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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA INFORMATYKI
Na podstawie § 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 5 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 18 stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie, zmienionego zarzgdzeniem nr 60

z dnia 12 listopada 2019 r. ustala si¢ Regulamin Wewnetrzny Biura Informatyki.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
Regulamin Wewngtrzny Biura Informatyki w Mazowieckim Urzgdzie Wojewoddzkim
w Warszawie okre$la zadania i strukture organizacyjng oraz zakres dziatania wewngtrznych

komorek organizacyjnych Biura Informatyki.

Rozdzial 2

Stownik terminow

§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;
3) biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Informatyki w Urzedzie;

4) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora biura;

5) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng biura.

Rozdzial 3

Struktura biura

§ 2. W sklad biura wchodzg nastgpujace oddziaty postugujace si¢ przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Rozwoju Systemoéw Informatycznych. ..., BI-L;
2) Oddziat Administracji Systemow Informatycznych..................oooiiiiiiin. . BI-IL.;
3) Oddziat Utrzymania, Strategii i Zakupow IT............cooiiiiiiiiii e, BI-IIIL.;
4) Oddzial Serwisu InformatyCcznego...........oovviuiiiiiiiiii e BI-IV.



Rozdzial 4

Kierowanie biurem i podporzadkowanie

§ 3. 1. Biurem kieruje dyrektor.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg oddziatéw, o ktérych mowa w § 2.
3. Podczas nieobecnosci dyrektora, nadzor nad praca biura sprawuje wyznaczony przez

dyrektora pracownik zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

§ 4. 1. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow.

2. W czasie nieobecnosci kierownika oddzialu jego zadania wykonuje wyznaczony przez
kierownika oddziatu pracownik.

3. Kierownicy oddziatéw sa odpowiedzialni przed dyrektorem za nalezyta organizacj¢ pracy
oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez oddzialy.

4. Skargi na kierownikoéw oddziatéw rozpatruje dyrektor.

Rozdzial 5

Zadania wspolne oddzialow

§ 5. 1. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddziaty zgodnie z wtasciwoscig nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego Urzgdu, zgodnie
z zakresem dzialania biura;

2) wspotpraca z Biurem Rozwoju i Inwestycji w Urzedzie w zakresie realizacji projektow
finansowanych ze §rodkéw unijnych i budzetu Urzedu;

3) udziat w inwentaryzacjach prowadzonych w Urzgdzie;

4) realizacja wdrozen systemow, ustug 1 inwestycji z zakresu rozbudowy 1 modernizacji sieci
teleinformatycznej Urzedu;

5) analizowanie projektéw rzadowych w zakresie informatyzacji;

6) identyfikacja, monitorowanie 1 zarzadzenie ryzykiem w zakresie kompetencji
poszczegbdlnych oddziatdw.

2. Obstuge prawng biura zapewnia Biuro Kadr i Organizacji w Urzedzie.

Rozdzial 6

Zakresy zadan oddzialow

§ 6. Do zakresu dzialania Oddzialu Rozwoju System6ow Informatycznych nalezy:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem, utrzymaniem i bezpieczenstwem systemow
teleinformatycznych, za ktérych funkcjonowanie odpowiada Wojewoda, w szczegdlnosci:

a) realizowanie dzialan w zakresie budowy 1 rozwoju systeméw informatycznych
utrzymywanych przez Urzad, w celu zapewnienia wysokiej jako$ci oprogramowania
pod wzgledem funkcjonalnos$ci, wydajnosci i niezawodnosci,

b) analizowanie zmian funkcjonalnych systemow informatycznych na podstawie
zgtoszonych wymagan biznesowych,

¢) koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem nowych 1 istniejacych systemow
i ustug teleinformatycznych,

d) wspoélpraca z dostawcami ushug informatycznych w zakresie okre§lenia wymagan dla
rozwijanych i budowanych systemow i ustug teleinformatycznych,

e) zlecanie prac w zakresie budowy 1 rozwoju systemoéw informatycznych dostawcom
zewngetrznym,

f) koordynowanie prac w zakresie rozwoju e-ushug,

g) proponowanie 1 wdrazanie nowych rozwigzan technologicznych w zakresie
optymalizacji i usprawnien pracy Urzedu,

h) analiza kierunkoéw rozwoju narzedzi i urzadzen teleinformatycznych oraz inicjowanie
zmian i nowych rozwiazan,

1) prowadzenie analiz zmian legislacyjnych pod katem wymagan organizacyjno-
technicznych dla systeméw teleinformatycznych,

J) zapewnianie zgodnoS$ci narzedzi i aplikacji z wymogami prawnymi oraz metodykami
informatyczno-ekonomicznymi;

2) utrzymanie 1 rozw@j systemow teleinformatycznych Urzedu, w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie dzialan w zakresie budowy i1 rozwoju systeméw informatycznych
utrzymywanych przez Urzad w celu zapewnienia wysokiej jako$ci oprogramowania
pod wzgledem funkcjonalnosci, wydajnosci, niezawodnosci,

b) analizowanie zmian funkcjonalnych systemow informatycznych na podstawie
zgtoszonych wymagan biznesowych,

c¢) koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem nowych 1 istniejacych systemow
i ustug teleinformatycznych,

d) wspotpraca z dostawcami ustug informatycznych w zakresie okreslenia wymagan dla
rozwijanych i budowanych systemow i ustug teleinformatycznych,

e) zlecanie prac w zakresie budowy i1 rozwoju systeméw informatycznych dostawcom

zewngetrznym,



f) koordynowanie prac w zakresie rozwoju e-ushug,
g) proponowanie 1 wdrazanie nowych rozwigzan technologicznych w zakresie
optymalizacji i usprawnien pracy Urzedu,
h) analiza kierunkow rozwoju narzedzi i urzadzen teleinformatycznych oraz inicjowanie
zmian i nowych rozwiazan,
1) prowadzenie analiz zmian legislacyjnych pod katem wymagan organizacyjno-
technicznych dla systeméw teleinformatycznych,
J) zapewnianie zgodnoS$ci narzedzi i aplikacji z wymogami prawnymi oraz metodykami
informatyczno-ekonomicznymi;
3) obstuga Pelnomocnika Wojewody do spraw bezpieczenstwa informacji, w szczegdlnosci
przez realizacje¢ zadan z zakresu systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w tym
jego obstugi, przy wspdlpracy z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i

oddzialami biura.

§ 7. Do zakresu dziatania Oddzialu Administracji Systemow Informatycznych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem, utrzymaniem i bezpieczenstwem systemow
teleinformatycznych, za ktorych funkcjonowanie odpowiada Wojewoda, w szczego6lno$ci
przez:
a) prowadzenie prac pozwalajacych na zmiang sposobu realizacji ustug 1 ich
optymalizacje;
b) udzial w projektach zakupu sprzetu komputerowego, systeméw i oprogramowania,
w tym dokonywanie ich odbiorow;
¢) realizacje wsparcia specjalistycznego dla systemow i ustug uzywanych w Urzedzie;
2) utrzymanie 1 rozwdj systemow i sieci teleinformatycznych Urzedu, w szczeg6lnosci przez:
a) prowadzenie prac pozwalajacych na zmian¢ sposobu realizacji uslug 1 ich
optymalizacje,
b) udzial w projektach zakupu sprzetu komputerowego, systemdéw i oprogramowania,
w tym dokonywanie ich odbioréw,
c¢) realizacje¢ wsparcia specjalistycznego dla systemow 1 ustug uzywanych w Urzgdzie;
3) zarzadzanie sprzgtem komputerowym, drukujagcym, warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi, w tym licencjami oprogramowania oraz obstuga serwisowa w tym zakresie, w
szczegolnosci przez:
a) ewidencjonowanie posiadanego sprze¢tu serwerowego 1 sieciowego, oprogramowania

serwerowego oraz sieciowego,



b) ocena przydatno$ci sprz¢tu i oprogramowania w zakresie infrastruktury serwerowej, w
tym udziat w komisjach likwidacji sprzetu 1 oprogramowania;
4) administrowanie serwerami 1 ustugami informatycznymi oraz lokalng siecig informatyczng
(LAN) i rozlegla siecig komputerowa (WAN)), w szczegdlnosci przez:
a) monitorowanie stanu pracy serwerdow, ustug i infrastruktury sieciowej Urzedu,
b) zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi w lokalnych sieciach informatycznych (LAN)
1 rozleglych sieciach informatycznych (WAN) oraz na styku z siecig Internet,
¢) utrzymania infrastruktury teleinformatycznej niezbednej do realizacji zadan przez
jednostki administracji zespolonej,
d) zarzadzanie $rodowiskami domenowymi Urzedu, w tym zapewnienie nadzoru nad
poprawkami systemowymi i aktualizacjami na komputerach ich uzytkownikow,
e) zarzadzanie serwerami, bazami danych, ustugami 1 infrastruktury teleinformatycznej
Urzedu, w tym zapewnienie ich aktualizacji,
f) wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemoa)w informatycznych,
g) zarzadzanie mechanizmami zabezpieczen lokalnych sieci informatycznych (LAN)
1 rozlegtych sieci informatycznych (WAN),
h) prowadzenie dokumentacji sieci LAN/WAN;
5) koordynacja zadan wynikajacych z przepiséw o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa,
w szczegolnosci przez:
a) nadzor nad bezpiecznym wykorzystaniem sprze¢tu komputerowego i oprogramowania
przez pracownikow Urzedu,
b) zapewnienie dziatania taczno$ci rzadowej oraz rzadowych systemow informatycznych
zgodnie z ich regulacjami w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego,
c) zapewnienie sprawnego dzialania sieci dostepowych do rzadowych systemoéw
informatycznych,
d) zarzadzanie mechanizmami zabezpieczen sieci informatycznych, w tym systemami

firewall, antyspam, websecurity.

§ 8. Do zakresu dzialania Oddzialu Utrzymania, Strategii i Zakupoéw IT nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem, utrzymaniem i bezpieczenstwem systemow
teleinformatycznych, za ktérych funkcjonowanie odpowiada Wojewoda, w szczego6lnosci
przez:

a) koordynowanie i realizacja inwestycji informatycznych i teleinformatycznych Urzedu,



b) prowadzenie spraw w zakresie racjonalnego wykorzystania $rodkoéw pieni¢znych
przeznaczonych na informatyzacj¢ w tym monitorowanie ryzyk realizacji budzetu,

¢) przygotowywanie dokumentacji dla Oddziatu Zamoéwien Publicznych dotyczacych
postepowan na zakup sprzgtu 1 oprogramowania na potrzeby Urzedu,

d) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem oraz zapewnieniem ciagtosci dzialania
systemow informatycznych w Urzedzie w tym: przygotowywanie umow
utrzymaniowych 1 ich rozliczanie,

e) zakup sprz¢tu informatycznego na potrzeby Urzedu,

f) planowanie i realizacja strategii zakupow IT na potrzeby Urzedu,

g) wspotpraca z Biurem Finansow Urzedu w Urzedzie w pracach nad projektem budzetu
dysponenta III stopnia na kolejne lata budzetowe, wspotudzial w opracowywaniu planu
finansowego budzetu dysponenta III stopnia,

h) sporzadzanie analiz z wykonania wydatkow budzetowych dysponenta III stopnia
na potrzeby kierownictwa, w cz¢séci dotyczacej biura,

1) wspolpraca z Biurem Finansow Urzedu w Urzgdzie w opracowaniu budzetu
zadaniowego w ramach $rodkéw dysponenta III stopnia jako narzedzia do
wykonywania zadah wydziatow,

j) przygotowywanie informacji i wyjasnien dla jednostek prowadzacych kontrole
wykonania budzetu,

k) zapewnienie certyfikatow i podpiséw elektronicznych w Urzedzie,

1) opracowywanie rocznych planow pracy biura i przygotowywanie sprawozdan
z realizacji tych planow.

2) utrzymanie 1 rozwdj systemow i sieci teleinformatycznych Urzedu, w szczeg6lnosci przez:
a) koordynowanie i realizacja inwestycji informatycznych i teleinformatycznych Urzedu,
b) prowadzenie spraw w zakresie racjonalnego wykorzystania $rodkow pieni¢znych

przeznaczonych na informatyzacj¢ w tym monitorowanie ryzyk realizacji budzetu,

¢) przygotowywanie dokumentacji dla Oddziatu Zamowien Publicznych dotyczacych
postepowan na zakup sprzetu 1 oprogramowania na potrzeby Urzedu,

d) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem oraz zapewnieniem ciaglosci dziatania
systeméw informatycznych w Urzedzie, w tym: przygotowywanie umow
utrzymaniowych 1 ich rozliczanie,

e) zakup sprzetu informatycznego na potrzeby Urzedu,

f) planowanie i realizacja strategii zakupoéw IT na potrzeby Urzedu,



g) wspotpraca z Biurem Finansow Urzedu w Urzedzie w pracach nad projektem budzetu
dysponenta III stopnia na kolejne lata budzetowe, wspotudzial w opracowywaniu planu
finansowego budzetu dysponenta III stopnia,

h) sporzadzanie analiz z wykonania wydatkow budzetowych dysponenta III stopnia
na potrzeby kierownictwa, w cz¢séci dotyczacej biura,

1) wspolpraca z Biurem Finansow Urzedu w opracowaniu budzetu zadaniowego w ramach
srodkow dysponenta III stopnia jako narzedzia do wykonywania zadan wydzialow,

j) przygotowywanie informacji i1 wyjasnien dla jednostek prowadzacych kontrole
wykonania budzetu,

k) zapewnienie certyfikatow i podpiséw elektronicznych w Urzedzie,

1) opracowywanie rocznych planéw pracy biura i1 przygotowywanie sprawozdan

z realizacji tych planow.

§ 10. Do zakresu dziatania Oddzialu Serwisu Informatycznego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem, utrzymaniem i bezpieczenstwem systemow
teleinformatycznych, za ktorych funkcjonowanie odpowiada Wojewoda, w szczegdlnosci
przez:
a) prowadzenie prac pozwalajagcych na zmian¢ sposobu realizacji ustug 1 ich
optymalizacje;
b) udziat w projektach zakupu sprzetu komputerowego, systemow 1 oprogramowania,
w tym dokonywanie ich odbiorow;
c) realizacj¢ wsparcia specjalistycznego dla systeméw i ustug uzywanych w Urzedzie;
2) utrzymanie i rozwo6j systemow 1 sieci teleinformatycznych Urzedu, w szczegdlnos$ci przez:
a) realizacja wsparcia technicznego dla ustug oraz systeméw informatycznych,
b) obstluga procesu przyjmowania, realizowania i rozliczania zlecen serwisowych,
¢) wsparcie pracownikow Urzedu w zakresie:
— pomocy technicznej bezposrednio na stanowiskach pracy,
—napraw sprzetu komputerowego, urzadzen drukujacych, urzadzen kopiujacych,
urzadzen faksujacych,
— instalacji 1 reinstalacji oprogramowania,
— podtaczania sprzetu komputerowego, w tym urzadzen sieciowych;
3) zarzadzanie sprzgtem komputerowym, drukujacym, warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi, w tym licencjami oprogramowania oraz obstuga serwisowa w tym zakresie,

w szczegblnosci przez:



a) zarzadzanie sprzgtem komputerowym, urzadzeniami drukujacymi, urzadzeniami
kopiujacymi, urzadzeniami faksujagcymi Urzedu,

b) obstluge serwisowa sprzetu komputerowego, urzadzen drukujgcych, urzadzen
kopiujacych, urzadzen faksujacych Urzedu,

¢) zarzadzanie modernizacja lub wymiang sprzetu komputerowego, urzadzen drukujacych,
urzadzen kopiujacych, urzadzen faksujacych,

d) opiniowanie i dokonywanie analiz technicznych sprz¢tu komputerowego, urzadzen
drukujacych, urzadzen kopiujacych, urzadzen faksujacych,

e) ewidencjonowanie  posiadanego przez uzytkownikdw  koncowych  sprzetu
1 oprogramowania,

f) ocena przydatno$ci sprzetu i oprogramowania w zakresie infrastruktury komputerowej,

w tym udziat w komisjach likwidacji sprze¢tu i oprogramowania;

4) administrowanie serwerami i ustugami informatycznymi oraz lokalng siecig informatyczng

(LAN) i rozlegta siecig komputerowa (WAN), w szczego6lnosci przez:

a) wsparcie techniczne przy administrowaniu lokalnymi sieciami komputerowymi,

b) podlaczanie do sieci komputerowej oraz domeny komputeréw pracownikow Urzedu.
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