Zarzadzenie Nr 287/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 16 czerwca 2003r.

w sprawie ustalenia wewngtrznego regulaminu Biura Informatyki

Na podstawie §33 pkt.2 1 §27 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta w
Gorzowie WIlkp. stanowiacego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/1/2003 Prezydenta
Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 7 lutego 2003 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ wewngtrzny regulamin Biura Informatyki stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 46/99 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 29 wrze$nia 1999
roku w sprawie ustalenie wewngtrznego regulaminu Biura Informatyki oraz Zarzadzenie
Nr 31/99 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenie
wewngtrznego regulaminu Biura Informatyki.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Biura Informatyki.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
()
Tadeusz Jedrzejczak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 287/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 16 czerwca 2003 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

BIURO INFORMATYKI

Sporzadzit

Kierownik Biura informatyki
)

Robert Jozefowicz
Zatwierdzit
Sekretarz Miasta

()
Ryszard Kne¢



I.
l.

I1.

II1.
Biurem Informatyki kieruje Kierownik Biura Informatyki, wewnatrz biura znajduja si¢
informatyczne stanowiska pracy, do ktorych przypisano pracownikéw i1 zakresy czynnosci.

Regulamin Wewnetrzny
Biura Informatyki

Postanowienia ogolne
Regulamin wewngtrzny zwany dalej regulaminem okresla zakres dziatania Biura
Informatyki, strukturg, zakres czynno$ci i uprawnien pracownikéw na poszczeg6dlnych
stanowiskach pracy.
Do zakresu dziatania Biura Informatyki naleza sprawy okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp. oraz sprawy powierzone w odrgbnym
trybie przez Prezydenta Miasta.
Do oznakowania akt Biura Informatyki uzywa si¢ symbolu ,, BI”.

Zakres dzialania Biura Informatyki

1) Prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzedu Miasta
Gorzowa Wilkp.,

2) Obstluga newralgicznych urzadzen informatycznych,

3) Utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprz¢tu informatycznego i1 zainstalowanego
oprogramowania,

4) Gospodarowanie sprzg¢tem informatycznym 1 oprogramowaniem (z wylaczeniem
ksiggowosci 1 gospodarki finansowo-majatkowej dotyczacej sprze¢tu)

5) Prowadzenie i konfigurowanie kont uzytkownikow,

6) Wspotdziatanie z Wydzialem Obshugi Urzedu celem wdrozenia i nadzoru nad
stosowaniem podpisu elektronicznego,

7) Nadzorowanie wykonywania kopii danych i oprogramowania,

8) Zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych,

9) przygotowywanie projektow, opinii, zestawien i innej dokumentacji informatycznej,

10) Przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzor nad procedurami bezpieczenstwa,

11) Organizowanie i prowadzenie szkolen wewngtrznych z zakresu oprogramowania i
sprzetu,

12) Uczestnictwo w procedurach zaméwien publicznych zwigzanych merytorycznie z
zadaniami wlasnymi,

13) Wspétdziatanie z Wydzialem Audytu Wewngtrznego Kontroli i Analiz oraz z
Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych nad przestrzeganiem tajemnicy
stuzbowe;j,

14) Wspoétdziatanie z Wydzialem Audytu Wewngtrznego Kontroli i Analiz przy
prowadzeniu audytu informatycznego,

15) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi urzegdu w  zakresie budowy i1
administracji systemami informatycznymi,

15) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie rozwoju informatyki,

16) Monitorowanie rozwoju systemow informatycznych i wdrazanych rozwiazan z
dziedziny nowych technologii na terenie miasta,

Struktura Biura Informatyki

Stanowiska pracy i oznaczenia:

- Kierownik Biura Informatyki BI1
- Wieloosobowe stanowisko d/s obstugi wydziatow BI 1T
- Stanowisko d/s administracji systemami BIIII



IV.  Zakres czynnosci pracownikow Biura Informatyki

Kierownik Biura

1. Kieruje i koordynuje praca biura

2. Zapewnia warunki do nalezytego wypeliania obowiazkow

3. Sprawuje nadzoér nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw biura

4. Zapewnia przygotowanie materialow, analiz, informacji dla potrzeb Rady Miasta i
Prezydenta Miasta

Wspolpracuje z Komisjami Rady Miejskiej

6. Reprezentuje Biuro Informatyki na zewnatrz

e

Pracownicy Biura Informatyki

1. Prowadzenie ewidencji  sprzgtu komputerowego (karty ewidencyjne sprzgtu
komputerowego  zawierajace  informacje: konfiguracja, numeracja, gwarancja,
oprogramowanie, uzytkownik itp.)

2. Prowadzenie ewidencji napraw sprzetu komputerowego (ksiazka napraw sprzetu
komputerowego zawierajaca informacje: opis naprawy, opis uszkodzenia, wykonawca,
data przekazania, data otrzymania itp.)

3. Prowadzenie ewidencji oprogramowania (spis licencji zawierajacy informacje: opis,
uzytkownik, licencja itp.)

4. Prowadzenie ewidencji kont uzytkownikow (karty ewidencyjne uzytkownikow
zawierajace informacje: nazwa konta, podstawowe dane, opis, uprawnienia itp.)

5. Prowadzenie ewidencji baz danych (karty baz danych zawierajace informacje: cel
posiadania bazy, cechy bazy, oprogramowanie, uzytkownik, osoby odpowiedzialne i
uprawnione do korzystania z bazy )

6. Prowadzenie ewidencji spraw (teczki spraw)

7. Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow (ksiazka faktur zawierajaca informacje: opis
faktury, daty, podstawa prawna, potwierdzenie przekazania)

8. Przyjmowanie i opisywanie faktur

9. Opracowywanie, prowadzenie i uczestnictwo w procedurach zaméwien publicznych

10. Przygotowywanie projektow, opinii, zestawien i innej dokumentacji

11. Administracja systemami (serwery, urzadzenie aktywne i pasywne, oprogramowanie
systemowe 1 uzytkowe) wedtug przyjetego harmonogramu czynnosci

12. Wykonywanie kontroli antywirusowej wedtug przyjetego harmonogramu

13. Wykonywanie kopii danych i oprogramowania wedlug przyjgtego harmonogramu

14. Kontrolowanie bezpieczenstwa systemow sieciowych wedtug przyjetego harmonogramu

15. Przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér na procedurami zabezpieczenia
systemu, szczegolnosci kopii danych i ochrony przed nieautoryzowanym dostepem

16. Konserwacja i nadzor techniczny nad bazami danych i systemami sieciowymi

17. Zaktadanie i prowadzenie kont uzytkownikow i konfigurowanie otoczen sieciowych

18. Instalowanie, konfiguracja, dokonywanie drobnych napraw, dokonywanie przegladow
okresowych oraz utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzg¢tu komputerowego i
oprogramowania, w szczegolnosci sprz¢tu i oprogramowania systemowego

19. Instalowanie,  konfiguracja, aktualizowanie 1 utrzymywanie w  sprawnos$ci
zainstalowanych aplikacji, pomoc 1 uczestnictwo w ich wdrazaniu, kontrolowanie
legalnosci wykorzystywanego oprogramowania

20. Dokonywanie interwencji serwisowych, w szczeg6lnosci dotyczacych sprzetu i
oprogramowania systemowego



21. Organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu oprogramowania 1 sprzetu
standardowego, organizowanie szkolen z zakresu sprzgtu 1 oprogramowania
specjalistycznego, pomoc 1 uczestnictwo w wdrazaniu nowego oprogramowania

22. Prowadzenie kontaktow serwisowe

23. Prowadzenie kontaktow zewnetrzne

24. Wspomaganie w pracy pozostatych pracownikéw dziatu, zwlaszcza podczas prac
zwiazanych z usuwaniem awarii systemowych

25. Staranne 1 na biezaco prowadzenie wymaganej dokumentacji

26. Stale podnoszenie swoich kwalifikacji

27. Wykonywanie polecenr bezposredniego przetozonego zwiazanych merytorycznie z
zadaniami dziatu

28. Wspotpraca z innymi pracownikami oraz pomoc 1 przekazywanie niezbgdnych informacji
do realizacji zadan zwiazanych merytorycznie z praca dziatu

Doktadny zakres czynnos$ci poszczegolnych stanowisk - Zatacznik nrl

V. Postanowienia koncowe.

Czg$¢ regulaminu stanowia :

1. Zakresy czynno$ci pracownikow Biura Informatyki — Zatacznik 1
2. Imienny wykaz pracownikow Biura Informatyki — Zatacznik 2

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt — Zatacznik 3

4. Schemat organizacyjny Biura Informatyki — Zatacznik 4



Zalacznik 1

Zakresy czynnosci pracownikow Biura Informatyki

Stanowisko 1 Wieloosobowe stanowisko d/s obstugi wydziatow

1.

10.

11

12.
13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego (karty ewidencyjne sprzgtu
komputerowego zawierajace informacje: konfiguracja, numeracja, gwarancja,
oprogramowanie, uzytkownik itp.) uzytkowanego przez obstugiwane jednostki
Prowadzenie ewidencji napraw sprzetu komputerowego (ksiazka napraw sprzetu
komputerowego zawierajaca informacje: opis naprawy, opis uszkodzenia, wykonawca,
data przekazania, data otrzymania itp.) uzytkowanego przez obstugiwane jednostki
Prowadzenie ewidencji oprogramowania (spis licencji zawierajacy informacje: opis,
uzytkownik, licencja itp.) uzytkowanego przez obstugiwane jednostki

Prowadzenie ewidencji kont uzytkownikow obstugiwanych jednostek (karty ewidencyjne
uzytkownikéw zawierajace informacje: nazwa konta, podstawowe dane, opis,
uprawnienia itp.)

Prowadzenie ewidencji baz danych (karty baz danych zawierajace informacje: cel
posiadania bazy, cechy bazy, oprogramowanie, uzytkownik, osoby odpowiedzialne i
uprawnione do korzystania z bazy ) uzytkowanych przez obstugiwane jednostki
Prowadzenie ewidencji spraw (teczki spraw)

Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow (ksiazka faktur zawierajaca informacje: opis
faktury, daty, podstawa prawna, potwierdzenie przekazania)

Przyjmowanie i opisywanie faktur

Opracowywanie, prowadzenie i uczestnictwo w procedurach zamowien publicznych
Przygotowywanie projektow, opinii, zestawien i innej dokumentacji

. Administracja wyznaczonymi systemami (sprzet informatyczny, sprzet wspomagajacy,

oprogramowanie systemowe i uzytkowe) wedlug przyjetego harmonogramu czynnosci
Wykonywanie kontroli antywirusowej wedtug przyjetej specyfikacji i harmonogramu
Wykonywanie kopii danych 1 oprogramowania wedlug przyjetej specyfikacji i
harmonogramu

Kontrolowanie bezpieczenstwa systemow wedlug przyjetej specyfikacji i harmonogramu

. Przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja 1 nadzér na procedurami zabezpieczenia

systemu, szczegolnosci kopii danych i ochrony przed nieautoryzowanym dostgpem
Konserwacja i nadzér techniczny nad bazami danych i systemami uzytkowanymi przez
obslugiwane jednostki

Instalowanie, konfiguracja, dokonywanie drobnych napraw, dokonywanie przegladow
okresowych oraz utrzymywanie w sprawno$ci technicznej sprze¢tu komputerowego i
oprogramowania, w szczegdlnosci sprz¢tu 1 oprogramowania systemowego
uzytkowanego przez obstugiwane jednostki

Instalowanie, konfiguracja, aktualizowanie 1 utrzymywanie w  sprawnosci
zainstalowanych aplikacji, pomoc 1 uczestnictwo w ich wdrazaniu, kontrolowanie
legalnosci wykorzystywanego oprogramowania uzytkowanego przez obslugiwane
jednostki

Dokonywanie interwencji serwisowych, w szczegdlnosci dotyczacych — sprzgtu i
oprogramowania systemowego uzytkowanego przez obstugiwane jednostki
Organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu oprogramowania 1 sprzgtu
standardowego, organizowanie szkolen z zakresu sprz¢tu 1 oprogramowania
specjalistycznego, pomoc i uczestnictwo w wdrazaniu nowego oprogramowania
Prowadzenie kontaktow serwisowych

Prowadzenie zleconych kontaktow zewngtrznych



23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

Wspomaganie w pracy pozostalych pracownikéw biura, zwlaszcza podczas prac z
wiazanych z usuwaniem awarii systemowych

Staranne 1 na biezaco prowadzenie wymaganej dokumentacji

Stale podnoszenie swoich kwalifikacji

Wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego zwiazanych merytorycznie z
zadaniami dzialu

Wspoltpraca z innymi pracownikami oraz pomoc i przekazywanie niezbednych informacji
do realizacji zadan zwiazanych merytorycznie z praca dziatu

Prowadzenie, koordynacja zadan z zakresu informatyki obstugiwanych jednostek

W okresach potrocznych sa opracowywane, aktualizowane 1 dotaczane do dokumentacji
przez Kierownika Biura Informatyki, a nast¢pnie przekazywane pracownikom
szczegodtowe specyfikacje 1 harmonogramy, o ktérych mowa w powyzszych zadaniach.

Zastepuje. Kierownika, Stanowisko 2

Stanowisko 2 -Stanowisko d/s administracji systemami

1.

10.

11

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Prowadzenie ewidencji  sprzgtu komputerowego (karty ewidencyjne sprzetu
komputerowego zawierajace informacje: konfiguracja, numeracja, gwarancja,
oprogramowanie, uzytkownik itp.) uzytkowanego przez obstugiwane jednostki
Prowadzenie ewidencji napraw sprzetu komputerowego (ksiazka napraw sprzetu
komputerowego zawierajaca informacje: opis naprawy, opis uszkodzenia, wykonawca,
data przekazania, data otrzymania itp.) uzytkowanego przez obstugiwane jednostki
Prowadzenie ewidencji oprogramowania (spis licencji zawierajacy informacje: opis,
uzytkownik, licencja itp.) uzytkowanego przez obstugiwane jednostki

Prowadzenie ewidencji kont uzytkownikow (karty ewidencyjne uzytkownikow
zawierajace informacje: nazwa konta, podstawowe dane, opis, uprawnienia itp.)
Prowadzenie ewidencji przetwarzanych baz danych (karty baz danych zawierajace
informacje: cel posiadania bazy, cechy bazy, oprogramowanie, uzytkownik, osoby
odpowiedzialne i uprawnione do korzystania z bazy)

Prowadzenie ewidencji spraw (teczki spraw)

Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow (ksiazka faktur zawierajaca informacje: opis
faktury, daty, podstawa prawna, potwierdzenie przekazania)

Przyjmowanie i opisywanie faktur

Opracowywanie, prowadzenie 1 uczestnictwo w procedurach zaméwien publicznych
Przygotowywanie projektow, opinii, zestawien i innej dokumentacji

. Administracja wyznaczonymi systemami sieciowymi (serwery, urzadzenie aktywne i

pasywne, oprogramowanie systemowe i uzytkowe) wedlug przyjetego harmonogramu
czynnosci

Wykonywanie kontroli antywirusowej wedlug przyjetej specyfikacji i harmonogramu
Wykonywanie kopii danych 1 oprogramowania wedlug przyjetej specyfikacji i1
harmonogramu

Kontrolowanie bezpieczenstwa systemoéw sieciowych wedlug przyjetej specyfikacji i
harmonogramu

Przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér na procedurami zabezpieczenia
systemu, szczegolnosci kopii danych i ochrony przed nieautoryzowanym dostgpem
Konserwacja i nadzér techniczny nad bazami danych i systemami sieciowymi

Zaktadanie i prowadzenie kont uzytkownikow, konfigurowanie otoczen sieciowych



18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

Instalowanie, konfiguracja, dokonywanie drobnych napraw, dokonywanie przegladow
okresowych oraz utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzgtu komputerowego i
oprogramowania, w szczegdlnosci sprzetu 1 oprogramowania systemowego
uzytkowanego przez obstugiwane jednostki

Instalowanie, konfiguracja, aktualizowanie 1 utrzymywanie w  sprawnos$ci
zainstalowanych aplikacji, pomoc 1 uczestnictwo w ich wdrazaniu, kontrolowanie
legalno$ci wykorzystywanego oprogramowania uzytkowanego przez obslugiwane
jednostki

Dokonywanie interwencji serwisowych, w szczegdlnosci dotyczacych — sprzetu i
oprogramowania systemowego uzytkowanego przez obstugiwane jednostki
Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu oprogramowania i sprzgtu sieciowego,
organizowanie szkolen z zakresu sprzgtu i oprogramowania specjalistycznego, pomoc i
uczestnictwo w wdrazaniu nowego oprogramowania

Prowadzenie kontaktow serwisowych

Prowadzenie zleconych kontaktow zewngtrznych

Wspomaganie w pracy pozostalych pracownikéw biura, zwlaszcza podczas prac z
wiazanych z usuwaniem awarii systemowych

Staranne i na biezaco prowadzenie wymaganej dokumentacji

Stale podnoszenie swoich kwalifikacji

Wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego zwiazanych merytorycznie z
zadaniami dziatu

Wspolpraca z innymi pracownikami oraz pomoc i przekazywanie niezbgdnych informacji
do realizacji zadan zwiazanych merytorycznie z praca dziatu

Prowadzenie, koordynacja zadan z zakresu informatyki obstugiwanych jednostek

W okresach pétrocznych sa opracowywane, aktualizowane i dolaczane do dokumentacji
przez Kierownika Biura Informatyki, a nastgpnie przekazywane pracownikom
szczegotowe specyfikacje 1 harmonogramy, o ktérych mowa w powyzszych zadaniach.

Zastepuje: Kierownika, Stanowisko 1



Zalacznik 2
Imienny wykaz pracownikow Biura Informatyki

Kierownik Biura Informatyki — Robert Jozefowicz (BI I)
Stanowisko 1 — Tomasz Rusin (BI II), Stawomir Skrzydto (BI II)

Stanowisko 2 — Maciej Rechmal (BI I1I)

Zalacznik 3

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Symbo Hasto klasyfikacyjne Kategoria

1 archiwalna
0058 Interpelacje i wnioski radnych A
0301 Ewidencja stosowanych systemow i programow Bs
0303 Wdrazanie i eksploatacja systemow i programow A
0304 Licencje oprogramowania A
0305 Ustalenie uprawnien dostgpu do danych Bs
0312 Ewidencja baz danych A
0320 Zasady archiwizowania i sporzadzania wydrukow A
0717 Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i Begs
instytucjami
1220 Plany i programy szkolen pracownikoéw oraz ich realizacja A
2120 Zapotrzebowania, zamowienia, przydzialy B;
2121 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna Bio
340 Rejestr zamodwien publicznych Bio
341 Dokumentacja zamdwien publicznych Bs
342 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie Bio
zamoOwien publicznych
Zalacznik 4
Schemat Organizacyjny
Kierownik Biura Informatyki :
BI1 Zastepstwa

BIIl

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi wydzialow ...

Stanowisko ds. administracji systemami
BI Il




