ZARZADZENIE NR 13.2016
Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 14 marca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Miodzieszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22015r., poz. 1515 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

W zafaczniku do Zarzgdzenia nr 16.2015 Wéjta Gminy Miodzieszyn z dnia 16 marca 2015r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Mtodzieszynie wprowadza sig nastepujace
zmiany:

w Rozdziale Il _Zasady organizacji i struktura urzedu

- w § 6 Referat Organizacyjny — Or dodaje sie zapis w ppkt.5)” Informatyk “ - Or/l oraz wykresla
sie pkt. 6. w nastgpujacym brzmieniu: , Informatyk- zatrudniony na umowg zlecenie”,

W Rozdziale V — Organizacja pracy urzedu, wspdlne zadaniaw § 25, Zadania i obowiazki wszystkich
pracownikéw urzedu” dodaje sie:

- pkt. 22. w nastepujacym brzmieniu: Prowadzenie ewidencji wydatkéw w ramach zajmowanego
stanowiska pracy.

- pkt. 23. W brzmieniu: Przestrzeganie przepisow prawa lokalnego.

w Rozdziale VI _Zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych i struktura organizacyjna urzgdu
w § 28 Referat Organizacyjny w pkt. 1. ,Wewngtrzna struktura organizacyjna Referatu
Organizacyjnego ,, dodaje sig :

- pkt. 5) Informatyk, a w zapisie , Stanowiska obstugi;” pkt. 5) otrzymuje nr 6) a pkt. 6) otrzymuje nr
7),

- nastepnie po zapisie 4) Do zadan sekretarki nalezy: dodaje sie:

- pkt.5) w brzmieniu: Do zadan w zakresie informatyka nalezy:

1. W zakresie BIP i strony internetowej urzedu:
1) Terminowe publikowanie informacji w BIP, oraz koordynowanie i nadzorowanie
funkcjonowania BIP i strony internetowej urzedu,
2) Tworzenie zaktadek tematycznych na stronie internetowej i BIP wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow prawa,
3) Uaktualnianie adresow meil i przekazanie ich spisu na stanowiska pracownikom urzedu,

2. W zakresie nowych systemow informatycznych:
1) Uczestniczenie w nowych projektach informatycznych,
2) Wdrazanie, szkolenie pracownikow i nadzor nad elektronicznym zarzgdzaniem dokumentéw
- EZD,
3) Wdrazanie i szkolenie pracownikdw z nowych programow dziedzinowych.




4)

5)

Udziat w projektach unijnych i wdrazanie programow wynikajacych z tych projektéw, udziat
w pisaniu wnioskow informatycznych o dotacje panistwowe lub UE.
Synchronizacja programow z e-puap, wrota Mazowsza, facebook i BIP.

3. W zakresie polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych:

Opracowywanie dokumentéw polityki bezpieczenstwa i biezaca aktualizacja zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

Kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych,

Zarzadzanie bezpieczenstwem systemow informatycznych,

Petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji,

Realizacja polityki bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn,

Pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbiorow danych
badz uzupetnianiu dotychczasowych, zmiany haset, szkolenie pracownikc’)w, usuwanie awarii,
Wspotpraca z pracownikami urzedu w zakresie wysytanie do GIODO zbioru danych
osobowych i ich aktualizacja,

Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych:

-petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacii,

-prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci teleinformatycznej,
- podejmowanie odpowiednich dziatat  w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych,

- terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania,

-prowadzenie ewidencji stosowanych w urzedzie gminy programow | systemow
komputerowych,

- zapewnienie prawidfowego funkcjonowania sprzgtu, oprogramowania i konserwacji, nadzor
nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu 0sob
nieuprawnionych,

- kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych programow komputerowych
i sprzetu komputerowego,

4. W zakresie biezacego utrzymania systemow informatycznych:

Pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbiorow danych
badz uzupetnianiu dotychczasowych, zmiany haset, szkolenie pracownikow, usuwanie awarii,
Zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej i systemow — konfiguracja i zarzadzanie
systemami wykrywania zagrozen sieciowych,

Nadzér nad sprzetem komputerowym i urzgdzeniami pokrewnymi,

Administrowanie siecig komputerowa ( LAN/WAN)

Utrzymanie stafej sprawnosci sprzetu informatycznego oraz sieci komputerowej,

Zarzadzanie bezpieczenistwem systemow informatycznych,

Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja wedtug aktualnie obowigzujacych
przepisow),

Wspétpraca z innymi stanowiskami w zakresie wymagajacym wiedzy informatycznej,



9) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej licencji programow
komputerowych i sprzetu komputerowego, zakupu sprzetu komputerowego, kasowanie
iutylizacja sprzetu komputerowego nie nadajgcego sie do dalszego uzytku,

10) Realizacja zadan w zakresie elektronicznego podpisu,

5. W zakresie budzetu gminy:
1) Planowanie i opiniowanie inwestycji informatycznych,

6. W zakresie szkolenia:
1) Szkolenia w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz wdrozenia
zakupionego i otrzymanego bezptatnie oprogramowania, a takie inne ustugi zwigzane
z biezgcym funkcjonowaniem sieci komputerowej,
2) Wdrazanie pracownikéw do przesytania informacji na strone internetowag,( poprzez nadanie
im haset dostepu oraz umieszczania informacji i dodawanie zdje¢),

w Rozdziale VI Zadania wewngetrznych komérek organizacyjnych i struktura organizacyjna urzedu
w § 28 w Referacie Organizacyjnym z zapisu pkt. 3) Do zadarh stanowiska pracy ds. promocji,

rozwoju, turystyki i projektéw UE, obrony cywilnej wykresla sie pkt. 12.

w Rozdziale VI _Zadania wewnetrznych komérek organizacyjnych i struktura organizacyjna urzedu
w § 28 w Referacie Organizacyjnym :

- W pkt. 2) Do zadar stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw
wojskowych i obronnych nalezy: dodaje sie pkt 9. W nastgpujacym brzmieniu: Koordynacja
czynnosci kancelaryjnych.

- w pkt. 4) Do zadan sekretarki nalezy: w pkt 1. Prowadzenie sekretariatu: wykre$la sie zapis ppkt 1)
a w to miejsce wpisuje sie nowy zapis ppkt 1) w nastepujgcym brzmieniu:

- Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym wspomaganym Elektronicznym
zarzgdzaniem Dokumentdw - EZD zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Mtodzieszyn w sprawie:
obiegu zasad korespondencji przy wykorzystaniu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg ( EZD)
w Urzgdzie Gminy Mtodzieszyn.

w Rozdziale VI Zadania wewnetrznych komérek organizacyjnych i struktura organizacyjna urzedu
w § 31 w Referacie Inwestycji, Zamdwieri Publicznych, Planowania Przestrzennego, Funduszy

Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska z zapisu pkt 1. Do zadarh Kierownika Referatu Inwestycji,
Zamoéwien Publicznych, Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych i Ochrony $rodowiska

naleza: z pkt 2., Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy - prawo ochrony érodowiska ,, wykresla
sig ppkt 1), 2), 4), 5), 6) a ppkt 3) otrzymuje nr 1), ppkt 7) otrzymuje nr 2), ppkt 8) otrzymuje nr 3),
ppkt 9) otrzymuje nr 4), ppkt 10 otrzymuje nr 5).

w Rozdziale VI Zadania wewnetrznych komérek organizacyjnych i struktura organizacyjna urzedu
w § 31 w Referacie Inwestycji, Zamodwien Publicznych, Planowania Przestrzennego, Funduszy

Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska w pkt. 3. ,, Stanowisko Pracy ds. drég” dodaje sie punkty 15)
i 16) w nastepujacej kolejnosci i brzmieniu:

15) Nadzér i wspotpraca z Gminnym Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Mtodzieszynie.

16) W zakresie spraw bhp nalezy:

Okresowe analizy, stanu bhp w urzedzie gminy,



a) zgtaszanie whioskow dotyczacych poprawy stanu bhp

b) organizowanie badan lekarskich, wstepnych, okresowych i kontrolnych pracownikéw UGi
kierownikow jednostek podlegiych

c) organizowanie szkolen z zakresu bhp

d) prowadzenie dochodzen powypadkowych oraz dokumentacji ryzyka zawodowego,

e) rejestracja, kompletowanie, przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen 0 takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia W
¢rodowisku pracy.

w Rozdziale VI _Zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych i struktura organizacyjna urzedu
w §32w pkt. 1. Kierownik Referatu Gospodarki komunalnej, Nieruchomoéci i Ochrony $rodowiska
dodaje sie punkty w nastepujacej kolejnosci i brzmieniu:

12) Kierowanie dziatalnoécig Referatu zgodnie z wytycznymi Woéjta Gminy i zadaniami stojgcymi
przed referatem,
13) Prawidfowe organizowanie pracy Referatu i podziafu pracy pomigdzy pracownikow,
14) Nadz6r nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan w Referacie okreslonych w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Miodzieszyn,
15) Przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady
Gminy Mtodzieszyn z sakresu dziatania Referatu,
16) Przygotowywanie projektow sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan faktycznie zwigzanych z dziatalnoscig Referatu,
17) Opracowywanie projektu wydatkow budzetu gminy w czesci dotyczacej zakresu dziatania
Referatu oraz sprawozdan z jego realizacji,
18) Aplikowanie i rozliczanie wnioskow z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska,
19) Prowadzenie dokumentacji w w/w zakresie,
20) Raportowanie, monitorowanie, rozliczanie wnioskéw iich sprawozdawczoéé.
21) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy- prawo ochrony $rodowiska:
a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow strategicznych dotyczacych ochrony
¢rodowiska na terenie gminy,
b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu ochrony érodowiska i
korzystania ze érodowiska,
22) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustaw 0 utrzymaniu czystosci i porzadku W gminach,
a) wspdtudziat w opracowywaniu dokumentdéw, uchwat i aktow prawa miejscowego
wynikajacych z ustawy O utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
b) tworzenia bazy danych nieruchomosci potozonych na terenie gminy, stuzacej do
ustalenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
c) weryfikacja deklaracji 0 wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) przygotowywanie i przedktadanie odpowiednim organom, przewidzianych prawem
sprawozdan i informaciji dotyczacych gospodarowania odpadami,
23) Wspotudziat w przygotowywaniu przedsiewzigc z sakresu ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami prowadzonych przez gmine,
24) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow Prawa ochrony érodowiskai
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

w Rozdziale VI _Zadania wewnetrznych komérek organizacyjnych i struktura organizacyjna urzedu
§ 33 wykresla sig pkt 6. W brzmieniu: ,Do zadan informatyka: zatrudnionego na podstawie
umowy cywilno-prawnej , nalezy:” oraz wykresla sig pkt. 1. 2




- W zataczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego - Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy
Mtodzieszyn do Referatu Organizacyjnego dodaje sie zapis: ,Informatyk” a jednoczesnie
wykresla sig go z samodzielnych stanowisk podlegtych Wéjtowi Gminy

- W zatgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego - Wykaz stanowisk pracy w urzedzie

- w § 2 Referat Organizacyjny dodaje sie zapis pkt.6. w brzmieniu ,, Informatyk” natomiast przy
zapisie : , Stanowiska na umowe zlecenie” wykresla sie zapis ,Informatyk”.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




