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Zarzadzenie Nr 129/2019 (g
Wdjta Gminy Stolno
z dnia 11 grudnia 2019 r.
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w sprawie wdrazania oraz uzytkowania systeméw teleinformatycznych, dla ktérych Urzad Gminy
Stolno jest uzytkownikiem, a ktére wykorzystywane s do realizacji zadafi publicznych

Na podstawie art. 33 ust, 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym {t.j.

Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pbz. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Urzedzie Gminy Stolno dopuszcza sig do uzytkowania systemy teleinformatyczne, dia ktorych Urzad
Gminy Stolno nie jest uzytkownikiem, a ktore '‘wykorzystywane sa do realizacji zadan publicznych.
Systemy te musza spetnia¢ okreslone wymogi funkcjonalne i techniczne i muszg byé dopuszczone do

uzytkowania przez wiasciwy organ.
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3.

Zarzgdzenie sporzgdzono w 3 egzemplarzach

ADO - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Stolno;
0D - nalezy przez to rozumied Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Stolno,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stolno;

MAS - nalezy przez to rozumie¢ Merytorycznego Administratora Systemu w Urzedzie Gminy 'Stolno;
ASI| — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systemu inforfatycznego; .

POD- nalezy przez to rozumie¢ Polityke Ochrone Danych;

System - nalezy przez to rozumiec dany System teleinformatyczny do realizacji zadan publicznych.

§3
Na MAS wyznaczam pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. administrowania
siecig informatyczng, zamdwien publicznych oraz funduszy UE w Urzedzie.
Na zastepce MAS wyznaczam pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds.
gospodarki nieruchomosciami i funduszu soteckiego w Urzedzie, ktéry realiiuje zadania MAS w
przypadku jego nieobeleicnoéci.
Do gtéwnych zadarh MAS nalezy:

1). koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem, eksploatacjg i Fozwojem wdrozonego systemu
w Urzedzie;

2) monitorowanie sprawnosci i poprawnosci dziatania systemu pod wzglgdem prawnym,
merytorycznym i funkcjonalnym;

3) analizowanie zmian przepiséw prawa ununego i krajowego pod katem ich wpiywu na
funkcjonalnosé systemu;

4)  koordynacja.oraz-nadzdrnad przeprowadzaniem szkoleri z zakresu obstugi systemu;

5) wspdlpracaz zespolaml centralnymi odpownedna[nyml za utrzymanie i eksploatacjg systemu,
ktérego Urzad Jest uzytkownikiem, a whascicielem organ, ktéry system wytworzyf i wprowadzit
do eksploatacji;

6) wspoélpracazIOD i AS;

7y zatwierdzanie wnioskow o nadanie uprawnien do systemu;



8) testowanie systemu oraz wspotpraca z pracownikiem merytorycznym Urzedu pracujacym na
danym systemie w jego testach odbiorowych '

9) przeprowadzanie testdw odbiorowych systemu przy wspétpracy pracowmka merytorycznego
Urzedu, pracujgcego na danym systemie

10) sprawdzenie kompletnosci dokumentacji systemu, w tym instrukcji obstugi, ktéra okresla
wymagania sprzetowe oraz systemowe, hcenql na uzytkowanie (w przypadku ich wydania) lub/i
protokotu odbloru/przekazama danego systemu,

11) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych nieprawidlowosci w dziataniu danego Systemu oraz ich
wyjasnianie i usuwanie we wlasnym zakresie bgdz zglaszanie ich do Centralnego Administratora
danego systemu poprzez udostepniony HelpDesk (w przypadku jego zastosowania) lub w inny
Zwyczajowo przyjety sposob;

12) przyjmowanie od pracownika merytorycznego Urzedu ewentualnych sugestii majacych
poprawi¢ i usprawni¢ dziatanie systemu, na ktérym pracuje oraz zgtoszenie ich do Centralnego
Administratora Systemu;

13) testowanie oraz odhbiér zmian systemu przy wspotpracy pracownika merytorycznego;

14) monitorowanie przetwarzania informacji w systemie, a w szczegdlnosci wydajnosci i

" bezpieczeristwa procesu przetwarzania;

15) przestrzeganie zasad bezpieczefstwa informacji okreslonych w POD;

16) zapewnienie poufnosci danych osobowych, do ktérych MAS uzyskuje dostep;

17) realizacja wnioskéw o zatozenie konta w systemie lub zmiane uprawnien uzytkownikéw;

18) blokowanie dostepu do systemu po uzyskaniu informacji o.cofnigciu upowaznienia do danych

osobowych; ‘

19) administrowanie systemem, a w szczegolnosci wykonywanie czynnosci technicznych na jego

zasobach:
a) konfiguracja systemu,
b) aktua-]izacja systemu.,

4. Zadania, o ktérych mowa w ust. 3, realizowane s3 przez MAS, w szczegélnosci poprzez:

1)  udziat MAS w squlehiach i spotkaniach roboczych;

2) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji miedzy komdrkami .organizacyjnymi Urzedu
dotyczgcych obstugi systemu;

3)  organizowanie i prowadzenie szkoler podnoszacych wiedze uzytkownikéw z zakresu obstugi
systemu;

4)  organizowanie sﬁotkaﬁ roboczych w Urzedzie, celem rozwiazywania biezacych probleméw
zwigzanych z obstugg systemu — jesli wyrhaga tego sytuacja.

§4
Zarzgdzenie wchodzi z dniem 1 stycznia 2020 roku.
W, T
\n/r inz. Jerzy Rabeszko

Zarzqdzenie sporzqdzono w 3.egzemplarzach



