Załącznik
do zarządzenia Nr 43/05
Dyrektora Generalnego
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku

z dnia 24 listopada 2005r.

REGULAMIN 
WOJEWÓDZKIEGO OŚRODKA INFORMATYKI-
-TERENOWEGO BANKU DANYCH 
W BIAŁYMSTOKU
I. POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1. Wojewódzki Ośrodek Informatyki - Terenowy Bank Danych w Białymstoku zwany dalej Ośrodkiem Informatyki jest gospodarstwem pomocniczym Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, zwanego dalej Urzędem, działającym na zasadach określonych w: 
1) ustawie z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2003 r. Nr 15 poz.148 ze zm.); 
2) rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 26 stycznia 2005 r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych oraz zasad i terminów rocznych rozliczeń i wpłat do budżetu (Dz. U. Nr 23, poz. 190); 
3) niniejszym regulaminie. 
§ 2. Dane dotyczące Ośrodka Informatyki: 
1. Siedzibą Ośrodka Informatyki jest miasto Białystok. 
2. Dyrektor Generalny Urzędu sprawuje nadzór nad Ośrodkiem Informatyki za pośrednictwem Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego. 
3. W skład Ośrodka Informatyki wchodzą zamiejscowe stanowiska pracy w Łomży i Suwałkach, będące częścią składową komórek organizacyjnych Ośrodka Informatyki. 
§ 3. Ośrodek Informatyki korzysta z pomieszczeń, które do realizacji zadań zapewnia Dyrektor Generalny Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku. 
II. ZAKRES DZIAŁANIA OŚRODKA 

§ 4. Głównym zadaniem Ośrodka Informatyki jest świadczenie usług z zakresu informatyki na rzecz Urzędu, a w szczególności: 
1) gromadzenie, przetwarzanie i ochrona  danych w systemach informatycznych pod merytorycznym nadzorem właściwych ministrów zgodnie z obowiązującymi przepisami;
2) utrzymanie w stanie sprawności technicznej i technologicznej udostępnionego sprzętu informatycznego; 
3) współudział w budowie i eksploatacji systemów informatycznych Urzędu oraz systemów administracji publicznej; 
4) koordynacja i współudział w tworzeniu baz danych administracji w zakresie zadań zleconych i powierzonych jednostkom samorządu terytorialnego; 
5) udostępnianie zasobów zawartych w bazach danych i ich podsystemach terytorialnych na zasadach określonych obowiązującymi przepisami; 
6) wykonywanie zadań w zakresie rozwoju i wdrażania informatyki w administracji publicznej oraz upowszechnienie zalecanych standardów  i modeli we współpracy z Informatykiem Wojewódzkim.

2. Zakres działania dotyczący prowadzonych rejestrów państwowych, w tym: ewidencji ludności, ewidencji pojazdów i kierowców, ewidencji gruntów, rejestru usług medycznych oraz systemów ewidencyjnych administracji, określają właściwe organy. 
3. Ośrodek Informatyki może świadczyć usługi również na rzecz innych podmiotów. 
III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA 
§5. 1. Ośrodkiem Informatyki kieruje Dyrektor, który reprezentuje go na zewnątrz, zarządza całokształtem działalności oraz ponosi odpowiedzialność za jego funkcjonowanie i majątek. 
2. Z Dyrektorem Ośrodka Informatyki stosunek pracy nawiązuje i rozwiązuje Dyrektor Generalny Urzędu. 
3. Z pozostałymi pracownikami Ośrodka Informatyki stosunek pracy nawiązuje i rozwiązuje Dyrektor Ośrodka Informatyki. 
4. Dyrektor Ośrodka Informatyki wykonuje zadania przy pomocy Zastępcy Dyrektora. 
5. Dyrektor Ośrodka Informatyki jest odpowiedzialny w szczególności za: 
1) realizację zadań Ośrodka Informatyki; 
2) organizowanie i planowanie pracy Ośrodka Informatyki; 
3) opracowywanie planów finansowych; 
4) prowadzenie spraw kadrowych, spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz za nadzór nad dyscypliną pracy; 
5) współpracę z innymi, jednostkami informatycznymi oraz dyrektorami wydziałów Urzędu w zakresie systemów informatycznych eksploatowanych w Ośrodku Informatyki; 
6) zawieranie umów z wykonawcami, dostawcami i odbiorców w zakresie świadczonych usług; 
7) nadzór nad gospodarką i majątkiem Ośrodka Informatyki; 
8) ustalenie regulaminu premiowania i pracy, organizowane pracy w sposób zapewniający zabezpieczenie tajemnicy państwowej i służbowej oraz ochrony mienia. 
§6. 1. W Ośrodku Informatyki tworzy się następujące komórki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska: 
1) Dział Obsługi Administracyjno-Finansowej - realizujący zadania z zakresu: 
a) prowadzenia spraw finansowych, 
b) prowadzenia spraw kadrowo-płacowych, 
c) gospodarki i ewidencji majątku Ośrodka Informatyki, 
d) prowadzenia i archiwizowania dokumentacji dotyczącej działalności działu;
2) Dział Audytu i Serwisu, w tym stanowiska zamiejscowe w Łomży i Suwałkach - realizujący zadania z zakresu: 
a) wykonywania audytu oprogramowania na rzecz Urzędu oraz innych jednostek zlecających, 
b) prowadzenia serwisu sprzętu komputerowego i oprogramowania w zakresie zleconym  przez Urząd lub inną instytucję, a także funkcjonującego w Ośrodku Informatyki,
c) obsługi prezentacji multimedialnych,
d) prowadzenia i archiwizowania dokumentacji dotyczącej działalności działu;

3) Dział Obsługi Rejestrów Państwowych - realizujący zadania z zakresu:
a) wykonywania zadań administrowania systemami teleinformatycznymi Urzędu, ze szczególnym uwzględnieniem zadań związanych z powadzeniem głównych rejestrów państwowych, 
b) wprowadzania i weryfikacji danych w prowadzonych rejestrach państwowych (PESEL-WEL, CEPiK, Mandaty oraz pozostałych zleconych przez Urząd i inne jednostki), 
c) administrowania siecią teleinformatyczną Urzędu oraz innych służb i jednostek zlecających,
d) prowadzenia i archiwizowania dokumentacji dotyczącej działalności działu;

4) Dział Marketingu i Szkoleń - realizujący zadania z zakresu: 
a) prowadzenia działań marketingowych na rzecz Ośrodka Informatyki w zakresie produktów informatycznych własnych i powierzonych do wdrożeń przez inne podmioty, 
b) organizacji i prowadzenia szkoleń dla pracowników Urzędów i innych organizowanych przez Ośrodek Informatyki oraz prowadzenia dokumentacji szkoleniowej, 
c) organizacji i prowadzenia działań w zakresie logistycznego zabezpieczenia konferencji, narad i szkoleń realizowanych przez Ośrodek Informatyki,
d) utrzymywanie roboczych kontaktów z organami samorządu terytorialnego na obszarze województwa w zakresie spraw prowadzonych przez Ośrodek Informatyki oraz innymi instytucjami i firmami współpracującymi z Ośrodkiem Informatyki,
e) prowadzenia i archiwizowania dokumentacji dotyczącej działalności działu;

5) Administrator Systemów Informatycznych - stanowisko samodzielne realizujące zadania z zakresu:
a) administracja systemami informatycznymi funkcjonującymi w Urzędzie oraz Ośrodku Informatyki,
b) prowadzenia wdrożeń systemów informatycznych w Urzędzie oraz innych wdrożeń wynikających z zadań zleconych Ośrodkowi Informatyki, 
c) serwisowanie aplikacji systemowych wdrożonych w Urzędzie oraz Ośrodku Informatyki,
d) prowadzenia i archiwizowania dokumentacji dotyczącej działalności działu.
2. Szczegółową organizację oraz prawa i obowiązki związane z porządkiem w Ośrodku Informatyki określa regulamin pracy. 
IV. DZIAŁALNOŚĆ FINANSOWA 

§ 7. Ośrodek Informatyki  jako gospodarstwo pomocnicze Urzędu prowadzi gospodarkę finansową na zasadach określonych w przepisach wymienionych w § 1 pkt 1 i 2. 
§ 8. Dyrektor Ośrodka Informatyki reprezentuje Skarb Państwa w odniesieniu do powierzonego mu mienia i w zakresie wykonywanych zadań na podstawie udzielonego mu pełnomocnictwa przez Dyrektora Generalnego Urzędu. 
V. PRZEPISY KOŃCOWE
§ 9. 1. Pracownicy Ośrodka Informatyki wynagradzani są na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 lipca 1996 r. w sprawie zasad wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą dla pracowników zatrudnionych w niektórych jednostkach państwowej sfery budżetowej (Dz. U. Nr 97, poz. 453, z 1997 r. Nr 39, poz. 244, z 1998 r. Nr 42, poz. 247, z 1999 r. Nr 36, poz. 349, z 2000 r. Nr 27, poz. 335, z 2001 r. Nr 32, poz. 375, z 2003 r. Nr 25, poz. 210, z 2004 r. Nr 45, poz. 419, oraz z 2005 r. Nr 38 poz. 350, Nr 139 poz. 1167), 
2. Ośrodek Informatyki używa pieczęci o treści: 


Wojewódzki Ośrodek Informatyki
Terenowy Bank Danych w Białymstoku
15-213 Białystok, ul. Mickiewicza 3
REGON 000514213-00079, NIP 542-25-70-254

tel. (085) 7-439-242, fax (085) 7-32-31-38

3. Ośrodek Informatyki posługuje się nazwą skróconą „WOI TBD w Białymstoku”. 
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