ZARZADZENIE Nr 1825/2016
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Zz dnia 12.07.2016 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. z 2016 r. poz. 446.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1. 1. Wydziatem Informatyki, zwanym dalej ,,Wydzialem”, kieruje Dyrektor przy pomocy

swojego Zastepcy.

2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Referat Planowania i Kontrolingu, - IT-01
2) Referat Zarzadzania Infrastrukturg Teleinformatyczna, - 1T-02
3) Referat Zarzadzania Aplikacjami, -1T-03
4) Referat Wsparcia Uzytkownikow, - IT-04
5) Referat Zarzadzania Zgloszeniami Uzytkownikow. - IT-05

3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) Referat Zarzadzania Infrastrukturg Teleinformatyczna,
3) Referat Wsparcia Uzytkownikow,
4) Referat Zarzadzania Zgloszeniami Uzytkownikow.
4. Zastepcy Dyrektora Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) Referat Planowania i Kontrolingu,
2) Referat Zarzadzania Aplikacjami.

§ 2. Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Kontrolingu (IT-01) nalezy:
1. Realizacja zadan zwigzanych z planowaniem, wykonaniem i sprawozdawczos$cia
w zakresie budzetu Wydziatu, w tym w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie planu budzetu w  zakresie wydatkow rzeczowych
1 inwestycyjnych Wydziatu,
2) opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkow budzetowych i dochodow,
3) rozliczanie finansowe zobowigzan zacigganych przez Wydzial oraz prowadzenie
ewidencji faktur i rachunkéw,
4) monitorowanie wykorzystania $rodkéw finansowych Wydzialu i wykonywanie
analiz w tym zakresie,
5) opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian w budzecie Wydziatu,
6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu Wydziahu.
2. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych realizowanych
przez Wydziat.
3. Przygotowanie i nadz6ér nad zapisami wzoré6w uméw stosowanych przez Wydziat.
4. Procedowanie uméw i zlecen, przygotowanych na podstawie wnioskow kierowanych
przez pozostate komorki merytoryczne Wydziatu.
5. Koordynacja 1 prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami
majatku w Wydziale.
6. Prowadzenie ewidencji programoéw 1 licencji nabywanych przez Urzad Miasta
Krakowa zgodnie z instrukcjg gospodarowania sktadnikami majatkowymi w Urzedzie
Miasta Krakowa.



7. Prowadzenie ewidencji umoéw dotyczacych kosztow funkcjonowania Systemu
Informatycznego Urzedu Miasta Krakowa, w tym rowniez uméw zawieranych przez inne
Wydziaty UMK.
8. Koordynacja dziatan Wydziatu w zakresie:
1) realizacji zadan wynikajacych z zapisow Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji w Urzedzie Miasta Krakowa, w tym nadzor nad zapisami i dokumentami
Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
2) zgodnosci dziatan Wydzialu z Systemem Zarzadzania Jakos$cig, w tym nadzér nad
zapisami i dokumentami SZJ,
3) publikowania i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
i Serwisie Informacyjnym UMK oraz obstugi konta Internetowy Dziennik Zapytan
w zakresie dotyczacym Wydziatu,
4) realizacji zalecen audytowych dla Wydziatu, w tym prowadzenie ewidencji
1 monitoring realizacji,
5) aktow kierowania wydawanych w zakresie dotyczagcym Wydziatu,
6) terminowego udzielania odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji Rady,
interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji
publiczne;.
9. Koordynacja zadan zwigzanych z realizacja Gminnych Polityk, Strategii itp.
w zakresie dotyczacym Wydziatu.
10. Prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu, w tym:
1) obstuga sekretarska Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora Wydziatu,
2) prowadzenie ewidencji 1 nadzér nad obiegiem korespondencji pisemnej
i elektronicznej w Wydziale,
3) ewidencja dokumentow niejawnych oraz upowaznien pracownikoéw Wydziatu do
dostepu do informacji niejawnych,
4) prowadzenie i obstuga rejestru skarg wplywajacych do Wydziatu,
5) koordynacja  przygotowywania  zbiorczych  materialdw  informacyjnych
1 sprawozdawczych dotyczacych pracy Wydziatu,
6) prowadzenie biblioteki Wydziatu,
7) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow Wydziatu,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami 1 szkoleniami pracownikow
Wydziatu,
9) sporzadzanie zamowien na materialy biurowe, druki, wyposazenie, sprzg¢t oraz
bilety komunikacji miejskiej i1 ich ewidencja.

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Infrastrukturg Teleinformatyczng (IT-02)
nalezy:
1. Realizacja ustug IT w obszarach LAN UMK dotyczacych:
1) infrastruktury sieciowej,
2) centralnej mocy obliczeniowej,
3) centralnych zasobdéw dyskowych,
4) baz danych,

5) systemu kopii zapasowych,

6) systemu monitorowania zdarzen,
7) ustug domeny,

8) systemow poczty elektroniczne;j,
9) wirtualizacji zasobow,

10)  ustug serwerow aplikacji,
11)  ustug sieciowych, w tym VPN,
12)  infrastruktury telekomunikacyjnej, w tym okablowania strukturalnego,



3.

13)  systemu telefonii stacjonarnej i taczno$ci faksowej,

14)  ushug sieci bezprzewodowych,

15)  utrzymania ciggtosci dzialania konsoli zarzagdzania centralnego.
Zarzadzanie uslugami wymienionymi w ust. 1 poprzez:

1) petnienie obowigzkéw administratora technicznego,

2) zarzadzanie awariami,

3) zarzadzanie zmianami,

4) utrzymanie ciggltosci pracy,

5) monitorowanie, optymalizacj¢ i rozwoj,

6) prowadzenie ewidencji zarzadzanych aktywow i realizowanych ustug,
7) ewidencj¢ 1 zarzadzanie licencjami w obszarze realizowanych ustug,
8) wykonywanie zadan z zakresu likwidacji i utylizacji,

9) zarzadzanie kontami uzytkownikow,

10)  wsparcie uzytkownikéw zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w UMK (II
linia wsparcia),

11)  negocjacje z zewnetrznymi dostawcami i1 uslugodawcami w zakresie cen
1 jakosci,

12)  koordynowanie, nadzor i odbioér merytoryczny prac zlecanych wykonawcom
zewnetrznym,

13)  nadzor nad terminowoscig i jakoscig zatatwianych spraw.

Opracowywanie, dokumentowanie i wdrazanie standardow dla potrzeb utrzymania

i rozwoju Systemu Informatycznego Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie wymienionym
wust 1.

4. Ewidencja potrzeb uzytkownikow w zakresie wymienionym w ust. 1.

5. Prowadzenie ewidencji zasobéw w zakresie wymienionym w ust. 1 zarzadzanych
przez inne Komorki Organizacyjne UMK funkcjonujace w ST UMK.

6. Udzial lub nadzor merytoryczny nad zmianami realizowanymi w ramach SI UMK lub
dla potrzeb pracownikow UMK w zakresie wymienionym w ust. 1.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Aplikacjami (IT-03) nalezy:

1.

Realizacja ustug IT w obszarach:

1) aplikacji wtasnych Urzedu Miasta Krakowa,

2) aplikacji licencjonowanych,

3) modutoéw integracji aplikacji,

4) analizy przeptywu danych.

Zarzadzanie uslugami wymienionymi w ust. 1 poprzez:

1) petnienie obowigzkéw administratora technicznego,

2) zarzadzanie awariami,

3) zarzadzanie zmianami,

4) utrzymanie ciggtosci pracy aplikaciji,

5) instalowanie aplikacji w Systemie Informatycznym Urzedu Miasta Krakowa

zgodnie z zawartymi umowami z dostawcami aplikacji lub nadzoér na instalacjami
wykonywanymi przez dostawcow,

6) monitorowanie 1 optymalizacj¢ dzialania aplikac;i,

7) koordynacj¢ wdrazania nowych aplikacji w Urzedzie Miasta Krakowa,
8) prowadzenie ewidencji zarzagdzanych aktywow i realizowanych ushug,
9) ewidencj¢ 1 zarzadzanie licencjami w obszarze realizowanych ustug,

10)  zarzadzanie dostgpem do aplikacji, w tym kontami uzytkownikoéw
i certyfikatami SSL,
11)  zarzadzanie stownikami,



12)  wsparcie uzytkownikéw zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w UMK (II
linia wsparcia),
13)  negocjacje z zewnetrznymi dostawcami 1 uslugodawcami w zakresie cen
1 jakosci,
14)  koordynowanie, nadzor i odbidr merytoryczny prac zlecanych wykonawcom
zewnetrznym,
15)  nadzor nad terminowoscig 1 jakoscig zatatwianych spraw,
16)  opracowywanie raportOw i zestawien w oparciu o dane zawarte w aplikacjach,
17)  nadzér nad przeptywem danych w ramach SI UMK oraz prowadzenie
ewidencji interfejsow wymiany danych pomiedzy SI UMK a systemami
zewngetrznymi.

3. Opracowywanie, dokumentowanie i wdrazanie standardéw dla potrzeb utrzymania
irozwoju SI UMK w zakresie wymienionym w ust. 1.

4. Ewidencja potrzeb uzytkownikdw w zakresie wymienionym w ust. 1.

Udziat lub nadzo6r merytoryczny nad zmianami realizowanymi w ramach SI UMK lub

dla potrzeb pracownikow UMK.

hd

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Wsparcia Uzytkownikéw (IT-04) nalezy:
1. Realizacja ustug IT w obszarach:

1) sprzetu komputerowego na stanowiskach pracy uzytkownikow,

2) aplikacji  instalowanych bezposrednio na stanowisku komputerowym
uzytkownika, w tym aplikacji zarzadzanych centralnie o charakterze
narzgdziowym,

3) systemu drukujaco — kopiujacego,

4) czytnikéw 1 kart mikroprocesorowych,

5) shuzbowych telefonow komorkowych i modeméw bezprzewodowej transmisji
danych,

6) systemow kolejkowych,

7) podpisu elektronicznego (certyfikatow uzytkownikow).

2. Zarzadzanie ustugami wymienionymi w ust. 1 poprzez:

1) pelnienie obowigzkéw administratora technicznego,

2) zarzadzanie awariami,

3) zarzadzanie zmianami,

4) eksploatacje 1 utrzymanie ciggtosci pracy,

5) biezace serwisowanie sprzetu komputerowego dla zapewnienia ciggtosci pracy,

6) koordynacje wdrozen w ramach realizowanych ustug,

7) wykonywanie zadan z zakresu likwidacji i1 utylizacji,

8) prowadzenie ewidencji zarzadzanych aktywow i realizowanych ustug,

9) ewidencje i zarzadzanie licencjami w obszarze realizowanych ustlug,

10) wsparcie uzytkownikéw zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w UMK (II linia
wsparcia),

11) negocjacje z zewnetrznymi dostawcami 1 ustugodawcami w zakresie cen i jakosci,

12) koordynowanie, nadzor i odbiér merytoryczny prac zlecanych wykonawcom
zewnetrznym,

13) nadzoér nad terminowoscig i jakos$cig zalatwianych spraw.

3. Opracowywanie, dokumentowanie 1 wdrazanie standardow dla potrzeb utrzymania
i rozwoju Systemu Informatycznego Urzedu Miasta Krakowa w zakresie wymienionym
w ust. 1.

4. Ewidencja potrzeb uzytkownikow w zakresie wymienionym w ust. 1.

5. Konfiguracja, instalacja i dystrybucja urzadzen komputerowych.



6. Zapewnienie 1 obstuga sprzetu komputerowego oraz sieciowego dla szkolen,
seminariow itp. odbywajacych si¢ w pomieszczeniach Urzedu Miasta Krakowa.

7. Kontrola prawidlowego i1 zgodnego z prawem wykorzystania sprzgtu komputerowego
1 aplikacji przez uzytkownikow.

8. Obstuga techniczna sesji Rady i innych spotkan wg zgloszonego zapotrzebowania
w zakresie informatycznym.

9. Swiadczenie wsparcia merytorycznego Administratorom Technicznym nie bedacym
pracownikami Wydziatu, w zakresie wymienionym w ust. 1.

10. Udzial lub nadzor merytoryczny nad zmianami realizowanymi w ramach SI UMK lub
dla potrzeb pracownikow UMK.

§ 6. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Zgloszeniami Uzytkownikow (IT-05) nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z obowiazkoéw I linii wsparcia uzytkownikow zgodnie
ze standardami ITIL i procedurami obowigzujagcymi w UMK.

2. Monitorowanie i optymalizacja procesu wsparcia uzytkownikow.

3. Prowadzenie ewidencji licencji 1 praw autorskich na programy komputerowe
funkcjonujagce w Systemie Informatycznym Urzedu Miasta Krakowa.

4. Nadzoér nad zgodnym z prawem wykorzystaniem aplikacji przez uzytkownikow SI
UMK.

5. Utrzymywanie katalogu ustug w ramach zakresu dziatania Wydziatu.

6. Zarzadzanie bazg wiedzy.

7. Koordynacja procesu tworzenia i nadzor nad zapisami standardow dla ustug IT
realizowanych przez Wydzial.

8. Koordynacja procesu tworzenia i nadzor nad zapisami Strategii Rozwoju Systemu
Informatycznego Gminy Miejskiej Krakow.

9. Negocjowanie z zewnetrznymi dostawcami i ustugodawcami w zakresie cen 1 jako$ci.
10. Koordynowanie, nadzor i odbior prac zlecanych wykonawcom zewngtrznym.

11. Nadzor nad terminowoscig 1 jakoscig zatatwianych spraw.

§ 7. Wszystkie komorki organizacyjne Wydziatu — w zakresie dotyczacym dziatania komorki

sa odpowiedzialne za:
1. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie kompetencji referatu zgodnie
z zapisami instrukcji postgpowania z dokumentacja obowiazujaca w Wydziale.
2. Prawidlowe - pod wzgledem rzeczowym i terminowym - wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Wydziahu.
3. Opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji
Rady, interwencje poselskie i1 senatorskie oraz wnioski o udost¢pnienie informacji
publiczne;.
4. Przygotowywanie projektow aktow kierowania.
5. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz udziat
w komisjach przetargowych.
6. Opracowywanie materiatdéw informacyjnych i sprawozdawczych.
7. Monitorowanie i raportowanie wskaznikow proceséw i zadan realizowanych przez
Wydzial, analiza ryzyk operacyjnych 1 strategicznych, monitorowanie jakosci ustug
swiadczonych przez Wydzial.
8. Planowanie, usprawnianie i rozwoj realizowanych ushug.
9. Analizowanie procesow w obszarze realizowanych ustug.
10. Udzial we wskazanych przez Dyrektora Wydziatu projektach realizowanych w UMK
zgodnie z Systemem Zarzadzania Projektami Urzgdu Miasta Krakowa.



11. Realizacje zadan zgodnie z Systemem Zarzadzania Jakoscig i Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji Urzedu Miasta Krakowa, w tym zalecen audytowych.

12. Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji 1 udzial w procedowaniu zamowien
publicznych.

13. Wspotprace z innymi komérkami Wydzialu w zakresie kompetencji Wydziatu.

14. Wspotprace z Miejskimi Jednostkami Organizacyjnymi i firmami zewnetrznymi
w zakresie rozwoju systemu informatycznego.

15. Uzytkowanie podsystemu “Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

16. Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego Miasta Krakowa.

17. Biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegolnosci w zakresie mozliwosci
zatatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP).

18. Prawidlowg publikacje, pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym, ushug
publicznych na elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej (ePUAP),
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych
serwisach miejskich.

19. Udzial w szkoleniach wskazanych przez przetozonych.

20. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

21. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.

22. Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw
innych ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

23. Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa.

24. Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopelnienia obowiazkéw
stuzbowych.

25. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

26. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

27. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 8. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 1241/2012 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 10.05.2012 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz zakresu dzialania Wydzialu

Informatyki.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



