Zarzadzenie nrlMIZO%
PrezydepBa\Miasta Wioctawek
z dnia LA DLXLIE-2023 1,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Informatyki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 i 572) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydzialu Informatyki stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydzialu Informatyki.

§ 3. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierza sig Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek
wlasciwemu w sprawach nadzoru nad Wydziatem Informatyki.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 20 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 31/2019 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 . z pozn. zm.

ZASTEPY AR

Movlka Jabloriska

DYREKTOR WYDZIALU

Piotr techowicz
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Zatacznik do zarzadzenia nre/i:1.)/2023
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia [\ (82023 1.

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Informatyki

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Informatyki, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Informatyki;

2) podleglosé stuzbowa poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale Informatyki;

3) szczegblowy wykaz zadan oraz ich podziat pomigdzy poszczegoine stanowiska pracy
w Wydziale Informatyki.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty oznaczaja;

1) Miasto — Gming Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

2) Rada- Rade Miasta Wioctawek;

3) Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

4) Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioclawek;

5) Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktdry jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Wydziafu Prawnego;

6) Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziafu
Finansow;

7) Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

8) Wydziat — Wydziat Informatyki;

9) komorki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 . w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

10) kierujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia
nr 31/2010 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 3 pkt 11
uchwaly Nr XXI/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 1. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2021 r. poz. 3339).



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Informatyki

§ 3. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:

1) stanowisko ds. administracyjno — finansowych;

2) stanowiska ds. administracji siecig komputerows;

3) stanowiska ds. obstugi i serwisu sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem.
§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu okre$la zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Informatyki

§ 5. Za prawidiowa, terminowa i efektywna realizacje zadan Wydzialu odpowiada Dyrektor, ktory:

1) wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zafgcznik do zarzadzenia
nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek;

2) reprezentuje Wydziat przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem,
Sekretarzem, kierujgcymi komorkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;

3) planuje strategie rozwoju infrastruktury informatycznej Urzedu zapewniajacej realizacje
obowigzkow Miasta w zakresie informatyzacji ustug publicznych;

4) planuje inwestycie w zakresie informatyzacji Urzedu oraz wspotdziata w ich realizacji z
Wydzialem Inwestycji oraz Biurem Zamowienr Publicznych;

5) koordynuje i nadzoruje wdrazanie projektow informatycznych w Urzedzie;

6) zapewnia spehienie przez systemy teleinformatyczne w Urzedzie wymagan technicznych
okreslonych przepisami prawa;

7) koordynuje integracie systemow teleinformatycznych w Urzgdzie w celu usprawnienia obstugi
proceséw zadaniowych przez komarki organizacyjne Urzedu,

8) koordynuje rozwijanie informatycznej integracji Urzedu z administracjg rzadowg
i samorzadowg;

9) podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowazniert i petnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale;

10) wspotdziata ze Skarbnikiem i Wydzialem Finansow w zakresie tworzenia projektu budzetu
Miasta i sprawozdan z jego realizacji oraz zapewnia zdyscyplinowang realizacjg budzetu
w zakresie dotyczacym Wydzialu;

11) zapewnia realizacje zadarh Wydzialu o charakterze planistycznym realizowanych w czasie
pokoju, przewidzianych do wykonania na wypadek zagrozen czasu pokoju oraz kryzysu
polityczno-militarnego i wojny;

12) zapewnia realizacje zadan Wydzialu w dziedzinie obronno$ci paristwa w czasie pokoju;

13) wspoldziata z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w zakresie
przygotowania i funkcjonowania systeméw informatycznych niezbednych do dziatania Urzedu
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

14) zapewnia realizacje przepisow o dostepie do informacji publicznej w zakresie wiasciwosci
Wydzialu;

15) zapewnia cigglos¢ i odpowiednig jako$¢ wykonywania zadan przez pracownikow Wydziatu,
wtym: ustala plan urlopdw, zasady zastepstw i podejmuje dziafania wcelu stalego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

16) wyznacza szczegdlowe zadania dla podleglych pracownikow oraz udziela im wytycznych
i wskazowek w zakresie sposobu ich realizacji;

17) sprawuje kontrole zarzadczg w stosunku do podleglych pracownikow,

18) informuje bezposredniego przetozonego o planach pracy Wydziatu, jej przebiegu i wynikach;



19) przygotowuje projekty uchwal, zarzadzen, sprawozdan i analiz oraz inne materiaty pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Prezydenta w ramach dziatania Wydziatu.
§ 6. Zadania stanowisk bezposrednio podlegtych Dyrektorowi Wydziatu:
1) zadania wspdlne dla stanowisk ds. administracji siecig komputerowa oraz stanowisk
ds. obstugi i serwisu sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

realizacja zadan Wydziatu wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta,
wspdlpraca z komisjami Rady i radnymi w zakresie kompetencji Wydzialu,
przygotowywanie wnioskéw i projektow realizowanych z europejskich funduszy
pomocowych dotyczacych informatyzacji Urzedu,

planowanie prac konserwacyjnych dotyczacych infrastruktury informatycznej Urzgdu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien na te prace,

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania
koncepcji rozwigzan sprzetowo — programowych,

kontrola realizacji umow zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu,

organizacja procesu szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego i pracy z systemami,

obstuga informatyczna miejskich jednostek organizacyjnych zgodnie z zawartymi
porozumieniami,

realizacja polityk bezpieczefnstwa w zakresie zabezpieczania danych osobowych w
systemach informatycznych,

monitorowanie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do
uzywanego w Urzedzie oprogramowania i dokumentacji systemow informatycznych,
wspoldziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego przy
realizacji wspdlnych projektow,

zapewnienie funkcjonowania systemoéw informatycznych administracji samorzadowej
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) zadania stanowisk ds. administracji siecig komputerowa;

a)
b)

c)

biezace monitorowanie i analiza wykorzystania sktadnikow informatycznej infrastruktury
serwerowej i sieciowej,
zapewnienie sprawnego dzialania oraz opracowywanie zalozen do modernizacji oraz
rozbudowy sieci LAN i WAN,
administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi i systemami baz danych, w tym:
- zapewnienie cigglo$ci dziatania administrowanych systemow i ustug,
- zapewnienie bezpieczenstwa systemow poprzez dobor i implementacje Srodkow
i mechanizméw zabezpieczen technicznych okreslonych w politykach
bezpieczenstwa,
- aktualizowanie oprogramowania poprzez instalowanie poprawek, tat i pakietow
aktualizacyjnych,
administrowanie systemem poczty elektronicznej i systemami jego zabezpieczenia,
planowanie, organizowanie oraz analiza funkcjonowania systeméw technicznej ochrony
danych i dostepu do zasobow sieci,
gromadzenie i analiza informacji mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych oraz opracowywanie i wdrazanie mechanizméw ograniczajacych
wplyw incydentdw na bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych,
zarzadzanie sprzetem komputerowym zainstalowanym w serwerowniach Urzgdu,
nadawanie uzytkownikom uprawnien do systeméw informatycznych funkcjonujacych
w Urzedzie,
wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji i aktualizacji "Polityki
Ochrony Danych Osobowych”,
wspoldziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w zakresie
organizacji i utrzymania wezla tacznosci na stanowisku kierowania Prezydenta Miasta



Wioctawek oraz uruchomienia sprzetu komputerowego i systemow informatycznych
Urzedu w zapasowym miejscu pracy;

3) zadania stanowisk ds. obstugi i serwisu sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem:

a)
b)
c)
d)
)

e

nadzor techniczny nad prawidlowa eksploatacjq sprzetu komputerowego,

biezace utrzymywanie sprawnosci technicznej oraz konserwacja sprzetu komputerowego,
prowadzenie ewidencji zasobdw sprzetowych i programowych,

instalacja sprzetu komputerowego oraz wymaganego oprogramowania,

monitorowanie i prognozowanie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzet, materialy i
wyposazenie teleinformatyczne oraz opracowywanie koncepcji i wnioskow zakupowych w
zakresie sprzetu, oprogramowania, materialow i wyposazenia teleinformatycznego,
realizacja  zakupdw  sprzetu, oprogramowania, materialow i  wyposazenia
teleinformatycznego,

zarzadzanie zasobami sprzetu, materialdw i wyposazenia teleinformatycznego oraz
dystrybucja sktadnikéw majatku teleinformatycznego,

wspolpraca z firmami, z ktérymi podpisano umowy asysty technicznej posiadanego
sprzetu i wyposazenia teleinformatycznego oraz $wiadczacymi ustugi konserwacyjne i
naprawcze,

rozwigzywanie we wspoipracy z firmami, z ktérymi podpisano umowy asysty technicznej
posiadanego oprogramowania, probleméw powstajacych w trakcie uzytkowania tego
oprogramowania,

wspoldziatanie z Wydziatlem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w zakresie
realizacji procedur zwigzanych z przygotowaniem i transportem sprzetu komputerowego
Urzedu do zapasowego miejsca pracy;

4) zadania stanowiska ds. administracyjno - finansowych:

a)

b)

c)
d)

€)
f

9)
h)

obstuga kancelaryjna Wydzialu, zapewniajaca prawidlowy i terminowy obieg dokumentéw,
w tym przekazywanie korespondencji pracownikom Wydzialu zgodnie z dekretacjg
Dyrektora,

obstuga spraw finansowo - ksiegowych Wydziatu, w tym: opracowywanie projektu budzetu
Miasta, projektu planu finansowo-rzeczowego i sprawozdan finansowych oraz
monitorowanie realizacji budzetu w czesci dotyczacej realizacji zadan Wydzialu,
wspomaganie Dyrektora Wydzialu w planowaniu pracy poprzez organizowanie narad i
spotkan, obstuge potaczen telefonicznych, drukowanie i kopiowanie dokumentéw,
obsfuga systemu zgtaszania awarii i probleméw informatycznych oraz przekazywanie
informacji wtasciwym pracownikom,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i interwencji w zakresie wiasciwosci Wydziatu,
prowadzenie spraw zaopatrzenia Wydzialu w materialy biurowe,

prowadzenie ewidencji pieczatek Wydziatu i ich ochrona,

przekazywanie teczek aktowych Wydzialu do Archiwum zaktadowego.



Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Informatyki

Schemat organizacyjny Wydziatu Informatyki

ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

DYREKTOR WYDZIALU

stanowiska ds. administrowania siecig
komputerowa

stanowiska ds. obslugi i serwisu sprzetu
komputerowego wraz
zZ oprogramowaniem

stanowisko ds. administracyjno -
finansowych







