Zarzadzenie nr’){/2025
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnialf.lsbopadla. 2025,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 .
poz. 1153) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich.

§ 3. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Whoctawek
wlasciwemu w sprawach nadzoru nad Wydziatem Informatyki i Danych Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 20 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego Zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024, zmienionego Zarzadzeniem nr 398/2024 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 1 pazdziermnika 2024.




Zatgcznik do zarzadzenia nr 14912025
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnial.\obopac025 1.

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Informatyki i Danych Misjskich:

podleglos¢ stuzbowa poszczegoéinych stanowisk pracy w Wydziale Informatyki i Danych
Miejskich;

szczegblowy wykaz zadan oraz ich podziat pomigdzy poszczegdne stanowiska pracy
w Wydziale Informatyki i Danych Miejskich.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty 0znaczajg;
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Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Rada - Rade Miasta Wioctawek:

Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek:

Zastegpca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, Ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Finansow;

Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

Wydziat - Wydziat Informatyki i Danych Miejskich;

komorki organizacyjne Urzedu - jednostki organizacyjne, o kiérych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowigcego  zatgcznik
do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, z pdzn. zm.:

10) kierujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktorych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, z pozn. zm.:

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 3 pkt 11

uchwaty NrXXI/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioclawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2021 r. poz. 3339).



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich

§ 3. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:

1) stanowisko ds. adminisiracyjno-finansowych;

2) stanowisko ds. administracyjno-logistycznych i zarzadzania danymi;

3) stanowiska ds. administrowania siecig komputerowa,

4) stanowiska ds. obstugi i serwisu sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem.
§ 4. Schemat organizacyjny Wydzialu okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Informatyki i Danych
Miejskich

§ 5. Za prawidiowa, terminowa i efektywna realizacje zadayt Wydzialu odpowiada Dyrekior, ktory:

1) wykonuje zadania kierujgcego komorka organizacyjng, okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do  zarzadzenia
nr 36612024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, z pdzn. zm.; - x

2) reprezentuje- Wydziat przed: Prezydentem, - Zastgpcami Prezydenta, Skarbnikiem,
Sekretarzem, kierujacymi komérkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu,

3) planuje strategie rozwoju infrastruktury - informatycznej Urzedu zapewniajacej realizacje
obowiazkow Miasta w zakresie informatyzacii usiug publicznych; g

4y planuje’ inwestycje W zakresie informatyzacji Urzgdu oraz wspoidziata w ich realizacji
7 Wydziatem Inwestycji i Zamoéwien Publicznychy. =~ - R

5) koordynuje i nadzoruje wdrazanie: projektow informatycznych w Urzedzie, * -

6) zapewnia spetnienie przez systemy teleinformatyczne w Urzedzie wymagan technicznych
okreslonych przepisami prawa; _ g R

7) koordynuje integracjg systemow teleinformatycznych w Urzgdzie w celu usprawnienia obstug
procesow zadaniowych przez komorki organizacyjne Urzedu;: SENEE R

8) koordynuje - rozwijanie informatycznej - integracji - Urzedu z  administracja rzadowq,
samorzadowey ot L : . :

9) wspoldziata w Biurem Prezydenta w zakresie opracowania | ewaluacji polityki otwartych

- “danych w Urzedzle zapewniajace] zachowanie wtasciwych standardéw otwartosci danych

10) podpisuje, z uwzglednieniem - udzielonych ‘upowaznien i pelnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale; o - P s e,

11) wspdidziata ze Skarbnikiem i Wydziatern Finansow w zakresie tworzenia projektu budzetu
Miasta i sprawozdan z jego realizacji oraz zapewnia zdyscyplinowang realizacie budZetu
W zakresie dotyczacym Wydziatu; - oo e e

12) zapewnia realizacje zadan Wydziatu o charakterze planistycznym realizowanych w czasie
pokoju, przewidzianych do wykonania na wypadek zagrozefi czasu pokoju oraz kryzysu
polityczno-militarnego i wojny;

13) zapewnia realizacie zadan Wydzialu w dziedzinie obronnosci pafistwa w czasie pokoju;

14) wspdidziata z Wydziatlem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w zakresie
przygotowania i funkcjonowania systemoéw informatycznych niezbednych do dziafania Urzgdu
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny,

15) zapewnia realizacjg przepisow o dostepie do informacii publiczne] w zakresie wlasciwosc
Wydziatu;



16) zapevinia iaglost i odpowiednia jakosé wykonywania zada przez pracownikew Wydzialy,

crw ymeustala -plan - Urlopow, “zasady " zastepstw i “podejmuje  dziatania  w celu staego
“podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw;
17) wyznacza szczeg6lowe zadania dla podleglych pracownikéw oraz udziela im wytycznych
i wskazowek w zakresie sposobu ich realizacji;
18) sprawuije kontrole zarzadcza w stosunku do podiegtych pracownikéw;
19) informuje bezposredniego przelozonego o planach pracy Wydziaiu, jej przebiegu | wynikach;
20) przygotowuje projekty uchwal, zarzadzen, sprawozdan i analiz oraz inne materiaty pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Prezydenta w ramach dziatania Wydziatu,
§ 6. Zadania stanowisk bezposrednio podlegtych Dyrektorowi Wydziatu:
1) zadania wspdine dla stanowisk ds. administrowania siecig komputerowg oraz stanowisk
ds. obstugi i serwisu sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem:
a) realizacia zadan Wydziatu wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen Prezydenta,
b} wspoipraca z komisjami Rady i radnymi w zakresie kompetencji Wydzialu,
c) przygotowywanie wnioskow i projektow realizowanych . z europejskich funduszy
pomocowych dotyczacych informatyzacji Urzedu,
d) planowanie prac konserwacyjnych dotyczacych infrastruktury informatycznej Urzedu oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zaméwieri na te prace,
e) wspdipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania
koncepcji rozwigzan sprzetowo-programowych,
f) kontrola realizacji uméw zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu,
g) organizacja procesu szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego i pracy z systemani,
h) obstuga informatyczna miejskich jednostek organizacyjnych zgodnie z zawartymi
porozumieniami,
i) realizacja polityk bezpieczenstwa w zakresie zabezpieczania danych osobowych
w systemach informatycznych,
j) monitorowanie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do
uzywanego w Urzedzie oprogramowania i dokumentacji systemow informatycznych,
k) wspéldziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego przy
realizacji wspdinych projektow,
) zapewnienie funkcjonowania systeméw informatycznych administracji samorzadowej
w warunkach zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
m) wspdipraca ze stanowiskiem ds. administracyjno-logistycznych i zarzadzania danymi
w zakresie przygotowania niezbednych danych, raportéw i zestawier z systemow
informatycznych,
n) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem projektow z zakresu "smart city";
2) zadania stanowisk ds. administrowania siecig komputerows;
a) biezace monitorowanie | analiza wykorzystania sktadnikow informatycznej infrastruktury
serwerowej | sieciowe;, :
b) zapewnienie sprawnego dzialania oraz Opracowywanie zatozZert do modernizacji oraz
rozbudowy sieci LAN | WAN,
¢) administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi i systemami baz danych, w tym:
- Zapewnienie ciaglosci dziatania administrowanych systeméw i ustug,
- Zzapewnienie bezpieczefistwa systeméw poprzez dobor i implementacje $rodkow
i mechanizméw zabezpieczen technicznych  okreslonych w  politykach
bezpieczenstwa,
- aktualizowanie oprogramowania poprzez instalowanie poprawek, tat i pakietow
aktualizacyjnych,
d) administrowanie systemem poczty elektronicznej i systemami jego zabezpieczenia,




g) planowanie, organizowanie oraz analiza funkcjonowania systemow technicznej ochrony
danych i dostepu do zasobdw sieci,

f) gromadzenie i analiza informagjl mogacych mie¢ wplyw na bezpieczefistwo systemow
teleinformatycznych oraz opracowywanie i wdrazanie mechanizmow ograniczajacych
wplyw incydentéw na bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych,

q) zarzadzanie sprzetem komputerowym zainstalowanym w serwerowniach Urzedu,

h) nadawanie uZytkownikom uprawnien do systeméw informatycznych funkcjonujacych
w Urzedzie, :

iy wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacjii aktualizacii "Polityki
Ochrony Danych Osobowych’, : :

i) wspoldziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w zakresie
organizacji i utrzymania wezta facznosci na stanowisku kierowania Prezydenta Miasta
Wioclawek oraz uruchomienia sprzetu komputerowego i systemow informatycznych
Urzedu w zapasowym miejscu pracy;: - . e

3) zadania stanowisk ds. obsfugi i serwisu sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem:

a) nadzor techniczny nad prawidiowa, eksploatacia sprzetu komputerowego,

b} biezace utrzymywanie sprawnosci technicznej oraz konserwacja sprzetu komputerowego,

c) prowadzenle ewidencji zasobow sprzetowych i programowych, = < -

d) instalacja sprzetu komputerowego oraz wymaganego oprogramowania,

) monitorowanie | prognozowanie potrzeb w-zakresie wyposaZenia W sprzet, materialy
i wyposazenie teleinformatyczne oraz opracowywanie koncepcji i wnioskow zakupowych
w zakresie sprzetu, oprogramowania, materiatow i wyposazenia teleinformatycznego,

f) realizaca zakupow  sprzgtu, oprogramowania, ~ materialow wyposazenia
teleinformatycznego; . - . R

g) zarzadzanie zasobami sprzety, materiatéw | wyposazenia teleinformatycznego oraz

dystrybucja sktadnikéw majatku teleinformatycznego, RRREERIRS

h) wspélpraca z firmami, z ktorymi podpisano- umowy asysty technicznej posiadanego

sprzetu 1 wyposazenia teleinformatycznego: oraz swiadczacymi ustugi konserwacyjne
I NAPIAWCZE, .+ e
i} rozwiazywanie we wspofpracy z firmami, z ktérymi podpisano umowy asysty technicznej
posiadanego oprogramowania, problemow powstajacych w trakcie uZytkowania tego
OPrOGramowaNia;. . - e T
j) wspbtdziatanie z Wydzialem- Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w zakresie
realizacji procedur zwiazanych z przygotowaniem i transportem sprzgtu komputerowego
Urzedu do zapasowego migjsca pracy; -« - TR
4) zadania wsptlne dla stanowisk ds. administracyjno-finansowych oraz ds. administracyjno-
logistycznych i zarzadzania danymit o T e
a) realizacja zadan Wydziatu wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzagdzen Prezydenta,
b) obstuga kancelaryjna Wydziatu, zapewniajaca prawidiowy i terminowy obieg dokumentow,
w tym przekazywanie korespondencji pracownikom Wydziau zgodnie z dekretacjg
Dyrektora, -~ .o oo RS FE R
¢) wspomaganie Dyrektora Wydziaiu w planowaniu pracy poprzez organizowanie narad

i spotkan, obsluge potaczen telefonicznych, drukowanie i kopiowanie dokumentow,

d) obstuga systemu zgiaszania awaril.i problemow informatycznych oraz pizekazywanie

informaci wtasciwym pracownikom, e i

e) prowadzenie i utrzymywanie w stalej aktualnosci zbioru informac adresowych

i telefonicznych niezbednych dla pracy Wydziatu; -

5) zadania stanowiska ds. administracyjno-finansowych: _

a) obstuga spraw finansowo-ksiegowych Wydziatu, w tym: opracowywanie projektu budZzetu

Miasta, projektu planu finansowo-rzeczowego i sprawozdan finansowych oraz

monitorowanie realizacji budZetu w czesci dotyczace; realizacji zadan Wydziaty,

g



b} monitorowanie aktualnosci umdw asysty techniczne] oprogramowania, sprzetu

ozt wyposazenia =+ teleinformatycznego -+ oraz - éwiadczenia - tstug “Konsérwacyjiygh -

i naprawczych, negocjacje z dostawcami wiw ustug w zakresie warunkdw wznawiania
umoéw i akiualizacja tresci projektow umow,

¢) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i interwencji w zakresie wlasciwosci Wydziatu,

d) prowadzenie spraw zaopatrzenia Wydziatu w materiaty biurowe,

e) prowadzenie ewidencii pieczatek Wydziatu i ich ochrona,

f) przekazywanie teczek aktowych Wydziatu do Archiwum zakladowego;

6) zadania stanowiska ds. administracyjno-logistycznych i zarzadzania danymi:

a) zarzadzanie logistyka i zasobami materiatow eksploatacyjnych do urzadzet drukujacych,
czesci zamiennych i podzespolow oraz akcesoriéw komputerowych,

b) przygotowywanie i prowadzenie postepowar na dostawy materiatéw eksploatacyjnych do
urzadzefr drukujgeych, czeSci  zamiennych | podzespolow oraz  akcesoriow
komputerowych,

¢) prowadzenie ksiag inwentarzowych Wydziatu,

d) przygotowywanie niezbednych materiatow oraz obstuga kancelaryjna prac "Komisji do
oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania, w ktére wyposazony jest Urzad Miasta Wioctawek”,

e} przygotowywanie niezbednych materialow oraz obsluga kancelaryjna prac "Komisii
kwidacyjne] zuzytego lub zbednego sprzetu informatycznego oraz oprogramowania,
w kidre wyposazony jest Urzad Miasta Wioctawek",

f) koordynacja realizacji zadan zwiazanych z wdrazaniem projektow z zakresu "smart city",

g) analiza dokumentacii i funkcjonalnosci systeméw informatycznych w celu okreslenia
kigrunkdw rozwoju cyfryzacji procesow przetwarzania danych,

h} analiza przeplywu danych w celu ustalenia mozliwosci optymalizacji procesow
przechowywania, przetwarzania | wymiany danych pomiedzy systemami informatycznymi,

i) opracowanie i ewaluacja polityki otwartych danych w Urzedzie zapewniajace] zachowanie
wiasciwych standardéw otwartosci danych miejskich,

j) analiza danych miejskich pod katem mozliwosci agregacji, ulatwienia analizy
i raportowania oraz udostepnienia zgodnie z wymaganiami dla otwartych danych.




Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich

Schemat organizacyjny Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich

ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

DYREKTOR WYDZIALU

_ stanowiska ds. adm_inis_trowania siecig
komputerowa

stanowiska ds. obstugl | serwisu sprzgtu
komputerowego wraz
* Zoprogramowaniem

stanowisko ds. admjhiStraéyjno—
* finansbwych

stanowisko ds. administracyjno-
logistycznych i zarzadzania danymi




