1 MI ‘R'
B R T  9ARZADZENIE Nr 0050.98.2015

Plac Wojska Polskiego 2-3 . -
ce 140 Zmigroa BURMISTRZA GMINY ZMIGROD
z dnia 27 lipca 2015 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz.. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do Zarzadzenia Nr 0050.18.2015 Burmistrza Gminy
Zmigréd z dnia 17 lutego 2015 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie - wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) w § 25 ust. 2 po p-kcie 2) dodaje sie punkty 3) i 4) w brzmieniu:

, 3) opracowywanie projektdw i aktualizacja dokumentéw
okreslajgcych organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,

4) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat | zarzadzen
organéw gminy,”

Dotychczasowe punkty od 3 - 8 otrzymujg kolejng numeracje od
5do 10.

2) w § 30 po p-kcie 17) dodaje sie punkt 18) o brzmieniu:
, 18) organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikow”.
Dotychczasowe punkty od 18 do 55) otrzymujg kolejng numeracje
od 19 do 56.

3) w § 31 skresla sie p-kt 27,
4) § 39 otrzymuje brzmienie:

,» § 39. Stanowisko ds. informatyki - pracownik jest jednocze$nie
Administratorem Systemu Informatycznego — ASI.

Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegdélnosci:
1) wdrazanie informatyzacji w urzedzie, a w szczegélnosci:
a) opracowywanie koncepcji rozwoju systemoéw informatycznych,
b) analizowanie potrzeb i ustalanie kolejnosci wdrozen,
c) badanie rynku komputerowego pod katem przydatnosci i
mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan,
d) planowanie inwestycji i diagnozowanie potrzeb w zakresie
sprzetu komputerowego oraz infrastruktury sieciowej,
e) opracowywanie standardéw zakresie metod | narzedzi
informatycznych,
f) zarzadzanie projektami teleinformatycznymi prowadzonymi dla
potrzeb urzedu,
2) administrowanie i petnienie nadzoru nad systemami informatycznymi,
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3) zapewnianie sprawnego dziatania sprzetu komputerowego i sieci
komputerowej oraz ciggtosci pracy posiadanych systeméw informatycznych
poprzez:

a) zarzgdzanie i optymalizacje wykorzystania posiadanych zasoboéw
informatycznych,

b) monitorowanie i konserwacje systemow,

c) analizowanie i usuwanie nieprawidtowosci w pracy systemow,

d) prowadzenie doraznych szkolen,

e) egzekwowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego na
posiadany sprzet i oprogramowanie,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu informatycznego
i oprogramowania,

g) prowadzenie ewidencji inwentaryzacyjnej sprzetu komputerowego,

h) biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz
infrastruktury sieciowej,

i) wdrazanie i utrzymanie aplikacji zakupionych na potrzeby urzedu,

4) realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych,

5) udzielanie pomocy technicznej z zakresu obstugi komputera w formie
bezposredniej i przez telefon,

6) sprawowanie nadzoru nad legalnoscig oprogramowania
wykorzystywanego przez uzytkujgcych pracownikéw,

7) gromadzenie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej licencji

oprogramowania,

8) administrowanie oprogramowaniem wykorzystywanym w urzedzie,

9) testowanie i wdrazanie nowego oprogramowania systemowego,
narzedziowego oraz uniwersalnego oprogramowania aplikacyjnego,

10) sporzadzanie wnioskéw o0 wszczecie postepowania na zamoéwienia
publiczne oraz opracowywanie specyfikacji technicznej do przetargéw na
sprzet komputerowy,

11) administrowanie systemami i bazami danych,

12) wdrazanie projektu e-Urzad:

a) platforma ustug elektronicznych ePuAP,

b) elektroniczna skrzynka podawcza,

c) podpis elektroniczny,

13) zarzadzanie infrastrukturg sieciowa:
a) serwerami, urzadzeniami brzegowymi,
b) macierzami dyskowymi,

c) routerami i switch’ami,

d) firewall’ami sprzetowymi,

e) tgczami $wiattowodowymi i radiowymi.

Administrator Systemu Informatycznego, w zakresie zadan
wykonywanych dla zapewnienia systemom bezpieczenstwa, zgodnego
z celami i metodologig wdrozonej polityki bezpieczenstwa informac;ji,
wspoétpracuje bezposrednio z Administratorem Bezpieczenstwa
Informacji (ABI).

Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1. Formutowanie, w uzgodnieniu z administratorem danych i/lub
osobami, do ktérych administrator delegowat zarzadzanie
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uprawnieniami oraz ABIl, sposobu okre$lania uprawnien w
systemach informatycznych.

2. Realizacja decyzji Administratora Danych Osobowych (/innych)
odno$nie nadania osobom uprawnien dostepu do danych i
wybranych funkcji narzedzi stuzgcych do ich przetwarzania, w
$rodowisku IT Urzedu tj.:

1) tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych,

2) przypisywanie, do kont, startowych haset uwierzytelniajgcych
uzytkownikéw tych kont,

3) przypisywanie do zatozonych kont polityk odno$nie jakosci haset i
czestotliwosci ich zmiany,

4) resetowanie utraconych haset,

5) usuwanie kont i uprawnien dla kont oséb ktére zakonczyly prace
w Urzedzie,

6) dostarczanie ABI informacji potrzebnych do oceny prawidtowosci
funkcjonowania sprzetowo-programowych.

3. Planowanie inwestycji oraz dostaw i ustug niezbednych dla
utrzymania i rozwoju Srodowiska IT w Urzedzie,

4. Planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii
bezpieczenstwa systemow i danych.

5. Automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie — w tym
wykonywania kopii zapasowych oprogramowania i danych.

6. Monitorowanie stanu Srodowiska IT, stanu sprzetu IT i
wykorzystywanego oprogramowania oraz aktywnosci sieciowej
uzytkownikow.

7. Monitorowanie legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego na
stacjach roboczych.

8. Zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbednych licencji
programowych.

9. Systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego,
aplikacyjnego i ochronnego.

10. Zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej
producenta — zawieranie uméw regulujacych formy tej opieki.

11. Rozwigzywanie probleméw towarzyszacych eksploatacji systemow
informatycznych.

12. Przygotowywanie, we wspotpracy z ABI instrukcji dla uzytkownikéw
systemow informatycznych zgodnych z celami i metodologig wdrozonej
polityki bezpieczenstwa informacji.

13. Prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan
uzytkownikéw w srodowisku systemoéw IT.”

5) po § 42 dopisuje sie § 43 o brzmieniu:

» § 43. Administrator Bezpieczenstwa Informacji - do zadan ABI
nalezy stosowanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych
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zapewniajacych ochrone przetwarzania danych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci
zabezpieczenie danych przed ich udostepnianiem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieupowazniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, utratg, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

1. Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych, w szczegblnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w
tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o
ktérej mowa w art. 36 ust. 2, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

C) zapewnianie  zapoznania 0sOb  upowaznionych  do
przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych;

2. Prowadzenie rejestru zbiorbw danych przetwarzanych przez
administratora danych, z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art.
43 ust. 1, zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych
mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4ai7.

3. Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych
przetwarzane sg dane osobowe oraz kontrola przebywajgcych w
nich oséb.

4. Zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oraz innych
urzgdzen majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania
danych osobowych.

5. Nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen
komputerowych na ktérych zapisywane sg dane osobowe.

6. Nadzoér nad zarzgdzaniem hastami uzytkownikéw i przestrzeganiem
procedur okreslajgcych czestotliwo$¢ ich zmiany.

7. Nadzér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu
pod katem obecnosci wiruséw komputerowych.

8. Nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych.

9. Nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowe;j.

10. Przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do przetwarzania
danych osobowych.

11.Kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbioréw (przez
kogo zostaty wprowadzone, komu sg przekazywane).

12.Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
naruszen lub podejrzenia naruszenia zabezpieczen.

13.Nadz6ér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw
zawierajgcych dane osobowe.

14.Nadzoér nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych
osobowych.

15. Monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych.”
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6) zatgcznik Nr 2 do regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w
zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
7) zatgcznik Nr 4 do regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w
zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu
Organizacyjno-Prawnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Imie i Nazwisko Zakres kompetenciji Data i pyd;l} Uwagi
Grazyna Kalicka / Kierownik Ref ORP | Przygotowat i przeglad | 77,4, xS ( ,A/
Karolina Kaszuba / Radca Prawny Opinia /
Grazyna Kalicka / Petnomocnik ds. Przeglad
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BURMISTRZ

Gminy Zmigréd

Plac Wojska Polskiego 2-3
55-140 Zmigrdéd

LIMIT ETATOW

dla Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
uwzgledniajacy stanowiska pracownicze i kierownicze

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.98.2015 z dnia 27 lipca 2015 1.

,.Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie
z dnia 17 lutego 2015.

Lp. Nazwa Limit Stanowiska kierownicze
Komérki organizacyjnej urzedu | etatéw Stanowiska pracownicze
1 2 3 4
1. |Burmistrz Gminy 1 Burmistrz Gminy Zmigréd
(B)
2. |Zastgpca Burmistrza 1 Zastepca Gminy Zmigrod
(ZB)
3. | Sekretarz 1 Sekretarz Gminy Zmigréd
)
4. |Skarbnik 1 Skarbnik Gminy Zmigréd
(SK)
5. | Referat Organizacyjno-Prawny 7,93 Kierownik Referatu
(ORP) stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi klienta
stanowisko ds. kancelaryjnych (0,75)
stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych
stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
i dziatalnosci gospodarczej
stanowisko ds. organizacyjno-gospodarczych
stanowisko pracownika gospodarczego
stanowisko pracownika gospodarczego
6. |Referat Finansowy 10 Zastepca Skarbnika
(FIN) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
stanowisko ds. ptac i kadr
stanowisko ds. zobowiazan pienig¢znych
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
stanowisko ds. wymiaru podatkow
stanowisko ds. wymiaru podatkow
stanowisko ds. naleznosci publicznoprawnych
stanowisko ds. kasjer
7. | Referat Architektury i Gospodarki 6 Kierownik Referatu
Nieruchomosciami stanowisko ds. planowania przestrzennego
(AGN) stanowisko ds. planowania przestrzennego
stanowisko ds. geodezji
stanowisko ds. gospodarki komunalnej
stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami




8. |Referat Inwestycji i Rozwoju 6 Kierownik Referatu
Lokalnego stanowisko ds. zamdéwien publicznych
(IRL) stanowisko ds. zamdéwien publicznych

i pozyskiwania srodkow zewngtrznych
stanowisko ds. zamdowien publicznych
i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
stanowisko ds. budownictwa
stanowisko ds. inwestycji

9. |Referat Rolnictwa i Ochrony 4 Kierownik Referatu
Srodowiska stanowisko ds. gospodarki odpadami
(ROS) stanowisko ds. ochrony srodowiska

stanowisko ds. rolnictwa i melioracji

10. | Referat Oswiaty 2 Kierownik Referatu
(OSW) stanowisko ds. administracji o§wiaty

11. | Biuro Promocji i Wspolpracy z 2 stanowisko ds. promocji i polityki informacyjnej
Zagranica stanowisko ds. wspolpracy zagranicznej
(PWZ)

12. | Urzad Stanu Cywilnego 1,25 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
(USC) Zastepca Kierownika USC (0,25)

13. | Stanowisko ds. Bezpieczenstwa 1| -

i Higieny Pracy, Obrony Cywilnej
(BHP, OC)

14. | Stanowisko ds. informatyki 0,5 | -
(INF)

15. |Pelnomocnik Burmistrza |
ds. Pozytku Publicznego i Sportu
(PPS)

16. | Pelnomocnik Burmistrza | B
ds. Profilaktyki Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych i
Przeciwdziatania Narkomanii
(PAN)

17. | Obstuga Techniczna Ochotniczej 6 Kierownik Transportu i Obstugi OSP
Strazy Pozarnej Kierowca samochodu uprzywilejowanego
(OSP) Kierowca samochodu uprzywilejowanego

Kierowca samochodu uprzywilejowanego

Kierowca samochodu uprzywilejowanego

Kierowca samochodu uprzywilejowanego
RAZEM 524

BURMI

mgr inz. r




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.98.2015 z dnia 27 lipca 2015 1.

BURMISTRZ »Zatacznik Nr 4
Gminy Zmi gréd do Regulaminu Org?nizacyjnego
Plac Wojska Polskiego 2-3 Urzgdu Miejskiego w Zmigrodzie
55-140 Zmigréd zdnia 17 lutego 2015 r.
WYKAZ

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY ZMIGROD

uwzgledniajacy sprawowany nadzér

Lp. Nazwa jednostki Adres Sprawujacy
ulica/miejscowos¢ nadzér
1. |Urzad Miejski Zmigréd, PL.Wojska | Burmistrz/
Polskiego 2-3 Z-ca Burmistrza
2. | Zesp6l Placéwek Kultury Zmigréd
ul. Wroctawska 12 Burmistrz
3. [Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Zmigréd, Burmistrz
ul. Poznanska 6
4, |Publiczny Zesp6t Zakladow Lecznictwa Zmigréd, Zastgpca
Ambulatoryjnego ul. Lipowa 4 Burmistrza
5. |Publiczne Przedszkole ,,Zielona Dolina” Zmigréd, Zastegpca
ul. Czere$niowa 9 Burmistrza
6. |Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka Barkowo 75 Zastegpca
Burmistrza
7. | Szkota Podstawowa im. Polskich Olimpijczykow Korzensko Zastgpca
ul. Kolejowa 14 Burmistrza
8. |Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego Powidzko 49 Zastepca
Burmistrza
9. | Szkota Podstawowa Radziadz 70 Zastgpca
Burmistrza
10. | Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego Zmigréd, Zastepca
ul. Szkolna 11 Burmistrza
11. |Zesp6t Szkét Dwujezycznych w Zmigrodzie Zmigrod, Zastepca
ul. Sienkiewicza 6 | Burmistrza
12. | Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zmigrodzie | Zmigréd, pl. Wojska | Zastepca
Polskiego 2-3 Burmistrza
13. | Srodowiskowy Dom Samopomocy w Zmigrodzie | Zmigréd, Zastepca
ul. Rybacka 17 Burmistrza
14. |Placéwka Wsparcia Dziennego w Zmigrodzie Zmigréd, Zastepca
ul. Wroctawska 12 | Burmistrza
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