Zalgcznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 01/C1/2026
Dyrektora Departamentu Cyfryzaciji
i Informatyki

Z dnia 03.11.2026 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Cyfryzaciji i Informatyki

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor Departamentu;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Sekretariat;
4) Referat zamoéwien publicznych i rozliczen;
5) Referat spoteczenstwa informacyjnego:
a) Zespo6t wewnetrznych systemow informacyjnych;
b) Zespot zewnetrznych systeméw informacyjnych oraz Regionalnej Polityki Rozwoju
Spoteczenstwa Informacyjnego;
6) Referat projektowania i rozwoju systeméw informatycznych;
7) Referat zarzadzania infrastrukturg teleinformatyczna:
a) Zespot sieci i systemoéw serwerowych,
b) Zespot wojewddzkiej sieci szerokopasmowej;
8) Referat obstugi technicznej i serwisu:
a) Zespot telekomunikacyjny,
b) Zespdt wsparcia uzytkownikow i poligrafii.

2. Zakres dziatania:

1) Sekretariat (CI-SE):

a) biezgca obstuga i zaopatrzenie sekretariatu Departamentu,

b) zarzadzanie korespondencjg przychodzacg i wychodzgcag do/z Departamentu w tym m.in.:
- prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie obiegu dokumentéw,

- przygotowywanie korespondencji wychodzacej,
- dystrybucja poczty wptywajgcej pomiedzy poszczegdlne komarki organizacyjne
Departamentu, zgodnie z ich kompetencjami,

¢) archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan,

d) nadzoér nad terminowoscig zatatwianych spraw w Departamencie,

a) utrzymywanie i doskonalenie systemu bezpieczenstwa informacji zgodnie z wymaganiami
normy 1SO 27001 oraz zasadami ciggtosci dziatania w zakresie bezpieczenstwa
informatycznego — w zakresie zadan sekretariatu,

e) prowadzenie spraw organizacyjno — kadrowych w Departamencie, w tym, m.in.:

- prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji i pracownikow Departamentu,

- prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Departamentu,

- prowadzenie rejestru Zarzadzen Wewnetrznych Dyrektora Departamentu,

- prowadzenie rejestru i przechowywanie kart spraw i uchwat Zarzgdu dotyczgcych pracy
Departamentu,

- przechowywanie szczego6towych zakres6w czynnosci pracownikow Departamentu,

- koordynacja systemu zastepstw pracownikow Departamentu,

- rejestracja polecen wyjazdéw stuzbowych,

- koordynacja czynnosci zwigzanych z czasem pracy pracownikéw Departamentu
(w tym urlopéw pracowniczych, L4, delegaciji, uczestnictwo w szkoleniach),

f) inne zadania zlecone przez Dyrektora Departamentu;

2) Referat zamoOwien publicznych i rozliczen (CI-ZPR):
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a) organizacja i koordynacja zaméwien publicznych w Departamencie,

b) przygotowywanie projektow umow w zakresie dziatania Departamentu,

¢) koordynacja przygotowania uméw (wzér umowy) w Departamencie,

d) przygotowywanie i prowadzenie postepowarn z zakresu zamoéwien publicznych
prowadzonych w Departamencie w tym opracowywanie dokumentacji przetargowej,
uzgadnianie trybu udzielania zaméwien publicznych, rejestracja zaméwien publicznych,

e) koordynowanie przygotowywania i prowadzenia postepowan z zakresu zamowien
publicznych prowadzonych w Departamencie w tym opracowywanie dokumentaciji
przetargowej, uzgadnianie trybu udzielania zaméwien publicznych, rejestracja zaméwien
publicznych,

f) prowadzenie i nadz6r nad dokumentacjg zamoéwien publicznych w Departamencie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z planem zamdowien publicznych Departamentu,

h) prowadzenie elektronicznego rejestru umow oraz porozumien Departamentu,

i) prowadzenie biezacej analizy i monitoringu Umoéw zawieranych w Departamencie,

i) nadzér nad planem finansowym Departamentu,

k) nadzér nad prawidtowa i terminowa realizacjg zobowigzan Departamentu,

I) realizacja wydatkow okreslonych w planie finansowym Departamentu,

m) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej w ramach Departamentu,

n) wprowadzanie do planu finansowego Departamentu zmian i przeniesieri dokonanych
w wyniku uchwat podejmowanych przez Sejmik Wojewodztwa Slaskiego i Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego,

0) przyjmowanie, opisywanie, kontrola faktur i rachunkow,

p) obstuga programu finansowo — ksiegowego ,DYSPONENT",

q) wystawianie i kontrola dokumentéw ksiegowych,

r) monitorowanie naleznosci Departamentu (w tym prowadzenie ewidencji naleznosci),

s) biezgca analiza skutkéw ekonomicznych zawartych umow,

t) prowadzenie analizy wydatkow,

u) nadzér nad realizacjg planéw rzeczowo — finansowych,

v) opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych z wykonania planu dochodéw
i wydatkéw budzetowych Departamentu,

w) prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek przez pracownikdw Departamentu
oraz ich rozliczenia,

b) utrzymywanie i doskonalenie systemu bezpieczenstwa informacji zgodnie z wymaganiami
normy ISO 27001 oraz zasadami ciggtosci dziatania w zakresie bezpieczenstwa
informatycznego — w zakresie zadan referatu,

x) archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan;

3) Referat spoteczenstwa informacyjnego (CI-SlI):
3.1) Zespdt wewnetrznych systemow informacyjnych:
a) administrowanie i zarzgdzanie systemami informatycznymi oraz innym oprogramowaniem
wspomagajgcym prace Urzedu, w tym:

- m.in. Systemem Obiegu Dokumentéw, eORG, oprogramowaniem antywirusowym,
aplikacjami finansowo — ksiegowymi, kadrowo — ptacowymi oraz innym
oprogramowaniem wspomagajgcym prace Urzedu,

- zapewnienie biezacego wsparcia dla uzytkownikow administrowanych aplikacji
i systemow,

- nadz6r i administracja bazami danych systemoéw dziedzinowych,

- nadzoér nad zakupami oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

- prowadzenie biezgcych szkolen z zakresu obstugi uzytkowanych systemow i aplikacii,

- nadzoér nad realizacjami uméw dot. systemow dziedzinowych i asyst technicznych,

- prowadzenie prac zwigzanych z dostosowaniem systemow do wymogoéw Krajowych Ram
Interoperacyjnosci i wymogow normy ISO 27001,

- wsparcie sprawozdawczosci elektronicznej,

- zapewnienie i nadzér nad certyfikatami kwalifikowanymi — podpisami elektronicznymi,

- realizacja planu finansowego Departamentu w zakresie dziatania Zespotu,

- archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan,
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¢) utrzymywanie i doskonalenie systemu bezpieczenhstwa informacji zgodnie z wymaganiami
normy 1SO 27001 oraz zasadami ciggtosci dziatania w zakresie bezpieczenstwa
informatycznego — w zakresie zadan zespotu;

3.2) Zespot zewnetrznych systemow informacyjnych oraz Regionalnej Polityki Rozwoju

Spoteczenstwa Informacyjnego:

a) koordynowanie obstugi technicznej serwiséw internetowych, intranetowych, Biuletynu
Informacji Publicznej (w tym jednostek podlegtych, o ktérych mowa w art. 8 ¢ ustawy
0 samorzadzie wojewddztwa), w tym:

- redakcja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Slaskiego — BIP,

- zapewnienie biezacego wsparcia dla uzytkownikéw administrowanych aplikacji i stron,

- wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie publikowania
informacji w BIP,

b) prowadzenie wspdlnej obstugi informatycznej dla jednostek organizacyjnych Wojewddztwa
Slagskiego, o ktérych mowa w art. 8 ¢ ustawy o samorzadzie wojewodztwa;

¢) planowanie i koordynowanie wdrazania nowych systemow informatycznych oraz ustug
informatyczno-komunikacyjnych, w tym:

- koordynowanie prac zwigzanych z wymogami Krajowych Ram Interoperacyjnosci
oraz dostosowania systeméw do wymogow normy ISO 27001,

d) utrzymywanie i doskonalenie systemu bezpieczehstwa informacji zgodnie z wymaganiami
normy 1SO 27001 oraz zasadami ciggtosci dziatania w zakresie bezpieczenstwa
informatycznego — w zakresie zadan zespotu,

e) koordynowanie dziatan zwigzanych z Regionalng Polityka Rozwoju Spoteczenstwa
Informacyjnego Wojewodztwa Slaskiego, w tym:

- realizacja zadan majaca na celu podniesienie Swiadomosci i kompetencji mieszkancow
regionu w zakresie mozliwosci wykorzystania technologii informacyjno-komunikacyjnych
(e-ustug),

f) realizacja planu finansowego Departamentu w zakresie dziatania Zespotu,

g) archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan;

4) Referat projektowania i rozwoju systemow informatycznych (CI-PRS):
a) administrowanie i zarzgdzanie systemami informatycznymi oraz innym oprogramowaniem
wspomagajgcym prace Urzedu, w tym:

- tworzenie informatycznych systemow przegladarkowych na potrzeby Urzedu,

- techniczna obstuga systemoéw wytwarzanych na potrzeby Urzedu,

- obstuga, zmiany, rozbudowa oraz zarzadzanie uzytkownikami w ramach Lokalnych
Systeméw Informatycznych RPO WSL,

- zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami w Krajowym Systemie Informatycznych
(tj. Centralnym Systemie Teleinformatycznym — CST2014) dla pracownikéw Instytuciji
Zarzadzajacej oraz Instytucji Posredniczacej,

- opracowywanie oraz aktualizacja we wspétpracy z innymi komérkami UM WSL
dokumentacji ww. Lokalnych Systemow Informatycznych, w tym dokumentacji
technicznej,

- weryfikacja jakosci danych w ww. systemach informatycznych,

- opracowywanie raportow dla danych zgromadzonych za pomoca ww. systeméow
informatycznych,

- szkolenie pracownikow Instytucji Zarzadzajacej z dziatania i obstugi ww. Krajowego
Systemu Informatycznego CST2014,

- wsparcie techniczne dla beneficjentow oraz pracownikéw Instytuciji Zarzadzajacej
oraz Instytucji Posredniczgcych w zakresie obstugiwanych ww. systeméw
informatycznych,

- uczestnictwo w przygotowaniu i aktualizacji procedur RPO WSL,

- uczestnictwo w pracach nad zamknieciem Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020,
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b)

- wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca, w szczegoélnosci z referatami; procedury
odwotawczej, zarzgdzania rzeczowo finansowego, procedur, komunikaciji
i promocji RPO WSL, certyfikacji wydatkdw RPO WSL, oraz samodzielnym stanowiskiem
ds. komunikacji o funduszach europejskich w zakresie zapewnienia dostepu do
biezgcych informacji wynikajgcych z systeméw informatycznych (w tym LSI) niezbednych
do realizacji zadan Instytucji Zarzadzajacej,

- realizacja planu finansowego Departamentu w zakresie dziatania Referatu,

- archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan,

utrzymywanie i doskonalenie systemu bezpieczenstwa informacji zgodnie z wymaganiami

normy 1SO 27001 oraz zasadami ciggtosci dziatania w zakresie bezpieczenstwa

informatycznego — w zakresie zadan referatu;

5) Referat zarzadzania infrastrukturg teleinformatyczng (CI-ZIT):
5.1) Zespét sieci i systemow serwerowych:

a)

administrowanie i zarzgdzanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu wraz

z zapewnieniem prawidtowosci i ciagtosci jej dziatania, w tym:

- zarzadzanie siecig teleinformatyczng Urzedu,

- administracja serwerami i bazami danych informatycznych,

- archiwizacja zasobdw baz danych systemow sieciowych i serweréw,

- analiza ruchu internetowego i sieciowego,

- zapewnienie konfiguracji systemu, uniemozliwiajgcej wprowadzanie lub uzyskiwanie
danych z systemu przez osoby niepowotane,

- monitorowanie bezpieczenstwa dla serweréw oraz urzgdzen aktywnych sieci,

- testy bezpieczenstwa systemow informatycznych (nadzor nad testami penetracyjnymi
i podatnosci),

- nadzor nad tgczami Swiattowodowymi pomiedzy budynkami,

- nadzor nad tgczami internetowymi i potgczeniami tunelowymi,

- prowadzenie prac zwigzanych z dostosowaniem systemow do wymogéw Krajowych Ram
Interoperacyjnosci i wymogéw normy 1SO 27001,

¢) utrzymywanie i doskonalenie systemu bezpieczenhstwa informacji zgodnie z
wymaganiami normy ISO 27001 oraz zasadami ciggtosci dziatania w zakresie
bezpieczenstwa informatycznego — w zakresie zadan zespotu;

d) realizacja planu finansowego Departamentu w zakresie dziatania Zespotu,
e) archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan,

5.2) Zespo6t wojewddzkiej sieci szerokopasmowey:

a)

koordynowanie dziatar zwigzanych z eksploatacjg wojewddzkiej sieci szerokopasmowej,

w tym:

- zarzadzanie infrastruktura Slaskiej Regionalnej Sieci Szkieletowej,

- nadzor nad technicznym utrzymaniem infrastruktury,

- nadzor nad operatorami, w tym opracowywanie i aktualizacja uméw ramowych oraz
szczegotowych,

- udziat w przygotowaniach oraz prowadzenie spraw z zakresu wspoétpracy w Partnerstwie
Publiczno- Prywatnym dla Slaskiej Regionalnej Sieci Szkieletowe;j,

- sporzadzanie i przekazywanie prezesowi Urzedu Komunikacji Elektronicznej (UKE)
informacji o infrastrukturze teleinformatycznej- zgodnie z art. 29 ust. 2 ustawy z dnia
7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,

- prowadzenie wykazu infrastruktury teleinformatycznej Wojewédztwa Slaskiego na
potrzeby informacji przekazywanej do UKE,

- udziatl w naradach koordynacyjnych - wydawanie warunkéw technicznych dla prac
prowadzonych na i w poblizu infrastruktury Slaskiej Regionalnej Sieci Szkieletowe;j,

f) utrzymywanie i doskonalenie systemu bezpieczenstwa informacji zgodnie z
wymaganiami normy ISO 27001 oraz zasadami ciggtosci dziatania w zakresie
bezpieczenstwa informatycznego — w zakresie zadan zespotu;
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g) realizacja planu finansowego Departamentu w zakresie dziatania Zespotu,
h) archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan;

6) Referat obstugi technicznej i serwisu (CI-OTS):
6.1) Zespdt telekomunikacyjny:

a) administrowanie i zarzgdzanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzedu wraz

Z zapewnieniem prawidtowosci i ciagtosci jej dziatania, w tym:

- nadzoér nad prawidtowym dziataniem systemu telefonicznego Urzedu,

- przydzielanie poszczegdlinych numerdw telefonéw,

- zapewnienie ciggtosci swiadczen dla Urzedu ustug telekomunikacyjnych telefonii
stacjonarnej i komérkowej,

- konserwacja i rozbudowa sieci telefonicznej Urzedu,

- obsluga techniczna Sesji Sejmiku,

- obstuga techniczna systemu wideokonferencyjnego,

- obstuga techniczna sal multimedialnych,

- realizacja planu finansowego Departamentu w zakresie dziatania Zespotu,

- archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan,

b) utrzymywanie i doskonalenie systemu bezpieczeristwa informacji zgodnie z wymaganiami
normy 1SO 27001 oraz zasadami ciggtosci dziatania w zakresie bezpieczenstwa
informatycznego — w zakresie zadan zespotu;

6.2) Zespdt wsparcia uzytkownikow i poligrafii:

a) zarzadzanie zasobami sprzetu informatycznego Urzedu wraz z zapewnieniem

prawidtowosci i ciagtosci jego dziatania, w tym:

- zakupy, instalacja oraz wydawanie sprzetu komputerowego i oprogramowania,

- zarzadzanie sprzetem i oprogramowaniem komputerowym,

- kontrola legalnosci oprogramowania i zasobow uzytkownikow,

- Swiadczenie pomocy dla pracownikow w zakresie probleméw informatycznych,

- prace poligraficzne,

- wykonywanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych urzadzen wielofunkcyjnych,

- nadzoér nad systemem centralnego wydruku,

- zakupy i serwis urzadzen drukujacych,

- Swiadczenie pomocy i szkolen dla pracownikéw w zakresie probleméw z urzadzeniami
drukujacymi,

- prowadzenie ewidencji urzadzen wydruku centralnego, kontakt z serwisami
zewnetrznymi i zlecanie napraw,

- realizacja planu finansowego Departamentu w zakresie dziatania Zespotu,

- archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan,

b) utrzymywanie i doskonalenie systemu bezpieczenstwa informacji zgodnie z wymaganiami
normy 1SO 27001 oraz zasadami ciggtosci dziatania w zakresie bezpieczenstwa
informatycznego — w zakresie zadan zespotu.
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