Zarzadzenie Nr{%9/2025
Starosty Kieleckiego

z dnia 11 sierpnia 2025 r.

w sprawie doskonalenia funkcjonujacego w Starostwie Powiatowym w Kielcach Elektronicznego

Systemu Zarzadzania Dokumentacjag Wewnetrzng i Uprawnieniami ,,Qasystent”

Na podstawie art. 34 ust. 1iart. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z p6zn. zm.), w zwigzku z § 10 ust. 1 pkt 7 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach stanowigcego zatacznik do Uchwaty
Nr 68/25/2025 Zarzadu Powiatu w Kielcach z dnia 29 stycznia 2025 roku w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach z pdzniejszymi zmianami,

zarzagdzam co nastepuje:

81
W Starostwie Powiatowym w Kielcach stosuje sie system zarzadzania dokumentacja
i uprawnieniami ,Qasystent” zgodnie z procedurg SZBI-03 ,Nadawanie i odbieranie dostepu

do zasobow” obowigzujgcg w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

§2

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach majg obowigzek na biezgco zapoznawac sie¢

z umieszczanymi dokumentami wewnetrznymi Starostwa oraz potwierdza¢ te czynnosc

w programie.

§3

1. Dyrektorzy wydziatdw, Kierownicy samodzielnych komodrek organizacyjnych,
Koordynatorzy przechodzg wstepne szkolenie z obstugi programu Qasystent przez
wyznaczonych pracownikéw Biura Obstugi Informatycznej.

2. Dyrektorzy wydziatéw, Kierownicy samodzielnych komdrek organizacyjnych,
Koordynatorzy s3 zobowigzani przeprowadza¢ wstepny instruktaz dla nowych
pracownikéw z obstugi programu Qasystent, niezwtocznie po ich zatrudnieniu i uzyskaniu
dostepu do systemu.

§4

1. Cztonkowie Zarzadu Powiatu, Dyrektorzy wydziatéw, Kierownicy samodzielnych komérek
organizacyjnych, Koordynatorzy, za posrednictwem programu Qasystent wnioskuja
o nadanie lub odebranie uprawnien do aplikacji dziedzinowych, programéw
wewnetrznych i zewnetrznych, dostepu do zasobdw sieciowych oraz do pomieszczen

Starostwa.



2. Whnioski te, po ocenie formalnej, przekazywane s3 do wyznaczonych poszczegdlnych

Gospodarzy uprawnien wskazanych w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§5

1. Gospodarze s3 odpowiedzialni za dokonanie oceny merytorycznej iweryfikacje
zasadnosci przyznania lub odebrania uprawnien.

2. W celu zachowania ciggtosci dziatania kazdy Gospodarz uprawnien ma obowigzek
wyznaczy¢ jednego zastepce, ktory w razie jego nieobecnosci bedzie wykonywat zadania
i sprawowat odpowiedzialnos¢ w zakresie merytorycznej akceptacji wnioskow,
przydzielania uprawnien oraz nadzoru nad oprogramowaniem.

3. Wyznaczenie zastepcow Gospodarzy oraz ich zakres czynnosci i odpowiedzialnosci zostaje
wpisany przez wtasciwego merytorycznie Dyrektora Wydziatu, Kierownika samodzielnej
komorki organizacyjnej, Koordynatora - do zakresu czynnosci pracownika wyznaczonego
na zastepce Gospodarza.

4. Informacje o wyznaczonych zastepcach, Gospodarze niezwlocznie przekazujg do Biura

Obstugi Informatycznej, w celu odzwierciedlenia zastgpstw w systemie Qasystent.

§6
1. Gospodarze odpowiadajg za dokonanie merytorycznej akceptacji wnioskéw o nadanie lub
odebranie uprawnien, a po jej uzyskaniu — za fizyczne przydzielenie dostepu w systemach
zgodnie z procedurg oraz informowanie pracownikéw o przyznanych uprawnieniach.
2. Réwnoczesnie Gospodarze nadzoruja instalacje odpowiedniego oprogramowania
i aktualnos¢ posiadanych licencji zwigzanych z przydzielanymi systemami. Po otrzymaniu
przyznanych uprawnien kazda osoba realizujgca wniosek zobowigzana jest potwierdzic

wykonanie przydziatu uprawnien.

§7
Biuro Obstugi Informatycznej odpowiada za obstuge wnioskéw w programie Qasystent oraz
realizacje przyjetych uprawnien po ich zatwierdzeniu. Ponadto Biuro Obstugi Informatycznej

prowadzi biezacg aktualizacje danych dotyczacych uprawnien w systemie.

§8
1. Role i zadania Gospodarzy uprawnien okreslone zostaty w przywotanej procedurze SZBI-
03 ,Nadawanie i odbieranie dostepu do zasobéw” oraz opisane zostaty w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.
2. Gospodarze uprawnien zobowigzani sg w szczegélnosci do:

— przeprowadzenia merytorycznej oceny wnioskow o nadanie lub odebranie uprawnien



i weryfikacji ich zasadnosci,

— fizycznego przydzielenia dostepu badZ nadzorowania przydzielenia dostepu
(w przypadku gdy fizyczny dostep nadaje Biuro Obstugi Informatycznej badz
zewnetrzny dostawca), w danym systemie oraz poinformowania pracownika
o przyznanych uprawnieniach,

— nadzorowania instalacji niezbednego oprogramowania oraz monitorowania ilosci
i aktualnosci licencji oprogramowania dla systemow, za ktére odpowiadaja,

— przeprowadzenia instruktazu dla pracownika z zakresu obstugi przyznanych uprawnien

i systemow (zapoznanie z przydzielonym systemem/modutem).

§9

W przypadku koniecznosci publikacji dokumentacji wewnetrznej w programie Qasystent,
pracownik merytoryczny danej komorki przekazuje dokumentacje w wersji elektronicznej
do Biura Obstugi Informatycznej, za pomocy poczty elektroniczne;j:
pomoc@powiat.kielce.pl.

Dokumenty przesytane do publikacji w programie Qasystent, przekazuje sie nie pdzniej
niz jeden dzier roboczy przed wtasciwym, wskazanym terminem publikacji.

Za treé¢ przesytanej do publikacji dokumentacji w programie Qasystent odpowiedzialny

jest pracownik merytoryczny danej komarki.

§10

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa

Powiatowego w Kielcach i zobowigzuje do przestrzegania zasad opisanych w niniejszym

Zarzadzeniu.

§11

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§12

Traci moc Zarzgdzenie Nr 125/2023 Starosty Kieleckiego z dnia 29 czerwca 2023r. w sprawie

stosowania w Starostwie Powiatowym w Kielcach Elektronicznego Systemu Zarzadzania

Dokumentacjg Wewnetrzng i Uprawnieniami , Qasystent”.

”n

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




