ZARZADZENIE Nr 1.2020
Waéjta Gminy Bledow
z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Bledowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym / Dz.U, z 2019r. poz. 506 ze zm. / zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Bledowie , stanowigcym zatgcznik

do zarzadzenia Nr 27.2016 Wéjta Gminy Bteddw z dnia 15 wrzesnia 2016 roku,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1/ w § 7 pkt 9 otrzymuje brzmienie:

. 9/ Referat Informatyczno-Administracyjny / symbol BIP / ”,
2/ w§ 23:

a/ w ust. 1 pkt 1 skresla sie wyrazy " kancelaryjnych i socjalnych”,
b/ w ust. 1 pkt 1 skreéla sie :litery a, b, ¢, d, e, f, g, h oraz j,

¢/ wust.2 skresla sige wyrazenie , — w zakresie spraw kancelaryjno-
technicznych ,0S.IV.”,

3/ § 29 otrzymuje brzmienie:

»§29
Do zakresu dziatania Referatu Informatyczno-administracyjnego nalezy:
1. w zakresie spraw zwigzanych z obstugg informatyczng urzedu:

1/ nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem
danych za posrednictwem urzadzen, teletransmisji
2/ nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow
w systemie informatycznym , przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontrolg
dostepu do danych osobowych poprzez:
al ustalenie identyfikatoréw uzytkownikow i ich haset zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych,
b/ dopilnowanie, aby hasta uzytkownikdw byty zmieniane co najmniej raz na
miesigc,



¢/ zabezpieczenie systemow informatycznych przed dostepem do nich oséb
nieposiadajgcych stosownych uprawnier / tj. identyfikatora i hasta
dostepu /,

d/ dopilnowanie, aby hasta uzytkownikéw byty utrzymywane w tajemnicy,

e/ dopilnowanie, aby identyfikatory osob, ktére utracity uprawnienia do
przetwarzania danych osobowych zostaty natychmiast wyrejestrowane, a
ich hasta uniewaznione,

3/ zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majgcych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania,

4/ dopilnowanie, aby komputery przenosne, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe, zabezpieczone byly hastem dostepu przed nieautoryzowanym
uruchomieniem oraz, aby mikrokomputery nie byty udostepniane osobom
nieupowaznionym do przetwarzania danych osobowych,

5/ zarzgdzanie hastami uzytkownikéw i nadzoér nad przestrzeganiem procedur
okreslajgcych czestotliwos¢ ich zmiany,

6/ nadzorowanie czynnoéci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnosci wirusow komputerowych, czestoscig ich sprawdzania oraz
nadzorowanie wykonywania procedur, uaktualniania systemoéw

antywirusowych i ich konfiguraciji.

7/ nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych i ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii,

8/ przeglgdanie, konserwacja oraz uaktualnianie systemoéw informatycznych

9/ nadzor nad na prawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen
komputerowych, na ktérych zapisane sg dane osobowe / dyski i inne no$niki
informatyczne danych zawierajgce dane osobowe przeznaczone do
likwidacji / nalezy pozbawi¢ zapisu tych danych, a w przypadku, gdy nie jest
to mozliwe nalezy uszkodzi¢ w sposéb uniemozliwiajgcy ich odczyt,
urzgdzenia przekazywane do naprawy nalezy pozbawi¢ zapisu danych
osobowych lub naprawi¢ w obecno$ci osoby upowaznionej przez
Administratora Danych.

10/ w pomieszczeniach, w ktérych przebywajg osoby postronne, instalowanie
monitoréw wyswietlajgcych dane osobowe tak aby uniemozliwi¢ osobom
postronnym wglad w te dane,

11/ dopilnowanie, aby ekrany monitoréw stanowisk komputerowych, na ktérych
przetwarzane sg dane osobowe, automatycznie sie wytgczaty po uptywie
ustalonego czasu nieaktywnosci uzytkownika,

12/ podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu
zabezpieczen systemu informatycznego lub informacji o zmianach w
sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie
bezpieczenstwa danych,

13/ analiza okoliczno&ci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych, jesli takie wystapito , a nastepnie przedstawienie
Administratorowi danych osobowych niezbednych zmian do instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania
danych osobowych,

14/ tworzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

15/ aktualizacja strony WWW Urzedu,

16/ prowadzenie epuap Gminy,



17/ obstuga poczty elektronicznej Urzedu Gminy,
2. w zakresie spraw administracyjnych:

1/ zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw przez Urzad

2/ prowadzenie kancelarii Urzedu i zakladowego archiwum koordynowanie i
nadzorowanie archiwizacji dokumentéw tworzonych w Urzedzie

3/ w ramach czynnosci kancelaryjnych:

a - przyjmowanie, rejestrowanie, rozdziat korespondenciji i przesytek
b - prowadzenie dziennika korespondenc;ji

¢ - wdrozenie i przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjne;j

d - prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i warto$ciowych

e - wysytanie korespondencji i przesytek

f - obstuga centrali telefonicznej i faksu

4/ zaopatrzenie Urzedu i jednostek podlegtych w tablice urzedowe i pieczecie
urzedowe, prowadzenie ewidencji pieczeci urzedu

5/ zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy pracownikow

6/ prenumerata czasopism, wydawnictw oraz dziennikow urzedowych

7/ prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

8/ publikacja wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy

9/ prowadzenie spraw socjalnych pracownikow .

3. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BIP”:
1/ kierownik referatu ,,BIP.l."
2/ w zakresie spraw zwigzanych z informatykg ,,BIP.II.”
3/ w zakresie spraw administracyjnych ,,BIP.IIL.” ,,

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w
sposob zwyczajowo przyjety.



