ZARZ ADZENIE NR 121/2011
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 04.02.2011

w sprawie podziatu na wewgtrzne komorki organizacyjne oraz zakresu dziatanidWydziatu
Informatyki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 ma8&d r. o samoszizie gminnym (tekst jednolity Dz. U.z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z . zm.) zargdza s¢ co nastpuje:

81
Pracami Wydziatu kieruje Dyrektor, ktébremu podlegstpca Dyrektora
2. W skitad Wydziatu Informatyki, zwanego dalej Wydeiad, wchodz nastpujace wewrtrzne
komorki organizacyjne:

=

1) Referat Planowania i Kontrollingu - 1T-01
2) Referat Zargdzania Infrastruktur Teleinformatycza - IT-02
3) Referat Zarzdzania Aplikacjami - IT-03
4) Referat Wsparcia kytkownikow - IT-04
5) Referat Zarzdzania Infrastruktur Informacyjra - IT-05
6) Referat Zargdzania Ustugami IT. - IT-06

3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaj
1) Zastpca Dyrektora,
2) Referat Zargdzania Infrastruktur Teleinformatycza,
3) Referat Wsparcia &ytkownikow,
4) Referat Zarzdzania Ustugami IT,
5) Referat Zarzdzania Infrastruktur Informacyjm.
4. Zastpcy Dyrektora Wydziatu podlegagj
1) Referat Planowania i Kontrollingu,
2) Referat Zarzdzania Aplikacjami.

§2
Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Kontrolingu (IT-01) nalezy:

1. Nadzér nad realizagjzada zwiazanych z planowaniem, realizadj sprawozdawczwia
w zakresie bugktu Wydziatu.

2. Monitorowanie i analiza wykorzystanéaodkow finansowych oraz wnioskowanie o zmiany
w budzecie Wydziatu.

3. Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji i udziat procedowaniu zamowie
publicznych oraz przygotowywanie, negocjowanie egadowanie umow i zleae— we
wspotpracy z pozostatymi komoérkami merytorycznymydafatu w zakresie realizowanych
przez te komorki zada

4. Prowadzenie rozliczenia kosztowytkowania stabowych telefonow komoérkowych oraz

modemow bezprzewodowej transmisji danych przezapvaikéw Urzdu Miasta Krakowa.

Prowadzenie ewidencji licencji i praw autorskichpragramy komputerowe.

Koordynacja i monitoring pracy Wydziatu, w tym:

1) obstuga sekretarska Dyrektora i Zg&ty Dyrektora Wydziatu,

2) koordynacja obiegu spraw zatatwianych w Wydziale, tym nadzér nad ich
terminowdcia,

3) prowadzenie ewidencji i nadzér nad obiegiem koredpacji pisemnej i elektronicznej

oo



w Wydziale,

4) opracowywanie projektow zamdzen wewretrznych oraz polede stuzbowych
Dyrektora Wydziatu, prowadzenie rejestru oraz kalatich wykonania,

5) koordynacja publikacji informacji w Serwisie Infoatyjnym Urzdu Miasta Krakowa,

6) koordynacja zada Wydzialu zwazanych z realizagj Polityki Bezpieczéstwa
Informacji,

7) koordynacja spraw z zakresu Systemu Zdzania Jaksria Urzedu Miasta Krakowa,

8) koordynacja monitorowania czasu pracy w Systemreadaania Kosztami Zada

9) ewidencja dokumentow niejawnych oraz upemianych pracownikéw Wydziatu do
dostpu do informacji niejawnych,

10) ewidencja zaledeaudytowych oraz monitoring ich realizaciji,

11) prowadzenie i obstuga rejestru skarg wphaggch do Wydzialu,

12) koordynacja przygotowywania zbiorczych materialtdbw nformacyjnych
i sprawozdawczych dotygeych pracy Wydziatu,

13) prowadzenie biblioteki Wydziatu,

14) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracowai¥dydziatu,

15) sporadzanie zamoOwig na materiaty biurowe, druki, wypasanie, sprgt oraz bilety
komunikacji miejskiej i ich ewidencja.

§3

Do zakresu dziatania Referatu Zaradzania Infrastruktur g Teleinformatyczna (1T-02) nalezy:
1. Realizacja ustug IT w obszarach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

infrastruktury sieciowej, w tym dogi do Internetu, Intranetu, Ekstranetu,
infrastruktury serweréw, macierzy dyskowych, w tigaz danych,
systemow backupowych,

systemow poczty elektronicznej,

ustug katalogowych,

infrastruktury telekomunikacyjnej.

Zarzadzanie infrastruktur teleinformatycza poprzez:

administrowanie techniczne,

eksploatagj i utrzymanie cigtosci pracy,

monitorowanie i optymaliza¢jdziatania infrastruktury teleinformatycznej,

modyfikacg oprogramowania w zakresie uzgodnionym z Dyrektovéydziatu,
planowanie, usprawnianie i rozwoj,

opracowywanie i wdranie standardow,

zapewnienie bezpiecastwa elementom Systemu Informatycznego ¢dw Miasta
Krakowa,

zarzdzanie licencjami i kontami dagtu,

wsparcie uytkownikow zgodnie z procesem zagizania ustugami IT (Il linia wsparcia),

10)optymalizacg warunkow wspotpracy z operatorami i dostawcami,
11)koordynowanie i nadzor nad realizagjac zlecanych wykonawcom zegtrznym.

§4

Do zakresu dziatania Referatu Zaradzania Aplikacjami (IT-03) nalezy:
1. Realizacja ustug IT w obszarach:

1)
2)
3)
4)
5)

aplikacji wtasnych Urzdu Miasta Krakowa,
aplikacji licencjonowanych,

zintegrowanych systemoéw informatycznych,
modutow integracji aplikacji,

analiz procesOw informacyjnych,



6) przeptywu danych.
2. Zaradzanie aplikacjami poprzez:

1) administrowanie techniczne,

2) eksploatag i utrzymanie cigtosci pracy,

3) monitorowanie i optymalizagjdziatania aplikaciji,

4) modyfikacg oprogramowania w zakresie uzgodnionym z Dyrektovéydziatu,

5) planowanie, usprawnianie i rozwgj,

6) opracowywanie i wdranie standardow,

7) koordynowanie wdraania nowych aplikacji w Ukzlzie Miasta Krakowa Iub ich
modernizacji,

8) zapewnienie bezpiecastwa elementom Systemu Informatycznego ¢dw Miasta
Krakowa,

9) zarazdzanie licencjami i kontami dagtu,

10)zaradzanie stownikami,

11)wsparcie wytkownikdw zgodnie z procesem zagizania ustugami IT (Il linia wsparcia),

12)optymalizacg warunkow wspotpracy z operatorami i dostawcami,

13)koordynowanie i nadzoér nad realizapjac zlecanych wykonawcom zegtrznym.

§5
Do zakresu dziatania Referatu Wsparcia @ytkownikéw (1T-04) nalezy:
1. Realizacja ustug IT w obszarach:
1) lokalnego spratu komputerowego,
2) urzadzen peryferyjnych,
3) oprogramowania nagdziowego,
4) stuzbowych telefonéw komérkowych,
5) modemow bezprzewodowej transmisji danych.
2. Zarzdzanie procesem wsparciaytkownikow poprzez:
1) konfiguracg, instalacg, dystrybucg urzadzen komputerowych,
2) biezace serwisowanie oprogramowania r@izowego i sprztu komputerowego,
3) kontrolowanie prawidtowego wykorzystania sgitczkomputerowego,
4) administrowanie techniczne,
5) eksploatagj i utrzymanie cigtosci pracy,
6) monitorowanie i optymalizagjprocesu wsparciazytkownikdw,
7) planowanie, usprawnianie i rozwoj,
8) opracowywanie i wdranie standardéw,
9) zapewnienie bezpiecastwa elementom Systemu Informatycznego ¢dw Miasta
Krakowa,
10)zarzdzanie licencjami i kontami dagtu,
11)wsparcie aytkownikdédw zgodnie z procesem zatizania ustugami IT (Il linia wsparcia),
12)optymalizacg warunkow wspotpracy z operatorami i dostawcami,
13)koordynowanie i nadzér nad realizapjac zlecanych wykonawcom zegtrznym.
3. Zapewnienie i obstuga spitm komputerowego oraz sieciowego dla szkpleeminariow itp.
odbywapcych s¢ w pomieszczeniach Ugdu Miasta Krakowa.
4. Obstuga techniczna sesji Rady w zakresie inforozatym.
5. Prowadzenie ewidencji mgku trwatego, kartotek osobistego wyppsaia | kart
uzytkownikow urzdzen komputerowych oraz gospodarowanie sktadnikamiatkayvymi w

Wydziale.

6. Prowadzenie zadaz zakresu likwidacji urmdzen komputerowych.

§6
Do zakresu dziatania Referatu Zaradzania Infrastruktur g Informacyjn a (IT-05) nalezy:



1.

3.

Realizacja ustug IT w obszarach:

1) infrastruktury informacyjnej Urgdu Miasta Krakowa,

2) hurtowni danych,

3) systemow informacji przestrzennej.

Zarzadzanie infrastrukturinformacyjra poprzez:

1) budowanie i doskonalenie modelu informacyjnego gmin

2) administrowanie techniczne,

3) eksploatag i utrzymanie cigtosci pracy,

4) monitorowanie i optymalizagjdziatania infrastruktury informacyjnej,

5) modyfikacg oprogramowania w zakresie uzgodnionym z Dyrektovéydziatu,

6) koordynacg opracowywania i wdeeania modutdw integragych,

7) nadzor nad zgodidoia ustug z aktualnie obowzujaca strategi i przepisami prawa,

8) planowanie, usprawnianie i rozwogj,

9) opracowywanie i wdranie standardéw,

10)zapewnienie bezpiecastwa elementom Systemu Informatycznego ¢dw Miasta
Krakowa,

11)zarzdzanie licencjami i kontami dagtu,

12)wsparcie aytkownikdédw zgodnie z procesem zatizania ustugami IT (Il linia wsparcia),

13)optymalizacg warunkow wspotpracy z operatorami i dostawcami,

14)koordynowanie i nadzor nad realizagjac zlecanych wykonawcom zegtrznym,

Wykonywanie analiz i raportow graficznych z wykosggniem danych zawartych w dgstych

bazach na zlecenie Dyrektora Wydziatu.

§7

Do zakresu dziatania Referatu Zaradzania Ustugami IT (IT-06) nalezy:

1.

Zarzadzanie systemem ustug IT poprzez procesy:

1) zarazdzanie zgtoszeniami,

2) zaradzanie problemami,

3) zaradzanie konfiguragj,

4) zarzmdzanie zmias,

5) zaradzanie baz wiedzy.

Nadzorowanie procesow w zakresie:

1) utrzymania katalogu ustug IT,

2) utrzymania bazy danych elementéw konfiguracji,

3) utrzymania diagramow przeptywu danych,

4) utrzymania bazy wiedzy,

5) eksploatacji i utrzymania gposci pracy,

6) zgodndci z procedurami,

7) jakosci,

8) optymalizacji i rozwoju,

9) planowania, usprawniania i rozwoju,

10)zapewnienia bezpiecastwa elementom Systemu Informatycznego ¢dwz Miasta
Krakowa.

Wsparcie aytkownikdéw zgodnie z procesem zatizania ustugami IT (I linia wsparcia).

Opracowywanie i aktualizacja standardow dla usliugeblizowanych przez Wydziat.

§8

Wszystkie komorki organizacyjne Wydziatu — w zakrege dotyczcym dziatania komorki — o
odpowiedzialne za:



1. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie getanciji referatu.

2. Prawidtowe pod wzghlem rzeczowym i terminowym wykonanie postananedowizujacych
zarzadzen, polecd, instrukcji dotyczcych dziatalnéci Wydziatu.

3. Opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacpgdnych, wnioski komisji Rady,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioskdostpnienie informacji publicznej.

4. Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

5. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zawenia oraz udziat w komisjach
przetargowych.

6. Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdaych.

7. Realizacg wskazanych przez Dyrektora Wydziatu projektow agedz systemem zagdzania
projektami Urzdu Miasta Krakowa.

8. Realizacja zadazgodnie z Systemem Zadzania Jakéria Urzedu Miasta Krakowa.

9. Przygotowywanie i przekazywanie Referatowi Planaaan Kontrollingu dokumentow
zwigzanych z planowaniem i realizadudzetu Wydziatu.

10. Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji i udaighrocedowaniu zamoéwiepublicznych
oraz przygotowywanie, negocjowanie i procedowaneow i zlecéd — we wspoOtpracy z
pozostatymi komorkami merytorycznymi Wydziatu w redie realizowanych zafla

11.Prawidtowe pod wzgddem formalnym i merytorycznym publikowanie informae Biuletynie
Informacji Publicznej.

12.Prawidtowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informae Serwisie
Informacyjnym Urzdu Miasta Krakowa.

13.Dyscyplirg pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy.

14.Przestrzeganie obowzujacych przepisow BHP i ppo

15.Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie infojinmaejawnych, przepiséw innych ustaw
dotyczcych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy arogie danych osobowych.

16.Prowadzenie ewidencji udeghiania danych osobowych.

17.Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpiatstera Informacji Urzdu Miasta Krakowa.

18.Opracowywanie i aktualizagjStrategii Rozwoju Systemu Informatycznego ¢diz Miasta
Krakowa w zakresie kompetencji referatu.

19. Skutki prawne i szkody materialne wynikie z tytmiedopetnienia obowzkdw stuzbowych.

20.Nalezyte dbanie o powierzone wypasaie biurowe i spkg oraz powierzony do eksploatacji
sprzt informatyczny.

21. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obawijacymi przepisami.

22.Wykonywanie poleagprzetazonego w sprawach nieuregulowanych zakresem alaédv.

89
Schemat organizacyjny Wydziatu Informatyki stan@aficznik do niniejszego zagdzenia.

§10
Traci moc zaradzenie Nr 2567/2010 Prezydenta Miasta Krakowa a ddi padziernika 2010 r. w
sprawie podzialu na wewtizne komorki organizacyjne oraz szczegétowego emakrdziatania
Wydziatu Informatyki.

§11
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowigzujaca od 1 stycznia 2011 r.



