ZARZADZENIE NR 120/36/16
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 26 kwietnia 2016 r.

w sprawie szczegétowego Regulaminu organizacyjnego Wydziatu Informatyki

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 120/40/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 lipca 2013 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Zakres dziatania Wydziatu Informatyki okreslajg postanowienia § 49 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Tychy.

2. Woydziat realizuje zadania w ramach aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawnych.

3. Woydziatem kieruje Naczelnik przy pomocy Kierownikow Referatéw:
1) Systemow Informatycznych;
2) Infrastruktury Teleinformatycznej.

4. Naczelnika Wydziatu zastepuje wyznaczony pracownik, dziatajgcy w ramach udzielonych mu
upowaznien.

5. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajacg liczbe etatéw Wydziatu okresla schemat
graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wydziat Informatyki odpowiada za obstuge informatyczng Urzedu, koordynacje przedsiewzie¢
w zakresie komputeryzacji oraz elektronicznej obstugi mieszkancéw z uwzglednieniem powszechnie
dostepnych rozwigzan internetowych i zasad budowy spoteczehstwa informacyjnego.

§3
1. Do zadan Wydziatu Informatyki w szczegdlnosci nalezy:

1) sledzenie kierunkéw rozwoju technologii informatycznych pod katem zastosowania
najlepszych rozwigzan z tej dziedziny w Urzedzie;

2) utrzymywanie ciggtosci pracy, zapewnienie niezawodnosci infrastruktury sieciowej i ustug
telekomunikacyjnych  oraz integralnosci danych w  funkcjonujgcych  Systemach
Informatycznych;

3) zarzadzanie komunikacjg elektroniczng (pocztg elektroniczna, platformami ePUAP i SEKAP,
formularzami internetowymi itp.);

4) zarzadzanie systemami ochrony oraz kopii bezpieczenstwa zasobdw informatycznych;

5) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi standardami,
normami i przepisami oraz dokumentacjg opisujgcg sposéb przetwarzania danych w Urzedzie;

6) zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie realizowanych zadan;

7) w zakresie koordynowania zadah zwigzanych z komputeryzacjg i informatyzacjg Urzedu:

a) ciggta analiza i proponowanie kierunkdw modernizacji eksploatowanych systemow
informatycznych oraz rozwigzan teleinformatycznych,
b) przygotowywanie propozycji doboru $rodkow technicznych i oprogramowania dla realizacji
nowych zadan realizowanych przez Urzad,
¢) nadzor nad realizacjg zawartych umaow,
) Scista wspdtpraca z zewnetrznym dostawcg na wszystkich etapach realizacji umowy,
e) przedstawianie Wydziatom propozycji wdrozen nowych systemoéw informatycznych oraz
rozwigzan teleinformatycznych,

f) Scista wspdtpraca z instytucjami samorzgdowymi i rzgdowymi w procesie integraciji
miejskich zasobow informacyjnych,

g) udziat w projektach realizowanych przez inne Wydziaty i Jednostki Organizacyjne Miasta
dotyczgcych informatyzacji Urzedu i Miasta;

8) w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych:

a) prowadzenie Ewidencji Uzytkownikéw Systemow Informatycznych,

b) przydzielanie uzytkownikom identyfikatorow, haset oraz uprawnien do zasobow sieci,

c) regularne tworzenie i odpowiednie przechowywanie kopii bezpieczenstwa danych,

d) prowadzenie profilaktyki antywirusowej,



e)
f)
9)

dokonywanie przeglgdow i konserwacji systeméw,

wyjasnianie przypadkdw naruszenia bezpieczenstwa danych,

zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych
Urzedu;

9) w zakresie przygotowania i realizacji projektéw dotyczgcych rozwoju spoteczenstwa

informacyjnego:

a) S$ledzenie zrédet uzyskania dofinansowania przedsiewzie¢ inwestycyjnych z zakresu
informatyzacji,

b) opracowywanie koncepcji i dokumentacji aplikacyjnej w zakresie projektow
informatycznych,

c) realizacja oraz rozliczanie projektow informatycznych wspoéifinansowanych ze Srodkow
obcych,

d) nadzér nad utrzymaniem rezultatow projektu w okresie jego trwatosci;

10) w zakresie opieki nad wdrozonymi systemami informatycznymi:

wstepny instruktaz nowych pracownikéw oraz state wsparcie uzytkownikédw w zakresie

technicznej obstugi systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie,

kontakt z dostawcami oprogramowania w celu eliminowania stwierdzonych

nieprawidlowosci i wprowadzenia niezbednych modyfikacii,

dokonywanie okresowego przegladu, konserwacji oraz rozbudowy sprzetu serwerowego

i pamieci masowych,

zarzgdzanie, ewidencjonowanie = oraz  aktualizacja  dokumentacji  systemow

informatycznych,

w zakresie Biuletynu Informacji Publiczne;j:

— zapewnienie ciggtosci dostepu do informacji zgromadzonych na stronie BIP;

— zapewnienie niezbednej ochrony BIP;

— kontrola dziennika zmiany tresci w kazdy dzien powszedni;

— wsparcie uzytkownikoéw przy publikacji tresci na stronach BIP;

— modyfikacja systeméw dziedzinowych pod katem ich integracji z BIP;

w zakresie administracji systemem zarzgdzania dokumentami:

— nadawanie i odbieranie uprawnien do pracy w systemie;

— obstuga i integracja systemu zarzagdzania dokumentami z zewnetrznymi platformami
formularzy elektronicznych;

— integracja dziedzinowych systemow informatycznych w zakresie wymiany informaciji
z systemem zarzgdzania dokumentami;

— wsparcie techniczne koordynatora systemu zarzgdzania dokumentami w zakresie
kreowania polityki zarzgdzania dokumentami w Urzedzie (m.in. wdrazanie EZD,
mechanizmow archiwizacji i brakowania dokumentéw, obstugi wnioskéw o rejestracje
formularzy w centralnym repozytorium formularzy na platformie ePUAP, kontakty
z SCSI w zakresie interakcji z SEKAP itp.);

11) w zakresie obstugi infrastruktury teleinformatycznej:

prawidtowe zabezpieczenie styku sieci wewnetrznej i sieci publicznej,

szkolenie pracownikéw w zakresie infrastruktury uzytkowanej w Urzedzie,

dokonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego,
teleinformatycznego oraz zasilaczy awaryjnych,

kontakt z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie eliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz zlecanie napraw niemozliwych do wykonania we wtasnym zakresie,
zaopatrzenie w niezbedne czesci zamienne,

zarzadzanie, ewidencjonowanie oraz kontrola licencji,

nadzor nad aktualizacjg i administracja systemami operacyjnymi stacji roboczych,
przygotowywanie i realizacja zaméwien publicznych wraz z umowami,

zarzadzanie, ewidencjonowanie = oraz  aktualizacja  dokumentacji rozwigzan
teleinformatycznych,

zapewnienie sprawnosci dziatania srodkow ochrony fizycznej pomieszczen wydzielonych
Wydziatu Informatyki,

zapewnienie sprzetu informatycznego do wykonywania prezentacji i szkolen,

sprawowanie opieki nad system telefonicznym Urzedu,

utrzymywanie ciggtosci pracy Teleinformatycznego Centrum Bezpieczenstwa w zakresie
systemow i infrastruktury informatycznej,

w zakresie administrowania siecig komputerowg;

— obstuga, nadzér i utrzymanie techniczne sieci;



— zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci;
— dostosowanie struktury sieci komputerowej do zmieniajgcych sie potrzeb Urzedu,
0) w zakresie obstugi Systemu Monitoringu Wizyjnego Miasta Tychy (SMWMT) oraz Sieci

Infokioskow i Hotspotow w Miescie Tychy (SIHMT):

— proponowanie kierunkéw modernizacji SMWMT i SIHMT oraz ich rozbudowa
w zakresie zwiekszenia ilosci punktow;

— sprawowanie opieki nad istniejgcg infrastrukturg SMWMT i SIHMT;

— nadzér nad prawidlowoscig realizacji dziatan realizowanych przez wykonawcéw
zewnetrznych.

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych (sprzet komputerowy wraz
z oprogramowaniem, centrala telefoniczna wraz z wewnetrzng instalacjg telefoniczng);
prowadzenie biezgcych spraw w zakresie korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;

udzielanie zamowien na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zaméwien
publicznych;

przestrzeganie ustaw o ,ochronie danych osobowych”, ,ochronie informacji niejawnych”
i ,dostepie do informaciji publicznej”;

realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony;

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu;

realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;

podejmowanie dziatah zmierzajacych do jak najlepszej realizacji zadan Wydziatu.

§4

Wydziat Informatyki podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrotem organizacyjnym (symbol akt)

,DUT".

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Informatyki.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/19/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 1 marca 2016 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Informatyki.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2016 roku i podlega publikacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/-l mgr inz. Andrzej Dziuba



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120/36/16

Struktura organizacyjna
WYDZIAL INFORMATYKI

Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 26 kwietnia 2016 r.
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