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1. CEL PROCESU:

Celem procesu jest utrzymanie sprawnego działania w Urzędzie Miejskim infrastruktury informatycznej w tym łączności telefonicznej, sieci komputerowej i elektronicznego obiegu dokumentów.
2. WŁAŚCICIEL PROCESU:

Sekretarz

3. KOMÓRKI REALIZUJĄCE:

· Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki
· Wydział Zamówień Publicznych i Zaopatrzenia Urzędu
4. DANE WEJŚCIOWE:

· Zgłoszenia awarii łączności telefonicznej, sprzętu komputerowego lub oprogramowania.

· Harmonogram przeglądów technicznych.

5. DANE WYJŚCIOWE:

· Zapisy w rejestrze awarii

· Zapisy w harmonogramie przeglądów

6. SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU:

· Okresowe kontrole działania sieci.
· Okresowo sporządzane informacje dotyczące systemu informatycznego.
· Rejestr zgłoszeń awarii systemu.
7. MIERNIKI EFEKTYWNOŚCI:

· Liczba awarii rocznie
8. POWIĄZANIA Z INNYMI PROCESAMI:

· UM-PW-ISO-5 - Zakupy
9. ZAPISY:

· Uwagi dot. awarii w rejestrze awarii

10. DOKUMENTY ZWIĄZANE:

· ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. (Dz. U. z 2013r. poz. 235)
· rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 27 kwietnia 2011r. w sprawie zakresu i warunków korzystania z elektronicznej platformy usług administracji publicznej (Dz. U. nr 93, poz. 546)
· ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z późn. zmn.)
· rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych. (Dz. U. Nr 100 poz. 1024)
· Zarządzenie Burmistrza Nr 18/2011 z dnia 3 stycznia 2011r. w sprawie powierzenia obowiązków w zakresie ochrony danych osobowych
· Zarządzenie Burmistrza Nr 19/2011 z dnia 3 stycznia 2011r. w sprawie wprowadzenia i wdrożenia do stosowania Instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych oraz Polityki bezpieczeństwa danych osobowych
11. DEFINICJE I OZNACZENIA:

· wg KJ
12. SPOSÓB POSTĘPOWANIA:

12.1. Zakup sprzętu i oprogramowania oraz zamawianie usług odbywa się zgodnie z procedurą UM-PW-ISO-5 Zakupy.

12.2.  Schemat postępowania w przypadku awarii i przeglądu technicznego w załączniku nr 1
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