ZARZADZENIE NR 28/08
WOJTA GMINY MIROW
Z dnia 14 sierpnia 2008 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mirowie.

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(1. Dz. U. z2001r.. Nr 142, poz.1591 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W zalaczniku do zarzadzenia Nr 11/2006 z dnia 17 marca 2006r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mirowie wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. w § 18 pkt 1 dodaje sie ppkt 25 w brzmieniu:

25/ prowadzenie spraw :

I. w zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych w szczegélnoSci:
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administrowanie siecia informatyczna oraz bazami danych systemow bedacych
w uzytkowaniu Urzedu Gminy, w tym wykonywanie obowiazkéw administratora
systemow informatycznych okreslonych w obowiazujacej Polityce bezpieczenstwa
oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych w szezegdlnosei:
e prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego oraz urzgdzen wchodzacych
w jego sklad,
e ustalanie identyfikatoroéw i hasel uzytkownikom, dokonywanie ich zmian
i wyrejestrowywanie uzytkownikoéw w razie takiej potrzeby,
e sprawdzanie zawartosci komputerow pod katem legalnosci programow
komputerowych oraz uzywania wlasciwych nosnikow informacji.
e sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikow pod katem
dalszej ich przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,
e sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach
CD-ROM,
instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
wdrazanie nowych technik i rozwiazan informatycznych.
nadzér 1 pomoc pracownikom urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzgtu
komputerowego.
dbatos¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania w tym usuwanie usterek
i drobnych awarii
przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej,
stosowanie Srodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych
osobowych przed ujawnieniem,
profilaktyka antywirusowa,
nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow,

. okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do

odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

. czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen

majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

. zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu przed niepowotanym

dostgpem do sieci zewngtrznej.,



—

14.
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16.

17,
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24,
25.

26.

. zabezpieczenie urzadzen 1 systemow informatycznych przed utrata tych danych

spowodowana awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej,
przygotowywanie urzadzen, dyskow lub innych informatycznych nosnikow
zawierajacych dane osobowe do likwidacji.

prowadzenie aktualizacji systemdéw komputerowych,

dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, programéw komputerowych 1 ich
wdrazanie.

instalowanie 1 konfigurowanie nowych komputeréw. drukarek i innych urzadzen
komputerowych,

dbato$¢ o materialy eksploatacyjne do drukarek, dyskietki, ptyty CD itp.,

organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry urzedu gminy,
zapewnienie dostgpu do internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy
w urzedzie,

opieka i nadzor nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu
oraz kontakty z autorami oprogramowania,

zarzadzanie dzialaniem elektronicznej skrzynki podawcze;.

administracja siecia komputerowa,

wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony
bezpieczenstwa systemu komputerowego urzedu,

zarzadzanie dostgpem do internetu zgodnie z wytycznymi Polityki Bezpieczenstwa
1 poleceniami Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych,

II. w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej:

L.

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publiczne;.

§2

Zmienia sie schemat organizacyjny i etatowy Urzedu Gminy w Mirowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY I ETAPOWY URZEDU GMINY W MIROWIE

WOIJT
STANOWISKA SAMODZIELNE
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SKARBNIK SKG SEKRETARZ |SG /> etatu — 1 osoba
| etat — 1 osoba 1 etat — 1 osoba

STANOWISKO DS. SB

REFERAT ORGANIZACYJINY |SG BUDOWLANYCH

REFERAT FINANSOWY  |RFN I KADR | etat — 1 osoba
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REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH | RSO T il o L

2 etaty — 2 osoby

| etat — 1 osoba

REFERAT OSWIATY, KULTURY, |ROK > 3
KULTURY FIZYCZNEJ STANOWISKO DS. WEw

WODOCIAGOWYCH I
ZAOPATRZENIA W WODZIE
| etat — 1 osoba

2334 etatu — 3 osoby

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] GOPS

8 etatow— 9 os6b STANOWISKO DS. ROLNICTWA |_RL
| etat — 1 osoba




