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§ 2.

§3.

ZARZADZENIE Nr.'!

WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

w sprawie nadania Statutu Centrum Informatyki i Obstugi Administracyjnej

Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie

Na podstawie art.27 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45,
poz. 319 i Nr 104, poz. 708) zarzadza sig, co nastepuje:

Centrum Informatyki i Obslugi Administracyjnej Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie nadaje sie Statut w brzmieniu okreslonym w zatgczniku

do zarzadzenia.

Traci moc zarzadzenie Nr 241 Wojewody Mazowieckiego z dnia 11 grudnia 2002r.
w sprawie Statutu Wojewoddzkiego Osrodka Informatyki w Warszawie zmienione

zarzadzeniem Nr 197 Wojewody Mazowieckiego z dnia 17 grudnia 2004 r.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Informatyki i Obstugi

Administracyjnej Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

AOLTEWO DA




Zakacznik .
do zarzadzenia Nr ... .ooveeiinnnns
Wojewody Mazowieckiego

z dnia Ao, HReMma e, FUA 2V,

STATUT

CENTRUM INFORMATYKI I OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ

W WARSZAWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Centrum Informatyki i Obstugi Administracyjnej Mazowieckiego w Warszawie dziala na

podstawie:

1) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z p6ézn. zm.);

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych 1 gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz zasad i termindw rocznych rozliczen i
wptat do budzetu (Dz. U. Nr 116, poz. 783);

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 lipca 1996 r. w sprawie
zasad wynagrodzenia za prace i przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z praca
dla pracownikéw zatrudnionych w niektorych jednostkach panstwowej sfery
budzetowej (Dz. U. Nr 97, poz. 453 z p6zn. zm.);

4) niniejszego Statutu.



§ 2.

. Centrum Informatyki i Obshugi Administracyjnej w Warszawie, zwane dalej
_Centrum”, jest gospodarstwem pomocniczym Mazowieckiego — Urzedu

Wojewodzkiego w Warszawie zwanego dalej ,,Urzgdem”.

§3.

Siedziba Centrum jest miasto stoteczne Warszawa.
. Tworzy sie Oddzialy Zamiejscowe w:

1) Ciechanowie;

2) Plocku;

3) Radomiu;

4) Siedlcach;

§4.

. Nadzér nad dziatalnoscia Centrum w imieniu Wojewody Mazowieckiego sprawuje
Dyrektor Generalny Urzedu za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

. Dyrektora Centrum, zwanego dalej ,,Dyrektorem”, zatrudnia i zwalnia Wojewoda

Mazowiecki, na wniosek Dyrektora Generalnego Urzgdu.

§ 5.

. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

. Funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikéow Centrum wykonuje Dyrektor.



II. ZAKRES DZIALANIA CENTRUM

§ 6.

Przedmiotem dziatalnosci Centrum jest §wiadczenie ustug na rzecz Urzedu:
1) statych:

a) administrowanie obiektami bedacymi w zarzadzie lub bedacymi we wiadaniu
Urzedu,

b) utrzymanie czystosci i porzadku w lokalach i pomieszczeniach, a takze wokot
budynkow,

c¢) zabezpieczenie mienia i ochrona obiektow,

d) wykonywanie biezacych remontow i prac konserwacyjnych,

€) usuwanie awarii,

f) zapewnienie sprawnej tacznosci telefonicznej,

g) obstuga transportowa oraz utrzymanie taboru samochodowego Urzedu
w nalezytym stanie technicznym,

h) prowadzenie obstugi poligraficzne;j,

i) sprzedaz Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego,

j) prowadzenie archiwum rotacyjnego,

k) prowadzenie obstugi organizacyjnej spotkan, narad oraz imprez
okolicznos$ciowych,

1) obstuga techniczna spotkafh i narad Wojewody Mazowieckiego i Dyrektora
Generalnego Urzedu;

m) zapewnienie obstugi osobowe;j i technicznej zadan Urzgdu w zakresie:

- ewidencji mandatéw gotowkowych i kredytowych,
- prowadzenia kancelarii, biblioteki i magazynow;

n) wspomaganie systemu zarzadzania Urzedu wraz z jego Delegaturami —
Placoéwkami Zamiejscowymi poprzez podejmowanie dziatan majacych na celu
utrzymanie istniejacych i wdrazanie nowych technik informatycznych, w
szczegblnoscei:

- budowa, wdrazanie i konserwacja systeméw informatycznych,



- gromadzenie, aktualizacja, przetwarzanie i utrzymywanie w sprawnosci
technicznej i technologicznej danych z rejestrow panstwowych
prowadzonych przez Wojewodg Mazowieckiego technikami
informatycznego przetwarzania danych,

0) wykonywanie czynnosci zwiazanych z udostgpnianiem danych, zawartych w
bazach obstugiwanych przez Centrum, organom administracji rzadowej 1
samorzadowej oraz jednostkom gospodarczym i innym podmiotom na
zasadach okre§lonych obowiazujacymi przepisami, za zgoda Dyrektora
wlasciwego wydziatu Urzedu,

p) dziatalno$é na rzecz Urzedu w zakresie tworzenia, wdrazania i utrzymania
wlasciwych dla administracji systemow informatycznych i baz danych,

r) biezaca obstuga techniczna sprzgtu informatycznego eksploatowanego w
Urzedzie w Warszawie i jego delegaturach,

s) realizacja prac w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji sieci
teletransmisji danych,

t) administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi i bazami danych oraz
infrastrukturami teleinformatycznymi zainstalowanymi w Urzedzie w
Warszawie i jego delegaturach,

u) prowadzenie szkolen dla pracownikéw administracji w zakresie podstaw
obstugi sprzetu informatycznego oraz systeméw operacyjnych, aplikacji
narzedziowych i uzytkowych,

w) wykonywanie innych zadan w zakresie wdrozenia informatyki w administracji
wynikajacych z zalecen Informatyka Wojewodzkiego oraz upowszechnianie
zalecanych modeli i standardéw,

z) ochrona gromadzonych i przechowywanych w Centrum informacji i systemow
informatycznych przed dostepem o0séb niepowolanych lub ich utrats, ze

szczegblnym uwzglednieniem danych osobowych i danych niejawnych;

2) dodatkowych — zlecanych Centrum na podstawie odrebnych decyzji kierownictwa
Urzedu lub na podstawie zlecen wystawianych badz akceptowanych kazdorazowo
przez Dyrektora Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego;

3) $wiadczenie odplatnych ushug na rzecz innych jednostek i podmiotéw na podstawie

zawartych porozumien i uméw, po zapewnieniu wykonania zadan na rzecz Urzedu.



§7.

Zasady prowadzenia wojewddzkiej ewidencji ludnosci w systemie informatycznym przez
Centrum oraz zakres nadzoru Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich Urzedu nad

realizacjq zadania okresla zatacznik do Statutu.

ITII. ORGANIZACJA CENTRUM

§ 8.

1. Strukture organizacyjna Centrum oraz ramowe zakresy dzialania komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy okresla, ustalony przez Dyrektora
Centrum, Regulamin Organizacyjny Centrum uzgodniony z Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego i zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego Urzedu.

2. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw Centrum okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora

Centrum.

§ 9.

1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor Centrum przy pomocy dwoch Zastepcy, Glownego
Ksiggowego i Kierownikéw Oddzialow Zamiejscowych.
2. Dyrektor Centrum reprezentuje Zaktad na zewnatrz.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum jego zadania realizuje Zastepca Dyrektora.



IV. GOSPODARKA FINANSOWA CENTRUM

§10.

1. Centrum klasyfikowany jest w dziale 720 (rozdziat 72097) jako samobilansujace sig
gospodarstwo pomocnicze Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.

2. Gospodarke finansowa Centrum prowadzi na podstawie obowiazujacych przepisow , w
tym w szczegdlnosci ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694 z pdzh. zm.);

3. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy, zatwierdzony przez
Dyrektora Generalnego Urzedu, po uprzednim zaopiniowaniu przez Dyrektora Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, obejmujacy przychody, wydatki, rachunek zysku
i strat, stan srodkéw obrotowych i rozliczenia z budzetem.

4. Zrodtem przychodéw Centrum sa przede wszystkim wplywy za ushugi $wiadczone w
ramach przedmiotu dziatania, o ktérym mowa w § 6 oraz z innych form dziatalnosci
komercyjne;.

5. Przychody Centrum przeznacza sie na pokrycie kosztow prowadzonej dziatalnosci.

6. Centrum rozlicza si¢ z czescig 85/14 (dziat 750) budzetu panstwa.

7. Centrum dokonuje sprzedazy ustug:

1) narzecz Urzedu wedtug kosztéw wiasnych,
2) na rzecz innych jednostek i podmiotow zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i wedtug ogolnie obowiazujacych zasad dziatalnosci komercyjnej (wedtug cen

umownych).



V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11.

Urzad zapewnia Centrum bazg lokalowa do wilasciwego funkcjonowania oraz przydziela
skladniki majatkowe do realizacji zadan statutowych na rzecz Urzedu, w tym narzedzia

technologii informatyczne;.

§ 12.

1. Centrum stosuje Instrukcje Kancelaryjng dla Zespolonej Administracji Rzadowej
w Wojewddztwie.

2. Przy znakowaniu akt i spraw Centrum uzywa symbolu ,,CIOA”.



II.

(9]
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Zatacznik

do Statutu Centrum Informatyki
i Obstugi Administracyjne;j

w Warszawie

Zasady prowadzenia
Wojewodzkiej Ewidencji Ludnosci w systemie informatycznym
przez Centrum Informatyki i Obslugi Administracyjnej w Warszawie
oraz zakres nadzoru Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Migracji
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie

Podstawy prawne dotyczace zasad prowadzenia WEL

Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
(Dz. U. 22001 r. Nr 87, poz. 960 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998
r. w sprawie okreslenia podstawowych warunkow technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 80, poz. 521 z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 11 kwietnia 2001 r. o zmianie ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych oraz zmianie niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 43, poz.
476).

Zadania Centrum Informatyki i Obslugi Administracyjnej w Warszawie

Gromadzenie i aktualizacja w systemie informatycznym oraz na podstawie
dokumentéw zrédlowych danych ewidencji ludnosci pozyskiwanych z urzedow gmin.
Opracowywanie protokotéw rozbieznosci w strumieniach danych LBD-WEL,
WEL-CBD i ich analiza, a nastgpnie weryfikacja bledéw i usuwanie rozbieznosci
danych we wspolpracy z gminami i CBD.

Realizacja procesu wymiany danych aktualizujacych PESEL do i z CBD droga
teletransmisji ze szczegdlnym uwzglednieniem terminowosci przekazywania danych.
Uczestniczenie w procesie nadawania numeréw ewidencyjnych przydzielonych przez
CBD zgodnie z obowiazujacymi procedurami w tym zakresie.

Realizacja techniczna dostepu do bazy WEL uprawnionych uzytkownikow
zewnetrznych oraz monitorowanie tego dostgpu.

Obstuga zlecen na wydruki masowe z bazy WEL.

Obstuga wnioskow o udzielenie informacji z zasobéw bazy WEL.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wymaganymi zabezpieczeniami bazy WEL.
Generowanie hasel dostepu do bazy WEL dla uprawnionych uzytkownikow
zewngtrznych.

. Wspétudziat w pracach majacych na celu rozwdj technologiczny aplikacji

obstugujacej WEL oraz wspéludzial w testowaniu wprowadzonych zmian
technologicznych.



11.

b)

©)
d)

12.

II.

[u—

Przedktadanie Dyrektorowi Wydziatu Spraw Obywatelskich i Migracji MUW
w Warszawie comiesiecznych sprawozdan — materialu analitycznego z wykonania
dyspozycji zawartej w pkt 2, 5, 10 zawierajacych informacje NT.:

aktualizacji zdarzen ewidencyjnych w WEL na podstawie plikow aktualizacyjnych
dostarczanych przez gminy posiadajace system informatyczny LBD (Lokalny Bank
Danych),

aktualizacja danych w WEL przez Zaktad na podstawie dokumentow zrédtowych
z gmin nie posiadajacych systemu informatycznego LBD,

monitoringu dostepu uzytkownikéw zewnetrznych do bazy WEL,

termindéw zmiany haset.

Udziat w kontrolach systemu ewidencji ludno$ci przeprowadzanych w gminach przez

Wojewode Mazowieckiego.

Nadzér Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Migracji Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

. Decydowanie o udzielaniu informacji z WEL.
. Decydowanie o sporzadzaniu wydrukéw masowych.

Decydowanie o podtaczaniu uzytkownikéw zewngetrznych do bazy WEL i zakresie
przyznanych uprawnien.

Przyjmowanie od Zaktadu comiesigcznych sprawozdan okreslonych w ust. IT pkt 11
niniejszego zatacznika oraz ich analiza.

Okreslenie kierunkow rozwoju aplikacji uzytkowej wykorzystywanej do obstugi bazy
WEL.



