ZARZADZENIE NR §O
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
z dnia 4{ kwietnia 2010 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu

Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzqdowej
w wojewddziwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206) zarzqdza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu stanowiacym
zalgeznik do zarzadzenia Nr 108 Wojewody Dolnoélaskiego z dnia 1 lipea 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Dolnoslaskiego Urzedu Wojewo6dzkicgo we Wroclawiu, zmienionym
zarzadzeniami Wojewody Dolnoslaskiego Nr 231 z dnia 21 sierpnia 2009 r., Nr 266 z dnia 18
wrzesnia 2009 r., Nr 300 z dnia 30 pazdziernika 2009 r., Nr 319 z dnia 27 listopada 2009 r.,
Nr 2 z dnia 4 stycznia 2010 r. i Nr 31 z dnia 29 stycznia 2010 r. wprowadza sie nastepujace

zZmiany:

1)

2)

3)

w § 5 pkt 3 i pkt 4 otrzymuja brzmienie:
»3) wykonywanie okre$lonych zadafi Wojewody, jezeli odrebne przepisy tak
stanowig;
4) wykonywanie innych zadan z upowaznienia Wojewody.”;
w§ 9 wust, 3;
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) Biuro Informatyki i Obstugi Urzedu;”,
b) uchyla sie pkt 3;

w§12:
a) wust. 3 pkt 10 otrzymuje brzmienie: -
»10) Biuro Informatyki i Obstugi Urzedu:

a) Dyrektor,

b) Zastgpca Dyrektora,

¢) Oddzial Systeméw Informatycznych,

d) Oddziat Sieci Teleinformatycznej,

e¢) Oddzial Obstugi Informatycznej,

f) Oddziat Obstugi Technicznej,

g) Oddziat Obstugi Wojewadzkiego Zbioru Meldunkowego,
h) Oddzial Kancelaria Ogélna;”,

b) wust. 3 w pkt 12 dodaje sie lit. j w brzmieniu:
) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Zarzadzania Jakoscia.”,
¢} po ust. 3 dodaje sie ust. 3a w brzmieniu:

»3a. W strukturze wszystkich komoérek. organizacyjnych wymienionych w ust. 3
znajdujg, si¢ Stanowiska do Spraw Obstugi Sekretariatu, podlegajace bezposrednio
dyrektorowi.”;



4) w § 13 pkt 10 otrzymuje brzmienie:
»13) Biuro Informatyki i Obstugi Urzedu — BI;”;

5) w § 26 dodaje sie ﬁst. 9 w brzmieniu:

»9. Zasady okreslone w ust. 1 — 8 nie dotycza upowaznien do przeprowadzania
kontroli.”;

6) w § 56 w ust. 1 dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:

»14) whasciwe i terminowe wydawanie Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Dolnoslaskiego, w tym:

a) sporzadzanie kalkulacji cen Dziennika Urzedowego Wojewoédztwa
Dolnoslaskiego,

b) druk Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

¢) rozpowszechnianie Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Dolno$laskiego.”;

7y w§58:
a) wust. 4 po pkt 37 dodaje si¢ pkt 37a w brzmieniu:
»37a) prowadzenie wojewo6dzkiego rejestru miejsc pamigci walk i meczenstwa;”,
b) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

»/« W Delegaturze Urzedu w Legnicy realizowane sg zadania z zakresu Oddziatu
Orzecznictwa wskazane w ust. 2 pkt 1 lit. b - e oraz pkt2-5.7;

8) w § 60 wust. 2 uchyla sie pkt 7 i pkt 8;

9) §65 ofrzymuje brzmienie:
»§ 65.1. Do zadan Biura Informatyki i Obstugi Urzedu nalezy:

1) promowanie i popularyzacja zasad funkcjonowania elektroniczne; administracji
publicznej w wojewddztwie;

2) realizacja krajowych i resortowych projektéw informatycznych we wspolpracy z
jednostkami administracji publicznej i zewnetrznymi dostawcami;

3) koordynowanie prac i udzial w opracowywaniu planéw ciagloéci dziatania
systemow teleinformatycznych na wypadek awarii lub wystapienia zdarzen
losowych;

4) zarzadzanie incydentami naruszenia bezpieczenstwa informacji, identyfikowanie
ich przyczyn i podejmowanie dziatad w przypadku ich wystgpienia;

5) realizacja zapisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym
wspolpraca z Oddziatem ,,Biuro Prasowe” w Biurze Wojewody;

6) koordynacja i nadzér nad procesem udostepniania informacji publicznej na
wniosek ztozony przez klientéw Urzedu oraz prowadzenie rejestru wnioskow:

7) administrowanie ustugami infrastruktury klucza publicznego;

8) szkolenie uzytkownikéw, doradztwo i pomoc w zakresie uzytkowania systemdow
informatycznych, eksploatacji  sprzetu informatycznego, infrastruktury
technicznej oraz korzystania z ushug sieciowych;

9) przygotowywanie planu zakupéw oraz sporzgdzanie opisdéw  przedmiotu
zamowienia w zakresie sprzetu komputerowego, oprogramowania, ustug
informatycznych, materialow eksploatacyjnych oraz czesei zamiennych.



2. Do zadafi Biura Informatyki i Obstugi Urzgdu w zakresie Oddziatu Systeméw
Informatycznych nalezy:

1) planowanie, opracowywanie, wdrazanie i koordynowanic przedsiewzied
informatycznych w Urzedzie;

2) opiniowanie, testowanie oraz ocena przydatnosci nowych aplikacji, w tym
rozwigzan od dostawcédw zewnetrznych;

3) projektowanie, tworzenie i modyfikacja oprogramowania, wdrazanie rozwiazan
z zakresu systemow informatycznych oraz sprawowanie nadzoru autorskiego;

4) nadzor nad prawidlowym dziataniem aplikacji eksploatowanych w Urzedzie;

5) zarzadzanie licencjami na oprogramowanic wykorzystywane w Urzedzie;

6) koordynowanie dzialan i udzial w planowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu
Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu;

7) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpicczefistwa, instrukcji i procedur
okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji Urzedu;

8) planowanie naktadéw i rozliczanie zakupoéw niezbednych do realizacji zadan
(Oddziahu.

3. Do zadah Biura Informatyki i Obshugi Urzgdu w zakresie Oddziatu Sieci
Teleinformatycznej nalezy:

1) administrowanie siecia  komputerows, serwerami i systemami
teleinformatycznymi;

2) zapewnienie obstugi poczty elektronicznej dla pracownikéw Urzedu;

3) zapewnienie tacznosci telefonicznej dla pracownikow Urzedu, w szezegdlnosei:

a) prowadzenie ewidencji aparatéw telefonicznych,

b) prowadzenie konserwacji i napraw urzgdzen lacznosci w obiektach Urzedu,

¢) prowadzenie taryfikacji rozméw telefonicznych, analiz oraz rozliczania
kosztow rozmow telefonicznych pracownikéw Urzedu i innych jednostek
korzystajacych z sieci telefonicznej Urzedu,

d)przekazywanie rozliczen kosztéw, o ktdérych mowa w lit. ¢ do Biura
Organizacyjno-Administracyjnego,

e) przyznawanie pozioméw uprawniefi w zakresic rodzajéow polaczen z
telefondw stacjonarnych Urzedu;

4) obstuga techniczna w salach konferencyjnych na potrzeby Urzedu;

5) administrowanie serwisami informacyjnymi: stronami internetowymi Urzedu,
Biuletynem Informacji Publicznej oraz wewnetrznymi stronami informacyjnymi
—INTRANET;

6) nadzor nad redaktorami wydzialowymi serwiséw informacyjnych: stronami
internetowymi Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j;

7) opracowywanie i wdrazanie nowych rozwiazan z zakresu ustug sieciowych oraz
systemow teleinformatycznych z zachowaniem standardow przyjetych w
administracji publicznej;

8) planowanie nakladow i rozliczanie zakupéw niezbednych do realizacji zadas
Oddziatu.

4. Do zadaft Biura Informatyki i Obstugi Urzedu w zakresie Oddziah Obstugi
Informatycznej nalezy:

1) prowadzenie  ewidencji 1  zarzadzanie  komputerami, drukarkami,
kserokopiarkami, faksami i oprogramowaniem wykorzystywanym przez Urzad;



2) zapewnienie poprawnej i ciaglej pracy infrastruktury teletechnicznej zestawu
IBM w Centrum Komputerowym BI, stuzacej do obslugi Wojewodzkiego
Zbioru Meldunkowego;

3) monitorowanie alarméw antywirusowych,

4) zapewnienie prawidlowege funkcjonowania sprzetu i oprogramowania
wskazanego w pkt 1, w szczegdlnosci poprzez:

a) realizacj¢ zapotrzebowan na ustugi informatyczne tj. obstuga ,,Helpdesku”,

b)zakup, ewidencj¢ i rozliczanie podzespotéw niezbednych do wykonywania
napraw,

¢) zabezpieczenie i nadzér nad serwisowaniem zewnetrznym,

d)nadzor nad naprawami gwarancyjnymi sprzetu;

5) prowadzenie prac zwigzanych 2z likwidacja sprzetu i oprogramowania
wskazanego w pkt 1;

6) nadzoér nad realizacjg uméw dotyczacych zadan Oddzialu;

7) zaopatrzenie Urzgdu w materialy eksploatacyjne do drukarek, kserokopiarek,
faksow;

8) planowanie nakladéw 1 rozliczanie zakupdw niezbednych do realizacji zadan
Oddziatu.

5. Do zadan Biura Informatyki i Obshugi Urzedu w zakresie Oddzialu Obshigi
Technicznej nalezy:

1) utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach Urzedu oraz na terenie wokot
obiektéw Urzedu;

2) zapewnienie  dostaw: energii elektrycznej, energii cieplnej, wody,
odprowadzania sciekéw, wywozu nieczystosci itp. w obiektach Urzedu;

3) zapewnienie nalezytego stanu technicznego obiektéw Urzedu, w szezegdlnosdei
poprzez:

a) prowadzenie ksigzek obiektow,

b)zlecanie wymaganych prawem przegladéw technicznych budynkéw, instalacji
1 urzadzen,

¢) biezacq likwidacje awarii,

d) planowanie i realizacj¢ remontow;

4) biezaca konserwacja pomieszczen w obiektach Urzedu na zlecenie Biura
Organizacyjno-Administracyjnego;

5) nadzér nad realizacjg prac wykonywanych przez firmy zewnetrzne w ramach
remontow 1 inwestycji w obiektach Urzedu;

6) nadzor nad umowami dotyczacymi konserwacji obiektow Urzedu;

7) zapewnienie ochrony i dozorowania obiektow Urzedu;

8) zaopatrzenie Urzedu w papier, materialy biurowe, druki;

9) zarzadzanie kolumng transportu Urzedu;

10) obstuga sal konferencyjnych;

11) obstuga sali recepeyjnej i kolumnowej;

12)realizacja potrzeb Urzedu w zakresie bindowania, laminowania i duzych zlecen
kserograficznych;

13) planowanie nakladéw i rozliczanie zakupéw niezbednych do realizacji zadaf
Oddziatu.



6. Do zadan Biura Informatyki i Obstugi Urzedu w zakresie Oddziahy Obshugi
Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego nalezy:

1) zapewnienie poprawnosci przetwarzania danych, integralnodei i bezpieczenstwa
bazy danych Wojewodzkiego Zbioru Meldunkowego;

2) eksploatacja Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego zgodnic z obowiazujacymi
przepisami;

3) nadzorowanie pracy gmin w zakresie dzialania Gminnych Zbioréw
Meldunkowych;

4) zapewnienie wymiany danych i obstuga aktualizacji pomiedzy baza wojewadzka
Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego i baza Centralng Ewidencji Ludnosci
CEL;

5) obstuga zaméwien dotyczacych weryfikacji danych zawartych w bazie
wojewodzkiej Wojewodzkiego Zbioru Meldunkowego oraz zaméwiedi na
zestawienia statystyczne z bazy;

6) zapewnienie wsparcia informatycznego uzytkownikom posiadajagcym  zdalny
dostep do Wojewodzkiego Zbioru Meldunkowego;

7) administrowanie serwerami shuizacymi do obshugi Wojewodzkiego Zbioru
Meldunkowego;

8) zapewnienie obstugi poczty elektronicznej w wydzielonej sieci PESELNET;

9) planowanie naktadéw i rozliczanie zakupéw niezbednych do realizacji zadan
Oddziatu.

7. Do zadait Biura Informatyki i Obslugi Urzedu w zakresie Oddzialu Kancelaria
Ogolna nalezy:

1) przyjmowanie, rozdziat, wydawanie i dystrybucja korespondencji Urzedu;

2) prowadzenie w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw rejestracji wraz
z oznaczeniem daty wplywu korespondencii przychodzacej do Urzedu;

3) prowadzenie rejestru dla korespondencji opatrzonej klauzulami niejawnosci oraz
przekazywanie jej Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Nigjawnych;

4) opracowywanie i przygotowywanie korespondencji do wysylki w zakresie:

a) obshugi maszyny frankujacej,

b)prowadzenia rejestrow pocztowych dla przesylek poleconych oraz
specjalnych,

c¢) wysylania korespondencji do jednostek samorzadu terytorialnego w formie
poczty zbiorowej,

d) rozliczania kosztow ushug pocztowych;

5) przyjmowanie i przekazywanie za pokwitowaniem przesylek kurierskich oraz
paczek;

6) bezposrednie przekazywaniec poczty zbiorowej do urzedoéw administracji
samorzadowej i rzadowe] na terenie Wroctawia;

7) obstuga Punktu Podawczego w zakresie:

a) udzielania informacji klientom Urzedu,
b) przyjmowania korespondencii i jej rejestracji;

8) planowanic nakladéw i rozliczanie zakupoéw niezbgdnych do realizacji zadan
Oddziahy.”;

10) w § 66:
a) wust. 1 uchyla sie pkt 13,



b) wust. 2 dodaje si¢ pkt 14 i pkt 15 w brzmieniu;

»14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznak resortowych, orderéw
oraz odznaczen panstwowych;

15) obstuga kancelaryjna Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamieci Walk i
Mgczenistwa.”;

11) w§é67:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Do zadan Biura Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie Oddziahi
Zarzadzania Majatkiem Urzedu nalezy:

1} gospodarowanie S$rodkami trwatymi i innymi sktadnikami majgtkowymi
Urzgdu, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja oraz likwidacjg i
zbyciem zbednego mienia Urzedu;

2) planowanie i realizacja wydatkéw inwestycyjnych Urzedu oraz aktualizacja
wykazu zadaf przyjetych do planu finansowego inwestycji budowlanych oraz
zakupdw inwestycyjnych;

3) opracowywanie projektow plandw dotyczacych biezacych wydatkéw Urzedu z
wylaczeniem wydatkéw z funduszu plac i pochodnych;

4) prowadzenie gospodarki powierzchniami w nieruchomosciach znajdujacych
si¢ w posiadaniu Urzedu, przygotowywanie oraz aktualizacja informacji
koniecznych do sporzadzenia deklaracji podatku od nieruchomosci:

5) wspolpraca z Biurem Informatyki i Obstugi Urzedu w zakresic ustalania
rocznych plandéw dzialania w zakresie konserwacji i remontows;

6) realizacja procedur zamowien publicznych na rzecz Urzedu i Petnomocnika
Rzadu do Spraw Programu dla Odry;

7} sporzadzanie planu zaméwien publicznych Urzedu na podstawie projektéw
planéw zgtaszanych przez komoérki organizacyine;

8) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych;

9) prowadzenie rejestréw zaméwieti publicznych realizowanych w Urzedzie;

10) prowadzenie rejestru uméw, ktérych strong jest Urzad oraz nadzor nad ich
realizacja;

11) dokonywanie zakupéw towaréw i ushig zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu z wylaczeniem zakupow realizowanych przez Biuro Informatyki i
Obstugi Urzedu;

12) zapewnienie lacznodci telefonii komérkowej dla Urzedu oraz prowadzenie
rozliczen z tym zwigzanych;

13) prowadzenie biblioteki urzedowej;

14) zarzadzanie parkingami wewnetrznymi Urzedu,

15) gospodarowanie $rodkami funduszu $wiadczen socjalnych;

16) administrowanie Ofrodkiem Wczasowym ,Jglica” w Dziwnowie oraz
Osrodkiem Szkoleniowo-Wypoczynkowym ,,Zameczek” w Karpaczu,

17) obstuga administracyjna oraz finansowo - ksiegowa Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej.”,

b) po ust. 5 dodaje si¢ ust. 5a w brzmieniu:

»3a. Do zadaf Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Zarzadzania Jakoscig
nalezy:

1} koordynowanie Systemu Zarzadzania J akoscig poprzez:



a) nadzor nad dokumentacja i zapisami systemu zarzadzania jakoscia,
b)koordynowanie prac zespolu koordynatoréw wydzialowych,

c) organizacje i sterowanie programami anditéw wewnetrznych,

d) przygotowywanie materialéw na przeglad zarzadzania;

2) monitorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawezych;

3) analizowanie wynikéw monitorowania proceséw oraz proponowanie ulepszen
w Systemie Zarzgdzania Jakodcia;

4) organizacja badafi satysfakeji klientow i pracownikéw Urzedu;

5) realizacja prac zwigzanych z przygotowaniem do procesu certyfikacji.”;

12}  § 70 otrzymuje brzmienie:

»§ 70. Do zadafd Zespolu Audytu Wewnetrznego nalezy wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadezej
oraz czynnosci doradcze, a w szczegdlnosei:

1) sporzadzanie rocznego planu audytu w oparciu o analize ryzyka dziatalnosci
Urzedu;

2} przeprowadzanie zadan audytowych, w tym zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych oraz czynnosci sprawdzajacych zgodnie ze standardami audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;

3) dokumentowanic wynikéw audytu wewnetrznego;

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu;

5) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych zleconych.”,

§ 2. Pozostate postanowienia Regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




