ZARZADZENIE Nr 31/2018
WOJTA GMINY LNIANO
z dnia 25 maja 2018 r.

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Lnianie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tJ. Dz. U.z 2017 r. poz. 1875 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzgdzeniu Nr 15/2016 Wojta Gminy Lniano z dnia 21 marca 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lnianie zmienionym zarzadzeniem nr
48/2016 Wéjta Gminy Lniano z dnia 27 czerwea 2016 r., zarzadzeniem nr 13/2017 Wéijta
(miny Lniano z dnia 1 lutego 2017 r. oraz zarzadzeniem nr 92/2017 Wéita Gminy Lnions
z dnia 22 grudnia 2017 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 6ust. 1 otrzymuje brzmienie:

W sktad Urzedu wehodza:

1) Kierownictwo Urzedu:
a) Woijt,
b) Skarbnik,
c) Sekretarz;
2) Referat Finansow i Rachunkowosci, w skiad ktérego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
a) ds. ksiggowosci,
b) ds. wymiaru podatkéw i rozliczen podatku VAT,
¢) ds. poboru podatkéw i dziatalnosci gospodarczej,
d) ds. ksiggowosci i obstugi kasowej,
e) ds. plac,
f) ds. ksiegowosci budzetowej — ¥ etatu,
g) Glowny Ksiggowy Oswiaty;
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Urzad Stanu Cywilnego i sprawy obywateiskie,
b) ds. obstugi Organéw Gminy, kultury i sportu,
¢) ds. gospodarki gruntami i lokalami — zasobami mienia komunalnego,
d) ds. budewnictwa, drogownictwa i gospodarki przestrzenne;j,
¢) ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa,
f) ds. gospodarki komunalnej, lesnictwa oraz obstugi prac interwencyjnych
i publicznych,
g) ds. organizacyjnych, kadr, o§wiaty i zdrowia,
h) ds. obronnych i wojskowych —administrator systemu teleinformatycznego,
1) ds. pomocy materialnej dla ucznidw i opieki nad dzieémi dowozonymi do szkoét,
J) ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 2 etaty,
k) ds. gospodarki odpadami,
1) ds. gospodarki sciekowej i zaméwieni publicznych,
m) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — ¥4 ctatu,
n) Inspektor ochrony danych;
4) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) sprzgtaczka,



b) konserwator,
¢) kierowca autobusu,
d) kierowcy OSP,
€) robotnicy gospodarczy,
f) pomoc administracyjna.
5) W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie Pion ochrony informacji
niejawnych, ktory tworza:
a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) pracownik ds. ewidencjonowania dokumentéw niejawnych,
c) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2. § 29 otrzymuje brzmienie:

§ 29. Do zadan stanowiska ds. obronnych i wojskowych — administratora systemu
teleinformatycznego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong
cywilng oraz spraw wojskowych, zgromadzen i zbidrek publicznych, a w szczegélnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskows;

2) wzywanie przed komisje lekarska;

3) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

4) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu;

5) przygotowanie ludno$ci i mienia na wypadek wojny, opracowanie odpowiednich
planéw w tym zakresie;

6) wspoldziatanie z organami wojskowymi;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obrony cywilnej Gminy;

8) przygotowywanie szkolen i éwiczen w zakresie samoobrony;

9) tworzenie formacji obrony cywilnej;

10) naktadanie obowigzkéw na rzecz obrony cywilnej;

11) proponowanie Wojtowi kandydatéw na stanowiska komendantéw formacji;

12) koordynacja dziatan w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
— realizacja przedsigwzig¢ w zakresie zarzadzania i reagowania kryzysowego;

13) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzefi i zabaw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

14) wspéldziatanie z organami wymiaru sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

15)wykonywanie i koordynowanie obowigzkéw okreslonych w ustawic o ochronic
informacji niejawnych przewidzianych dla Administratora Systemu;

16) nadzér nad prawidiowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
w tym:
a) administrowanie serwerem, siecig i systemami informatycznymi,
b) wykonywanie biezacej obstugi urzadzer informatycznych, usuwanie drobnych
awarii i zlecanie napraw wyspecj alizowanym firmom,
¢) zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego, planowanie
1 realizowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z zakupami nowych urzadzen
i programéw oraz eksploatacja sprz¢tu komputerowego,



d) planowanie i wspoitworzenie sieci informatycznej w Urzedzie, tworzenie,
przenoszenie i podiaczanie nowych stanowisk roboczych;

17) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania, w tym:

a) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

b) instalowanie nowego oprogramowania systemowego 1 uzytkowego,

¢) nadzor nad wlasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczeg6lnych stanowiskach,

d) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych:

18) archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w Urzgdzie w formie elektronicznej;

19) obstuga panelu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej poprzez:

a) zarzadzanie prawami dostepu do systemu, w tym przydzielanie, zmiana lub
blokowanie uprawnieni do korzystania z panelu administracyjnego dla wyznaczonych
uzytkownikow,

b) zarzadzanie strukturg BIP, w tym dodawanie, usuwanie i modyfikacja dziatéw
w strukturze BIP, ich przemieszczanie, dodawanie, usuwanie i modyfikacja podstron
w danym dziale,

) zarzadzanie treScig BIP przez wprowadzanie lub modyfikowanie danych
tekstowych dostarczonych przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie tresci
dokumentu, tworzenie aktywnych odsylaczy — linkéw, zamieszczanie zdje¢ 1 innych
clementéw graficznych, zamieszczanie obiektéw w postaci zalgcznikéw do
sciggniecia;

20) tworzenie i obstuga strony internetowej Gminy Lniano poprzez:

a) zarzadzanie prawami dostepu do systemu, w tym przydzielanie, zmiana lub
blokowanie uprawnien do korzystania z panelu administracyjnego dla wyznaczonych
uzytkownikow,

b) zarzgdzanie strukturg strony, w tym dodawanie, usuwanie i modyfikacja dziatéw
w strukturze, ich przemieszczanie, dodawanie, usuwanie i modyiikacja podstron
w danym dziale,

C) zarzadzanie trescig strony przez wprowadzanie lub modyfikowanie danych
tekstowych dostarczonych przez osoby odpowiedzialne za przygotowanie tresci
dokumentu, tworzenie aktywnych odsylaczy — linkéw, zamieszczanie zdjec 1 innych
elementéw graficznych, zamieszczanie obiektéw w postaci zalgcznikow do
Sciggniecia;

21) prowadzenie spraw zwiagzanych z zapewnieniem sprawnej lacznosci w Urzedzie
Gminy, nadzér nad centralka telefoniczng oraz koordynowanie spraw dotyczacych
wyboru operatoréw w zakresie telefonii stacjonarnej i komérkowej oraz dostepu do
Internetu;

22) koordynowanie dzialan w zakresie dostepu dla mieszkancow Gminy do sieci Internet.

3. Dodaje si¢ § 35 w brzmieniu:
Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

1) Informowanie petentow/ strony zainteresowane o stanie ochrony danych osobowych,



2) Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisbw o ochronie danych
osobowych oraz polityki bezpieczenstwa w dziedzinie ochrony danych osobowych,
wtym podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia
pracownikéw;

3) Wspodtpraca z urzedem ochrony danych,

4) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem w tym uprzednimi konsultacjami craz w stosowiiychi
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

5) Wydawanie w imieniu administratora danych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych,

6) Kierowanie pracg administratora systemu informatycznego w zakresie zabezpieczenia
stanowisk komputerowych z dostepem do danych osobowych, nadawanie uprawnien
do pracy w systemie,
oraz inne zadania wyznaczone przez przepisy prawa w zakresie ochrony danych
osobowych.

4. § 38 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

Przyjmowane i wysylane przez Urzad pisma zapoczatkowujgce sprawe oznaczane s3
numerami rejestracyjnymi zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
poprzedzonymi symbolami literowymi whasciwych komérek organizacyjiyciy, o josi.

1) WG-Woijt;

2) SG - Sekretarz Gminy;

3) FSG - Skarbnik Gminy;

4) IN - Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

5) Fn - Referat Finanséw i Rachunkowosci;

6) USCiSO — Urzad Stanu Cywilnego i sprawy obywatelskie;

7) RG - stanowisko ds. obstugi Organéw Gminy, kultury i sportu;

8) GGIiL - stanowisko ds. gospodarki gruntami i lokalami — zasobami mienia
komunalnego;

9) BDiGP — stanowisko ds. budownictwa, drogownictwa i gospodarki przestrzennej;

10) IOSiR — stanowisko ds. inwestycji, ochrony $rodowiska i rolnictwa;

11) GKiOP -~ stanowisko ds. gospodarki komunalnej, lesnictwa oraz obshugi prac
interwencyjnych i publicznych;

12) ORG - stanowisko ds. organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia;

13)OiW  — stanowisko ds. obronnych i wojskowych - administrator systemu
teleinformatycznego;

14)PMU - stanowisko ds. pomocy materialnej dla uczniéw i opieki nad dzieémi
dowozonymi do szkét;

15) SRIiFA — stanowiska ds. $wiadczeri rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

16) GO — stanowisko ds. gospodarki odpadami;

17) GSiZP — stanowisko ds. gospodarki $ciekowej i zaméwien publicznych;

18) KG ~ Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej;

19) 10D~ Inspektor ochrony danych.



5. Zalacznik do regulaminu, okreslajacy Schemat organizacyjny Urzedu Gminy
w Lnianie otrzymuje nowe brzmienie, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujacg od dnia 25 maja
2018 r.
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