Zarzadzenie Nr 22/2025
Wojta Gminy Boguty-Pianki
z dnia 17 wrze$nia 2025 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Boguty-Pianki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
22025 r. poz. 1153 t.j.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Boguty-Pianki, stanowigcym zatgcznik do
zarzgdzenia Nr 19/2024 Wojta Gminy Boguty-Pianki z dnia 25 lipca 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Boguty-Pianki, zmienionego zarzadzeniem Nr

27/2024 z dnia 6 grudnia 2024 r. oraz zarzadzeniem Nr 16/2025 z dnia 31 lipca 2025 r.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

)

2)

W §9:

a) pkt 8) otrzymuje brzmienie:
»8) Samodzielne stanowisko do spraw Cyberbezpieczenstwa, Informatyki i Ochrony
Danych Osobowych (CIOD)- 1 etat;”

b) dotychczasowe pkt 8)-10) oznacza si¢ jako pkt 9)-11).
§ 30 otrzymuje brzmienie:
»Do zadan i kompetencji Stanowiska do spraw Cyberbezpieczefistwa, Informatyki
1 Ochrony Danych Osobowych w szczegoblnoscei nalezy:
1. W zakresie cyberbezpieczenstwa:
1) Wdrazanie i aktualizacja procedur oraz polityk bezpieczefistwa informacii
zgodnie z przepisami;
2) Utrzymywanie aktualnosci inwentaryzacji sprzgtu i oprogramowania stuzacego
do przetwarzania informacji obejmujacych ich rodzaj i konfiguracje;
3) Przeprowadzanie okresowych analiz ryzyka utraty integralnosci, dostepnosci lub
poufnosci informacji oraz podejmowania dzialan minimalizujgcych to ryzyko,
stosownie do wynik6w przeprowadzonej analizy;
4) Podejmowanie dzialan zapewniajacych, ze osoby zaangazowane w proces
przetwarzania informacji posiadaja stosowne uprawnienia i uczestnicza w tym procesie
w stopniu adekwatnym do realizowanych przez nie zadan oraz obowigzkéw majgcych
na celu zapewnienie bezpieczenstwa informacji;
5) Bezzwlocznej zmiany uprawnien, w przypadku zmiany zadan osob, o ktérych
mowa w pkt 4;
6) Zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji przed ich kradzieza,
nieuprawnionym dostepem, uszkodzeniem lub zakléceniami;
7) Przygotowanie i wdrozenie podstawowych zasad gwarantujgcych bezpieczng
pracg przy przetwarzaniu mobilnym i pracy na odlegtos¢;



8) Ustalenie zasad postgpowania z informacjami, zapewniajagcych minimalizacjg
wystgpienia ryzyka kradziezy informacji i Srodkow przetwarzania informacji, w tym
urzgdzen mobilnych;

9) Zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w  systemach
teleinformatycznych;

10)  Bezzwloczne zglaszanie incydentéw naruszenia bezpieczenstwa informacji.

2. W zakresie informatyki:

1) Nadzér nad catoscig prac zwigzanych z informatyzacjg Urzedu;

2) Administrowanie systemami informatycznymi wykorzystywanymi w Urzedzie;
3) Udzielanie pomocy pracownikom w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania;
4) Instalacja, konfiguracja 1 aktualizacja oprogramowania oraz sprzetu
komputerowego;

5) Utrzymanie sprawnosci technicznej infrastruktury IT;

6) Zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych
w ramach eksploatowanych systemow;

7) Dokonywanie  analizy  funkcjonowania  systeméw  informatycznych
1 wystepowanie z wnioskami na temat ich usprawnien;

8) Wspélpraca z dostawcami ustug i sprzetu informatycznego;

9) Przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgloszen awarii sprzetu

komputerowego 1 oprogramowania;

10) Nadzor nad wykonywaniem ushlug gwarancyjnych oraz  serwisu
pogwarancyjnego sprzetu komputerowego oraz urzgdzen peryferyjnych;

11)  Gromadzenie dokumentacji technicznej, licencji, certyfikatow i gwarancji;

12)  Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

13)  Przygotowywanie wykazu zepsutego sprzetu elektronicznego do skasowania;
14)  Prowadzenie spraw z zakresu podpisow elektronicznych w tym koordynacja
odnawiania certyfikatow;

15)  Przygotowywanie stanowisk pracy (sieci i sprzetu) oraz ich biezaca
konserwacja;

16)  Obsluga informatyczna transmisji sesji Rady Gminy. Zapewnienie wlasciwego
funkcjonowania urzadzen transmitujgcych sesj¢ oraz niezbednych do przeprowadzenia
glosowania imiennego.

3. w zakresie ochrony danych osobowych (I0D):

1) Pehienie funkcji Inspektora Ochrony Danych (I0D);

2) Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji RODO (polityka ochrony danych,
rejestry czynnos$ci przetwarzania, klauzule informacyjne);

3) Monitorowanie przestrzegania przepisdéw o ochronie danych osobowych;

4) Szkolenie pracownikéw urzedu z zakresu ochrony danych osobowych;

5) Reagowanie na incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych;
6) Prowadzenie ewidencji baz danych urzedu;

7) Przygotowywanie upowaznien (réwniez ich cofnigcia i zmiany) do

przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ich ewidencji zgodnie z wymogami
ustawy;



8) Koordynowanie powierzenia przetwarzania danych innemu podmiotowi
w drodze umowy, w tym kontrola zgodnosci przetwarzania danych z umowa;

9) Nadzor i organizacja srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrone przetwarzanych danych osobowych.

4. Inne obowigzki:

1) Wspoltworzenie i wdrazanie plandéw cigglosci dzialania w obszarze IT;
2) Udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie IT/cyberbezpieczenstwa;
3) Administrowanie serwerami i bazami danych Urzedu Gminy, w tym

przydzielanie i odbieranie praw dostepu do zbioréw na wniosek kierownika
odpowiedniej komorki organizacyjnej urzedu;

4) Publikacja na BIP oraz gminnej stronie internetowej materiatéw otrzymanych z
poszczegolnych stanowisk pracy;

5) Zamawianie materiatéw eksploatacyjnych;

6) Peienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu ,,Zrédto”;

7) Pelnienie funkcji Administratora Systemu do przetwarzania informacji
niejawnych;

8) Petnienie funkeji koordynatora gminnego ds. informatyki w Wyborach.”

3) Dotychczasowe §§ 30-44 oznacza sig jako §§31-45;

4) Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Drewnowski



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BOGUTY-PIANKI

Wit

Zastepca Wojta

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

Referat Finansow
i Gospodarki Gminnej

Stanowisko do spraw
ksiegowosci

Stanowisko do spraw Obstugi
Rady Gminy, Kadr, Spraw
Organizacyjnych

Referat Ochrony
Srodowiska

Referat Inwestycji, Rozwoju
i Infrastruktury

Gtéwny
Specjalista

Urzad Stanu
Cywilnego

Kierownik Referatu

Kierownik Referatu

Stanowisko do spraw
wymiaru podatkéw i
optat

Stanowisko do spraw obstugi
prawnej

Stanowisko do spraw
ochrony powietrza —
ekodoradca

Stanowisko do spraw
ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko do spraw
Zarzgdzania Kryzysowego,
Obrony Cywilnej i Spraw
Obywatelskich

Stanowisko do spraw
ksiegowosci oraz
rolnictwa
i towiectwa

Stanowisko do spraw
Cyberbezpieczenstwa,
Informatyki i Ochrony Danych
Osobowych

Sprzataczki

Opiekun dzieci i mtodziezy (w

czasie przewozu do i ze szkoty,

przy przejsciu przez jezdnie w
drodze do i ze szkoty)

Stanowisko do spraw Gospodarki
Przestrzennej, Komunalnej i
Mieszkaniowej

Stanowisko do spraw Gospodarki
Gruntami, Komunikacji i
Gospodarki Wodnej

Kierowca, mechanik samochodowy

Robotnik, konserwator

g] Michat Drewnowski




