ZARZADZENIE NR 34-3/2021
BURMISTRZA KISIELIC
zdnia 14 lipca 2021r.

w sprawie dokonania zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 11/2021 Burmistrza Kisielic z dnia 01 kwietnia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1) W Rozdziale Ill § 9 w pkt. 8 po lit e) dodaje sie lit f) w brzmieniu:

,»f) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna - informatyk (RO-1)”,

2) W Rozdziale VI § 30 po ust. 7 dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:

»8. Do zakresu czynnosci stanowiska pomocniczego — pomoc administracyjna -

informatyk nalezy:

1) pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z administracjg sieci wewnetrznej,
serwerow i komputerow w Urzedzie,

2)  petnienie funkcji ,administratora systemu” w mys| przepiséw dotyczgcych ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci opracowywanie i wdrozenie dokumentacji
opisujgcej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne i
organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, w tym m.in.:

a) dostosowywanie systeméw informatycznych oraz pozostatych dokumentéw
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych do wymogdw okre$lonych w obowigzujacych przepisach,

b) nadzér nad systemami komputerowymi i sieciami informatycznymi wptywajgcymi
na bezpieczeistwo i integralnos¢ danych,

c) nadawanie w uzgodnieniu z ADO haset dostepu do systemdw informatycznych,

3) doradztwo i prowadzenie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania w

celu zapewnienia optymalnego rozwoju informatyki w Urzedzie,



4)

5)

6)

7)

b)

8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

pomoc przy nadzorowaniu nad wfasciwym funkcjonowaniem i uzytkowaniem
sprzetu komputerowego oraz oprogramowania uzytkowego i sieci Internet,

nadzér nad realizacjg umow dotyczacych systeméw informatycznych,

regularne wykonywanie kopii zapasowych baz danych, nadzér nad tworzeniem kopii
zapasowych przez pracownikéw Urzedu oraz sprawdzanie poprawnosci tworzonych
kopii bezpieczenstwa,

formatowanie i zamieszczanie informacji w mediach elektronicznych, a w
szczegolnosci:

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), portali internetowych
www.kisielice.pl, www.euslugi.kisielice.pl, www.konsultacje.kisielice.pl i portali
spotecznosciowych dla Urzedu — oraz dbanie o biezgcqy aktualizacje informacji,
rozbudowa i dbatos¢ o poprawe funkcjonalnosci portalu internetowego i BIP,
uwzgledniajac technologiczny postep systemow teleinformatycznych oraz przepisy
prawa,

wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy i innymi podmiotami w zakresie wspoéttworzenia i wspotredagowania portalu
internetowego i BIP-u,

prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego i systemdéw oraz nadzoér nad
legalno$cia stosowanego oprogramowania i wtasciwego zabezpieczenia
antywirusowego,

nadzér nad realizacjg umow dotyczacych ustug telekomunikacyjnych,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci telefonicznych w Urzedzie,
nadzér nad instalacjg alarmowg w Urzedzie oraz przygotowywanie w uzgodnieniu z
ADO uprawnien dostepu,

petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw w ramach programu pl.ID
oraz integrowanego systemu informatycznego wspomagajgcego  dziatalno$é
Urzedu,

administrowanie uzytkownikami systemdw komputerowych, baz danych i aplikacji
w jednostce,

instalacja i konfiguracja oprogramowania komputerowego w Urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawniei dostepu do systemdéw

komputerowych i baz danych,



16)

17)
18)
19)

20)

prowadzanie instruktazu pracownikow urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych
programow komputerowych,

petnienie funkcji koordynatora dostepnosci w zakresie dostepnosci cyfrowej,
obstuga informatyczna podczas posiedzen sesji Rady Miejskiej,

sporzadzanie i aktualizowanie deklaracji dostepnosci dla stron internetowych i
aplikacji mobilnych,

wspotpraca w administrowaniu sieci wewnetrznych i systeméw informatycznych
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kisielicach oraz Ztobka Miejskiego w

Kisielicach.”

3) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach —schemat
organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach, otrzymuje brzmienie zgodnie

z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
4) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — Wykaz

zastepstw na okres nieobecnosci pracownikdw w pracy, otrzymuje brzmienie zgodnie

z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 wrzesnia 2021 r.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie nr 34-3/2021 z dnia 14 lipca 2021 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Zarzadzenie Nr 34-3/2021 z dnia 14 lipca 2021 r.

Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy

Lp. Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
.Skarbnlk Gminy —gtowny kSIQgOWY l?ud.zetu 1) ksiegowosci budzetowej wspdlnej obstugi jednostek
1. | jst (kontrasygnata tylko na upowaznienie i .
) . organizacyjnych
Skarbnika Gminy)
5 !<5|egowosa bud.zetO\fveJ wspélnej obstugi 1) ptac oéwiaty
jednostek organizacyjnych
3 | ot liczania inwestvcii i ¢ | 1) ptac oswiaty
. | ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji 2) Skarbnika Gminy
4 ksiegowosci budzetowej i funduszu 1) podatkéw posrednich
" | soteckiego 2) budzetu i planowania
1) ksiegowosci budzetowej wspdlnej obstugi jednostek
. organizacyjnych
5. | ptac o$wiaty . . L .
2) ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
3) kancelaryjno —technicznych — IV zastepstwo
1) podatkow posrednich
6. | budzetu i planowania 2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych —V zastepstwo
1) wymiaru podatku i optfat
) . ) 2) rozliczen, windykacji optaty za odpady
7. | ksiegowosci podatkowej . (s
komunalne i optaty rézne
3) kancelaryjno —technicznych — Il zastepstwo
) ] 1) ksiegowosci podatkowej
8. | wymiaru podatku i optat ) )
2) kancelaryjno — technicznych — Il zastepstwo
9. rozliczen, W|.ndykac1| ?.pfaty za odpady 1) ksiegowosci podatkowej
komunalne i optaty rézne
) ) ) 1) budzetu i planowania
10. | podatkéw posrednich . . . . .
2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
kierownik Referatu SA —ds. ewidencji 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
11. | ludnosci i dowoddw osobistych - zastepca ppoz., sportu i dziatalnos$ci gospodarczej
kierownika USC 2) Sekretarza Gminy
obr.onnych, obron'y cyW|Ine!, sPraw . 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji ludnosci
12. | wojskowych, ppoz., sportu i dziatalnosci , , ,
. i dowoddéw osobistych, USC- | zastepstwo
gospodarczej
klerownlk RRG - ko‘ord\{nowanla Inwestycji 1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony zabytkow,
13. | gminnych oraz projektéw .
2) budownictwa

wspotfinansowanych ze srodkéw UE




1)

ochrony srodowiska, utrzymania czystosci

i porzadku oraz gospodarki odpadowe;j

2) koordynowania inwestycji gminnych oraz projektéw
14, gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony wspotfinansowanych ze $rodkéw UE- zastepstwo
zabytkéw kierownika Referatu
3) zamowien publicznych, planowania przestrzennego,
wspotpracy partnerskiej w zakresie planowania
przestrzennego
1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,
2) kancelaryjno —technicznych — VI zastepstwo,
1s ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i 3) zamdwien publicznych, planowania
porzadku oraz gospodarki odpadowej przestrzennego, wspotpracy partnerskiej w zakresie
prawa zamowien publicznych oraz wspétpracy
partnerskiej.
_ ] N 1) budownictwa,
16. f;%gi::\\gdwa , gospodarki wodnej i 2) ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i porzadku
oraz gospodarki odpadowej
1) koordynowania inwestycji gminnych oraz projektéw
17. | budownictwa wspotfinansowanych ze $Srodkéw UE,
2) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa
1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony zabytkdw,
zamowien publicznych, planowania 2) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP — Il
18. przestrzennego, wspotpracy partnerskiej zastepstwo
3) budownictwa
1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji ludnosci
i dowoddw osobistych, USC — Il zastepstwo,
L 2) organizacyjnych i ochrony danych osobowych
19. | kadr i oswiaty .
3) obstugi biura rady — | zastepstwo,
4) Informatyk w  zakresie  pierwszej  pomocy
informatycznej
o 1) kadr i oswiaty Il zastepstwo,
20. | obstugi biura rady . )
2) kancelaryjno — technicznych — | zastepstwo
1) obstugi biura rady Il zastepstwo,
) ) 2) kadr i oSwiaty | zastepstwo,
21. | kancelaryjno —technicznych . o "
3) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP — |
zastepstwo
22. organizacyjnych i ochrony danych 1) Inspektora ochrony danych osobowych
osobowych
1) zamoéwien publicznych, planowania przestrzennego,
23. | informatyk wspotpracy partnerskiej - (w zakresie BIP i zaméwien
publicznych UZP)
24. | Pomoc administracyjna — informatyk 1)Informatyka




