ZARZADZENIE NR 142/2025
WOITA GMINY GOLUCHOW

zdnia 1 lipca 2025 .

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gotuchowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r,,
poz. 1465 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Gotuchowie (dalej: Regulamin) stanowigcym
Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 127/2025 Wdjta Gminy Gotuchdw z dnia 29 maja 2025 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

W § 14 ust. 1 pkt 4) skresla sie stowa: kierownik Referatu Finansowego.
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W § 14 ust. 1 pkt 5) dodaje sie stowa: kierownik Referatu Finansowego (RF).
W § 14 ust. 2 pkt 1) lit. a) dodaje sie stowo kierownik.
W § 14 ust. 2 pkt 1) lit. k) kropke zastepuje sie przecinkiem.

W § 14 ust. 2 pkt 1) dodaje sie lit. | w brzmieniu: stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j

i VAT.

W § 14 ust. 3 pkt 11) kropke zastepuje sie przecinkiem.

W § 14 ust. 3 dodaje sie pkt 12) w brzmieniu: stanowisko pracy ds. informatyczno-technicznych

JINT/.

W § 18 ust. 3 skresla sie pkt 21).
W § 18 ust. 3 pkt 22) po stowie wnioski dodaje sie: i zapytania.

W § 19 ust. 2 w pkt. 22) skresla sie stowa: kierownika Referatu Finansowego.

W § 19 ust. 2 pkt 22) kropke zastepuje sie przecinkiem.
W § 19 ust. 2 dodaje sie pkt 23) w brzmieniu:
23) kierowanie pracg Referatu Finansowego, w szczegdlnosci:

a) organizacja pracy w referacie,

b) zapewnianie poprawnosci postepowan administracyjnych prowadzonych przez

pracownikéw referatu,

c) wspodtpraca z kierownikami komérek organizacyjnych oraz komdrkami organizacyjnymi

urzedu dla zapewnienia efektywnej pracy urzedu.

§ 28 otrzymuje nowe brzmienie:

Do zadan i kompetencji informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie bezpieczenstwa i ciggtosci dziatania systeméw informatycznych urzedu w tym

m.in.:

a)

administrowanie serwerami, systemami operacyjnymi, bazami danych oraz
oprogramowaniem uzytkowym i dziedzinowym (np. systemy podatkowe, ewidencyjne,
kancelaryjne, kadrowe itp.),

zapewnienie sprawnego dziatania infrastruktury sieciowej i systemow tgcznosci (LAN,
WAN, VPN itp.),

kontrola i aktualizacja zabezpieczed systemowych oraz oprogramowania
antywirusowego,

wykonywanie regularnych kopii zapasowych oraz ich testowanie,

zarzadzanie dostepem do internetu.
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Obstuga i wspétadministrowanie systemami dziedzinowymi takimi jak np. : CEIDG, ePUAP,
SRP (m.in. Rejestr PESEL, dowody osobiste, akty stanu cywilnego), EZD itp.
Budowa zintegrowanego systemu informatycznego w urzedzie:
a) analiza potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,
b) udziat w projektach informatycznych i modernizacyjnych realizowanych przez urzad,
c) przygotowanie i opiniowanie dokumentacji technicznej (np. specyfikacji do przetargéw
na sprzet lub ustugi IT),
d) zakup, wdrazanie i obstuga sprzetu komputerowego i urzgdzen peryferyjnych:
- instalacja, konfiguracja, serwisowanie i konserwacja komputerdw, drukarek,
skanerdw i urzadzen wielofunkcyjnych,
- zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu w codziennej pracy urzedu,
- pomoc techniczna i instruktaz dla pracownikdw w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego,
- diagnozowanie i rozwigzywanie probleméw technicznych zgtaszanych przez
pracownikow,
- prowadzenie podstawowych szkolen wewnetrznych,
- monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,
- nadzér oraz wspdtpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie ustug IT i serwisu,
- dokumentowanie prac serwisowych i konfiguracyjnych,
e) nadzér nad eksploatacjg oprogramowania:
- zarzadzanie dostepem do oprogramowania,
- wsparcie uzytkownikdw w zakresie obstugi oprogramowania.
Planowanie i konsultowanie rozwoju oraz wdrazania nowych rozwigzan informatycznych.
Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie dokumentacji zgodnej z wymaganiami audytowymi i kontrolnymi.
Realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych bedacych w zakresie
obowigzkéw administratora systemu teleinformatycznego zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych oraz przepisami wykonawczymi.
Realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych bedacych w zakresie
obowigzkéw administratora systemu informatycznego (ASl) zgodnie z przepisami RODO
oraz przepisami wykonawczymi.
Wspotpraca z inspektorem ochrony danych oraz petnomocnikiem ds. ochrony informacji
niejawnych w zakresie zabezpieczen i szkolen.

10) Zapewnienie bezpieczeristwa i dostaw ustug telekomunikacyjnych w urzedzie.

11) Nadzér i administrowanie siecig telefoniczng urzedu oraz komdrkowymi telefonami

stuzbowymi w urzedzie.

12) Zgtaszanie do Krajowe] Ewidencji Systemow Teleinformatycznych i Rejestréw Publicznych

systeméw teleinformatycznych, uzywanych do realizacji zadan w urzedzie.

13) Petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASlI).

14

Petnienie funkcji Administratora skrzynki doreczen.

15) Petnienie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego.

16) Wykonywanie innych zadani wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

Dodaje sie § 36a w brzmieniu:
Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. informatyczno-technicznych nalezy w

szczegdlnosci:



1) Administracja i prowadzenie stron internetowych: www.goluchow.pl i
www.bip.goluchow.pl, w tym m. in. aktualizacje, przydzielanie uprawnien redaktorom,
kontrola zgodnosci z WCAG 2.1 oraz nadzdér nad tresciami i ich aktualnoscig oraz
publikacja materiatéw przygotowanych przez pracownikdw (administrator).

2) Redakcja i aktualizacja portali spotecznosciowych m.in. Facebook ( w tym. m. in.
przydzielanie uprawnien redaktorom) przy wspoétpracy pracownikéw urzedu i
kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

3) Przygotowywanie postow, zyczen zwigzanych ze statymi swietami i wydarzeniami
okolicznosciowymi (np. zakoriczenie roku szkolnego, dzien matki).

4) Elektroniczna tablica ogtoszen — obstuga redakcyjna, informatyczna i techniczna.

5) Realizacja zadan zwigzanych z dostepnosciag cyfrowg urzedu, w tym wspodtpraca z
koordynatorem dostepnosci.

6) Realizacja zadan zwigzanych z monitoringiem na terenie gminy i urzedu w zakresie
zabezpieczenia biezgcego prawidtowego dziatania.

7) Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu alarmu w urzedzie, w tym
przydzielanie uprawnien, prowadzenie ewidencji kluczy).

8) Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem realizacji obowigzku
transmitowania i utrwalania obrad rady gminy.

9) Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
urzadzen umozliwiajgcych sporzadzenie i utrwalenie imiennego wykazu gtosowan radnych.

10) Obstuga i wspdétadministrowanie systemami dziedzinowymi takimi jak np. : CEIDG, ePUAP,
SRP (m.in. Rejestr PESEL, dowody osobiste, akty stanu cywilnego), EZD itp.

11) Zabezpieczenie aktualnosci i ciggtosci dziatania elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw EZD.

12) Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie bezpieczenstwa systeméw
informatycznych m.in. poprzez:

a) opracowanie, wdrozenie i nadzdr nad stosowaniem w urzedzie Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,

b) konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecig
komputerowa w stopniu umozliwiajgcym zabezpieczenie danych osobowych przed
nieupowaznionym dostepem,

c) koordynowanie przyznanych uprawnien dostepu do sieci i baz danych,

d) archiwizacje danych.

13) Wdrazanie i utrzymywanie podpisow elektronicznych.

14) Utrzymywanie kontaktéw (w tym zgtaszanie incydentéw) z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa (CSIRT NASK) w zakresie zadan publicznych, zaleznych od systemoéw
informatycznych, realizowanych przez urzad.

15) Wykonywanie obowigzkéw koordynatora przesytania zbioréw danych do GUS.

16) Biezgce zabezpieczenie ciggtosci dziatania wyposazenia informatyczno-technicznego, w
tym m. in. komputerdw, drukarek, plotera, sprzetu nagtasniajgcego.

17) Wspédtpraca z uzytkownikami w sprawach dotyczgcych systemu komputerowego oraz
udzielania pomocy w razie potrzeb.
18) Zabezpieczenie wyposazenia urzedu w sprzet kserograficzny, w tym zawieranie umow,

eksploatacja, konserwacja, nadawanie uprawnien pracownikom/ uzytkownikom).
19) Zaopatrzenie urzedu w papier kserograficzny, tonery.


http://www.goluchow.pl/
http://www.bip.goluchow.pl/

20) Obstuga techniczno-sprzetowa szkolen, spotkan i innych zgodnie ze zgtoszeniami
pracownikow.

21) Wykonywanie zdje¢ z uroczystosci, spotkan, posiedzen i innych nie objetych odrebna
opieka fotograficzna.
22) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.
§ 2. Rozdziat X Schemat organizacyjny otrzymuje nowe brzmienie jak w zatgczniku do Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt

/-/ Tomasz Pawlak



