Zarzadzenie Nr 129 /2023
STAROSTY KIELECKIEGO
z dnia &7 C26H 12CAR. 20231

w sprawie stosowania w Starostwie Powiatowym w Kielcach Elektronicznego
Systemu Zarzagdzania Dokumentacjg Wewnetrzng i Uprawnieniami ,,Qasystent”

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.) oraz § 10 ust. 1 pkt.
7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach stanowigcego zatgcznik
nr 1 do Uchwaly Nr 328/436/2022 Zarzadu Powiatu w Kielcach z dnia 29 grudnia 2022 r.,
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Dla zapewnienia realizacji celéw i zadan, wprowadza si¢ obowigzek stosowania w Starostwie
Powiatowym w Kielcach oprogramowania ,,Qasystent”.

§2
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach majg obowigzek na biezaco zapoznawac si¢
z umieszczanymi dokumentami wewnetrznymi Starostwa oraz potwierdzaé t¢ czynnosé
W programie.
§3
1. Dyrektorzy wydzialdéw oraz kierownicy samodzielnych komorek, za posrednictwem
programu Qasystent, wnioskuja o nadanie uprawnien do aplikacji dziedzinowych,
wewnetrznych, zewnetrznych, dostepéw do pomieszczen oraz do zasobdw sieciowych.
2. Do akceptacji wnioskdw o nadanie uprawnienia pracownikom wyznaczeni zostaja
Koordynatorzy merytoryczni zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Koordynatorzy merytoryczni sg odpowiedzialni za akceptacje oraz weryfikacje zasadnosci
nadawanych uprawnien.
4. W przypadku, gdy zaistnieje potrzeba nadania dostepu do pomieszczenia badZ uprawnienia
do programu innego Koordynatora niz wnioskujacy, konieczne jest potwierdzenie
zasadnosci przez Koordynatora wtasciwego dla danych uprawnien.

§4
W przypadku koniecznosci publikacji Dokumentacji Wewnetrznej, pracownik merytoryczny
przekazuje dokumentacj¢ w wersji elektronicznej za posrednictwem systemu OTRS (wystanie
e-maila na adres pomoc@powiat.kielce.pl).

§5
Dokumenty przekazywane do publikacji, muszg by¢ wystane minimalnie jeden dzien roboczy
przed wlasciwym/wskazanym terminem publikacji. Za tres¢ umieszczanej dokumentacji
odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.



§6

Sposob zarzadzania uprawnieniami oraz opis przykladowych uprawnien zostal zawarty
w: dokumencie ,,Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym” przyjetym zarzadzeniem
Nr 122/2023 Starosty Kieleckiego z dnia 26 czerwca 2023 r., w sprawie zmiany zarzadzenia
Nr 119/2023 Starosty Kieleckiego z dnia 22 czerwca 2023 r. w sprawie ustalenia zasad
postepowania dotyczacych zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz ochrony danych
osobowych przy realizacji zadan w Starostwie Powiatowym w Kielcach z wykorzystaniem
dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wg PN-EN ISO 9001:2015-10, PN-
ISO/IEC 27001:2017-06 oraz przepisOw o ochronie danych osobowych jak i w zataczniku nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 7
Dyrektorzy oraz kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych zostang przeszkoleni
z obstugi programu, przez wyznaczonego pracownika Zespotu wsparcia informatycznego.

§ 8

Role i zadania gospodarzy zostaty opisane w Zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§9
Zespot wsparcia informatycznego odpowiada za aktualno$¢ danych zawartych w programie,
obstuguje  wnioski, na podstawie ktéorych dodaje wnioskowane uprawnienia,

po zweryfikowaniu zasadno$ci wniosku.
§10

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego
w Kielcach.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



