ZARZADZENIE Nr 2667/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 23 wrzesSnia 2021 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz zakresu dzialania
Centrum Obshlugi Informatycznej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz.
1372) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Centrum Obstugi Informatycznej, stanowigcym komoérke Urzedu Miasta
Krakowa na prawach wydzialu, zwanym dalej ,,Centrum”, kieruje Dyrektor przy pomocy trzech
Zastepcow.

2. llekro¢ w dotychczasowych zarzadzeniach, poleceniach lub innych aktach
normatywnych jest mowa o Wydziale Informatyki Urzgdu Miasta Krakowa, nalezy przez to
rozumie¢ Centrum Obstugi Informatyczne;.

3. W sklad Centrum wchodzg nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat ds. zarzadzania projektami IT IT-01-1;
2) Referat Architekta Systemu IT-01-2;
3) Stanowiska ds. rozwigzan wlasnych IT-01-3;
4) Stanowiska ds. projektow Smart City IT-01-4;
5) Stanowiska ds. standardow IT-02-1;
6) Referat ds. cyberbezpieczenstwa Systemu Informatycznego UMK IT-02-2;
7) Referat ds. zarzadzania awarig i zgtoszeniami IT-02-3;
8) Referat ds. zarzadzania aplikacjami IT-02-4;
9) Referat ds. finanséw i kontrolingu IT-03-1;
10) Referat ds. umow i zaméwien publicznych IT-03-2;
11) Stanowiska ds. organizacyjno-prawnych IT-03-3;
12) Referat ds. zarzadzania infrastrukturg teleinformatyczng IT-04-1;
13) Referat ds. wsparcia uzytkownikow IT-04-2;
14) Referat ds. analiz i utrzymania zasobow stanowiskowych IT-04-3.

4. Dyrektorowi Centrum podlega bezposrednio:
1) 1Zastgpca Dyrektora;

2) II Zastgpca Dyrektora;

3) III Zastegpca Dyrektora;

4) Referat ds. zarzadzania projektami IT IT-01-1;
5) Referat Architekta Systemu IT-01-2;
6) Stanowiska ds. rozwigzan wlasnych IT-01-3;
7) Stanowiska ds. projektow Smart City IT-01-4.
5. 1Zastepcy Dyrektora Centrum podlega bezposrednio:

1) Stanowiska ds. standardow IT-02-1;
2) Referat ds. cyberbezpieczenstwa Systemu Informatycznego UMK IT-02-2;
3) Referat ds. zarzadzania awarig 1 zgloszeniami IT-02-3;
4) Referat ds. zarzadzania aplikacjami IT-02-4.

6. II Zastgpcy Dyrektora Centrum podlega bezposrednio:



1) Referat ds. finanséw i1 kontrolingu IT-03-1;
2) Referat ds. umow i zamowien publicznych IT-03-2;
3) Stanowiska ds. organizacyjno-prawnych IT-03-3.

7. I Zastepcy Dyrektora Centrum podlega bezposrednio:

1) Referat ds. zarzadzania infrastrukturg teleinformatyczna IT-04-1;
2) Referat ds. wsparcia uzytkownikow IT-04-2;
3) Referat ds. analiz i utrzymania zasoboéw stanowiskowych IT-04-3.

§ 2. W strukturze Centrum funkcjonuje Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa

ds. Transformacji Cyfrowej (TC), ktory ma prawo uczestnictwa w procesie zarzadczym
1 decyzyjnym Dyrektora Centrum poprzez dokonywanie wigzacych uzgodnien.

1)

3)
5)

6)

1)
2)

3)

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu ds. zarzadzania projektami IT (IT-01-1) nalezy:
zarzadzanie portfelem projektow realizowanych przez Centrum;

zarzadzanie procesem zmiany, w tym organizacja i koordynacja wdrozen w obszarach
IT zarzadzanych przez Centrum;

udziat lub kierowanie projektami IT realizowanymi przez Centrum;

monitorowanie realizacji projektow IT;

zarzadzanie portfelem i katalogiem ustug IT realizowanych przez Centrum zgodnie
ze Strategig Ustlug UMK

uzgadnianie z komodrkami organizacyjnymi UMK oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi GMK zakresu i poziomu $wiadczenia ustug IT przez Centrum.

§ 4. Do zakresu dziatania Referatu Architekta Systemu (IT-01-2) nalezy:
projektowanie architektury rozwigzan systemowych w zakresie nowych sktadnikow
oraz we wskazanych przypadkach przy modyfikacjach istniejacych;

koordynacja zadan w zakresie budowy rozwigzan zapewniajacych spetnianie wymagan
bezpieczenstwa i wydajnosci, w tym dobor technologii, produktow i narzedzi;

nadzor nad przeplywem danych w ramach Systemu Informatycznego Gminy Miejskiej
Krakow (SI GMK) oraz prowadzenie ewidencji interfejsow wymiany danych pomigdzy
Systemem Informatycznym Urzedu Miasta Krakowa (SI UMK) a systemami
zewngtrznymi;

wspolpraca analityczna z wlascicielami procesow biznesowych przy wdrazaniu nowych
rozwiazan;

zarzadzanie bazg konfiguracji ST UMK.

§ 5. Do zakresu dzialania Stanowisk ds. rozwigzan wtasnych (IT-01-3) nalezy:

dobor narzedzi i technologii uzywanych do realizacji rozwigzan wilasnych;
wykonywanie zadan programistycznych na potrzeby Centrum;

implementacja oraz utrzymywanie aplikacji w ramach srodowiska SI UMK
implementacja i umieszczanie interfejsoOw integracyjnych na szynie danych;

nadzor i realizacja procesu testowania rozwigzan wlasnych wdrazanych w srodowisku
ST UMK;

nadzor nad repozytorium kodow zrodtowych;

wspolpraca z pozostatymi komorkami Centrum w zakresie projektowania rozwigzan
informatycznych usprawniajacych realizacj¢ zadah merytorycznych.



§ 6. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. projektow Smart City (IT-01-4) nalezy:

1) zarzadzanie operacyjne Portfelem Projektow Smart City;

2) nadzorowanie i raportowanie realizacji celéw Strategii Smart City w Krakowie;

3) koordynacja projektéw realizowanych w ramach idei Smart City;

4) weryfikacja zgodnosci propozycji inicjatyw Smart City ze strategia rozwoju Portfela
Projektow Smart City.

§ 7. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. standardow (IT-02-1) nalezy:

1) koordynacja procesu tworzenia i nadzér nad zapisami standardow dla ustug IT
realizowanych przez Centrum;

2) zarzadzanie bazami wiedzy;

3) koordynacja dzialan szkoleniowych w  zakresie uzytkowania systemow
informatycznych;

4) koordynacja polityki informacyjnej Centrum;

5) zarzadzanie baza informacji o SI UMK, w tym przygotowywanie zbiorczych
materiatow informacyjnych i sprawozdawczych dotyczacych pracy Centrum;

6) koordynacja procesu tworzenia i nadzor nad zapisami strategii rozwoju SI GMK;

7) koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg gminnych polityk, strategii itp. w zakresie
dot. Centrum, w tym analiza ryzyk operacyjnych i strategicznych;

8) koordynacja polityki informacyjnej Centrum, w tym publikacja i aktualizacja informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej i Serwisie Informacyjnym UMK.

§ 8. Do zakresu dzialania Referatu ds. cyberbezpieczenstwa Systemu Informatycznego
UMK (IT-02-2) nalezy:

1) monitorowanie prawidtowos$ci dziatania ST UMK;

2) sprawowanie nadzoru nad =zasadami, metodami 1 narzedziami w obszarze
cyberbezpieczenstwa, stosowania narz¢dzi do monitorowania systemu/aplikacji;

3) wspotpraca z uzytkownikami, dostawcami w zakresie realizacji zmian, testow,
odtwarzania itd.;

4) inicjowanie 1 podejmowanie dziatan zwigkszajacych bezpieczenstwo informatyczne,
w tym réwniez na poziomie GMK;

5) rejestrowanie i zarzadzanie informacja o incydencie;

6) aktywny udziat we wdrazaniu zasad ochrony informacji;

7) weryfikacja wnioskow dotyczacych rejestracji zbiorow danych opracowywanych
przez komorki organizacyjne UMK

8) realizacja zadan wynikajacych z zapisow Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji w UMK, w tym nadzor nad zapisami i1 dokumentami Polityki
Bezpieczenstwa Informacji;

9) pehienie roli Koordynatora Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

§ 9. Do zakresu dziatania Referatu ds. zarzadzania awarig i zgloszeniami (IT-02-3)

1) koordynacja zadan w przypadku awarii elementéw SI UMK;

2) realizacja zadan wynikajacych z obowiazkow I linii wsparcia uzytkownikow, zgodnie
z dobrymi praktykami ITIL i procedurami obowigzujacymi w UMK, polegajacych na:

a) identyfikacji zgloszen 1 rejestracji informacji o nich w SI UMK, stuzacych
do zarzadzania zgloszeniami typu Service Desk,

b) rozwigzaniu zgloszen lub przekazaniu ich do II linii wsparcia wraz z pelnym
komentarzem, w przypadku braku mozliwos$ci ich rozwigzania;



3)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

nalezy:

1)

2)

zarzadzanie jakoscig realizacji zgloszen;
prezentacja analiz dotyczacych realizacji zgloszen uzytkownikow.

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu ds. zarzadzania aplikacjami (IT-02-4) nalezy:

realizacja ustug IT §wiadczonych przez Centrum w zakresie:

a) aplikacji (poza pakietem biurowym wg D-07),

b) modutow integracji aplikacji;

zarzadzanie ustugami wymienionymi w pkt. 1 poprzez:

a) pelnienie obowigzkow administratora technicznego,

b) zarzadzanie awariami,

c) inicjowanie zmian oraz udziat w procesie zmiany w zakresie kompetencji,

d) utrzymanie ciggtosci pracy aplikacji i moduldow integracji aplikacji,

e) instalowanie aplikacji w SI UMK, zgodnie z zawartymi umowami z dostawcami
aplikacji lub nadzor nad instalacjami wykonywanymi przez dostawcow,

f) monitorowanie i optymalizacje dzialania aplikacji,

g) zarzadzanie dostgpem do aplikacji, w tym kontami uzytkownikéw i certyfikatami
SSL,

h) zarzadzanie stownikami,

1) wsparcie uzytkownikow, zgodnie z procedurami obowigzujacymi w UMK (II linia
wsparcia),

J) opracowywanie raportéw i zestawien w oparciu o dane w aplikacjach.

§ 11. Do zakresu dziatania Referatu ds. finanséw 1 kontrolingu (IT-03-1) nalezy:
realizacja zadan zwigzanych z budzetem Centrum w zakresie:

a) zbiorczego planu budzetu,

b) harmonogramu realizacji wydatkéw i dochodow,

c¢) rozliczania finansowego zacigganych zobowigzan,

d) monitorowania i analiz dotyczacych realizacji budzetu,

e) wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie,

f) sprawozdan z realizacji budzetu;
realizacja spraw zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku w Centrum,
likwidacja 1 utylizacja majatku komoérek organizacyjnych UMK w obszarze
informatyki;
monitorowanie procesu realizacji umow zawieranych przez Centrum i rozliczanie kar
umownych dla uméw nienalezycie wykonanych;
rozliczanie ustug $wiadczonych przez Centrum dla miejskich jednostek
organizacyjnych GMK.

§ 12. Do zakresu dziatania Referatu ds. umow i zamoéwien publicznych (IT-03-2)

realizacja zadan zwigzanych z zacigganiem zobowigzan finansowych przez Centrum
w zakresie:

a) plandw zamowien publicznych,

b) dokumentacji zamoéwien publicznych,

c) przeprowadzania zamoOwien publicznych (w tym procedur przetargowych)

Centrum,

d) procesu zawierania umow i zlecen;
koordynacja dziatan Centrum w zakresie procesu zawierania umow i zlecen na potrzeby
innych komorek organizacyjnych UMK, miejskich jednostek organizacyjnych oraz Rad
1 Zarzadoéw Dzielnic Miasta Krakowa;



3)

4)

7)
8)
9)

koordynacja dziatan Centrum w zakresie procesu udzielania opinii w obszarach zakupu
infrastruktury 1 ushug IT, ktére stanowig elementy SI UMK i sg zarzadzane przez
Centrum, w tym rowniez aplikacje i1 systemy lokowane poza strukturg informatyczng SI
UMK na potrzeby innych komorek organizacyjnych UMK (szczegdlowe rodzaje
kosztow ujete s3 w aktualnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
ewidencji kosztow rodzajowych w Urzedzie Miasta Krakowa);

realizacja zadan zwigzanych z zakupami internetowymi i innymi zakupami nieobjetymi
umowami 1 zleceniami w zakresie przeprowadzenia weryfikacji ww. zakupoéw w
aplikacji System Obstugi Zamowien Publicznych (SOZP);

sprawozdawczos¢ z zakresu zaméwien publicznych Centrum.

§ 13. Do zakresu dzialania Stanowisk ds. organizacyjno - prawnych (IT-03-3) nalezy:
obstuga sekretarska Dyrektora i Zastgpcoéw Dyrektora Centrum,;

prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw Centrum;

prowadzenie spraw biurowych Centrum;

ewidencja i nadzor nad obiegiem korespondencji; archiwizacja dokumentacji Centrum,;
ewidencja dokumentow niejawnych oraz upowaznien pracownikow Centrum
do dostepu do informacji niejawnych;

przygotowywanie wnioskow o nabdr nowych pracownikow Centrum zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w UMK

koordynacja procesu szkolen Centrum;

ewidencja kwalifikacji zawodowych nabytych przez pracownikow IT;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw Centrum;

10) zapewnienie zgodno$ci dzialan Centrum z Systemem Zarzadzania Jako$cig, w tym

prowadzenie ewidencji i monitoring realizacji zalecen audytowych;

11) koordynacja dzialan w zakresie udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski komisji

Rady Miasta Krakowa, interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostepnienie
informacji publicznej, w tym obstuga konta Internetowy Dziennik Zapytan;

12) koordynacja dziatan w zakresie przygotowywania aktow kierowania w Centrum;
13) rozstrzyganie spraw merytorycznych i finansowych w zakresie formalno — prawnym

prowadzonych przez Centrum;

14) doradztwo prawne w zakresie biezacych spraw Centrum.

§ 14. Do zakresu dziatania Referatu ds. zarzadzania infrastrukturg teleinformatyczng

(IT-04-1) nalezy:

1)

realizacja ustug IT §wiadczonych przez Centrum w zakresie:
a) infrastruktury sieciowej,
b) centralnej mocy obliczeniowej,
c) centralnych zasobow dyskowych,
d) baz danych,
e) systemu kopii zapasowych,
f) systemu monitorowania zdarzen,
g) uslug domeny,
h) ustug terminalowych,
1) systemOw poczty elektronicznej, w tym jej centralnej ochrony,
j) wirtualizacji zasobow,
k) ushug serwerdéw aplikacji,
1) ustug sieciowych, w tym VPN,
m) infrastruktury telekomunikacyjnej, w tym okablowania strukturalnego,
n) systemu telefonii stacjonarnej i facznosci faksowej,



2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

o) ustug sieci bezprzewodowych,
p) systemu drukujaco - kopiujacego,
q) utrzymania cigglosci dziatania konsoli zarzadzania centralnego,
r) Centrum Certyfikacji UMK,
s) srodowiska developerskiego (w tym rowniez testowego) dla procesu zwigzanego
z wytwarzaniem aplikacji na potrzeby Centrum 1 innych komorek
organizacyjnych GMK;
zarzadzanie ustugami wymienionymi w pkt. 1 poprzez:
a) pelnienie obowigzkow administratora technicznego,
b) zarzadzanie awariami,
c) inicjowanie zmian oraz udziat w procesie zmiany w zakresie kompetencji,
d) utrzymanie ciggtosci pracy,
e) zarzadzanie kontami uzytkownikow;
wsparcie uzytkownikoéw, zgodnie z procedurami obowigzujacymi w UMK (II linia
wsparcia).

§ 15. Do zakresu dziatania Referatu ds. wsparcia uzytkownikéw (IT-04-2) nalezy:

przygotowanie do pracy sprz¢tu komputerowego na stanowisku pracy, w tym:

a) instalacja 1 konfiguracja komputera osobistego, zgodnie z obowigzujagcymi
standardami,

b) instalacja i konfiguracja urzadzen peryferyjnych oraz aplikacji pakietu biurowego
(podstawowego 1 opcjonalnego) wymienionych w procedurze D-07, zgodnie
z obowigzujacymi standardami,

c) instalacja czytnikow,

d) instalacja podpisu elektronicznego (certyfikatow uzytkownika),

e) instalacja sprzetu drukujaco — kopiujacego,

f) stosowanie narzedzi szyfrujacych zasoby lokalne stacji robocze;j.

identyfikacja probleméw zwigzanych z uzytkowaniem lokalnej infrastruktury

teleinformatyczne;j;

monitorowanie i aktualizacja stacji roboczych, zgodnie z obowigzujacymi standardami

w zakresie:

a) oprogramowania antywirusowego,

b) oprogramowania do zarzadzania uaktualnieniami systemow 1 aplikacji,

C) oprogramowania monitorujacego stacje robocze;

instalacja 1 aktualizacja aplikacji na komputerach osobistych w zakresie kompetencji

Referatu;

utrzymanie 1 eksploatacja sprz¢tu telekomunikacyjnego, w tym:

a) instalacja telefonow stacjonarnych VolP,

b) zarzadzanie ustugami GSM,

c) konfiguracja telefonow komorkowych w zakresie ich wspolpracy ze stacja robocza
1 serwerem poczty;

zapewnienie obstugi informatycznej sesji Rady Miasta Krakowa i innych spotkan,

wg zgloszonego zapotrzebowania w systemie do zarzadzania zgloszeniami,

zapewnienie 1 obstuga sprzetu komputerowego oraz sieciowego dla szkolen,

seminariow itp. odbywajacych si¢ w pomieszczeniach UMK

$wiadczenie ustugi wsparcia dla pracownikow II linii wsparcia w zakresie zarzadzania

awarig i1 zarzgdzania zmiang (ustuga ,,zdalnych rak IT”);

zarzadzanie zapasem serwisowym w zakresie kompetencji Referatu;

10) zarzadzanie systemem do zapewnienia bezpieczenstwa stacji roboczych;



11) zarzadzanie aplikacjami do zarzadzania zasobami IT (inwentaryzacja, aktualizacja,

przemieszczeniami);

12) zarzadzanie cyklem zycia zasobow IT w zakresie stanowiska uzytkownika;
13) zarzadzanie i realizacja transportu w ramach Centrum.

§ 16. Do zakresu dzialania Referatu ds. analiz i utrzymania zasoboéw stanowiskowych

(IT-04-3) nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie ewidencji licencji i1 praw autorskich na programy komputerowe
funkcjonujace w SI UMK, w tym w zakresie dot. instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatkowymi w UMK

prowadzenie ewidencji zasoboéw IT zarzadzanych przez inne komodrki organizacyjne
UMK, funkcjonujace w ST UMK

koordynacja zakupow dot. stanowisk komputerowych, sprzetu IT 1 wskazanych licencji,
w tym realizacja zadan zwigzanych z zakupami internetowymi i innymi zakupami
nieobjetymi umowami i zleceniami;

okreslanie standardow sprzetu stanowisk uzytkownikow;

koordynacja zadan zwigzanych z uruchamianiem nowych lokalizacji UMK.

§ 17. Dla potrzeb realizacji zadan projektowych, Dyrektor Centrum w drodze

zarzadzenia wewngtrznego moze okreslic inng podleglto$¢ shuzbowa, niz wynika
to z niniejszego zarzadzenia. W szczegdlnosci zarzadzenie wewngtrzne okresla¢ musi zakres
kompetencji zarzadczych, wymiar czasu pracy wykonywanej na rzecz projektu, sposob
raportowania i rozliczania pracy oraz czas obowigzywania.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

§ 18. Wszystkie komorki organizacyjne Centrum sg odpowiedzialne za:

prowadzenie dokumentacji zgodnie z zapisami instrukcji postepowania z dokumentacja
obowigzujaca w Centrum;

prawidlowe, pod wzgledem rzeczowym i terminowym, wykonywanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnos$ci Centrum,;
opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji Rady
Miasta Krakowa, interwencje poselskie i1 senatorskie oraz wnioski o udost¢pnienie
informacji publicznej;

przygotowywanie projektow aktow kierowania;

koordynowanie, nadzér i1 odbiér merytoryczny prac zlecanych wykonawcom
zewngetrznym,

nadzor nad terminowoscig 1 jako$cig zatatwianych spraw;

wspolprace z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Transformacji
Cyfrowe;j;

opracowywanie, dokumentowanie i wdrazanie standardow dla potrzeb utrzymania
irozwoju SI UMK;

wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania, likwidacji i1 utylizacji sktadnikow
majatku (w tym wykonywanie ekspertyz zgodnie z regulacjami wewngetrznymi);

10) tworzenie, utrzymanie 1 udostepnianie artykuléw bazy wiedzy;
11)udziat lub nadzér merytoryczny nad zmianami realizowanymi w ramach SI UMK

lub dla potrzeb pracownikéw UMK

12) kontrole prawidtowego i1 zgodnego z prawem wykorzystania sprzgtu komputerowego;
13) zarzadzanie licencjami, w tym nadzor nad zgodnym z prawem wykorzystaniem

oprogramowania przez uzytkownikow SI UMK;

14) swiadczenie wsparcia merytorycznego Administratorom Technicznym niebgdacym

pracownikami Centrum,;



15) przygotowywanie dokumentacji technicznej;

16) udzial w komisjach przetargowych;

17) opracowywanie materialéw informacyjnych i sprawozdawczych.

18) monitorowanie 1 raportowanie wskaznikow proceséw 1 zadan realizowanych
przez Centrum;

19) udziat w procesie usprawniania i rozwoju §wiadczonych ustug;

20) analizowanie procesOw w obszarze realizowanych ustug;

21) prowadzenie ewidencji zarzadzanych aktywow i realizowanych ustug;

22)udziat we wskazanych przez Dyrektora Centrum projektach realizowanych w UMK,
zgodnie z Systemem Zarzadzania Projektami UMK;

23)realizacj¢ zadan zgodnie z Systemem Zarzadzania Jakos$cig i Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji Urzedu Miasta Krakowa, w tym zalecen audytowych;

24) wspotprace z innymi komoérkami Centrum;

25) wspOlprace z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i podmiotami zewngtrznymi
w zakresie utrzymania i rozwoju systemow informatycznych;

26) realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

27)biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwos$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet
za posrednictwem elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

28) prawidlowga publikacje, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

29)udziat w szkoleniach wskazanych przez przetozonych;

30) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

31) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 ppoz;

32) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

33) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa;

34)skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytulu niedopelienia obowigzkow
stuzbowych;

35)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie w sprzg¢t biurowy oraz powierzony
do eksploatacji sprz¢t informatyczny;

36) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

37)wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 19. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 20. Traci moc zarzadzenie Nr 1244/2020 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
1 czerwca 2020 r. w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz zakresu

dziatania Centrum Obshugi Informatyczne;j.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



