ZARZADZENIE NR 1750/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 5 wrzesnia 2008 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.) w zw. z § 28 i § 44 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 stycznia 2007 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa (tekst jednolity: zarzadzenie Nr 5/2008 Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia 2 stycznia 2008r. z pozn.zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1

[u—

Pracami Wydziatu kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora
2) Referat Planowania i Kontrollingu
3) Referat Zarzadzania Systemem
4) Referat Analiz i Wdrozen
3. Zastgpcy Dyrektora Wydziatlu podlegaja:
1) Referat Obstugi Uzytkownikow
2) Stanowisko ds. Organizacyjnych
4. Dyrektor Wydziatu sprawuje nadzor nad Miejskim Zarzadem Baz Danych.
5. Upowaznia si¢ Dyrektora Wydziatu do petnienia funkcji Administratora Danych na zasadach
i w zakresie okreslonym w ustawie o ochronie danych osobowych w stosunku do danych
osobowych przetwarzanych w Systemie Informatycznym UMK.

§2
W sklad Wydzialu Informatyki wchodza nast¢gpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1. Referat Planowania i Kontrollingu - IT-01
2. Referat Zarzadzania Systemem - IT-02
3. Referat Analiz i Wdrozen - IT-03
4. Referat Obstugi Uzytkownikow - IT-04
5. Stanowisko ds. Organizacyjnych - IT-05
§3

Do zakresu dzialania Referatu Planowania i Kontrollingu (IT-01) naleza sprawy:

1. Przygotowywanie planu budzetu w zakresie wydatkéw rzeczowych i1 inwestycyjnych
zwiagzanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemow.

2. Opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych
1 inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemow.



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych
1 inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemow.

Monitorowanie oraz analiza wykorzystania $rodkéw finansowych w zakresie wydatkoéw
rzeczowych 1 inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemow.
Opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian budzetowych w zakresie wydatkoéw
rzeczowych i1 inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemow.
Przygotowanie i utrzymanie bazy wzoroéw umow, zlecen i zamowien.

Rozliczanie finansowe umow (zlecen, zaméwien) w zakresie wydatkow rzeczowych
1 inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemow.

Prowadzenie ewidencji faktur 1 rachunkéw w =zakresie wydatkdw rzeczowych
1 inwestycyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemow.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych
1 inwestycyjnych zwiagzanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemow.

Przygotowywanie i nadzor merytoryczny nad realizacja budzetu Wydziatu Informatyki oraz
monitorowanie kosztow poszczegdlnych funkcji i ustug w zakresie realizowanych zadan.
Przygotowywanie = warunkéw  technicznych, prowadzenie dokumentacji 1 udziat
w czynno$ciach wynikajacych z realizacji procedur zamowien publicznych oraz umow
(zlecen, zamoéwien) w zakresie realizowanych zadan.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, skargi i wnioski w zakresie
realizowanych zadan.

Sporzadzanie zbiorczych plandw, sprawozdan, informacji i zestawien.

Koordynowanie spraw w zakresie mozliwosci udost¢pniania informacji publicznej i ich
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, nadzor nad aktualnos$cia danych, wspolipraca
z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.

Koordynowanie spraw z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscia w UMK.

Koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w Systemie Zarzadzania
Kosztami Zadan.

Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji i realizacja procedur zaméwien publicznych
oraz umoéw (zlecen, zamoéwien) - we wspolpracy z pozostatymi komoérkami merytorycznymi
Wydziatu w zakresie realizowanych przez te komorki zadan.

Prowadzenie spraw wynikajacych z uzytkowania stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikow Urzgdu Miasta Krakowa.

§ 4

Do zakresu dzialania Referatu Zarzadzania Systemem (IT-02) naleza sprawy:

1.
2.
3.

0o No LA

10
11

Monitorowanie, optymalizacja i rozw6j Centrum Przetwarzania Danych.
Monitorowanie, optymalizacja i rozwoj sieci teleinformatyczne;.

Zarzadzanie platformami sprzgtowymi oraz systemami operacyjnymi Centrum Przetwarzania
Danych.

Zarzadzanie systemami baz danych.

Zarzadzanie systemami wykonywania kopii zapasowych (backupami).

Zarzadzanie systemami archiwizacji.

Zarzadzanie siecia komputerowa w zakresie urzadzen aktywnych i pasywnych.
Zarzadzanie transmisja danych — polityka QoS.

Zarzadzanie adresacja IP i DNS w sieci.

Zarzadzanie dostgpem zdalnym do systemu informatycznego (system Firewall, VPN).

. Zarzadzanie dostgpem do Internetu.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

Zarzadzanie kontami dostgpu do zasobow systemu informatycznego 1 systemu
telekomunikacyjnego.

Zarzadzanie systemem poczty elektronicznej (wraz z jej ochrona antywirusowa
1 antyspamowa).

Zarzadzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem urzadzen
komputerowych.

Prowadzenie bazy identyfikatoréw uzytkownikow.

Prowadzenie biezacej ewidencji uzytkownikdw.

Prowadzenie ewidencji udostgpniania danych osobowych oraz zbioréw danych zawierajacych
dane osobowe lub pozostale informacje chronione na lokalnych badZz przenosnych
urzadzeniach komputerowych.

Zarzadzanie licencjami systemoéw operacyjnych, systemow baz danych, poczty elektronicznej
oraz ochrony antywirusowe;.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresie serweroOw, pamigci masowych, systemow
operacyjnych, systemow baz danych, urzadzen sieciowych oraz sieci teleinformatyczne;j.
Zapewnienie bezpieczenstwa elementom systeméw (serwery, pamigci masowe, systemy
operacyjne, bazy danych, aplikacje, urzadzenia sieciowe i telekomunikacyjne) zgodnie
z obowiazujacymi standardami, normami i przepisami oraz Polityka Bezpieczenstwa SI UMK
i Instrukcja Zarzadzania SI UMK.

Przygotowanie procedur i schematow niezbgdnych dla zapewnienia ciagloSci pracy
systemow.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji technicznej elementow systemow.

Wskazywanie mozliwo$ci podnoszenia jakos$ci i niezawodnosci pracy systemow.
Opiniowanie plandw rozwojowych.

Zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowanych zadan, a w szczegdlnosci
przygotowywanie zasad wspOlpracy z dostawcami sprzgtu oraz ushug.

Utrzymywanie relacji z dostawcami sprzgtu i ustug oraz kontrola poziomu $wiadczonych
przez nich ustug w zakresie wsparcia i obowiazujacych zasad wspolpracy.

Koordynacja prac remontowych w obiektach nalezacych do UMK w zakresie infrastruktury
teleinformatyczne;j.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, skargi i wnioski w zakresie
realizowanych zadan.

Przygotowywanie 1 nadzor merytoryczny nad realizacja budzetu Wydzialu Informatyki oraz
monitorowanie kosztow poszczegdlnych funkcji i ustug w zakresie realizowanych zadan.
Przygotowywanie =~ warunkéw  technicznych, prowadzenie dokumentacji 1 udzial
w czynno$ciach wynikajacych z realizacji procedur zamowien publicznych oraz umoéw
(zlecen, zamowien) - przy wspoOlpracy z Referatem Planowania i Kontrollingu - w zakresie
realizowanych zadan.

§5

Do zakresu dzialania Referatu Analiz i Wdrozen (IT-03) naleza sprawy:

1.

2.

Monitorowanie, optymalizacja i rozwdj aplikacji systemu informatycznego i systemu
telekomunikacyjnego.

Dokonywanie odbioru, wdrozenia oraz przekazania aplikacji do eksploatacji, w tym
weryfikacja poprawnos$ci architektury aplikacji pod wzgledem zgodno$ci z przyjetymi
standardami technologii informatycznej oraz kierunkiem rozwoju funkcjonalnosci systemow.
Opracowywanie powdrozeniowych procedur eksploatacyjnych.



Nowe

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Administrowanie aplikacjami systemu informatycznego.

Zarzadzanie licencjami aplikacji systemu informatycznego.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji technicznej aplikacji.

Zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowanych zadan, a w szczegdlnosci
przygotowywanie zasad wspotpracy z dostawcami ustug.

Utrzymywanie relacji z dostawcami aplikacji i ustug oraz kontrola poziomu $wiadczonych
przez nich ushug w zakresie wsparcia 1 obowiazujacych zasad wspolpracy, w szczeg6lnosci
przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji, procedowanie i realizacja Umoéw Asysty
Technicznej i Konserwacji w zakresie aplikacji.

Analizowanie proceséOw informacyjnych.

. Przygotowywanie, realizacja i nadzor nad projektami zwigzanymi z wdrazaniem nowych

rozwigzan, w tym organizacja testow przedwdrozeniowych, definiowanie i wstgpna
weryfikacja procedur eksploatacyjnych.

Wykonywanie analiz 1 opracowan zwigzanych z kierunkami rozwoju systemu
informatycznego i systemu telekomunikacyjnego.

Przygotowywanie koncepcji 1 planow rozwojowych zwiazanych z modernizacja,
optymalizacja i rozwojem systemu informatycznego i systemu telekomunikacyjnego.
Opiniowanie zbioru procedur obowiazujacych przy utrzymaniu systemow.

Opracowywanie norm, standardow technicznych i jakosciowych dla elementow systemow.
Wskazywanie mozliwosci wykorzystania aktualnych funkcjonalnosci elementéw systemow
pod katem nowych zastosowan i wymagan.

Koordynacja kontaktow z producentami i integratorami rozwigzan informatycznych.
Wspoipraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie nowych projektéw, ustug
1 produktow.

Prowadzenie analizy wymagan uzytkownikdw systemow.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi UMK w zakresie $wiadczonych ushig
1 wsparcia informatycznego aplikacji, a w szczego6lnosci wspolpraca z Gospodarzami
1 Koordynatorami aplikacji.

Stworzenie i utrzymywanie bazy wiedzy dostgpnej dla uzytkownikoéw SI UMK i ST UMK.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, skargi i wnioski w zakresie
realizowanych zadan.

Przygotowywanie i nadzor merytoryczny nad realizacja budzetu Wydziatu Informatyki oraz
monitorowanie kosztow poszczegdlnych funkcji i ustug w zakresie realizowanych zadan.
Przygotowywanie =~ warunkéw  technicznych, prowadzenie dokumentacji 1 udziat
w czynno$ciach wynikajacych z realizacji procedur zamowien publicznych oraz umoéw
(zlecen, zamowien) - przy wspoOlpracy z Referatem Planowania i Kontrollingu - w zakresie
realizowanych zadan.

§6

Do zakresu dzialania Referatu Obstugi Uzytkownikow (IT-04) nalezg sprawy:

1.
2.

3.

Organizacja i zarzadzanie ustugami ,,Help Desk”.

Obsluga w zakresie biezacego serwisowania oprogramowania i sprz¢tu komputerowego
uzytkowanego przez uzytkownikow systemow.

Utrzymywanie ciaglo$ci pracy systemow poprzez wilasciwa konfiguracje sprzgtu
komputerowego na stanowiskach uzytkownikéw, w tym wykonywanie instalacji aplikacji
1 poprawek.



10.

11.
12.

13.

14.

Instalacja 1 konfiguracja oraz przekazywanie urzadzen komputerowych uzytkownikom do
eksploatacji.

Kontrolowanie prawidlowego wykorzystania sprzg¢tu komputerowego, drukujacego
1 kopiujacego przez uzytkownikow.

Zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowanych zadan, a w szczegdlnosci
przygotowywanie, realizacja i rozliczanie uméw serwisowych i konserwacyjnych sprzgtu
komputerowego, drukujacego i kopiujacego.

Udzial w realizacji projektow informatycznych zwiazanych z zakresem dziatania Referatu.
Analizowanie 1 ewidencjonowanie potrzeb uzytkownikow w  zakresie sprzgtu
komputerowego, drukujacego i kopiujacego.

Analiza, planowanie 1 realizacja zakupow sprzg¢tu komputerowego, drukujacego
i kopiujacego.

Analiza, planowanie i realizacja zakupéw materialow eksploatacyjnych oraz czgséci dla
sprzetu komputerowego, drukujacego i kopiujacego.

Obsluga techniczna szkolen, seminariow itp. odbywajacych si¢ w pomieszczeniach UMK.
Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, skargi i wnioski w zakresie
realizowanych zadan.

Przygotowywanie i realizacja budzetu Wydziatu Informatyki oraz monitorowanie kosztow
poszczegblnych funkcji 1 ustug w zakresie sprzetu komputerowego, drukujacego
i kopiujacego.

Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji i realizacja procedur zaméwien publicznych
oraz umow (zlecen, zaméwien) - przy wspOlpracy z Referatem Planowania
i Kontrollingu - w zakresie sprzetu komputerowego, drukujacego i1 kopiujacego.

§7

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Organizacyjnych (IT-05) naleza sprawy:

1.
2.

3.

N

11.

12.

Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Wydziatu.

Opracowywanie projektow wewngtrznych uregulowan odnoszacych si¢ do zakresu dzialania
Wydziahu.

Prowadzenie ewidencji i nadzoru nad terminowo$cia realizacji: uchwat Rady Miasta, Rad
1 Zarzadow Dzielnic oraz wnioskéw iopinii Komisji Rady, zarzadzen, polecen Prezydenta
Miasta Krakowa, a takze polecen Dyrektora Magistratu.

Prowadzenie ewidencji i nadzoru nad poprawno$cia i terminowo$cia przygotowywania
projektow odpowiedzi na interpelacje, skargi, wnioski i pisma.

Wspolpraca z Biurem Prasowym UMK.

Prowadzenie ewidencji majatku trwalego, kartotek osobistego wyposazenia 1 Kkart
uzytkownikow urzadzen komputerowych oraz gospodarowanie skladnikami majatkowymi
w Wydziale.

Prowadzenie ewidencji licencji i praw autorskich na programy komputerowe.

Prowadzenie 1 utrzymywanie w stalej aktualno$ci zbioru informacji adresowych
i telefonicznych.

Obsluga sekretarska Wydziatu.

. Sporzadzanie zamowien na materialy biurowe, druki 1 sprzg¢t oraz bilety komunikacji

miejskiej oraz ich rozdysponowanie dla potrzeb Wydziatu.

Prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow Wydzialu oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania.

Prowadzenie biblioteki Wydziahu.



13. Prowadzenie zadan z zakresu likwidacji sprzg¢tu komputerowego, drukujacego, kopiujacego
i telekomunikacyjnego, zlecanie wykonania ekspertyz (oceny stanu technicznego) oraz
utylizacji.

§8

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzglgdem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dzialalno$ci
Wydziahu.

2. Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspoOlpracy z Miejskim Zespolem Reagowania

Kryzysowego.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

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

6. Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopetienia obowiazkéow stuzbowych.

7. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprz¢t oraz powierzony do eksploatacji
sprzet informatyczny.

8. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

9. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiazkow.

10. Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

W

§9

Graficzny schemat Wydziatu Informatyki stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Informatyki.

§ 11
Traci moc zarzadzenie Nr 1562/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14 sierpnia 2008 r.
w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegétowego zakresu dziatania
Wydziatu Informatyki.

§ 12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 1750/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 5 wrzesnia 2008 r.
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