
ZARZADZENTE NR 3/22

DYREKTORA CENTRUM USLUG INFORMATYCZNYCII
WBIALYMSTOKU

z dnia 16 wrzeinia 2022 r

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku

Na podstawie $ 14 ust. 2 Statutu Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku,

stanowi4cego zal4cznik Nr 1 do uchwaly Nr L/769l18 Rady Miasta Bialystok z dnia 21 maja

2018 r. w sprawie utworzenia jednostki bud2etowej Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku oraz nadaniajej statutu, (z p62n.zrn.tt), zarz4dzam, co nastgpuje:

sl
Nadajg Regulamin organizacyjny Centrum Usfug Informatycznych w Bialymstoku, stanowiqcy

zal4cznik do niniejszego zarz4dzenia, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Bialegostoku

zarz4dzeniert Nr 1050/22 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 13 wrzeinia 2022 t.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacfnego Centrum Usfug Informatyczrrych

w Bialymstoku.

s2

l. Traci moc zarz1dzerue Nr 21119 Dyrektora Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku z dnia 19 lipca 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacfrnego

Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku.

2. Zarz4dzenia wewngtrzne Dyrektora Centrum Uslug Informatycztych w Bialymstoku

wydane na podstawie zaru1dzetia, o kt6rym mowa w ust. I zachowuj4 moc do czasu

wydania nowych, o ile nie s4 sprzeczne z postanowieniami niniejszego zarz4dzenia.

$3

Zobowi4zujg wszystkich pracownik6w Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku

do zapoznania siq i stosowania niniejszego zarz4dzenta.

$4

Zarz4dzerie wchodzi w 2ycie z dniern podpisania z moc4 obowiqzuj4c4 od dnia 13 wrzeSnia

2022 roktt. p.o. D) rcktora
( cntrrrnr Ustug Inltlmlat] !-a) cn

,r',,t,rlrW^#tr,-

I ) Zmiany wymienionej uchwaly zostaly wprowadzone uchwalami Rady Miasta Biatystok: Nr )U I 36/ I 9 z dnia

l5 kwietnia 2019 r., Nr XVII/265/19 z dnia 2 gnrdnia 2019 r. oraz Nr XXW395/20 z dnia 22 czerwca 2020 r.



Zalqczrtik do ZARZ.{DZENIA Nr 3/22

DYREKTORA CENTR1JM USLUG
INFORMATYCZNYCH W BIALYMSTOKU
z dnia 16 wneSnia 2022 r.

Regulamin organizacyjny
Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku

ROZDZIAI,I
Postanowienia og6lne

sr
Regulamin organizacylny Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku - zwany dalej

Regulaminon, okre6la organizacjg i zasady funkcjonowania Centrum Ustug Informatycznych
w Bialymstoku.
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Ilekrod w niniejszym Regulaminie, bezbli2szego okre(lenia, mowajest o:

1) CUI - nalezy przez to rozumie6 Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku;
2) Dyrektorze - nale2y przez to rozumie6 Dyrektora Centrum Uslug Informatycmych

w Bialymstoku;
3) IT - nalezy przez to rontmied Technologie Informatyczne;
4) Kierowniku - naleZy przez to rozumiei kierownika dzialu, zespotu;

5) kom6rce organizacyjnej - naleZy przez to rozumied, wydzielon4 organizacyjnie czg6i

CUI, w szczeg6lnoSci dzial, zesp6l lub samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy;

6) Prerydencie - naleZy przez to rozumiei Prezydenta Miasta Bialegostoku;

7) Radzie - nal eZy przez to rozumiei Radg Miasta Bialystok;
8) rozporzqdzetfu 20161679 - nalezy przez to rozumied rczpotz1dzetie Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z drria 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwi4zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektyrry 95/46lWE (og6lne

rozporz4dzerie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 2016, 119, str. 1, Dz. Urz. UE L
2018, 127 , str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 2021 , 74, str.35);

9) Statucie CUI - naleZy przez to rozumiei Statut Centrum Uslug Informatycztych
w Bialymstoku stanowi4cy zal4cznik nr 1 do uchwaly Nr L/769i 18 Rady Miasta
Bialystok z dnia 2l maja 201 8 r. w sprawie utworzenia jednostki bud2etowej Centnrm
Uslug Informatycznych w Bial5.rnstoku oraz nadania jej statutu z p62t. zm.2



$4

Siedziba CUI miedci sig w Bialymstoku.

ROZDZIAJ,II
Zasady dzialania CUI

ss I

l. CUI jest jednostkq organizaclin4 Miasta Bialystok nie posiadajqc4 osobowoSci prawnej.

dzialaj4c4 w formie jednostki bud2etowej.

2. Dzialalno6ci4 CUI kieruje Dyrektor, kt6rego zatrudnia i zwalnia Prezydent.

3. Dyrektor reprezentuje CUI na zewn4trz, zuz4dza jednostk4 i sklada oSwiadczenia woli
jednoosobowo w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezyderia.

4. Do czynnoS ci przekraczaj1cych zakres pelnomocnictwa wymagana jest zgoda w formie

odrgbnego pelnomocnictwa Prezydenta.

5. Dyrektorjest pracodawc4 w rozumieniu przepis6w ustawy o pracownikach samorz4dowych

oraz Kodeksu pracy.

6. Dyrektor oraz pracownicy CtJl przy wykonyrvaniu swoich obowiqzk6w i zadah dzialaj4

na podstawie i w granicach prawa powszechnie obowiqzuj 4cego oraz zobowiqzani

sq do Scislego jego przestrzegania, w szczeg6lnoSci do przestrzegalia obowi4zk6w

pracownika samorz4dowego wynikaj4cych z ustawy o pracownikach samorz4dowych,

Kodeksu pracy, a tak2e wewngtrznych regulacji CUI.
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1. CUI zapewnia wsp6ln4 obslugg informatyczn4 jednostek obsfugiwanych w zakresie

wskazanym w uchwale Nr L/769l18 Rady Miasta Bialystok z dnia 21 maja 2018 roku

w sprawie utworzenia jednostki bud2etowej Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku oraz nadania jej statutu z p6zniejszymi znianami2

2. CUI wsp6tprac$e z jednostkami organizacfnymi Urzgdu Miejskiego w Bial)T nstoku

w zakresie Swiadczonych ustug IT.

3. CUI realizuje zadania uzgodnione z Prezydentem w zakresie:

I ) obstugi informatycznej wybor6w i referend6w;

2) udziatu w procesach przetargowych;

3) realizacji polityk bezpieczelistwa teleinformatycznego;

4) udostgpniania Prezydentowi informacji niezbgdnych do sprawowania nadzoru nad

prowadzonq dzialalnodci4:
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l. CUI jest jednostkq bud2etowq utworzon4 na podstawie uchw aly Nr Ll769lI8 Rady Miasta

Bialystok z dnia 2l maja 2018 roku w sprawie utworzenia jednostki bud2etowej Centrum

Uslug Informatycznych w Bialymstoku oraz nadania jej statutu, z p62n.zm2.

2. CUI dziala na podstawie przepis6w prawa, Statutu CUI i niniejszego Regulaminu.



5) zadanwynikaj1cychz$6ust. I Statutu CUI.

ROZDZIAI,III
Organizacja wewngtrzna CUI oraz sposrib zarzqdzania

se

1. W sklad CUI wchodzq nastgpuj4ce kom6rki organizacyjne:

l) Dzial Administracji Platformq Serwerow4 (CUI-I);
2) Dzial Administracji Systernami Dziedzinowyrni (CUI-ID;
3) Dzial e-Administracji (CUI-IIf ;

4) Dzial Sieci, Transmisji Danych i Centr6w Przetwarzania Danych (CUI-N);
5) Zesp6l ds. System6w Informacji Przestrzennej (CUI-V);
6) Dzial Serwisu i Wsparcia UZltkownik6w (CUI-VD;
7) Zespol Zan6wieri Publicznych (CUI-VID;
8) Zesp6l ds. Administracyjnych i Kancelaryjnych (CUI-VII!;
9) Zesp6l ds. Finansowo-Ksiggowych (CUI-IX);
10) Dzial Administracji Zasobami Uzlkownik6w (CUI-X);
11) Dzial Zarz4dzaniaBazami Danych (CUI-XI);
12) Dzial Administracji Uslugami Publicznymi (CUI-XII);
13) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. ochrony danych osobowych (CUI-XID.

2. Strukturg orgarizacyjn4 CUI tworz4 Dzialy, Zespoly i Samodzielne wieloosobowe
stanowisko ds. ochrony danych osobowych.

3 . Zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy nie wchodz4 w sklad dzial6w.
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1 . DzialalnoSci4 CUI kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor jest sfuZbowym przeloZonym wszystkich pracownik6w CUI.
3. Dyrektor wyznacza i rladzoruje pracg inspektora ochrony danych, zapewnia mu niezbgdne

zasoby i dostgp do danych oraz gwarantuje niezaleZnoii celem naleZytego wykonywania

$7

1. Z zastnelentem wfr4tk6w wynikaj4cych z ustaw, CUI zapewnia kazdernu dostgp

do informacji publicznej zwi4zanej z dzialalnoSci4 CUI.
2. Podstawq informacji o dzialalno5ci CUI jest Biuletyn Informacji Publicznej.
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1. CUI zapewni a realizacjE konstltucyjnego prawa do skladania skarg i wniosk6w oraz

petycji, dotycz4cych funkcjonowania CUI.
2. Tryb przyjmowania, rozpatr)'\trania oraz zalatwiania skarg i wniosk6w reguluje odrgbne

zarz4dzerie.



zadaf, okreSlonych w art. 38 ust. 4 oraz art.39 ust. I rozporz4dzenia 2016167 9.

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy dw6ch zastgpc6w, a w sprawach

finansowych przy pomocy Gl6wnego Ksiggowego.

5. Dyrektor bezpoSrednio koordynuje i nadzoruje pracg: Gl6wnego Ksiggowego, Zespofu ds.

Finansowo - Ksiqgowych, Zespolu Zam6wieri Publicznych, Zespolu ds. Administracyjnych

i Kancelaryjnych, samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. ochrony danych

osobowych.

6. Dyrektor odpowiada za realizacjg polityki bezpieczefstwa informacji. Obowipki
wynikaj4ce z polityki bezpieczeristwa informacji wykonuje osobiScie lub przy pomocy

wyznaczonych paez rnego pracownik6w.

7. Pierwszy ZaslQpca Dyrektora bezpoSrednio koordynuje i nadzoruje pracg: Dzialu
ZNz4dzutia Bazami Danych, Dziafu Administracji Systernami Dziedzinowymi, Dzialu
e-Administracji, Dziatu Administracji Uslugami Publicznymi.

8. W przypadku nieobecnoici Dyrektora jego zadania i kompetencje, przejmuje pierwszy

Zastgpca Dyrektora.

9. Drugi Zastgpca Dyrektora bezpoSrednio koordynuje i nadzlruje pracg: Dzialu
Administracji Platformq Serwerow4, Dziafu Sieci, Transmisji Danych i Centrow

Przefiixzania Danych, Zespofu ds. System6w Informacji Przestrzennej, Dziatu Serwisu

i Wsparcia U2ytkownik6w, Dziatu Administracji Zasobami Uzytkownik6w.
10. Wczasie nieobecnoici Dyrektora i pierwszego ZastEpcy Dyrektora, jego zada a

i kompetencje, przejmuje drugi Zastgpca Dyrektora, a w braku obecnoSci drugrego

Zastgpcy Dyrektora, upowa'Zniony pracownik CUI
11. Dyrektor albo osoba zastgpujqca Dyrektora w czasie jego nieobecnoSci moZe wydawai

zarz4dzenia w celu realizacji zadah CUl.

stl
1. ZastQpcy Dyrektora podlegaj4 bezpo5rednio Dyrektorowi, kt6ry sprawuje merytoryczny

nadz6r i kontrolg nad ich prac4.

2. Zastgpcy Dyrektora sprawuj4 swojq funkcjg w granicach peJnomocnictw udzielonych przez

Dyrektora.
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1. Poszczeg6lnymi kom6rkami organizact'nymi kieruj4 kierownicy.

2. Dyrektor mo2e powolyrvai zespoly zadaniowe lub projektowe i ustanowii odrgbne zasady

ich kierowania.

$13

Do kompetencji ZastQpc6w Dyrektora nale2y w szczeg6lno6ci:

ROZDZIAI, I\/
Zadania, kompetencje i odpowiedzialno5d



I ) skladanie oiwiadczeri woli w imieniu Miasta Bialystok w zakresie objgtym

pelnomocnictwem;

2) kierowanie bieZ4c1 dzialalrloSci4 i reprezentowanie CUI ia zewi4ttz w granicach

pelnomocnictwa;

3) zaciqganie, w imieniu Miasta Bialystok, zobowiqzah w ramach rocznego planu

finansowego CUI w granicach pelnomocnictwa;

4) reprezentowanie Miasta przed s4dami, organami administracji publicznej i organami

egzekuct'nymi w postgpowaniach s4dowych, administracljnych, egzekucyjnych

nviqzmych z dzialalno3ciq CUI w zakresie objgtym pelnomocnictwem;

5) dokonyrvanie czynno6ci prawnych, w imieniu i na rzecz Miasta Bialystok w zakresie

dolycz4cym dzialalnoSci CUI w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

6) gospodarowanie mieniem CUI w granicach umocowania;

7) wspolpraca z samorz4dem terytorialnym oraz z podmiotami zewngtrznymi w zakresie

spraw dotycz4cych dzialalno$ci CUI;
8) organizowanie i koordynacja dzialalnodci statutowej CUI;
9) nadz6r r.ad rcalizacjq i rozliczaniem um6w dotycz4cych dzialalnoSci utrzymaniowej

CUI;
l0) zatwi erdzanie dokument6w finansowych;

I 1) uczestnictwo w komisjach i zespolach zadaniowych;

12) wykonywanie innych zadan i polecei wydawanych przez Dyrektora CUI.

ROZDZIALV
Ramowe zakresy dzialania kom6rek organizacyjnych

I ) wsp6lpraca z innymi kom6rkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewngtrznyrni

w celu efektyvnel realizacji zadari CUI;
2) wsp6tudzial w przygotow),\,vaniu projekt6w akt6w prawnych wlaSciwych dla zakesu

dzialalnoSci kom6rek organizacyjnych;
3) wdro2enie, stosowanie, monitorowanie, przeglqd, doskonalenie i dostosow)ryanie

do zmieniaj4cych sig okolicznodci, Systemu ZarzqdzutiaBezpieczefstwem lnformacji;
4) okreSlanie potrzeb oraz ludzial w przygotowaniu projekt6w plan6w finansowania zadaf

wlaSciwych dla zakresu dzialalnoSci;

5) przygotowywanie wyja5nieri na potrzeby rozpatrywania skarg i wniosk6w;
6) realizacja zadai z zakrest obronnoSci pafstwa w zakresie uregulowanym odrgbnymi

przepisami;

7) wprowadzanie, aktualizacja i udostgpnianie posiadanej informacji publicznej, wedtug
zasad i trybu uregulowanego odrgbnymi przepisami;

8) sporz4dzanie danych dla postgpowai o udzielanie zam6wieri publicznych, udzial
w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowari o udzielanie zam6wieri

s14

Do zadari wsp6lnych kom6rek organizacyjnych r.ale2y:



publicznych dotycz4cych zak:resu dzialalnoSci;

9) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczodci zgodnie z wymaganiami wynikaj4cymi

z przepisow powszechnie obowiqzujqcych oraz uregulowan wewngtrznych;

l0) zabezpieczanie, przechowy.wanie i archiwizowanie dokumentacji powstaj4cej

w wyniku realizacji zadari kom6rki organizacyjnej;

11) wsp6ldzialanie z inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach dotycz4cych

ochrony danych osobowych, na kaZdym etapie ich planowania i realizacji.

$ls
Do zadah Dzialu Administracji Platformq Serwerow4 nalezy:

l) administracja platform4 serwerow4;

2) zuz4dzanie urz?dzenialni pamigci masowej:

3) administracja infrastruktur4 wirualizacyln4 z wyl4czeniem platformy Hyper-V;

4) administracja serwerowymi systemami operacyjnymi;

5) utrzymanie oruz odtwarzanie uslug opartych o zarz4dzane serwery;

6) wykonywanie kopii bezpieczeristwa oraz kopii archiwalnych;

7) aplikacja poprawek do administrowanych uslug i system6w;

8) wdrazanie rozwipan typu Disaster Recovery;

9) przekazywanie dokumentacji licencyjnej do rejestru licencji prowadzonego przez

Zesp6l ds. Administracyjnych i Kancelaryjnych w zakresie zarz4dzanych serwer6w oraz

system6w;

10) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadan dzialu.

$16

Do zadan Dzialu Administracji Systemami Dziedzinowymi naleZy:

s17
Do zadah Dzialu e - Administracji naleZy:

1 ) koordynowanie funkcjonowania Biuletynu lnformacji Publicznej CUI;

2) wdrtharie e-platnoSci na potrzeby obslugiwanych jednostek;

3) administracja kontem ePUAP, systemem Elektronicznego zarz4dzania Dokumentacj4.

1) administracj a systemami dziedzinowymi;

2) obsluga zglo szen dotycz4cych systern6w dziedzinowych;

3) planowanie interoperacyjnoSci systern6w dziedzinowych;

4) planowanie rozwoju system6w dziedzinowych;

5) konfiguracja profi li u2ytkownik6w system6w dziedzinowych;

6) weryfikacja poprawno5ci uprawnien uZytkownik6w system6w dziedzinowych;

7) przekazyvranie dokumentacji licencyjnej do rejestru licencji prowadzonego przez

Zesp6l ds. Administracyjnych i Kancelaryjnych w zakresie system6w dziedzinowych:

8) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadai dzialu.
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Do zadah Dzialu Sieci, Transmisji Danych i Centr6w Przefrvarzania Danych naleZy:

I ) administracja systemami bezpieczeristwa infrastruktury IT;
2) zaruqdzafie centralnym systemern log6w;
3) zanqdzanie sieciq LAN i MAN;
4) administracja usfugami sieciowymi typu DHCP;
5) nadz6r nad pomieszczeniami serwerowni;

6) zNz4dzanie infiastruktur4 telefonii VOIP;
7) zg)aszane incydent6w z zakresu cyberbezpieczeristwa do CSIRT NASK - Zespofu

Reagowania na Incydenty Bezpieczefstwa Komputerowego;

8) przekazlrvanie dokumentacji licencyjnej do rejestru licencji prowadzotego przez

Zesp6l ds. Administracyjnych i Kancelaryjnych w zakresi e zarz4dzanych vrzqdzei
i systern6w;

9) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadan dziatu.

sle
Do zadafi Zespolu ds. System6w Informacji Przestrzennej nale2y:

l) zarz4dzanie Systemem Informacji Przestrzennej;

2) planowanie inwestycji w miejskiej infrastrukturze sieciowej;
3) aktualizacja ortofotomapy Miasta Bialystok;
4) aktualizacja danych w systemach informacji przestrzennej;

5) wykonywanie analiz w systemach informacji przestrzennej;

6) pnekazyvarue dokumentacji licencyjnej do rejestru licencji prowadzonego przez
Zesp6l ds. Administracyjnych i Kancelaryjnych w zakresie z arz4dzarlych system6w;

7) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadari dziafu.

Platform4 Elektronicznego Fakturowania (PEF), Platformq do komunikacj i

z mieszkaricami;

4) administracja miejskim systemem zarz4dzania treSci4 (CMS), w tym udostgpnienie

witryn www oraz Biuletyn6w Informacji Publicznej opartych o ujednolicone szablony

na potrzeby publicznych jednostek oSwiatowych;

5) uhzymanie domen www oraz wskazanego programu do wideokonferencji;

6) obsfuga wideokonferencji oraz posiedzell komisji, obrad sesji Rady Miasta Bialystok;

7) xaliza, opracow),\i/anie i wdrazanie nowych rozwi4zah zwi4zanych

z e - administracj4;

8) prowadzenie ewidencji, zamawianie i utrzymywanie certyfikat6w kwalifikowanych;
9) przekazywatie dokumentacji licencyjnej do rejestru licencji prowadzonego przez

Zesp6l ds. Administracyjnych i Kancelaryjnych w zakresie zarz4dzanych system6w;

10) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadafu dzialu,.
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Do zadari Dzialu Serwisu i Wsparcia U2ltkownik6w naleZy:

1) rejestracja i obsluga zgloszeri, incydent6w lub zakl6cef uslug IT na poziomie pierwszej

linii wsparcia;

2) obsluga biez4cych z$oszei, dotycz4cych telefonii VOIP;

3) przekazy.wanie zaawansowanych zg)oszeh, incydent6w lub zakl6ceri uslug IT

do dzial6w kompetentnych w problemowym zakresie oraz informacji zwrotnej

do zg)aszaj4cego;

4) podejmowanie dzialaf, zmierzajqcych do poprawy jakoSci uslug IT;

5) administracja i serwis urz4dzeri klienckich oraz oprogramowania klienckiego;

6) zapewnienie biei4cej realizacji dostaw tuszy i toner6w na potrzeby Urzpdu Miejskiego

w Bialymstoku oraz CUI, obejmuj4cej: przyjmowanie zlecefi, realizacjg zam6wieri

przez dostawcA, terminowe rozliczenie dokumentacji potwierdzaj4cej odbi6r

zam6wienia przez kotn6rki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku oraz CUl,
kontrolg naleZytego i terminowego wykonpvania umowy przez dostawcg;

7) administracja systemem centralnego wydruku;

8) zarz4dzanie przydzialem i konfiguracjq stacji roboczych na potrzeby u2ltkownik6w;

9) zNz4dzanie bezpieczenstwem stacji roboczych w szczeg6lnoSci poprzez administracjg

systemem antywirusowym oraz zarz4dzarie grupami zabezpieczei w zakresie

podstawowej konfi guracji komputera;

10) prowadzenie rejestru licencji stacji roboczych;

I 1) prowadzenie ewidencji um6w senvisowych w zakresie zadai dziafu.

s2l

Do zadari Zespolu Zam6wieri Publicznych nale2y:

1) przygotowylvanie i prowadzenie postgpowati o udzielenie zam6wieri publicznych;

2) przygotowywanie um6w we wsp6lpracy z kom6rkami organizacf nymi otaz tadc4

prawnym;

3) prowadzenie doradztwa orazkonsultacj i w sprawie procedur i dokumentacji wymaganej

przepisami z zakesu udzielenia zam6wieri publicznych;

4) planowanie i sprawozdawczoSi z zakresu zam6wieri publicznych;

5) opracowy.rvanie projekt6w wewngtrznych regulacji z zakresu zam6wieri publicznych;

6) wsp6lpraca z Biurem ds. Smart City oraz kom6rkami organizacf nymi CUI, dotyczqca

zam6wieri publicznych. 
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Do zadan Zespolu ds. Administracyjnych i Kancelaryjnych nale2y:

l) zapewnienie obstugi kancelaryjnej (przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie

korespondencji przychodz4cej i wychodz4cej), w tym w systemie informatycznym;

2) zaopatrywane w materialy biurowe, gospodarcze, niezbgdne do sprawnego

funkcjonowania CUI;



3) administrowanie siedzibami CUI;
4) przy'mowanie i prowadzenie spraw zwi4zanych z organizowaniem nabor6w na wolne

stanowiska pracy, ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy, planowaniem

urlop6w, planowaniem szkolefi, itp. ;
5) przyl'mowanie i koordynowanie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej;

6) przyl'mowanie i koordynowanie spraw z zakresu rozpatrywania skarg i wniosk6w;
7) przy'mowanie i koordynowanie spraw z zakresu rozpatrywania petycji;

8) prowadzenie rejestru delegacji i podr62y sfuZbowych;

9) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczqtek stosowanych

w CUI;
l0) prowadzenie rejeslru zarz4dzeri, w tym zarz4dzefi wewngtrznych wydawanych przez

Dyrektora CUI;
1 I ) wsp6lpraca z Biurem ds. Smart City, w zakresie spraw organizacyjno - kancelaryjnych;
12) prowadzenie rejestru licencji na podstawie informacji przekazanych przez dzialy

mel}toryczfie.
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Do zadah Gl6wnego Ksiggowego i kierowanego przez niego Zespolu ds. Finansowo
- Ksiggowych nale2y w szczeg6lnoSci:

l) prowadzenie rachunkowoici CUI zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami i zasadami;

2) opracowywanie projekt6w planu finansowego oraz jego zmian;

3) sporzqdzenie list plac wynagrodzeri pracownik6w, list plac z tyhrlu um6w cy,wilno-
prawnych, pozostalych list plac dotycz4cych rozrachunk6w z pracownikami
oraz terminowe rozliczar.;,e skladek i sporz4dzanie deklaracji z tytulu tbezpieczeh
spolecznych, zaliczek podatkowych oraz PFRON;

4) naliczanie, pobieranie skladek PPK oraz przekazywanie wplat do wybranej przez CUI
instytucji finansowej;

5) prowadzenie obsfugi finansowo - ksiggowej dochod6w i wydatk6w budZetowych
oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) sporz4dzanie obowi4zuj4cej sprawozdawczoSci finansowej oraz rozliczef, zadah

inwestycyjnych w zakresie finansowym CUI;
7) prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych

i prawnych, pozostalych Srodk6w trwaiych oraz wyposa2enia;
8) wykonyrvanie dyspozycji Srodkami pieniEznymi jednostki;

9) monitorowanie w systemie finansowo-ksiggowym realizacji zawartych um6w
przez jednostkg;

10) prowadzenie cz4stkowych ewidencji sprzeda?y i zakup6w (rejestr6w), sporz4dzarue

zgodnie z wl,rnogami prawa informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzeduiy w
formacie JPK oraz sporz4dzanie elementamych deklaracji VAT-7e;

1 I ) opracowyrranie wewngtrznych regulacji dotycz4cych finans6w CUI;
12) wsp6lpraca z Biurem ds. Smart City i kom6rkami organizacljnymi w zakresie

obejmuj4cym sprawy finansowe CUI.
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Do zadan Dzialu Administracji Zasobami Uiytkownik6w tale2y w szczeg6lnoSci:

s2s

Do zadari Dzialu Zarz4dzania Bazami Danych naleZy w szczeg6lnoSci:

1) administracja systemami baz danych;

2) wykonl,rranie specjalistycmych raport6w na podstawie baz danych;

3) planowanie rozwi4zah w zakresie interoperacyjno6ci baz danych;

4) przekazywanie dokumentacji licencyjnej do rejestru licencji prowadzonego ptzez

Zesp6l ds. Administracyjnych i Kancelaryjnych w zakresie zarz4dzanych baz danych,

we wsp6lpracy z Dzialem Administracji Platform4 Serwerowq oraz Dziaiem

Administracji Zasobami U2lkownik6w;
5) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakesie zadai Dzial,t we wsp6lpracy

z Dzialem Administracji Platform4 Serwerow4 oraz Dzialem Administracji Zasobami

U2ykownik6w.
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Do zadan Dzialu Administracji Uslugami Publicznymi nale2y w szczeg6lno6ci:

1 ) administracja systemem poczty elektronicznej ;

2) zarz4dzanie urz4dzeniami bezpieczeristwa aplikacyjnego oraz bezpieczefistwa poczty

elektronicznej;

3) administracja hostingiem stron internetowych;

4) administracja systernami dostqpu upzylvilejowanego;

5) utrzymanie omz odtwarzmie uslug opartych o zarz4dzane serwery;

1) adminishacja uslugami katalogowymi;

2) administracja ustugami sieciowymi DNS i WINS z zak'resu uslugi katalogowej;

3) administrowanie usfugami terminalowymi RDS;

4) administrowanie systemem monitoringu ustug katalogowych;

5) zarz4dzanie infrastruktur4 klucza publicznego (PKI);

6) zanqdzanie usfugami plikowymi typu DFS, a w szczeg6lnoSci zarz4dzanie dostgpem

do zasob6w plikowych uzYkownik6w;
7) administracja infrastruktur4 wirtualizacyjnq tlpu Hyper-V;

8) administracja systemem antylvirusowym w zakresie platformy serwerowej;

9) administracja systemami WSUS oraz KMS w zakresie platformy serwerowej;

10) utrzymanie oraz odtwarzanie uslug opartych o zarzqdzane serwery;

1 1) wykonywanie kopii bezpieczelistwa oraz kopii archiwalnych zarz4dzanych serwer6w;

12) aplikacja poprawek do administrowanych uslug i system6w;

13) przekazywanie dokumentacji licenclnej do rejestru licencji prowadzonego ptzez

Zesp6l ds. Administracyjnych i Kancelaryjnych w zaV'resie zNz4dzanych serwer6w oraz

system6w;

14) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadan dzialu.



6) wykonlrvanie kopii bezpieczefstwa oraz kopii archiwalnych zarz1dzwrych lsfug
i system6w;

7) aplikacja poprawek do administrowanych usiug i system6w;

8) zan4dzanie certyfikatami SSL przeznaczonymi do zabezpieczenia witryn i system6w

intemetowych;
9) przekazywanie dokumentacji licenclnej do rejestru licencji prowadzonego przez

Zesp6l ds. Administracyjnych i Kancelaryinych w zaklesie zarz4dzanych serwer6w oraz

system6w;

10) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadan dzialu.
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Do zadai Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. ochrony danych osobowych
naleZy wykonywanie zadah przypisanych do realizacji inspektorowi ochrony danych,

a w szczeg6lno6ci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzaj4cego or.z pracownik6w CUI,
kt6tzy przet\\,arzaj4 dane osobowe o obowipkach spoczy'rvaj4cych na nich z mocy
rozpotz4dzetia 20161679 oraz innych przepis6w z zakresu ochrony danych osobowych

i doradzanie im w tej sprawie:

2) monitorowanie przestrzegani a rozporz1dzenia 20161679, innych przepis6w z zakesu
ochrony danych osobowych oraz wewngtrznych regulacji z dziedziny ochrony danych

osobowych, w tym prowadzenie rejestru upowa2nieri do przefivarzarlia danych
osobowych, podzial obowi4zkow, dzialania zwigkszajqce SwiadomoSd, szkolenia
personelu uczestnicz4cego w operacjach przetwarzania oraz powi4zane z tW
sprawdzenia;

3) udzielanie na Z4danie zaleceri co do oceny skutk6w dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

4) wsp6lpraca z Prezesem Urzgdu Ockony Danych Osobowych oraz pelnienie funkcj i
punktu kontaktowego w kwestiach zwi4zanych z przetwanantem, prowadzeniem

konsultacji w sprawach dotycz4cych ochrony danych osobowych;

5) pelnienie roli punktu kontaktowego dla os6b, kt6rych dane dotycz4, we wszystkich
sprawach mviqzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przysfuguj4cych tym osobom na mocy rozporz4dzenia 201616791'

6) przygotowywanie i konsultowanie z wykonawcami CUI tre6ci um6w powierzenia
przetw arzania danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru czynno lci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii czynnoSci przetw arzaniai

8) prowadzenie spraw dotycz4cych obslugi incydent6w, w tym incydent6w
cyberbezpieczeristwa;

9) prowadzenie spraw zwi4zanych z obsfug4 zgloszeri nieprawidlowoSci, o kt6rych mowa
w ustawie o ochronie os6b zglaszaj4cych naruszenia prawa.



ROZDZIAI.VI
Postanowienia kofcowe
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1. Regulamin stanowi podstawg do opracowywania zakres6w czynno6ci, uprawnieri,
obowipk6w i odpowiedzialnodci pracownik6w CUI.

2. Zmiany w Regulaminie mog4 by6 wprowadzone jedynie w trybie przewidzianym dla jego

ustanowienia.
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