Zahcznik do

Zarzadzenia Nr 0152/4/2007

Waijta Gminy Psary
z dnia 22.01.2007 .

Harmonogram prac w zakresie informatyki Urzedu Gminy PSARY

na rok 2007.
Lp| Zadanie — wyszczegolnienie Termin Osoba Osoba Uwagt
wykona- | odpowiedzialna | wspélodpo-
nia wiedzialna
1. | Sporzadzenie zapotrzebowania na sprzet
i oprogramowanie oraz materiaty P. Cwynar P. Sobczyk
eksploatacyjne na rok 2007 10.02.2007 P. Przybylek
P. Muc
2. | Analiza sporzadzonego zapoirzebowania P. Muc P. Cwynar
na sprzet komputerowy i materiaty P. Przybylek
eksploatacyjne na rok 2007 i pedjgcie P. Majczak
stosownych decyzji. 15.02.2007
3. | Sporzadzanie na bieZaco protokoléw P. Grzeszna P. Majczak
wycofania sprz¢tu komputerowego biezaco P. Cwynar P. Muc
z wrytkowania P. Przybylek
4. | Podiaczenie sieci komputerowej do 05.02.2007 |P. Cwynar P. Przybylek
pokoiu 201, 203 P. Jofica
5, | Wprowadzanie aktualnych danych do P. Cwynar Odpowiedzialni
BIP i biezace aktualizowanie: pracownicy UG
- uchwaty RG biezaco
- struktura organizacyjna UG
- regulamin organizacyjny UG
- ogloszenia
- zarzadzenia Wéijta
- inne obowiaajace dokumenty
6. | Opracowanie strony internetowej 31.03.2007 |P. Cwynar Odpowiedzialni
Urzgdu Gminy pracownicy UG
7. | Wprowadzenie drukéw formularzy 31.03.2007 |P. Cwynar P. Cichort
urzedowych do BIP tak, aby mieszkancy P. Kotela
mogli pobrac dany druk bez potrzeby P. Celka
przybycia do UG, a mianowicie: P. Sarnik
1) wniosku o wydanie dowodu P. Pasamonik-
osobistego Radecka
2) wniosku o wydanie warunkéw P. Krzykawska
zabudowy P. Nowak W.
3) podanie ¢ wydanie zagwiadczenia P. Sobczyk
o przeznaczeniu dzialek
4) podanie o nadanie numeru budynku
5) podanie o wydanie odpisdéw z
dokumentdw USC
6) podanie ¢ wydanie innych
za§wiadczen, decyzji i zezwoler:
- w zakresie finanséw,
- 0 wycinkg drzew,
- o uwarunkowaniach $rodowiskowych,
- 0 ewidencji dzialalnogci gospodarczej,
- o zezwolenie na sprzedaz alkohoh,
- o udostepnienie informacji publicznej
- innych




danych zawartych w komputerach

8. | Odczytywanie poczty elektronicznej codziennie |P. Rolka P. Cwynar
P. Nowak W.
9. | Nadawanie poczty elektronicznej biezaco Pracownicy UG P. Cwynar
W miarg
potrzeb

10. | Biezace naprawy sprzetu Biezaco P. Cwynar Pracownicy UG
komputerowego

11. { Uzgodnienie na biezaco potrzeby P. Cwynar P. Majczak
zakupdw materiatéw eksploatacyjnych biezaco P. Muc
do sprzgtu komputerowego i P. Przybytek
eweniualnego zakupu w/w sprzetu

12. | Przeprowadzanie kwartalnych kontroli 31.03.2007 | P. Cwynar QOdpowiedzialni
ochrony danych osobowych na 30.06.2007 | P. Grzeszna pracownicy UG
poszczegdlnych stanowiskach pracy 30.09.2007 |P. Bialas
i sporzadzenie protokohu 31.12.2007

13. | Przeglad sieci komputerowej i sprzetu 30.06.2007 | P. Cwynar Odpowiedzialni
komputerowego w UG i sporzadzenie 31122007 | P. Grzeszna pracownicy UG
protokoh:

14. | Przeglad zainstalowanych programéw 30.06.2007 | P. Cwynar Odpowiedzialni
komputerowych na poszczegolnych 31.12.2007 |P. Grzeszna pracownicy UG
stanowiskach pracy oraz przeglad
serwerdw i sporzadzenie protokolu

15. | Dokonywanie biezacych zabezpieczeh biezaco P. Cwynar Odpowiedzialni

pracownicy UG
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