Zarzadzenie Nr 0050.79.2019
Wojta Gminy Lysomice
z dnia 17 maja 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)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

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) tiret 4 otrzymuje brzmienie:
,» — Stanowisko ds. obstugi informatycznej, ASI (1), 1 etat.”

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

,,2) stanowisku ds. kancelarii Wojta i Rady Gminy — podlegaja osoby na stanowiskach:
- ds. obstugi biura podawczego urzedu,

- ds. Rady Gminy i Sotectw,

- ds. obstugi informatycznej, ASL.”

3) W § 18 ust. 1 pkt. 2 lit. d) otrzymuje brzmienie:
,» stanowisku pracy ds. obstugi informatycznej, ASI.”

4) W § 21 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,,W zakresie spraw obstugi informatycznej, ASI w szczegdlnosci:

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

3) biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,
4) instalacja nowo zakupionego sprzegtu komputerowego oraz protokolarnie przekazywanie uzytkownikom z
informacjg o zainstalowanych programach,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprze¢tu komputerowego,
6) zaopatrzenie stanowisk pracy wyposazonych w sprz¢t komputerowy w materiaty eksploatacyjne niezbedne do
pracy na tym sprzgcie,
7) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostgpu 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 no$nikow elektronicznych,
9) wykonywanie kopii bezpieczenstwa programéw komputerowych,

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

11) przygotowanie programdéw komputeryzacji urzedu i merytoryczny nadzor nad ich wdrazaniem (Infostrada
Kujaw i Pomorza, elektroniczny obieg dokumentow),

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

13) prowadzenie ewidencji sprzetu 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 pracownikoéw urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego, ochrony i
bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych programéw komputerowych,
16) biezaca analiza funkcjonowania sieci i jej sprawnos$ci w stosunku do zadan urzedu i jednostek organizacyjnych
urzedu,



17) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej urzadzen systemu teleinformatycznego (urzadzen
informatycznych, no$nikéw 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 nastgpny w zakresie:

- zakupu sprzetu komputerowego

- zakupu programoéw komputerowych

- zakupu materiatow eksploatacyjnych do sprzgtu komputerowego

- kosztow eksploatacji sieci i sprzetu komputerowego

20) przydzielenie uzytkownikom kont i hasel,

21) biezaca kontrola zgodno$ci funkcjonowania systemoéw sieci teleinformatycznych ze ,,Szczegdlnymi
wymaganiami w zakresie bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych Urzedu 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 urz¢du, biezace wprowadzanie informacji na stronach BIP urzedu,

24) zapewnienie sprawnosci dziatania centrali telefonicznej i telefondw stacjonarnych w urzedzie,

25) realizacja zadan Administratora Systemow Informatycznych,

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

27) obstuga techniczna teletransmisji obrad Rady Gminy Lysomice,

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

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

§2
1) W § 22 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,,W zakresie spraw drogownictwa w szczegolnosci:
1) wspolpraca z projektantami, inspektorami nadzoru i wykonawcami w ramach prowadzonych inwestycji i
remontow drog,
2) prowadzenie spraw w zakresie remontow i biezacego utrzymania drog,
3) prowadzenie ewidencji drog (m.in. program komputerowy),
4) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg drog oraz regulowaniem stanu prawnego w tym zakresie,

5) wspoldziatanie z Prezesem Zakladu Ustug Komunalnych Lysomice Sp. z 0.0. w Gostkowie w zakresie

infrastruktury drogowej,

6) realizacja zadan z zakresu przygotowania dokumentacyjnego postepowan przetargowych, sporzadzanie
okresowych i rocznych sprawozdan oraz analiz wynikajacych z zakresu czynnosci,
7) realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy Prawo wodne,
8) wspolpraca w ramach powierzonych zadan z Gminng Spotkg Wodna,
9) wspotpraca z Kujawsko — Pomorskiem Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych we Wtoctawku Biuro
Terenowe w Brodnicy z/s w Toruniu,
10)kontrola rob6t melioracyjnych wykonywanych na terenie gminy,
11) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczna dla potrzeb gminy (o$wietlenia ulicznego,
budynkow i urzadzen gminnych),

12) realizacja zadan z zakresu rozliczania dostarczanej energii elektrycznej, udzial w postgpowaniach

przetargowych organizowanych przez inne jednostki w celu wspolnego zakupu energii,

13)przygotowanie projektow aktow administracyjnych (postanowien i decyzji) dotyczacych zajmowanego
stanowiska,
14)opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzeh Wojta w zakresie zadan wynikajacych z zakresu
obowigzkow,
15)sporzgdzanie pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych oraz udzielanie
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
16)uczestniczenie w procedurach wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
17)sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosci.”

§3

1) W § 22 ust. 8 otrzymuje brzmienie :



,»W zakresie spraw liniowej infrastruktury technicznej w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i realizacja planowanych inwestycji dotyczacych budowy infrastruktury zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci:

- sieci kanalizacyjnych,

- wodociagowych,

- gazowych,

- cieplowniczych,

- telekomunikacyjnych i teletechnicznych,

- energetycznych.

2) wspotdziatanie z projektantami, inspektorami nadzoru i wykonawcami w ramach prowadzonych inwestycji

wod.-kan., energetycznych, gazowych, cieptowniczych, telekomunikacyjnych,

3) Wspoldziatanie z projektantami, inspektorami nadzoru i wykonawcami w ramach prowadzonych inwestycji

oswietleniowych,

4) realizacja zadan z zakresu o$wietlenia ulicznego, jego konserwacji i biezacej eksploatacji,

5) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczng dla potrzeb gminy (o$wietlenia ulicznego,

budynkow i urzadzen gminnych),

6) realizacja zadan z =zakresu rozliczania dostarczanej energii elektrycznej, udzial w postgpowaniach

przetargowych organizowanych przez inne jednostki w celu wspolnego zakupu energii,

7) wystepowanie do funduszy i fundacji o dotacje i pozyczki na zadania inwestycyjne.

8) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody: postgpowanie w sprawach wycinki drzew,

9) przygotowanie projektoéw aktow administracyjnych (postanowien, decyzji) dotyczacych zajmowanego

stanowiska,

10) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta,

11) sporzadzanie pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych, oraz udzielenie

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) realizowanie zadan z zakresu przygotowania dokumentacyjnego i prowadzenia postgpowan przetargowych,

13) wspotdziatanie przy przygotowaniu, realizacji i podsumowaniu projektu z zakresu dostawy i montazu

kolektorow stonecznych na terenie gminy Lysomice,

14) monitorowanie danych do realizacji projektow odnawialnych zrodet energii,

15) nadzoér nad prawidtowa realizacja zawartych umow z mieszkancami na montaz instalacji solarnych,

16) kontrola platnosci, rozliczenie, sprawozdawczo$¢ projektu solarnego,

17) nadzér nad prawidtowa eksploatacja i konserwacja kolektoré6w stonecznych,

18) promocja projektu - odnawialne Zrodta energii — kolektory stoneczne w ramach wytycznych RPOWK-P, staty
monitoring dziatan dostawcow kolektorow stonecznych,

19) przygotowanie i realizacja planowanych inwestycji dotyczacych odnawialnych zrddet energii zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa,

20) wspoétdziatanie z Prezesem Zaktadu Ustug Komunalnych Lysomice Sp. z 0.0. w Gostkowie.

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.”

§4.

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice otrzymuje brzmienie jak w zataczniku
do niniejszego Zarzadzenia.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lysomice.

§6.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 17 maja 2019r.



