WOJT GMINY ILOW
ul. Plocka 2

96-520 116w ZARZADZENIE NR 91/2020

Wojta Gminy How
z dnia 25 listopada 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Ilow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy 16w nadanym Zarzgdzeniem Nr 42/2015
Wojta Gminy 116w z dnia 25 czerwca 2015 r. wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. W § 21. ust. 1 do daje sie pkt 20) o tresci: ,,20) Stanowisko pracy ds. teleinformatycznych,
bezpieczenstwa 1 administracji budynku urzedu.”

2. W Zalaczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy 16w wprowadza si¢
pkt XIX. o tresci:

Stanowisko pracy ds. teleinformatycznych, bezpieczenstwa i administracji budynku urzedu.

Do zakresu zadan Stanowiska ds. teleinformatycznych, bezpieczenstwa 1 administracji budynku

urzedu w szczegdlnosci nalezy:

1) analiza potrzeb informatycznych Urzedu,

2) biezacy nadzor nad funkcjonowaniem sieci komputerowej, alarmowej, sprzetu
komputerowego, monitoringu 1 1gcznosci telefoniczne;,

3) dobodr i zakup sprzetu komputerowego 1 oprogramowania oraz sprzetu tgcznosci
telefonicznej i innych materialow potrzebnych do eksploatacji tych urzadzen,

4) inwentaryzacja zasobow informatycznych 1 sprzetu komputerowego,

5) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegoOlnych stanowisk w sprzet informatyczny
1 telefoniczny oraz biezgce jej aktualizowanie,

6) prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programéw komputerowych 1 waznoscl
licencji,

7) realizacja projektow teleinformatycznych,

8) zapewnienie zarzadzania 1 utrzymywania sprzetu Kkomputerowego, serwerow,
oprogramowania, 1gcznosci telefoniczne;,

9) wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania standardow 1 procedur w zakresie systemow
teleinformatycznych na stanowiskach pracy,

10) organizacja komputerowych stanowisk pracy w sposob zapewniajacy spelnianie wymagan
bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

11) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych,

12) monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie (od strony
sprzetowej 1 programowej) oraz podejmowanie dzialan zaradczych 1 interwencyjnych,
13)nadzér nad wdrazaniem, monitorowaniem konserwacji 1 aktualizacjg 1stniejgcego

oprogramowania we wspolpracy z dostawcg oprogramowania,
14) wdrozenie Polityki Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego,
15) wdrazanie zasad bezpieczenstwa w zakresie eksploatacji systemow informatycznych,



16) nadzér nad teleinformatycznym systemem obstugi spraw i dokumentéw, pelnigcym
w Urzedzie funkcje systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja oraz
informatycznego systemu wspomagajacego dla spraw prowadzonych tradycyjnie,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych (przetwarzanie
danych) w systemie informatycznym zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

18) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawa o dostepie
do informacji publicznej,

19) obstuga teleinformatyczna posiedzen Rady Gminy,

20) realizacja zadan zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

21) biezaca wspolpraca z gwarantami oraz serwisantami infrastruktury teleinformatyczne;,

22) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa informacji zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych, ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, zapewnienie
ochrony fizycznej Urzedu,

23)realizacja zadan administratora systemu informatycznego w zakresie ochrony informac;ji J
niejawnych, odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie systemu oraz za przestrzeganie zasad
1 wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego, w tym:

a) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego
oraz wdrazanie procedur bezpiecznej eksploatacii,

b) kontrola funkcjonowania mechanizmoéw zabezpieczen i poprawnosci dzialania systemu
teleinformatycznego,

C) uczestnictwo w procesie szacowania ryzyka,

d) wdrazanie procedur bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycznego oraz szkolenie
pracownikéw urzedu w tym zakresie,

24) prowadzenie spraw z zakresu administrowania nieruchomoscia bedaca siedziba Urzedu,
w ktorej realizowane sg zadania wilasne i zlecone, w tym:

a) prowadzenie spraw remontOw, analizowanie potrzeb i1 inicjowanie dzialan w zakresie
planowania 1 realizacji remontoéw, konserwacji, inwestycji 1 zakupéw inwestycyjnych na
rzecz nieruchomosci Urzedu,

b) nadzér nad okresowymi przegladami budynku oraz ustalanie na tej podstawie zakreséw
remontow 1 biezacych napraw,

c) nadzor nad prawidlowg realizacja uméw dotyczacych ochrony, konserwacji sprzetu
1 urzadzen,

d) opiniowanie zlecen napraw 1 konserwacji sprzetu technicznego oraz wyposazenia
biurowego znajdujacego si¢ w budynku Urzedu,

e) dozor, ochrona przeciwpozarowa i przeciwwlamaniowa urzedu.

§2.

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy [tow.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2020 r.

Wojt/G/miny

mgr inz. Janf . Kraéniewshi




