Zalgeznik nr 5 do Aneksu nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

DZIAL INFORMATYKI

STRUKTURA ORGANIZACYJINA:

DT | Zastepca Dyrektora
ds. Technicznych

DI Dziat Informatyki

Kierownik Dziatu Informatyki

Glowny Specjalista Starszy Specjalista Informatyk Referent ds.
ds. Informatyki ds. Informatyki Informatyki

ZADANIA DZIALU INFORMATYKI:

Zarzadzanie i administrowanie infrastrukturg informatyczna oraz ustugami
informatycznymi dopuszczonymi do stosowania w Szpitalu poprzez:

L

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

konfigurowanie zasobow i ustug zgodnie z potrzebami Szpitala;

sprawowanie nadzoru nad ustugami informatycznymi dostarczanymi przez podmioty
zewnetrzne m. in. internet, telefon, poczta, ustugi hostingowe, ustugi nadzoru
autorskiego 1 serwisowe;

wykonywanie aktualizacji systemow i ustug informatycznych;

sprawowanie nadzoru nad korzystaniem z ustug informatycznych przez pracownikéw
firm zewnetrznych.

zapewnienie ciaglej i sprawnej eksploatacji sieci, urzadzen infrastruktury, systemow
1 ustug monitorowanie funkcjonowania infrastruktury informatycznej oraz systemow
1 ustug informatycznych pod wzgledem wydajnosci i awaryjnosci;

przeprowadzanie okresowych przegladéw elementéw infrastruktury informatycznej
oraz systemow i ustug informatycznych i opracowywanie stosownych wnioskow;
opracowanie wnioskow do Dyrektora Szpitala o modernizacje, rozbudowe
infrastruktury  informatycznej,  zakup  zasobow,  aktualizacje  systemow
informatycznych;

8) przeprowadzanie modernizacji, rozbudowy infrastruktury informatycznej, zasobow.

aktualizacji systemow informatycznych;

9) nadzorowanie realizacji umow z dostawcami i wykonawcami w zakresie umow

informatycznych, serwisowych, gwarancyjnych.

Wspdtuczestnictwo w opracowaniu i wdrazaniu polityki bezpieczenstwa informacji
utrzymywanej w systemach informatycznych poprzez:

1)

opracowywanie procedur polityki bezpieczenstwa w zakresie systeméw i ushlug
informatycznych;
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2) zarzadzanie dostgpem do sieci, zasobow, systemow i ustug informatycznych, w tym
administrowanie uprawnieniami;

3) zarzadzanie urzadzeniami i systemami ochrony przed wlamaniami, wirusami,
nieuprawnionym dostepem;

4) nadzorowanie dziatan w  systemach informatycznych  pracownikow  firm
zewnetrznych.

Realizacje wymagan polityki bezpieczenstwa w zakresie zarzadzania i administracji

ustugami i systemami informatycznymi poprzez:

1) realizacje wymagan polityki bezpieczefistwa w zakresie zabezpieczenia danych przed
utratg i nieuprawnionym dostepem;

2) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa systeméw i danych przechowywanych
elektronicznie;

3) zarzadzanie uprawnieniami osob zatrudnionych w Szpitalu oraz 0s6b upowaznionych
przez Szpital do korzystania z jej ustug i systeméw informatycznych;

4) nadzorowanie dziatan dostawcow i wykonawcow zewnetrznych na infrastrukturze
informatycznej oraz w systemach i ustugach informatycznych.

Nadzorowanie korzystania z ustug informatycznych i informacji przechowywanych

elektronicznie w systemach informatycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa poprzez:

1) weryfikacje wnioskéw o dopuszczenie do stosowania w Szpitalu programow,
systeméw rozwigzan informatycznych pod wzgledem formalno-prawnym:

2) nadzorowanie eksploatacji systeméw, programéw informatycznych pod wzgledem
zgodnosci z umowami licencyjnymi i innymi obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Zarzadzanie rozwojem systemow informatycznych Szpitala poprzez:

1) planowanie kierunkéw rozwoju systemow i ustug informatycznych Szpitala;

2) opracowywanie planéw inwestycyjnych, remontowo-modernizacyjnych infrastruktury
informatycznej, systemow i ustug informatycznych;

3) nadzorowanie zakupéw uslug informatycznych, elementéw  infrastruktury
informatycznej i zasobow, systemdéw i ushug informatycznych:;

4) nadzorowanie realizacji uméw z tym zwigzanych, przez wykonawcow i dostawcow
zewngtrznych;

5) wspotuczestnictwo we wdrazaniu zakupionych systeméw oraz = rozwiazan
informatycznych Szpitala;

6) prowadzenie ewidencji elementéw infrastruktury informatycznej, systemow
i programéw informatycznych dopuszczonych do stosowania w Szpitalu;

7) wspieranie ewidencji infrastruktury informatycznej jako $rodkéw trwatych oraz
licencji zwiazanych rozwigzaniami informatycznymi jako wartosci niematerialnych
1 prawnych;

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji eksploatowanych ustug i systemow
informatycznych oraz elementéw infrastruktury informatyczne;.

Realizacja funkcji Help-Desk’u rozumianej jako udzielanie wsparcia merytorycznego

i funkcjonalnego uzytkownikom ustug informatycznych poprzez:

1) przyjmowanie zgloszen problemow, incydentéw od uzytkownikow i zapewnianie ich
rozwigzania;

2) udzielanie pomocy uzytkownikom systemow i ustug informatycznych;

3) rozwiazywanie problemow ze sprzetem, systemami lub ustugami informatycznymi lub
zlecanie ich naprawy wykonawcom zewnetrznym;

4) nadzorowanie rozwiazywania problemow, awarii przez wykonawcow zewnetrznych:
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5) przeprowadzanie szkolen oséb zatrudnionych w Szpitalu w zakresie niezbednym dla
wlasciwej eksploatacji zasobéw informatycznych i wykorzystywania ustug
informatycznych.

Zarzadzanie, administrowanie oraz sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego

nad siecig informatyczna Szpitala poprzez:

1) projektowanie i nadzorowanie modernizacji sieci informatycznej i dokonywanie
odbioru wykonanych zadan;

2) zarzadzanie urzadzeniami aktywnymi sieci i rozwigzaniami zapewniajacymi
bezpieczenstwo sieci informatycznej Szpitala;

3) opiniowanie wniosk6w i umozliwianie dostepu do sieci informatycznej pracownikom
firm zewnetrznych zgodnie z decyzja ABI;

4) nadzorowanie dzialan pracownikow firm zewnetrznych w sieci informatycznej
Szpitala.

KIEROWNIK DZIALU INFORMATYKI

Kierownika Dzialu Informatyki wyznacza Dyrektor. Kierownik Dziatu Informatyki podlega
bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Technicznych.

ClL:

Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy Dziatu Informatyki majacej na celu realizacje

zadan poprzez utrzymywanie w sprawnym dzialaniu systeméw informatycznych, sieci
1 sprzetu komputerowego.

ZAKRES OBOWIAZKOW:
Do obowigzkow Kierownika nalezy:

1.

2.
5

SHON e b

oo

10.

11

12,

13.

Kierowanie  dziatalno$cia Dzialu poprzez planowanie, organizowanie pracy
1 kontrolowanie dziatan pracownikéw zgodnie z przypisanymi kompetencjami.
Zapewnienie kompetentnej, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadan Dziatu.
Rozstrzyganie o sposobie zatatwianie spraw oraz sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem
spraw nalezacych do zakresu dziatania Dzialu, parafowanie pism przygotowanych
w podleglej komérce organizacyjnej.

Nadzér nad dyscypling pracy w Dziale.

Zglaszanie przetozonemu wnioskow kadrowych dotyczacych pracownikéw Dziatu.
Informowanie pracownikéw o biezacych zadaniach jednostki oraz planach pracy Dziatu.
Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowiazujacych przepisow
o ochronie danych przetwarzanych przez Szpital, w tym danych osobowych.
Wskazywanie zastgpstwa na czas swojej nieobecnosci.

Wykonywanie doradztwa funkcjonalnego dla innych komorek organizacyjnych
w zakresie realizowanych zadan.

Wykonywanie, odpowiednio do kompetencji, zadan w zakresie kontroli zarzadczej.

. Administracja i nadzér nad dostepem do aplikacji, a w szczegdlnosci nadzor nad:

a. prowadzeniem rejestru uzytkownikoéw i nadanych uprawnien,

b. prowadzeniem dokumentacji uprawnief nadanych uzytkownikom aplikacji,

c. realizacja zadan wynikajacych z uméw serwisowych zawartych z dostawcami
oprogramowania,

d. prowadzeniem logoéw modyfikacji zasobow strategicznych.

Nadzér nad wykonywaniem i zlecanie okresowej konserwacji zasoboéw informatycznych

1 teleinformatycznych, w tym:

a. konserwacja baz danych,

b. konserwacja i aktualizacja systemow, baz i aplikacii,

c. wykonywanie biezacych i okresowych kopii bezpieczenstwa.

Instalacja i utrzymanie aplikacji stanowigcych wyposazenie pracownikow w wymaganej

sprawnosci.
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Wsparcie merytoryczne i techniczne komorek i stanowisk pracy w zakresie jak
najlepszego wykorzystania funkcjonalnosci aplikacji uzytkowanych przez Szpital.
Informatyczny nadzor i wsparcie techniczne dla aplikacji/modutow funkcjonujacych.
Udzial w opracowywaniu instrukeji i zalecen dotyczacych bezpieczefistwa danych.
Wspotpraca przy opracowywaniu koncepcji i zatozen systemu informatycznego Szpitala.
Wspolpraca przy opracowaniu planu finansowego w zakresie zakupow sprzetu
komputerowego, oprogramowania i sprzgtu facznosci.

Ustalanie szkolen dla pracownikéw w zakresie efektywnego korzystania z systemu

informatycznego.

Wspoblorganizowanie i nadzér nad procesem wymiany danych w formie elektronicznej

pomiedzy jednostka a odbiorcami zewnetrznymi.

Udzial we wdrozeniach aplikacji zewnetrznych.

Prowadzenie korespondencji i spraw w ramach Dziatu.

Wspoélpraca z innymi Dziatami i komérkami Szpitala.

Do obowiazkéw Kierownika nalezy takze zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy.

okreslonych w art. 212 Kodeksu pracy, w szczeg6lnosci:

a. organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

b. organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie pracy, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy,

c. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Kierownik jest obowigzany réwniez do:

1. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

2. Ochrony danych, w tym danych osobowych przetwarzanych przez Szpital przed ich
nieuprawnionym uzyciem, modyfikacja lub zniszczeniem, w tym do odpowiedniego
przechowywania dokumentacji zawierajacej dane osobowe.

3. Biezacego informowania przelozonego o stanie prowadzonych spraw oraz o ewentualnych
zagrozeniach,

4. Nalezytej dbalosci o mienie i wizerunek Szpitala.

5. Ksztalttowania przyjaznej atmosfery w miejscu pracy i przestrzeganie w zakladzie pracy
zasad wspolzycia spotecznego.

6. Statej aktualizacji i poszerzania wiedzy, podnoszenia jakosci pracy oraz doskonalenia
umiejetnosei,

7. Udzialu w okresowej ocenie pracowniczej.

8. Znajomosci dokumentéw Systemu Zarzadzania Jakoscig ISO 9001, 14001, Akredytacji
i innych obowigzujacych na stanowisku pracy.

9. Realizacji powierzonych zadan w oparciu o wymagania wynikajace z Systemu
Zarzadzania Jakoscig ISO 9001, 14001, Akredytacji i innych obowiazujacych na
stanowisku pracy.

10. Przestrzegania zapiséow kodeksu pracy, przepisow BHP, p/poz.. sanitarnych oraz
Regulaminow Szpitala.

11. Wykonywania innych czynnosci bezposrednio wiazacych si¢ z pracg, a nie objetych
niniejszym zakresem czynnosci, jezeli zostaly powierzone przez przetozonego.

ODPOWIEDZIALNOSC:

Ponoszona za prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan i obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci.
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