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Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin Organizacyjny Slaskiego Centrum Spoteczedstwa Informacyjnego, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Slaskiego Centrum Spoteczefstwa Informacyjnego.
2) Wewnetrzng strukture organizacyjng Slaskiego Centrum  Spofeczenstwa
Informacyjnego.
3) Zakres dziatania Dyrektora.
4) Zakresy dziatania Zastepcy Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.
5) Zakresy dziatania zespotow oraz samodzielnych stanowisk.
§2
Slaskie Centrum Spoteczefistwa Informacyjnego zwane dalej ,Centrum” jest
wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjng dziatajaca w formie jednostki
budzetowej.
Centrum dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 596 z p6zn. zm.).
2) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U. z 2013 r., poz.
885 z pozn. zm.).
3) Uchwaty Nr 11/36/5/2005 Sejmiku Wojewddztwa Slgskiego z dnia 13 czerwca 2005
roku w sprawie powotania Slaskiego Centrum Spoteczefistwa Informacyjnego.
4) Uchwaty Nr IV/6/5/2011 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 14 marca 2011
roku w sprawie zmiany statutu Slaskiego Centrum Spoteczefistwa Informacyjnego.
Nadzor nad dziatalnoscia Centrum sprawuje Zarzad Wojewodztwa élaskiego.
Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Centrum
§3
Zakres dziatania Centrum okre$la Statut Slaskiego Centrum Spoteczefistwa
Informacyjnego przyjety uchwata Sejmiku Wojewddztwa Slgskiego Nr IV/6/5/2011
z dnia 14 marca 2011 roku.
Centrum ma swojg siedzibe w Katowicach.

Terenem dziatania Centrum jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej.



4. W szczegolnosci do zadan Centrum nalezy:

1) zarzadzanie platforma ,System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publiczne]

2)

3)
4)

5)

6)
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w Wojewddztwie Slaskim (SEKAP)”,

opracowanie, aktualizowanie i realizacja regionalnej strategii informatyzacji

Wojewéddztwa Slaskiego,

inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie informatyzacji regionu,

doskonalenie i koordynacja dziatan w zakresie realizacji projektéw wspierajgcych

rozwoj spoteczefnstwa informacyjnego, |

wspotpraca z innymi instytucjami i urzedami majaca na celu rozwijanie idei

spoteczefstwa informacyjnego,

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w zakresie mozliwosci wykorzystania

technologii informacyjnych i komunikacyjnych,

realizacja projektow majacych na celu stworzenie warunkow organizacyjnych

i technicznych do Swiadczenia ustug publicznych droga elektroniczng oraz rozwoj

infrastruktury teleinformatycznej zarzadzanej przez Centrum,

prowadzenie dziatalnosci telekomunikacyjnej celem zaspokajania zbiorowych

potrzeb wspolnoty samorzadowej wojewodztwa Slgskiego w zakresie dostepu

do Internetu, mogacej obejmowac:

a) budowe Ilub eksploatacje infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci
telekomunikacyjnych oraz nabywanie prawa do infrastruktury
telekomunikacyjnej i sieci telekomunikacyjnych,

b) dostarczanie sieci telekomunikacyjnych  lub  zapewnianie dostepu
do infrastruktury telekomunikacyjnej,

c) Swiadczenie, z wykorzystaniem posiadanej infrastruktury telekomunikacyjnej
i sieci telekomunikacyjnych, ustug na rzecz przedsiebiorcow
telekomunikacyjnych i innych podmiotow, o ktorych mowa w art. 4 pkt. 1,245

i 8 ustawy z dnia 16 lipca 2004 — Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. z 2014 .,
poz. 243),

9) realizacja w imieniu Wojewodztwa §Iqskiego obowigzku sporzadzenia

i przekazania prezesowi Urzedu Komunikacji Elektronicznej informacji
o infrastrukturze teleinformatycznej, wymaganej przepisem art. 29 ust, 2 ustawy
z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych

(Dz. U. z 2010 Nr 106 poz. 675 z, pdzn. zm.) oraz prowadzenie wykazu



infrastruktury teleinformatycznej Wojewédztwa Slaskiego i samorzadowych
jednostek organizacyjnych Wojewédztwa Slaskiego na potrzeby wyzej

wymienionej informacji.

Rozdziat Il
Wewnetrzna struktura Slaskiego Centrum Spoteczefistwa Informacyjnego
§4
1. Strukture organizacyjna Centrum okreSla schemat organizacyjny bedacy zatgcznikiem
do niniejszego Regulaminu.
2. W skitad Centrum wchodza nastepujace samodzielne stanowiska oraz zespoty:
1) Dyrektor.
2) Zastepca Dyrektora.
3) Gtowny Ksiegowy.
4) Zespdt ds. finansowo-ksiegowych.
5) Zespot ds. administracji.
6) Zespdtds. rozwoju kapitatu ludzkiego.
7) Zespot ds. projektow teleinformatycznych.
8) Zespdt ds. technicznych.
9) Zespotds. aplikacji.
10) Zespot ds. ORSIP.
11) Stanowisko ds. integracji systemow i rozwoju.
12) Stanowisko ds. rozwoju elektronicznych ustug publicznych.
Rozdziat IV
Ogolne zasady funkcjonowania Slaskiego Centrum Spoteczefnstwa Informacyjnego
§5
1. System zarzadzania Centrum oparty jest na standardach kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych.
2. W Centrum ustanowiony i doskonalony jest Zintegrowany System Zarzadzania (Z5Z)
wedtug wymagan norm 1SO 5001, ISO/IEC 27001, ISO/IEC 20000.
§6
Kierownicy poszczegélnych zespotdw wykonuja w zakresie swoich kompetencji zadania

wspalne, do ktorych naleza:

Yo



1. Sprawowanie nadzoru nad dziataniami zespotu (w tym terminowa realizacja zadan) oraz
odpowiedzialnoS¢ za jego merytoryczng dziatalnosc i wydatkowane Srodki finansowe.
2. Nadzorowanie realizacji plandw rzeczowo — finansowych.

Opracowywanie zakresow czynnoSci | powierzanie obowigzkow podlegtym

i

pracownikom.

Racjonalna organizacja pracy w podlegtym zespole.

Zapewnienie ciggtosci realizowanych przez zesp6t zadan.
Zapewnienie wfasciwego obiegu dokumentéw i informacji w zespole.

Zatwierdzanie dokumentow przygotowywanych przez zespot.
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Nadzor w zakresie dyscypliny pracy, ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienie

bezpieczenstwa higieny pracy i ochrony p. poz. w podlegtym zespole.

9. Dokonywanie oceny podlegtych pracownikow.

10. Wystepowanie do bezpoSredniego przetozonego z wnioskami w sprawach dotyczacych
czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do podleghych pracownikow.

11. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.

§7

Zespoty oraz samodzielne stanowiska wykonuja w zakresie swoich kompetencji zadania

wspolne, do ktérych naleza:

1. Opracowywanie i realizacja planow rzeczowo-finansowych.

2. Przygotowywanie programow, planow oraz sprawozdan okresowych, informacji
w szczegolnosci dla Urzedu Marszatkowskiego.

3. Przygotowywanie dokumentow w szczegdlnoSci projektow kart spraw, zarzadzen,
regulaminow, instrukcji.

4. Przygotowywanie dokumentacji do postepowan zgodnie z przepisami Prawo Zamowien
Publicznych, w oparciu o uregulowania wewnetrzne w tym udziat w pracach komisji
przetargowej oraz innych procedurach konkurencyjnych.

5. Prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi.

6. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

7. Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania o informacje publiczna.

8. Opiniowanie i ocena wspotpracy z wykonawcami do celow wystawienia referencji
(zaswiadczen).

S. Przygotowywanie informacji do pu‘blikacji na stronie internetowej Centrum.
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10. Przygotowanie dokumentacji umozliwiajacej aplikowanie o srodki zewnetrzne.

11. Wspdtpraca z Instytucjami m.in Zarzadzajaca, Posredniczaca, Wdrazajaca.

12. Promocja projektow.

13. Zarzadzanie projektami.

14. Organizacja i biezgca obstuga spotkan.

15. Archiwizowanie dokumentow.

16. Petnienie ral i funkcji w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania.

17. Wykonywanie, na polecenie przetozonych, innych zadaf wynikajacych z potrzeb
Centrum.

§8

Pracownicy wykonujg w zakresie swoich kompetencji zadania wspolne, do ktorych naleza:

1. Zorganizowanie stanowiska pracy.

2. Uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan.

3. Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosSci zgodnie z powierzonym zakresem
obowigzkéw, z obowiazujacymi przepisami oraz poleceniami przetozonego.

4. Rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw.

5. Znajomos¢ aktualnych przepisow prawnych w zakresie realizowanych obowigzkow oraz
monitorowanie zmian.

6. Nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie,
przechowywanie, archiwizowanie akt i dokumentdw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi.

7. Przygotowywanie korespondencji tradycyjnej do wysytki (w tym kopertowanie,
adresowanie).

8. Opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan.

9. Udziat w pracach komisji przetargowych oraz innych procedurach konkurencyjnych.

10. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

11. Uczestnictwo w pracach zespotéw zadaniowych powotanych w celu realizacji zadan,
projektow podjetych przez Centrum.

12. Zachowanie porzadku i czystosci na swoim stanowisku pracy.

13. Zachowanie porzadku i czystosci miejsc oraz urzadzen ogbélnodostepnych w Centrum
(w szczegdlnosci sale konferencyjne, aneks kuchenny).

14. Noszenie ubran zgodnych z firmowym wizerunkiem (dress code).

15. Przestrzeganie dyscypliny pracy i Regulaminu Pracy Pracownikow Centrum.



16. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z petentami,
podwtadnymi, wspotpracownikami i zwierzchnikami.

17. Udzielanie pomocy wspétpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas nieobecnosci.

18. Scista wspotpraca ze wszystkimi pracownikami Centrum w zakresie wykonywania
powierzonych obowigzkow.

19. Wykonywanie, na polecenie przetozonych, innych zadan wynikajacych z potrzeb
Centrum.

20. Realizacja zadaf zwiazanych z petnieniem zdefiniowanych rél w Zintegrowanym
Systemie Zarzadzania Jako5cig, Bezpieczefistwem Informacji oraz Ustugami IT.

21. Przestrzeganie zasad wynikajacych z funkcjonowania Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, a w szczegdlnosci obowigzujacych  procedur i okreslonych
odpowiedzialnoSci i uprawnien.

22. State podnoszenie kwalifikacji.

23. Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i ogélnie przyjetych norm postepowania zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym i innymi aktami
regulujgcymi ww. zagadnienia.

24, Dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia i uzytkowanie go zgodnie z
przeznaczeniem.

25. Zachowanie tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazic pracodawce na
szkode.

26. OdpowiedzialnoS¢ materialna za powierzone mienie.

27.Szczegotowe zadania i odpowiedzialnoSE pracownikow  okreSlaja  zakresy
czynnosci/opisy stanowisk zatwierdzone przez bezpoSredniego przetozonego.

Rozdziat V
Zakres dziatania Dyrektora
§9

1. Centrum kieruje jednoosobowo Dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzad
Wojewédztwa Slaskiego.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ przed Zarzadem Wojewodztwa Slaskiego
za realizacje zadan Centrum.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Zastepca Dyrektora.

§10

1. Do zakresu zadah Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci:

mrormdacyjnego



Kierowanie i organizowanie pracy Centrum.
Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.
Wydawanie instrukcji, zarzadzen i regulaminéw w celu organizacji pracy.
Sktadanie oSwiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Centrum
zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.
Nadzor nad gospodarka finansowa Centrum.
Nadzor i kontrola wykonywanych zadan statutowych realizowanych przez zespoty
I stanowiska bezpoSrednio podlegte Dyrektorowi.
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w stosunku
do pracownikdw Centrum.
Koordynacja prac zwigzanych z realizacjg strategii informatyzacji wojewddztwa
Slaskiego.
Wspotpraca w ramach zadan statutowych z organami administracji rzadowej
i samorzadowe] oraz organizacjami pozarzadowymi prowadzgcymi dziatalno5c
w zakresie spoteczenstwa informacyjnego.

Rozdziat VI

Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiegowego

§11

Zastepca Dyrektora podlega bezpoSrednio Dyrektorowi jednostki.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1)
2)

11)

Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy.

Nadzorowanie projektow realizowanych przez jednostke dot. e-administracji.
Wspotpraca z roznymi podmiotami w zakresie koordynacji dziatan zwigzanych z e-
administracja.

Nadzor nad dziataniem systemow SEKAP i ORSIP.

Nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

Nadzér nad archiwizacjg dokumentow elektronicznych.

Zarzadzanie projektami.

Rozw0j e-ustug publicznych.

Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Reprezentowanie Centrum w zakresie powierzonych kompetencji na podstawie
udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

Wykonywanie innych zadafh powierzonych przez Dyrektora.



§12

1. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi jednostki.

2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Nadzér nad rachunkowoscig Centrum zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami i zasadami.

Nadzor nad catoksztattem zadad zwigzanych z obstuga finansowo - ksiegowa
Centrum i wydatkowaniem Srodkéw finansowych.

Wspé’rpréca z Wydziatem Urzedu Marszatkowskiego nadzorujacvm jednostke
w zakresie realizacji planu finansowego.

Opracowywanie projektow plandw finansowych Centrum.

Nadzorowanie prawidtowego wykonania planu finansowego oraz przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzorowanie obstugi ekonomicznej realizowanych projektow w  zakresie
rozliczen finansowych m.in. z Instytucja Zarzadzajaca, Posredniczaca, Partnerami
i Wykonawcami (weryfikacja i zatwierdzanie ptatnosci).

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

3. Szczegotowe uprawnienia i obowiazki Gtownego Ksiegowego okreslajga odrebne

przepisy.

Rozdziat VlI
Zakresy dziatania zespotow oraz samodzielnych stanowisk

§13

1. Zespo6tds. finansowo-ksiegowych podlega bezposSrednio Gtdwnemu Ksiggowemu.

2. Do zadah zespotu ds. finansowo-ksiegowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Regulamin Organizacviny

Prowadzenie ewidencji ksiegowej do rachunku biezacego i rachunkow
pomocniczych Centrum.

Prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych.

Prowadzenie ewidencji lokat.

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia.

Obstuga finansowa realizowanych przez jednostke projektow.

Przeprowadzanie okresowych (kwartalnych) analiz stanu realizacji budzetu dla

poszczegblnych zespotow.
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7) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu w tym: Rb-27S, Rb-28S,
Rb-28NWN, sprawozdanie opisowe pétroczne i roczne z wykonania wydatkow i
dochodow.

8) Nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, w tym zwitaszcza kontrola
zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

S) Kontrola dokumentdéw finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

10) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga kasowa Centrum.

11) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga bankowa Centrum.

12) Prowadzenie iloSciowo - wartosciowych kartotek Pracownikow.

13) Obstuga programow:

a) finansowo-ksiegowego,
b) Srodkow trwatych,

c) wyposazenia,

d) inwentaryzacji,

14) Przygotowywanie sprawozdan (miesiecznych, kwartalnych, rocznych, bilans,
rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian funduszu jednostki).

15) Przygotowywanie sprawozdan z mienia komunalnego do GUS.

16) Opracowywanie projektow plandw finansowych Srodkow budzetowych, wieloletniej
prognozy finansowej (WPF).

17) Obstuga rachunku bankowego.

18) Sprawdzanie i parafowanie projektow umow i porozumien pod wzgledem

finansowym.

19) Prowadzenie rejestru umow.

20) Prowadzenie ksigg inwentarzowych Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkow
trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz oklejanie sprzetu naklejkami
inwentaryzacyjnymi.

21) Sporzadzanie i aktualizowanie wywieszek wyposazenia i Srodkow trwatych
znajdujacych sie w poszczegolnych pomieszczeniach Centrum na podstawie
przeprowadzonego spisu z natury przez Komisje Inwentaryzacyjna.

22) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Gtownego Ksiegowego.

§ 14
1. Zespotds. administracji podlega bezposrednio Dyrektorowi jednostki.

2. Do zadan zespotu ds. administracji nalezy w szczegolnosci:
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1) Obstuga administracyjno - organizacyjna Centrum, w tym biezaca obstuga
sekretariatu.

2) Udziat w opracowywaniu nowych procedur, a takze usprawnienie i aktualizacja
istniejgcych (petnomocnictwa, regulaminy, uchwaty, zarzadzenia itp.).

3) Prowadzenie spraw z zakresu zamodwien publicznych, w tym prowadzenie
rejestrow zamowien publicznych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Centrum.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym plahowaniem zakupdw i realizacja
zaopatrzenia materiatowego Centrum.

6) Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych (ksigzki kontroli).

7) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p/poz.

8) Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi kadrowej i ptac wraz
z obstuga dedykowanych programow.

9) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Centrum, w tym naliczanie naleznego
odpisu na ZFSS.

10) Rozliczanie umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum 2z osobami
fizycznymi.

11) Przygotowywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie pracownikom Centrum polecef
wyjazdow stuzbowych na terenie kraju i poza jego granicami.

12) Przeprowadzenie stuzby przygotowawczej oraz egzaminu kofczacego stuzbe dla
pracownikéw wytonionych w drodze naboru.

13) Planowanie i analiza z zakresu Srodkéw wydatkowanych na wynagrodzenia
osobowe pracownikow wraz z pochodnymi oraz innych zadan zespotu.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Centrum.

15) Sporzadzanie sprawozdaf np. z udzielonych zamowief publicznych, GUS, PFRON.

16) Zapewnienie warunkdow lokalowych oraz wyposazenia pomieszczefn zajmowanych
przez Centrum.

17) Organizowanie naboru pracownikow.

18) Prowadzenie gospodarki magazynowej materiatdbw biurowych, spozywczych i
chemicznych.

19) Wydawanie referencji i zaSwiadczen.
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20) Zapewnienie obstugi prawnej Centrum, w tym prowadzenie rejestru opinii

prawnych.

21) Wspdtpraca z Wydziatem Urzedu Marszatkowskiego nadzorujgcym jednostke

w zakresie dziatan zespotu.

22) Administrowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

23) .Prowadzenie rejestru kart spraw.

24) Prowadzenie rejestru petnomocnictw udzielanych Dyrekcji Centrum przez Zarzad

Wojewddztwa Slaskiego oraz spraw zwiazanych z ich waznoscia,

25) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora jednostki.

§15

1. Zespot ds. rozwoju kapitatu ludzkiego podlega bezpoSrednio Dyrektorowi jednostki.

2. Do zadan zespotu ds. rozwoju kapitatu ludzkiego nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

5)

6)

Opracowywanie koncepcji projektow szkoleniowych oraz prowadzenie dokumentacji
projektowych.

Monitorowanie mozliwosci finansowania projektéw szkoleniowych z zakresu
spoteczefstwa informacyjnego oraz procedur zwigzanych z ich realizacja.

Gromadzenie informacji, analiza danych dotyczacych dostepnych zewnetrznych
zrodet finansowania zadan, w tym programow pomocowych Unii Europejskiej oraz
petnienie roli konsultacyjnej dla innych Zespotow w tym zakresie.

Realizacja etapow projektow szkoleniowych (w tym aplikowanie o Srodki
i rozliczanie projektow).

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem serwisu internetowego Centrum oraz
profilami jednostki na portalach spotecznosciowych.

Opracowywanie materiatdbw promocyjnych, broszur informacyjnych dotyczacych
dziatalnosci Centrum oraz nadzor nad ich kolportowaniem.

Prowadzenie dziatan marketingowych przyczyniajacych sie do korzystania
z produktoéw Centrum.

Rozwijanie wspotpracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi oraz nawigzywanie
nowych kontaktow, w oparciu o ocene ich przydatnosci dla Centrum, Wojewddztwa
| jego mieszkancow.

Prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej Centrum w tym:

a. wspobtpraca z mediami i dziennikarzami — petnienie roli rzecznika prasowego

Centrum,



b. organizowanie konferencji prasowych,
C. sporzgdzanie dla mediéw informacji dotyczacych biezacych spraw Centrum,

10) Sporzadzanie informacji dla Kierownictwa o istotnych dla Centrum artykutach,
notatkach i doniesieniach prasowych oraz opracowywanie odpowiedzi i wyjasnien
na publikacje zawierajgce oceny odnoszace sie do funkcjonowania Centrum,

11) Prowadzenie i koordynacja polityki wydawniczej Centrum w zakresie wynikajacym z
zatozen polityki promocyjnej.

12) Promowanie imprez, dziatalnosci Centrum.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z patronatami.

14) Gromadzenie dokumentacji multimedialnej w postaci wycinkdw prasowych,
fotografii i zdje€ w formacie cyfrowym dotyczacej dziatalnosci Centrum.

15) Podniesienie Swiadomosci i kompetencji mieszkafcéw regionu w zakresie
mozliwosci wykorzystania technologii informacyjno-komunikacyjnych poprzez
realizacje Regionalnego programu promocji spoteczefstwa informacyjnego

16) Badanie skutecznosci prowadzonych dziatad promocyjnych oraz szkoleniowych.

17) Opracowywanie planéw zaméwien publicznych na dany rok budzetowy wraz z ich
aktualizacjg (w przypadku zmian w planie finansowym).

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg ogtoszen w prasie.

19) Dziatania koordynacyjne zwigzane ze Strategia Rozwoju Spoteczefistwa
Informacyjnego Wojewddztwa Slaskiego

20) Wykonywanie innych zadaf powierzonych przez Dyrektora jednostki.

§16

Zespot ds. projektow teleinformatycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi jednostki.

Do zadan zespotu ds. projektow teleinformatycznych nalezy w szczegélnosci:

1) Planowanie, przygotowanie do realizacji oraz koordynowanie projektow
teleinformatycznych (infrastrukturalnych) a w szczegélnosci Slaskiej Regionalnej
Sieci Szkieletowe].

2) Prowadzenie rejestru petnomocnictw udzielanych przez Dyrekcje Centrum
dotyczacych dotyczacej Slaskiej Regionalnej Sieci Szkieletowej oraz spraw
zwigzanych z ich waznoscia.

3) Wspotudziat w przygotowaniu analiz finansowo-ekonomicznych prowadzonych

projektow.
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4)

5)
6)

7)

Prowadzenie projektow w zakresie opracowania rozwigzan technicznych
I organizacyjnych niezbednych dla ich prawidtowego funkcjonowania.

Analiza i weryfikacja dokumentacji projektowej przygotowanej przez Wykonawcow.
Wspotpraca z Wykonawcami, partnerami oraz innymi podmiotami w celu realizacji
projektow.

Monitorowanie projektéw na etapie wdrazania i eksploatacji a w szczegélnosci dla

projektu §Iqs|<iej Regionalnej Sieci Szkieletowej.

8) Raportowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci projektow.

9)

Merytoryczny nadzor nad realizacja oraz odbiorami prowadzonych projektow.

10) Opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan.

11) Przygotowanie danych pod potrzeby ewidencji podatkowej oraz analiz

finansowych.

12) Udziat w przygotowaniach oraz prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy

w Partnerstwie Publiczno — Prywatnym dla Slaskiej Regionalnej Sieci Szkieletowej.

13) Realizacja w imieniu Wojewédztwa Slaskiego obowiazku sporzadzenia

i przekazania prezesowi Urzedu Komunikacji Elektronicznej informacji
o infrastrukturze teleinformatycznej, wymaganej przepisem art. 29 ust. 2 ustawy
z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych

(Dz. U.z 2010 Nr 106 poz. 675 z p6zn. zm.),

14) Prowadzenie wykazu infrastruktury teleinformatycznej Wojewddztwa Slaskiego

i samorzadowych jednostek organizacyjnych Wojewddztwa Slaskiego na potrzeby

informacji wymienionej w pkt. 13).

15) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§17

1. Zespot ds. technicznych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan zespotu ds. technicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

Obstuga informatyczna Centrum.

Administrowanie i utrzymanie w ruchu systemow informatycznych Centrum
Przetwarzania Danych (sprzetu, systemow operacyjnych, baz danych itp.).
Administrowanie i utrzymanie w ruchu systemow informatycznych Centrum.
Zapewnienie odpowiedniego poziomu dostepnosci, bezpieczenstwa i stabilnoSci

systemow, baz danych, aplikacji i sieci.
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9)

Administrowanie i =zdalna obstuga urzadzeh sieciowych zlokalizowanych
u Partnerow w ramach systemu SEKAP.

Administracja i obstuga sieci LAN/WAN w Centrum.

Wsparcie dla pracownikéw Centrum w rozwigzywaniu biezacych problemow
zwigzanych z uzytkowaniem systemow i sprzetu.

Wspotpraca z wykonawcami w zakresie posiadanej infrastruktury i rozwigzan
technicznych.

Wspotpraca z Partnerami systemu SEKAP w zakresie infrastruktury

teleinformatycznej.

10) Udziat w pracach zwigzanych z rozwojem infrastruktury teleinformatycznej.

11)Udziat w pracach zwiazanych z przytaczeniem nowych Partneréw SEKAP.

12)Opracowywanie i utrzymanie w stanie aktualnym dokumentacji techniczne]

infrastruktury.

13)Zakup sprzetu teleinformatycznego i akcesoridw.

14) Prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu i akcesoriow,

15)Rozwaj infrastruktury teleinformatycznej Centrum.

§18

Zespot ds. aplikacji podlega bezpoSrednio Zastepcy Dyrektora.

Do zadan zespotu ds. aplikacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Administrowanie aplikacjami SEKAP, a w szczegodlnosci: SOD, PeUP SEKAP, PFE,
RWD, platforma zdalnego nauczania LMS, CC SEKAP.

Wspdtpraca z wykonawcami w zakresie posiadanych aplikacji.

Zapewnienie biezgcego wsparcia dla uzytkownikéw administrowanych aplikacji.
Wspotpraca z Partnerami systemu SEKAP w zakresie administrowanych aplikacji.
Obstuga urzedu rejestracji CC SEKAP, w tym sprawowanie nadzoru nad urzedami
rejestracji CC SEKAP u Partnerow SEKAP.

Koordynowanie prac zwiazanych z unifikacjg kart ustug i formularzy elektronicznych
na platformie PeUP SEKAP.

Zakupy aplikacji.

Tworzenie formularzy.

Zapewnienie zgodnoSsci platformy PeUP SEKAP z wymaganiami prawa.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami zawieranymi z Partnerami SEKAP.
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11)Udziat w pracach zwigzanych z przytagczeniem nowych Partneréw SEKAP w zakresie
aplikacji.

12) Udziat w pracach zwigzanych z wdrozeniem nowych projektéw i nowych rozwigzan
dla systemu SEKAP.

13)Udziat w opracowywaniu dokumentacji do projektoéw i zadan dot. rozwoju e-ustug.

14)Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem spraw w Centrum zgodnie z obowiazujaca
Instrukcja kancelaryjna oraz Archiwalna.

15)Monitoring projektu SEKAP2, w szczegdlnosci w zakresie: utrzymania trwatoSci
projektu, oceny efektdow i oddziatywania, opracowywania raportdw,
przygotowywania propozycji dziatan zwiekszajacych korzystanie z platformy SEKAP.

§19

Zespot ds. ORSIP podlega bezpoSrednio Zastepcy Dyrektora.

Do zadan zespotu ds. ORSIP nalezy w szczegdlnosci:

1) Zarzadzanie infrastrukturag techniczng (sprzet, potaczenia sieciowe, bazy danych,
aplikacje, portale, licencje).

2) Backup systemu i baz danych.

3) Zarzadzanie uzytkownikami.

4) Zasilanie systemu danymi.

5) Wsparcie administratorow i uzytkownikow systemu.

6) Wspotpraca z Wykonawca systemu ORSIP w ramach prac gwarancyjnych i asysty
technicznej.

7) Zapewnienie prawidfowego funkcjonowania systemu ORSIP oraz dbanie o jego
bezpieczenstwo, aktualnosc i dostepnosc.

8) Zapewnienie trwatosci projektu przez okres 5 lat réwniez w zakresie prawidtowe;
aktualizacji baz danych.

9) Wspotpraca i wspotdziatanie z JST i innymi podmiotami w zakresie wymiany danych
(w tym: pozyskiwanie i udostepnianie danych m.in. w ramach ustug sieciowych -
WMS, WFS, CSW).

10) Implementowanie rozwigzan technicznych zapewniajacych interoperacyjnosc
i harmonizacje zbioréw i ustug danych przestrzennych.

11) Dziatania upowszechniajgce ORSIP (organizowanie konferencji, warsztatéw,
szkolen).

12) Realizacja projektow rozwojowych.
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13) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora jednostki.

§ 20

Stanowisko ds. integracji systemow i rozwoju podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora.

Do zadan stanowiska ds. integracji systeméw i rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspbtpraca z Wykonawcami aplikacji w zakresie integracji systemow SEKAP
i ORSIP z systemami zewnetrznymi.

2) Nadzor nad komponentami integracyjnymi systemdw SEKAP i ORSIP.

3) Zapewnienie komunikacji systemu SEKAP z systemami zewnetrznymi w tym
ePUAP, PWPW.

4) Nadzér nad waznoscig certyfikatéw dla urzadzed, systemow i komunikacji
systemu SEKAP.

5) Opracowywanie i utrzymywanie w aktualnoéci dokumentacji w zakresie integracji
systemow.

6) Wspotpraca z Partnerami SEKAP w zakresie integracji.

7) Wdrazanie rozwigzaf integrujacych.

8) Koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem formularzy.

9) Udziat w pracach rozwojowych infrastruktury teleinformatycznej w tym analiza
potrzeb, opracowywanie koncepcji oraz niezbednych dokumentow.

§ 21

. Stanowisko ds. rozwoju elektronicznych ustug publicznych podlega bezposSrednio

Zastepcy Dyrektora.

Do zadan stanowiska ds. rozwoju elektronicznych ustug publicznych nalezy

w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie do realizacji projektéw rozwojowych w obszarze
elektronicznych ustug publicznych w tym analiza potrzeb, opracowywanie
koncepcji i niezbednej dokumentacji.

2) Udziat w pracach zwiazanych z wdrozeniem nowych rozwigzan dla systemu
SEKAP.,

3) Wsparcie w zakresie implementacji przepisow o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw publicznych, ustawy o podpisie elektronicznym i innych aktow

prawnych zwigzanych z informatyzacjg administracji publicznej.

I
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4) Wsparcie w utrzymaniu w aktualnosci i zgodno3ci z przepisami prawa oraz
kompletnoSci katalogu ustug publicznych na platformie PeUP SEKAP.

5) Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym z Partnerami SEKAP w zakresie
rozwoju elektronicznych ustug publicznych oraz rozwigzywaniu problemow

prawnych w obszarze e-administracji.

Postanowienia koncowe
§ 22
1. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnoSci poszczegolnych pracownikow Centrum
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. System wynagradzania pracownikow okreslajg odrebne przepisy oraz Regulamin
wynagradzania pracownikow.
§ 23
Pisma wychodzace na zewnatrz Centrum podpisuje Dyrektor lub osoby pisemnie przez
niego upowaznione.,
§ 24
Organizacje i porzadek pracy Centrum oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki okresla

Regulamin pracy ustalony przez Dyrektora Centrum.

§ 25
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu go przez Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego.
2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie wtasciwym

dla jego przyjecia.
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