ZARZADZENIE NR 1889/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 29 pazdziernika 2004 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Informatyki i Infrastruktury

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Wydziatem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Z-ca Dyrektora ds. Infrastruktury,
2) Oddziat Informatyki,
3) Referat Planowania i Kontrollingu,
4) Referat Ewidencji Majatku Urzgdu Miasta Krakowa

§2

W sklad Wydzialu Informatyki i Infrastruktury wchodza nast¢pujace wewnetrzne
komorki organizacyjne:

1. Oddzial Informatyki: -IT-01
1) Referat Zarzadzania i Rozwoju Systemow -IT-01-1
2) Referat Obshlugi Uzytkownikow - IT-01-2
3) Referat Poligrafii -IT-01-3

2. Referat Planowania i Kontrollingu -1T-02

3. Referat Ewidencji Majatku Urzedu Miasta Krakowa -1T-03

4. Oddzial Infrastruktury - IT-04
1) Referat Inwestycjii Remontéw - IT-04-1
2) Referat Obslugi Budynkow - IT-04-2
3) Referat Logistyki - IT-04-3

5. Referat ds. Ochrony Przeciwpozarowej -IT-05

§3

Do zakresu dzialania Oddzialu Informatyki (IT-01) naleza sprawy realizowane przez:
Uchwata Rady Miasta Krakowa Nr LXXXVIII/568/93 w sprawie realizacji zintegrowanego informatycznego
wspomagania zarzqdzania Miastem

Referat Zarzadzania i Rozwoju Systemow (IT-01-1):

1. Opracowywanie i realizacja strategii informatyzacji Urzedu Miasta Krakowa w
powiazaniu ze strukturami Rad Dzielnic, Wojewoddztwa i pozostalymi jednostkami
miejskimi.

2. Analizowanie i1 ewidencjonowanie potrzeb Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie

infrastruktury teleinformatycznej 1 narzgdzi informatycznych do wspomagania

zarzadzania Miastem.

Zarzadzanie bezpieczenstwem teleinformatycznym.

4. Rozwdj spoleczenstwa informacyjnego w oparciu o technologie teleinformatyczne.
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24.

25.

26.

Zarzadzanie projektami teleinformatycznymi.

Kreowanie metodyki i norm postgpowanie w procesiec budowy i eksploatacji systemow
informacji.

Standaryzacja wdrazanych i eksploatowanych systemow teleinformatycznych
Monitorowanie oraz optymalizacja wykorzystania infrastruktury teleinformatycznej i
systemow przetwarzania danych Urzgdu Miasta Krakowa.

Zarzadzanie transmisja danych w eksploatowanych systemach.

. Zapewnianie ciaglosci przeptywu informacji oraz mozliwo$ci przystosowania

eksploatowanych systemow do zachodzacych zmian normatywnych, organizacyjnych i
technologicznych

Analiza jakoSci oraz kontrola 1 optymalizacja wykorzystania oprogramowania
wspomagajacego prac¢ Urzedu Miasta Krakowa.

Utrzymywanie ciaglosci pracy i zapewnienie niezawodnosci Systemu Informatycznego
Urzedu Miasta Krakowa (SI UMK).

Rejestrowanie baz danych oraz prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych
zgromadzonych i przetwarzanych w systemie informatycznym Urzgdu Miasta Krakowa.
Prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania i dokumentacji systemow przetwarzania
danych uzytkowanych w Urzgdzie Miasta Krakowa.

Prowadzenie ewidencji baz danych i okreslanie zasad ich utrzymywania.

Opracowywanie zasad wykonywania i kontrola realizacji archiwizacji i wykonywania
kopii zapasowych danych oraz analiza integralnos$ci archiwizowanych danych.
Administrowanie systemami, zarzadzanie serwerami, systemami operacyjnymi, sieciami
komputerowymi, sieciowymi systemami operacyjnymi oraz stacjami roboczymi w sieci
komputerowej, nadawanie uprawnien uzytkownikom w SIUMK.

Zarzadzanie kontami poczty elektronicznej i kontami uzytkownikoéw w SIUMK.

Budowa i modernizacja serwisu internetowego i intranetowego.

Organizowanie szkolenia pracownikow UMK w zakresie pracy w Systemie
Informatycznym.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow w zakresie budowy
miejskiej sieci teleinformatyczne;.

Przygotowywanie  Wieloletniego Planu  Inwestycyjnego w  zakresie  systemu
teleinformatycznego UMK,

Przygotowywanie 1 realizacja budzetu UMK w zakresie teleinformatyki oraz
monitorowanie kosztow poszczegdlnych funkeji i ustug.

Prowadzenie obstugi systemu telekomunikacyjnego Urzedu Miasta Krakowa w zakresie
biezacego serwisowania sprzgtu uzytkowanego przez pracownikow UMK.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji systemu telekomunikacyjnego Urzgdu Miasta
Krakowa.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji umoéw (zlecen, zamoOwien) oraz
wspolpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania i rozliczania
wydatkow budzetowych dotyczacych zarzadzania i rozwoju Systemu Informatycznego
Urzedu Miasta Krakowa.

Referat Obstugi Uzytkownikéow (IT-01-2):

1.

Prowadzenie obslugi Systemu Informatycznego Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie
biezacego serwisowania oprogramowania i sprzgtu komputerowego uzytkowanego
przez pracownikow Urz¢du Miasta Krakowa.

Utrzymywanie ciaglosci pracy Systemu Informatycznego Urzedu Miasta Krakowa
poprzez wlasciwa konfiguracj¢ sprzetu komputerowego na stanowiskach uzytkownikow.
Analizowanie i ewidencjonowanie potrzeb Urzedu Miasta Krakowa w zakresie sprzgtu
komputerowego — stanowisk uzytkownikow.



4.

Kontrolowanie  prawidlowego  wykorzystania  sprzgtu  komputerowego  przez
uzytkownikow - pracownikow Urzgdu Miasta Krakowa.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji sprzetu komputerowego uzytkowanego przez
pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji uméw  (zlecen, zamowien)
oraz wspoOtpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania
i rozliczania wydatkéw budzetowych dotyczacych sprzetu komputerowego uzytkowanego
przez pracownikow Urz¢du Miasta Krakowa.

Referat Poligrafii (IT-01-3):

SNk L=

Wykonywanie prac edytorskich i poligraficznych.

Druk banerow, wizytowek.

Druk krotkich serii: broszur, plakatow, naklejek, raportow i materialdéw reklamowych.
Komputerowe przepisywanie i redagowanie tekstow.

Powielanie i oprawa materiatow.

Redakcja techniczna i korekt¢ wydawnictw w uzgodnieniu z Dyrektorami
Wydziatéw/Kancelarii/Biur

Wykonywanie pieczatek.

§4

Do zakresu dzialania Referatu Planowania i Kontrollingu (IT-02) nalezy:

1.

2.

3.

Przygotowywanie planu budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych i inwestycyjnych
zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem Urzgdu Miasta Krakowa.

Opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych i
inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem Urzedu Miasta Krakowa.
Opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu w zakresie wydatkéw rzeczowych i
inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem Urzedu Miasta Krakowa.
Monitorowanie oraz analiza wykorzystania $rodkow finansowych w zakresie wydatkow
rzeczowych i inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem Urzedu Miasta
Krakowa.

Opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian budzetowych w zakresie wydatkow
rzeczowych i inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem Urzedu Miasta
Krakowa..

Rozliczanie finansowe umoéw (zlecen, zamowien) w zakresie wydatkow rzeczowych i
inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem Urzedu Miasta Krakowa.
Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow w zakresie wydatkow rzeczowych i
inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem Urzedu Miasta Krakowa.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych i
inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem Urzedu Miasta Krakowa.

§5
Do zakresu dzialania Referatu Ewidencji Majatku Urzedu Miasta Krakowa (IT-03)
nalezy:
1. Prowadzenie zbiorczej ewidencji analitycznej iloSciowo — wartoSciowej S$rodkow

trwalych w podziale na Wydziaty, Kancelarie, Biura, Zespoly oraz Rady Dzielnic Miasta
Krakowa.

Uzgadnianie prowadzonej ewidencji analitycznej z ewidencjami prowadzonymi przez
Wydziaty, Kancelarie, Biura, Zespotly i Rady Dzielnic wg stanu na dzien 30 czerwca i 31
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10.
11.

12.

13.

14.

grudnia kazdego roku oraz kontrola prawidlowosci prowadzenia ksiag inwentarzowych
w tych jednostkach.

Uzgadnianie z Wydzialem Finansowym Urzg¢du Miasta Krakowa stanu $rodkow trwatych
bedacych w eksploatacji w Urzedzie Miasta Krakowa - w okresach poétrocznych
- do 10 lipca i do 10 stycznia kazdego roku.

Naliczanie umorzen i amortyzacji dla kazdego $rodka trwalego w podziale na grupy
i jednostki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa.

Przygotowanie materialow do ubezpieczenia majatku Urzedu Miasta Krakowa.
Prowadzenie magazynu rzeczy uzywanych.

Nadawanie numerow inwentarzowych poszczegoélnym skladnikom majatku zgodnie
z prowadzona ewidencja analityczna.

Sporzadzanie sprawozdan rocznych z zakresu ilosci 1 wartosci majatku Urzedu Miasta
Krakowa.

Wspolpraca z Komisja Inwentaryzacyjna w zakresie udostgpnienia danych zawartych
w ksiggach inwentarzowych, zgodno$ci sald ksiggowych zbiorczej ksiggi z wydzialowa
ksigga inwentarzowa i umozliwienie skorzystania z innych dokumentéw zezwalajacych
na zweryfikowanie ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych. Realizacja zmian
w ewidencji analitycznej zgodnie z protokotami rozliczen wynikéw inwentaryzacyjnych.
Obstuga i wspolpraca z Komisja Likwidacyjna w Urzedzie Miasta Krakowa.

Prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji 0s6b w poszczegdlnych jednostkach
Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialnych za wlasciwa gospodarke sktadnikami
majatkowymi tej jednostki.

Prowadzenie ewidencji i biezace aktualizowanie protokotow zdawczo-odbiorczych
przekazywanych sktadnikoéw majatkowych w uzyczenie na rzecz innych jednostek z poza
Urzedu Miasta Krakowa.

Tworzenie baz danych srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych w systemie
komputerowym w uktadzie jednostek organizacyjnych Urz¢du Miasta Krakowa, biezaca
aktualizacja tych danych.

Przygotowywanie nowych oznakowan w systemie kodoéw kreskowych sktadnikoéw
majatkowych uzytkowanych przez poszczegolne jednostki Urzedu Miasta Krakowa.

§6

Do zakresu dzialania Oddzialu Infrastruktury (IT-04) naleza sprawy realizowane przez:

Referat Inwestycji i Remontow (IT-04-1):

1.
2.

Sk W

Okres$lanie standardow infrastruktury technicznej obiektow Magistratu.

Okreslanie standardow uzytkowania, wyposazania i bezpieczefstwa w obiektach
Magistratu.

Przeprowadzanie okresowych przegladow stanu technicznego obiektéw Magistratu.
Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji i remontow.

Organizowanie procesu prowadzenia inwestycji i remontow.

Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem inwestycji i remontéw zgodnie z obowiazujacymi
procedurami i przepisami prawa.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji uméw  (zlecen, zamoOwien)
oraz wspoOtpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania
i rozliczania wydatkow budzetowych dotyczacych inwestycji i remontow.

Referat Obstlugi Budynkow (I'T-04-2):

1.
2.

Administrowanie budynkami, lokalami i nieruchomos$ciami Magistratu.
Utrzymanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz obiektow Magistratu.
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Zapewnienie dozoru i ochrony obiektéw i mienia Magistratu.

Prowadzenie ewidencji obiektow Magistratu oraz ewidencji uzytkowanych pomieszczen.
Znakowanie pomieszczen i budynkéw Magistratu (tablice urzgdowe, informacyjne,
system wizualizacji wewngtrznej itp.).

Konserwacja budynkéw Magistratu i urzadzen technicznych w tych budynkach,
Wspolpraca z Referatem Inwestycji i Remontow w zakresie opracowywania rocznych
i wieloletnich planéw remontow.

Zabezpieczenie techniczne prac zwigzanych z wyborami i referendami.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji uméw  (zlecen, zamowien)
oraz wspoOtpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania
i rozliczania wydatkow budzetowych dotyczacych obshugi budynkow, w szczegolnosci
obejmujacych nast¢pujace zagadnienia:

— dostawy medioéw (energia elektryczna, energia cieplna, woda i Scieki),

— sprzatanie i utrzymanie czystosci,

— dozor i bezpieczenstwo.

— konserwacja urzadzen technicznych bedacych elementami wyposazenia budynkow

Referat Logistyki (IT-04-3):

1.
2.
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Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw zakupow.

Analiza i ewidencjonowanie potrzeb komodrek organizacyjnych Magistratu w zakresie
zakupow koniecznych dla wlasciwego funkcjonowania Magistratu 1 standardow
prawidlowej obshugi Mieszkancow.

Okres$lanie standardow technicznych w zakresie urzadzen biurowych i wyposazenia.
Opracowywanie zasad i procedur w zakresie gospodarki srodkami transportu.
Przygotowywanie i prowadzenie procedur zakupow we wspolpracy z Oddzialem
Zamowien Publicznych.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i materialami biurowymi.

Prowadzenie gospodarki magazynowej Magistratu.

Konserwacja i naprawy urzadzen biurowych i wyposazenia.

Zapewnienie transportu oraz przewozu osob i dokumentacji.

. Zabezpieczenie logistyczne prac zwigzanych z wyborami i referendami.
. Przygotowywanie i prowadzenic dokumentacji umoéw (zlecen, zamdwien)

oraz wspoOtpraca z Referatem Planowania i Kontrollingu w zakresie planowania
i rozliczania wydatkow budzetowych dotyczacych logistyki.

§7

Do szczegélowego zakresu dzialania Referatu Profilaktyki Przeciwpozarowej (IT-05)
nalezy :

1.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;:

a) w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow,

b) w obiektach stanowiacych wiasnos$¢ lub wspotwlasnosé gminy,

c) w obiektach uzytkowanych przez gming

(art.3 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 o ochronie przeciwpozarowej Dz. U. z 2002 r. nr 147 poz. 1229 z
pozn. zm.).

Prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j
w jednostkach i obiektach o ktorych mowa w pkt. 1.

(art.3 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 o ochronie przeciwpozarowej Dz. U. z 2002 r. Nr 147 poz.1229 z
pozn. zm.)

Wydawanie zalecen pokontrolnych kontrolowanym podmiotom celem usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci.
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9.

10.

11.

13.

(art.3 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 o ochronie przeciwpozarowej Dz. U. z 2002 r. Nr 147 poz.1229 z
pozn. zm.).

Opracowywanie programoOw 1 wytycznych z zakresu bezpieczenstwa pozarowego
adresowanych do dyrektorow jednostek, zarzadcow obiektow;

Prowadzenie szkolen dla os6b odpowiedzialnych za stan ochrony przeciwpozarowe;.
Nadzor i koordynacja ¢wiczen ewakuacyjnych w obiektach, o ktorych mowa w pkt. 1
ze szczegOlnym uwzglednieniem obiektow nie speliajacych wymagan techniczno-
budowlanych w zakresie ewakuacji.

Badanie przyczyn powstalych pozaréw w jednostkach, obiektach o ktérych mowa
w pkt.1 Gminy Miejskiej Krakow oraz formutowanie wnioskéw z nich wynikajacych.
Dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej oraz przedkladanie ich
Prezydentowi Miasta Krakowa wraz z wnioskami zmierzajacymi do poprawy stanu
bezpieczenstwa pozarowego.

Wspotpraca z Komenda Miejska Strazy Pozarnej, wydzialami Urzedu Miasta Krakowa
oraz innymi jednostkami w zakresie szeroko rozumianej profilaktyki pozarowej;
Inicjowanie i prowadzenie dzialalnosci popularyzatorskiej w zakresie profilaktyki
pozarowej w jednostkach oswiatowo — wychowawczych.
Nadzor i kontrola funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych.

(art.32 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 o ochronie przeciwpozarowej Dz. U. z 2002 r. Nr 147 poz.1229 z
pozn. zm.)

12.

Realizacja zadan Prezydenta Miasta dotyczaca zapewnienia gotowosci bojowej

Ochotniczych Strazy Pozarnych.
(ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej Dz. U, z 2002r Nr 147, poz.1229 z pdzn.
zm.)

Opiniowanie projektow uchwal w sprawie tworzenia, przeksztalcania i likwidowania
zaktadowych strazy pozarnych lub stuzb ratowniczych oraz finansowania jednostek
ochrony przeciwpozarowej i jednostek ochotniczej strazy pozarne;.

(ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej Dz. U. z 2002r. Nr 147,poz.1229 z pozn.
zm.)

§8

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

10.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
wydziatu.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie.

Przygotowywanie projektow Uchwal Rady Krakowa, zarzadzen Prezydenta dotyczacych
zakresu dziatania komorki.

Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopelienia obowiazkow
shuzbowych.

Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.



11. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprz¢t oraz powierzony
do eksploatacji sprzgt informatyczny.

12. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

13. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

14. Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".

§9

Graficzny schemat Wydzialu Informatyki i Infrastruktury stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



