WOIT GMINY

GIDLE
Zarzadzenie Nr 48/2015
Wojta Gminy Gidle
z dnia 19 maja 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Gidlach.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2013 r. poz. 645, poz.1318, z 2014 r. poz.379, poz.1072 ) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gidlach nadanego Zarzadzeniem Wéjta Nr 7/2007 z dnia
7 marca 2007 r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 43/2008 Wojta Gminy Gidle z dnia
15 grudnia 2008 r. Zarzadzeniem Nr 79/2011 Wojta Gminy Gidle z dnia 27 pazdziernika
2011 r.,, Zarzadzeniem Nr 73/2012 Wojta Gminy Gidle z dnia 04 grudnia 2012 r.,
Zarzadzeniem Nr 74/2012 Wéjta Gminy Gidle z dnia 5 grudnia 2012 r., Zarzadzeniem
Nr 83/2014 Wojta Gminy Gidle z dnia 23 pazdziernika 2014 r.; zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Gidlach nadanego Zarzadzeniem
Wojta Nr 7/2007 z dnia 7 marca 2007 r. z pOZniejszymi zmianami wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:
1) w § 12 w ustegpie 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie: ,, 6) Samodzielne stanowisko ds.
obrony cywilnej, 1 zarzadzania kryzysowego - OC;”
2) w § 12 w ustgpie 1 po punkcie 9 dodaje si¢ pkt 10 i pkt 11 w brzmieniu:
,»10) Samodzielne stanowisko ds. informatyki, spraw obronnych i BHP — INF,
11) Biuro Obstugi Klienta .”
3) w § 18 ustgp 11 otrzymuje brzmienie: ,,11 Sprawy dzialalnosci gospodarczej,
handlu i ustug, w szczego6lnosci:

1) Obstuga przedsigbiorcow w zakresie Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej,

2) przekazywanie informacji dla referatu podatkowego o powstaniu
nowego podmiotu gospodarczego celem opodatkowania powierzchni
zajmowanej pod dziatalno$¢ gospodarcza,

3) skresla sig,

4) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do
spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

5) prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy alkoholu,

6) wyliczanie oplat zwigzanych z handlem wyrobami alkoholowymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz windykacja tych
naleznosci,

7) sprawy prowadzenia targowisk,

8) ustalanie liczby punktéw i warunkow sprzedazy napojow
alkoholowych,




9) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
10) wprowadzanie czasowego lub statego zakazu sprzedazy, podawania i
spozywania napojow alkoholowych w miejscach nie okreslonych

innymi ograniczeniami,

11) opracowywanie gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych i programu narkomanii na obszarze gminy,

12) rozwiazywanie probleméw alkoholowych i narkomanii na obszarze
gminy,

13) wspoltdziatanie z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.”

4) w § 18 ustep 14 otrzymuje brzmienie: ,,14. Sprawy z zakresu promocji Gminy
a zwlaszcza:

1) przygotowywanie materialow promocyjnych charakteryzujacych gming
jej walory kulturowe, historyczne i turystyczne,

2) tworzenie periodycznej informacji w postaci Biuletynu Informacyjnego Gminy,
3) kolportaz pisma,

4) wspétpraca z mediami w zakresie promowania i udzielania informacji,

5) gromadzenie zbioru informacji, artykutéw prasowych na temat gminy,

6) udzielanie informacji publicznej o gminie dla wnioskujacych podmiotow,

7) wspolpraca z drukarniami, wykonawcami materiatéw promocyjnych,

8) aktualizacja oficjalnej strony internetowej Gminy Gidle, poprzez wypelnianie jej
tekstem 1 zdjgciami,

9) uczestnictwo najwazniejszych wydarzeniach lokalnej spofecznosci,

10) wspéludzial w opracowywaniu programow strategii np. Strategii Rozwoju
Lokalnego Gminy,

11) Prowadzanie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

12) przygotowywanie i przekazywanie wytworzonej dokumentacji do archiwum
zakiadowego.

5) § 24 otrzymuje brzmienie: ,, 1. Samodzielnego stanowisko do spraw obstugi

Gminnego Centrum Informacji i spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego obejmuje:
Sprawy obrony cywilnej, i zarzadzania kryzysowego, a w szczeg6lnosci:

1) tworzenie formacji obrony cywilnej i zaopatrzenia w sprzgt,
2) nadawanie przydzialow organizacyjno- mobilizacyjnych i dobor osob,



3) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z wykonywaniem przez Wojta
zadan szefa obrony cywilnej,

4) opracowywanie i aktualizacja planow obrony cywilnej, planéw reagowania
kryzysowego, ochrony dobr kultury oraz planéw operacyjnych,

5) nakladanie na obywateli obowiazkow éwiadczen osobistych i rzeczowych
w zakresie obrony cywilnej,

6) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie samoobrony, obrony cywilnej
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

7) utrzymywanie w stalej gotowosci eksploatacyjnej urzadzef systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz wykrywania skazen,

8) organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci,

9) organizowanie akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,

10) opracowanie planéw ewakuacji osob, mienia i zwierzat,

11) podejmowanie rozstrzygnigé zwiazanych z udziatem sit i $rodkéw OC
w akcjach zapobiegania i likwidacji klesk zywiotlowych oraz akcjach
ratunkowych w rejonie porazenia ludnosci,

12) wspoldziatanie w zapewnieniu dostaw wody pitnej dla ludnosci, zakladow
pracy, urzadzen specjalnych, likwidacji skazen, oraz wody do celow przeciw
pozarowych,

13) koordynacja w przygotowaniu urzadzen ochronnych i specjalnych dla potrzeb
ocC,

14) koordynacja w przygotowaniu pomieszczen, warunkéw bytowych, pomocy
medycznej oraz placowek oswiatowych dla osob ewakuowanych,

15) wspéldziatanie w ochronie plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich pasz,
produktéw zywnosciowych, ujg¢ wody i urzadzen wodnych przed $rodkami
razenia, skazeniami i zakazeniami,

16) wspohudzial w planowaniu potrzeb sit medyczno-sanitarnych dla potrzeb OC,
organizowania zastgpczych miejsc szpitalnych i warunkéw przechowywania
artykuléw sanitarnych i $rodkéw farmaceutycznych,

17) wspétdziatanie w przygotowaniu pomocy spolecznej na czas wojny,

18) zapewnienie warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany
sprz¢tu i umundurowania OC,

19) opracowywanie zestawien naleznosci i planow wyposazania w Sprzet,

20) prowadzenie ewidencji sprzgtu, przegladow i przeklasyfikowan oraz zabiegow i
konserwacji,

21) prowadzenie magazynu sprz¢tu OC,

22) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.”

6) Dodaje si¢ po § 24, § 24a, kiéry otrzymuje brzmienie: ,.§ 24a Do zadan
Gminnego Centrum Informacji nalezy w szczegélnosci:

1) udostepnianie aktualnych ofert pracy,

2) prowadzenie szkolen i kursow dla osob poszukujacych pracy,
3) swiadczenie ustug kserograficznych,
4) udostepnianie pofaczen internetowych,

5) prowadzenie serwisu informacyjnego gminy,




6) szerzenie informacji turystycznej dotyczacej gminy Gidle,
7) udostepnianie aktualnych przepiséw prawnych,

8) wspdtorganizowanie konkursow i imprez.

7) § 25 otrzymuje brzmienie: ,,§ 25 Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw
Informatyki spraw obronnych i BHP naleza sprawy z zakresu:

1. informatyki w tym w szczegolnosci:
1) planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzedu,
2) proponowanie i wdrazanie nowych systeméw informatycznych,

3) prace nad integracja systemow informatycznych w celu uproszczenia pracy
maksymalnego wykorzystania raz wprowadzonych danych,

4) obstuga nadzor poczty elektroniczne;j,

5) wspotpraca z jednostkami zewngtrznymi takimi jak: ZUS, firmy autorskie,
dostawcy sprz¢tu, administratorzy programow,

6) obstuga techniczna i nadzor nad poprawnoscia pracy sprzetu i wdrozonych
systemow oraz zbieranie opinii o pracy i przydatnosci programéw i ich wadach,

7) prowadzenic wstgpnego instruktazu podstawowej obstugi  sprzgtu 1
oprogramowania,

8) $ledzenie nowosci rynkowych w zakresie oprogramowania (Internet, czasopisma) i
udostepnianie informacji w tym zakresie pracownikom,

9) przygotowanie danych do przetargow na zakup sprzgtu komputerowego,
oprogramowania, serwisu sprzetu itp., umow z dostawcami,

10) administrowanie siecig i systemami informatycznymi oprécz administrowan
obj¢tych umowami,

11) rozbudowa sprzetu oraz konfiguracja sprzgtu zgodnie z wymaganiami
oprogramowania,

12) prowadzenie rejestru sprz¢tu i oprogramowania,
13) obstuga i koordynacja zawartosci Biuletynu Informacji Publiczne;.
2. Informatyk jest w Urzedzie Administratorem Bezpieczeiistwa Informacji. Do jego

zadan naleza sprawy w zakresie administrowania bezpieczenstwem informacji
a w szczegolnosei:



1) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa
dane osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb,

2) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania,

3) dopilnowanie, aby komputery, w ktérych przetwarzane sq dane osobowe
zabezpieczone byly hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem,

4) nadz6r nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na
ktoérych zapisane sa dane osobowe,

5) zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czgstotliwosé ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére winny byé zawarte w
instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym shizacym do
przetwarzania danych osobowych, ze szczegélnym uwzgigdnieniem wymogow
bezpieczenstwa informacji,

6) nadzo6r nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w
przypadku awarii systemu,

7) nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnianiem system6w shuzacych
do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi
na bazach danych osobowych,

8) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesylaniem danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji,

9) nadz6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw
zawierajacych dane osobowe generowane przez system informatyczny,

10) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelnienia uzytkownikéw w
systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe, oraz kontrola dostgpu do danych
osobowych. Nadzorowanie, o ktérym wyzej mowa winno obejmowagé:

a) ustalenie identyfikatoréw i ich hasel,

b) dopilnowanie aby hasta uzytkownikéw byly zmieniane co najmniej raz na miesiac,

c) dopilnowanie aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie byt mozliwy
wylacznie po podaniu identyfikatora i wlasciwego hasla,

d) dopilnowanie aby hasta uzytkownikéw byly trzymane w tajemnicy,

e) dopilnowanie aby identyfikatory osdb, ktore utracily uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaty natychmiast wyrejestrowane, a ich hasta uniewaznione,

f) dopilnowanie, aby ekrany monitoréw stanowisk komputerowych, na ktérych
przetwarzane sa dane osobowe automatycznie si¢ wylaczaty po uptywie ustalonego czasu
nieaktywnosci uzytkownika,

g) dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory
stanowisk dostepu do danych osobowych byly ustawione w taki sposob, aby
uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane,




h) podjgcie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego,
informacji, programu lub urzadzen wskazujacych na naruszanie bezpieczenstwa danych,

1) analizowanie sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych i przedstawienie ich pelnomocnikowi d/s ochrony informacji
niejawnych

3. Sprawy obronne w szczegdlnosci obejmuja:
1) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych,
2) prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej,
3) prowadzenie postgpowania w celu wyznaczania 0oséb do wykonywania funkcji kuriera,
4) prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Wjta,
5) wprowadzanie obowigzkowych $wiadczen osobistych i rzeczowych celem
organizowania spolecznej akcji na rzecz ochrony nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska,

6) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa,

7) opracowanie dokumentacji zapasowego miejsca prac .
4. Sprawy z zakresu BHP obejmuja, w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadkéw przy pracy,
2) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow

dotyczacych wypadkow przy pracy;
3) organizowanie szkolen pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny

pracy,
4) opracowanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z

wykonywang pracq
5) opracowywanie instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz instrukcji szczeg6towych na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.”

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Gidlach otrzymuje brzmienie zgodnie
z zatacznikiem graficznym do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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