ZARZADZENIE NR 4/
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO
zdnia o0 Marce 2012 r.

zmieniajqce zarzqdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Dolnoslgskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroclawiu,

Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z 2010 r. Nt 40, poz. 230 oraz z 2011 r.
Nr 22, poz. 114, Nr 92, poz. 529, Nr 163, poz. 981, Nr 185, poz. 1092) zarzgdza si¢, co
nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Dolno$lgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroclawiu,
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 1 Woj ewody Dolnoslaskiego z dnia 3 stycznia 2011
r. w sprawie ustalenia Regulaminu Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu,
zmienionym zarzadzeniami Wojewody Dolnoslaskiego nr 43 z dnia 17 lutego 2011 r., nr 88
z dnia 1 kwietnia 2011 r., nr 112 z dnia 2 maja 2011 r., nr 153 z dnia 2 czerwea 2011 r., nr
246 7 dnia 12 sierpnia 2011 r., nr 291 z dnia 28 wrzesnia 2011 r., nr 314 z dnig 21
pazdziernika 2011 r. i nr 346 z dnia 25 listopada 2011 ., nr 386 z dnia 30 grudnia 2011 r., nr
39 z dnia 14 Iutego 2012 r. oraz nr 54 z dnia 28 lutego 2012 1. wprowadza si¢ nastepujace
zZmiany:

1) w§ 13 wust. 1:
a) w pkt 6 lit. | otrzymuje brzmienie:

»1) Samodzielne Stanowiska do Spraw Obstugi Wojewddzkiej Komisji do Spraw
Orzekania o Zdarzeniach Medycznych;”,

b} w pkt 10 uchyla sie lit. b,
¢) wpkt 11 uchyla sie lit. f;
2) w§ l4:
a) w pkt 6 dodaje si¢ lit. k w brzmieniu:

»K) Samodzielne Stanowiska do Spraw Obstugi Wojewodzkiej Komisji do Spraw
Orzekania o Zdarzeniach Medycznych — PS-OZM;”,
b) wpkt 11 uchyla sie lit. d;

3) w§ 27 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3- Projekt aktu normatywnego Wojewody wymaga akceptacji:

1) kazdego dyrektora — w przypadku gdy = regulacji aktu normatywnego wynika, ze
dotyczy on zadan realizowanych przez rézne komorki organizacyjne Urzedu;

2) radcy prawnego;

3) Gléwnego Ksiggowego Budzetu Wojewody — gdy wydanie aktu normatywnego
spowoduje obcigzenie budzetu dysponenta gléwnego lub Gloéwnego Ksiggowego
Budzetu Urzedu — gdy wydanie aktu normatywnego spowoduje obcigzenie
budzetu dysponenta trzeciego stopnia;

4) Dyrektora Generalnego — gdy akt normatywny dotyczy funkcjonowania Urzedu,
warunkéw dziatania i organizacji pracy w Urzedzie, w zakresie ustawowo
przypisanych mu kompetencji.”;

4) w § 28 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:



»3. Pracownicy Wydzialu Nadzoru i Kontroli oraz Biura Organizacyjno-
Administracyjnego odpowiedzialni za prowadzenie rejestru, moga sprawdzié
kompletnos¢ podpiséw, o ktérych mowa w § 27 ust. 3, a w razie ich braku odméwic
zarejestrowania aktu prawnego.

5) w§40 wust. 4:
a) uchyla si¢ pkt 4,
b) dodaje si¢ pkt 46-53 w brzmieniu:

.,46) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem samorzadowi wojewddztwa
dotacji na zakup i modernizacje pojazdéw kolejowych przeznaczonych do
wykonywania przewozow pasazerskich;

47) nadzér nad prawidlowoscia wykonywania przez staroste zadan z zakresu
administracji rzadowej w zakresie prowadzenia rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazddéw oraz nadzoru nad stacjami kontroli
pojazddw;

48) nadzor nad prawidlowoscia wykonywania przez staroste zadan z zakresu
administracji rzadowej w zakresie prowadzenia rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow;

49) nadzoér nad prawidlowoécia wykonywania przez marszatka wojewodztwa zadan
z zakresu administracji rzadowej w zakresie prowadzenia rejestru przedsigbiorcow
produkujacych tablice rejestracyjne;

50) nadz6r nad prawidlowodcia wykonywania przez marszatka wojewddztwa zadan

z zakresu administracji rzadowe] w zakresie prowadzenia ewidencji egzaminatoréw;
51) nadz6r nad prawidlowoscig wykonywania przez marszatka wojewodztwa zadan
z zakresu administracji rzadowe] w zakresie realizowania kontroli przeprowadzenia
badan lekarskich;

52) nadz6r nad prawidtowodcia wykonywania przez marszatka wojewddztwa zadan
z zakresu administracji rzadowe] w zakresie prowadzenia rejestru przedsighiorcow
prowadzacych pracowni¢ psychologiczna oraz ewidencji psychologdw;

53) nadzor nad prawidtowoscia wykonywania przez marszatka wojewddztwa zadan
z zakresu administracji rzadowej w zakresie sprawowanego nadzoru nad
przeprowadzeniem egzamindw panstwowych.”;

6) w §42 wust. 4 dodaje si¢ pkt 7— 11 w brzmieniu:

7) ustalanie, po zasi¢gnigciu opinti marszatka wojewodztwa oraz wojewddzkiej rady

zatrudnienia kryteriow wydawania zezwolen na prace;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zwigzanych z

wydawaniem zezwolent na pracg cudzoziemeow oraz ich uchylaniem;

9 prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen na pracg cudzoziemcom;

10) przekazywanie ministrowi wlasciwemu ds. pracy, w okresach péirocznych,

sprawozdan o wydanych zezwoleniach na pracg cudzoziemcow;

11) przekazywanie, na podstawie obowigzujacych przepisow, wlasciwym organom

informacji o wydanych zezwoleniach na wykonywania pracy przez cudzoziemcow.”;
7) w§dld:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»8 43.1. Do zadait Wydziatu Polityki Spoleczne] w zakresie Oddzialu Kontroli i
Nadzoru w Pomocy Spolecznej nalezy:
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1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadaf samorzadu gminnego, powiatowego i
wojewddztwa w tym nad:

a) jakoécig dzialania jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej,
b)dzialalnoscia placoéwek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placéwek
opiekunczo-terapeutycznych oraz interwencyjnych osrodkéw podopeyjnych,
¢) zgodnoscia zatrudnienia pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej z wymaganymi kwalifikacjami,
d) z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie;
2) kontrola jakosei ushug o ktorych mowa w pkt 1, wykonywanych przez podmioty
niepubliczne na podstawie umowy z organami administracji rzadowej 1
samorzadowej;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej, wykonywanych przez jednostki samorzadu terytorialnego, dotyczacych
zabezpieczenia spotecznego w tym $wiadezen rodzinnych i $wiadczef z funduszu
alimentacyjnego;

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w odniesieniu do wychowawcow i inmych
pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w placowkach opiekuficzo-
wychowawczych na podstawie przepiséw ustawy Karta Nauczyciela;

5) monitorowanie:

a) realizacji zadan samorzadu gminnego, powiatowego 1 wojewddztwa w zakresie
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

b) zgodnodci zatrudnienia pracownikéw jednostek organizacyjnych wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej z wymaganymi kwalifikacjami;

6) kontrola  placowek  zapewniajacych catodobowg  opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w
zakresie standarddéw ustug socjalno-bytowych i1 przestrzegania praw tych osdb,
prowadzonych:

a) w ramach dzialalnodci statutowej,
b)na podstawie przepiséw o dzialalnosci gospodarczej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem kar z tytulu niezrealizowania
zaleceri pokontrolnych lub prowadzenia bez zezwolenia placowki zapewniajacej
catodobowg opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w
podeszlym wieku;

8) prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem 1 cofaniem w drodze decyzji
administracyjnych zezwolen na prowadzenie:

a) domdw pomocy spotecznej,
b)placéwek zapewniajacych calodobowa opieke osobom niepelnosprawnym,

przewlekle chorym lub osobom w podesziym wieku, w tym prowadzonych na
podstawie przepisoOw o dziatalnosci gospodarczej;

9) pomoc prawna i merytoryczna przy organizacji osrodkdéw wsparcia dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi bez wzgledu na podmiot prowadzacy;

10) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tym:

a) opracowanie materiatdéw instruktazowych, zalecen, procedur postgpowania
interwencyjnego w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z przemoca w rodzinie
dla OsOw realizujacych te zadania,

b) monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie,



¢) monitorowanie realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie przy pomocy Wojewddzkiego Koordynatora Realizacji Krajowego
Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

11) przyjmowanie oraz analiza skarg i wnioskéw na ustugi §wiadczone przez jednostki

organizacyjne pomocy spolecznej.”,
b) wust. 2:

- pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»>) okreslanie niezbednych srodkéw finansowych na realizacje zadah z zakresu

polityki spolecznej w jednostkach samorzadu terytorialnego, w tym

przygotowywanie wystapien w sprawie decyzji dotyczacych zmian w budzecie

Wojewody;”,

- pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,»10) wspotudzial w prowadzeniu kontroli w organizacjach pozytku publicznego,
zlecanych przez ministra wlasciwego ds. zabezpieczenia spolecznego;”,
- pkt 11 otrzymuje brzmienie:
»11) wspéludzial w opracowywaniu budzetu, w tym w ukladzie zadaniowym, na
zadania zlecone w zakresie polityki spotecznej.”,

¢) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Do zadan Wydzialu Polityki Spoteczne] w zakresie Oddziatu Pracy nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez marszalka
wojewodztwa tub staroste, wojewddzkie lub powiatowe urzedy pracy, oraz inne
podmioty, zwane dalej ,jednostkami kontrolowanymi”, w szczegdlnosei w
zakresie:

a) stosowania standardow i warunkéw prowadzenia przez urzedy pracy ustug rynku
pracy, o ktorych mowa w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i1 instytucjach rynku pracy tj.:

-posrednictwa pracy,

-poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
-pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
-organizacji szkolen;

b) spelniania wymogéw kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektoréw i
pracownikéw urzedow pracy,

c) przestrzeganie zasad i trybu wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy,

d) prawidtowosci zlecania realizacji zadan 1 ushug rynku pracy,

e) kontroli realizacji innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004
r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, wykonywanych samorzad
terytorialny lub inne podmioty,

f) podejmowanic stosownych dziatan pokontrolnych, w tym:

-wydawanie zalecen, pouczen, uwag i wnioskéw oraz kontrolg ich wykonania,
-zawiadamianie o stwierdzonych uchybieniach odpowiednio marszatka
wojewodztwa lub starostow powiatow,

-wzywanie jednostki samorzadu terytorialnego do wyznaczenia wykonawcy
zastepczego,

-wystepowanie do sadu administracyjnego ze skarga na bezczynnos¢ organu,
-wymierzanic w drodze decyzji administracyjnej kar pienieznych za
niezrealizowanie zalecen oraz za nie wdrazanie lub nie stosowanie standardow
ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy;

2) przygotowywanie przeznaczonych dla ministra wlasciwego ds. pracy rocznych
informacji na temat wynikéw przeprowadzonych kontroli oraz oceny
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3)

przestrzegania przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy przez jednostki samorzadu terytorialnego;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w imienin Wojewody jako organu
wyzszego stopnia, w sprawach z zakresu polityki rynku pracy dotyczacych w
szczegblnodel wydawanych decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu

bezrobotnego,

b)przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz

utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z
Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

¢)obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego =zasitku, stypendium fub innych

nienaleznie pobranych $wiadczen Iub kosztéw szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czeéci albo catosci

4)

5)

6)

7

8)

9)

nienaleznie pobranego §wiadczenia udziclonego z Funduszu Pracy, naleznosci z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw oraz innych
swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy;
przygotowywanic odpowiedzi na wniesione przez strony skargi do sadu
administracyjnego na decyzje ostateczne w sprawach z zakresu polityki rynku

pracy;

wystgpowanie w imieniu Wojewody przed sadem administracyjnym w sprawach
dotyczacych polityki rynku pracy;

wspdldzialanie z organami, organizacjami 1 instytucjami zajmujgcymi sie
problematykg zatrudnienia;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw Urzedu zajmujacych sie
problematyka polityki rynku pracy i pracownikéw wojewodzkich i powiatowych
urzedow pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem w drodze decyzji administracyjnej
licencji zawodowych okre§lonego stopnia posrednikom pracy i doradcom
zawodowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przyznaniu statusu
zakladu pracy chronionej lub zakladu aktywnodci zawodowej, jego utracie lub
decyzji zmieniajacych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zwolnieniu na czas

okre$lony, nie dluzej jednak niz na sze$¢ miesiecy, prowadzacego zaklad pracy
chronionej od spelniania warunku, o ktérym mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1 lit. a
ustawy o rehabilitacjii zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

11) kontrola przestrzegania przepisoéw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych przez zaklady pracy chronionej i
zaklady aktywnosci zawodowej;

12) przekazywanie Pelnomocnikowi Rzgdu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych

zbiorczych informacji pdlrocznych dotyczacych wydanych decyzji oraz stanu
zatrudnienia w zakladach pracy chronionej i zakladach aktywnosci zawodowej;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zadwiadczen potwierdzajacych, ze

dane nieruchomosci sg zajete na cele prowadzenia zakladu pracy chronionej fub
zakladu aktywnosci zawodowej i nie znajduja sie w zadnej czeéci w posiadaniu
zaleznym podmiotéw nie bgdacych prowadzacymi zaklady pracy chronionej lub
zaktady aktywnosci zawodowej



14) prowadzenie rejestru odrodkéw przyjmujacych grupy turnusowe i rejestru

organizatoréw turnuséw rehabilitacyjnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zawiadomien o wpisie do

rejestrow, o ktdrych mowa w pkt 14;

16) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych przez osrodki i organizatoréow, o
ktérych mowa w pkt 14;

17) przekazywanie Petnomocnikowi Rzadu do Spraw Osob Niepetnosprawnych

rocznych informacji o organizatorach turnuséw rehabilitacyjnych z udziatem o0séb
niepetnosprawnych, dofinansowanych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepelnosprawnych;

18) prowadzenie ewidencji przekazywanych przez powiaty programéw dzialan na

rzecz 0s0b niepemosprawnych i rocznej informacji z ich realizacji.”,

d) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

»0. Do zadaft Wydzialu Polityki Spotecznej w zakresie Oddziahu Wyzszych Kadr
Medycznych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem specjalizacyjnym lekarzy, lekarzy

dentystéw, w tym wydawanic decyzji dotyczacych skredlenia lekarzy i lekarzy
dentystow z rejestru 0sob odbywajacych szkolenie specjalizacyijne;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem tytulu specjalisty przez

farmaceutéw, diagnostéw laboratoryjnych oraz w dziedzinach majacych
zastosowanie w ochronie zdrowia;

3} wspOlpraca w zakresie realizacji zadan z wiasciwymi urzedami, organami,

instytucjami i innymi podmijotami oraz konsultantami wojewédzkimi;

4) zapewnienic obstugi organizacyjnej egzaminéw LEP i LDEP;
5) wydawanie za§wiadczen po odbytych szkoleniach specjalizacyjnych.”,

1)

2)

3)

4)

3)

ust. 7 otrzymuje brzmienie:

»7. Do zadahn Wydziatu Polityki Spolecznej w zakresiec Oddziatu Statystyki
Medycznej nalezy:

przygotowywanie sprawozdan w ramach ,Programu badan statystycznych
statystyki publicznej” dla Centrum Systeméw Informacyjnych Ochrony Zdrowia w
Warszawie i innych wskazanych w ,,Programie” odbiorcow;

gromadzenie informacji o sytuacji finansowej 1 samodzielnych publicznych
zaklad6w opieki zdrowotnej dla Departamentu Budzetu Finanséw i Inwestycji
Ministerstwa Zdrowia;

przygotowywanie rocznego sprawozdania z zakresu stacjonarnej i ambulatoryjnej
opieki psychiatrycznej dla Instytutu Psychiatrii i Neurologii w Warszawie;

przygotowywanie informacji dotyczacych o0sdb  hospitalizowanych dla
Narodowego Instytutu Publicznego - Panstwowego Zakladu Higieny w
Warszawie;

udzielanie i publikowanie informacji o organizacji i dzialalnosci jednostek opieki
zdrowotnej w wojewodztwie dolnoslaskim oraz wspolpraca z instytucjami
odpowiedzialnymi za kreowanie polityki zdrowotnej.”,

B ust. 8 otrzymuje brzmienie:

1)

»8. Do zadan Wydziatu Polityki Spotecznej w zakresie Samodzielnego Stanowiska
ds. Infrastruktury Socjalnej nalezy:

prowadzenie rejestrow: calodobowych placéwek opiekuficzo-wychowawezych,
regionalnych placowek opiekuniczo-terapeutycznych, interwencyjnych osrodkéw
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preadopeyjnych, domdéw pomocy spolecznej, jednostek specjalistycznego
poradnictwa , placéwek zapewniajacych calodobowa opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym
prowadzonych na podstawie przepiséw o dziatalnosci gospodarczej w zakresie:

a) rejestracji nowych jednostek,

b)dokonywania zmian w rejestrze,

c) wykreslania z rejestru likwidowanych jednostek,

d)wykonywania wypiséw z rejestru,

e} udostepniania rejestrow;

2) prowadzenie rejestru wolnych miejsc w placéwkach opiekuficzo-wychowawezych,
regionalnych  placéwkach — opiekunczo-terapeutycznych i interwencyjnych
osrodkach preadopycjnych;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwoled na
prowadzenie placéwek opickunczo-wychowawczych, regionalnych placéwek
opiekuriczo-terapeutycznych i interwencyjnych osrodkéw preadopeyjnych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem przez Wojewode zgody na
likwidacje placéwki opiekuriczo-wychowawczej;

5) prowadzenie wykazu osrodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi —
srodowiskowych doméw samopomocy;

6) opiniowanie w imieniu Wojewody programéw rzadowych realizowanych przez
jednostki organizacyjne pomocy spolecznej na rzecz dziecka i rodziny;

7) sporzadzanie zbiorczych rocznych sprawozdan o placowkach zapewniajacych
catlodobowg opieke 1 wsparcie;

8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspicrania
rodziny i systemu pieczy zastepczej;

9) wspblpraca z  jednostkami  samorzadu  terytorialnego,  organizacjami
pozarzadowymi, fundacjami i stowarzyszeniami w zakresie zadan danego
stanowiska;

10)rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie pracy danego stanowiska.

g) wust. 9 uchyla sig pkt 5,
h) dodaje si¢ ust. 9a w brzmieniu:

»2a. Do zadat Wydziatu Polityki Spolecznej w zakresie Samodzielnych Stanowisk
do Spraw Obstugi Wojewddzkiej Komisji do Spraw Orzekania o Zdarzeniach
Medycznych nalezy obstuga Wojewddzkiej Komisji do Spraw Orzekania o
Zdarzeniach Medycznych.”,

1) ust. 10 otrzymuje brzmienie:
»10. W Delegaturze Urzedu w Legnicy i Walbrzychu realizowane sq zadania w
zakresie Oddziatu Pracy wskazane w ust. 4 pkt 3 — 5.

8) § 48 otrzymuje brzmienie:

»§ 48.1. Do zadan Biura Informatyki i Obstugi Urzedu w zakresie Oddziatu Sieci i
Systeméw Informatycznych nalezy:

1) promowanie i popularyzacja zasad funkcjonowania elektronicznej administracji
publiczncj w wojewddztwie;

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

3) planowanie, opracowywanie i wdrazanie w Urzedzie nowych rozwigzan z zakresu
ushug sieciowych oraz systeméw informatycznych z zachowaniem standardéw
przyjetych w administracji publicznej;

4) opiniowanie, tesfowanie oraz ocena przydatnosci nowych aplikacji, w tym
rozwigzan od dostawcdw zewnetrznych;
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5) projektowanie, tworzenie i modyfikacja oprogramowania, wdrazanie rozwigzan z
zakresu systemow informatycznych oraz sprawowanie nadzoru autorskiego;

6) nadzér nad prawidlowym dzialaniem aplikacji cksploatowanych w Urzedzie;

7) koordynowanic prac 1 udzial w opracowywaniu planéw ciaglo$ci dzialania
systeméw informatycznych na wypadek awarii lub wystgpienia zdarzen losowych;

8) zarzadzanie incydentami naruszenia bezpieczenstwa informacii, identyfikowanie
ich przyczyn 1 podejmowanie dziatan w przypadku ich wystapienia;

9) administrowanie siecig komputerowa, serwerami i systemami
teleinformatycznymi,

10) zapewnienie obstugi poczty elektronicznej dla pracownikéw Urzedu;

11) eksploatacja Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

12) zapewnienie poprawnosci przetwarzania danych, integralnosci i bezpieczehstwa
bazy danych Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego;

13)nadzorowanie pracy gmin w zakresie dzialania Gminnych Zbiorow
Meldunkowych;

14) zapewnienie wymiany danych i obstuga aktualizacji pomiedzy baza wojewédzka
Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego i bazg Centralng Ewidencji Ludnosci
CEL;

15)obsluga zamowien dotyczacych weryfikacji danych zawartych w  bazie
wojewodzkie; Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego oraz zamowien na
Zestawienia statystyczne z bazy;

16) zapewnienie obstugi poczty elektronicznej w wydzielonej sieci PESELNET;

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

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

19)koordynacja i nadzér nad procesem udostgpniania informacji publiczne] na
whniosek zlozony przez klientow Urzedu oraz prowadzenie rejestru wnioskow;

20) administrowanie ustugami infrastruktury klucza publicznego;

21)koordynowanie dzialan i udzial w planowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu
Polityki Bezpieczenistwa Informacji Urzgdu;

22)nadzorowanic przestrzegania zasad bezpieczenstwa, instrukcji 1 procedur
okreslonych w Polityce Bezpieczenistwa Informacji Urzedu;

23) szkolenie uzytkownikow, doradztwo i pomoc w zakresie uzytkowania systeméw
informatycznych, eksploatacji sprzetu informatycznego, infrastruktury technicznej
oraz korzystania z ustug sieciowych;

24) nadzor nad realizacja uméw dotyczacych zadan Oddziatu,

25) planowanie naktadéw niezbednych do realizacji zadan Oddziatu.

2. Do zadan Biura Informatyki i Obslugi Urzedu w zakresie Oddziatu Obshugi

Informatycznej nalezy:

1) prowadzenie wykazu sprzetu komputerowego i zarzadzanie komputerami,
urzadzeniami drukujacymi, sieciowymi oraz innpym sprzetem informatycznym
wykorzystywanym w Urzedzie;

2) prowadzenie wykazu oprogramowania i zarzadzanie licencjami na
oprogramowanie wykorzystywane w Urzedzie;

3) monitorowanie alarméw antywirusowych;

4) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprzgtu 1 oprogramowania
wskazanego w pkt 1 oraz pkt 2, w szczegdlnosei poprzez:

a) realizacj¢ zapotrzebowan na ustugi informatyczne,

b) zakup, ewidencj¢ i rozliczanie podzespoléw niezbednych do wykonywania

napraw,



¢} zabezpieczenie i nadzor nad serwisowaniem zewnetrznym,
d) nadzor nad naprawami gwarancyjnymi sprzetu;

5) instalacja i konfiguracja nowego sprz¢tu informatycznego zakupionego dla potrzeb
DUW.

6) zapewnienie tacznosci telefonicznej dla pracownikéw Urzedu, w szezegbdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji numerdéw telefonéw w podziale na jednostki
organizacyjne.

b) prowadzenic konserwacji i napraw urzadzen tacznosci w obiektach Urzedu,

¢) prowadzenie taryfikacji rozméw telefonicznych, analiz oraz rozliczania kosztéw
rozméw telefonicznych pracownikoéw Urzedu i innych jednostek korzystajacych
z sieci telefonicznej Urzedu,

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

€) przyznawanie pozioméw uprawnien w zakresie rodzajéw polaczen z telefondw
stacjonarnych Urzedu;

f) przenoszenie numerdéw .jednostek urzedu oraz jednostek obeych

7) obshuga techniczna w salach konferencyjnych na potrzeby Urzedu;

8) administrowanie infrastruktura teleinformatyczng Centrum Komputerowego BI,
stuzacq do obstugi Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego;

9) obstuga techniczna zestawu IBM

10) zapewnienie wsparcia informatycznego uzytkownikom posiadajacym zdalny
dostep do Wojewodzkiego Zbioru Meldunkowego;

11) prowadzenie prac zwigzanych z likwidacja sprze¢tu i oprogramowania wskazanego
w pkt 1 oraz pkt 2;

12) przygotowywanie planu zakupéw oraz sporzadzanie opiséw przedmiotu
zamowienia w zakresie sprzetu komputerowego, oprogramowania, ustug
informatycznych, materiatéw eksploatacyjnych oraz czesci zamiennych;

13) nadzér nad realizacjg umow dotyczacych zadan Oddziatu;

14) zaopatrzenie Urzedu w materialy cksploatacyjne do drukarek, kserokopiarek,
faksow;

15) planowanie naktadéw niezbednych do realizacji zadan Oddziatu.

3. Do zadaf Biura Informatyki i Obstugi Urzedu w zakresie Oddziahi Obshugi

Technicznej nalezy:

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

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

3) zapewnienie nalezytego stanu technicznego obiektow Urzedu, w szczegdlnosei
poprzez:

a) prowadzenie ksigzek obiektow,

b) zlecanie wymaganych prawem przegladéw technicznych budynkéw, instalacji i
urzgdzen,

c) bieczacg likwidacje awarii,

d) planowanie i realizacj¢ remontow;

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

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

6) zapewnienie ochrony i dozorowania obiektoéw Urzedu;

7) zarzadzanie kolumng transportu Urzedu;

8) realizacja potrzeb Urzedu w zakresie bindowania, laminowania i duzych zlecen
kserograficzaych;

9) nadzér nad realizacja uméw dotyczacych zadant Oddziatu;

10) planowanie naktadéw niezbednych do realizacji zadan Oddziatu.
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4, Do zadan Biura Informatyki i Obshugi Urzedu w zakresie Oddziatu Kancelaria

Ogolna nalezy:

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

2) prowadzenie w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami ,.Fdicta”
rejestracji wraz z oznaczeniem daty wplywu korespondencji przychodzacej do
Urzgdu;

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

4) opracowywanie i przygotowywanie korespondencji do wysyiki w zakresie:

a) obslugi maszyny frankujacej,

b) prowadzenia rejestréw pocztowych dla przesylek poleconych oraz specjalnych,

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

d) rozliczania kosztow ustug pocztowych;

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

6) bezposrednie przekazywanie poczty zbiorowej do urzedow administracji
samorzadowej i rzadowej na terenie Wroclawia;

7) obstuga Punktu Podawczego w zakresie:

a) udzielanie informacji klientom Urzedu,
b) przyjmowanie korespondencii i jej rejestracii;

8) nadzér nad realizacjg uméw dotyczacych zadan Qddziahy;

9) planowanie naktadéw niezbednych do realizacji zadann Oddziahu.

5. Do zadari Biura Informatyki i Obshugi Urzedu w zakresie Oddziatu Obstugi Uméw i

Zlecen nalezy:

1)} przygotowywanie rocznego planu zaméwien publicznych Biura Informatyki i
Obstugi Urzedu na podstawie projektéw plandéw poszezegdlnych Oddziatow:

2) sporzadzanie wnioskéw o wszczecie postepowania o zamowienie publiczne we
wspdlpracy z Oddzialami Biura Informatyki i Obstugi Urzedu realizujacymi
przedmiotowe zadania;

3) wspolpraca z Oddziatami Biura Informatyki i Obstugi Urzedu przy sporzadzaniu
opisow przedmiotu zamoéwienia do postepowan o zamodwienie publiczne;

4) sporzadzanie formularzy zgloszeniowych na zadania realizowane przez Biuro
Informatyki i Obstugi Urzgdu we wspdlpracy z Oddziatami Biura Informatyki i
Obstugi Urzedu realizujacymi te zadania;

5) zamawianie, ewidencja, wydawanie i rozliczanie materiatéw biurowych i
materialow eksploatacyjnych do urzadzefi drukujacych wedtug zaméwien komérek
organizacyjnych Urzgdu;

6) przyjmowania na stan Biura Informatyki 1 Obstugi Urzedu, ewidencja i wydawania
na potrzeby Wydzialow i Biura sprzgtu komputerowego i oprogramowania;

7) przygotowywania i uzgadniania z Wykonawcami umdéw na zadania realizowane
przez Biuro Informatyki i Obstugi Urzedu (we wspolpracy z Oddzialami Biura
Informatyki i Obshugi Urzedu realizujacymi te zadania);

8) obstuga sal konferencyjnych;

9) obstuga Sali recepeyjnej 1 kolumnowej;

10) prowadzenie ewidencji wynajmowania sal konferencyjnych podmiotom
zewngirznym i przekazywanie danych do Biura Organizacyjno-Administracyjnego
o kosztach najmu.

6. W Delegaturach Urzgdu w Jeleniej Gorze, Legnicy 1 Walbrzychu realizowane sg
zadania w zakresie Oddzialu Obstugi Informatycznej oraz QOddzialu Obshugi
Technicznej.

9) w § 49 wust. 1 po pkt 29a dodaje si¢ pkt 29b w brzmieniu;
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»29b) weryfikacja opisow stanowisk pracy pod wzgledem poprawnosci ich
sporzadzenia;™;
10) zatacznik do Regulaminu Dolno$laskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroclawiu,

stanowigcy schemat organizacyjny, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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