Zarzadzenie nHQ‘,i)llezﬁ

Prezydenta Miasta Wioctawek
z dni L..}ne;?{mouzoza g

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 2026 .
poz. 662, 912) zarzadza sig, co nastepuije:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich stanowiacy
zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Informatyki i Danych Migjskich.

§ 3. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Prezydenta Miasta Wioctawek
wtasciwemu w sprawach nadzoru nad Wydziatem Informatyki i Danych Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



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 r., zmienionego Zarzadzeniem nr 398/2024 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 1 pazdziernika 2024 r., Zarzadzeniem nr 491/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z
dnia 30 grudnia 2024 r., Zarzadzeniem nr 162/2025 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 24 kwietnia
2025 r., Zarzadzeniem nr 225/2025 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 1 lipca 2025 r., Zarzadzeniem
nr 240/2025 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 lipca 2025 r., Zarzadzeniem nr 303/2025 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 9 pazdziernika 2025 r., Zarzadzeniem nr 387/2025 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 31 grudnia 2025 r., Zarzadzeniem nr 74/2026 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 20
lutego 2026 r., Zarzadzeniem nr 132/2026 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 3 kwietnia 2026 r. oraz
Zarzadzeniem nr 256/2026 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 25 maja 2026 r.
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~Zalgcznik do zarzadzenia nr @19572026
Prezg nta Miasta Wioctawek
z dni MB?‘({W}IOZSW

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

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

okresla:

funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Informatyki i Danych Miejskich;

podlegtos¢ stuzbowa poszczegodlnych stanowisk pracy w Wydziale Informatyki i Danych
Miejskich;

szczegotowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegélne stanowiska pracy
w Wydziale Informatyki i Danych Miejskich.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty oznaczajg;

1) Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

2) Rada-Rade Miasta Wioctawek;

3) Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek;

4) Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

5) Sekretarz — Sekretarza Miasta Whoctawek, ktory jest jednoczes$nie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

6) Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednocze$nie Dyrektorem Wydzialu
Finansow;

7) Urzad — Urzad Miasta Wioctawek;

8) Wydziat - Wydziat Informatyki i Danych Miejskich;

9) komdrki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, z pozn. zm.;

10) kierujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktorych mowa w § 4 pkt 2 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 Whoctawek, z pézn. zm.;

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 3 pkt 11
uchwaty Nr XXI/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2021 r. poz. 3339).

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich

§ 3. Dyrektorowi Wydziatu podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)

stanowisko ds. administracyjno-finansowych;

stanowisko ds. administracyjno-logistycznych;

stanowiska ds. administrowania siecig komputerowa;

stanowiska ds. obstugi i serwisu sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem;
stanowisko ds. rozwoju systemoéw informatycznych, projektéw cyfryzacji i zarzadzania
danymi,

§ 4. Schemat organizacyjny Wydzialu okre$la zatacznik do Regulaminu.



Rozdz:a}3 . S
Podziat zadan i kompetencjl W ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Informatyki i Danych
Miejskich

§ 5. Za prawidlowa, terminowg i efektywna realizacjg zadan Wydziatu odpowiada Dyrektor, ktory:

1) wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 s;erpnla 2024 r. W sprawne nadan[a
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, z pozn. zm;

2) reprezentuje Wydzial przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta Skarbmkuem,

- . Sekretarzem; kierujacymi komérkami organizacyjnymi oraz na zewnafrz Urzedu

3) planuje strategie rozwoju infrastruktury informatycznej Urzedu zapewnlajqcej realizacje
oboqukow Miasta w zakresie informatyzacji uslug publicznych; -~ -

4} planuje mwestycje w zakresie informatyzacji Urzedu oraz wspoidZIaia w |ch realizacji
z Wydzialem Inwestycji | Zamdwien Publicznych; :

5). koordynu;e i nadzoruje wdrazanie projektow informatycznych w Urzegdme

6) zapewriia spehienie przez systemy te!emformatyczne W Urzedme wymagan technlcznych
okreslonych przepisami prawa;.

7} koordynuje integracje systemdw te!emformatycznych W Urzgdzae w celu usprawnlema obsiugi
procesow zadanlowych przez komorki organ;zacyjne Urzedu; '

8) koordynuje rozwuame mformatycznej mtegracu Urzedu z admln:strach ‘rzadowq
| samorzadows; - -

9) wspoOldziata w Blurem Prezydenta W zakr931e opracowan:a I ewaluacp pohtykl otwartych
danych w Urzedzte zapewnia]qcej zachowame w+asmwych standardow otwartosm danych

“migjskich; -

10) podpisuje, z uwzg!@dmenlem udz:elonych upowazn;en | pelnomocmctw dokumenty
sporzadzone w Wydziale;

11) wspdidziata ze Skarbnikiem i Wydzialem Flnansow W zakres;e tworzema prOjektu budzetu
Miasta i sprawozdan z jego reaiszacn oraz zapewnla zdyscypllnowanq rea!;zac;ef ‘budzetu
w zakresie dotyczacym Wydziatu; -

12) Zapewnia realizacje zadar: Wydzsaiu 0 charakterze plamstycznym rea!uzowanych w czasie
pokojui; przewidzianych ‘do- wykonansa na wypadek zagrozen czast poko;u oraz kryzysu
polltyczno -militamego  wojny; -~

13) zapewnia realizacje zadan Wyd21alu w dzsedzmle obronnoém panstwa W czasie pokolu

14) wspoldziata - z Wydziatlem Zarzgdzania  Kryzysowego " | Bezpieczefistwa w zakresie
przygotowania i funkcjonowania systeméw informatycznych nlezbednych do dznalama Urzedu
w warunkach zagrozenia bezpleczenstwa panstwa i w czasie wojny; - :

15 ) zapewma reallzacje przep|sow o dost@pae do mformacp pubhcznej w zakreSIe wiaéc:wosm
Wydzaalu

16) zapewnia ciaglos¢ i odpowmqu ;akosc wykonywan:a zadan przez pracownlkow Wydziatu,
wtym: ustala plan urlopbw, zasady zastepstw i podejmme dz;alanaa wceiu sta%ego
podnoszenia kwalifikacji podleglych pracownikow; - B

17) wyznacza szczegbltowe zadania dla pod!eg%ych pracownakow oraz udZIeIa im wytycznych
i wskazowek w zakresie sposobu ich realizacji;

18) sprawuie kontrole zarzadcza w stosunku do podleglych pracown;kow;

19) informuje bezposredniego przetozonego o planach pracy Wydzialu, jej przebiegu i wynikach;

20) przygotowuje projekty uchwat, zarzadzen, sprawozdar i analiz oraz inne materiaty pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Prezydenta w ramach dziatania Wydzialu.

§ 6. Zadania stanowisk bezposrednio podleglych Dyrektorowi Wydzialu:

1) zadania wspdine wszystkich stanowisk:



a) realizacja polityk bezpieczeristwa w zakresie cyberbezpieczenstwa i zabezpieczania
danych osobowych w systemach informatycznych,

b) monitorowanie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do
uzywanego w Urzedzie oprogramowania i dokumentacji systeméw informatycznych,

c) przeglad, monitorowanie, realizacja i doskonalenie procedur okreslonych w dokumentacji
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji zgodnie z mapowaniem stanowisk do
rol biznesowych okre$lonym w Zataczniku nr 13 do SZBl,

d) organizacja procesu szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie cyberbezpieczeristwa oraz
znajomosci  procedur  okreSlonych w  dokumentacji Systemu  Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji;

2) zadania wspolne dla stanowisk ds. administrowania siecig komputerowa oraz stanowisk
ds. obstugi i serwisu sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem:

a) realizacja zadan Wydzialu wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta,

b) wspotpraca z komisjami Rady i radnymi w zakresie kompetenciji Wydziatu,

c) przygotowywanie wnioskow i projektow realizowanych z europejskich funduszy
pomocowych dotyczacych informatyzacji Urzedu,

d) planowanie prac konserwacyjnych dotyczacych infrastruktury informatycznej Urzedu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwieri na te prace,

e) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania
koncepcji rozwigzan sprzetowo-programowych,

f) kontrola realizacji uméw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu,

g) organizacja procesu szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego i pracy z systemami,

h) obstuga informatyczna miejskich jednostek organizacyjnych zgodnie z zawartymi
porozumieniami,

i) wspoldziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego przy
realizacji wspolnych projektow,

J) zapewnienie funkcjonowania systemoéw informatycznych administracji samorzadowej
w warunkach zagrozenia bezpieczenistwa paristwa i w czasie wojny,

k) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. rozwoju systemow informatycznych, projektow cyfryzacii
| zarzadzania danymi w zakresie przygotowania niezbednych danych, raportow i
zestawien z systemow informatycznych,

) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem projektow z zakresu "smart city";

3) zadania stanowisk ds. administrowania siecig komputerowa;

a) biezace monitorowanie i analiza wykorzystania sktadnikoéw informatycznej infrastruktury
serwerowej i sieciowej,
b) zapewnienie sprawnego dziatania oraz opracowywanie zatozen do modernizacji oraz
rozbudowy sieci LAN i WAN, w tym kablowej infrastruktury $wiattowodowej oraz potaczen
z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
¢) administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi i systemami baz danych, w tym:
- zapewnienie cigglosci dziatania administrowanych systeméw i ustug,
- zapewnienie bezpieczenstwa systemow poprzez dobér i implementacje Srodkow
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,

e) planowanie, organizowanie oraz analiza funkcjonowania systeméw technicznej ochrony

danych i dostepu do zasobow sieci,



f) gromadzenie i analiza informacji mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenistwo systemow
teleinformatycznych oraz opracowywanie | wdrazanie mechanizméw ograniczajgcych
wplyw incydentdw na bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych,

g) zarzgdzanie sprzgtem komputerowym zainstalowanym w serwerowniach Urzedu,
h) nadawanie uzytkownlkom uprawmen do systemow mformatycznych funkcjonujgcych
w Urzedzie, _

i} wspbldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych W zakreSIe reallzacu i aktualizacji "Polityki
Ochrohy Danych Osobowych”; _

i) wspo%dma!ame z- Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego 1 Bezpleczenstwa w zakresie
organizacji i utrzymania wezta tacznosci na stanowisku kierowania Prezydenta Miasta
Wioctawek. oraz uruchomienia sprzetu komputerowego i systemow mformatycznych
Urzedu w rezerwowym mlejscu pracy; . :

4} zadania stanowisk ds. obstugi i serwisu sprzetu komputerowego wraz i oprogramowamem

a) nadzér techniczny nad prawml&owq eksploatacjg sprzetu komputerowego,

b) biezage utrzymywanie sprawnosci technicznej oraz konserwacja sprzetu komputerowego,

c) prowadzenie ewidencji zasobow sprzetowych i programowych, .

d) instalacja sprzetu komputerowego oraz wymaganego oprogramowanla

e) monitorowanie i prognozowanie potrzeb' w zakresie wyposaZenia w sprzet, materialy
i wyposazenie telemformatyczne oraz opracowywanie koncepcji | wnioskow zakupowych
w zakresie sprzetu, oprogramowania, materialow i wyposazenla ‘teleinformatycznego,

f) realizacja .- zakupow - sprzetu,- oprogramowanaa materlaiow i wyposazenia
teleinformatycznego

g) zarzadzanie zasobaml sprzetu, matertaiow | wyposazema telelnformatycznego oraz
dystrybucja sktadnikéw majatku teleinformatycznego, -

h) wspoipraca z firmami, z ktorymi podpisano umowy asysty techn!czne] posiadanego
sprzetu i wyposazenia telemformatycznego oraz émadczapyml uslug| konserwacyine
maprawcze

) rozwigzywanie we wspdtpracy z firmami, z ktoryml podmsano umowy asysty technicznej
posiadanego oprogramowama, probleméw powstajqcych W trakme uzytkowania tego

- oprogramowania;- R

|} wspoidziatanie z Wydzm’rem Zarzqdzama Kryzysowego | Bezp;eczenstwa w zakresie
realizacji procedur zwazanych z przygotowanlem i transportem sprzsgtu komputerowego
Urzedu do rezerwowego migjsca pracy, S

k) wspoidziatanie z Wydziatem Orgamzacymo-Prawnym | Kadr w zakresie modernizacji
systemu telefonicznego i zarzadzania aparatami telefonicznymi;

5) zadania wspéine dla stanowisk ds admmsstracyjno-F nansowych oraz ds. admm;stracyjno-

logistycznych: - e

a) realizacja zadaﬁ Wydz:alu wyn;kajqcych z uchwal Rady oraz zarzqdzen Prezydenta

b) obstuga kancelaryjna Wydzialy, zapewniajaca prawidiowy | terminowy obieg dokumentow,
w tym przekazywan;e korespondencp pracownlkom Wydz;aiu zgodnie z dekretacjg
Dyrektora;. -

c) wspomaganle Dyrektora Wydzsaiu W planowamu pracy poprzez organizowanie narad
i spotkari; obstuge potaczen telefonicznych, drukowanie i kopiowanie dokumentow,

d) obstuga systemu zglaszania awarii i pa’oblemow mformatycznych oraz przekazywanie
informacji w!aé(:lwym pracownikom, .

e) prowadzenle [ utrzymywanie w stale] aktualnosm zbloru informacji adresowych
i telefonicznych niezbednych dla pracy Wydzialu,

f) monitorowanie aktualno$ci umow asysty technicznej, wsparcia i utrzymania
oprogramowania, sprzetu i wyposazenia teleinformatycznego oraz swiadczenia ustug
konserwacyjnych i naprawczych, negocjacie z dostawcami w/w uslug w zakresie



- warunkow wznawiania umow i aktualizacja tresci projektow umow, uzyskiwanie opinii Biura
Prawnego;
6) zadania stanowiska ds. administracyjno-finansowych:

a) obstuga spraw finansowo-ksiegowych Wydziatu, w tym: opracowywanie projektu budzetu
Miasta, projektu planu finansowo-rzeczowego i sprawozdan finansowych oraz
monitorowanie realizacji budzetu w cze$ci dotyczacej realizacji zadan Wydziatu,

b) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i interwencji w zakresie wtasciwosci Wydziatu,

c) prowadzenie spraw zaopatrzenia Wydzialu w materialy biurowe,

d) prowadzenie ewidenciji pieczatek Wydziatu i ich ochrona,

e) przekazywanie teczek aktowych Wydziatu do Archiwum zaktadowego;

7) zadania stanowiska ds. administracyjno-logistycznych:

a) zarzadzanie logistyka i zasobami materiatow eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych,
czesci zamiennych i podzespotow oraz akcesoriow komputerowych,

b) przygotowywanie i prowadzenie postepowan na dostawy materialow eksploatacyjnych do
urzadzen drukujgcych, czeSci zamiennych | podzespolow oraz akcesoriow
komputerowych,

c) zarzadzanie skladnikami rzeczowymi majatku przypisanymi do Wydziatu oraz ich
prawidlowym oznakowaniem,

d) prowadzenie ksigg inwentarzowych Wydziatu,

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

f) przygotowywanie niezbednych materialéw oraz obstuga kancelaryjna prac "Komisji
likwidacyjnej zuzytego lub zbednego sprzetu informatycznego oraz oprogramowania,
w ktore wyposazony jest Urzad Miasta Wioctawek";

8) zadania stanowiska ds. rozwoju systemow informatycznych, projektow cyfryzacji i
zarzadzania danymi:

a) analiza dokumentacji i funkcjonalnosci systeméw informatycznych oraz potrzeb
biznesowych i technologicznych uzytkownikow tych systemdw w celu okreslenia kierunkow
rozwoju cyfryzacji proceséw przetwarzania danych,

b) analiza przeptywu danych w celu ustalenia mozliwosci optymalizacji procesow
przechowywania, przetwarzania i wymiany danych pomiedzy systemami informatycznymi,

¢) monitorowanie i analiza najlepszych praktyk w dziedzinie cyfryzacji oraz wspotpraca z
dostawcami technologii i ustug, partnerami biznesowymi i instytucjami zewnetrznymi w
celu realizacji wspolnych projektow cyfryzacyjnych majacych na celu wspieranie rozwoju
nowych technologii i innowacji w Urzedzie,

d) wspotpraca z pracownikami Wydziatu i z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu
zapewnienia spojnosci i efektywnosci wdrazanych rozwigzan,

e) zarzadzanie, zgodnie z przyjetymi standardami i metodologiami, wdrozeniami projektow
cyfryzacji procesow i systemow informatycznych z wykorzystaniem rozwiazan z zakresu
"smart city", automatyzacji procesow (BPA) oraz sztucznej inteligencii (Al),

f) przygotowywanie i aktualizacja dokumentacji projektowej, w tym harmonograméw,
budZzetow i raportow oraz monitorowanie i raportowanie postepdw projektow,

g) zarzadzanie ryzykiem w projektach cyfryzacyjnych, identyfikacja i minimalizacja
potencjalnych zagrozen,

h) opracowanie i ewaluacja polityki otwartych danych w Urzedzie zapewniajacej zachowanie
wiasciwych standardow otwartosci danych miejskich,

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



Zalacznik: _
do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Informatyki i Danych Miejskich

'Sch'e'ma.t organizacyjny Wydzialu Informatyki i Danych Misjskich

ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

DYREKTORWYDZIAU
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