ZARZ ADZENIE NR 2567/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 14 pazdziernika 2010 roku

w sprawie podziatlu na wewrtrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego zaksu
dziatania Wydziatu Informatyki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8cand©90 r. 0 samogdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z @f. zm.) zarzdza s¢ co nastpuije:
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1. Pracami Wydziatu kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegajbezpdrednio:
1) Zastpca Dyrektora,
2) Referat Planowania i Kontrollingu,
3) Referat Analiz i Wdroen.
3. Zastpcy Dyrektora Wydziatu podlegagj
1) Referat Zarzdzania Systemem,
2) Referat Obstugi Bytkownikow.
4. Dyrektor Wydziatu sprawuje nadzor nad Miejskim Zaiem Baz Danych.

§2
W sktad Wydziatu Informatyki wchodmastpujace wewrtrzne komorki organizacyjne:
1. Referat Planowania i Kontrollingu - IT-01
2. Referat Zargdzania Systemem - IT-02
3. Referat Analiz i Wdroen - IT-03
4. Referat Obstugi Bytkownikow - IT-04
§3

Uzyte w zaradzeniu okrélenia oznaczaj

1. DM - Dyrektor Magistratu,

2. BIP MK - Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Krakva,
3. IT — Wydziat Informatyki,



©Co~NOo O A

IDZ - Internetowy Dziennik Zapyta

PMK — Prezydent Miasta Krakowa,

RMK — Rada Miasta Krakowa,

SZJ — System Zagdzania Jak&ia,

UMK — Urzad Miasta Krakowa,

wydziat — komorka organizacyjna UMK (wydziat, biyt@ancelaria).

10 SI UMK — Systemy Informatyczne UMK
11.LAN UMK - System Informatyczny LAN

§4

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

1.
2.

3.

Nadzor merytoryczny nad realizadjudzetu IT.

Obstuga zada zwiazanych z planowaniem, realizacj sprawozdawczmia w zakresie

budzetu IT.

Monitorowanie i analiza wykorzystani@odkow finansowych oraz wnioskowanie o zmiany

w budzecie IT.

Przygotowanie i utrzymanie bazy wzoréw umow i zfece

Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie finansowedwimzleca, faktur i rachunkéw w

zakresie wydatkow bugtowych IT.

Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji i udziat procedowaniu zamoéwie

publicznych oraz przygotowywanie, negocjowanie ogaedowanie umow i zlegae- we

wspotpracy z pozostatymi komorkami merytorycznymiw zakresie realizowanych przez te

komorki zada.

Prowadzenie rozliczenia kosztéwytkowania stibowych telefonéw komérkowych oraz

modemow bezprzewodowej transmisji danych przezopvaikow UMK.

Prowadzenie ewidencji licencji i praw autorskichpmagramy komputerowe.

Koordynacja i monitoring pracy IT, w tym:

1) obstuga sekretarska Dyrektora i Zgsty Dyrektora IT,

2) koordynacja obiegu spraw zatatwianych w IT,

3) prowadzenie ewidencji i nadzér nad obiegiem koradpacji pisemnej i elektronicznej w
IT,

4) prowadzenie ewidencji i nadzoru nad terminég¥prealizacji: uchwat RMK, Rad
i Zarmdoéw Dzielnic oraz wnioskéw i opinii Komisji Rady,azadzen i polecé
stuizbowych PMK, polece stuwzbowych DM,

5) prowadzenie ewidencji i nadzoru nad poprasenpi terminowdacia przygotowywania
projektow odpowiedzi na interpelacje, skargi, wRiagpisma,

6) koordynacja udosgpniania informacji publicznej, ich publikacji w BlPhadzér nad
aktualndgcia danych,

7) koordynacja publikacji informacji w Serwisie Infoatyjnym UMK,

8) koordynacja zadalT zwiazanych z realizagjPolityki Bezpieczastwa Informaciji.

9) koordynacja spraw z zakresu SZJ,

10)koordynacja monitorowania czasu pracy w Systemieadaania Kosztami Zada

11)wspotpraca z Biurem Prasowym w Kancelarii Prezyaent



12)ewidencja dokumentoéw niejawnych oraz upémianych pracownikow IT do dogtu do
informaciji niejawnych,

13)ewidencja zaledeaudytowych oraz monitoring ich realizacji,

14)opracowywanie projektow zamdzen wewrgtrznych oraz poledgestuzbowych Dyrektora
IT, prowadzenie rejestru oraz kontrola ich wyko@ani

15)prowadzenie i obstuga rejestru skarg wphagggeh do IT,

16)koordynacja przygotowywania zbiorczych materialéformacyjnych i prawozdawczych
dotycacych pracy IT,

17)prowadzenie biblioteki IT,

18)prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracowmiki

19)prowadzenie ewidencji kart batdaokresowych i terminow&i ich wykonania dla
pracownikéw IT,

20)sporadzanie zaméwie na materiaty biurowe, druki, wypasanie, sprzt oraz bilety
komunikacji miejskiej a tate ich rozdysponowywaniedndd pracownikow IT,

21)prowadzenie spraw w aplikacjach: SEZAM, IntegraElektroniczna Krynica Wiedzy.

§5

Do zakresu dziatania Referatu Zaradzania Systemem (IT-02) naleg sprawy:
1. Zarzdzanie LAN UMK, w tym:
1) monitorowanie, optymalizacja i rozwdj Centrum Pwaatzania Danych,
2) monitorowanie, optymalizacja i rozwoj sieci kompuoigej,
3) zaradzanie platformami spgowymi oraz systemami operacyjnymi  Centrum
Przetwarzania Danych,
4) zarzmdzanie systemami baz danych,
5) zarazdzanie systemami wykonywania kopii zapasowych (bpahkni) oraz archiwizacji,
6) zarzdzanie siea komputerovw w zakresie urmdzen aktywnych i pasywnych,
7) zarzdzanie transmigjdanych,
8) zarzdzanie adresagjlP i DNS w sieci komputerowej,
9) zarazdzanie dosfpem zdalnym (system Firewall, VPN),
10)zarzdzanie dosfpem do Internetu,
11)zarzdzanie systemem poczty elektronicznej (wraz z gyora antywirusovy
i antyspamow),
12)zarzadzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprograamoeyn urzdzen
komputerowych,
13)zaradzanie licencjami systemow operacyjnych Centrum efrarzania Danych,
systemoOw baz danych, poczty elektronicznej orazarghantywirusowej,
14)przygotowanie procedur i schematow nigiych dla zapewnienia agjtosci pracy
systemow.
2. Prowadzenie ewidencji zytkownikbw oraz zargdzanie kontami dogbu w zakresie
administrowanych zasobdw.
3. Zarzdzanie kontami dogpu do systemu telekomunikacyjnego.
4. Monitorowanie, optymalizacja i rozwgj sieci telekonkacyjnej.
5. Prowadzenie ewidencji stbowych telefonow komdérkowych zytkowanych przez
pracownikéw UMK.



6. Prowadzenie ewidencji stbowych modemow bezprzewodowej transmisji danych
uzytkowanych przez pracownikow UMK.

7. Prowadzenie spraw wynikgjych z uytkowania modemdéw bezprzewodowej transmisji
danych przez pracownikow UMK.

8. Prowadzenie zada z zakresu likwidacji telefonow komorkowych i mod@&m
bezprzewodowej transmisji danych, zlecanie wykomaoceny stanu technicznego oraz
utylizacji.

9. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji w zakresieveedw, pamici masowych, systeméw
operacyjnych, systemow baz danychadea sieciowych oraz sieci teleinformatycznej.
10.Zapewnienie bezpiecastwa elementom systemoOw (serwery, pgmnimasowe, systemy
operacyjne, bazy danych, aplikacje, agtzenia sieciowe i telekomunikacyjne) zgodnie z
obowigzujacymi standardami, normami i przepisami oraz PodityBezpieczéastwa
Informacji UMK.

11.Wskazywanie madiwosci podnoszenia jakai i niezawodnéci pracy systemow.

12.Przygotowywanie, realizacja i nadzor nad projektawiazanymi z wdraaniem nowych
rozwiazan.

13.Zarzdzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowlarnzada, a w szczegolniei
przygotowywanie zasad wspotpracy z dostawcamietpiaraz ustug.

14.Utrzymywanie relacji z dostawcami spta i ustug oraz kontrola pozioméwiadczonych
przez nich ustug w zakresie wsparcia i obxaujacych zasad wspotpracy.

15.Koordynacja prac remontowych w obiektach aatych do UMK w zakresie infrastruktury
teleinformatyczne,.

§6

Do zakresu dziatania Referatu Analiz i Wdraen (IT-03) naleza sprawy:

1. Monitorowanie, optymalizacja i rozwdj aplikacji BMK.

2. Dokonywanie odbioru, wdienia oraz przekazania aplikacji do eksploatacji, tyan

weryfikacja poprawngci architektury aplikacji pod wzgtlem zgodnéci z przygtymi

standardami technologii informatycznej oraz kiefienkrozwoju funkcjonalnéei systemaow.

Opracowywanie powdteeniowych procedur eksploatacyjnych.

Administrowanie aplikacjami SI UMK.

Zarzdzanie licencjami aplikacji SI UMK.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji technicznéikap;i.

Zarzmdzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowlrgadé, a w szczegolni

przygotowywanie zasad wspotpracy z dostawcami ustug

Utrzymywanie relacji z dostawcami aplikacji i ustogaz kontrola poziomy@wiadczonych

przez nich ustug w zakresie wsparcia i obgaujacych zasad wspoétpracy, w szczegdiro

przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji, procemite i nadzoér nad realizacpmow

asysty technicznej i konserwacji w zakresie aplikac

9. Analizowanie procesow informacyjnych.

10.Przygotowywanie, realizacja i nadzor nad projektawiazanymi z wdraaniem nowych
rozwiazah.

11.Wykonywanie analiz i opracowi&Zwiazanych z kierunkami rozwoju SI UMK.
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12.Przygotowywanie koncepcji i planbw rozwojowych zmanych 2z modernizagj
optymalizacy i rozwojem SI UMK.

13. Opiniowanie procedur obowdujacych przy utrzymaniu systemow.

14.Opracowywanie norm, standardow technicznych ijakovych dla elementéw systeméw.

15.Wskazywanie maiwosci wykorzystania aktualnych funkcjonakud elementow systemow
pod katem nowych zastosowa wymaga.

16.Koordynacja kontaktow z producentami i integrataramzwiazan informatycznych w
zakresie zargzanych zasobow.

17.Wspodtpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnywrzakresie nowych projektéw, ustug
i produktow.

18.Prowadzenie analizy wymagazytkownikow systemow.

19.Wspdipraca z wydziatami w zakresiviadczonych ustug i wsparcia informatycznego
aplikacji, a w szczegolidoi wspotpraca z Gospodarzami aplikacii.

20.Tworzenie i utrzymywanie bazy wiedzy dgstej dla uytkownikow.

§7

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi @ytkownikow (IT-04) naleza sprawy:

1. Organizacja i zargdzanie ustugami | limi wsparcia dla tytkownikéw SI UMK.

2. Obstuga w zakresie bigcego serwisowania oprogramowania i gfuzkomputerowego
uzytkowanego przezaytkownikéw systemoéw.

3. Utrzymywanie cigtosci pracy systemow poprzez wewa konfiguracg sprztu
komputerowego na stanowiskactytkownikéw, w tym wykonywanie instalacji aplikaciji
i poprawek.

4. Instalacja i konfiguracja oraz przekazywanie adezen komputerowych gzytkownikom do
eksploataciji.

5. Kontrolowanie prawidtowego wykorzystania sgiiz komputerowego, drukagego
i kopiujacego przez xytkownikow.

6. Zarmdzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowlrgadd, a w szczegolni
przygotowywanie, realizacja i rozliczanie umow seowych i konserwacyjnych spitu
komputerowego, drukagego i kopiugcego.

7. Prowadzenie spraw zw#anych z technicznobstug stuzbowych telefonédw komorkowych
i modemdw bezprzewodowej transmisji danyctytkowanych przez pracownikow UMK.

8. Udziat w realizacji projektow informatycznych zwanych z zakresem dziatania Referatu.

9. Analizowanie i ewidencjonowanie potrzeb zytkownikbw w zakresie spetu
komputerowego, drukagego i kopiugcego.

10. Analiza, planowanie i realizacja zakupow sgpuzkomputerowego, drukagego
i kopiujacego.

11.Analiza, planowanie i realizacja zakupow materialéksploatacyjnych oraz ¢xi dla
sprztu komputerowego, drukagego i kopiugcego.

12.Zapewnienie i obstuga spitm komputerowego oraz sieciowego dla szkpkeminariow itp.
odbywajcych s¢ w pomieszczeniach UMK.

13.0bstuga techniczna sesji RMK.



14.Prowadzenie ewidencji nmgku trwatego, kartotek osobistego wyposaia i kart
uzytkownikéw urzdzer komputerowych oraz gospodarowanie sktadnikamitkajvymi w
IT.

15.Prowadzenie zada zakresu likwidacji spetu komputerowego, drukagego, kopiujcego
i telekomunikacyjnego, zlecanie wykonania eksperfgzeny stanu technicznego) oraz
utylizacji.

§8

Wszystkie komorki organizacyjne IT — w zakresie dotczacym dziatania komorki —

odpowiedzialne za:

1. Prowadzenie ewidencji udgghniania danych osobowych.

2. Prawidlowe pod wzghlem rzeczowym i terminowym wykonanie postandgwie
obowigzujacych zaradzen, polecd, instrukcji dotycacych dziatalnéci IT.

3. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelaceinych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioskdostpnienie informacji publicznej.

4. Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

5. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zawenia oraz udzial w komisjach

przetargowych.

Opracowywanie materiatdw informacyjnych i sprawozdaych.

Przygotowywanie i przekazywanie Referatowi Plandaan Kontrollingu dokumentow

zwigzanych z planowaniem i realizadjudzetu IT.

8. Przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji i udziat procedowaniu zamowie
publicznych oraz przygotowywanie, negocjowanie ogaedowanie umow i zleae- we
wspotpracy z pozostatymi komorkami merytorycznymydiatu w zakresie realizowanych
zada.

9. Prawidtowe pod wzgldem formalnym i merytorycznym publikowanie inforrjiae BIP.

10. Prawidtowe pod wzgldem formalnym i merytorycznym publikowanie informiag Serwisie
Informacyjnym UMK.

11.Dyscyplirg pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy.

12.Przestrzeganie obowdujacych przepisow BHP i ppo

13.Realizacg zada& wynikajacych ze wspoOtpracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

14.Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie infojimmégjawnych, przepiséw innych ustaw
dotyczcych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy aroeie danych osobowych.

15. Przestrzeganie przepisoéw Polityki Bezpiatstera Informacji UMK.

16. Prawidlowe pod wzgdem formalnym i merytorycznynvytkowanie wskazanych systemow
SI UMK.

17.Skutki prawne i szkody materialne wynikie z tytuliedopetnienia obowizkow stzbowych.

18.Nalezyte dbanie o powierzone wypasaie biurowe i sprg oraz powierzony do eksploatacji
sprzt informatyczny.

19. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obawiljacymi przepisami.

20.Wykonywanie poleag przetazonego w sprawach nieuregulowanych zakresem claééwv.

21.Prowadzenie spraw w systemie RejestraSje@dzenie Spraw Uezlu.
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8§89
Graficzny schemat IT stanowi zaaknik do niniejszego zagdzenia.

§10
Traci moc zarzdzenie Nr 1750/2008 Prezydenta Miasta Krakowa a &nwrzénia 2008 r. w
sprawie podziatu na wewtrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego eskrdziatania
Wydziatu Informatyki.

§11

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



