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ZARZADZENIE Nr .25..9./2020
Marszalka Wojewédztwa Swiqtokrzyskiego
z dniaq.w‘j 2020 roku

w sprawie ustalenia szczegolowych zasad funkcjonowania Departamentu IT Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art.43 ust.1 i 3 ustawy z dnia 18 marca 2019 r. o samorzadzie wojewddztwa (t].
Dz.U. 2019 poz. 512), oraz § 111 i § 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Sw1¢t0krzysklego w Kielcach, stanowigcego zalgcznik do
uchwaty Nr 1432/19 Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 11 grudnia 2019 . z pozn.
zm., zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala sie: ,,Szczegolowe zasady funkcjonowania Departamentu IT Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach", stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3.

Z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie nr 47/2019 Marszatka
Wojewédztwa Swietokrzyskiego z dnia 8 kwietnia 2019 roku w sprawie ustalenia
szczegotowych zasad funkcjonowania Departamentu Cyfryzacji, Geodezji i Planowania
Przestrzennego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa E';wi(;tokrzyskiego.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 3.‘.5.?.../2020
Marszatka Wojewddztw jwiq:tokrzyskicgo

a
z dnia 45‘300 L0 20~

Szczegolowe zasady funkcjonowania Departamentu IT.

§1.

Szczegdtowe zasady funkcjonowania Departamentu IT Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Swie;tokrzyskiego w Kielcach, zwanego dalej ,,Departamentem”, okreslaja
wewnetrzng strukturg Departamentu, zasady organizacji pracy oraz szczegotowy zakres zadan
komoérek organizacyjnych Departamentu, a takze zakresy zadan i odpowiedzialno$ci zastepcy
dyrektora departamentu oraz kierownikéw oddziatéow.

1. Struktura organizacyjna.

§ 2.
W skitad Departamentu IT, zwanego dalej »departamentem", wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne:
Lp. | Nazwa komérki organizacyjnej Symbol
1) Oddziat Obstugi i Eksploatacji Systemdow Informatycznych IT-1
2) Oddziat Projektow IT IT-1I
3) Oddzial Eksploatacji i Rozwoju Systemu Informacji Przestrzennej IT - 111
Wojewddztwa Swietokrzyskiego
4) Oddziat Eksploatacji i Rozwoju Regionalnej Sieci IT -1V
Szerokopasmowej Wojewddztwa Swi@tokrzyskiego
5) Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjnych IT-V

11. Podzial zadari i odpowiedzialnosci.

§ 3.

1. Dyrektor Departamentu realizuje swoje zadania i obowigzki przy pomocy:
a) Zastgpcy Dyrektora
b) Kierownikow Oddziatow.

W' przypadku nieobecnosci Dyrektora Departamentu w pracy lub braku mozliwosci

pelnienia przez Dyrektora Departamentu obowigzkéw stuzbowych w  siedzibie
Departamentu, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora Departamentu wchodzi Zastepca
Dyrektora Departamentu.
3. Zastgpca Dyrektora Departamentu pozostaje w bezposredniej podleglosci shuzbowej
w stosunku do Dyrektora Departamentu i jest odpowiedzialny przed nim za sprawne
i wlasciwe merytorycznie wykonywanie zadan oraz nalezyta organizacj¢ pracy
w Departamencie.




4.

Zastepca Dyrektora Departamentu petni bezposredni nadzér nad:

a) Oddzialem Obstugi i Eksploatacji Systeméw Informatycznych - IT — 1.

b) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Organizacyjnych IT-V, w zakresie telefonow
stacjonarnych, telefonéw komérkowych oraz modeméw mobilnych.

Kierownicy oddzialéw pozostajag w bezposredniej podleglosci stuzbowej w stosunku do

Dyrektora Departamentu badz Zastgpcy Dyrektora Departamentu, sg odpowiedzialni

przed nimi za sprawne iwlasciwe merytorycznie wykonywanie zadan oraz nalezytg

organizacj¢ pracy w podlegtych im komoérkach.

W przypadku braku mozliwosci zastgpowania w trybie okreslonym w ust. 2, w zakres

praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi Kierownik Oddziatu wskazany przez Sekretarza

Wojewddztwa, na wniosek Dyrektora Departamentu lub zastepujgcego go Zastepcy

Dyrektora Departamentu.

W Departamencie komérkami organizacyjnymi sg oddziaty i wieloosobowe stanowisko ds.

organizacyjnych. '

Oddziatem kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostanie on wyznaczony — Dyrektor

Departamentu lub Zastgpca Dyrektora Departamentu, ktoremu ten oddziat podlega.

Wieloosobowym stanowiskiem ds. organizacyjnych kieruje Dyrektor Departamentu albo

wlasciwy Zastepca Dyrektora Departamentu, ktéremu to wieloosobowe stanowisko

podlega.

II1. Zasady podpisywania korespondencji.

§ 4.

. Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslajg przepisy dziahu I, rozdz. IV

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego.

. Korespondencja wychodzaca z departamentu, przed przediozeniem jej do podpisu lub

parafowania dyrektorowi albo zastgpcy dyrektora, winna by¢ parafowana i oznaczona datg
odpowiednio przez:

a) pracownika zatatwiajacego sprawg i przygotowujacego projekt pisma,

b) kierownika oddzialu,

. Do wylacznej aprobaty i podpisu dyrektora zastrzega sig korespondencje kierowang do

Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatka, Czlonkow Zarzadu Wojewoddztwa oraz
Sekretarza Wojewodztwa.

1V. Szczegolowy zakres dzialania komdrek wewnetrznych.

§5.

Do zadan Oddzialu Obslugi i Eksploatacji Systeméw Informatycznych IT-I nalezy
w szczegolnosei:

1.

tworzenie i wdrazanie koncepcji spdjnego systemu informatycznego w Urzedzie
Marszatkowskim,

analiza potrzeb informatycznych w zakresie integracji Urzgdu z systemami administracji
rzadowej i samorzadowej oraz zgodno$¢ systemow z wymaganiami ustawowymi,



10.
I1.

12.

16.

17.
18.
. utrzymanie i rozwoj infrastruktury technicznej i oprogramowania systemow

20.

21.
22

wspolpraca z komérkami Urzgdu w celu wypracowywania rozwigzan informatycznych
wspierajacych prace tych komorek,

opracowanie koncepcji i przygotowanie dokumentacji dla przedsigwzie¢ i nowych
projektdw oraz realizacja po ich zatwierdzeniu,

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

proponowanie i opiniowanie zakupéw sprzetu i oprogramowania, sukcesywna wymiana
zuzytych i przestarzatych sktadnikéw wyposazenia,

opracowywanie planu zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz jego
realizacja; przygotowywanie specyfikacji technicznych w zakresie realizacji inwestycji
informatycznych oraz materialow eksploatacyjnych, uczestniczenie w postepowaniach,
administrowanie siecig, nadawanie i ograniczanie, w porozumieniu z Marszalkiem
Wojewodztwa i dyrektorami komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
uprawnien do korzystania z zasobow sieci i Internetu,

nadzér nad bezpieczenstwem danych przechowywanych na serwerach Urzedu
Marszatkowskiego, wykonywanie okresowych archiwizacji tych z powyzszych
zasobow, ktore wymagaja przechowywania oraz podlegaja aktualizacji,

zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego systemow prowadzonych przez
Departament IT,

utrzymywanie systemu informatycznego w stalej sprawnosci poprzez dokonywanie
okresowych przegladow, biezgca konserwacje, naprawy i modernizacje,

nadzor nad prawidlowa eksploatacja wyposazenia informatycznego, udzielanie
instruktazu i pomocy pracownikom, organizowanie i dorazne szkolenie pracownikow
Urzgdu Marszatkowskiego w  zakresie uzytkowania sprzgtu  komputerowego
i zainstalowanego oprogramowania,

. prowadzenie podrgcznego magazynu materiatow eksploatacyjnych oraz czesci

zamiennych, dokonywanie zakupéw, wydawanie materialow pracownikom Urzedu
Marszatkowskiego na biezgce potrzeby,

. prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania bedgcego

w uzytkowaniu pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego,

. nadzoér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu

komputerowego oraz oprogramowania,

instalowanie, wdrazanie i prowadzenie ewidencji kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych,

zatatwianie spraw zwigzanych z zakupem kwalifikowanych podpiséw elektronicznych,
ochrona systemo6w i sieci komputerowych (ASI),

prowadzonych przez Departament IT,

koordynacja i obstuga techniczna serwisow internetowych oraz domen internetowych
UMWS i Wojewddztwa Sw1¢t0krzysklego prowadzonych przez Departament IT,
administrowanie ustugami sieciowymi udostepnianymi z SIP ws,

administrowanie systemami teleinformatycznymi prowadzonych przez Departament IT,



23.

24.
28.

26.
27.
28.

29
30.

utrzymania iaczy VPN Systemu Informacji Przestrzennej WS wspdlnie z powiatami
wojewddztwa swigtokrzyskiego,

utrzymanie systeméw informatycznych na potrzeby obstugi RPO i stron projektow,
organizowanie szkolef pracownikéw Urzedu i partneréw projektu SIP WS w zakresie
obstugi systeméw informatycznych w ramach posiadanych kompetencji i mozliwosci
kadrowych,

przygotowanie informacji do BIP-u i na strong internetowg Urzgdu,

dziatania promocyjne na rzecz rozwoju spoteczenstwa informacyjnego,

prowadzenie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentow zwigzanych z realizacjg
zadan oddziatu do archiwizacji,

nadzor techniczny nad systemem obiegu dokumentéw eDok,

zalatwianie innych spraw zleconych przez przetozonych.

§ 6.

Do zadan Oddzialu Projektow IT-II nalezy w szciegélnoéci:
1. Zadania zwiazane z przygotowaniem, aplikowaniem o dofinansowanie, zarzadzaniem

i nadzorowaniem realizacji, a takze rozliczaniem oraz monitorowaniem w zakresie
utrzymania trwalo$ci projektéw z obszaru Technik Informacyjno-Komunikacyjnych
(TIK), wspoHinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej lub innych Zrédet:

a) koordynowanie wszystkich zadaf, w tym zadan partnerow zwigzanych

z przygotowaniem, realizacjg i utrzymaniem Projektow,

b) wspolpraca z Partnerami w zakresie okreslenia zakresu rzeczowego oraz kosztow

poszczegdlnych zdan w projekcie,

¢) przygotowanie umow o partnerstwie i innych dokumentow zwigzanych z tworzeniem

porozumien,

d) przygotowanie dokumentacji projektowej jak koncepcja, analizy, studium

wykonalnosci, wniosek o dofinansowanie oraz ich aktualizacja celem przedtozenia
wlasciwej instytucji zarzadzajgcej danym programem wsparcia,

¢) skiadanie wnioskéw i udzielanie wszelkich wyjasnien i uzupehien dotyczacych

projektu  Instytucji Zarzadzajacej (Instytucji Organizujacej Konkurs) na etapie
aplikowania oraz na kolejnych etapach realizacji i utrzymania projektu,
obshuga prac Komitetu Sterujgcego Projektu powolanego w ramach projektu,

g) wspolpraca z partnerami oraz jednostkami i instytucjami, administracji rzadowej,

jednostkami samorzadu terytorialnego i ich jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami dzialajgcymi w obszarze
ktéry dotyczy danego projektu, w szczegOlnosci dotyczacego wojewddztwa
swietokrzyskiego,

h) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz

Urzedu Marszatkowskiego i Departamentu, dziatajagcymi merytorycznie w obszarze,
ktory dotyczy danego projektu,

wspblpraca z administratorami stron internetowych prowadzonych przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Swictokrzyskiego, zwiazana z aktualizacjg strony
internetowej prowadzonej dla danego projektu oraz informacji na stronie UMWS,



1)
k)

D

0)

p)

q)

wykonywanie zadan oraz koordynowanie zdan Partneréw, jakie wynikajg
z obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych dla projektu,

przygotowanie zalozen technicznych i technologicznych, zwigzanych z realizacja
danego projektu,

przygotowanie postepowan przetargowych objetych ustawa Prawo zamodwien
Publicznych, w tym wnioskéw o wszczecie postgpowania oraz wspdlpraca
z Odziatem Zamoéwien Publicznych w przygotowaniu dokumentacji przetargowej dla
realizowanych zadan i dokumentéw niezbgdnych do zawarcia umowy z wybranym
wykonawca,

przygotowanie dokumentacji przetargowej i prowadzenie postgpowan przetargowych
nie objetych trybami okre$lonymi w ustawie Prawo zaméwien Publicznych (np.:
zapytanie ofertowe) oraz dokumentéw niezbgdnych do zawarcia umowy z wybranym
wykonawca,

udzial w pracach komisji przetargowych dla realizowanych zadan,

koordynacja dziatan dotyczacych nadzoru i rozliczenia wykonawcow realizujgcych
zadania w projekcie dla Partneréw, z ktorymi zawarli oni bezposrednio umowe,
bezposredni nadzor nad wykonawcami zadan projektowych, ktérzy zawarli umowe
z Wojewddztwem  Swigtokrzyskim oraz ich rozliczanie z wykonania zakresu
rzeczowego i przygotowanie dokumentéw niezbednych do ich rozliczenia
finansowego,

sktadanie wnioskéw o platnosé, sprawozdan, harmonogramoéw i innych dokumentow
i informacji wymaganych w oparciu o zasady realizowania, kontroli i rozliczania
danego projektu.

monitorowanie projektu na etapie realizacji i utrzymania (w tym wskaznikow
produktow irezultatow) oraz nadzor nad przebiegiem dzialan zwigzanych
z wdrozeniem systemow informatycznych,

opracowanie okresowych informacji o zaawansowaniu poszczeg6lnych zadan, w tym
raportow, sprawozdan i informacji zarzadczych,

obstuga systeméw informatycznych w ramach RPOWS 2014-20120 tj. Lokalny
System Informatyczny (LSI) w zakresie przygotowania i przesylania wnioskow
o dofinansowanie oraz Centralny System Teleinformatyczny (SL2014) w zakresie
przygotowania i przesylania wnioskéw o platno$¢ oraz sprawozdawczosci,
przygotowanie informacji i dokumentow dla podmiotéw uprawnionych do
dokonywania kontroli i audytow realizowanych projektow,

wspolpraca z partnerami projektu oraz z wykonawcami wdrozonych systemow
informatycznych na rzecz rozwoju tych systeméw, w tym w ramach wzajemnie
zawartych porozumien, w tym dotyczacych Systemu Dziedzinowego ,,PUMA” oraz
Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ,,EDICTA” wdrozonych w gminach
i powiatach,

organizowanie cyklicznych spotkan z Partnerami realizowanego projektu, w tym
zespoléw merytorycznych w ramach Grup Doradczych,



x) realizacja zadan koncepcyjnych dot. rozwoju wdrozonych w ramach danego projektu
systemow informatycznych,

y) przygotowanie okresowych informacji o potrzebach i planach zwigzanych
z utrzymaniem trwato$ci przez partnerow projektu oraz dalszym rozwojem
wdrozonych systemow,

z) Prowadzenie dokumentacji projektowej oraz przygotowywanie i przekazywanie
dokumentoéw zwigzanych z realizacja projektu do archiwizacji.

. Zadania zwigzane z organizacjg cyklicznych inicjatyw w obszarze TIK-edukacja:

a) przygotowanie Konkursu, w tym Opracowanie Regulaminu, zasad powolania
Kapituty, kryteriow oceny, dla inicjatyw typu ,,Szybuj bezpiecznie w internetowej
chmurze” (zadanie realizowane przy wspéludziale Swietokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli, Komendy Wojewddzkiej Policji oraz Swietokrzyskiej
Grupy Wojewddzkiej Migdzynarodowego Stowarzyszenia Policji IPA), Swigtokrzyska
Akademia Mtlodych Informatykéw, konkurs pn. ,,Z Panem Scratchem za pan brat”
(zadanie realizowane przy wspoludziale Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli),

b) opracowanie propozycji nagroéd oraz przeprowadzenie procedur zakupu nagréd dla
finalistow konkursow, zgodnie z Instrukcjg ,,Zasady udzielania zamdowien publicznych
1 Regulaminem pracy komisji przetargowe;j”,

¢) uczestniczenie w pracach Wojewodzkiej Komisji konkursowe;,

d) przygotowanie i organizacja konferencji podsumowujacej wydarzenia, w tym
realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem obstugi medialnej wydarzen,

e) prace zwigzane ewaluacjg konkurséw (opracowanie ankiety, analiza, opracowanie
raportu koncowego),

f) wspdlpraca przy organizacji warsztatow dla nauczycieli .

. Zadania zwigzane z organizacja cyklicznych przedsiewzieé zwigzanych z propagowaniem

idei spoleczenstwa Informacyjnego (np. Swif;tokrzyskie Dni Informatyki, Konwent

informatykow, konferencje organizowane z udzialem instytucji centralnych oraz firm
dziatajacych w obszarze TIK).

. Zadanie zwiazane z projektowaniem kierunkéw rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego

w wojewddztwie, w tym udzial w przygotowaniu dokumentéw strategicznych dla tego

obszaru.

a) wspélpraca w zakresie realizacji celow zwigzanych ze Spoleczenstwem
Informacyjnym okres$lonych w Strategii Rozwoju Wojewodztwa Swie;tokrzyskiego,
RPO WS 2007-2013, RPO WS 2014-2020, RPOWS 2021-2027,

b) wudzial w pracach zespoldéw dotyczacych budowy spoleczenstwa informacyjnego
W regionie,

¢) inicjowanie projektéw o oddzialywaniu regionalnym, w tym partnerskich oraz ich
koordynacja,

d) podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania i efektywnego wykorzystywania
dostgpnych $rodkéw m.in. $rodkéw pozabudzetowych, funduszy strukturalnych na
zadania stuzgce rozwojowi spoleczenistwa informacyjnego,

e) opiniowanie projektéw dotyczacych rozwoju infrastruktury spoleczenstwa
informacyjnego w regionie,



f

g)

h)

promowanie i popularyzowanie zasad funkcjonowania e-administracji, prowadzenie
dzialan na rzecz upowszechniania zastosowan informatyki w dziatalnosci organéw
wladzy publiczne;,

inicjowanie i ksztaltowanie wspolpracy z jednostkami administracii publiczne;j
i innymi zainteresowanymi podmiotami w celu rozwoju spoleczefistwa
informacyjnego w wojewodztwie, w szczegdlno$ci w  sprawach dotyczacych
ksztaltowania nowoczesnych rozwigzan elektronicznej administracji,

podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kompetencji cyfrowych w regionie,

5. Zadania finansowe i budzetowe

A)Zadania dot. Oddziatu projektow IT:

a)

b)

g

h)

i)

k)

D)

Przygotowywanie materialéow informacyjnych zwigzanych z opracowywaniem
projektu uchwaly budzetowej, w tym opracowywanie planéw finansowych do projektu
budzetu Wojewodztwa Swietokrzyskiego dot. projektow prowadzonych przez
Oddzial,

Przygotowywanie materialtow potrocznych i rocznych z realizacji wydatkow
i dochodéw w zakresie projektow prowadzonych przez Oddzial,

Przygotowywanie wnioskéw budzetowych w zwigzku z aktualizacja dochodow
i wydatkow w zakresie projektow prowadzonych przez Oddziat,

Prowadzenie ewidencji zaangazowanych s$rodkéw budzetowych i sporzadzanie
sprawozdan miesigcznych zakresie projektéw prowadzonych przez Oddziat,
Inicjowanie dziata majgcych na celu dochodzenie wymagalnych roszczen
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w zakresie projektow prowadzonych przez Oddziat
oraz ich monitorowanie,

Prowadzenie ewidencji wydatkéw dokonywanych przez projekty prowadzone przez
Oddzial w ramach realizacji planu finansowego Urzedu, bedacego w dyspozycji
Departamentu,

Prowadzenie miesigcznego zaangazowania wydatkéw w ukladzie wg klasyfikacji
budzetowej w podziale na poszczegélne zadania i Zrédta finansowania projektow
prowadzonych przez Oddziat,

Weryfikowanie zgodnosci z danymi budzetowymi dokumentéw w postepowaniach
o udzielenie zamowien publicznych,

Weryfikowanie uchwal, uméw itp. pod wzgledem kompletnosci danych,
z uwzglednieniem zaangazowania wydatkow i harmonograméw realizacji projektow,
Sporzadzanie dyspozycji ptatnosci w zakresie dotyczacym projektéw prowadzonych
przez Oddzial — kompletowanie dokumentacji, prowadzenie analiz wydatkowania
w obrebie uchwal, umoéw, paragrafow wydatkow i zrédet finansowania,

Prowadzenie wspolpracy z Departamentem Budzetu i Finanséw w zakresie
przedktadania projektéw plandéw finansowych, wnioskéw o zmiane tych planéw oraz
sprawozdan z ich wykonania,

Rozliczanie projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz
przygotowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych projektéw realizowanych
przez Oddzial,



m) Przygotowywanie wnioskow o platno$¢ wraz zalacznikami dot. $rodkéw Unii

n)
0)
P)
)
)

Europejskiej w zakresie projektow prowadzonych przez Oddziat,

Aktualizacja wniosku o dofinansowanie w zakresie projektéw prowadzonych przez
Oddziat,

Wspoélprzygotowanie planu  ZamoOwien Publicznych, zmian, wprowadzanie
postepowan do elektronicznego systemu dla Oddziatéw IT-11 IT- II,

Wprowadzanie kart pracy zespotéw projektowych prowadzonych przez

Oddziat do SL 2014,

Monitorowanie pod wzgledem finansowym, kwalifikowalnosci podatku Vat trwatosci
projektow e-§wigtokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST,
Wspoltpraca z Partnerami projektow prowadzonych przez Oddzial.

B) Zadania dot. realizacji Departamentu IT

a)

b)

g)

h)

Przygotowywanie materiatow informacyjnych zwigzanych z opracowywaniem
projektu uchwaty budzetowej, w tym opracowywanie planéw finansowych do projektu
budzetu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego dotyczacych zadan Departamentu IT- budzet
Oddziatow IT-I, IT-IL.

Przygotowywanie materialdow potrocznych i rocznych z realizacji wydatkow
i dochodéw w zakresie zbiorczym w ramach zadan Departamentu IT.
Przygotowywanie wnioskéw budzetowych w zwigzku z aktualizacja dochodow
i wydatkdéw w zakresie Oddziatow IT-I, IT-II.

Prowadzenie ewidencji zaangazowanych s$rodkoéw budzetowych 1 sporzadzanie
sprawozdan miesigcznych zakresie Oddziatow IT-1, IT-IL.

Inicjowanie dziatan majgcych na celu dochodzenie wymagalnych roszczen
Wojewodztwa Swictokrzyskiego w zakresie Oddziatéw IT-I, IT-II oraz ich
monitorowanie.

Prowadzenie ewidencji wydatkéw dokonywanych przez Oddziaty IT-1, IT-II
w ramach realizacji planu finansowego Urzedu, bedacego w dyspozycji Departamentu.
Prowadzenie zbiorczego miesigcznego zaangazowania wydatkow w ukladzie wg
klasyfikacji budzetowej w podziale na poszczegdlne zadania i Zrodla finansowania
dot. Departamentu IT.

Prowadzenie wspolpracy z Departamentem Budzetu i Finanséw w zakresie
przedkiadania projektow plandéw finansowych, wnioskow o zmiang tych plandéw oraz
sprawozdan z ich wykonania dot. zadan Oddziatow IT-I, IT-IL.

6. Dziatania promocyjne na rzecz rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego.
7. Przygotowanie informacji do BIP-u i na strong¢ internetowa Urzedu.
8. Zalatwianie innych spraw zleconych

§7.

Do zadan Oddzialu Eksploatacji i Rozwoju Systemu Informacji Przestrzennej
Wojewddztwa Swietokrzyskiego IT-III nalezy w szczegdlnosci:



zarzadzanie  infrastrukturg ~ Systemu Informacji  Przestrzennej Wojewddztwa

Swietokrzyskiego,

. zapewnienie trwalodci zrealizowanego projektu ,.e-$wigtokrzyskie Budowa Systemu

Informacji Przestrzennej Wojewodztwa Swie;tokrzyskiego”,

. wspllpraca ze wszystkimi o$rodkami w kraju posiadajagcymi zasoby mapowe

i bazodanowe w postaci analogowej i cyfrowej dot. Wojewodztwa Swi(;tokrzyskiego

celem ich pozyskania i udostepnienia w SIPWS,

. wspblpraca z innymi wojewodztwami w utrzymaniu, eksploatacji i rozwoju regionalnych

infrastruktur informacji przestrzenne;,

. monitorowanie potrzeb Regionu Swiq;tokrzyskiego w zakresie szeroko rozumianej

informacji przestrzenne;j,

organizacja udostgpniania zbioréw oraz ushig danych przestrzennych i zbiorow

metadanych bedacych w zasobach Systemu Informacji Przestrzennej Wojewodztwa

Swigtokrzyskie 2o:

a) zapewnienie poprawnosci funkcjonowania rozproszonej infrastruktury systemowe;j,
bazodanowej i aplikacyjnej Systemu Informacji Przestrzennej Wojewodztwa
Swic;tokrzyskiego we wspdlpracy z Partnerami Projektu SIPWS obejmujace nadzér,
nad eksploatacjg systemu szczebla regionalnego oraz wsparcie w tym zakresie
lokalnych jednostek organizacyjnych Systemu SIPWS,

b) administracja aplikacjami SIPWS, oraz wsparcie w tym zakresie lokalnych jednostek
organizacyjnych Systemu SIPWS,

¢) organizacja systemu teletransmisji danych w Systemie SIPWS,

d) administracja systemami zarzadzania relacyjnymi bazami danych oraz wsparcie w tym
zakresie lokalnych jednostek organizacyjnych Systemu SIPWS,

¢) udziat w konfigurowaniu aplikacji uzytkowych osadzanych w systemie oraz wsparcie
w tym zakresie lokalnych jednostek organizacyjnych Systemu SIPWS,

. realizacja zadan w zakresie tworzenia, utrzymania, eksploatacji i rozwoju Systemu

Informacji Przestrzennej Wojewodztwa Swi@tokrzyskiego, w tym:

a) zasilanie baz danych poziomu regionalnego danymi pochodzacymi od dostawcéw
z o$rodkow regionalnych i ponadregionalnych,

b) standaryzacja i integracja danych pochodzacych od roznych dostawcow,

¢) kontrola jakosci wprowadzanych danych,

d) analiza stanu aktualnosci danych i formulowanie wnioskow w sprawie organizacji
przedsigwzigc aktualizujacych dane gromadzone w Systemie SIPWS,

e) opracowanie katalogu (bazy) metadanych poziomu regionalnego, stala jego
aktualizacja i obstuga udostepniania,

f) przetwarzanie danych regionalnych w celu utworzenia zasobu danych tematycznych
1 analiz przestrzennych poziomu regionalnego,

g) opracowanie zatozen typowych serwiséw mapowych oraz ich realizacja,

h) gromadzenie i udostgpnianie metadanych o danych bedacych w zasobach
uzytkownikéw Systemu SIPWS z poziomu lokalnego,

i) dystrybucja danych z baz danych szczebla regionalnego,

J) dystrybucja produktoéw Systemu SIPWS w sposib analogowy (wydruki i wyploty),

k) monitorowanie udostgpniania zasobéw bazowych i ustug Systemu SIPWS,



10.

199

1) monitorowanie pracy Systemu SIPWS, ocena funkcjonalnosci i wydajnosci
poszczegdlnych modutéw funkcjonalnych,

m) monitorowanie pracy Systemu SIPWS i odtwarzanie pracy elementéw Systemu
po awariach,

n) eksploracja potrzeb uczestnikow Systemu SIPWS nie realizowanych przez jego
dotychczasowg funkcjonalnosé,

0) badanie nowych mozliwoéci technologicznych usprawniajacych funkcjonalnose
i wydajnos$¢ Systemu SIPWS,

p) tworzenie baz danych przestrzennych Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

q) planowanie i tworzenie zatozen do projektowanie nowych modutéw aplikacyjnych,

r) testowanie i wdrazanie nowych modutéw aplikacyjnych SIPWS,

s) wyszukiwanie nowych zrodel danych dla Systemu SIPWS, okreslanie ich jakosci,
przydatnosci i kosztow pozyskania,

t) identyfikacja nowych grup nabywcéw danych i ustug oraz ich potrzeb w zakresie
Systemu SIPWS,

u) wdrazanie nowych serwisow/ustug sieciowych dla klientow/Partnerow Systemu
SIPWS,

v) pozyskiwanie nowych Partneréw z obszaru Wojewddztwa Swietokrzyskiego
do wspélpracy w ramach SIPWS,

w) analiza ryzyka, wdrazanie dzialan zapobiegawczych i naprawczych w ramach
utrzymania Systemu SIPWS,

prowadzenie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentow zwigzanych z realizacjg

zadan zakonczonych do archiwizacji,

organizacja i przeprowadzanie biezgcych szkolen i instruktazy dla nowych uzytkownikow

systemu:

a) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami z ktoérymi
podpisane zostalo porozumienie o wspoipracy w zakresie tworzenia, utrzymywania,
eksploatacji i rozwoju Regionalnej Infrastruktury Informacji Przestrzennej pn. System
Informacji Przestrzennej Wojewodztwa Swietokrzyskiego w tym, udzielanie pomocy
merytorycznej, organizacyjnej iprawnej dla lokalnych jednostek organizacyjnych
Systemu SIPWS,

b) planowanie i udzielanie pomocy szkoleniowej dla kierownictw i personelu lokalnych
jednostek organizacyjnych Systemu SIPWS,

¢) udzial w projektowaniu i budowie infrastruktury funkcjonalnej laczacej poziomy
regionalny z lokalnymi,

d) udzial w opracowaniach lokalnych map tematycznych, analiz i serwiséw mapowych,

e) testowanie rozwigzan i funkcjonalnosci dedykowanych lokalnym jednostkom
organizacyjnym Systemu SIPWS,

realizacja gwarancji i rekojmi wynikajgcych z umoéw zawartych z Wykonawcami

poszczegdlnych zadan projektu ,.e-$wietokrzyskic Budowa Systemu Informacji

Przestrzennej Wojewodztwa Swietokrzyskiego” w trakeie jego realizacj,

przygotowywanie oraz realizacja dziatan/projektéw na rzecz rozwoju systemu,

wspotfinansowanych z budzetu Wojewodztwa, $rodkow Unii Europejskiej oraz innych
dostepnych zrodet finansowania,
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12

13.

14.
L3,
16.

17.

18.

19.

20.
21.

realizacja procesu przygotowania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
zamowien publicznych i udzial w procesie udzielania zaméwieni publicznych,
prowadzenie dokumentacji i monitorowanie osiggniecia zalozonych wskaznikow
zwigzanych z trwaloécig Projektu SIPWS z uwzglednieniem sprawozdan i dokumentow
przedstawianych przez Partneréw Projektu SIPWS oraz instytucji z ktérymi podpisane
zostalo porozumienie o wspolpracy w zakresie tworzenia, utrzymywania, eksploatacji
irozwoju  Regionalnej Infrastruktury Informacji  Przestrzennej Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

wspdlpraca z Instytucjg Zarzadzajacg, Partnerami Projektu oraz Departamentami UMWS,
wspolpraca z pozostatymi Zespotami Zadaniowymi w departamencie,

promowanie rozwigzan funkcjonalnych i zasoboéw bazodanowych Systemu Informacii
Przestrzennej Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w regionie i kraju,

prowadzenie cafosci obstugi administracyjnej funkcjonujacego produkcyjnie SIPWS,
wtym przygotowywanie umoéw/porozumien dotyczacych uczestnictwa i partnerstwa
w systemie SIPWS, dostarczania danych dla potrzeb systemu, udostepniania danych
tustug z systemu, przygotowywania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
zamowien publicznych oraz udzial w procesie udzielania zamdéwien publicznych,

biezaca aktualizacja strony internetowej UMWS oraz departamentu w zakresie
dot. realizowanych zadaf Oddziatu, wspotpraca z administratorami stron internetowych
prowadzonych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,

dziatania promocyjne w na rzecz rozwoju regionalnej infrastruktury informacji
przestrzenne;j,

przygotowanie informacji do BIP-u i na strone internetows Urzedu,

zalatwianie innych spraw zleconych przez przetozonych.

§ 8.

Do zadan Oddzialu ds. eksploatacji i rozwoju Regionalnej Sieci Szerokopasmowej
Wojewodztwa Swietokrzyskiego IT-IV nalezy w szczegdlnosci:

L.

realizacja dziatan w celu zapewnienie trwatosci Projektu pn. ,,Sieé Szerokopasmowa
Polski Wschodniej — wojewddztwo $wigtokrzyskie” (dalej jako ,,projekt SSPW™) oraz
rozwoju Regionalnej Sieci Szerokopasmowej,

nadzér wiadcicielski nad Regionalng Sieciag Szerokopasmowa Wojewddztwa
Swif;tokrzyskiego wybudowang w ramach projektu SSPW,

realizacja umowy z Operatorem Infrastruktury,

zapewnienie cigglodci $wiadczenia ustug i operowania siecig w przypadku zaprzestania
realizacji umowy z Operatorem Infrastruktury, w szczegdlnosci realizacja zadan
Operatora Infrastruktury,

przygotowywanie sprawozdati i raportéw do Instytucji Zarzadzajacej, Posredniczacej PO
RPW, UKE i innych instytucji administracji rzadowej i samorzadowej dotyczacych
projektu SSPW i infrastruktury telekomunikacyjnej wybudowane;
w ramach SSPW,

11



10.

I'l.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.
22.

23.

24.
25:

prowadzenie rozliczen z operatorami sieci dostgpowych, firmami utrzymaniowymi
i serwisowymi, dostawcami pradu, dzierzawcami i innymi podmiotami w zwiazku
z operowaniem Regionalna Siecig Szerokopasmowa Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
przygotowywanie i weryfikacja danych finansowych, przygotowywanie wnioskow,
sprawozdan, planow, wspotpraca z Departamentem Budzetu i Finansow,

sygnalizowanie zagrozen wykonania zakresu finansowego budzetu i przedstawianie
wnioskéw o wprowadzenie zmian do dokumentoéw planistycznych Wojewodztwa
w zakresie RSS WS,

sporzadzanie analiz i prezentacji dotyczgcych inwestycji ujetych w Wieloletnim Planie
Finansowym oraz innych dokumentach planistycznych dotyczacych RSS WS,
wystawianie warunkow technicznych i dokonywanie uzgodnien w zwigzku z realizacja
budowli w zblizeniu lub skrzyzowaniu z infrastrukturg SSPW,

udzial w naradach koordynacyjnych w Starostwach Powiatowych i  opiniowanie
opracowan projektowych w zakresie dotyczacym RSS WS,

biezgca kontrola zagrozen w celu utrzymania zgodnosci zadan realizowanych w zwigzku
z operowaniem RSS WS z zalozonym planem i budzetem, przekazywanie analiz,
wnioskow na wlasciwy poziom decyzyjny,

analiza ryzyka, wdrazanie dziatan zapobiegawczych 1 naprawczych w ramach utrzymania
umowy z Operatorem Infrastruktury lub innymi podmiotami realizujacymi zadania
zZwigzane z operowaniem siecia,

wspolpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie utrzymania, eksploatacji i
rozwoju Regionalnej Sieci Szerokopasmowe;j,

wspolpraca z departamentami i rownorzgdnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Marszatkowskiego ~Wojewodztwa  Swietokrzyskiego oraz innymi  instytucjami
i organizacjami w opracowaniu planu rozwoju RSS WS,

przygotowywanie oraz realizacja dzialai/inwestycji na rzecz rozwoju sieci
teleinformatycznych, wspotfinansowanych z budzetu Wojewoddztwa, s$rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych dostepnych zrddet finansowania,

przygotowywanie harmonogramoéw realizacji planowanych inwestycji dotyczacych sieci
teleinformatycznych,

uczestnictwo w  odbiorach zakresu rzeczowego prac dotyczacych  sieci
teleinformatycznych,

przygotowywanie strategii, analiz, zbiorczych materialéw i informacji dotyczacych
wdrazanych dzialan/inwestycji,

udzial w spotkaniach i naradach organizowanych przez instytucje administracji
panstwowej, prezentowanie danych i analiz dotyczacych RSS w§,

wspOlpraca z pozostatymi Oddziatami w Departamencie IT,

Udzial w pracach komisji przetargowych, w pracach zespoléw zadaniowych oraz
naradach konsultacyjnych,

sprawozdawczo$¢, w szczegdlnosci obliczanie wskaznikow produktow i1 rezultatow
zgodnie z wymogami projektow,

aktualizacja stron internetowych UMWS w zakresie dot. realizowanych zadan,
zalatwianie innych spraw zleconych przez przetozonych.

12



§9.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych CGP-VIII nalezy
w szczeg6lnoscei:

L.
2.

10.

11.

12

13.

14.

I5.

prowadzenie sekretariatu Departamentu,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w  sprzet
i materialy biurowe ( w tym: skladanie rocznego zapotrzebowania na materiaty
biurowe),

. opracowywanie zbiorczych zestawien i odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczacych

zakresu dziatania Departamentu,

wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr w zakresie ewidencji czasu
pracy pracownikéw ( w tym ewidencji elektronicznej tj.: wprowadzanie absencji
pracownikow, odpracowania wyjs¢ prywatnych oraz spoznien w systemie OTAGO),
wspolpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr w zakresie w zakresie
zglaszania biezgcych napraw instalacji, urzadzen, drzwi, okien oraz sprzetu biurowego
oraz zmian jego lokalizacji,

wspolpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr w zakresie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg ( w tym uczestnictwo w spotkaniach dedykowanych dla
lideréw EZD, lokalnych archiwistow),

wspolpraca z Archiwum Zaktadowym w zakresie archiwizowania akt wydziatu,
koordynowanie przygotowania i przekazania akt do archiwum,

prowadzenie wewnetrznej ewidencji telefonow, modeméw i kart SIM powierzonych
pracownikom UMWS w Kielcach, a takze przygotowywanie, stosownej w tym
zakresie, dokumentacji zwigzanej z przekazaniem lub ze zwrotem ww. sktadnikéw
majgtkowych,

przeprowadzanie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych (telefony stacjonarne,
telefony komorkowe, modemy mobilne) oraz stosowne administrowanie
i przechowywanie zdanego lub niewykorzystanego sprzetu,

udzielanie informacji pracownikom w zakresie obstugi i korzystania z powierzonego
im sprzetu telefonicznego,

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym faktur za ushugi telekomunikacyjne oraz
odpowiednie ich opisywanie,

biezagca wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania telefonow stacjonarnych,

biezagcy kontakt z przedstawicielami operatora telefonii komérkowej wynikajacy
z awaril, usterek zgtaszanych przez pracownikow,

biezaca analiza i ocena potrzeb w zakresie dokonywania zakupéw sprzetu
telefonicznego.

przygotowanie postgpowan przetargowych objetych ustawg Prawo zamdwien
Publicznych, wtym wnioskéw o0 wszczecie postgpowania oraz  udzial
w przygotowaniu dokumentacji przetargowej dla realizowanych zadan, przy
wspolpracy z Odziatem Zamowien Publicznych.
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16. przygotowanie dokumentacji przetargowej i prowadzenie postepowan przetargowych
nie objetych trybami okre§lonymi w ustawie Prawo zamdwien Publicznych
(np. zapytanie ofertowe),

17.udzial w pracach Komisji Likwidacji do przeprowadzenie likwidacji sktadnikow
majatkowych zgodnie z Zarzadzenia Nr 27/2020 Marszatka Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego z 29 stycznia 2020 r., w roli przewodniczacego Komisji,

18.realizacja innych zadan zleconych przez Marszatka Wojewddztwa, Zarzad
Wojewodztwa oraz Dyrektora Departamentu IT.
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