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Regulamin Organizacyjny

Wojewddzkiego Osrodka Informatyki Terenowego Banku Danych w Olsztynie

§1
Wojewodzkt Osrodek Informatyki Terenowy Bank Danych w Olsztynie dziata na podstawie:
- Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6in.zm),
- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006r w sprawie gospodarki finansowej
jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych 1 gospodarstw pomocniczych oraz trybu
postgpowania przy przeksztalcaniu w inna forme organizacyjno-prawng (Dz.U Nr 116, poz. 783 z
pbzn.zm),
- Statutu Warminsko-Mazurskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Olsztynie,
- Zarzadzenia nr 132a Wojewody Olsztyniskiego z dnia 30 czerwca 1993t w sprawie powolania
Wojewddzkiego Osrodka Informatyki,

§2
1. Wojew6dzki Osrodek Informatyki TBD w Olsztynie jest gospodarstwem pomocniczym
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie.
2. Wojewddzki Osrodek Informatyki TBD w Olsztynie podlega Wojewodzie Warminisko-
Mazurskiemu, ktéry zatrudnia i zwalnia Dyrektora Osrodka
3. Bezposredni nadzér nad dzialalnoscia Osrodka sprawuje Dyrektor Generalny Warminsko-
Mazurskiego Urzgdu Wojewodzkiego.

§3
Wojewodzkim Osrodkiem Informatyki TBD zarzadza Dyrektor, ktory organizuje i kieruje
caloksztaltemn dzialalnosci Osrodka, a w szczegdlnodei:

1. reprezentuje Osrodek na zewnatrz,

2. zawiera i rozwiszuje umowy z wykonawcami, dostawcami i odbiorcami ustug ,
3. czuwa nad wlasciwa gospodarka finansowa Osrodka,

4, podejmuje decyzje w sprawach kadrowych,

5. zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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6. wspéldziala z wydzialami Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewédzkiego oraz jednostkami
informatycznymi 1 innymi w zakresie dziatalnosci Osrodka,

7. wydaje akty normatywne o charakterze wewnetrznym oraz inne niezbedne dla sprawnego
funkcjonowania Osrodka i wlasciwej realizacji zadan,

8. koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan przez komorki organizacyjne Qsrodka.,

§4
W Wojewddzkim Osrodku Informatyki TBD tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Dziat Techniczny,
2. Dzial Przetwarzania Danych,
3. Dziat Ksiggowodci,
4. Samodzielne Stanowisko ds. Osobowych,
5. Stanowisko ds. Kancelaryjno-Biurowych

Dzialy 1 stanowiska zobowigzane sg do wspolpracy w taki sposéb 1 w takim zakresie, jaki jest
niezbedny do skoordynowania dzialan zmierzajacych do najpelniejszej, terminowej i

najefektywniejszej realizac)i zadan.

§5

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1. zapewnienie bezpieczenstwa danych,

2. administrowanie systemami operacyjnymi,

3. administrowanie sieciami komputerowymi,

4. administrowanie baza ewidencji ludnosci,

5. administrowanie serwerem poczty elektronicznej, Biuletynem Informacji Publicznej oraz www
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego

6. serwis sprzetu komputerowego,

7. serwis oprogramowania biurowego,

8. wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych,

9. zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
10. prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczefistwem i higiena pracy,

11. marketing i obstuga klientow.




Praca dziahu kieryje kierownik. Dzial Techniczny poshuguje si¢ symbolem OIT.

§6
Do zadan Dziahi Przetwarzania Danych nalezy:

1. projektowanie systemow informatycznych,

2. rozpoznawanie, opiniowanie i wdrazanie systemow informatycznych,
3. standaryzacja systemdéw informatycznych w administracji publicznej,
4. prowadzenie szkolen komputerowych,

5. obsluga licencji,

6. sklad komputerowy, drukowanie i dystrybucja Dziennika Urzedowego Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego,

7. obstuga Wojewddzkiego Banku Danych — ewidencja ludnosct,

8. projektowanie 1 wdrazanie stosowania Internetu w administracji,

9. tworzenie oprogramowania systemow informatycznych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;j,

11. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Praca dzialu kieruje kierownik. Dzial Przetwarzania danych postuguje si¢ symbolem OIP.

§7
Do zadan Dziatu Ksiggowosdci nalezy:

1. sporzadzanie planéw finansowych Osrodka,

2. sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczoséci finansowej,

3. prowadzenie gospodarki finansowej 1 obslugi kasowej Osdrodka,

4 sporzadzanie kalkulacji kosztéw, sprawozdan finansowych, podatkowych i placowych oraz
terminowe przekazywanie ich odpowiednim jednostkom,

5. prowadzenie gospodarki materialowej Osrodka,

6. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

7. prowadzenie ewidencji sprzetu, urzadzen 1 wyposazenia bedacego w dyspozycji Osrodka,

8. kalkulacja cen na ushugi.



Pracg Dziatu Ksiegowoéci kieruje Giowny Ksiegowy. Dzial ksiegowosci postuguje sie symbolem
OIK

§8
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds Osobowych nalezy:

1. sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji zwiazane] z przyjeciami do pracy i
zwolnieniami pracownikéw,

2. prowadzenie akt osobowych pracownikéw i czuwanie nad ich kompletnoscia,

3. przygotowywanie projektow pism we wszystkich sprawach dotyczacych zatrudnionych
pracownikow,

4. zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z przyznaniem prawa do dodatku za wyshuge lat,
nagrod jubileuszowych oraz rocznego wynagrodzenia,

5. prowadzenie ewidencji urlopowej oraz sporzadzanic planu wykorzystania urlopow
wypoczynkowych,

6. prowadzenie programu ,,Platnik”,

7. prowadzenie plac,

8. sporzadzanie sprawozdan i informacji,

9. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

10. wydawanie §wiadectw pracy, sporzadzanie opinii shuzbowych oraz wystawianie za§wiadczen,
11. kompletowanie dokumentacji i zalatwianie caloksztattu spraw zwiazanych z przechodzeniem
pracownikéw na emeryture badz rente i wspodtdziatanie w tym zakresie z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych,

12. prowadzenie podrecznego archiwum akt osobowych z rejestrem i skorowidzem alfabetycznym
zwolnionych pracownikow,

13. wykonywanie innych zleconych przez przelozonych zadan 1 czynnosci.

Samodzielne Stanowisko ds. Osobowych postuguje si¢ symbolem OIO

§9
Do zadan Stanowiska ds. Kancelaryjno-Biurowych nalezy:
1. odbieranie przesylek i korespondencji z kancelarii ogélnej i Poczty, ich rozdzial, oraz
przygotowanie korespondenciji i przesylek do wysylki i dostarczanie ich do kancelarii ogélne) lub
Poczty zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
2. prowadzenie ewidencji wplywajacych i wychodzacych dokumentéw,
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3. prowadzenie zbioru aktéw prawnych wewngtrznego kierownictwa i czuwanie nad ich wlasciwa
numeracja oraz kompletnoscia, a w razie potrzeby sporzadzanie kopii 1 ich rozprowadzanie zgodnie
z rozdzielniktem,

4. prowadzenie zbioru aktéw prawnych kierownictwa Warminsko-Mazurskiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz naczelnych i centralnych organdéw administracji panstwowej w zakresie
dotyczacym funkcjonowania Osrodka,

5. zalatwianie spraw techniczno-organizacyjnych zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Dyrektora Osrodka,

6. przyymowanie i nadawanie faksow itp.,

7. przyjmowanie interesantow i udzielanie im wlasciwej informacji,

8. organizowanie narad, spotkan,

9, prowadzenie ksiazki wyj$¢ w godzinach shuzbowych,

10. wystawianie 1 rejestracja delegacji stuzbowych,

11. zalatwianie caloksztaliu spraw zwigzanych z przygotowaniem materiatéw, dokumentéw itp. do
archiwum zgodnie z instrukcja archiwalna,

12. skladanie zaméwien na materialy oraz sprzet techniki biurowej i ich rozdzial zgodnie z
zapotrzebowaniem zglaszanym przez pracownikow,

13. przygotowanie, rejestrowanie i wysylanie pism stanowiacych tajemnice stuzbowa o klauzuli
»Zastrzezone”,

14. wykonywanie innych zleconych przez przetozonych zadan i czynnosei.

Stanowisko ds. Kancelaryjno-Biurowych postuguje si¢ symbolem OIS.

§10
1. Dziatami Wojewéddzkiego Osrodka Informatyki TBD kieruja kierownicy i Gléwny ksiegowy,
ktérzy:
1/ organizujg prace dzialéw w sposéb zapewniajacy najpelniejsze, terminowe i najefektywniejsze
wykonanie zadan,
2/ dokonuja podzialu zadan 1 czynno$ci oraz czuwaja nad prawidlowym i terminowym ich
wykonaniem,
3/ nadzoruja i kontroluja przestrzeganie przez podiegltych pracownikéw dyscypliny pracy oraz
przepisow prawnych obowigzugcych na danym stanowisku — w tym w szczegdlnoscei dotyczacych

ochrony danych osobowych.




2. Kierownicy dzialéw upowaznien: sg do:

1/ wspéldziatania w wydzialami WarmiAsko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz
jednostkami informatycznymi i innymi w zakresie merytoryczne) dzialalnosci,

2/ wydawania polecen stuzbowych podleglym pracownikom w granicach ustalonego zakresu
obowiazkow oraz egzekwowania ich prawidtowego 1 terminowego wykonania,

3/ przedkladania Dyrektorowi Osrodka wnioskow w sprawach:

- awansow,

- premii,

- nagroéd,

- kar,

- przedhuzania lub rozwigzywania umow o prace,

- urlopéw,

- innych wynikajacych w toku dzialalnosci.

Kierownicy dziatow odpowiedzialni sa za prace podleglych pracownikéw. Zastepstwo nieobecnego

w pracy kierownika dziatu, sprawuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Osrodka.

§11
Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Wojewddzkim Osrodku Informatyki
Terenowym Banku Danych okresla Instrukcja Kancelaryjna dla zespolonej administracji rzagdowej

w wojewodztwie.

§12
Osrodek uzywa pieczeci podiuznej z napisem:
Wojewédzki Osrodek informatyki
Terenowy Bank Danych w Olsztynie
Aleja Marszatka J. Pitsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

§13
Osrodek moze posfugiwac si¢ nazwa skrocona ,,WOI TBD Olsztyn”

W o 5 70
Tormatyki TRD w Olsztynie

Lugeniusy Gajlewice



