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ZARZADZENIE NR A90040¢\ 2000
BURMISTRZA ZAWADZKIEGO

z dnlaBPNM}f‘M% 2020r.
a

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego
w Zawadzkiem

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 197/XXX/2020 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem, w zafaczniku nr 1 wprowadza si¢
nastepujace zmiany: ,,

1) w § 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie: ” 8) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Urzad Stanu
Cywilnego Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego, referat, samodzielne stanowisko, na ktérym
zatrudniony pracownik realizuje zadania o wyspecjalizowanym charakterze oraz zespdt informatykow.”;

2) w § 6 ust. 1 pkt 10 otrzymuje brzmienie: ,,10) Zesp6t informatykow symbol ZI;”;
3) w § 11 ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie: ,,5) Zespotem informatykow;”;
2) § 26 otrzymuje brzmienie: 1. W sktad zespotu informatykéw (ZI) wchodzg stanowiska:
1) Starszy informatyk — koordynator zespotu (0,4 etatu);
2) Informatyk (0,6 etatu).

2. Do zadan realizowanych przez zesp6t informatykéw nalezy w szczegdélnosci:

1) zabezpieczenie funkcjonowania urzedu pod wzgledem informatycznym oraz dbanie o informatyzacje
urzedu przy zastosowaniu rozwiagzan teleinformatycznych;

2) uczestniczenie w planowaniu iopracowywaniu kierunku rozwoju systemu informatycznego gminy
i urzedu; i

3) nadzorowanie pracy systemow informatycznych w urzedzie;
4) analizowanie potrzeb komputerowych oraz planowanie rozwoju oprogramowania, a w szczegolnosci:

a) planowanie i dokonywanie zakupdw sprzetu komputerowego i materiatdw eksploatacyjnych do sprzgtu
komputerowego,

b) przygotowywanie wraz z komérkami merytorycznymi opisu przedmiotu zaméwienia bedacego czescia
SIWZ, lub organizowanie zakupu bez stosowania ustawy PZP,

¢) nadzorowanie szkolef zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania,

d) nadzorowanie realizacji inwestycji z zakresu rozbudowy sieci komputerowych,

€) monitorowanie zgodnosci realizacji ustug informatycznych i dostaw z warunkami umowy;
5) nadzorowanie eksploatacji oprogramowania, a w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie dostgpem do oprogramowania,

b) wspieranie uzytkownikéw w zakresie eksploatacji sprzgtu i oprogramowania,

¢) nadzorowanie i wspétdziatanie nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy zewngtrzne,

d) dbanie o spdjnos¢ przetwarzanych danych;
6) administrowanie siecig teleinformatyczna, a w szczeg6lnosci:

a) utrzymanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowej obejmujace okablowanie strukturalne budynku urzedu
oraz urzadzenia zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie sieci,
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b) przydzielanie uprawnien uzytkownikom oraz zmiana haset dostepu,

¢) konfigurowanie sprzetu pod katem potrzeb stanowisk pracy z uwzglednieniem wymogdéw okreslonych
w przepisach ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne, oraz rozporzadzen
wykonawczych,

d) zarzadzanie dostepem do Internetu, w tym zapewnienie bezpiecznego dostepu do Internetu,
e) zarzadzanie pocztg elektroniczna i zapewnienie bezpiecznej facznoscei elektronicznej urzedu,

f) sprawowanie ochrony nad wiasciwym uzytkowaniem sprzetu komputerowego i zapewnienie nalezytego
zabezpieczenia systemem komputerowego przed skutkami naglej utraty napiecia,

g) proponowanie do wdrozenia usprawniefi informatycznych w pracy urzedu;
7) zapewnienie ochrony zasobdéw informacyjnych znajdujacych sig w sieci urzedu;
8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw urzedu Polityki Bezpieczenstwa;

9) konfigurowanie iadministrowanie oprogramowaniem systemowym 1isiecia komputerowa Ww stopniu
umozliwiajacym zabezpieczenie danych osobowych iinnych danych podlegajacych ochronie przed
nieupowaznionym dostepem;

10) zabezpieczanie systemu komputerowego przed wirusami, przed atakami ziosliwego oprogramowania
i innymi atakami z sieci;

11) archiwizowanie biezace i systematyczne danych systeméw komputerowych dziatajacych w urzedzie;

12) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania isieci teleinformatycznej oraz
sprawowanie nadzoru na zmiana miejsca uzytkowania sprz¢tu komputerowego;

13) nadzorowanie eksploatacji sprzetu komputerowego, a w szczegoélnosci:
a) utrzymanie ciagtosci pracy stacji roboczych,

b) instalowanie i konfigurowanie stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych, oprogramowania biurowego
oraz poczty elektronicznej,

¢) udzielanie pomocy w problemach zwiazanych z eksploatacja stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych,
w tym drobne naprawy biezace,

d) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgloszen awarii sprzgtu komputerowego i oprogramowania
oraz podejmowanie dziatan zwigzanych z usuwaniem awarii;

e) zapewnienie wiasciwej konserwacji sprzetu komputerowego,

f) monitorowanie funkcjonowania systemdéw informatycznych, identyfikacja wystgpujacych probleméw
i podejmowanie dziatan zaradczych;

14) nadzorowanie wykonania ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzg¢tu komputerowego
oraz urzadzen peryferyjnych realizowanych przez podmioty zewnetrzne;

15) prowadzenie spraw z zakresu podpiséw elektronicznych w tym dotyczacych odnawiania i uniewazniania
certyfikatow;

16) sprawowanie doradztwa informatycznego dla pracownikéw urzedu i przeprowadzanie szkolen;

17) wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami administracji rzadowej,
w zakresie rozwoju technologii informacyjnych i wykorzystania informatyki w réznych dziedzinach zycia
mieszkancéw gminy;

18) opracowanie  polityki  bezpieczenstwa  teleinformatycznego,  zasad  zarzadzania  sprzgtem
i oprogramowaniem oraz ich aktualizowanie, a takze wspéipraca z Inspektorem ochrony danych w tym
zakresie;

19) opracowanie procedury dostepu do serwerowni i jej respektowanie;

20) sprawowanie nadzoru nad legalnoscig i waznoscia licencji na oprogramowania oraz stosowanie przepiséw
dotyczacych przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu programéw komputerowych;
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21) zabezpieczenie przetwarzanych w systemie informatycznym urzedu danych przed utratg i dostepem oséb
nieuprawnionych i zglaszanie nieprawidlowosci w tym zakresie Inspektorowi ochrony danych;

22) administrowanie inadzér nad dokonywaniem czynnosci prawnych w Internecie, zwigzanych
z infrastrukturg klucza publicznego (podpisu elektronicznego);

23) nadzorowanie realizacji uméw zawartych z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez urzad;

24) wspéldziatanie przy tworzeniu nowych aplikacji zich wykonawca oraz ulepszanie i wprowadzanie
uzupetnien do uzytkowanych programéw;

25) opracowywanie wnioskéw majacych na celu pozyskiwanie srodkéw pienieznych ze zrédet krajowych jak
i unijnych zwigzanych z informatyzacja urzedu i gminy, a nastepnie ich realizacja;

26) obstuga techniczna i programowa serwera obstugujacego strong internetowa urzegdu oraz serwera
obstugujacego Biuletyn Informacji Publicznej;

27) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej urzedu oraz Biuletynu Informacji  Publicznej,
zamieszczanie informacji zgodnie z ustalong procedurg oraz nadzér nad dostarczaniem przez komérki
organizacyjne urzedu aktualnych materiatléw do publikacji;

28) podejmowanie informatycznych dziatan usprawniajgcych przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi urzedu w oparciu o technologie informatyczna;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem w urzgdzie elektronicznego obiegu dokumentéw oraz
podpisu elektronicznego zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz nadzér nad jego
prawidtowym funkcjonowaniem;

30) nadzorowanie i zabezpieczenie funkcjonowania elektronicznych rejestréw publicznych oraz systemow
teleinformatycznych  wykorzystywanych wpracy urzednikéw zgodnie z przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa teleinformatycznego;

31) zapewnienia sprzetu i urzadzen rejestrujgcych i utrwalajacych obraz i dzwigk do transmitowania obrad
rady gminy;

32) nadzorowanie transmisji obrad Rady w czasie rzeczywistym, w tym zapewnienie wiasciwego sposobu
transmisji, utrwalania, archiwizowania i udostgpniania w Internecie nagran;

33) nagrywanie i transmitowanie obrad rady gminy oraz udostepnianie tych nagraf w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej gminy oraz w innym sposéb zwyczajowo przyjety.

34) opracowanie procedur bezpieczeristwa nagran umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej i stronie
podmiotowej gminy;

35) dokonywanie analizy okresu przetwarzania danych zawartych w nagraniach zamieszczonych w Internecie,
pod katem ich niezbednosci do celdw, dla ktérych sa przetwarzane, we wspdlpracy ze stanowiskiem
merytorycznym, ktére wnioskowalo o zamieszczenie nagrania iw uzgodnieniu z Inspektorem ochrony
danych;

36) szkolenie pracownikéw korzystajacych ze sprzgtu komputerowego w pracy urzedu, w zakresie jego
poprawnego uzytkowania;

37) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programéw dziatajacych
W urzedzie,

38) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w sprzet komputerowy i biezace jej
aktualizowanie;

39) obstuga centrali telefonicznej;

40) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu w urzedzie ina terenie gminy oraz
z jego rozbudowa, w tym zabezpieczenie przetwarzanych danych osobowych (rejestratory);

41) realizowanie zadan dotyczacych przygotowania projektow, opracowan graficznych i innych materiatéw na
potrzeby urzedu;
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42) nadzorowanie sprawnego funkcjonowania w urzedzie systemu informatycznego umozliwiajacego
zalatwianie spraw administracyjnych droga elektroniczng (ePUAP);

43) potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP w urzedzie petniacym funkcje punktu potwierdzajacego profil
zaufany;

44) wykonywanie czynnosci dotyczacych administrowania systemem teleinformatycznym w zwiazku
z ochrong informacji niejawnych poprzez branie udzialu w tworzeniu dokumentacji bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego oraz udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym:

45) wykonywanie przez Koordynatora Zespohlu, zadan Administratora Systeméw Informatycznych (ASI),
w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych
urzedu, wynikajacego z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych - zwanego: RODO) i z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, atakze zregulacji wewnetrznych urzedu, aw szczegdlnosci Polityki bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych i Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi”.

§ 2. Zmienia si¢ schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zapoznania si¢ ztreScia zarzadzenia oraz do jego
przestrzegania. "
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem I . ZOWXWWV LoD A.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji w Biulefynie Informacji Publiczne;j.

SEKRETARZ GMINY
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Zalacznik do Zarzad7-nia Nr

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W ZAWADZKIEM
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