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Departament Administracyjny
1. Wsktad Departamentu Administracyjnego wchodza:

1) Wydzat Informatyki (DPA:I),
2) Biuro Obstugi Urzedu (DPAI),
3) Biuro Zamiejscowe Urzedu w Koszalinie (DPAII).

2. Do zadan Wydziatu Informatyki nalezg nastepujgce sprawy:

1) koordynowanie spraw informatyki w Urzedzie,

2) planowanie i projektowanie przedsiewzie¢ informatycznych w Urzedze,

3) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi programéw uzytkowych,
biurowych i sieciowych systemoéw operacyjnych,

4) dbatos¢ o bezawaryjne funkcjonowanie wyposazenia i sprzetu komputerowego

oraz telekomunikacyjnego w Urzedze, w tym konserwowanie sprzetu i urzadzen,

5) wdrazanie oprogramowania sprzgtu komputerowego oraz organizowanie jego napraw
w serwisach gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

6) petnienie obowigzkow Administratora Systemu, odpowiedzialnego za funkcjonowanie
systemu lub sieci teleinformatycznych orazza przestrzeganie zasad i wymagan
bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych, a w szczegoélnosci:

a) okreslanie warunkéw oraz sposobu przydzielania kont i haset uztkownikom systemow

i sieci teleinformatycznych,

b) zaktadanie i usuwanie kont uzytkownikom systeméw i sieci teleinformatycznych,

¢) szkolenie uzytkownikow systemow i sieci teleinformatycznych,

d) zapewnienie wtasciwego wykorzystania mechanizméw kontroli dostepu

odpowiednich do klauzuli tajnosci informacji niejawnych przetwarzanych w tych systemach lub sieciach, w ktére wyposazone sg systemy lub sieci
teleinformatyczne,

€e) konfigurowanie urzagdzen i oprogramowania,

f) przegladanie i kontrola logéw systemowych,

g) przeciwdzatanie i zapobieganie wirusom i wiamaniom do systeméw

i sieci teleinformatycznych,

h) reagowanie na incydenty zwigzane z praca systemoéw lub sieci teleinformatycznych

i usuwanie skutkow tych incydentow,

i) ewidencjonowanie sprzetu, nosnikow i oprogramowania,

j) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

k) udziat w pracach zespotu ds. wymogoéw bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej eksploatacji systemow i sieci teleinformatycznych,
7) wykonywanie przez Administratora Systemu zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych
w cze$ci przypisanej stanowisku Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

o ktérych mowa w § 41 ust. 5. W zakresie wykonywania tych zadan Administrator Systemu
podlega biezacej kontroli Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

8) wspotdzatanie z Administratorem BIP oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu

w zakresie redagowania i prowadzenia BIP.

3. Do zadan Biura Obstugi Urzedu nalezg nastepujgce sprawy:

1) organizacja i realizacja zakupdw sprzetu, materiatéw, urzadzen, samochodéw etc.,

w celu zapewnienia naleztego funkcjonowania Urzedu, w tym utrzymywanie czystosci

w Urzedze,

2) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych Urzedu oraz nadzoru nad ich przemieszczaniem,

3) zarzagdzanie transportem samochodowym w Urzedze,

) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych,

) wspotdziatanie zAdministratorem Systemu,

) prowadzenie Kancelarii Ogoélnej Urzedu,

) prowadzenie archiwum Urzedu,

) organizowanie i prowadzenie napraw i remontoéw majgtku znajdujgcego sie we wiadaniu Urzedu,

9) organizowanie zamoéwien publicznych Departamentu oraz udziat w organizowanych w Urzedze postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,
dotyczgcych przedmiotu dziatania departamentu,

10) gospodarowanie lokalami, wyposazeniem i sprzetem Urzedu, w tym pieczeciami

i tablicami urzedowymi orazinnymi symbolami Wojewoddziwa,

11) organizacja niezbednych form tgcznosci oraz obstugi poligraficznej w Urzedze,

12) zaopatrywanie Urzedu w DZienniki Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej i inne dzienniki promulgacyjne orazprase i literature fachowa,
13) obstuga techniczno-organizacyjna narad, spotkan i posiedzen w Urzedze,

14) przjjmowanie, rejestrowanie, rozdzat i ekspedycja wszelkiej korespondencji

i innych przesytek, w tym gazet, czasopism i innych wydawnictw.
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4. Do zadan Biura Zamiejscowego Urzedu w Koszalinie nalezg nastepujgce sprawy:
1) organizowanie i obstuga wyjazdow, imprezi spotkan Marszatka i czonkéw Zarzadu
w ramach wtasciwosci miejscowej Biura,

2) organizowanie dyzuréw czonkéw Zarzadu w sprawach skarg, wnioskow i petygji,

w terminach wyznaczonych przez Marszatka,

3) prowadzenie rejestrow prajec interesantéw w sprawach skarg, wnioskow i petycii,
sporzgdzania protokotdéw wniesionych spraw i niezwtoczne ich przekazywanie

do Biura Zarzadu,

4) wykonywanie zadan natozonych na samorzad wojewddztwa w zwigzku z absorpcjg
funduszy pomocowych,

5) wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania nieruchomo$ciami Wojewodzwa,
6) wykonywanie zadan departamentéw Urzedu, po uzgodnieniu zakresu dodatkowych czynnosci
zMarszatkiem badz dyrektorem Departamentu Administracyjnego,
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7) wykonywanie zadan Zarzadu lub Marszatka na podstawie i w ramach udzielonych
petnomocnictw i upowamien,

8) wspotdzatanie zinnymi departamentami Urzedu w zakresie wykonywania

zadan im przypisanych, na obszarze wiasciwosci Biura.

Biuro wykonuje zadania w warunkach nadzoru menytorycznego wtasciwych departamentéw Urzedu.
Naczelnik Biura sprawuje nadzor funkcjonalny nad praca pracownikéw Biura.
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