Zalgcznik Nr 1 do
Zarzqdzenia Nr 0151-48/04
Wajta Gminy Przyrow

z dnia 26 listopada 2004 roku

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym
Urz¢du Gminy w Przyrowie

ROZDZIAL I1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

1. W § 1 punkt 3 otrzymuje brzmienie :

3. Komorki organizacyjne urzedu :

3.1. Referat Finansowy FN
3.2. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami ROS
3.3. Urzad Stanu Cywilnego USC
3.4. Samodzielne stanowisko obstugi rady gminy i kadr RG; SK
3.5. Samodzielne stanowisko do spraw planowania przestrzennego
1 zamowien publicznych PLZP
3.6. Samodzielne stanowisko do spraw drogownictwa, dziatalnosci
gospodarczej 1 obrony cywilne;j DzG; OC
3.7. Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnos$ci, dowodow
osobistych 1 spraw wojskowych EL; SW
3.8. Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych, kultury
1 zdrowia OKZ
3.9. Pion ochrony, ktory tworza : IN

- Pelnomocnik ochrony,

- Kierownik Kancelarii Tajne;,

- Kancelaria Tajna.
3.10. Informatyk urzedu. IF
3.11. Kierowca autobusu szkolnego.

ROZDZIAL 111
PODZIAL KOMPETENCJI

1. W § 2 dodaje si¢ punkt 14 w brzmieniu :
14. Prowadzenie kancelarii tajnej urzedu.
ROZDZIAL IV ]
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

1. W § 2 po punkcie 17 dodaje si¢ nast¢gpujace punkty :
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18. Prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych
wedtug wlasciwosci poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy.

19. Wspotpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji programdéw komputero-
wych.

2. W § 5 w punkcie 3 podpunkt 3.2. otrzymuje brzmienie :

3.2. Zezwolenia na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku
matzenskiego.

3. W § 6 skresla si¢ dotychczasowe brzmienie punktu 13 i ustala si¢ jego nowe
brzmienie :

13. W zakresie spraw kadrowych 1 bhp :
13.1. prowadzenie ewidencji zwolnien 1 przyje¢ pracownikow urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych,
13.2. prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy,
13.3. wspolpraca w przygotowaniu projektéw zakresow czynnos$ci dla
pracownikow 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
13.4. sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami
urzedu,
13.5. sporzadzanie planu urlopéw i1 czuwanie nad jego prawidtowa realizacja,
13.6. wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowiazku pracodawcy w
zakresie ochrony zdrowia pracownika miedzy innymi poprzez
kierowanie na badania okresowe,
13.7. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw w postaci
miesi¢cznych kart,
13.8. organizowanie, przygotowywanie szkolen pracownikow urzedu,
13.9. sporzadzanie wnioskéw emerytalnych i1 rentowych pracownikéw urzedu,
13.10. wspoéidziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy migdzy innymi
w zakresie :
a) robot publicznych,
b) prac interwencyjnych,
¢) zatrudnienia ramach uméw absolwenckich,
13.11. prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w urzedzie,
13.12. prowadzenie instruktazu nowo zatrudnionych pracownikow, stazystow
1 praktykantow w zakresie bhp,
13.13. organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow.

4. W § 8 w punkcie 3 po podpunkcie 3.1. dodaje si¢ nastepujace podpunkty :
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3.2. biezaca kontrola i koordynowanie zadan wynikajacych z gminnego
programu profilaktyki 1 rozwiazywania problemow alkoholowych,

3.3. wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze
profilaktyki 1 rozwiazywania problemow alkoholowych.

5. W § 8 dodaje si¢ punkty 8 i 9 w brzmieniu :
8. W zakresie obrony cywilne;j :

8.1. powolywanie 1 utrzymanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej,

8.2. reklamowanie 0s6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji 1 wybuchu wojny,

8.3. przygotowywanie i kierowanie dziataniami systemu wykrywania
1 alarmowania,

8.4. opracowywanie 1 aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy oraz
nadzorowanie wykonania plandéw przez instytucje, podmioty gospodarcze
1 jednostki organizacyjne,

8.5. organizowanie 1 prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej i ludnos$ci
w zakresie powszechnej samoobrony,

8.6. przygotowywanie 1 prowadzenie procesu ewakuacji ludnosci,

8.7. wspotdziatanie w zakresie zwalczania 1 usuwania skutkow klgsk
zywiotowych 1 innych nadzwyczajnych zagrozen,

8.8. planowanie swiadczen osobistych 1 rzeczowych realizowanych na rzecz
obrony cywilnej,

8.9. planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet 1 srodki, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i
eksploatacji sprz¢tu 1 sSrodkow ochrony cywilne;.

9. W zakresie spraw obronnych :

9.1. wspotpraca przy opracowywaniu projektu regulaminu organizacyjnego
urzedu na czas podwyzszonej gotowosci obronnej Panstwa 1 na czas
wojny oraz zakreséw czynnosci dla poszczegolnych pracownikow,

9.2. przygotowywanie i aktualizowanie planu dotychczasowego miejsca pracy
oraz dokumentacji stalego dyzuru wojta,

9.3. przygotowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony budynku urzedu,

9.4. opracowywanie zestawu zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej Panstwa,

9.5. sporzadzanie planow 1 programéw dziatania w zakresie obronnosci.

6. W § 9 w punkcie 1 po podpunkcie 1.4. dodaje si¢ podpunkt 1.5. w brzmieniu :

1.5. prowadzenie spraw w zakresie wojskowego obowiazku meldunkowego.
a nast¢pujacym po nim punktom nadaje si¢ numeracje¢ od 1.6. do 1.11.
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7. § 10 skresla si¢ a nastgpujacy po nim § 11 otrzymuje numer 10.

8. Ustala si¢ brzmienie § 11 :

§ 11. Do zadan kierownika kancelarii tajnej nalezy :

1. Wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie
uprawnionym osobom dokumentow zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzula “poufne” lub stanowiace tajemnice panstwowa.

2. Kierownik kancelarii tajnej podlega bezposrednio pelnomocnikowi
ochrony.

9. Dotychczasowq tres¢ § 12 skresla sig i ustala si¢ nowe jego brzmienie :

§ 12. Do zadan informatyka nalezy :

1.

2.

Dbatos¢ o funkcjonujaca sie¢ informatyczna w urzedzie oraz jej rozwoj
w miar¢ potrzeb oraz archiwizowanie danych.

Wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem zgodnego z prawem

przetwarzania danych osobowych 1 czuwanie nad ich bezpieczenstwem.

. Czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem posiadanego

oprogramowania informatycznego oraz jego aktualizowanie w zwiazku ze
zmianami przepiséw prawnych.

. Wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

a zwlaszcza :

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

wykonywanie zadan zwiazanych z fizycznym zabezpieczeniem
pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe.

zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wpltyw na bezpieczenstwo przetwarzania.

nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen
komputerowych, na ktérych zapisane sa dane osobowe.

zarzadzanie hastami uzytkownikow i1 nadzor nad przestrzeganiem
procedury okreslajacych czgstotliwos¢ ich zmiany.

nadzor czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem
wiruséw komputerowych.

nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem.
nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania
uzytkownikow w systemie informatycznym przetwarzajacym dane
osobowe oraz kontrola dostgpu do danych osobowych, migdzy innymi
poprzez :

- ustalanie identyfikatoréw uzytkownikow i ich haset,

- dopilnowanie aby hasta byly zmieniane co najmniej raz w miesiacu,
- dopilnowanie aby dostgp do danych osobowych przetwarzanych w
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systemie byt mozliwy wytacznie po podaniu identyfikatora 1 hasta,

- dopilnowanie aby identyfikatory osob, ktore utracily uprawnienia do
przetwarzania danych osobowych zostaly natychmiast
wyrejestrowane, ich hasta uniewaznione.

5. Podj¢cie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu
zabezpieczen tego systemu.

9. Dodaje si¢ § 13 w brzmieniu :
§ 13. Do zadan kierowcy autobusu szkolnego nalezy :
1. Obstuga 1 konserwacja powierzonego samochodu.

2. Prowadzenie kart drogowych 1 dokonywanie rozliczen przebiegu 1 zuzycia
paliwa.



