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Wojta Gminy Wodynie
z dnia 19 listopada 2008r.

oyl IMAZO

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Wodyniach.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam. co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Wodyniach przyjetym zarzadzeniem
Nr 19/2002 Woéjta Gminy Wodynie z dnia 31 grudnia 2002r. w sprawie okreslenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Wodyniach, Zarzadzeniem Nr 15/2003 Wojta
Gminy Wodynie z dnia 5 maja 2003r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wodyniach, Zarzadzeniem Nr 21/04 Wojta Gminy Wodynie z dnia
1 grudnia 2004 w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Wodyniach, Zarzadzeniem Nr 3/06 Wojta Gminy Wodynie z dnia 6 lipca 2006r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wodyniach, Zarzadzeniem Nr 6/06
Wojta Gminy Wodynie z dnia 12 grudnia 2006r. oraz Zarzadzeniem Nr 10/07 Wojta Gminy
Wodynie z dnia 11 wrzesnia 2007r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu
Gminy w Wodyniach wprowadza si¢ zmiany w rozdziale II Organizacja Urze¢du:

I. - pkt1§5 otrzymuje brzmienie:

W sklad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzi:
1.Wojt Gminy,
2.Zastgpca Wojta,
3.Sekretarz Gminy — pelnigcy funkej¢ Kierownika Referatu Organizacyjno -1 etat
Administracyjnego
4 Skarbnik Gminy - pelnigey funkcje Kierownika Referatu Finansowego
5.Urzad Stanu Cywilnego, w sktad ktérego wechodzi :
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) Zastepca Kierownika USC z jednoczesnym prowadzeniem spraw z zakresu
obrony cywilnej, spraw wojskowych i tajnej kancelarii.
6.Referat Finansowy w sktad, ktorego wchodzi 4 stanowiska pracy, w tym:
1)2 stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe) gminy - 2 etaty
2)2 stanowiska d/s wymiaru zobowigzan pieni¢znych i ksiggowosci podatkowej
-2 etaty
7. Referat Organizacyjno-Administracyjny w sklad, ktérego wchodzi 7 stanowisk
pracy:
1)1 stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i kancelaryjnych
z jednoczesnym pelnieniem funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji

Niejawnych - 1 etat
2)1 stanowisko ds. obstugi technicznej Rady Gminy i jej organéw oraz spraw
kancelaryjnych, - 1 etat

3)1 stanowisko informatyka - 1 etat



3)1 stanowisko sprzataczki -1 etat
4)stanowiska palaczy co w sezonie zimowym, w sezonie letnim stanowiska
robotnikéw gospodarczych - 3 etaty
8. Referat Inwestycyjno-Gospodarczy w sklad, ktérego wechodzi 5 stanowisk pracy:
1)kierownik referatu realizujacy zadania z zakresu planowania przestrzennego,

drog, gospodarki komunalnej oraz ochrony srodowiska - 1 etat
2)stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz rolnictwa - 1 etat
3)stanowisko ds. handlu i ustug, drobnej wytwoérczoscei, spraw kasowych i
i zaopatrzenia ludnosci w wodg - 1 etat
4)stanowisko ds. inwestycji oraz funduszy unijnych - 1 etat
5)stanowisko dozorcy gminnego wysypiska odpadéw komunalnych - 1etat”

2.w § 13 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:

..Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska informatyka, nalezy :

I. w zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych, w szczegélnosci :

1. administrowanie siecia informatyczna oraz bazami danych systemow bedacych w
uzytkowaniu Urzedu Gminy, w tym wykonywanie obowigzkéw administratora systemow
informatycznych okreslonych w obowiazujacej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukeji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
w szczegolnoscei :

a) prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego
sklad,

bjustalanie identyfikatorow 1 hasel uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i
wyrejestrowywanie uzytkownikéw w razie takiej potrzeby.

¢) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania hasel,

d) sprawdzanie zawarto$ci komputeréw pod katem legalnosci programéw komputerowych
oraz uzywania wlasciwych nosnikéw informacji,

e) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikow pod katem dalszej ich
przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,

f) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD-ROM,

2.dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, programéw komputerowych, instalowanie i

aktualizowanie oprogramowan,

3. wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,

4. nadzor i pomoc pracownikom urzg¢du w poprawnym uzytkowaniu sprz¢tu komputerowego,

5.dbalo$¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek i

drobnych awarii,

6. przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej,

7.stosowanie $rodkéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych

przed ujawnieniem,

8. profilaktyka antywirusowa,

9. nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow,

10.0kresowe 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 wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

12.zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu przed niepowolanym

dostgpem z sieci zewngtrznej,

13.zabezpieczanie urzadzen i systemow informatycznych przed utrata tych danych

spowodowang awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajace],



14.przygotowywanie urzadzen, dyskéw lub innych informatycznych nosnikow zawierajacych
dane osobowe do likwidacji,

15.prowadzenie aktualizacji systemow 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
w Urzedzie,

19.opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu
oraz kontakty z autorami oprogramowania,

20.nadzor nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdw,

21.zarzadzanie dzialaniem elektronicznej skrzynki podawezej,

22.administracja siecig komputerowa,

23.wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w  zakresie ochrony

bezpieczenstwa systemu komputerowego urzedu,
24.zarzadzanie dostgpem do internetu zgodnie z wytycznymi Polityki bezpieczenstwa 1
poleceniami Administratora Bezpieczenistwa Informacji,

25.wykonywanie obowigzkéw Administratora System6w Informatycznych.

II. w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej — nadzor nad prawidlowym

funkcjonowaniem strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony

internetowej Urzedu ( w tym wprowadzanie danych).

111. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i polecen Wojta™.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

dan eieulski



