ZARZADZENIE NR 1241/2012
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2012-05-10

w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz zakresu dzialania Wydzialu
Informatyki.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U .z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
1. Pracami Wydziatu kieruje Dyrektor, ktoremu podlega Zastepca Dyrektora.
2. W skfad Wydzialu Informatyki, zwanego dalej Wydziatem, wchodza nastgpujace wewngtrzne
komorki organizacyjne:
1) Referat Planowania i Kontrolingu - IT-01
2) Referat Zarzadzania Infrastruktura Teleinformatyczna -IT-02
3) Referat Zarzadzania Aplikacjami -1T-03
4) Referat Wsparcia Uzytkownikow - IT-04
5) Stanowisko ds. Zarzadzania Uslugami i Jako$cia IT - IT-05
3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) Referat Zarzadzania Infrastruktura Teleinformatyczna,
3) Referat Wsparcia Uzytkownikow,
4) Stanowisko ds. Zarzadzania Ustugami i Jakos$cia IT.
4. Zastgpcy Dyrektora Wydzialu podlegaja:

1) Referat Planowania i Kontrolingu,
2) Referat Zarzadzania Aplikacjami.

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

1. Nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z planowaniem, realizacja 1 sprawozdawczos$cia
w zakresie budzetu Wydziatu.

2. Monitorowanie i analiza wykorzystania §rodkow finansowych oraz wnioskowanie o zmiany
w budzecie Wydziatu.

3. Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji 1 udziat w procedowaniu zaméwien
publicznych oraz przygotowywanie, negocjowanie i procedowanie umoéw 1 zlecen — we
wspotpracy z pozostalymi komdrkami merytorycznymi Wydziatu w zakresie realizowanych
przez te komorki zadan.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych z =zakresu dzialania Koordynatora Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w zakresie Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

5. Realizowanie czynnosci zwigzanych z publikowaniem 1 aktualizacja informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej i Serwisie Informacyjnym UMK oraz obstuga konta
Internetowy Dziennik Zapytan w zakresie dotyczacym Wydziatu.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem i procedowaniem aktéw kierowania w
zakresie dotyczacym Wydziatu.

7. Prowadzenie ewidencji majatku trwalego, kartotek osobistego wyposazenia 1 kart
uzytkownikéw urzadzen komputerowych oraz gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
w Wydziale.

8. Prowadzenie ewidencji licencji i praw autorskich na programy komputerowe.



9.

Prowadzenie spraw organizacyjnych i monitoring pracy Wydziatu, w tym:

1) obstuga sekretarska Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Wydziatu,

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

3) prowadzenie ewidencji i nadzor nad obiegiem korespondencji pisemnej i elektroniczne;j
w Wydziale,

4) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych oraz polecen shuzbowych
Dyrektora Wydziatu, prowadzenie rejestru oraz kontrola ich wykonania,

5) koordynacja publikacji informacji w Serwisie Informacyjnym Urzedu Miasta Krakowa,

6) ewidencja dokumentéw niejawnych oraz upowaznionych pracownikéw Wydzialu do
dostepu do informacji niejawnych,

7) prowadzenie i obstuga rejestru skarg wptywajacych do Wydziatu,

8) koordynacja przygotowywania zbiorczych materialow informacyjnych
1 sprawozdawczych dotyczacych pracy Wydziatu,

9) prowadzenie biblioteki Wydziatu,

10) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow Wydziatu,

11) sporzadzanie zamoéwien na materiaty biurowe, druki, wyposazenie, sprz¢t oraz bilety
komunikacji miejskiej i ich ewidencja.

§3

Do zakresu dzialania Referatu Zarzadzania Infrastrukturg Teleinformatyczng (IT-02) nalezy:
1. Realizacja ustug IT w obszarach:

1)
2)
3)
4)

infrastruktury sieciowej, w tym dostep do Internetu, Intranetu, Ekstranetu, VPN,
infrastruktury serwerdw, macierzy dyskowych,

baz danych,

systemu kopii zapasowych,

systemu monitorowania zdarzen,

systemow poczty elektronicznej,

ushug sieciowych,

infrastruktury telekomunikacyjnej, w tym okablowania strukturalnego,

systemu telefonii stacjonarnej i ustug sieci bezprzewodowych.

2. Zarzadzanie infrastruktura teleinformatyczna poprzez:

1)

petnienie obowiazkéw administratora technicznego,

zarzadzanie awariami, w tym wspOtpracg z firmami zewngtrznymi,

zarzadzanie zmianami,

eksploatacjg 1 utrzymanie ciagtosci pracy,

monitorowanie, optymalizacj¢ i rozw0j infrastruktury teleinformatyczne;j,

koordynacj¢ wdrozen w zakresie Infrastruktury Teleinformatycznej w SI UMK,
opracowywanie 1 wdrazanie standardow dla potrzeb SI UMK,

zapewnienie bezpieczenstwa elementom SI UMK,

prowadzenie katalogu zarzadzanych aktywow 1 realizowanych uslug, w tym bazy danych
elementow konfiguracji,

10) zarzadzanie licencjami w obszarze realizowanych ustug,

11) zarzadzania kontami uzytkownikow SI UMK,

12) wsparcie uzytkownikow zgodnie z procesem zarzadzania ustugami IT (II linia wsparcia),

13) koordynowanie i nadzor nad realizacja prac zlecanych wykonawcom zewngtrznym,

14) prowadzenie rozliczenia kosztoéw uzytkowania stuzbowych telefonéw stacjonarnych,

komorkowych oraz modeméw bezprzewodowej transmisji danych przez pracownikow
Urzedu Miasta Krakowa.



§ 4

Do zakresu dzialania Referatu Zarzadzania Aplikacjami (IT-03) nalezy:

1.

2.

Realizacja ustug IT w obszarach:

1) aplikacji wtasnych Urzedu Miasta Krakowa,

2) aplikacji licencjonowanych,

3) zintegrowanych systemow informatycznych,

4) moduléw integracji aplikacji,

5) analizy przeptywu danych.

Zarzadzanie aplikacjami, dla ktorych Administratorem Technicznym jest pracownik Wydzialu

Informatyki UMK poprzez:

1) pehienie obowiazkoéw administratora technicznego,

2) zarzadzanie awariami, w tym wspoOlprace z firmami zewngtrznymi,

3) eksploatacjg 1 utrzymanie ciaglo$ci pracy aplikacji,

4) instalowanie aplikacji w Systemie Informatycznym UMK, zgodnie z zawartymi umowami z
dostawcami aplikacji,

5) monitorowanie 1 optymalizacj¢ dziatania aplikacji,

6) zarzadzanie zmianami w aplikacjach,

7) opracowywanie 1 wdrazanie standardow dla aplikac;ji,

8) koordynacj¢ wdrazania nowych aplikacji w Urzedzie Miasta Krakowa lub ich modernizacji,

9) zapewnienie bezpieczenstwa elementom SI UMK w zakresie dotyczacym aplikacji,

10) prowadzenie katalogu zarzadzanych aktywow i realizowanych ushug,

11) zarzadzanie licencjami w obszarze realizowanych ustug,

12) zarzadzanie kontami uzytkownikow aplikacji,

13) zarzadzanie stownikami,

14) wsparcie uzytkownikow zgodnie z procesem zarzadzania ustugami IT (II linia wsparcia),

15) koordynowanie i nadzér nad realizacja prac zlecanych wykonawcom zewngtrznym,

16) opracowywanie raportow i zestawien w oparciu o dane zawarte w aplikacjach.

§5
zakresu dzialania Referatu Wsparcia Uzytkownikow (IT-04) nalezy:
Realizacja ustug IT w obszarach:
1) sprzetu komputerowego na stanowiskach pracy uzytkownikow,
2) aplikacji nalezacych do pakietu podstawowego,
3) systemu drukujaco — kopiujacego,
4) czytnikdw 1 kart mikroprocesorowych,
5) stuzbowych telefonoéw komoérkowych 1 modeméw bezprzewodowej transmisji danych.
Zarzadzanie procesem wsparcia uzytkownikow poprzez:
1) petnienie obowiazkéw administratora technicznego,
2) zarzadzanie awariami, w tym wspotpracg z firmami zewngtrznymi,
3) zarzadzanie zmianami,
4) eksploatacje 1 utrzymanie ciaglosci pracy,
5) konfiguracje, instalacje 1 dystrybucj¢ urzadzen komputerowych,
6) biezace serwisowanie sprzgtu komputerowego dla zapewnienia ciaglosci pracy,
7) koordynacj¢ wdrozen w ramach realizowanych ustug,
8) opracowywanie i wdrazanie standardow,
9) zapewnienie bezpieczenstwa elementom SI UMK,
10) prowadzenie katalogu zarzadzanych aktywow i realizowanych ustug, w tym bazy danych
elementow konfiguracji,
11) zarzadzanie licencjami w ramach aplikacji pakietu podstawowego,
12) wsparcie uzytkownikow zgodnie z procesem zarzadzania ustugami IT (II linia wsparcia),
13) koordynowanie i nadzor nad realizacja prac zlecanych wykonawcom zewngtrznym.



e

Realizacja zadan wynikajacych z obowiazkow I linii wsparcia uzytkownikow zgodnie ze
standardami ITIL i1 procedurami obowiazujacymi w UMK.

Zapewnienie i obstuga sprzetu komputerowego oraz sieciowego dla szkolen, seminariow itp.
odbywajacych si¢ w pomieszczeniach Urz¢du Miasta Krakowa.

Obstuga techniczna sesji Rady w zakresie informatycznym.

Prowadzenie zadan z zakresu likwidacji i1 utylizacji urzadzen komputerowych.

§6

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Zarzadzania Uslugami i Jakoscia IT (IT-05) nalezy:

PN R

Koordynacja dziatan Wydziatu w zakresie zgodnos$ci z Systemem Zarzadzania Jakos$cia (SZJ).
Nadzoér nad zapisami i dokumentami SZJ 1 SZBI.

Ewidencja zalecen audytowych oraz monitoring ich realizacji.

Monitorowanie i optymalizacja procesu wsparcia uzytkownikow.

Utrzymywanie katalogu ustug i aktywow w ramach zakresu dziatania Wydziatu.

Zarzadzanie baza wiedzy.

Udziat w procesie tworzenia standardow dla ustug IT realizowanych przez Wydziat.
Opracowywanie 1 monitorowanie wskaznikow procesow i zadan realizowanych przez Wydziat,
analiza ryzyk operacyjnych i strategicznych, monitorowanie jakosci ustug swiadczonych przez
Wydziat.

§7

Wszystkie komorki organizacyjne Wydzialu — w zakresie dotyczacym dzialania komorki — sa
odpowiedzialne za:

1.

2.

3.

e

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji w zakresie kompetencji referatu zgodnie z zapisami
instrukcji postgpowania z dokumentacja obowiazujaca w Wydziale Informatyki.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien obowiazujacych
zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalno$ci Wydziatu.

Kontrolg prawidtowego 1 zgodnego z prawem wykorzystania sprzgtu komputerowego 1 aplikacji
przez uzytkownikow.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji Rady,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji publiczne;j.
Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych.

Opracowywanie materiatdéw informacyjnych i sprawozdawczych.

Realizacje¢ wskazanych przez Dyrektora Wydziatu projektéw zgodnie z systemem zarzadzania
projektami Urzgdu Miasta Krakowa.

Realizacj¢ zadan zgodnie z Systemem Zarzadzania Jakoscia 1 Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji Urzgdu Miasta Krakowa, we wspotpracy z IT-05 1 Koordynatorem
PBI.

Przygotowywanie 1 przekazywanie Referatowi Planowania i Kontrolingu dokumentow
zwigzanych z planowaniem 1 realizacja budzetu Wydziatu.

Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji 1 udziat w procedowaniu zamowien publicznych
oraz przygotowywanie, negocjowanie 1 procedowanie umow i zleceh — we wspolpracy z
pozostatymi komérkami merytorycznymi Wydziatu w zakresie realizowanych zadan.
Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w Serwisie
Informacyjnym Urz¢du Miasta Krakowa.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.



15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych ustaw
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Prowadzenie ewidencji udostepniania danych osobowych.

Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.
Opracowywanie 1 aktualizacje Strategii Rozwoju Systemu Informatycznego Urzedu Miasta
Krakowa w zakresie kompetencji referatu.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopetnienia obowiazkow stuzbowych.
Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzgt oraz powierzony do eksploatacji
sprze¢t informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiazkow.

§8

Schemat organizacyjny Wydziatu Informatyki stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§9

Traci moc zarzadzenie Nr 121/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 4 lutego 2011 r. w sprawie
podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz zakresu dziatania Wydziatu Informatyki.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 kwietnia 2012 r.



