ZARZADZENIE NR /[éIZO/!é
STAROSTY BEDZINSKIEGO

zdniadds T 2e14 20161

w sprawie nadania regulaminu wewne¢trznego Biura Informatyki Starostwa Powiatowego w Bedzinie

Na podstawie art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 2015 r., poz. 1445 ze zm."), w zwiazku z §10 ust. 1 pkt 10 i §30 Uchwaly Nr 130/15 Zarzadu
Powiatu Bedzifiskiego z dnia 30 lipca 2015 r. z p6Zniejszymi zmianami w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Bedzinie zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ regulamin wewngtrzny Biura Informatyki Starostwa Powiatowego w Bedzinie, stanowiacy
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzy¢ kierownikowi Biura Informatyki.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2016 1.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr '4
Starosty Bedzinskiego
z dnia. JA. &4 8016 .

Regulamin wewne¢trzny Biura Informatyki Starostwa Powiatowego w Bedzinie

§ 1. 1. Nadz6r merytoryczny nad pracg Biura sprawuje Sekretarz.

2. Na czele Biura Informatyki stoi Kierownik (1 etat), ktéry organizuje i kieruje pracg Biura oraz ponosi
odpowiedzialnosé za prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnosci.

3. Na zajmowanym stanowisku kazdy pracownik (3 etaty) jest stuzbowo podporzadkowany Kierownikowi
Biura Informatyki.

4. Laczna iloé¢ pracownikéw BI wynosi 4 osoby pracujace na 4 etatach.

§ 2. Biuro Informatyki stosuje symbolikg BI.

§ 3. Do zakresu zadan Biura Informatyki nalezy:

1) Koordynowanie prac zwigzanych z informatyzacja Starostwa,

2) Nadzor nad wdrazanymi systemami informatycznymi;

3) Proponowanie kierunkéw modernizacji eksploatowanych systeméw;

4) Wyszukiwanie, opiniowanie i zakup oprogramowania na potrzeby wydzialéw Starostwa;
5) Udzial w komisjach przetargowych na dostawe sprzgtu i ustug informatycznych;

6) Zarzadzanie materialami eksploatacyjnymi do drukarek:

7) Wdrazanie i nadzor zabezpieczen wynikajacych z polityki bezpieczenstwa informacji oraz sporzadzanie
analizy ryzyka bezpieczenstwa informacji Starostwa Powiatowego w Bedzinie;

8) Wykonywanie polecen administratora danych osobowych i Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w zakresie zabezpieczenia systeméw komputerowych;

9) Administrowanie strukturg podmiotowa Strony Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa;

10) Utworzenie wydzielonego zespolu zadaniowego zwanego Urzedem rejestracji odpowiedzialnego
za wspieranie ustug certyfikacyjnych Centrum Certyfikacji SEKAP (CC SEKAP), do zadan ktérego
nalezy:

a) realizacja procesu akceptacji zgloszen o wydanie Certyfikatu Subskrybentowi,
b) weryfikacja tozsamosci Subskrybentow,

¢) przekazanie Subskrybentowi Certyfikatu,

d) przyjmowanie zgloszer o zmiang stanu Certyfikatéw Subskrybentow,

¢)inne zadania wnikajgce z zapisow w Polityce Certyfikacji, Regulaminie Certyfikacji oraz
Procedurze Urzedu Rejestracji;

11) Wykonywanie innych zadan zgodnych z wlasciwoscia rzeczowg Biura.
§ 4. SzczegOlowy zakres dziatania pracownikéw Biura okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 5.Ponadto kazdy z pracownikow ma obowigzek zastgpowania w trakcie nieobecnosci osoby
okreslonej w indywidualnym zakresie obowigzkow.

§ 6. Pracownicy Biura zobowigzani s3 do prowadzenia akt urzedniczych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, zawierajagcym odpowiednie symbole i hasla klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne,
a w szczegblnoscei:

0008 Realizacja uchwal rady powiatu i jej monitorowanie;
N A C(}OééE LI;:Ia}iIza;ia aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu i jej monitorowanie; KIEROWNIK
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0633 Planowanie w komérkach organizacyjnych starostwa;

077 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne;

130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji;

131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i systeméw teleinformatycznych:;

132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne;

1330 Organizacja prac eksploatacyjnych systeméw teleinformatycznych i oprogramowania;

1331 Instrukcje eksploatacji systeméw teleinformatycznych, systeméw ewidencjonowania
informacji, no$nikéw i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania i zbioréw
danych;

1332 Ewidencja stosowanych systeméw i programow:

1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow;

1334 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow;

134 Projektowanie i eksploatacja powiatowych stron i portali internetowych;

135 Bezpieczefistwo systemow teleinformatycznych;

142 Ochrona danych osobowych;

1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej;

1431 Udostepnianie informacji publicznej;

1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle);

1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

1633 Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zaktadowym;

254 Ochrona mienia wlasnej jednostki;

2600 Zrédta zaopatrzenia;

2601 Zaopatrzenie materialowe.

§ 7. Schemat organizacyjny Biura Informatyki Starostwa Powiatowego w Bedzinie:
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