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Zalacznik do zarzadzenia Nr...7.... /19
Prezyda? Miasta Bialegostoku
z dnia .stycznia 2019 r.

Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku okresla jego
organizacje¢ i zasady funkcjonowania.
§2
Uzyte w dalszej czesci Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Informatycznych
w Bialymstoku okreslenia i skroty oznaczaja:
1) Prezydent - Prezydenta Miasta Biategostoku;
2) CUI - Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku;
3) Dyrektor - Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku;
4) Statut - Statut Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku stanowiacy zalgcznik
Nr 1 do uchwaly Nr L/769/18 Rady Miasta Biatystok z dnia 21 maja 201 8 roku
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug Informatycznych
w Bialymstoku oraz nadania jej statutu;
5) komérka organizacyjna - wyodrgbniony element struktury organizacyjnej Centrum
Ushug Informatycznych w Biatymstoku;
6) Glowny Ksiggowy — Glowny Ksiggowy jednostki budzetowej Centrum Uslug
Informatycznych w Biatymstoku;
7) IT - Technologie Informatyczne.
§3
1. CUI jest jednostka budzetowa utworzong na podstawie Uchwaty Nr L/769/18 Rady
Miasta Biatystok z dnia 21 maja 2018 roku w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku oraz nadania jej statutu.
2. CUI dziala na podstawie przepisow prawa, Statutu CUI i niniejszego Regulaminu
organizacyjnego.
§4

§5

Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku uzywa skroconej nazwy ,CUI”.

Siedziba CUI miesci si¢ w Biatymstoku.




ROZDZIAL 11
Zasady funkcjonowania CUI

§6

1. CUI zapewnia wsp6lng obstuge informatyczng jednostkom obstugiwanym w zakresie
okreslonym Uchwatg Nr L/769/18 Rady Miasta Biatystok z dnia 21 maja 201 8 roku
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug Informatycznych
w Bialymstoku oraz nadania jej statutu.

2. CUI wspblpracuje z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Bialymstoku
w zakresie $wiadczonych ustug IT oraz wyznaczania standardow i zalozen
architektonicznych.

3. CUI jest jednostkg organizacyjna Miasta Bialystok nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajgca w formie jednostki budzetowe;. :

4. CUI prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

5. Podstawa gospodarki finansowej CUI jest roczny plan dochodow i wydatkow zwany
planem finansowym.

6. Dzialalnoscia CUI kieruje Dyrektor, ktorego zatrudnia i zwalnia Prezydent.

7. Dyrektor reprezentuje CUI na zewnatrz, zarzadza jednostka i sktada oswiadczenia
woli jednoosobowo w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

8. Do czynnosci przekraczajacych zakres petnomocnictwa wymagana jest zgoda
w formie odrebnego pelnomocnictwa Prezydenta.

9. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw CUI oraz dokonuje wszelkich pozostatych
czynnosci z zakresu stosunku pracy.

10. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy 2 zastgpcow, a w sprawach finansowych
przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego. .

11. Dyrektor oraz pracownicy CUI przy wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan
dzialaja na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do Scistego jego
przestrzegania, w szczegolnosci do przestrzegania obowigzkéw pracownika
samorzadowego wymienionych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeksie pracy, a takze wewnetrznych regulacjach CUL

§7
CUI realizuje zadania uzgodnione z Prezydentem w zakresie:
1) obstugi informatycznej wyborow i referendow;
2) udziatu w procesach przetargowych;
3) realizacji polityk bezpieczenstwa teleinformatycznego;
4) udostepniania Prezydentowi informacji niezbgdnych do sprawowania nadzoru nad
prowadzong dzialalnoscig oraz majgtkiem, na ktérym CUI $wiadczy ustugi.
5) zadan wynikajacych z § 6 ust. 1 Statutu.

§8
1. Gospodarowanie mieniem CUI odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci.
2. Pracownicy CUI ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy.
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ROZDZIAL 111
Gospodarka finansowa

§9
1. CUI jest jednostka budzetowa i rozlicza si¢ bezposrednio z budzetem Miasta
Bialystok.
2. Realizujac zadania finansowane z innych zrédet CUI rozlicza si¢ wedlug zasad
ustalonych przez instytucje finansujgce.

§10
1. CUI prowadzi swojg dziatalno$¢ na podstawie rocznego planu finansowego, przyjetego
przez whasciwy organ samorzadu, wedlug zasad okreslonych w przepisach
dotyczacych finanséw publicznych.
2. Zmiany w rocznym planie finansowym CUI wprowadzane s3 w trybie wiasciwym dla
jego ustalania, po uprzednim dokonaniu odpowiednich zmian w budzecie Miasta
Biatystok.

§11
Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg CUI ponosi Dyrektor, ktory jest
odpowiedzialny, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, za:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z przyjetych planow
finansowych przepisow Statutu, Uchwatl Rady Miasta Biatystok i zarzadzen
Prezydenta oraz zalecen Skarbnika Miasta Biategostoku;

2) wlasciwe wykorzystanie przyznanych srodkéw finansowych.

ROZDZIAL IV :
Struktura organizacyjna oraz sposob zarzgdzania

§12
Strukture organizacyjng CUI tworza dziaty, zespoly i samodzielne stanowiska pracy.
W ramach dziatdéw mozna tworzy¢ referaty.
Samodzielne stanowiska pracy oraz zespoly nie wchodza w skiad dziatow.

§13

-

Dziatalnoscig CUI kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy 2. zastgpcow, a w sprawach
finansowych przy pomocy Gléwnego Ksiggowego. Dyrektor bezposrednio koordynuje
i nadzoruje prace: Dziatu e-ustug, Glownego Ksiggowego, Dziatu ds. ekonomicznych,
zamowien publicznych i kancelaryjnych.

3. Pierwszy Zastepca Dyrektora ds. Oprogramowania bezposrednio koordynuje
i nadzoruje prace: Dzialu administracji platforma serwerowa, Dzialu Administracji
Aplikacjami Dziedzinowymi, a w czasie nieobecno$ci Dyrektora kieruje praca catego
CUL

4. Drugi Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury bezposrednio koordynuje i nadzoruje
prace: Dziatu Sieci, Transmisji Danych i Centréw Przetwarzania Danych, Zespotu
Informacji Przestrzennych, Dziatu Serwisu i Wsparcia Uzytkownikéw a w czasie
nieobecnosci Dyrektora i Pierwszego Zastgpcy ds. platformy serwerowej i ustug
sieciowych, kieruje praca catego CUL

5. W przypadku nieobsadzenia stanowiska lub nieobecnosci jednego z Zastgpcow praca

powierzonych mu komorek bezposrednio kieruje Dyrektor CUL
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§ 14
Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, ktoéry sprawuje
merytoryczny nadzor i kontrole nad ich praca.
Zastepcy Dyrektora sprawuja swoja funkcj¢ w granicach petnomocnictw udzielonych
przez Dyrektora.

§15
Poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy tych komorek.
Dyrektor moze powotywaé zespoly zadaniowe lub projektowe i ustanowi¢ odrgbne
zasady ich kierowania.

ROZDZIAL V ,
Zadania, kompetencje i odpowiedzialnos¢

§ 16

Do kompetencji Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1.

1) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta Bialystok w zakresie objetym
pelnomocnictwem;

2) kierowanie biezaca dziatalnoscig i reprezentowanie CUI na zewnatrz w granicach
pelnomocnictwa;

3) zaciaganie w imieniu Miasta Bialystok zobowigzan w ramach rocznego planu
finansowego CUI w granicach pelnomocnictwa;

4) reprezentowanie Miasta przed sadami, organami administracji publicznej
i organami egzekucyjnymi w postgpowaniach sadowych, administracyjnych,
egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscig CUI w zakresie objetym
petlnomocnictwem;

5) dokonywanie czynno$ci prawnych w imieniu i na rzecz Miasta Biatystok
w zakresie dotyczacym dziatalnosci CUI w ramach pelnomocnictwa;

6) gospodarowanie mieniem CUI w granicach pelnomocnictwa;

7) wspblpraca z samorzadem terytorialnym oraz z podmiotami zewngtrznymi
w zakresie spraw dotyczacych dziatalnosci CUI,

8) organizowanie i koordynacja dziatalnosci utrzymaniowej CUL

9) nadzor nad realizacja 1 rozliczaniem umoéw dotyczacych  dziatalnosci
utrzymaniowej CUI,

10) zatwierdzanie dokumentéw finansowych;

11) uczestnictwo w komisjach i zespotach zadaniowych;

12) wykonywanie innych zadan i polecenn wydawanych przez Dyrektora.

§17

Podstawowe zadania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownikow

komérek organizacyjnych to w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej w sposob zapewniajacy
efektywna realizacj¢ zadan;

2) nalezyta znajomo$¢ zakresu zadafn podleglej komorki organizacyjnej i swoich
obowiazkéw oraz znajomo$é i przestrzeganie aktow prawnych regulujacych ich
wykonywanie;

3) przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i innych regulacji wewngtrznych,

z uwzglednieniem przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowej;
4) merytoryczny nadzor, koordynacja i kontrola realizacji zadan podlegtej komorki
organizacyjnej oraz pracy bezposrednio podlegtych pracownikow, w tym:
a) ustalanie wewngtrznej organizacji podlegtej komorki organizacyjnej, zgodnie
z obowiazujacg strukturg organizacyjna oraz stanem zatrudnienia,
b) ustalanie zakresu obowigzkow i zadan oraz trybu wzajemnego zastgpowania si¢




podlegtych pracownikéw z uwzglednieniem ich kwalifikacji, w sposob
zapewniajgcy realizacje zadan komorki organizacyjne;j,
¢) organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej w sposob zapewniajacy
przestrzeganie przepisow,
5) nadzor i kontrola pracy podlegtych pracownikéw, w tym:
a) merytoryczny nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez
poszczegolnych pracownikow,
b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
c¢) kontrola przestrzegania przepisdw prawa oraz uregulowan wewngtrznych,
d) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow,
e) ksztaltowanie wlasciwej postawy etycznej podlegtych pracownikow, zgodne;j
z kryteriami oceny;
6) udzial w tworzeniu budzetu wlasciwego dla zadan realizowanych przez podlegla
komorke organizacyjna; '
7) wspdtpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie realizowanych zadan;
8) nadzér nad mieniem CUI uzytkowanym w podleglej komorce organizacyjnej;
9) wykonywanie innych zadan i polecen wydawanych przez Dyrektora oraz
Zastepcow Dyrektora CUIL

§18
1. Podstawowe zadania, obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika CUI to

w szczegblnosci:

1) rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z poleceniami
przetozonych oraz z zachowaniem przepisOw prawa,

2) znajomo$¢é i przestrzeganie przepisow prawa, Regulaminu Pracy i innych
uregulowan wewngtrznych;

3) utrzymanie swojego stanowiska pracy oraz wykorzystanie czasu pracy w=sposob
umozliwiajacy bezpieczne, racjonalne i efektywne realizowanie zadan;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy;

5) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje powierzonych zadan;

6) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) odpowiedzialno$¢ i whasciwa dbato$¢ mienie CUI i mienie powierzone do realizacji
zadan oraz $ciste rozliczanie si¢ z powierzonego mienia w obowigzujacych
terminach,

8) uczestnictwo w komisjach, zespotach zadaniowych i projektowych;

9) wspolpraca z innymi pracownikami CUI dla zapewnienia sprawnej realizacji
zadan;

10) samoksztatcenie w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

11) przestrzeganie zasad wspolizycia spotecznego;

12) zachowanie w miejscu pracy i poza nim wlasciwej postawy etycznej, zgodne;
z kodeksem etyki pracownikow CUI;

13) dbanie o prestiz i wizerunek CUI,

14) wykonywanie innych zadan i polecen wydawanych przez przetozonego.

2. Szczegbdlowe zakresy zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego
pracownika zawarte sa w indywidualnych kartach opisu pracy dla poszczegdlnych
stanowisk.




ROZDZIAL VI

Ramowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk

§19

Do zadan wspolnych komdrek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)

wspolprace z innymi komérkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewngtrznymi

w celu efektywnej realizacji zadan CUI;

wspotudziat w przygotowywaniu projektow aktow prawnych wlasciwych dla zakresu
dziatalnosci;

okreslanie potrzeb oraz udzial w przygotowaniu projektow plandéw finansowania
zadan wlasciwych dla zakresu dzialalnosci;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, zapytanla i skargi dotyczace
zakresu dziatalnosci;

sporzadzanie danych dla postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych, udziat

W przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielanie zamowien
publicznych dotyczacych zakresu dziatalnosci;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z wymaganiami wynikajacymi

z przepisOw oraz uregulowan wewnetrznych;

zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstajgce;j

w wyniku realizacji zadan komorki organizacyjne;.

§20

Do zadan Dzialu Administracji Platforma Serwerowa nalezy:

1) administracja platforma serwerowg

2) zarzadzanie urzgdzeniami pamigci masowej,

3) administracja infrastruktura wirtualizacyjna,

4) administracja serwerowymi systemami operacyjnymi,

5) administracja ustugami katalogowymi typu AD,

6) administracja systemem poczty elektronicznej,

7) zarzadzanie urzadzeniami bezpieczenstwa aplikacyjnego oraz bezpieczefistwa
poczty elektronicznej,

8) administracja hostingiem stron internetowych,

9) wdrazanie rozwigzan typu Disaster Recovery,

10) administracja systemami baz danych,

11) wykonywanie specjalizowanych raportow na podstawie baz danych.

§21

Do zadan Dziatu Administracji Aplikacjami Dziedzinowymi nalezy:

1) administracja aplikacjami dziedzinowymi,

2) zglaszanie usterek systemow dziedzinowych i nadzor nad ich usuwaniem,

3) planowanie interoperacyjnosci systeméw dziedzinowych,

4) planowanie rozwoju aplikacji dziedzinowych,

5) wykonywanie specjalizowanych raportow na bazie systemow dziedzinowych,
6) konfiguracja profili uzytkownikéw aplikacji dziedzinowych,

7) weryfikacja poprawnosci uprawnien uzytkownikow aplikacji.




§22
Do zadan Dziatu e-ustug nalezy:

1) administracja publicznymi ustugami elektronicznymi oraz systemami informacji
elektroniczne;,

2) administracja systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

3) konfiguracja elektronicznej platformy ushug publicznych,

4) analiza, opracowywanie i wdrazanie nowych rozwigzan zwigzanych
z e-administracja,

5) administracja miejskim systemem zarzadzania trescia, w tym stronami
obstugiwanych jednostek oraz ich witrynami typu BIP,

6) wdrazanie platnosci elektronicznych na potrzeby obstugiwanych jednostek;

§23
Do zadan Dziahu Sieci, Transmisji Danych i Centréw Przetwarzania Danych nalezy:
1) administracja systemami bezpieczenstwa infrastruktury IT,
2) zarzgdzanie centralnym systemem logow,
3) zarzadzanie sieciag LAN i MAN,
4) administracja uslugami sieciowymi typu DHCP,
5) obstuga incydentéw bezpieczenstwa,
6) nadzor nad pomieszczeniami serwerowni.

§24
Do zadan Zespotu Informacji Przestrzennych nalezy:
1) zarzadzanie Systemem Informacji Przestrzenne;j,
2) planowanie inwestycji w miejska infrastrukture sieciows,
3) organizowanie postepowan publicznych w zakresie inwestycji w miejska
infrastrukture sieciowa,
4) aktualizacja ortofotomapy Miasta Bialystok.

§ 25
Do zadan Dzialu Serwisu i Wsparcia Uzytkownikow nalezy:

1) rejestracja zgloszen, incydentow lub zaklocen ustug IT,

2) obstuga zgloszen, incydentéw lub zaklocen ustug IT na poziomie pierwszej linii
wsparcia,

3) przekazywanie zaawansowanych zgloszen, incydentéw lub zaklt6cen ustug IT
do dziatéw kompetentnych w problemowym zakresie oraz informacji zwrotne;j
do zglaszajacego,

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy jakosci ustug IT,

5) administracja i serwis urzadzen klienckich oraz oprogramowania klienckiego,

6) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow na wszelkich poziomach dostepu,

7) prowadzenie rejestru licencji,

8) przydzielanie numeréw telefonii VolIP.

§26
Do zadan Dziatu ds. ekonomicznych, zamowien publicznych i kancelaryjnych nalezy:

1) biezace wsparcie Gtownego Ksiggowego w obstudze ekonomicznej CUI,

2) przygotowanie i prowadzenie zamoéwien publicznych

3) prowadzenie wszelkich spraw kancelaryjnych oraz wsparcie Glownego
Ksiegowego w zakresie obstugi systemu kadrowo-ptacowego,

4) przygotowywanie uméw, we wspolpracy z radcg prawnym, w szczegolnosci
w zakresie utrzymania wsparcia zewnetrznego (UMOWY SErwisowe), umow
wdrozeniowych, uméw licencyjnych.




§27

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

o

nfprmatycznych
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1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami;

2) opracowywanie projektow planu finansowego oraz jego zmian,;

3) sporzadzenie list ptac wynagrodzen pracownikow, list ptac z tytulu uméw cywilno-
prawnych, oraz innych dokumentow;

4) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej dochodow i wydatkéw budzetowych
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi CUI i samodzielnymi
stanowiskami pracy.

§28
Szczegblowy zakres dzialania dzialow, referatow i zespotdw oraz ich wewngtrzng
strukture okresla Dyrektor odregbnym zarzgdzeniem.
Szczegdlowy zakres dziatania ZastepcOw Dyrektora, kierownikow referatow oraz
stanowisk bezposrednio podlegtych Dyrektorowi okresla Dyrektor.
Zakresy czynnosci pracownikow referatu okresla Kierownik Referatu.
Zakresy czynnosci zespotow, cztonkow zespoldw okresla bezposredni przetozony.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§29

. Regulamin stanowi postawe do opracowywania zakresow czynnosci, uprawnief,

obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownikéw CUL

Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania CUIL, ustala
Dyrektor w formie zarzadzen i innych uregulowan wewngtrznych.

Zmiany Regulaminu, dla swej wazno$ci, wymagaja formy wiasciwej dla jego
wprowadzenia.

DYREKTOR

Biura ds. Sumayt City
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