ZARZADZENIE NR 46/2023
Wéjta Gminy Mniow
z dnia 03.07.2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mniéw wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 178/2022 Wijta Gminy Mniéw z dnia 27.12.2022 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Mniow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U z 2023 r. poz. 40 ze

zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mnidéw stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr
178/2022 Woéjta Gminy Mniéw z dnia 27 grudnia 2022 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Mniéw, zmienionym Zarzadzeniem nr 14/2023 Wéjta Gminy
Mniéw z dnia 09.02.2023 r., wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
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1
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3)

4)
5)

6)
7)

w § 26 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4, ktory otrzymuje brzmienie:
»Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje pracownik tam zatrudniony.”;
w § 33 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,,§ 33 ust. 1 Referat Organizacyjny — symbol ORG

w skiad ktérego wchodza:

Kierownik Referatu — obstugujacy jednoczesnie stanowisk ds. kadr,
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i BHP,

Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady gminy,

Stanowisko ds. kultury, sportu, promocji,

Stanowiska obstugi:

a) gospodarz - dozorca,

b) dozorca - konserwator (dwa stanowiska),

¢) sprzgtaczka (wieloosobowe stanowisko),

d) goniec,

e) pomoc administracyjna (wieloosobowe stanowisko),

Punkt Obstugi Interesanta (wieloosobowe stanowisko).”;

w § 33 po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:

,, ust. 7. Samodzielne stanowisko:

1) stanowisko ds. informatyki.”;

w § 35 ust. 1 uchyla si¢ pkt 461 47;
w § 35 ust. 1 po pkt 53 dodaje si¢ pkt 54 w brzmieniu:
,,54) prowadzenie archiwum, w szczegdlnosci:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych referatow urzedu,

b) przechowywane i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenic jej
ewidencji,

c) przygotowaniec materiatdw archiwalnych do przekazania do wiasciwego archiwum
panstwowego.”;

w § 37 ust. 1 uchyla si¢ pkt 26;

w § 37 ust. 1 po pkt 29 dodaje si¢ pkt 30 w brzmieniu:

,,30) koordynowanie zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa gospodarza - Host Nation

1



8)

Support (HNS).”;

po § 39 dodaje si¢ § 39a w brzmieniu:

»§ 39a. 1. Samodzielne stanowisko ds. informatyki podlega bezposrednio Wojtowi
Gminy, jest odpowiedzialne za prawidtowa realizacj¢ zadan:

1) prowadzenie spraw w zakresic administracji systemem informatycznym,
a w szczegolnosci:

a) pomoc techniczna w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Gminy,

b) zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem os6b nieupowaznionych,

¢) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy,

d) staty nadzér nad oprogramowaniem,

e) realizacja zadafi wynikajacych z przepiséw o bezpieczenstwie systemow informatycznych
i danych zapisanych na nosnikach informatycznych wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz innych przepisow,

f) nadzor nad eksploatacjg sprzgtu i oprogramowania,

g) administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi i sieciami komputerowymi,

h) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu i programéw komputerowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi dotyczacymi informatyzacji
urzedu oraz udzial w komisjach przetargowych dotyczacych zakupu sprz¢tu komputerowego
i elektronicznego,

j) obstuga, konserwacja i biezace utrzymanie sprzgtu, instalacji i infrastruktury
informatycznej oraz nadzor nad ich wykorzystywaniem,

k) zarzadzanie komputerowymi zbiorami danych, organizacja indywidualnego dostgpu
pracownikéw do zasobéw komputerowych baz danych w zakresie niezbgdnym dla
wykonywania obowigzkow stuzbowych,

1) zapewnienie ochrony danych informatycznych przed dostgpem 0séb nieuprawnionych oraz
zabezpieczenie tych danych przed zniszczeniem,

1) prowadzenie ewidencji wszelkich kopii baz danych,

m) budowa systemu informatycznego urzedu.

2) w zakresie prawa dostgpu do informacji publicznej — realizacja obowigzk6w natozonych
na Gmine w zakresie dostepu do informacji publicznej, wynikajacych z ustawy o dostgpie do
informacji publicznej poprzez:

a) wykonywanie funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publicznej,

b) koordynacja zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informaciji
Publicznej Gminy Mnidw,

¢) inicjowanie dzialan w tym z wykorzystaniem nowoczesnych srodkow przekazu stuzacych
powszechnej dostgpnosci do informacji publicznej,

d) dbanie o wizualng czg$é strony internetowej oraz jej aktualizowanie zardwno pod
wzgledem informacyjnym jak i wprowadzenie innowacyjnych rozwigzan informatycznych,
3) analiza ryzyka w zakresie prowadzonych spraw,

4) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli
zarzadczej w zakresie nalezacym do stanowiska,

5) realizacja obowigzku umieszczania na stronie internetowej BIP Gminy Mniéw
dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw, ktorych obowigzek publikacji wynika

Z przepisow.”



§2
Zmienia sie schemat organizacyjny bedacy zatgcznikiem do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mniéw, ktéry po zmianie otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§3
Pozostale postanowienia Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Mniéw z dnia 27 grudnia
2022 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Mniéw nie
ulegajg zmianie 1 pozostajg w mocy.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 05.07.2023 1.

oJT

mgn Pvokt Wilczak







