
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 Usfug Informatycznych w Bialymstoku

stanowi4cego zal4cznk Nr I do uchwaly Nr L/769l18 Rady Miasta Bialystok z dfia 21 maja

2018 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centmm Ustug Informatycznych

w Bialymstoku oraz nadania jej statutu z p62n. zm.t zarz4dzam, co nastgpuje:

sl
Nadajg Regulamin organizacyjny Centrum Usfug Informatycznych w Bialymstoku, stanowi4cy

zal4cznik do niniejszego zarz4dzenta, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Bialegostoku

zarz4dzeniem Nr 6124 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 4 stycznia 2024 r. w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug lnformatycznych w Bialymstoku.

Zarz4dzenie podlega ogloszeniu

Informatycznych w Bialymstoku.

s3.
w Biuletynie lnformacji Publicznej Centrum Usfug

$4.
Zobowi4njg wszystkich pracownik6w Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku

do zapoznania sig i stosowania niniejszego zarzqdzeria.

ss
Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniern podpisania

l)v rek {(, r
cnlrr rl

/ ).

1 Zmiany wymienionej uchwaly zostaly *prowadzone uchwalami Rady Miasta Bialystok: Nr X/136/19 z dnia

15 kwietnia 2019 r., Nr Xylll265/19 z dnia 2 gnrdnia 2019 r., Nr XXW395120 z drLia 22 czerwca 2020 r.,

Nr LX/839122 z dnra 26 unzeirua 2O22 r. oraz Nr LXIII/901122 z dr,ia 20 gndnia 2022 r.

$2
Traci moc zarz4dzenie Nr 1/23 Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Bialymstoku

z dnia 8 lutego 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug

Informatycznych w Bialymstoku.

Zarz4dzetiaDyrektora Centrum Uslug lnformatycznych w Bialymstoku wydane na podstawie

zarz4dzenia wymienionego w ust. 1 zachowujq moc do czasu wydania nowych, o ile nie s4

spoeczne z postanowieniami niniejszego zarz4dzenia.
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Zalqczntk

do ZARZ,{DZENIA Nr l/24
DYREKTORA CENTRUM USLUG
INFORMATYCZNYCH W BIALYMSTOKU
z dnia 4 stycznia 2024 r .

Regulamin organizacyjny
Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku

IiOZDZIALI
Postanowienia o96lne

sl
Regulamin organizacf ny Centrum Uslug lnformatycznych w Bialymstoku - zwany dalej

Regulaminan, okreSla organizacjg i zasady funkcjonowania Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku.

s2

Ileko6 w niniejszym Regulaminie, bez bli2szego okredlenia, mowa jest o:

1) CUI - nalezy pflez lo rozumiei Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku;

2) Dyrektorze - rlale?y puez to rozumiei Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych

w Bialymstoku;
3) IT - nale2y przez to rozttmiet Technologie Informatyczne;

4) Kierowniku - naleZy przez to rozumiei kierownika dzialu, zespolu;

5) kom6rce organizacyjnej - nale2y przez to rozumie6, wydzielonq organizacyjnie czg!;e

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

6) Prerydencie - nale?y przez lo rozumied Prezydenta Miasta Bialegostoku;

7) Radzie - nale2y przez to rozumiei RadE Miasta Bialystok;

8) rozporzqdzenfu 20161679 - nalely przez to rozumiei rozporz4dzenie Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

os6b frzycznych w zwi4zku z przetwarzNtiem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeply'wu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46AVE (og61ne

rczporz4dzette o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 2016, 119, str. 1 , Dz. Urz. I'lE L

2018, 12'7 , str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 2021, 74, str.35);

9) Statucie CUI - naleZy przez to rozumiei Statut Centrum Uslug Informatycznych

w Bialymstoku stanowiqcy zal4cznk nr 1 do uchwaly Nr L/769l18 Rady Miasta

Bialystok z dnta 2l maja 2018 r. w sprawie utworzenia jednostki budZetowej Centrum

Uslug Informatycznych w Bialymstoku oraz nadania jej statutu z p6ln.zm.2)

2 Zmiany wymienionej uchwaly zostaly wprcwa&one uchwalami Rady Miasta Bialystok Nr Xll36ll9 z dnia 15 kwiemia

2019 r., i\L iv U265l l9 z dnia 2 gmdnia 2019 r., Nr XXVI/395/20 z dnia22 czerwca2020 r., Nr LX/839/22 z dnia 26 wrze(nia

2022 r. oraz Nr LX I II 1901 122 z dnla 20 grudnia 2022 r.



s3
l. cUI jest jednostk4 budZetow4 utworzon4 na podstawie uchwaly Nr L/7 69118 Rady Miasta

Bialystok z dnia 21 maja 2018 roku w sprawie utworzenia jednostki budZetowej centrum
Uslug lnformatycznych w Bialymstoku oraz nadania jej statutu, z poln.zm.2

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

s4

Siedziba CUI mieSci sig w Bialymstoku.

ROZDZIAI-II
Zasady dzialania CUI

ss
L CUI jest jednostk4 organizacyjn4 Miasta Bialystok nieposiadaj4c4 osobowojci prawnej,

dzialaj4c4 w formie jednostki budzetowej.
2. Dzialalno5ci4 CUI kieruje Dy'ektor, kt6rego zatrudnia i zwalnia prezydent.

3. Dyrektor reprezentuje cUI na zewnqtrz, zarzqdza jednostkq i sklada oswiadczenia woli
jednoosobowo w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez prczydetta.

4. Do czynno6 ci przektaczajqcych zakres pelnomocnictwa wymagana jest zgoda w formie
odrgbnego pelnomocnictwa Prezydenta.

5' Dyrektorjest osob4, kt6ra za pracodawca dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownik6w CUI.

6. Dyrektor oraz pracownicy CUI przy wykonywaniu swoich obowiqzk6w i zadai dziatai4
na podstawie i w granicach prawa powszechnie obowi4zuj4c ego oraz zobowi4zani
s4do Scislego jego przestrzegania, w szczeg6lnoSci do przestrzegania obowiqzk6w
pracownika samorz4dowego wynikaj4cych z ustawy o pracownikach samorz4dowych,
Kodeksu pracy, a takZe wewngtrznych regulacji CUI.

s6

l. cUI zapewnia wsp61n4 obslugg informatyczn4 iednostek obslugiwanych w zakresie
wskazanym w uchwale Nr L/769l18 Rady Miasta Bialystok z dnia 2l maja 20lg roku
w sprawie utworzenia jednostki budZetowej Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku oraz nadania jej sta.t:tl z p62n.zm.2

2. cul wsp6lpracuje z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku
w zakresie Swiadczonych usfug IT.

3. CUI realizuj e zadania tzgodnione z Prezydentem w zakresie:
1) obslugi informatycznej wybor6w i referend6w;
2) udzialu w procesach przetargowych;
3) realizacji polityk bezpieczeristwa teleinform atycznego;
4) udostgpniania Prezydentowi informacji niezbgdnych do sprawowania nadzoru nad

prowadzonq dzialalnoSci4l
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1. Z zastrze2enian wyjEtk6w wynikaj4cych z ustaw, CUI zapewnia ka2dernu dostgp

do informacji publicznej zwi4zanej z dziaialnoSci4 CUI.

2. Podstaw4 informacji o dzialalnoSci CUI jest Biuletyn lnformacji Publicznej.

$8

1. CUI zapewni a realizacjg konstytucjnego prawa do skladania skarg i wniosk6w oraz

petycji, dotycz4cych funkcj onowania CUI.
2. Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiartia skarg i wniosk6w reguluje odrgbne

zarzqdzenie.

ROZDZIAI-III
Organizacja wewngtrzna CUI oraz spos6b zarz4dzania

$e

W sklad CUI wchodz4 nastgpuj4ce kom6rki organizacyjne:

1) Dzial Administracji Platform4 Serwerow4 (CUI-D - liczba etat6w 5, w tym I etat

kierownik dziafu;

2) Dzial Administracji Systanami Dziedzinowymi (CUI-ID - liczba etat6w 11' w tym I

etat kierownik dziatu;

3) Dzial e-Administracji (CUI-llD - liczba etat6w 5, w tym 1 etat kierownika dzialu;

4) Dzial Sieci, Transmisji Danych i Centr6w Pnetwarzaria Danych (CUI-IV) - liczba

etat6w 10, w tym 1 etat zastgpca Dyrektora CUI, jednocze6nie kierownik dzialu;

5) Zesp6l ds. Ochrony Danych Osobowych (CUI-V) - liczba etat6w - 2, w tym Inspektor

Ochrony Danych;

6) Dzial Serwisu i Wsparcia Uzltkownik6w (CUI-VI) - liczba etat6w 9, w tym I etat

kierownik dziafu;

7) Zespll Zan6wiei Publicznych (CUI-VID - liczba etat6w 3,5, w tym 1 etat kierownik

zespotu;

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

9) Zesp6l ds. Finansowo-Ksiggowych (CUI-IX) - liczba etat6w 5, w tym 1 etat Gl6wny

Ksiggowy, j ednoczeinie kierownik zespolu;

10) Dzial Rozwoju Systern6w i Ustug Serwerowych (CUI-X) - liczba etat6w 10, w tlrn I

etat kierownik dziatu;

1 1) Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarz1dzwia Bazami Danych (CUI-XD - liczba etat6w 4,

w tym 1 etat kierownik dziatu;

12) Dzial Administracji Ustugami Publicznymi (CUI-XID - liczba etat6w 4, w tym I etat

kierownik dzialu;

13) Dzial ds. Edukacji (CUI-XID - liczba etatlw 12, w tym 1 etat kierownik dziafu.

5) zadan wynikaj4cych z $ 6 ust. 1 Statutu CUI.
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I . Dzialalno(ci4 CUI kieruje Dy.ektor.
2. Dyrektor jest sfuzbowl,rn przelo2onym wszystkich pracownik6w CUL
3. Dyrektor wyznacza i nadzoruje praca Inspektora ochrony Danych, zapewnia mu niezbgdne

zasoby i dostgp do danych oraz gwarantuje niezaleZnos6 celem nalezytego wykonyrrania
zadan, okre5lonych w art. 38 ust.4 oraz art.39 ust. 1 rozporz4dzenia 2016/6'79.

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, Dzialu
Administracji Systemami Dziedzinowymi, Zespolu ds. Finansowo - Ksiggowych, Zespolu
Zam6wieri Publicznych, Stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych, Dzialu Rozwoju
System6w i Uslug Serwerowych, Zespofu ds. ochrony danych osobowych oraz Dzialu ds.
Edukacji.

6. Dyrektor odpowiada za realizacjg polityki bezpieczefistwa informacji. obowiqzki
wl.nikaj4ce z polityki bezpieczenstwa informacji wykonuje osobi5cie lub przy pomocy
w yznaczoty ch ptzez ri e go pracownik6w.

7. Pierwszy zastgpca Dyrektora bezposrednio koordynuje i nadzoruje praca: Dzialu Sieci,
Transmisji Danych i centr6w Przetwuzania Danych, Dzialu e-Administracji, Dzialu
Administracji Uslugami Publicznymi.

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

9. Drugi Zastgpca Dyrektora bezpo5rednio koordynuje i nadzoruje pracg: Dzialu
Administracji Platform4 serwerowq, Dzialu Serwisu i wsparcia U2ytkownik6w, Dzialu
Rozwoju Aplikacji i Zarz4dzaria Bazami Danych.

lO.Wczasie nieobecnoSci Dyrektora i pierwszego Zastgpcy Dyrektora, jego zadarua
i kompetencje, przejmuje drugi Zastgpca Dyrektora.

11. Dyrektor albo osoba zastgpujqca Dyrektora w czasie jego nieobecnosci moZe wydawai
zarzqdzetia w celu realizacji zadafi CllI.

12. Wewngtrzn4 strukturg organizacyjn4 CUI przedstawia zat4cznik do Regulaminu.

$11

l. Zastgpcy Dyrektora podlegaj4 bezpoSrednio Dyrektorowi, kt6ry sprawuje msrltoryczny
nadz6r i kontrolg nad ich prac4.

2. zastgpcy Dyrektora sprawui4 swoi4 funkcig w granicach pelnomocnictw udzielony chprzez
Dyrektora.
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1. Poszczeg6lnymi kom6rkami organizacljnymi kieruj4 kierownicy.

2. Strukturg organizacyjn4 CUI tworz4 Dzialy, Zespoly i Stanowisko ds. organizact'no -
administraclinych.

3. Zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy nie wchodz4 w sklad dzial6w.



2. Dyrektor mo2e powolywai zespoly zadaniowe lub projektowe i ustanowi6 odrgbne zasady

ich kierowania.

ROZDZIAI,IV
Zadania, kompetencje i odpowiedzialno5d

s13

Do kompetencji ZastQpc6w Dyrektora naleZy w szczeg6lnoSci:

1) skladanie odwiadczeir woli w imieniu Miasta Bialystok w zakresie objgtym

pelnomocnictwem;

2) kierowanie biezqc4 dzialalno5ciq i reprezentowanie CUI na zewn4lrz w granicach

pelnomocnictwa;

3) zaci4ganie, w imieniu Miasta Bialystok, zobowi4zafi w ramach rocznego planu

finansowego CUI w granicach pelnomocnictwa;

4) reprezentowanie Miasta Bialystok przed s4dami, organami administracji publicznej

iorganami egzekucyjnymi w postEpowaniach s4dowych, administracyjnych,

egzekucyjnych zwiqzanych z dzialalnodci4 CUI w zakresie objgtym pelnomocnictwem;

5) dokonl,wanie czynnoSci prawnych, w imieniu i na rzecz Miasta Bialystok w zakresie

dotycz4cym dzialalno6ci CUI w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

6) gospodarowanie mieniem CUI w granicach umocowania;

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

spraw dotycz4cych dzialalnoSci CUI;
8) organizowanie i koordynacja dzialalno5ci statutowej CUI;

9) nadz6r nad realizacj4 i rozliczaniem um6w dotyczqcych dzialalnoSci utrzymaniowej

CUl;
10) zatwierdzanie dokument6w finansowych;

1l) uczestnictwo w komisjach i zespolach zadaniowych;

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

ROZDZIALY
Ramowe zakresy dzialania kom6rek organizacyjnych

s14

Do zadari wsp6lnych kom6rek organizacyjnych nale2y:

1) wsp6lpraca z innymi kom6rkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewngtrznymi

w celu efektyvnej realizacji zadafi CUI1'

2) wsp6ludzial w przygotowywaniu projekt6w akt6w prawnych wla6ciwych dla zakesu

dzialalnoici kom6rek organizacyjnych;

3) wdro2enie, stosowanie, monitorowanie, przegJ4d, doskonalenie i dostosowywanie

do zmieniaj4cych sig okolicznoSci, Systernu Zarz4dzaniaBezpieczeistwerr Informacj i;



4) okreSlanie potrzeb oraz tdzial w przygotowaniu projekt6w plan6w finansowania zadan
wladciwych dla zakresu dzialalnoSci;

5) przygotow),wanie wyjaSnien na potrzeby rozpatrywania skarg i wniosk6w;
6) realizacja zadai z zakresu obronnoSci pafistwa w zakresie uregulowanyrn odrgbnymi

przepisami;

7) wprowadzanie, aktualizacja i udostgpnianie posiadanej informacji publicznej, wedlug
zasad i trybu uregulowanego odrgbnyrni przepisami;

8) sporz4dzanie danych dla postgpowai o udzielanie zam6wieri publicznych, udzial
w przygotow),v/aniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielanie zam6wieh
publicznych dotycz4cych zakresu dzialalnoSci;

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

10) zabezpieczanie, przechowyrvanie i archiwizowanie dokumentacji powstaj4cej
w wyniku realizacji zadarl kom6rki organizacljnej;

1 I ) wspoldzialanie z lnspektorern Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczqcych
ochrony danych osobowych, na ka2d1.rn etapie ich planowania i realizacji;

12) wsp6ldzialanie w sprawach dotycz4cych realizowanych przez CIJI um6w zgodnie
z zakressm posiadanych kompetencji, okeSlonych niniejszyrn Regulaminern.

$ls
Do zadari Dzialu Administracji Platform4 Serwerowq nale2y:

1) administracja platformq serwerow4;
zan4dzanie urz4dzeniami pamigci masowej ;
administracja infrastrukturq wirtualizacyln4 z wyl4czeniem platformy Hyper-V;
administracja serwerowymi systemami operacyjnymi;
utrzymanie oraz odtwarzanie uslug opartych o zarz4dzane serwery;
wykonywanie kopii bezpieczeristwa oraz kopii archiwalnych;
aplikacja poprawek do administrowanych uslug i system6wt
wdra2anie rozwiEzah t)?u Disaster Recovery;
prowadzenie dokumentacj i I icency j ne.f :

10) przekazyrranie danych z um6w licencyjnych do rejestru licencji prowadz onego przez
Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarz4dznia Bazami Danych w zakresie zarz4dzanych
senver6w oraz system6w;

I I ) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadan dzialu;
12) obsluga spraw zwi4zanych z realizacj1 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencj i.
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Do zadan Dzialu Administracji Systemami Dziedzinowymi naleZy:
1) administracja systemami dziedzinowymi;
2) obsluga zglo szeh dotycz4cych system6w dziedzinowych;
3) planowanie interoperacy'no5ci system6w dziedzinowych;

2)

5)

4)

5)

6)

7)

8)

e)



4) planowanie rozwoju syston6w dziedzinowych;

5) konfi guracja profi li uzytkownik6w system6w dziedzinowych;

6) weryfikacja poprawnoSci uprawnien u2ltkownik6w system6w dziedzinowych;

7) zuz4dzuie Systernern Informacji Przestrzennej;

8) aktualizacja ortofotomapy Miasta Bialystok;

9) aktualizacj a danych w systemach informacj i przestrzennej ;

l0) wykonlrvanie analiz w systemach informacji przestrzennej;

I 1) prowadzenie dokumentacji licencljnej;
12) przekazywanie danych z um6w licencljnych do rejestru licencji prowadzonego przez

Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarz4dzania Bazami Danych w zakresie zarz4dzanych

serwer6w oraz system6w w zakresie system6w dziedzinowych;
13) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadah dziafu;

14) obsluga spraw zwi4zanych z realizacj4 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencj i.
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Do zadari Dzialu e - Administracj i naleZy:

1) koordynowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej oraz witryny www

CUI;
2) wdra2anie e-platnodci na potrzeby obslugiwanych jednostek;

3) administracja kontern ePUAP, systemem Elektronicznego Zan4dzania Dokumentacj q,

Platform4 Elektronicznego Fakturowania (PEF), Platform4 do komunikacji

z mieszkaricami, adresem do e-Dorgczei;

4) administracja miejskim systemem zarz4dza a treSci4 (CMS), w tlm udostgpnienie

witryn www oraz Biuletyn6w Informacji Publicmej opartych o ujednolicone szablony

na potrzeby publicznych jednostek o6wiatowych;

5) utrzymanie domen www oraz wskazanego programu do wideokonferencji;

6) obsluga wideokonferencji oraz posiedzeri komisji, obrad sesji Rady Miasta Bialystok;

7) a:nalizan opracowywanie i wdraZanie nowych rozwiryai zwi4zanych z e - administracjq;

8) prowadzenie ewidencji, zamawianie i utrzymyrNanie certyfikat6w kwalifikowanych;

9) prowadzenie i redagowanie stron intemetowych, tre6ci portali informacyjnych

i spolecznoSciowych CUI;
10) prowadzenie dokumentacj i licencyjnej;

1 1) przekazyvanie danych z um6w licencfnych do rejestru licencji prowadzonego przez

Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarz4dzaria Bazami Danych w zakresie zarz4dzanych

systern6w;

12) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadari dzialu;

13) obstuga spraw zwipanych z realizacj1 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.
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Do zadari Dzialu Sieci, Transmisji Danych i Centr6w Przetwarzania Danych nale2y:



1 ) administracja systemami bezpieczeristwa infrastruktury IT;
2) zan4dzanie centralnym systemem log6w;
3\ zarz4dzanie sieci4 LAN i MAN;
4) administracja uslugami sieciowymi typu DHCP;
5) nadz6r nad pomieszczeniami serwerowni:

6) zarz4dzanie infrastruktur4 telefonii VOP;
7) zglaszarne incydent6w z zakresu cyberbezpieczeristwa do CSIRT NASK - Zespolu

Reagowania na Incydenty Bezpieczefistwa Komputerowego;
8) planowanie inwestycji w miejskiej infrastrukturze sieciowej;
9) prowadzenie dokumentacji licenct'nej;
l0) przekazywanie danych z um6w licencyl'nych do rejestru licencji prowadz onego przez

Dzial Rozwoju Aplikacji i Zan4dzania Bazami Danych w zakresie zarz4dzanych
vz4dzei, i system6w;

I I ) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadan dzialu;
12) obstuga spraw zwi4zanych z realizacj4 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.

sle
Do zadai Zespolu ds. ochrony danych osobowych nale2y wykonywanie zadan przypisanych
do realizacji Inspektorowi Ochrony Danych, a w szczeg6lnoSci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzaj1cego oraz pracownik6w CUI,
ktorzy przetwarzaj4 dane osobowe o obowi4zkach spoczyrraj4cych na nich z mocy
rozporzqdzenia 2016/679 oraz innych przepis6w z zakresu ochrony danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegani a rozporz1dzeria 2016/679, innych przepis6w z zakresu
ochrony danych osobowych oraz wewngtrznych regulacji z dziedziny ochrony danych
osobowych, w tym prowadzenie rejestru upowa2nieri do przetwarzania danych
osobowych, podzial obowipk6w, dzialania zwigkszaj4ce Swiadomo6i, szkolenia
personelu uczestnicz4cego w operacjach przetwarzania oraz powipane z tym
sprawdzenia;

3) udzielanie na Z4danie 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 przetwarzarriern, prowadzeniem
konsultacji w sprawach dotycz4cych ochrony danych osobowych;

5) pelnienie roli punktu kontaktowego dla os6b, kt6rych dane dotycz4, we wszystkich
sprawach zwi4zanych z przetwxzaniem danych osobowych oraz z wykonyrraniem
praw przysluguj4cych t).rn osobom na mocy rozporzqdzerlia 201616'79:

6) przygotowyrvanie i konsultowanie z wykonawcami CUI treSci um6w powierzenia
przetw arzania danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru czl.nnoici przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii czynnoici pr zetw arzania

8) prowadzenie spraw dotycz4cych obsfugi incydent6w, w tym incydent6w



cyb erbezpi eczeristwa;

9) prowadzenie spraw zwipanych z obslug4 zgloszei nieprawidlowo5ci, o kt6rych mowa

w ustawie o ochronie os6b zglaszaj4cych naruszenia prawa;

l0) obsluga spraw zwi4zanych z realizacj4 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych kompetencji.

s20

Do zadari Dzialu Serwisu i Wsparcia Uiy.tkownik6w nale2y:

I ) rejestracja i obsluga zgloszeri, incydent6w lub zakl6cei usfug IT na poziomie pierwszej

linii wsparcia;

2) obsluga biez4cych zgloszeh, dotycz4cych telefonii VOP;
3) pnekazyxanie zaawansowanych zgloszerl, incydent6w lub zakl6ceri uslug IT

do dzial6w kompetentnych w problernowym zakresie oraz informacji zwrotnej

do zglaszaj4cego;

4) podejmowanie dzialan nnierzajqcych do poprawy jakoSci ustug IT;
5) administracja i serwis urzqdzeri klienckich oraz oprogramowania klienckiego;

6) zapewnienie biel4cej realizacji dostaw tuszy i toner6w na potrzeby Urzgdu Miejskiego

w Bialymstoku oraz CUI, w tym kontrola naleZytego i terminowego wykonywania

umowy przez dostawcg;

7) administracja systemem centralnego wydruku;

8) zuz4dznie przydzialem i konfiguracj4 stacji roboczych na potneby uzytkownik6w;
9) zarz4dzanie bezpieczeristwem stacji roboczych w szczeg6lnoSci poprzez administracjE

systemem antywirusowym oraz zarz4dzatie grupami zabe4ieczeh w zakesie
podstawowej konfi guracji komputera;

10) prowadzenie rejestru licencji stacji roboczych;

I 1) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadan dziatu;

12) obstuga spraw zwipanych z realizacjq przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.

s21

Do zadah Zespolu Zam6wiei Publicznych naleZy:

I ) przygotowyrranie i prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wien publicznych;

2) przygotowywanie um6w we wsp6lpracy z kom6rkami organizacyjnymi oraz radc4

prawnym;

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

przepisami z zakresu udzielenia zam6wieri publicmych;

4) planowanie i sprawozdawczo5i z zakresu zam6wieri publicznych;

5) opracowywanie projekt6w wewngtrznych regulacji z zakresu zam6wief publicznych;

15) wspolpraca z Biurern ds. Smart City oraz kom6rkami organizacyjnymi CUI, dotycz4ca

zam6wieri publicznych;

16) obsluga spraw zwi4zanych z realizacj4 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez zesp6l kompetencji.



s22

Do zadafi Stanowiska ds. organizacyjno-administraryjnych nale2y:

l) zapewnienie obstugi kancelaryjnej CUI w zakresie przyjmowania, rozdziaht i wysylki
korespondencji;

2) zapewnienie wysylki przesylek wychodz4cych poprzez operatora pocztowego;

3) realizacja zapotrzebowania kom6rek organizaclnych CUI na:

a) prenumeratg gazet, publikacji, wydawnictw ci4glych i periodycznych;
b) wyposaZenie, materialy biurowe, Srodki czystoSci, Srodki do pierwszej pomocy, inne
artykuty niezbEdne do prawidlowego funkcjonowania CUI;

4) administrowanie siedzibami CUI, w tW zabezpieczenie dostaw medi6w, usfug
sprz4tania, uslug zwiqzanych z ochron4 mienia;

5) koordynowanie i nadzorowanie czynnoSci kancelaryjnych w CUI, w szczeg6lnoSci

w zakresie doboru klas wykazu akt do prowadzenia spraw, wtaSciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt sprawy oraz doradzania i instruktaZu w tym zakresie
pracownikom jednostki;

6) nadz6r nad archiwizacj4 dokument6w tworzonych w CUI oraz prowadzenie skladnicy
akt, w tym:
a) przyjmowanie w stanie uporz4dkowanym dokumentacji do skladnicy akt
z poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych,

b) przechowywuie i zabezpieczenia przfgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej
pelnej ewidencji,
c) udostgpnianie akt osobom upowaZnionym,
d) inicjowanie komisf nego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg;
7) prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji z zakresu og6lnej organizacji pracy

CUI, w tym zbiorczych dokument6w np. odpowiedzi na interpelacje, zapytania
parlamentarzyst6w i radnych, zestawieri, analiz, ankiet itp.;

8) przyjmowanie i koordynowanie spraw z zakesu udzielania informacji publicznej;
9) przyjmowanie i koordynowanie spraw z zakresu rozpatrywania skarg i wniosk6w;
10) zapewnienie obsfugi organizacljnej przyjgd interesant6w w sprawach skarg

i wniosk6w;
I I ) przy'mowanie i koordynowanie spraw z zakresu rozpatryrrania petycji;
l2) prowadzenie rejestru delegacji i podr62y sluzbowych;
l3) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i piecz4tek stosowanych

w CUI oraz prowadzenie dokumentacji zwiqzane z wyjaSnianiem spraw dotycz4cych
zgubionych lub skadzionych pieczgci i piecz4tek;

14) przyl'mowanie i prowadzenie spraw zwi4zanych z organizowaniem nabor6w na wolne
stanowiska pracy, ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy, planowaniem
urlop6w, planowaniem szkoleri, itp.;

l5) koordynowanie spraw zwi4zanych z udzielaniem pelnomocnictw i upowa2nieri przez
Dyrektora oraz pelnomocnictw i upowaZnien udzielanych prze z Prezydenta;

I 6) prowadzenie ewidencji i rejestr6w wymaganych przepisami prawa, zgodnie z zakresern
obowiqzk6w stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych, a w szczeg6lnoSci



zarzydzeh Dyrektora, ewidencji/rejestru wniosk6w

publicznej;

17) opracowywanie i bie24ca akttalizacja Regulaminu

projekt6w akt6w wewngtrznych CUI, dotycz4cych

stanowisko ds. organizacf no - administracyjnych.

o udostgpnienie informacji

organizacyjnego CUI
zadai realizowanych

oraz

pfzez
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Do zadari Gl6wnego Ksiggowego i kierowanego przez ntego Zespolu ds. Finansowo

- Ksiggowych naleZy w szczeg6lno3ci:

1) prowadzenie rachunkowoSci CIJI zgodnie z obowiTujEcymi przepisami i zasadami;

2) opracowyrvanie projekt6w planu finansowego oraz jego zmian;

3) sporz4dzenie list plac wynagrodzeri pracownik6w, list plac z t)'tutu um6w cywilno-

prawnych, pozostalych list plac dotycz4cych rozrachunk6w z pracownikami

oraz terminowe rozliczante skladek i sporz4dzanie deklaracji z tltulu ,tbezpieczei

spoleczrych, zaliczek podatkowych oraz PFRON;

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

5) prowadzenie obslugi finansowo - ksiggowej dochod6w i wydatk6w bud2etowych

oraz Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

6) sporz4dzanie obowi4zuj4cej sprawozdawczo5ci finansowej oraz rozliczefi zadai

inwestycyjnych w zakresie finansowym CUI;

7) prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji Srodk6w trwalych, warto3ci niematerialnych

i prawnych, pozostalych (rodk6w trwalych oraz wyposaZenia;

8) wykonl'rvanie dyspozycji Srodkami pienigznymi jednostki;

9) monitorowanie w systemie finansowo-ksiggowym realizacji zawartych um6w

przez jednostkg;

10) prowadzenie cz4stkowych ewidencji sprzedai2y i zakup6w (rejestr6w), sporz4dzanie

zgodnie z wymogami prawa informacji o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzeduly w

formacie JPK oraz sporz4dzanie elementarnych deklaracji VAT-7e;

I 1) opracowywanie wewngtrznych regulacji dotycz4cych finans6w CUI;

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

obejmujqcl'rn sprawy finansowe CUI;
13) obstuga spraw zwiqzanych z realizacj4 przez CUI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez zesp6l kompetencji.

$24

Do zadari Dzialu Rozwoju System6w i Uslug Serwerowych naleZy w szczeg6lnoSci:

1) administracj a uslugami katalogowymi;

administrowanie uslugami chmurowymi;

administracja ustugami sieciowl'rni DNS i WINS z zakresu uslugi katalogowej;

administrowanie uslugami terminalowymi RDS;

administrowanie systanem monitoringu uslug katalogowych;

2)

3)

4)

s)



6) zarz1dzanie infrastrukturq klucza publicznego (PKI);
7) zuz4dzanie uslugami plikowyrni typu DFS, a w szczeg6lno6 ci zrz4dzanie dostgpem

do zasob6w plikowych u2fkownik6w;
8) administracja infrastruktur4 wirtualizacln4 typu Hlper-V;
9) administracja systemem ant),wirusow),rn w zakresie platformy serwerowej;
l0) administracja systemami WSUS oraz KMS w zakresie platformy senverowej;
I I ) utrzymanie oraz odtwarzanie uslug opartych o zarzqdzure serwery;
l2) wykony,rvanie kopii bezpieczeistwa oraz kopii archiwalnych zarz4dzanych serwer6w;
13) aplikacja poprawek do administrowanych uslug i system6w;
14) prowadzenie dokumentacj i licencyjnej;
l5) przekazywanie danych z um6w licencyjnych do rejestru licencji prowadz orlego przez

Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarz4dzania Bazami Danych w zakresie zarz4dzanych
serwer6w oraz system6w;

l6) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadan dzialu;
17) obstuga spraw zwi4zanych z realizacjq przez ClJl um6w zgodnie z zalq;esent

posiadanych przez dzial kompetencji.

s2s

Do zadari Dzialu Rozwoju Aptik aLcji i Zarzqdzania Bazami Dany cb nale2y w szczeg6lno6ci:
I ) administracja systemami baz danych;
2) wykonywanie raport6w na podstawie baz danych;
3 ) planowanie ro zwi4zai w zakesie interoperacyjno6ci baz danych;
4) prowa&enie postgpowan oraz nadzor nad dokumentacj4 dotyczqc4 audl6w

licencyjnych;
5) administrowanie systernem zarz4dzania licencjami;
6) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadan dziafu;
7) prowadzenie dokumentacj i licencyjnej;
8) prowadzenie rejestru licencji na podstawie danych przekazywanych przez dzialy

merltoryczne;
9) aplikacja poprawek do administrowanych ustug i system6w w zakresie baz danych;

prowadzenie dokumentacji licencyjne.l;
10) wykonywanie kopii bezpieczefstwa oraz kopii archiwalnych z arz4dzanychbaz danych;
1 I ) utrzymanie oraz odtwarzanie baz danych opartych o zarz4dzane serwery;
12) obsfuga spraw zwi4zanych z realizacjq przez CIJI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych przez dzial kompetencji.

s26

Do zadah Dzialu Administracji Uslugami Publicznymi nale2y w szczeg6lno5ci:
I ) administracja systemem poczty elektronicznej;
2) zarz4dzanie urz4dzeniami bezpieczenstwa aplikacyjnego orazbezpieczehstwa poczty



elektronicznej;
3) administracja hostingiem stron internetowych;

4) administracja systemami dostgpu uprzylvilejowanego;

5) utr4manie oraz odtwarzanie uslug opartych o zarz4dzane serwery;

6) wykonywanie kopii bezpieczeistwa oraz kopii archiwalnych zarzqdzarych uslug

i system6w;

7) aplikacja poprawek do administrowanych uslug i system6w;

8) zarz1dzanie certyfikatami SSL przeznaczonymi do zabezrylieczer.ia witryn i system6w

intemetowych;

9) prowadzenie dokumentacj i licencyjnej;

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

Dzial Rozwoju Aplikacji i Zarz4dzana Bazami Danych w zakresie zarz4dzarrych

serwer6w oraz system6w;

1 1) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadah dziafu;

12) obsluga spraw zwi4zanych z realizacj4 przez CUI um6w zgodnie z zak'resem

posiadanych przez dzial kompetencji;

13) administracja uslugami chmurowymi w zakresie: obsfugi poczty elektronicznej, dysk6w

chmurowych, aplikacji do wideowizfl, konferencji i serwis6w typu sharepoint.

s27
Do zadaf Dzial ds. Edukacji naleZy obsluga informatyczna jednostek oSwiatowych

w szczeg6lnoSci:

1) administracja uslugami i systemami chmurowymi oraz lokalnymi;

2) administracja i serwis urz4dzeri klienckich ori\z oprogramowania klienckiego;

3) podejmowanie dzialai zmierzaj4cych do poprawy jakoSci usfug IT, w tym:

a) administracja, konfigurowanie i podl4czanie stacji roboczych, vzqdzen
peryferyjnych;

b) utrzymanie i monitorowanie oprogramowania dzialaj4cego na koncowych stacjach

roboczych;

c) zarz4dzatie bezpieczeristwern stacji roboczych;

d) podstawowa konfiguracja i diagrostyka sieci i polqczeri intemetowych;

e) wskazywanie potrzebnego sprzgtu komputetowego, opracowanie wymagari

technicznych do zakupu oraz zarzqdzatie prrydzialem;

f) zbieranie wniosk6w dotycz4cych potrzeb w zakresie planowania rozwoju sieci

i tworzenia nowych stanowisk komputerowych;

4) zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczeristwa informacji i ochrony danych

osobowych przed dostgpern os6b nieuprawnionych (w tym m.in. informowanie

u2ltkownik6w o istniej4cych zagrolentach cybernetycznych ich konsekwencjach i
sposobach zabezpieczenia sig przed atakami);

5) prowadzenie dokumentacji licencljnej w zakresie zadai realizowanych ptzezDzial;

6) rejestracja i obstuga zgloszef., incydent6w, wniosk6w lub zakl6ceri w zakresie

obejmuj4cym obslugg sprzgtu komputerowego, multimedialnego i program6w

u2ltkowych;



7) przekazyvvanie zaawansowanych zgloszeri, incydent6w lub zakl6ceri uslug IT
do dzial6w kompetentnych do realtzacji zadah w ww. zakresie oraz informacji zwrotnej
do zglaszaj4cego;

8) prowadzenie ewidencji um6w serwisowych w zakresie zadafi Dziafu;
9) obsluga spraw zwi4zanych z realizacj4 przez CIJI um6w zgodnie z zakresem

posiadanych pnez Dzial kompetencj il
10) wdrazanie oraz utrzymywanie system6w dziedzinowych w zakresie zadan

realizowanych przez Dzial;
I I ) konserwacja, bieZ4ca naprawa drobnych awarii sprzgtu komputerowego, przygotowanie

sprzgtu do przekazania serwisowi:
12) udzielanie pomocy pracownikom jednostek odwiatowych w zakresie obejmuj4cym

obslugg sprzgtu komputerowego, program6w, zabezpieczaria danych i pomoc w
rozwi4zyrvaniu innych problem6w, zwi4zanych z obstug4 sprzgtu komputerowego
i multimedialnego oraz realizacja szkoleri w tym zakresie;

13) przygotowywanie specyfikacji wymagan do postgpowan zam6wieti publicznych w
zakresie zadafi realizowanych prz ez Dzial;

14) wsp6lpraca z pozostalymi dzialami CUI w celu zapewnienia wysokiego poziomu
bezpieczeristwa system6w informatycznych.

ROZDZIAL VI
Postanowienia kof cowe

s28

l. Regulamin stanowi podstawg do opracowywania zakres6w czynnoSci, uprawniei,
obowiqzk6w i odpowiedzialno5ci pracownik6w CUI.

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

ustanowienia.
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Zal4cznlk d,o Regul aminu
Schemat struktury organizacyjnej CUI

w Bialymstoku.
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