
ZAPJ'ADZENLE NR l/23
DYREKTORA CENTRUM USLUG INFORMATYCZNYCH

W BIAI,YMSTOKU

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

stanowiqcego zal4cznlk Nr I do uchwaly Nr L/769l18 Rady Miasta Bialystok z dnia 2l maja

2018 r. w sprawie utworzenia jednostki bud2etowej Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku oraz nadaniajej statutu (z p62n. zm.t), zarz4dzam, co nastgpuje:

$1

Nadajg Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku, stanowiqcy

zal4cznlk do niniejszego zarz4dzenia, zatwierdzony przez Prczydenla Miasta Bialegostoku

zxzqdzeniem Nr 134123 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 7 lutego 2023 r-

w sprawie zalwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku.

s2

l. Traci moc zarz4dzenie Nr 3122 Dyrektora Centrum Uslug lnformatycznych

w Bialymstoku z dnia 16 wrzeSnia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego

Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku.

2. Zarz4dzenia wev!'ngtrzne Dyrektora Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku

wydane na podst awie zarz4dzenia o kt6rym mowa w ust. 1 zachowuj q moc do czasu uydania

nowych, o ite nie s4 sprzeczne z postanowieniami niniejszego zarz4dzenia.
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ZobowiqzujE wszystkich pracownik6w Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku

do zapoznania sig i stosowania niniejszego zarz4dzelia.

s4

ZarzEdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowi4zuj4c4 od dnia 7 lutego 2023 r

p.o
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Dl rektora
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I zmiany wymienionej uchwaly zostaly wprowadzone uchwalami Rady Miasta

f5 kwictnia 2019 r., Nr XVII/265/19 z dnia 2 grudnia 2019 t., Nt xxyll395l20 z dnia 22

z dnia 26 wrzeinia 2022 r. oraz Nr LXIII/9O\|2I z dnia20 gudnra2022 t,

2t.ti'W"i.a'a
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Bialvsro/ Nr x/l16/19 z dnia
czeiwca 2020 r.. Nr LX/839/22

z dnia 8 Iutego 2023 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku





Zalqcznik
do ZARZ.{DZENIA Nr l/23
DYREKTORA CENTRUM USLUG
INFORMATYCZNYCH W BIALYMSTOKU
z dnia 8 lutego 2023 r.

Regulamin organizacyiny
Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku

ROZDZIALI
Postanowienia o96lne

sr
Regulamin organizacyjny Centrum Usfug Informatycznych w Bialymstoku - zwany dalej

Regulaminem, okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku.
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llekro6 w niniejszym Regulaminie, bezblilszego okeilenia, mowa jest o:

t ) CUI - naleZy przez to roz\rnie6 Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku;

2) Dyrektorze - nalely przez to rozumied Dyrektora centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku;

IT - nale2y przezlo rozumie6 Technologie Informatyczne;

Kierowniku - nale?y przez lo rozumied kierownika dzialu, zespolu;

kom6rce organizacyjnej - nalazy przezto rozumie6, wydzielonq organizacyjnie czqSi

CUI, w szczeg6lnoici dzial, zesp6l lub samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy;

6) Prerydencie - naleZy przez to rozumie6 Prezydenta Miasta Biaiegostoku;

7) Radzie - nalezy przez to rozumiei RadE Miasta Bialystok;

8) rozporz4dzenfu 2016t679 - nale2y przez lo rozumie6 rozporz4dzerie Parlamenru

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

os6b fizycznych w zwi4zku z przelwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46lWE (og6lne

rozporz4dzenie o ochronie danych (Dz. Urz. IJE L 2016, | 19, str. l, Dz' Urz' UE L

2Ol 8, 127, sn. 2 oraz Dz. Urz. UE L 2021, 7 4, stt. 35);

g) Statucie cul - nalezy przez lo rozumiei Statut centrum uslug lnformatycznych

w Bialymstoku stanowi4cy zalqcznik nr 1 do uchwaly Nr L/769l18 Rady Miasta

Bialystok z dria2l maja 2018 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej centrum

Uslug Informatycznych w Bialymstoku oraz nadania jej statutu z p62n zm'l

3)

4)

5)
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l. CUI jest jednostk4 bud2etow4 utworzonq na podstawie uchwaly 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 p62n.zm.r.

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

s4

Siedziba CUI mieSci sig w Bialymstoku.

ROZDZIAT.II
Zasady dzialania CUI

$s

1. CUI jest jednostk4 organizacyjn4 Miasta Bialystok nieposiadaj4c4 osobowoSci prawnej,
dzialaj4c4 w formie jednostki bud2etowej.

2. DzialalnoSciq CUI kieruje Dyrektor, kt6rego zatrudnia i zwalnia Prezydent.
3. Dyrektor reprezentuje CUI na zewnqtrz, zarz4dza jednostk4 i sklada oSwiadczenia woli

jednoosobowo w granicach peinomocnictwa udzielonego przez prezydenla.

4. Do czynno$ci przek,raczaj4cych 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 CUI przy wykonywaniu swoich obowi4zk6w i zadah dzialaj4
na podstawie i w granicach prawa powszechnie obowipuj 4ce1o oraz zobowipani
s4 do Scislego jego przestrzegania, w szczeg6lnoici do przestrzegania obowiqzk6w
pracownika samorz4dowego wynikaj4cych z ustawy o pracownikach samorz4dowych,
Kodeksu pracy, a tak2e wewngtrznych regulacji CUI.

$6
l. cUI zapewnia wsp6ln4 obslugg informatyczn4 iednostek obslugiwanych w zakresie

wskazanym w uchwale Nr L/769l18 Rady Miasta Bialystok z dnia 2l maja 2018 roku
w sprawie utworzenia jednostki bud2etowej Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku oraz nadania jej statutu z p6Zn.zm.l.

2. CUI wsp6lpracuje z jednostkami organizacyjnl,mi Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku
w zakesie Swiadczonych uslug IT.

3. CUI realizuje zadania uzgodnione z Prezydentem w zakesie:
1) obslugi informatycznej wybor6w i referend6w;
2) tdzialu w procesach przetargowych;
3) realizacji polityk bezpieczeflstwa teleinformatycznego;
4) udostgpniania Prezydentowi informacj i niezbgdnych do sprawowania nadzoru nad

prowadzonq dzialalnoSciq;
5) zadari wynik aj4cych z g 6 ust. I Statutu CUI.
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l. Z zastrze2eniem wyj4tk6w wynikaj4cych z ustaw, CUI zapewnia kaZdemu dostgp

do informacji publicznej zwi4zanej z dzialalnoSci4 CUI.

2. Podstawq informacj i o dzialalnoSci CUI jest Biuletyn Informacj i Publicznej.
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1. CUI zapewnia realizacjg konstytucyjnego prawa do skladania skarg i wniosk6w oraz

petycji, dotycz4cych funkcj onowania CUI.

2. Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wniosk6w reguluje odrgbne

zan4dzenie.

ROZDZIAL III
Organizacja wewngtrz na CUI oraz spos6b zarz4dzania

$e

1. W sklad CUI wchodz4 nastgpuj4ce kom6rki organizacyjne:

1) Dzial Administracji Platformq Serwerowq (CUIJ);
2) Dzial Administracji Systemami Dziedzinowymi (CUI-I);
3) Dzial e-Administracji (CUI-lll);
4) Dzial Sieci, Transmisji Danych i Centr6w Przetwarzania Danych (CUI-IV);

5) Zesp6l ds. System6w Informacji Przestrzennej (CUI-V);

6) Dzial Serwisu i Wsparcia U2ykownik6w (CUI-VI);

7) Zesp6l Zam6wieri Publicznych (CUI-VII);
8) Zesp6l ds. Organizacyjno - Administracyjnych (CUI-VIII);

9) Zesp6l ds. Finansowo-Ksiggowych (CUI-X);
10) Dzial Administracji Zasobami Uzytkownik6w (CUI-X);

11) Dzial Zarz4dzaniaBazami Danych (CUI-XI);
12) Dzial Administracji Usfugami Publicznymi (CUI-XII);

l3) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. ochrony danych osobowych (CUI-XIII);

14) Dzial ds. Edukacji (CUI-XN).
2. Strukturg orgNtizacyjn4 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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I . Dzialalno6ci4 CUI kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest sluzbowym przelo2onym wszystkich pracownik6w CUI.

3 . Dyrektor wy znacza i rradzoruje pracg Inspektora Ochrony Danych, zapewnia mu niezbEdne

zasoby i dostgp do danych oraz gwarantuje niezale2noSd celem nalez)tego wykonywania

zada6, okeslonych w art. 38 ust. 4 oraz art. 39 ust. 1 rozporzqdzenia 20161679.



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

finansowych przy pomocy Gl6wnego Ksiggowego.

5. Dyrektor bezpo3rednio koordynuje i nadzoruje pracg: Gl6wnego Ksiggowego, Dzialu
Administracji Systemami Dziedzinowymi, Zespolu ds. Finansowo - Ksiggowych, Zespolu

Zamowieh Publicznych, Zespolu ds. Organizacyjno - Administracyjnych, Dzialu
Administracji Zasobami U2ytkownik6w, Inspektora Ochrony Danych, Samodzielnego
wieloosobowego stanowiska ds. ochrony danych osobowych, Dzialu ds. Edukacji.

6. Dyrektor odpowiada za realizaqg polityki bezpieczenstwa informacji. Obowigki
wynikaj4ce z polityki bezpieczefistwa informacj i wykonuje osobiScie lub przy pomocy

wyznaczonych przez niego pracownik6w.

7. Pierwszy ZastEpca Dyrektora bezpoSrednio koordynuje i nadzoruje pracg: Dzialu Sieci,

Transmisji Danych i Centr6w Przetwarzania Danych, Zespolu ds. System6w Informacji
Przestrzennej, Dzialu e-Administracji, Dzialu Administracji Uslugami Publicznymi.

8. W przypadku nieobecnoSci Dyrektora jego zadania i kompetencje. przejmuje pierwszy
Zastgpca Dyrektora.

9. Drugi Zastgpca Dyrektora bezpodrednio koordynuje i nadzoruje pracg: Dzialu
Administracji Platformq Serwerow4, Dzialu Serwisu i Wsparcia U2ytkownik6w, Dzialu
Zar z4dzuia B azam i Danyc h.

l0.Wczasie nieobecnoSci Dyrektora i pierwszego Zastqpcy Dyrektora, jego zadania

i kompetencje, przejmuje drugi Zastgpca Dyrektora.

11. Dyrektor albo osoba zastgpuj4ca Dyrektora w czasie jego nieobecnodci mo2e wydawai
zarz4dzenia w celu realizacji zadan CUI.

12. Wewngtrzn4 strukturg organizacyjn4 CUI przedstawia zal4cznik do Regulaminu.

sll
1. Zastepcy Dyrektora podlegaj4 bezpoSrednio Dyrektorowi, kt6ry sprawuje merytorycmy

nadz6r i kontrolg nad ich prac4.

2. Zaslgpcy Dyrektora sprawuj4 swoj4 fi.rnkcjg w granicach pelnomocnictw udzielonychprzez
Dyrektora.
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l. Poszczeg6lnymi kom6rkami organizacyjnymi kieruj4 kierownicy.
2. Dyrektor moZe powolywai zespoly zadaniowe lub projektowe i ustanowii odrgbne zasady

ich kierowania.
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Do kompetencji Zastgpc6w Dyrektora nale2y w szczeg6lnoSci:

ROZDZIALIV
Zadania, kompetencje i odpowiedzialnoSd



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

pelnomocnictwem;
2) kierowanie bie24c4 dzialalnoSci4 i reprezentowanie CUI na ze\ tn4trz w granicach

pelnomocnictwa;

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

finansowego CUI w granicach pelnomocnictwa;

4) reprezentowanie Miasta Bialystok przed s4dami, organami administracji publicznej

iorganami egzekucyjnymi w postgpowaniach s4dowych, administracyjnych,

egzekucyjnych zwi4zanych z dzialalnoSciq CUI w zakresie objgtym pelnomocnictwem;

5) dokonywanie czynnoSci prawnych, w imieniu i na rzecz Miasta Biaiystok w zakesie

dotycz4cym dzialalnoSci CUI w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

6) gospodarowanie mieniem CUI w granicach umocowania;

7) wsp6lpraca z samorz4dem terytorialnym oraz z podmiotami zewngtrznymi w zakesie

spraw dotycz4cych dzialalnoSci CUI;
8) organizowanie i koordynacja dzialalnoSci statutowej CUI;

9) nadz6r nad realizacj4 i rozliczaniem um6w dotycz4cych dzialalnoSci utrzymaniowej

CUI;
I 0) zatwierdzanie dokument6w finansowych;

I l) uczestnictwo w komisjach i zespolach zadaniowych;
'12) wykonywanie irmych zadari i poleceli rydawanych przez Dyrektora CUI'

ROZDZIAI-Y
Ramowe zakresy dzialania kom6rek organizacyjnych
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Do zadafi wsp6lnych kom6rek organizacyjnych nale2y:

I ) wsp6lpraca z innymi kom6rkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewnqtrznymi

w celu efektylvr:ej realizacji zadai CUI;
2) wsp6ludzial w przygotowywaniu projekt6w akt6w prawnych wlaSciwych dla zakesu

dzialalnoSci kom6rek organizacyjnych;

3) wdro2enie, stosowanie, monitorowanie, przegl4d, doskonalenie i dostosowywanie

do zmieniajqcych sig okolicznoSci, Systemu Zarzqdzania Bezpieczenstwem Informacjil

4) oke5lanie potrzeb oraz udzial w przygotowaniu projekt6w plan6w finansowania zadai

wla6ciwych dla zakresu dzialalnodci;

5) przygotowywanie wyjasnieri na potrzeby rozpatrywania skarg i wniosk6w;

6) realizacja zadah z zatresu obronnoSci paristwa w zakresie uregulowanym odrqbnymi

przepisami;

7) wprowadzanie, aktualizacja i udostgpnianie posiadanej informacji publicznej, wedlug

zasad i trybu uregulowanego odrgbnymi przepisami;

8) sporz4dzanie danych dla postEpowari o udzielanie zam6wieri publicznych, udzial

w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowari o udzielanie zam6wieri

publicznych doty cz4cy ch zakresu dzialalnoSci;



9) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczoici zgodnie z wymaganiami wynikaj4cymi
z przepis6w powszechnie obowi4zuj4cych oraz uregulowan wewngtrznych;

l0) zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstaj4cej

w wyniku realizacji zadari kom6rki organizacyjnej;

I l) wsp6ldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotycz4cych

ochrony danych osobowych, na kaZdym etapie ich planowania i realizacji;
12) wsp6ldzialanie w sprawach dotyczqcych realizowanych przez CUI um6w zgodnie

z zakresem posiadanych kompetencji, okeSlonych niniejszym Regulaminem.

sts
Do zadaf Dzialu Administracji Platform4 Serwerow4 naleZy:

I ) administracja platformq serwerow4;

21 zarzqdzanie urz4dzeniami pamigci masowej;

administracja infrastruktur4 wirtualizacyjnq z wyl4czeniem platlormy Hyper-V;
administracja serwerowymi systemami operacyjnymi;
utrzymanie oraz odtwarzanie uslug opartych o zarz4dzane serwery;
wykonywanie kopii bezpieczeristwa oraz kopii archiwalnych;

7) aplikacja poprawek do administrowanych ustug i system6w;
8) wdrazanie rozwi4zah typu Disaster Recovery;
9) prowadzenie dokumentacj i licencyjnej;
l0) przekazywanie danych z um6w licencyjnych do rejestru licencji prowadzonego przez

Dzial Zarz4dzania Bazami Danych w zakresie zarz1dzanych serwer6w oraz system6w;
I I ) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadah dzialu;
l2)obsluga spraw zwi4zanych z realizacjq przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.
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Do zadaf Dzialu Administracji Systemami Dziedzinowymi nale2y

l) administracja systemami dziedzinowymi;
2) obsluga zgloszeri dotycz4cych system6w dziedzinowych;
3) planowanie interoperacyjnoSci system6w dziedzinowych;
4) planowanie rozwoju system6w dziedzinowych;
5) konfi guracja profi [i u2ytkownik6w system6w dziedzinowych;
6) weryfikacja poprawnoSci uprawnieri uZytkownik6w system6w dziedzinowych;
7) prowadzenie dokumentacji licencyjnej;
8) przekazywanie danych z um6w licencyjnych do rejestru licencji prowadzonego przez

Dzial Zarz4dzania Bazarni Danych w zatresie zarz4dzatych serwer6w oraz system6w
w zakresie system6w dziedzinowych;

9) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadah dzialu;
l0)obsluga spraw zwi4zany ch z rcalizacj4 przez ClJl um6w zgodnie z zakesem

posiadanych przez dzial kompetencj i.

J

4

5

6
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Do zadari Dzialu e - Administracji naleZy:

I ) koordynowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej CUI;
2) wdruZanie e-platno$ci na potrzeby obslugiwanych jednostek;

3) administracja kontem ePUAP, systemem Elektronicznego Zarz4dzania DokumentacjE.

Platform4 Elektronicznego Fakturowania (PEF), Platform4 do komunikacji
z mieszkarlcami;

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) utrzymanie domen www oraz wskazanego programu do wideokonferencji;

6) obsluga wideokonferencj i oraz posiedzeri komisji, obrad sesji Rady Miasta Biaiystok;

7) analiza, opracowywanie i wdra2anie nowych rozwi4zah zwi1zanych

z e - administracj4;

8) prowadzenie ewidencji, zamawianie i utrzymywanie certfikat6w kwalifikowanych;

9) prowadzenie dokumentacj i licencyjnej;

10) przekazywanie danych z um6w licencyjnych do rejestru licencji prowadzonego przez

Dzial Zarz4dzania Bazami Danych w zakre sie zarz4dzanych system6w;

1 I ) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadah dzialu;

12) obsluga spraw zwipanych z realizacl4 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji;

13)obsluga spraw zwi4zanych z realizailq przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencj i.
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Do zadari Dzialu Sieci, Transmisji Danych i Centr6w Przetwarzania Danych naleZy

1) administracja systemami bezpieczefstwa infrastruktury IT;

2) zarz4dzanie centralnym systemem log6w;

3) zanqdzanie sieci4 LAN i MAN;
4) administracja uslugami sieciowymi typu DHCP;

5) nadz6r nad pomieszczeniami serwerowni:

6) zarz4dzarie infrastruktur4 telefonii VOIP;

7) zglaszanie incydent6w z zakresu cyberbezpieczelistwa do CSIRT NASK - Zespolu

Reagowania na Incydenty Bezpieczeristwa Komputerowego;

8) prowadzenie dokumentacj i iicencyjnej;

9) przekazywanie danych z um6w licencyjnych do rejestru licencji prowadzonego ptzez

Dzial Zxz4dzania Bazami Danych w zakre sie zarz4dzanych wz4dzeh i system6w;

l0) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadai dzia\x

ll)obsiuga spraw zwi4zanych z realizaclq przez CUI um6w zgodnie z zakesem

posiadanych przez dzial kompetencj i.
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Do zadari Zespolu ds. System6w Informacji Przestrzennej naleZy

l) zarz4dzanie Systemem Informacj i Przestrzennej;

2) planowanie inwestycji w miejskiej infrastrukturze sieciowej;
3 ) aktualizacj a ortofotomapy Miasta Bialystok;
4) aktualizacja danych w systemach informacj i przestrzennej;

5) wykonywanie analiz w systemach informacj i przestrzennej;

6) prowadzenie dokumentacji licencyjnej;
7) przekazywanie danych z um6w licencyjnych do rejestru licencji prowadzolego przez

Dzial ZNz4dzania Bazami Danych w zakresie zarz4dzutych system6w;
8) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadah dzialu;
9) obsluga spraw zwi4zanych z realizacl1 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez zespol kompetencj i.
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Do zadai Dzialu Serwisu i Wsparcia Uiytkownik6w nale2y:

I ) rejestracja i obsluga zgloszef, incydent6w lub zakl6ceri uslug IT na poziomie pierwszej
linii wsparcia;

2) obsluga biezqcych zgloszeh, dotyczqcych telefonii VOIP;
3) przekazywanie zaawansowanych zgloszeri, incydent6w lub zakl6ceri uslug IT

do dzial6w kompetentnych w problemowym zakresie oraz informacj i zwrornej
do zglaszaj4cego;

4) podejmowanie dzialan zmierzalqcych do poprawy jakoSci uslug IT;
5) administracja i serwis urz4dzerl klienckich oriv oprogramowania klienckiego;
6) zapewnienie bie24cej realizacji dostaw tuszy i toner6w na potrzeby Urzgdu Miejskiego

w Bialymstoku oraz CUI, w tym kontrola nale2ytego i terminowego wykonywania
umowy przez dostawcg;

7) administracja systemem centralnego wydruku;
8) zaru4dzanie przydzialem i konfiguracj4 stacj i roboczych na potrzeby u2y.tkownik6w;
9) zan4dzanie bezpieczeflstwem stacji roboczych w szczeg6lnoSci poprzez administracjg

systemem antl"wirusowym oraz zarz4dzanie grupami zabezpieczeh w zakresie
podstawowej konfi guracji komputera;

l0) prowadzenie rejestru licencji stacji roboczych;
I I ) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadah dziafu;
12) obsluga spraw zwi4zanych z realizacj4 przez CIJI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.

s21

Do zadari Zespolu Zam6wieri Publicznych nale{:

I ) przygotowywanie i prowadzenie postgpowari o udzielenie zam6wieri publicznych;



2) przygotowywanie um6w we wsp6lpracy z kom6rkami organizacyjnymi oraz radcq

prawnym;

3) prowadzenie doradztwa oraz konsultacji w sprawie procedur i dokumentacji wymaganej

przepisami z zakesu udzielenia zam6wieri publicznych;

4) planowanie i sprawozdawczoS(, z zakrest zam6wiefl publicznych;

5) opracowyrvanie proj ekt6w wewngtrznych regulacji z zakresu zam6wiei publicmych;

I I ) wsp6lpraca z Biurem ds. Smart City oraz kom6rkami organizacyjnymi CUI, dotycz4ca

zam6wieri publicznych;

12) obsluga spraw zwipanych z realizailq przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez zesp6t kompetencj i.

s22

Do zadari Zespolu ds. Organizacyjno - Administracyjnych nale2y

1) zapewnienie obslugi kancelaryjnej CUI w zakresie przyjmowania, rozdzialu i wysylki

korespondencj i;
2) zapewnienie wysylki przesylek wychodz4cych poprzez operatora pocztowego;

3) realizacja zapotrzebowania kom6rek organizacyjnych CUI na:

a) prenumeratg gazet, publikacji, wydawnictw ci4glych i periodycznych;

b) wyposazenie, materialy biurowe, Srodki czystosci, Srodki do pierwszej pomocy, inne

artykuly niezbgdne do prawidlowego funkcjonowania CUI;

4) administrowanie siedzibami CUI, w tym zabezpieczenie dostaw medi6w, usiug

sprz4tania, uslug zwiqzanych z ochron4 mienia;

5) koordynowanie i nadzorowanie czynnoSci kancelaryjnych w CUI, w szczeg6lno5ci

w zakresie doboru klas wykazu akt do prowadzenia spraw, wlaSciwego zakladania

spraw i prowadzenia akt sprawy oraz doradzaria i instruktaZu w tym zakresie

pracownikom j ednostki ;

6) nadz6r nad archiwizacj4 dokument6w tworzonych w CUI oraz prowadzenie skladnicy

akt, w tym:

a) przyjmowanie w stanie uporz4dkowanym dokumentacji do skiadnicy akt

z poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczenia przyjgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej

pelnej ewidencj i,
c) udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

d) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej otaz

przekazyrvanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg;

7) prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji z zakesu og6lnej organizacji pracy

CUI, w tym zbiorczych dokument6w np. odpowiedzi na interpelacje, zapy'tania

parlamentarzyst6w i radnych, zestawieri, analiz, ankiet itp.;

8) przyjmowanie i koordynowanie spraw z zakesu udzielania informacji publicznej;

9) przyjmowanie i koordynowanie spraw z zakesu rozpatrywania skarg i wniosk6w;
'10) zapewnienie obslugi organi zacyjnej przyj gi interesant6w w sprawach skarg

i wniosk6w;
I 1) przyjmowanie i koordynowanie spraw z zakresu rozpatrywania petycji;



12) prowadzenie rejestru delegacji i podr6zy slu2bowych;

13) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i piecz4tek stosowanych
w CUI oraz prowadzenie dokumentacji zwi4zane z wyjadnianiem spraw dotycz4cych
zgubionych lub skradzionych pieczgci i piecz4tek;

14) przyjmowanie i prowadzenie spraw zwipanych z organizowaniem nabor6w na wolne
stanowiska pracy, ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy, planowaniem
urlop6w, planowaniem szkoleri, itp.;

l5) koordynowanie spraw zwiEzanych z udzielaniem pelnomocnictw i upowa2nief przez

Dyrektora oraz pelnomocnictw i upowaznieri udzielanych przez Prezydenta;
16) prowadzenie ewidencji i rejestr6w wymaganych przepisami prawa, zgodnie z zakresem

obowi4zk6w Zespolu ds. Organizacyjno administracyjnych, a w szczeg6lnoSci

zarz4dzefi Dyrektora, ewidencji/rejestru wniosk6w o udostgpnienie informacji
publicznej;

17) zamieszczanie akt6w prawnych CUI w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na wewnQtrznym portalu CUI;

l8) opracowyrvanie i bieZ4ca aktualizacja Regulaminu organizacyjnego CUI oraz
projekt6w akt6w wewnEtrznych CUI, dotyczqcych realizowanych przez Zespol zadai4

l9) wsp6lpraca z Biurem ds. Smart City, w zakesie spraw organizacyjno - kancelaryjnych;

s23

Do zadan Gl6wnego Ksiggowego i kierowanego przez niego Zespolu ds. Finansowo
- Ksiggowych naleZy w szczeg6lno6ci:

1) prowadzenie rachunkowoSci CUI zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami i zasadami;
2) opracowywanie projekt6w planu finansowego oruz jego zmian;
3) sporz4dzenie list plac wynagrodzefl pracownik6w, list plac z tytulu um6w c).!vilno-

prawnych, pozostalych list plac dofcz4cych rozrachunk6w z pracownikami
oraz terminowe rozliczanie skladek i sporz4dzanie deklaracji z tytulu ubezpieczeir
spolecznych, zaliczek podatkowych oraz PFRON;

4) naliczanie, pobieranie skladek PPK oruz przekazywanie wplat do wybranej przez CtJl
instytucj i finansowej;

5) prowadzenie obslugi finansowo - ksiggowej dochod6w i wydatk6w bud2etowych
oraz Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

6) sporz4dzanie obowi4zuj4cej sprawozdawczo6ci finansowej oraz rozliczei zadan
inwestycyjnych w zakesie finansowym CUI;

7) prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji Srodk6w trwalych, wartojci niematerialnych
i prawnych, pozostalych Srodk6w trwalych oraz wyposa2enia;

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienig2nymi jednostki;
9) monitorowanie w systemie finansowo-ksiggowym realizacji zawartych um6w

przez jednostkg;

l0) prowadzenie cz4stkowych ewidencji sprzeda2y i zakup6w (rejestr6w), sporz4dzanie
zgodnie z wymogami prawa informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedu2y w
formacie JPK oraz sporz4dzanie elementamych deklaracj i VAT-7e;

I I ) opracowywanie wewngtrznych regulacji dotycz4cych finans6w CUI;



12) wsp6lpraca z Biurem ds. Smart City i kom6rkami organizacyjnymi w zakresie

obejmuj4cym sprawy finansowe CUI;
13) obsluga spraw zwi4zanych z realizacj4 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez zespol kompetencj i.

$24

Do zadari Dzialu Administracji Zasobami Uiytkownik6w nale2y w szcze96lnoSci:

I ) administracja ush.rgami katalogowymi;

2) administrowanie uslugami chmuowymi;
3) administracja uslugami sieciowymi DNS i WINS z zakresu uslugi katalogowej;

4) administrowanie uslugami terminalowymi RDS;

5) administrowanie systemem monitoringu uslug katalogowych;

6) zarzqdzanie infrastrukturE klucza publicznego (PKI);

7) zarz4dzanie uslugami plikowymi typu DFS, a w szczeg6lnodci zarz4dzanie dostqpem

do zasob6w plikowych uZytkownik6w;

8) administracja infiastruktur4 wirtualizacyjn4 typu Hyper-V;

9) administracja systemem antywirusowym w zakresie platformy serwerowej;

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

1 1) utrzymanie oraz odtwarzanie uslug opartych o zarz4dzane serwery;

l2) wykonywanie kopii bezpieczehstwa oraz kopii archiwalnych zarz4dzanych serwer6w;

13) aplikacja poprawek do administrowanych ustug i system6w;

l4) prowadzenie dokumentacj i licencyjnej;

l5) przekazywanie danych z um6w licencyjnych do rejestru licencji prowadzonego przez

Dzial Zatz4dzania Bazami Danych w zakresie zarz4dzatych serwer6w oraz system6wl

16) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadafi dzialu;,

l7)obsluga spraw zwiqzany ch z realizacj4 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.

s2s

Do zadari Dziaht Zarz4dzania Bazami Danych naleZy w szczeg6lnoSci:

1) administracja systemami baz danych;

2) wykonywanie raport6w na podstawie baz danych;

3) planowanie r ozv/r4zah w zakesie interoperacyjnodci baz danych;

4) prowadzenie post?powali oraz rladzlr nad dokumentail4 dotycz4c4 audyt6w

licencyjnych;
5) administrowanie systemem zarz4dzania licencjami;

6) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadai dzialu;

7) prowadzenie dokumentacj i licencyjnej;
g) prowa&enie rejestru licencji na podstawie danych przekazywanych przez dzialy

mer)'toryczne;
g) aplikacja poprawek do administrowanych uslug i system6w w zakresie baz danych;



prowadzenie dokumentacj i licencyjnej ;

l0) wykonywanie kopii bezpieczeristwa oraz kopii archiwalnych z arz1dzanychbaz danych;
I 1) utrzymanie oraz odtwarzanie baz danych opartych o zaru4dzarre serwery;
l2)obsluga spraw zviqzanych z realizacj4 przez CIJI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.
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Do zadari Dzialu Administracji Uslugami Publicznymi nale1y vr szczeg6lnoSci:

I ) administracja systemem poczty elektronicmej;
2) zarz4dzanie urz4dzeniami bezpieczeristwa aplikacyjnego oraz bezpieczeistwa poczty

elektronicznej;

3) administracja hostingiem stron intemetowych;
4) administracja systemami dostgpu uprzyrrilejowanego;
5) utrzymanie oraz odtwarzanie uslug opartych o zav4dzane serwery;
6) wykonywanie kopii bezpieczeristwa oraz kopii archiwalnych zarz4dzanych uslug

i system6w;

7) aplikacja poprawek do administrowanych uslug i system6w;
8) zarzqdzanie certyfikatami SSL przeznaczonymi do zabezpieczenia witryn i system6w

intemetowych;
9) prowadzenie dokumentacji licencyjnej;
l0) pnekazywanie danych z um6w licencyjnych do rejestru licencji prowadz onego przez

Dzial Zan4dzatia Bazami Danych w zake sie zarz4dzanych serwer6w oraz system6w;
I I ) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadari dzialu;
l2)obsluga spraw zwi4zany ch z realizacj4 przez CIJI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.
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l. Do zadan Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. ochrony danych osobowych
nale2y wykonyrvanie zadah przypisanych do realizacji inspektorowi ochrony danych,
a w szczeg6lnoSci:

I ) informowanie administratora, podmiotu Wzetwarzaj4cego oraz pracownik6w CUI,
kt6rzy przetwarzaj4 dane osobowe o obowi4zkach spoczywaj4cych na nich z mocy
rozporz4dzenia 2016/67 9 oraz innych przepis6w z zakresu ochrony danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie:

2) monitorowanie przestrzegani a rozporz4dzenia 20161679, innych przepis6w z zakesu
ochrony danych osobowych oraz wewngtrznych regulacji z dziedziny ochrony danych
osobowych, w tym prowadzenie rejestru upowa2nieri do przetwarzania danych
osobowych, podzial obowiqzk6w, dzialania z*irgkszai4ce Swiadomo66, szkolenia
personelu uczestnicz4cego w operacjach przelwarzaria oraz powi4zane z lym
sprawdzenia;

3) udzielanie na Zqdanie zaleceri co do oceny skutk6w dla ochrony danych



oraz monitorowanie jej wykonania;

4) wsp6lpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych oraz pelnienie funkcji
punktu kontaktowego w kwestiach zwiqzanych z przetwaruaniem, prowadzeniem

konsultacji w sprawach dotycz4cych ochrony danych osobowych;

5) pelnienie roii punktu kontakowego dla os6b, kt6rych dane dotyczq, we wszystkich

sprawach zwi4zanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem

praw przysluguj4cych tym osobom na mocy rozporz4dzenia20l6/679;

6) przygotowyrzvanie i konsultowanie z wykonawcami CUI treSci um6w powierzenia

przetwarzania danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru czynnoSci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru

kategorii czynnoSci przelwarzznia;

8) prowadzenie spraw dotycz4cych obslugi incydent6w, w tym incydent6w

cyberbezpieczeristwa;

9) prowadzenie spraw zwi4zanych z obslugq zgloszen nieprawidlowoSci, o kt6rych mowa

w ustawie o ockonie os6b zglaszajqcych naruszenia prawa;

l0)obsluga spraw zwiqzanych z realizacjq przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez kompetencj i.

s28
L Do zadari Dzial ds. Edukacji naleZy obsluga informatyczna jednostek oSwiatowych

w szczeg6lnoSci:

l) rejestracja i obstuga zgloszeri, incydent6w lub zakl6ceri uslug IT na poziomie pierwszej

linii wsparcia;

2) administracja uslugami chmury Microsoft w zakesie obslugi jednostek oSwiatowych;

3) obsluga biezqcych zgloszeli, dotycz4cych telefonii VOIP;

4) przekazywanie zaawansowanych zgloszeri, incydent6w lub zakl6cefi uslug IT
do dzial6w kompetentnych w problemowym zakesie oraz informacji zwrotnej

do zglaszaj4cego;

5) podejmowanie dzialah zmierzaj4cych do poprawy jakoSci uslug IT;

6) administracja i serwis urz4dzen klienckich oraz oprogramowania klienckiego;

7) administrowanie ustugami chmurowymi;

8) prowa&enie dokumentacj i licencyjnej;

9) zarz4dzanie przydzialem i konfiguracjq stacji roboczych na potrzeby uzytkownik6w;

lO) zarz4dzanie bezpieczeristwem stacji roboczych w szczeg6lno6ci poprzez administracjq

systemem antywirusowym oraz zarz4dzanie grupami zabezpieczeh w zakresie

podstawowej konfi guracj i komputera;

l1) prowadzenie rejestru licencji stacji roboczych;

12) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadah Dzialq
l3)obsluga spraw zwi4zany ch z realizacj4 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez Dzial kompetencji.



ROZDZIAI,VI
Postanowienia kofcowe

$2e

l. Regulamin stanowi podstawg do opracowywania zakres6w czynnosci, uprawniefi,
obowiqzk6w i odpowiedzialnoSci pracownik6w CUI.

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

ustano\ rienia.
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Zalqcznik do Regulaminu
Schemat struktury organizacyjnej CUI
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