ZARZADZENIE
Nr 40/2017
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 26 maja 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.J. Dz. U. z 2016
r. poz. 446 z pozn. zm.%)

Wojt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kwilcz, ustalonym w Zataczniku Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 37/2012 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz?, zmienia si¢ § 34, ktory otrzymuje brzmienie:

,Do zadan stanowiska ds. informatyki, bezpieczenstwa teleinformatycznego i informacji,
Administratora systemu informatycznego nalezy w szczegolnosci.:

1) Informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
2) Koordynowanie zadan w zakresie formulowania zatozen i programow informatyzacji Urzedu, w
tym e-Administracji, informowanie o dostepnych ustugach i ich mozliwosciach;
3) Zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej Urzedu
oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej:
a) opracowywanie planow zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wlasciwej
konserwaciji;
b) obstuga systemu informatycznego, w tym instalowanie nowych wersji oprogramowania,
konfiguracja interfejsow sieciowych uzytkownikow;
C) montaz czesci komputerowych i wgrywanie oprogramowania, likwidacja drobnych usterek
oraz wspolpraca z serwisami w zakresie napraw sprzetu i oprogramowania,
d) zakup materiatow eksploatacyjnych i akcesoriow komputerowych;
4) Okresowe kontrole techniczne zabezpieczen systemow przetwarzajgcych dane osobowe,
sporzgdzanie wnioskow i uwag dotyczgcych problematyki techniczney,
5) Zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego Urzedu oraz Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej i jego biezgcych napraw;
6) Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostgpu do Internetu i konfiguracji poczty elektronicznej
Urzedu oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
7) Nadzor nad pocztg elektroniczng (komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna) Urzedu oraz Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej;
8) Prowadzenie publikatora teleinformatycznego — Biuletyn Informacji Publicznej;

! Zmiany tekstu jednolitego zostaty ogloszone w: Dz. U. z 2016 1. poz. 1579 i poz. 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i poz. 935.

? Zmiany w Zarzadzeniu wprowadzono zarzadzeniami Wojta Gminy Kwilcz: Nr 11/2013 z dnia 31 stycznia 2013 r.; Nr
57/2013 z dnia 5 sierpnia 2013 r.; Nr 96/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r.; Nr 13/2014 z dnia 7 marca 2014 r., Nr 29/2015 z
dnia 27 marca 2015 r., Nr 46/2015 z dnia 1 czerwca 2015 r., Nr 9/2016 z dnia 19 stycznia 2016 r., Nr 18/2016 z dnia 4
lutego 2016 r. i Nr 63/2016 z dnia 30 czerwca 2016 r., nr 103/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r.



9) Zarzqdzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci zasobéw informatycznych Urzedu oraz Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, zgodnie z obowiqzujqgcymi przepisami dotyczqcymi bezpieczenstwa
danych. Ochrona systemow i sieci informatycznej Urzedu zgodnie z obowiqzujgcym przepisami o
ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych przy wspoipracy z Petnomocnikiem
ds. ochrony informacji niejawnych;

10) Zapewnienie prowadzenia wtasciwej archiwizacji zasobow informatycznych;

11) Wdrazanie nowych systemow informatycznych. Wspolpraca z Kierownikiem Referatu oraz
Kierownikiem Osrodka Pomocy Spotecznej, podmiotami zewnetrznymi w przygotowaniu strategii
informatyzacji;

12) Organizowanie szkolen pracownikow w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania. Pomoc merytoryczna i doszkalanie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego;

13) Zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie
zasobami sieciowymi;

14) Analizowanie potrzeb Urzedu oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w zakresie systemow
informatycznych i sprzetu komputerowego;

15) Kierowanie pracami dotyczqcymi zastosowania komputerow i systemow informatycznych w
jednostce;

16) Realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania i sprzetu informatycznego;

17) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego;

18) Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej Urzedu
oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu oraz
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i elektronicznego obiegu dokumentow. Administrowanie
Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

19)Sporzqdzanie i przedktadanie planéw Gminy W zakresie:

a) rozwoju informatyzacji Urzedu we wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi,

b) budzetu w zakresie dotyczqcym informatyzacji Urzedu,

c) instalacji komputerowej;

d) informatyzacji poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazanie w sprzet
komputerowy i narzedzia programowe.

20) Wspolpraca przy zapewnieniu sprawnosci systemu alarmowego, {qcznosci stacjonarnej i
komorkowej Urzedu.

21) Prowadzenie gminnej strony internetowej, a w szczegolnosci aktualizowanie informacji publicznej,
prowadzenie serwisu informacyjnego, itp.

22) Prowadzenie inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania, nadzor nad legalnoscig stosowanego
oprogramowania.

23)Kontrola poprawnosci dziatania sieci poprzez reagowanie na wszelkie zaklocenia i
nieprawidlowosci.

24) Nadzor nad prawidtowg pracg urzqdzen wspomagajgcych.

25) Tworzenie systemu hasel dostepu do urzqdzen. Przestrzeganie zasad ochrony hasel. Zapewnienie
ochrony hasel i dostepu do sieci.

26) Reagowanie w przypadku stwierdzenie nieprawidlowego korzystania z sieci przez jej
uzytkownikow.

27)Wskazywanie koniecznosci zainstalowania odpowiednich mechanizmow ochrony i wykrywania
., Szpiegow”.



28) Zapewnienie bezawaryjnej pracy w sieci, zarzqdzanie adresacjq cieci, zarzgdzanie siecig i jej
eksploatacja.

29) W zakresie spraw samorzgdowych: wykonywanie zadan informatycznych zwigzanych z wyborami
do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Parlamentu FEuropejskiego oraz samorzqdu gminnego,
powiatowego, wojewodzkiego, referendow i konsultacji spotecznych.

30) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspolpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym

31)W zakresie informacji:

a) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego i umieszczanie tresci tych
aktow w Biuletynie Informacji Publicznej;

b) koordynacja spraw zwigzanych z wnioskami o udzielenie informacji publicznej, zgodnie z
ustawq z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

C) realizacja zadan zwigzanych z publikacjq oswiadczen majgtkowych.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2017 r.

Wojt Gminy Kwilcz

-/ Stanistaw Mannek



