ZARZADZENIE Nr .2./2017
Marszalka Wojewédztwa swigtokrzyskiego

z dmajg@“{?‘/ 2017 roku

W sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu Spoleczenstwa

Informacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swi(;tokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art.43 ust.1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz.U.z2016r. poz.486 ) oraz § 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swif;tokrzyskiego w Kielcach, stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr 841/11

2011r.

z dnia 30  grudnia

Zarzadu Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego

(z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1.
Ustala si¢: ,Szczegblowe zasady funkcjonowania Departamentu Spoleczenstwa
Informacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swi¢tokrzyskieg0 w Kielcach",

stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3.

Traci moc Zarzadzenie nr 42/13 Marszatka Wojewddztwa Swif;tokrzyskiego z dnia 10
maja 2013r. w sprawie ustalenia szczegdlowych zasad funkcjonowania Biura Spoleczeristwa
Informacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swic;tokrzyskiego w Kielcach.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr..!g. 12017
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego

z dniarz{.e-. 0//, 2017 roku

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Departamentu Spoleczenstwa Informacyjnego
I. Struktura organizacyjna

§1.

W skiad Departamentu Spoleczenstwa Informacyjnego, zwanego dalej ..departamentem”,

wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1. | Oddziat ds. eksploatacji systemow informatycznych Wojewodztwa DSI- 1
Swigtokrzyskiego
2. | Oddziat ds. eksploatacji i rozwoju Systemu Informacji Przestrzennej DSI - 1I
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
3. | Oddziat ds. eksploatacji 1 rozwoju Regionalnej Sieci
. . 5o : DSI-1II
Szerokopasmowej Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
4. | Wieloosobowe stanowisko ds. finansowo-organizacyjnych DSI -1V
Il. Podziat zadan i odpowiedzialnosci
§2.
1. Departamentem kieruje dyrektor przy pomocy 1 zastepcy, kierownikow oddziatow

1 koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw departamentu.

3.  Zastgpca dyrektora zastgpuje dyrektora podczas jego nieobecnosci, zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje dyrektora departamentu.

4.  Na podstawie § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Zastgpca
dyrektora pelni jednoczesnie funkcje kierownika Oddziatu ds. eksploatacji systemow
informatycznych dla Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

5. Zadania kierownika oddziatu okreslaja §§ 25 - 26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszalkowskiego.



'6.  Zadania koordynatora zespotu oraz koordynatora wieloosobowego stanowiska okresla
§ 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

7. Zakres odpowiedzialnosci oraz podporzadkowania stuzbowego pracownikéw
departamentu okreslaja przepisy §28 - 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszatkowskiego.

II1. Zasady podpisywania korespondencji

§ 3.

1. Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslaja przepisy dziahu I, rozdz.
IV Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego.

2. Korespondencja wychodzaca z departamentu, przed przedtozeniem jej do podpisu lub
parafowania dyrektorowi albo zastgpcy dyrektora, winna by¢ parafowana i oznaczona
datg przez:

a) pracownika zatatwiajacego sprawe i przygotowujacego projekt pisma,
b) kierownika oddziatu lub koordynatora wieloosobowego stanowiska,

3. Do wylgcznej aprobaty i podpisu dyrektora zastrzega si¢ korespondencje kierowang do

Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatka, Czlonkéw Zarzadu Wojewodztwa oraz

Sekretarza Wojewddztwa.

IV. Zakres dzialania departamentu
§4.

1. Podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania i efektywnego wykorzystywania m.in.
srodkow pozabudzetowych, funduszy strukturalnych na zadania stuzace rozwojowi
Spoleczenstwa Informacyjnego;

2. Wspdlpraca w z Departamentem Rozwoju Regionalnego w zakresie zwigzanym ze
Spoteczenstwem Informacyjnym, w szczegdlnosci w ramach RPO WS 2014-2020;

3. Realizacja i wspdlpraca przy wdrazaniu zadan samorzadu wojewodztwa z obszaru
spoteczenstwa informacyjnego;

4. Wieloszczeblowa wspolpraca z JST, instytucjami krajowymi i zagranicznymi,
administracjg centralng w zakresie rozwoju Spoleczefistwa Informacyjnego;

5. Opiniowanie projektéw dotyczacych infrastruktury Spoleczeristwa Informacyjnego;

6.  Udziat w pracach zespoléw dotyczacych budowy Spoleczenistwa Informacyjnego;



10.

Promowanie i popularyzowanie zasad funkcjonowania elektronicznej administracji
publicznej, prowadzenie dzialan na rzecz upowszechniania zastosowan informatyki
w dzialalnosci organéw wiadzy publicznej;

Inicjowanie i ksztalttowanie wspolpracy z jednostkami administracji publicznej i innymi
zainteresowanymi podmiotami w celu rozwoju Spoleczenstwa Informacyjnego
w wojewodztwie, w szczegblnosci w  sprawach dotyczacych ksztaltowania
nowoczesnych rozwigzan elektronicznej administracji;

Podejmowanie dzialan na rzecz podnoszenia kompetencji cyfrowych;

Ksztattowanie wspolpracy pomiedzy regionami w zakresie rozwoju Spoleczenstwa

Informacyjnego.

IV. Szczegolowy zakres dzialania komérek wewng¢trznych

§5.

Oddzial ds. eksploatacji systeméw informatycznych Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
(symbol DSI-I).

Do zadan oddzialu nalezy:

1.

N v s W

o0

10.

1k

Utrzymanie 1 rozwdj infrastruktury technicznej 1 oprogramowania systemow
prowadzonych przez DSI;

Koordynacja i obstugi technicznej serwisoéw internetowych oraz domen internetowych
UMWS i WS prowadzonych przez DSI;

Rozwoj i administrowanie systemem obiegu dokumentow;

Zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego systeméw prowadzonych przez DSI;
Administrowanie ustugami sieciowymi udostepnianymi z SIP WS;

Administrowanie systemami teleinformatycznymi prowadzonych przez DSI;

Analiza potrzeb informatycznych w zakresie integracji Urzgdu z systemami administracji
rzagdowej i samorzadowej oraz zgodnos¢ systemow z wymaganiami ustawowymi;
Utrzymanie systemow informatycznych na potrzeby obstugi RPO i stron projektow;
Rozwdj systemow informatycznych prowadzonych przez DSI;

Organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu i partneréow projektu SIP WS w zakresie
obstugi systemow informatycznych w ramach posiadanych kompetencji i mozliwosci
kadrowych;

Archiwizacja zasobow systeméw prowadzonych przez DSI,;



‘12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

Nadz6r nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania;

Opracowywanie planu zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz jego
realizacja; przygotowywanie specyfikacji technicznych w zakresie realizacji inwestycji
informatycznych oraz materialow eksploatacyjnych, uczestniczenie W postepowaniach
0 zamdwienia publiczne dla potrzeb DSI;

Nadzor nad prawidlowymi warunkami eksploatacji  sprzetu komputerowego
1 oprogramowania oraz ich racjonalnym wykorzystywaniem:;

Prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania;

Sledzenie rozwigzan teleinformatycznych stosowanych w krajach UE w zakresie
e-Government w celu potencjalnego zastosowania komplementarnych rozwigzan
w Urzedzie;

Wspolpraca z komorkami Urzedu w celu wypracowywania rozwigzan informatycznych
wspierajacych prace tych komorek;

Utrzymania taczy VPN systemu informacji przestrzennej W$ wspolnie z powiatami
wojewodztwa swigtokrzyskiego;

Prowadzenie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentow zwigzanych z realizacja
zadan oddziatu do archiwizacji;

Opracowanie koncepcji i przygotowanie dokumentacji dla przedsigwzieé i nowych

projektéw oraz realizacja po ich zatwierdzeniu.

§6.

Oddzial ds. eksploatacji i rozwoju Systemu Informacji Przestrzennej Wojewodztwa

Swietokrzyskiego (symbol DSI-II).

Do zadan oddziatu nalezy:

1:

Utrzymanie, eksploatacja i rozwdj Systemu Informacji Przestrzennej Wojewo6dztwa
Swigtokrzyskiego (SIP W$):;

Realizacja uméw z wykonawcami projektu ,.e-swigtokrzyskie budowa systemu
informacji przestrzennej wojewodztwa swigtokrzyskiego™;

Monitorowanie trwatosci projektu .e-$wietokrzyskie budowa systemu informacji
przestrzennej wojewodztwa swigtokrzyskiego™;

Scista wspotpraca z instytucja zarzadzajgca i partnerami projektu;

Prowadzenie dokumentacji projektu;



10.
1.

12.

13.

14.
13,

16.

Wspblpraca z partnerami i podmiotami posiadajacymi zasoby mapowe i bazodanowe dot.
wojewodztwa swietokrzyskiego;

Organizacja wzajemnego udostgpniania zasobéw bazodanowych;

Aktualizacja baz danych i oprogramowania, kontrola dostgpu, kontrola baz danych;
Realizacja zadan koncepcyjnych w zakresie rozbudowy i modernizacji SIP WwS;
Organizacja i przeprowadzanie biezacych szkolen uzytkownik6w systemu SIP WS;
Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego (JST) w zakresie utrzymania,
eksploatacji i rozwoju SIP WS i wykorzystania zawartych danych w systemie przez JST;
Przygotowywanie oraz realizacja dziatai/projektow na rzecz rozwoju systemu,
wspotfinansowanych z budzetu wojewodztwa, $rodkéw unii europejskiej oraz innych
dostepnych Zrodet finansowania;

Realizacja procesu przygotowania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
zamdwienia publicznego i udzial w procesie udzielania zamowien publicznych;
Wspolpraca z partnerami projektu;

Prowadzenie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentow zwiazanych z realizacja
zadan do archiwizacji;

Opracowanie koncepcji i przygotowanie dokumentacji dla przedsigwzig¢ i nowych

projektéw oraz realizacja po ich zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa;



§7.

Oddzial ds. eksploatacji i rozwoju Regionalnej Sieci Szerokopasmowej Wojewédztwa

Swiqtokrzyskiego (symbol DSI-IIT)

Do zadan oddziatu nalezy:

1.

10.

11.

12.

13,

14.

Nadzér  wiascicielski, utrzymanie, eksploatacja i rozwdj Regionalnej Sieci
Szerokopasmowej Wojewodztwa Swigtokrzyskiego (RSS WS);

Realizacja umowy z operatorem infrastruktury;

Monitorowanie i raportowanie odchylen i wynikéw przeprowadzonych przegladéw
realizacji umowy z operatorem infrastruktury;

Zapewnienie trwalosci zrealizowanego projektu _sie¢ szerokopasmowa  polski
wschodniej — wojewddztwo swigtokrzyskie™;

Monitorowanie obowigzku zapewnienia dostgpu do sieci regionalnej i jakosci
swiadczenia ustug hurtowych;

Monitoring obowiazkow podatkowo-rachunkowych operatora infrastruktury;
Monitorowanie rozliczen z operatorem infrastruktury na etapie operacyjnym;

Analiza ryzyka, wdrazanie dzialaf zapobiegawczych i naprawczych w ramach
utrzymania umowy z operatorem infrastruktury;

Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie utrzymania, eksploatacji
i rozwoju RSS WS;

Przygotowywanie oraz realizacja dzialaf/inwestycji na rzecz rozwoju  sieci,
wspdtfinansowanych z budzetu wojewodztwa, $rodkéw unii europejskiej oraz innych
dostepnych Zrodel finansowania;

Prowadzenie konsultacji i uzgodnien z podmiotami realizujgcymi proces inwestycyjny,
przygotowanie warunkéw technicznych i udzial w naradach koordynacyjnych
w starostwach;

Wspélpraca z departamentami i rownorzednymi komorkami organizacyjnymi urzedu
marszatkowskiego  wojewodztwa swigtokrzyskiego oraz innymi  instytucjami
1 organizacjami w opracowaniu planu rozbudowy RSS WS:

Wspotpraca z JST, instytucjami i organizacjami w celu wigczenia ich w dziatania majace
na celu rozbudowe RSS WS;

Biezaca wspdtpraca z instytucjami organizujgcymi konkursy na dofinansowanie budowy

sieci;



15.

16.

17.

18.

19.

20.
21,

22

Udzial w pracach komisji przetargowych, w pracach zespotéw zadaniowych oraz
naradach konsultacyjnych;

Sygnalizowanie zagrozen wykonania zakresu rzeczowego lub finansowego budzetu
i przedstawianie wnioskéw o wprowadzenie zmian do dokumentow planistycznych
wojewodztwa;

Sporzadzanie analiz i prezentacji dotyczgcych inwestycji ujgtych w wieloletnim planie
finansowym oraz innych dokumentach planistycznych;

Przygotowywanie strategii, analiz, zbiorczych materialéw i informacji dotyczacych RSS
wS;

Koordynacja, monitoring oraz kontrola dziatan zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem
RSS WS;

Prowadzenie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwizacji;
Wspblpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycji dla zapewnienia prawidtowe;j
eksploatacji RSS WS;

Opracowanie koncepcji i przygotowanie dokumentacji dla przedsigwzigc i nowych

projektéw oraz realizacja po ich zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa;

§ 8.

Wieloosobowego Stanowisko ds. finansowo-organizacyjnych (symbol DSI-IV)

Do zadan wieloosobowego stanowiska nalezy:

1.
2.
3

Prowadzenie spraw organizacyjnych departamentu;

Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej departamentu;

Opracowywanie we wspotpracy z wlasciwymi oddziatami, projektow planow rocznych
i wieloletnich w ujeciu rzeczowym i finansowym dotyczacych wydatkow biezacych
i inwestycyjnych w zakresie dzialan departamentu;

Prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych i ich zmian w zakresie prac
departamentu;

Monitorowanie, raportowanie i kontrola finansowa z realizacji umow zawartych
w danym roku budzetowym w ramach realizowanych projektow;

Sprawozdawczo$¢ finansowa z dziatalnosci departamentu;

Prowadzenie spraw zwiazanych z procedura przyznawania, przekazywania i rozliczania

dotacji, zaliczek, refundacji na zadania realizowane w ramach Regionalnego Programu



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Operacyjnego  Wojewodztwa swigtokrzyskiego  oraz krajowych  programéw

operacyjnych i innych (w tym mig¢dzynarodowych);

Wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiegowego;

Scista wspolpraca z departamentem budzety j finanséw oraz departamentem

organizacyjno-administracyjnym 1innymi w zakresie realizowanych zadan;

Przygotowywanie informacji zbiorczych z departamentu:

a.  dzialaniach prowadzonych w departamencie pomiedzy sesjami sejmiku;

b. o realizacji uchwat zarzgdu wojewodztwa oraz sejmiku;

¢. dla potrzeb zarzadu wojewddztwa, komisji problemowych sejmiku, komérek
organizacyjnych urzedu oraz podmiotoéw zewnetrznych;

d.  do planéw kontroli zewnetrznej i wewnetrznej oraz opracowywania sprawozdan
z ich realizacji;

€. do bip i na strone internetowy departamentu;

Prowadzenie ewidencji uchwat zarzgdu wojewddztwa oraz sejmiku, ktorych wykonanie

powierzono departamentowi spoleczenstwa informacyjnego;

Prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w rozdziale TV

Instrukcji ,,Zasady udzielania zaméwien publicznych i regulamin pracy komisji

przetargowe;";

Wprowadzanie danych do systemu dziedzinowego dot. planowania, re (kompleksowa

obstuga zaméwien publicznych);

Przekazywanie do wiasciwej komérki organizacyjnej przygotowanej informacji

publiczne;j;

Sporzadzanie okresowych zaméwieti na materialy i sprzet biurowy;

Obstuga biurowa i kancelaryjna sekretariatu departamentu, w tym:

a)  przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji;

b)  przekazywanie zadekretowanej korespondencji merytorycznym pracownikom
celem zalatwienia;

¢)  przekazywanie kancelarii urzedu korespondencji przygotowanej do wysyiki;

d)  procedowanie korespondencji w systemie obiegu dokumentow;

€)  prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyjsé w czasie pracy w formie tradycyjnej
oraz i elektronicznej;

f)  przyjmowanie zglaszajacych sig interesantow;

g) organizacja udziatlu pracownikow departamentu w spotkaniach, konferencjach

1 wyjazdach shuzbowych;



17.

18.

19.

20.

h)

sporzadzanie okresowych zamowien na materiaty i sprzet biurowy;

Monitorowanie trwalosci projektu ,.e-Swigtokrzyskie — rozbudowa infrastruktury

informatycznej JST” w tym:

a)

analizowanie sprawozdan i innych dokumentéw przedstawianych przez partnerow
uczestniczacych w inwestycjach finansowanych lub wspdHfinansowanych
z budzetu wojewodztwa, $rodkéw unii europejskiej oraz innych zrédet
finansowania (szczegolnie w zakresie zgodnosci termindw, zakresu rzeczowego i
finansowego okreslonych we wniosku);

monitorowanie wskaznikoéw rezultatu;

wspolpraca z dostawcami na rzecz rozwoju wyzej wymienionych systemow;
organizowanie spotkan roboczych zespotu projektowego;

wspohudzial w obliczaniu wskaznikow produktow, rezultatéw i oddzialywania
zgodnie z wymogami inwestycji;

prowadzenie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw zwigzanych

z realizacjag projektu do archiwizacji;

Wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu oraz podmiotami

zewnetrznymi w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci departamentu;

Przygotowanie i przekazanie wymagalnej przez procesy archiwizacji dokumentacji

departamentu do archiwum urzedu;

Opracowanie koncepcji i przygotowanie dokumentacji nowych projektéw oraz realizacja

po ich zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa.

§9.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia S czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa ( Dz. U. z 2016r. poz. 486),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016r. poz.1870

Z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016r. poz.1047),

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéow realizujacych

zadania publiczne (Dz. U. z 2014r. poz.1114 z p6zn. zm.).



5 Uchwata Nr XLII/763/10 Sejmiku  Wojewodztwa éwif;tokrzyskiego z dnia 25

pazdziernika 2010 roku w sprawie podjecia dziatalnosci w zakresie telekomunikacji przez
Wojewodztwo Swi(;tokrzyskie.






