy.

6. Ponadto do zadan Stanowiska ds. informatyki nalezy :

1) koordynacja obstugi informatycznej wyboréw na terenie Gminy,

2) publikowanie na stronie internetowej gminy :

- ogloszen o wszczeciu i zakonczeniu procedur zamowien publicznych,

- aktualnosci i ogloszen z zakresu promocji Gminy,

3) przesytanie drogg elektroniczng otrzymanych z innych komaérek organizacyjnych informaciji i
ogtoszen na potrzeby publikacji w mediach (§rodkach masowego przekazu),



4) pomoc pracownikom Urzedu Gminy w przygotowywaniu, przetwarzaniu sprawozdan oraz
nadzoér/przesytanie drogg elektroniczng otrzymanych sprawozdan do wtasciwych instytuciji.”

11)w § 27

- dodaje sie ust. 1 w brzmieniu :

»1. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.”
- dotychczasowa tresc¢ ujeta w § otrzymuje oznaczenie ,ust. 2”.

12) w § 31

- w pkt. 2 kropke zastepuje sie przecinkiem,

- dodaje sie pkt 3 w brzmieniu :

» 3) inne osoby, ktérym Wjt zleci przeprowadzenie kontroli.”

13) w § 32 ust. 1 zdanie drugie otrzymuje brzmienie
» Kontrole te przeprowadza sie w | pétroczu roku nastepnego po roku sprawozdawczym.”

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Urzedu Gminy.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009r.



