Zarzadzenie Nr 0050.148A.2019
Wojta Gminy Lysomice
z dnia 01 pazdziernika 2019 roku

w sprawie: zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r. poz. 506 ze
zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Lysomice, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr
0050.22.2019 Wojta Gminy Lysomice z dnia 18 lutego 2019r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Lysomice wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

§1.

1) W § 13 ust. 1 pkt. 2 lit. c) dodaje si¢ tiret 10 w brzmieniu:
,, — Stanowisko ds. obstugi informatycznej, (Ol ), 1 etat.”

2) W § 13 ust. 2 lit. ¢) pkt. 2) otrzymuje brzmienie:

,» Stanowisku ds. kancelarii Wojta i Rady Gminy — podlegaja osoby na stanowiskach:
- ds. obstugi biura podawczego urzedu,

- ds. Rady Gminy i Sotectw,

- ds. obstugi informatycznej, ASI.

- ds. obstugi informatycznej ™.

3) W § 18 ust. 1 pkt. 2 dodaje sig lit. j) w brzmieniu:
,» J) stanowisku pracy ds. obstugi informatycznej .”

4) W § 21 dodaje si¢ ust. 10 w brzmieniu:

,,10. W zakresie spraw obstugi informatycznej w szczegolnosci:

1) administrowanie siecig komputerowg na terenie urzegdu,
2) obstuga techniczna sieci komputerowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

3) biezaca konserwacja sprzgtu komputerowego,
4) instalacja nowo zakupionego sprzetu komputerowego oraz protokolarnie przekazywanie uzytkownikom z
informacja o zainstalowanych programach,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu komputerowego,

6) zaopatrzenie stanowisk pracy wyposazonych w sprzet komputerowy w materiaty eksploatacyjne niezbedne do
pracy na tym sprzgcie,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostepu do danych komputerowych oraz
ewidencjonowanie hasel dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikow,

8) archiwizacja danych z pamieci serwera i komputerow lokalnych oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym
zakresie oraz zbioru noénikow elektronicznych,

9) wykonywanie kopii bezpieczenstwa programéw komputerowych,

10) instalacja programoéw komputerowych, w tym instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na
stanowiskach roboczych,

11) przygotowanie programow komputeryzacji urz¢du i merytoryczny nadzor nad ich wdrazaniem (Infostrada
Kujaw i Pomorza, elektroniczny obieg dokumentow),

12) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego na poszczegodlnych
komputerach,

13) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania
w urzedzie,

14) opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych i ochrony sieci
teleinformatycznych,

15) prowadzenie instruktarzu pracownikéow urzedu w zakresie obshugi sprzetu informatycznego, ochrony i
bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych programéw komputerowych,



16) biezaca analiza funkcjonowania sieci i jej sprawnosci w stosunku do zadan urzedu i jednostek organizacyjnych
urzedu,

17) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej urzadzen systemu teleinformatycznego (urzadzen
informatycznych, no$nikow informacji, urzadzen i sieci przewodowej),

18) wnioskowanie do administratora danych odno$nie poprawy stanu bezpieczenstwa transmisji danych i kontroli
dostepu do urzadzen systemu lub sieci teleinformatycznej,

19) przygotowanie propozycji do projektu budzetu gminy na rok nastepny w zakresie:

- zakupu sprzetu komputerowego,

- zakupu programow komputerowych,

- zakupu materiatow eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego,

- kosztow eksploatacji sieci 1 sprzetu komputerowego.

20) przydzielenie uzytkownikom kont i hasel,

21) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemow sieci teleinformatycznych ze ,,Szczegdlnymi
wymaganiami w zakresie bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych Urzgdu Gminy”,

22) biezaca kontrola i nadzor nad przestrzeganiem przez uzytkownikow systemow 1 sieci teleinformatycznych
urzedu zasad bezpieczenstwa i ochrony przetwarzanych w systemach i sieciach teleinformatycznych informacji
niejawnych,

23) obstuga strony internetowej urzedu, biezace wprowadzanie informacji na stronach BIP urzgdu,

24) zapewnienie sprawno§$ci dziatania centrali telefonicznej i telefonéw stacjonarnych w urzedzie,

25) projektowanie i wdrazanie sieci LAN i WLAN w urzgdzie, jednostkach podlegtych,

26) obstuga techniczna teletransmisji obrad Rady Gminy Lysomice,

27) opracowywanie komputerowe analiz, sprawozdan, materialow promocyjnych i przesylanie odpowiednim
instytucjom,

28) stosowanie zasad i przepisow okre§lonych w ustawach o zamoéwieniach publicznych, ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych.”

§2

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice otrzymuje brzmienia jak w zalaczniku
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lysomice.

§ 4.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 01.10.2019r.



