Zarzadzenie Nr 53/2011
Wéjta Gminy w Ujezdzie
z dnia 7 wrzesnia 2011.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ujezdzie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005
r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223,
p0z.1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146,
Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; z 2011 roku Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679,Nr
134, poz.777)

postanawiam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Ujezdzie nadanym
Zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 34/2003 z dnia 8 pazdziernika 2003 roku ,
zmienionym Zarzadzeniami Wojta Gminy: Nr 1/04 z dnia 15.01.2004r w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ; Nr 47/04 z dnia. 31.12.2004r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ; Nr 47/05 z dnia
02.12.2005r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ;

Nr 27/2006 z dnia 7 lipca 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy; Nr 69/69/07 z dnia 29.11.2007r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ; Nr 119/42/08 z dnia
11 .08.2008 roku zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy; Nr 148/7/09 z dnia 15.01.2009r zmieniajace
Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
Nr 224A/83A/09 z dnia 31.12.2009r zmieniajgce Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, 279/55/2010 z dnia 03.08.2010
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy
wprowadza sie zmiany:

1) paragraf 8 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) Referat Ogolny; w tym:

a) Kierownik Referatu Ogélnego - Sekretarz Gminy;

b) stanowisko pracy do spraw kadr , obstugi komisji Rady
Gminy;

c) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy;

d) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych;

e) stanowisko pracy do spraw kultury i wspétpracy z
organizacjami pozarzadowymi ;

f) stanowisko pracy administratora sieci i obstugi komputerowej;

g) stanowisko pracy do spraw obstugi kserokopiarki.”



2) paragraf 20 otrzymuje brzmienie :

»§ 20. Referat Ogélny ( przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu
RO) prowadzi sprawy z zakresu organizaciji i funkcjonowania Urzedu,
kadr, obstugi Rady i jej organow, ochrony danych osobowych, kultury,
kultury fizycznej i oswiaty, a w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych: (zadania wiasne)

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu;

prowadzenie ewidencji korespondencji w formie elektronicznej i
papierowej;

przekazywanie korespondencji w formie elekironicznej na stanowiska
pracy;

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listdw wptywajacych
do Urzedu;

przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia Rady i jej organdéw oraz
zebran organizowanych przez Woéjta i Sekretarza;

prenumerata czasopism i dziennikbw urzedowych;

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego;

przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem badz kierowanie
ich do wiasciwych Referatow;

10) przekazywanie do Referatéw, poszczegdinych zadan wynikajacych z

aktow prawnych;

11) prowadzenie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej —

kompletowanie planéw kontroli oraz dokumentacji z dziatalnosci
kontrolnej,

12) podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg narad,

kompletowanie planéw narad, zwotywanie, przygotowywanie oraz
obstuga narad Waijta,

13) wspotdziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz

informowanie ich o polityce, dziatalnosci i zamierzeniach Urzedu,
organizowanie kontaktéw z dziennikarzami, a takze udzielanie pomocy w
tym zakresie i sporzadzanie informacji, analizy publikacji prasowych,
prowadzenie wycinkdéw prasowych zawierajgcych materiat dotyczacy
Gminy i dziatalnosci Urzedu, przygotowywanie odpowiedzi na krytyczne
opinie srodkéw masowego przekazu,

2. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczej obstugi Urzedu:
(zadania wtasne)

1) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych

przez Urzad oraz w przylegtym do budynku terenie,

2) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku

Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,



3) analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o
terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych,

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym -
materiaty biurowe i kancelaryjne,

5) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

6) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania i
formularzami,

7) obstuga faksu, radiotelefonu,

8) obstuga kserokopiarki

9) zabezpieczenie mienia Urzedu przed kradzieza, wtamaniem i
pozarem,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu.

11) wykonywanie prac poligraficznych,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Urzedu, dbatos¢ o wystrdj i estetyke,

13) nadz6r nad ogtoszeniami sgdowymi i komorniczymi,

14) prowadzenie rejestru ewidencji gospodarczego korzystania ze
srodowiska przez Urzad / karty ewidencyjne odpadéw/,

15) wydawanie i rozliczanie kart drogowych na samochody osobowe
stanowigce wtasnos¢ Urzedu Gminy.

16) nadzér nad opracowaniem dokumentow i instrukcji z zakresu bhp i
ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy.

3. W zakresie obstugi Rady i jej organéw: (zadanie wiasne)

1) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie
stanowiskami pracy materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady, jej
komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

3) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu- korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektdw planéw pracy Rady, jej
komisji ,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji ,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzagdzen i innych postanowien Rady,
komisji Rady,

8) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych i mieszkancow;

9) organizowanie szkolen radnych;

10) nadz6r nad sposobem zatatwiania interpelaciji, wnioskow i postulatéw
radnych, wnioskéw komisji przez poszczegdélne Referaty i jednostki
organizacyjne,

11) wspotpraca z kierownikami Referatéw w zakresie, przygotowania
materiatdw bedacych przedmiotem obrad sesji Rady, posiedzen
komisji,

12) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych ;

13) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen
panstwowych dla radnych Rady i zastuzonych dziataczy spotecznych,



14) wykonywanie zadania zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i

Senatu RP, Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewddztwa,
organdéw samorzadu wiejskiego i przeprowadzaniem referendum.

4. W zakresie spraw kadrowych: (zadania wtasne)

przygotowanie spraw zwigzanych z politykg i rezerwg kadrowg Urzedu,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
uméw o prace z pracownikami Urzedu, zwolnien, awansowaniem i
wynagradzaniem oraz wystepowaniem z wnioskami o przyznanie
odznaczen panstwowych i nagrdd jubileuszowych,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, list obecnosci, rejestru
delegaciji, ewidencji nieobecnosci w godzinach pracy, kontrolki
rozliczania czasu pracy, ewidencji zwolnien lekarskich,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych ;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powotaniem,
zaszeregowaniem, awansowaniem i odwotywaniem
dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami i funduszem ptac,
organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych
przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,
organizowanie samoksztatcenia pracownikow w zakresie szkolenia
wewnetrznego,

10) kierowanie pracownikow na kursy, seminaria i szkolenia,
11) prowadzenie spraw dotyczacych odpowiedzialnosci porzgdkowej oraz

wspotdziatanie z komisjg dyscyplinarng w sprawach dotyczacych
pracownikow Urzedu,

12) przygotowanie projektow zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu,
13) przygotowanie projektéw i prowadzenie ewidencji upowaznien do

zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych udzielonych
przez Wéjta pracownikom Urzedu,

14) prowadzenie ewidencji petnomocnictw udzielanych przez Wéjta:
15) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem wyréznien i odznaczen

dla pracownikéw Urzedu Gminy i Kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

16) podejmowanie dziatan majgcych na celu realizacje postanowien Statutu

Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

17) zapewnienie wtasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy

Urzedu, godzin przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow,
rozmieszczenia Referatdéw i stanowisk pracy z zakresem zatatwianych
spraw,

18) udzielanie interesantom informacji o sposobie zatatwiania spraw oraz o

kompetencjach poszczegblnych Referatéw, w zakresie zatatwiania
spraw obywateli,

19) wydawanie legitymaciji stuzbowych oraz swiadectw pracy i zaswiadczen

dotyczacych stosunku pracy,

20) organizacja realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy

prowadzace kontrole Urzedu oraz prowadzenie ksigzki kontroli,
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1) organizowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacych dyzurow

wprowadzonych w Urzedzie,

2) organizowanie miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych,

23) organizowanie miejsc pracy w ramach prac interwencyjnych i rob6t

publicznych,

5. W zakresie ochrony débr kultury ( zadania witasne)

) prowadzenie ewidencji zabytkdéw nieruchomych z terenu gminy;

2) przyjmowanie zawiadomieh o ujawnieniu przedmiotu, ktoéry posiada

cechy zabytku;

3) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych

przypadkach i niezwtoczne zawiadomienie o tym wtasciwego
wojewoOdzkiego konserwatora zabytkow;

4) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego

lub o odkryciu wykopaliska;

5) niezwiloczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkdéw o

otrzymaniu wiadomoséci o znalezisku lub odkryciu przedmiotu
archeologicznego lub wykopaliska;

6) zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotdéw

zastugujacych na wciggniecie do rejestru zabytkow;

7) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow débr kultury;

) przygotowanie projektu gminnego programu ochrony zabytkéw ;
) przygotowywanie sprawozdania z realizacji gminnego programu ochrony

zabytkow;

10) tworzenie gminnych funduszy odnowy zabytkow.

( zadania zlecone)

11) przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego.

6. W zakresie kultury ( zadania wlasne)

Lorep=
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9)

prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury;

przygotowanie projektu aktu o utworzeniu biblioteki;

przygotowanie projektu statutu biblioteki ;

przygotowanie projektu aktu o potaczeniu lub podziale biblioteki;
zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunkéw dziatania;

przygotowanie materiatbw majacych na celu powierzenie zarzadzania
instytucjami kultury osobom fizycznym lub prawnym;

przygotowanie projektow statutow instytucjom kultury;

przygotowanie propozycji nazw instytucji upowszechniania kultury, ich
siedzib, wyposazenie ich w niezbedne srodki materialne, techniczne oraz
finansowe;

wnioskowanie o0 przyznanie nagrody rocznej dla Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej oraz Gminnego Osrodka Kultury;

10)wnioskowanie o0 przyznawanie nagréd za osiggniecia w dziedzinie

tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

11)podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoj twdrczosci artystycznej,

otoczenie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego.



7. W zakresie kultury fizycznej (zadania wtasne)
1) tworzenie warunkdédw organizacyjnych i prawnych dla rozwoju sportu ,
kultury fizycznej, w tym;

a) przygotowanie projektdw uchwat okreslajacych warunki i tryb
finansowania zadania wtasnego gminy,
b) przygotowanie projektéw uchwat ustanawiania i finansowania

stypendiow, nagrdéd i wyrdznien dla 0séb fizycznych za osiagniete wyniki
sportowe oraz treneréw;

2) prowadzenie ewidencji przyznanych stypendiéw, nagréd i wyrdznien za
osiggniete wyniki sportowe;

3) wspoétdziatanie z organizatorami w organizowaniu zaje¢, zawoddw i imprez
sportowo-rekreacyjnych,

4) wspoétpraca z Gminng Rada Sportu w zakresie realizacji jej zadan;

5) oraz obstuga techniczno — administracyjna Gminnej Rady Sportu;

6) wspotpraca z ogniwami i Radg Ludowych Zespotéw Sportowych, w
zakresie organizacji masowych imprez sportowych na terenie Gminy,
Powiatu i Wojewddztwa.

8. W zakresie oswiaty ( zadania wiasne):

1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i
likwidowaniem gminnych jednostek oswiatowych;

2) ksztattowanie sieci przedszkoli i szkot podstawowych, gimnazjow;

3) przygotowanie do podpisu aktu zatozycielskiego dla nowo powstatej
placéwki oswiatowej;

4) wspotdziatanie z Zespotem Ekonomiczno Administracyjnej Obstugi Szkét
w zakresie zadan gminy powierzonych przez Gmine do realizacji
Zespotowi ;

5) wspétdziatanie z Zespotem Obstugi Ekonomiczno — Administracyjne;j
Szkét w zakresie wspierania edukacji miodziezy uzdolnionej w tym
przygotowywania stosownych projektow uchwat w tym zakresie ;

6) prowadzenie ewidencji przyznanych przez Wojta nagréd i stypendidéw dla
mtodziezy szczegoblnie uzdolnionej;

7) wspodtpraca z Komisjg ds. nagrod w zakresie rozpoznania wnioskdéw o
nagrody i stypendia oraz wypracowania niezbednych opinii.

9. W zakresie zdrowia i opieki spotecznej ( zadania wtasne):

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do tworzenia, przeksztatcania i
likwidowania publicznych zaktadow opieki zdrowotnej

2) przygotowanie konkursu na stanowisko kierownika publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej,

3) obstuga rady spotecznej dziatajacej przy publicznym zaktadzie opieki
zdrowotnej,

4) przygotowanie materiatow niezbednych do wyrazenia zgody na zbycie,
wydzierzawienie lub wynajecie majatku trwatego,



10.

11.

5) zgtaszanie organom Inspekcji Sanitarnej przypadkéw zachorowan
budzacych podejrzenia zachorowania na chorobe zakazna,

6) ochrony zdrowia przygotowanie zarzadzen, majacych na celu
zapobiezenie epidemii.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizacje i
uruchomienie aptek,

8) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi dziatalnosc
w zakresie mieszkancdéw gminy.

W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

przygotowywanie  projektéw  rocznych  programéw  wspébtpracy z

organizacjami pozytku publicznego oraz podmiotami wymienionymi w art. 3

ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku

publicznego i 0 wolontariacie;

przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozytku publicznego oraz

podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003

roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie projektow aktéw

prawa miejscowego podejmowanych przez Rade Gminy w dziedzinach

dotyczacych dziatalnosci statutowych tych organizacji oraz rocznych

programow wspétpracy;

realizacja zadan gminy wynikajacych z programow wspotpracy poprzez:

a) przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na zadania wspierane lub
powierzane przez Gmine organizacjom pozarzgdowym ,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw sktadanych z wtasnej inicjatywy
przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust.
3 ustawy o realizacje zadania gminy;

C) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o realizacje zadania gminy
ztlozonej w ramach inicjatywy lokalnej mieszkancéw gminy ;

prowadzenie dla potrzeb realizacji programow wspédtpracy ewidencji

organizacji pozytku publicznego oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust.

3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie

W zakresie administrowania siecig informatyczna: (zadania wtasne)

1) zaplanowanie struktury katalogéw i typu oprogramowania przed
zainstalowaniem systemu oraz okre$lenie w trakcje instalaciji, ile i jakie
woluminy dyskowe bedg utworzone;

2) utworzenie po zakonczeniu instalacji katalogéw z systemem
operacyjnym i oprogramowaniem narzedziowym, nagranie tego
oprogramowania oraz utworzenie struktury katalogéw dla uzytkownikéw,
ktéra powinna odzwierciedli¢ strukture zaktadu pracy oraz podziat na
problemy i zadania,

3) tworzenie lub modyfikowanie systemowego scenariusza poczatkowego (
zbiér polecen), ktéry organizuje srodowisko pracy uzytkownikéw podczas
wejscia do sieci, lub ustalenie indywidualnego scenariusza dla
poszczegolnych oséb, ktérzy tworzg sami uzytkownicy,

4) organizowanie pracy na stacjach roboczych tak, aby uzytkownicy mieli
tatwy dostep do sieci, czyli przygotowanie dyskietek systemowych z



naktadka sieci lub tworzenie na dyskach twardych katalogu z naktadkag
sieci, utworzenie odpowiednich kolejek zadan i sekwencji operacji
sterujgcych drukarkami itp.;

5) nadzorowanie pracy podtrzymywacza napiecia (UPS) przez sprawdzenie
poziomu natadowania akumulatoréw, przecigzenia itp. lub wyposazenia
stacji obstugi w karte monitorujacg UPS i zainstalowanie odpowiedniego
oprogramowania,

6) otwieranie kont uzytkownikom, zawierajgcych: imie i nazwisko,
identyfikator, pod jakim majg by¢ rozpoznani w sieci, hasto, grupe, do
ktorej naleza itp.;

7) nadawanie sobie i innym uzytkownikom sieci prawa do okreslonych
katalogéw, podkatalogéw i plikéw w nich zawartych, tzn. okres$lenie, jakie
czynnosci mozna w nich wykonywac;

8) ustalanie i nadawanie prawa petnomocnikoéw administratora sieci
okreslonej grupie uzytkownikéw, jezeli rozmiary sieci i jej przeznaczenie
tego wymagaja;

9) wyznaczanie operatora lub operatoréw sieci lub poszczegdlnych
uzytkownikow jako operatoréw kolejek i systemu stacji obstugi drukarek
oraz state nadzorowanie ich pracy,

10) szkolenie uzytkownikow sieci,

11) ustalanie metody ochrony danych dyskowych w zaleznosci od potrzeb i
mozliwosci urzedu wykorzystujacego sie¢ powielanie dyskéw lub
dublowanie dyskéw;

12) ustalanie metody ochrony baz danych i innych plikéw przed
jednoczesnym zapisem przez kilka oséb,

13) ustalanie metody ochrony haset uzytkownikdéw przez ich zakodowanie
przed transmisjg do stacji obstugi i przechowaniem dysku,

14) okresowe kontrolowanie dziatania sieci za pomoca polecen programéw
konwersacyjnych lub kontrolowanie za pomocg specjalnego programu i
odpowiednie reagowanie na nieprawidtowe postepowanie uzytkownika,

15) regularne sprawdzanie systemu bezpieczehstwa sieci w zakresie
ochrony haset i zasoboéw sieci lub podjecie decyzji 0 zainstalowaniu
mechanizmu wykrywania préb wtamania do sieci.

16) wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informaciji, w

tym :
a) opracowanie Polityki Bezpieczenstwa ,
b) opracowanie Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym

stuzgcym do przetwarzania danych osobowych;

planowanie rozwoju sieci informatycznej,

nadzorowanie konserwacji i naprawy sprzetu komputerowego,

instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego,

pomoc przy wdrazaniu oprogramowania wybranego i zakupionego dla

potrzeb poszczegdinych Referatow,

21) organizowanie i koordynowanie szkolen komputerowych pracownikéw
Urzedu,

22) prowadzenie ewidencji uzytkowych programéw komputerowych
wykorzystywanych w pracy Urzedu Gminy;

23) prowadzenie zbioru licencji i zezwolen na korzystanie z programéw
uzytkowych .
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12. W zakresie dostepu do informaciji publicznej:

10)

organizowanie bazy danych podlegajacych publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej,

redagowanie i aktualizacja podmiotowej strony Biuletynu,

prowadzenie rejestru zmian tresci informacji publicznych zawartych na stronie
podmiotowej Biuletynu ze wskazaniem daty, od ktdrej zmiany te obowigzuja,
przekazywanie ministrowi wkasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji o adresie URL podmiotowej strony Biuletynu , o liczbie odwiedzin
podmiotowej strony Biuletynu, o zmianach tresci informacji przekazanych
uprzednio celem zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu.

prowadzenie dziennika zmian dokonywanych w tresci informacji publicznych
udostepnianych w Biuletynie oraz prob dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione.

dokonywanie biezgcej kontroli dziennika zmian / nie rzadziej niz co 24 godziny/,
systematyczne kopiowanie informacji publicznych zgromadzonych na stronie
podmiotowej Biuletynu / na odrebne elektroniczne nosniki informacji — nie
rzadziej niz raz na dobe/

udostepnianie informacji publicznej, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie
Informacji Publicznej — na wniosek zainteresowanego,

przygotowywanie decyzji w sprawie odmowy udostepniania informacji publicznej
oraz umarzania postepowania o udostepnianie informacji publicznej,
przekazywanie akt sprawy i odpowiedzi na skarge w przypadku skarg
rozpatrywanych w postepowaniu o udostepnienie informaciji publicznej.

12. W zakresie ochrony danych osobowych

2) zgtaszanie do rejestracji Generalnemu Inspektorowi zbioréw danych

osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy podlegajacych ochronie;

3) dokonywanie zmian dotyczacych tresci ,zgtoszen do rejestracji” i informowanie

o tym fakcie Generalnego Inspektora Danych Osobowych,

4) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie

zabezpieczenia danych osobowych w tym w zakresie:
a) opracowania Polityki Bezpieczenstwa ,
b) opracowania Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

5) tworzenie kopii awaryjnych, sprawdzanie ich pod katem dalszej przydatnosci
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do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu oraz bezzwtoczne
usuwanie kopii po ustaniu ich przydatnosci,

sprawdzanie obecnosci wiruséw komputerowych oraz ich usuwanie,
przechowywanie nosnikow informacji,

ustalanie identyfikatoréw i haset dla uzytkownikéw systemu informatycznego,
nadzoér nad mechanizmem uwierzytelnienia uzytkownika oraz kontrola dostepu
do danych osobowych.

10)prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych;



11)prowadzenie ewidencji oséb, ktérym udzielono informacji o celu, zakresie i
sposobie przetwarzania danych zawartych w zbiorach (art. 32 i 33 ustawy z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych);

12)prowadzenie centralnej ewidencji wnioskbw o udostepnienie danych
osobowych objetych ochrong;

13)nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na zgtaszane wnioski.

3) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w
Ujezdzie ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy ,, nadanego
Zarzadzeniem Waéjta Gminy Nr 34/2003 z dnia 8 pazdziernika 2003 roku otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy , Skarbnikowi
Gminy .
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



