ZARZADZENIE NR 1/24
DYREKTORA CENTRUM USLUG INFORMATYCZNYCH
W BIALYMSTOKU
z dnia 4 stycznia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku

Na podstawie § 14 ust. 2 Statutu Centrum Ushlug Informatycznych w Bialymstoku
stanowiacego zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr L/769/18 Rady Miasta Biatystok z dnia 21 maja
2018 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku oraz nadania jej statutu z p6zn. zm.' zarzadzam, co nastgpuje:

§1 ,

Nadaje Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku, stanowigcy
zalagcznik do niniejszego zarzadzenia, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Bialegostoku
zarzgdzeniem Nr 6/24 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 4 stycznia 2024 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 1/23 Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku
z dnia 8 lutego 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku.
Zarzadzenia Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku wydane na podstawie
zarzgdzenia wymienionego w ust. 1 zachowuja moc do czasu wydania nowych, o ile nie sa
sprzeczne z postanowieniami niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ushlug
Informatycznych w Biatymstoku.

§4.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Ushug Informatycznych w Bialymstoku
do zapoznania si¢ 1 stosowania niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany wymienionej uchwaly zostaly wprowadzone uchwalami Rady Miasta Bialystok: Nr X/136/19 z dnia
15 kwietnia 2019 r., Nr XVII/265/19 z dnia 2 grudnia 2019 r., Nr XXVI/395/20 z dnia 22 czerwca 2020 r.,
Nr LX/839/22 z dnia 26 wrze$nia 2022 r. oraz Nr LXIII[/901/22 z dnia 20 grudnia 2022 r.



Zatacznik

do ZARZADZENIA Nr 1/24

DYREKTORA CENTRUM USLUG
INFORMATYCZNYCH W BIALYMSTOKU
z dnia 4 stycznia 2024 r.

Regulamin organizacyjny
Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Informatycznych w Bialyﬁlstoku — zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Centrum Ustug Informatycznych
w Bialymstoku.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

)

CUI — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ushug Informatycznych w Biatymstoku;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Bialymstoku;

IT — nalezy przez to rozumie¢ Technologie Informatyczne;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, zespotu;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢, wydzielong organizacyjnie czgs¢
CUI, w szczegolnosci dzial, zespot lub samodzielne stanowisko pracy;,

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Bialegostoku;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Biatystok;

rozporzadzeniu 2016/679 — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie 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);

Statucie CUI — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ushug Informatycznych
w Bialymstoku stanowigcy zatacznik nr 1 do uchwaly Nr L/769/18 Rady Miasta
Biatystok z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum
Ustug Informatycznych w Biatlymstoku oraz nadania jej statutu z p6zn.zm.>)

2 Zmiany wymienionej uchwaly zostaly wprowadzone uchwatami Rady Miasta Biatystok: Nr X/136/19 z dnia 15 kwietnia
2019r., Nr XVII/265/19 z dnia 2 grudnia 2019 r., Nr XXV1/395/20 z dnia 22 czerwca 2020 r., Nr LX/839/22 z dnia 26 wrzesnia
2022 r. oraz Nr LXI11/901/22 z dnia 20 grudnia 2022 r.



53

1. CUI jest jednostkg budzetowg utworzona na podstawie uchwaty Nr 1./769/18 Rady Miasta
Bialystok z dnia 21 maja 2018 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum
Uslug Informatycznych w Biatymstoku oraz nadania jej statutu, z pézn.zm.>

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

§4
Siedziba CUI miesci si¢ w Bialymstoku.

ROZDZIAL 11
Zasady dzialania CUI

§5

I.- CUI jest jednostka organizacyjng Miasta Biatystok nieposiadajaca osobowosci prawne;,
dzialajacg w formie jednostki budzetowe;.

2. Drzialalno$cig CUI kieruje Dyrektor, ktorego zatrudnia i zwalnia Prezydent.

3. Dyrektor reprezentuje CUI na zewnatrz, zarzadza jednostka i sktada o$wiadczenia woli
jednoosobowo w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

4. Do czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa wymagana jest zgoda w formie
odrgbnego pelnomocnictwa Prezydenta.

5. Dyrektor jest osoba, ktéra za pracodawce dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw CUIL.

6. Dyrektor oraz pracownicy CUI przy wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja
napodstawie i w granicach prawa powszechnie obowiazujacego oraz zobowigzani
sa do Scistego jego przestrzegania, w szczegélnosci do przestrzegania obowiazkow
pracownika samorzadowego wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy, a takze wewngtrznych regulacji CUL.

§6

1. CUI zapewnia wspdlng obstuge informatyczna jednostek obstugiwanych w zakresie
wskazanym w uchwale Nr [/769/18 Rady Miasta Biatystok z dnia 21 maja 2018 roku
W sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku oraz nadania jej statutu z p6zn.zm.?

2. CUI wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Bialymstoku
w zakresie $wiadczonych ustug IT.

3. CUI realizuje zadania uzgodnione z Prezydentem w zakresie:
1) obstugi informatycznej wybordw i referendow;
2) udziatlu w procesach przetargowych;
3) realizacji polityk bezpieczenstwa teleinformatycznego:
4) udostepniania Prezydentowi informaciji niezbednych do sprawowania nadzoru nad

prowadzona dziatalnoscia;



5) zadan wynikajacych z § 6 ust. 1 Statutu CUL

§7

. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, CUI zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwiazanej z dziatalnoscig CUIL
. Podstawg informacji o dziatalno$ci CUI jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

§8

. CUI zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa do skladania skarg i wnioskow oraz
petycji, dotyczacych funkcjonowania CUL

. Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw reguluje odrgbne
zarzadzenie.

ROZDZIAL 111 \
Organizacja wewnetrzna CUI oraz sposéb zarzadzania

§9

. W sktad CUI wchodza nastepujace komdrki organizacyjne:

1) Dzial Administracji Platforma Serwerowg (CUI-I) — liczba etatow 5, w tym 1 etat
kierownik dziatu;

2) Dzial Administracji Systemami Dziedzinowymi (CUI-II) — liczba etatow 11, w tym 1
etat kierownik dziatu;

3) Dzial e-Administracji (CUI-III) — liczba etatéw 5, w tym 1 etat kierownika dziatu;

4) Dzial Sieci, Transmisji Danych i Centréw Przetwarzania Danych (CUI-IV) — liczba
etatébw 10, w tym 1 etat zastepca Dyrektora CUI, jednoczesnie kierownik dziatu;

5) Zespot ds. Ochrony Danych Osobowych (CUI-V) — liczba etatéw - 2, w tym Inspektor
Ochrony Danych;

6) Dzial Serwisu i Wsparcia Uzytkownikow (CUI-VI) — liczba etatow 9, w tym 1 etat
kierownik dziatu;

7) Zesp6ét Zaméwien Publicznych (CUI-VII) — liczba etatéw 3,5, w tym 1 etat kierownik
zespotu;

8) Stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych - (CUI - VIII) — 1 etat;

9) Zespot ds. Finansowo-Ksiggowych (CUI-IX) — liczba etatow 5, w tym 1 etat Glowny
Ksiggowy, jednoczesnie kierownik zespotu;

10) Dzial Rozwoju Systemow i Ustug Serwerowych (CUI-X) — liczba etatow 10, w tym 1
etat kierownik dziahu;

11) Dziat Rozwoju Aplikacji i Zarzadzania Bazami Danych (CUI-XI) — liczba etatow 4,
w tym 1 etat kierownik dziatu;

12) Dziat Administracji Ustugami Publicznymi (CUI-XII) — liczba etatow 4, w tym 1 etat
kierownik dziatu;

13) Dziat ds. Edukacji (CUI-XIII) — liczba etatow 12, w tym 1 etat kierownik dziatu.



10.

11.

12.

Struktur¢ organizacyjng CUI tworza Dzialy, Zespoly i Stanowisko ds. organizacyjno —
administracyjnych.
Zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sklad dziatow.

§10

Dziatalno$cia CUI kieruje Dyrektor.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw CUI.

Dyrektor wyznacza i nadzoruje prace Inspektora Ochrony Danych, zapewnia mu niezbedne
zasoby 1 dostep do danych oraz gwarantuje niezalezno$¢ celem nalezytego wykonywania
zadan, okreslonych w art. 38 ust. 4 oraz art. 39 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy dwoch zastepcow, a w sprawach
finansowych przy pomocy Gléwnego Ksiegowego.

Dyrektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace: Gléwnego Ksiggowego, Dziatu
Administracji Systemami Dziedzinowymi, Zespotu ds. Finansowo - Ksiegowych, Zespotu
Zamowien Publicznych, Stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych, Dziatu Rozwoju
Systeméw i Ustug Serwerowych, Zespotu ds. ochrony danych osobowych oraz Dziatu ds.
Edukac;ji.

Dyrektor odpowiada za realizacj¢ polityki bezpieczenstwa informacji. Obowiazki
wynikajace z polityki bezpieczenstwa informacji wykonuje osobiscie lub przy pomocy
wyznaczonych przez niego pracownikow.

Pierwszy Zastgpca Dyrektora bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace: Dzialu Sieci,
Transmisji Danych i Centréw Przetwarzania Danych, Dzialu e-Administracji, Dziatu
Administracji Ushugami Publicznymi.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje, przejmuje pierwszy
Zastepca Dyrektora.

Drugi Zastepca Dyrektora bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace: Dziatu
Administracji Platformg Serwerowa, Dzialu Serwisu i Wsparcia Uzytkownikéw, Dziatu
Rozwoju Aplikacji i Zarzadzania Bazami Danych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora i pierwszego Zastepcy Dyrektora, jego zadania
1 kompetencje, przejmuje drugi Zastepca Dyrektora.

Dyrektor albo osoba zastgpujaca Dyrektora w czasie jego nieobecnosci moze wydawac
zarzgdzenia w celu realizacji zadan CUL

Wewnetrzna strukture organizacyjna CUI przedstawia zatacznik do Regulaminu.

§11

. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio Dyrektorowi, ktory sprawuje merytoryczny

nadzor i kontrole nad ich praca.
Zastgpcy Dyrektora sprawuja swoja funkcje w granicach petnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora.

§12

Poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy.



2. Dyrektor moze powolywac zespoty zadaniowe lub projektowe i ustanowi¢ odrebne zasady
ich kierowania.

ROZDZIAL IV
Zadania, kompetencje i odpowiedzialnos¢

§13

Do kompetencji Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)
9

skladanie oswiadczen woli w imieniu Miasta Bialystok w zakresie objetym
pelnomocnictwem;

kierowanie biezacg dzialalnoscia i reprezentowanie CUI na zewnatrz w granicach
petnomocnictwa;

zacigganie, w imieniu Miasta Bialystok, zobowiazan w ramach rocznego planu
finansowego CUI w granicach petnomocnictwa; '

reprezentowanie Miasta Biatystok przed sadami, organami administracji publicznej
iorganami egzekucyjnymi w postgpowaniach sadowych, administracyjnych,
egzekucyjnych zwiazanych z dziatalnoscia CUI w zakresie objetym pelnomocnictwem;
dokonywanie czynnosci prawnych, w imieniu i na rzecz Miasta Bialystok w zakresie
dotyczacym dziatalnos$ci CUI w ramach udzielonego pelnomocnictwa;
gospodarowanie mieniem CUI w granicach umocowania;

wspolpraca z samorzadem terytorialnym oraz z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
spraw dotyczacych dziatalnosci CUI,

organizowanie i koordynacja dziatalnosci statutowej CUI;

nadzor nad realizacja i rozliczaniem uméw dotyczacych dziatalnosci utrzymaniowej
CUI,

10) zatwierdzanie dokumentow finansowych;
11) uczestnictwo w komisjach i zespotach zadaniowych;
12) wykonywanie innych zadan i polecen wydawanych przez Dyrektora CUL

ROZDZIAL V
Ramowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§14

Do zadan wspolnych komdrek organizacyjnych nalezy:

)
2)

3)

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewngtrznymi
w celu efektywnej realizacji zadan CUI;

wspotudzial w przygotowywaniu projektow aktéw prawnych wiasciwych dla zakresu
dziatalnosci komorek organizacyjnych;

wdrozenie, stosowanie, monitorowanie, przeglad, doskonalenie i dostosowywanie
do zmieniajacych sie okoliczno$ci, Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;



4) okreslanie potrzeb oraz udziat w przygotowaniu projektow planéw finansowania zadan
wilasciwych dla zakresu dziatalnosci;

5) przygotowywanie wyjasnien na potrzeby rozpatrywania skarg i wnioskow;

6) realizacja zadan z zakresu obronnosci pafistwa w zakresie uregulowanym odrebnymi
przepisami;

7) wprowadzanie, aktualizacja i udostepnianie posiadanej informacji publicznej, wedtug
zasad i trybu uregulowanego odrebnymi przepisami;

8) sporzadzanie danych dla postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych, udziat
w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych dotyczacych zakresu dziatalnosci;

9) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z wymaganiami wynikajacymi
z przepisow powszechnie obowigzujacych oraz uregulowan wewnetrznych;

10) zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstajacej
w wyniku realizacji zadan komorki organizacyjnej;

11) wspoltdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych
ochrony danych osobowych, na kazdym etapie ich planowania i realizacji;

12) wspéldziatanie w sprawach dotyczacych realizowanych przez CUI uméw zgodnie
z zakresem posiadanych kompetencji, okreslonych niniejszym Regulaminem.

§15

Do zadan Dzialu Administracji Platforma Serwerowg nalezy:

1) administracja platforma serwerowa;

2) zarzadzanie urzadzeniami pamieci masowej;

3) administracja infrastrukturg wirtualizacyjna z wylaczeniem platformy Hyper-V;

4) administracja serwerowymi systemami operacyjnymi;

5) utrzymanie oraz odtwarzanie ustug opartych o zarzadzane serwery:

6) wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych;

7) aplikacja poprawek do administrowanych ustug i systeméw;

8) wdrazanie rozwigzan typu Disaster Recovery:

9) prowadzenie dokumentacji licencyjnej;

10) przekazywanie danych z umoéw licencyjnych do rejestru licencji prowadzonego przez
Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarzadzania Bazami Danych w zakresie zarzadzanych
serwerow oraz systemow:

11) prowadzenie ewidencji umow serwisowych w zakresie zadan dziatu;

12) obstuga spraw zwigzanych z realizacja przez CUI uméw zgodnie z zakresem
posiadanych przez dzial kompetencji.

§ 16

Do zadan Dzialu Administracji Systemami Dziedzinowymi nalezy:
1) administracja systemami dziedzinowymi;
2) obstuga zgloszen dotyczacych systeméw dziedzinowych;
3) planowanie interoperacyjnosci systeméw dziedzinowych;



4) planowanie rozwoju systeméw dziedzinowych;

5) konfiguracja profili uzytkownikéw systemow dziedzinowych;

6) weryfikacja poprawnos$ci uprawnien uzytkownikow systemow dziedzinowych;

7) zarzadzanie Systemem Informacji Przestrzennej;

8) aktualizacja ortofotomapy Miasta Biatystok;

9) aktualizacja danych w systemach informacji przestrzennej;

10) wykonywanie analiz w systemach informacji przestrzenne;;

11) prowadzenie dokumentacji licencyjne;j;

12) przekazywanie danych z umow licencyjnych do rejestru licencji prowadzonego przez
Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarzadzania Bazami Danych w zakresie zarzadzanych
serwerOw oraz systemow w zakresie systemow dziedzinowych;

13) prowadzenie ewidencji umow serwisowych w zakresie zadan dziatu;

14) obstuga spraw zwigzanych z realizacja przez CUI uméw zgodnie z zakresem
posiadanych przez dzial kompetenc;ji.

§17

Do zadan Dzialu e — Administracji nalezy:

1) koordynowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej oraz witryny www
CUL

2) wdrazanie e-platnosci na potrzeby obshugiwanych jednostek;

3) administracja kontem ePUAP, systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
Platforma Elektronicznego Fakturowania (PEF), Platforma do komunikacji
z mieszkancami, adresem do e-Dorgczen;

4) administracja miejskim systemem zarzadzania trescia (CMS), w tym udost¢pnienie
witryn www oraz Biuletynow Informacji Publicznej opartych o ujednolicone szablony
na potrzeby publicznych jednostek oswiatowych;

5) utrzymanie domen www oraz wskazanego programu do wideokonferencji;

6) obstuga wideokonferencji oraz posiedzen komisji, obrad sesji Rady Miasta Bialystok;

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

8) prowadzenie ewidencji, zamawianie i utrzymywanie certyfikatow kwalifikowanych;

9) prowadzenie i redagowanie stron internetowych, tresci portali informacyjnych
1 spotecznosciowych CUI,

10) prowadzenie dokumentacji licencyjnej;

11) przekazywanie danych z umoéw licencyjnych do rejestru licencji prowadzonego przez
Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarzadzania Bazami Danych w zakresie zarzadzanych
systemow;

12) prowadzenie ewidencji umow serwisowych w zakresie zadan dziatu;

13) obstuga spraw zwiazanych z realizacja przez CUI umoéw zgodnie z zakresem
posiadanych przez dziat kompetenc;ji.

§18

Do zadan Dzialu Sieci, Transmisji Danych i Centrow Przetwarzania Danych nalezy:



)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

administracja systemami bezpieczenstwa infrastruktury IT;

zarzadzanie centralnym systemem logow;

zarzadzanie sieciag LAN i MAN;

administracja ustugami sieciowymi typu DHCP;

nadzor nad pomieszczeniami serwerowni;

zarzadzanie infrastrukturg telefonii VOIP;

zglaszanie incydentow z zakresu cyberbezpieczenstwa do CSIRT NASK — Zespolu
Reagowania na Incydenty Bezpieczenstwa Komputerowego;

planowanie inwestycji w miejskiej infrastrukturze sieciowej;

prowadzenie dokumentacji licencyjnej;

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

Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarzadzania Bazami Danych w zakresie zarzadzanych
urzadzen i systemow;

11) prowadzenie ewidencji uméw serwisowych w zakresie zadan dziatu;
12) obstuga spraw zwigzanych z realizacja przez CUI umow zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.

§19

Do zadan Zespolu ds. ochrony danych osobowych nalezy wykonywanie zadan przypisanych
do realizacji Inspektorowi Ochrony Danych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow CUI,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich z mocy
rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepisoéw z zakresu ochrony danych osobowych
1 doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia 2016/679, innych przepiséw z zakresu
ochrony danych osobowych oraz wewnetrznych regulacji z dziedziny ochrony danych
osobowych, w tym prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych
osobowych, podzial obowiazkow, dzialania zwigkszajace $Swiadomos$¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
sprawdzenia;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz petnienie funkcji
punktu kontaktowego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem, prowadzeniem
konsultacji w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych;

pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych tym osobom na mocy rozporzadzenia 2016/679;
przygotowywanie i konsultowanie z wykonawcami CUI tresci uméw powierzenia
przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania;

prowadzenie spraw dotyczacych obslugi incydentéw, w tym incydentow



9)

cyberbezpieczenstwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga zgloszen nieprawidlowosci, o ktérych mowa
w ustawie o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa;

10) obstuga spraw zwigzanych z realizacja przez CUI umdéw zgodnie z zakresem

posiadanych kompetenc;ji.

§20

Do zadan Dzialu Serwisu i Wsparcia Uzytkownikéw nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9

rejestracja i obsluga zgloszen, incydentow lub zakiocen ustug IT na poziomie pierwszej
linii wsparcia;

obstuga biezacych zgloszen, dotyczacych telefonii VOIP;

przekazywanie zaawansowanych zgloszen, incydentow lub zaklocen ustug IT
do dzialow kompetentnych w problemowym zakresie oraz informacji zwrotnej
do zglaszajacego;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do poprawy jakosci ustug IT;

administracja i serwis urzadzen klienckich oraz oprogramowania klienckiego;
zapewnienie biezgcej realizacji dostaw tuszy i tonerow na potrzeby Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku oraz CUI, w tym kontrola nalezytego i terminowego wykonywania
umowy przez dostawce:;

administracja systemem centralnego wydruku;

zarzadzanie przydziatem i konfiguracja stacji roboczych na potrzeby uzytkownikow;
zarzadzanie bezpieczenstwem stacji roboczych w szczego6lnosci poprzez administracje
systemem antywirusowym oraz zarzadzanie grupami zabezpieczen w zakresie
podstawowej konfiguracji komputera;

10) prowadzenie rejestru licencji stacji roboczych;

11) prowadzenie ewidencji umow serwisowych w zakresie zadan dziatu;
12) obstuga spraw zwiazanych z realizacja przez CUI uméw zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.

§21

Do zadan Zespolu Zaméwien Publicznych nalezy:

D
2)

3)

4)
5)

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;
przygotowywanie uméw we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi oraz radcg
prawnym;

prowadzenie doradztwa oraz konsultacji w sprawie procedur i dokumentacji wymagane;j
przepisami z zakresu udzielenia zamowien publicznych;

planowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu zamowien publicznych;

opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji z zakresu zamowien publicznych;

15) wspdtpraca z Biurem ds. Smart City oraz komoérkami organizacyjnymi CUI, dotyczaca

zamowien publicznych;

16) obstuga spraw zwigzanych z realizacja przez CUI uméw zgodnie z zakresem

posiadanych przez zespot kompetencji.



§ 22

Do zadan Stanowiska ds. organizacyjno—administracyjnych nalezy:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej CUI w zakresie przyjmowania, rozdzialu i wysytki
korespondenc;ji;

2) zapewnienie wysylki przesylek wychodzacych poprzez operatora pocztowego;

3) realizacja zapotrzebowania komorek organizacyjnych CUI na:

a) prenumerat¢ gazet, publikacji, wydawnictw ciaglych i periodycznych;
b) wyposazenie, materialy biurowe, $rodki czystosci, srodki do pierwszej pomocy, inne
artykuly niezbedne do prawidlowego funkcjonowania CUI;

4) administrowanie siedzibami CUI, w tym zabezpieczenie dostaw mediow, ustug
sprzatania, ustug zwiazanych z ochrong mienia;

5) koordynowanie i nadzorowanie czynnosci kancelaryjnych w CUI, w szczeg6lnosci
w zakresie doboru klas wykazu akt do prowadzenia spraw, wlasciwego zaktadania
spraw 1 prowadzenia akt sprawy oraz doradzania i instruktazu w tym zakresie
pracownikom jednostki;

6) nadzor nad archiwizacja dokumentow tworzonych w CUI oraz prowadzenie sktadnicy
akt, w tym:

a) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym dokumentacji do skladnicy akt

z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczenia przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej

pelnej ewidenc;i,

¢) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

d) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature;

7) prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji z zakresu ogélnej organizacji pracy
CUI, w tym zbiorczych dokumentéw np. odpowiedzi na interpelacje, zapytania
parlamentarzystéw i radnych, zestawien, analiz, ankiet itp.;

8) przyjmowanie i koordynowanie spraw z zakresu udzielania informacji publiczne;j;

9) przyjmowanie i koordynowanie spraw z zakresu rozpatrywania skarg i wnioskow;

10) zapewnienie obslugi organizacyjnej przyje¢ interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskow;

11) przyjmowanie i koordynowanie spraw z zakresu rozpatrywania petycji;

12) prowadzenie rejestru delegacji i podrozy stuzbowych;

13) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczatek stosowanych
w CUI oraz prowadzenie dokumentacji zwigzane z wyjasnianiem spraw dotyczacych
zgubionych lub skradzionych pieczeci i pieczatek;

14) przyjmowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboréw na wolne
stanowiska pracy, ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy, planowaniem
urlopéw, planowaniem szkolen, itp.;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem pelnomocnictw i upowaznien przez
Dyrektora oraz petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Prezydenta;

16) prowadzenie ewidencji i rejestrOw wymaganych przepisami prawa, zgodnie z zakresem
obowiazkéw stanowiska ds. organizacyjno — administracyjnych, a w szczegdlnosci



zarzadzen Dyrektora, ewidencji/rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji
publiczne;;

17) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja Regulaminu organizacyjnego CUI oraz

projektow aktow wewnetrznych CUI, dotyczacych zadan realizowanych przez
stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych.

§23

Do zadan Gloéwnego Ksiggowego i kierowanego przez niego Zespolu ds. Finansowo
- Ksiggowych nalezy w szczeg6lnosci:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie rachunkowos$ci CUI zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
opracowywanie projektow planu finansowego oraz jego zmian;

sporzadzenie list ptac wynagrodzen pracownikow, list ptac z tytulu umoéw cywilno-
prawnych, pozostatych list ptac dotyczacych rozrachunkéw z pracownikami
oraz terminowe rozliczanie skladek i sporzadzanie deklaracji z tytulu ubezpieczen
spotecznych, zaliczek podatkowych oraz PFRON;

naliczanie, pobieranie sktadek PPK oraz przekazywanie wplat do wybranej przez CUI
instytucji finansowej;

prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej dochodéow i wydatkéw budzetowych
oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej oraz rozliczen zadan
inwestycyjnych w zakresie finansowym CUI;

prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, pozostatych srodkow trwatych oraz wyposazenia;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostki;

monitorowanie w systemie finansowo-ksiggowym realizacji zawartych umow
przez jednostke;

10) prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupow (rejestrow), sporzadzanie

zgodnie z wymogami prawa informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy w
formacie JPK oraz sporzadzanie elementarnych deklaracji VAT-7e;

11) opracowywanie wewnetrznych regulacji dotyczacych finanséw CUL
12) wspélpraca z Biurem ds. Smart City i komorkami organizacyjnymi w zakresie

obejmujacym sprawy finansowe CUI;

13)obstuga spraw zwigzanych z realizacja przez CUI uméw zgodnie z zakresem

posiadanych przez zespdt kompetencji.

§24

Do zadan Dzialu Rozwoju Systeméw i Uslug Serwerowych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

administracja ustugami katalogowymi;

administrowanie ustugami chmurowymi;

administracja ustugami sieciowymi DNS i WINS z zakresu ustugi katalogowe;j;
administrowanie uslugami terminalowymi RDS;

administrowanie systemem monitoringu ustug katalogowych;



6) zarzadzanie infrastruktura klucza publicznego (PKI);

7) zarzadzanie ushugami plikowymi typu DFS, a w szczegdlnosci zarzadzanie dostgpem
do zasobow plikowych uzytkownikow;

8) administracja infrastruktura wirtualizacyjng typu Hyper-V;

9) administracja systemem antywirusowym w zakresie platformy serwerowej;

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

11) utrzymanie oraz odtwarzanie ustug opartych o zarzadzane serwery:;

12) wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych zarzadzanych serwerow;

13) aplikacja poprawek do administrowanych ustug i systemow;

14) prowadzenie dokumentacji licencyjnej;

15) przekazywanie danych z umoéw licencyjnych do rejestru licencji prowadzonego przez
Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarzadzania Bazami Danych w zakresie zarzadzanych
serwerow oraz systemow;

16) prowadzenie ewidencji umow serwisowych w zakresie zadan dziahu;

17) obstuga spraw zwiazanych z realizacja przez CUI uméw zgodnie z zakresem
posiadanych przez dzial kompetenc;i.

§25

Do zadan Dzialu Rozwoju Aplikacji i Zarzadzania Bazami Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) administracja systemami baz danych;

2) wykonywanie raportow na podstawie baz danych;

3) planowanie rozwigzan w zakresie interoperacyjnosci baz danych;

4) prowadzenie postepowan oraz nadzér nad dokumentacja dotyczacg audytow
licencyjnych;

5) administrowanie systemem zarzadzania licencjami;

6) prowadzenie ewidencji umow serwisowych w zakresie zadan dziatu;

7) prowadzenie dokumentacji licencyjne;j;

8) prowadzenie rejestru licencji na podstawie danych przekazywanych przez dzialy
merytoryczne;

9) aplikacja poprawek do administrowanych ustug i systeméw w zakresie baz danych;
prowadzenie dokumentacji licencyjnej;

10) wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych zarzadzanych baz danych;

11) utrzymanie oraz odtwarzanie baz danych opartych o zarzadzane serwery;

12) obstuga spraw zwigzanych z realizacja przez CUI uméw zgodnie z zakresem
posiadanych przez dzial kompetencji.

§ 26

Do zadan Dzialu Administracji Uslugami Publicznymi nalezy w szczeg6lnosci:
1) administracja systemem poczty elektronicznej;
2) zarzadzanie urzadzeniami bezpieczenstwa aplikacyjnego oraz bezpieczenstwa poczty



elektroniczne;;

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

administracja hostingiem stron internetowych;

administracja systemami dostgpu uprzywilejowanego;

utrzymanie oraz odtwarzanie ushug opartych o zarzadzane serwery;

wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych zarzadzanych ustug
1 systemow;

aplikacja poprawek do administrowanych ustug i systemow;

zarzadzanie certyfikatami SSL przeznaczonymi do zabezpieczenia witryn i systemow
internetowych;

prowadzenie dokumentacji licencyjnej;

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

Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarzadzania Bazami Danych w zakresie zarzadzanych
serwerOw oraz systemow;

11) prowadzenie ewidencji umow serwisowych w zakresie zadan dziatu;
12) obstuga spraw zwiazanych z realizacja przez CUl uméw zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji;

13) administracja ustugami chmurowymi w zakresie: obstugi poczty elektronicznej, dyskow

chmurowych, aplikacji do wideowizyt, konferencji i serwiséw typu sharepoint.

§27

Do zadan Dzial ds. Edukacji nalezy obstluga informatyczna jednostek oswiatowych
w szczegllnoscei:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

administracja ustugami i systemami chmurowymi oraz lokalnymi;

administracja i serwis urzadzen klienckich oraz oprogramowania klienckiego;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy jakosci ustug IT, w tym:

a) administracja, konfigurowanie i podlaczanie stacji roboczych, urzadzen
peryferyjnych;

b) utrzymanie i monitorowanie oprogramowania dzialajacego na koncowych stacjach
roboczych;

¢) zarzadzanie bezpieczenstwem stacji roboczych;

d) podstawowa konfiguracja i diagnostyka sieci i polaczen internetowych;

e) wskazywanie potrzebnego sprzgtu komputerowego, opracowanie wymagan
technicznych do zakupu oraz zarzadzanie przydziatem;

f) zbieranie wnioskéw dotyczacych potrzeb w zakresie planowania rozwoju sieci
i tworzenia nowych stanowisk komputerowych;

zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych

osobowych przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych (w tym m.in. informowanie

uzytkownikéw o istniejacych zagrozeniach cybernetycznych ich konsekwencjach 1

sposobach zabezpieczenia si¢ przed atakami);

prowadzenie dokumentacji licencyjnej w zakresie zadan realizowanych przez Dzial;

rejestracja i obsluga zgloszen, incydentow, wnioskow lub zakldcen w zakresie

obejmujacym obstuge sprzgtu komputerowego, multimedialnego 1 programow

uzytkowych;



7) przekazywanie zaawansowanych zgloszen, incydentéw lub zaklocen ustug IT
do dzialéw kompetentnych do realizacji zadan w ww. zakresie oraz informacji zwrotnej
do zglaszajacego;

8) prowadzenie ewidencji umow serwisowych w zakresie zadan Dziatu;

9) obstluga spraw zwiazanych z realizacja przez CUI uméw zgodnie z zakresem
posiadanych przez Dziat kompetenc;i;

10) wdrazanie oraz utrzymywanie systemow dziedzinowych w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial;

11) konserwacja, biezaca naprawa drobnych awarii sprzetu komputerowego, przygotowanie
sprzetu do przekazania serwisowi;

12) udzielanie pomocy pracownikom jednostek o$wiatowych w zakresie obejmujacym
obshuge sprzetu komputerowego, programoéw, zabezpieczania danych i pomoc w
rozwigzywaniu innych problemow, zwiazanych z obstugg sprzetu komputerowego
1 multimedialnego oraz realizacja szkolen w tym zakresie;

13) przygotowywanie specyfikacji wymagan do postepowan zaméwien publicznych w
zakresie zadan realizowanych przez Dzial;

14) wspolpraca z pozostalymi dzialtami CUI w celu zapewnienia wysokiego poziomu
bezpieczenstwa systemow informatycznych.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 28

Regulamin stanowi podstawg¢ do opracowywania zakresOw czynnosci, uprawnien,
obowiazkow 1 odpowiedzialnosci pracownikéw CUL

Zmiany w Regulaminie moga by¢ wprowadzone jedynie w trybie przewidzianym dla jego
ustanowienia.




Zalacznik do Regulaminu
Schemat struktury organizacyjnej CUI
w Bialymstoku.
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