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Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

g1
Regulamin Organizacyjny okredla strukture wewnetrzng oraz zasady organizacji
i funkcjonowania Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu, a takze zakresy
dziatania wchodzacych w jego sktad komoérek organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) jednostce, CUI - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Ustug Informatycznych

we Wroctawiu;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
we Wroctawiu;

3) Zastgpcach Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora
ds. Infrastruktury, Zastepce Dyrektora ds. Wdrozeh oraz Zastepce Dyrektora
ds. Finansowych Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony element struktury
Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu, realizujacy zadania okreélone
w Regulaminie Organizacyjnym, w szczegdlnosci: Dzial, Zespét i Samodzielne
stanowisko pracy;

5) statucie CUI - nalezy przez to rozumieé statut Centrum Ustug Informatycznych
we Wroctawiu stanowiacy zatacznik nr 1 do uchwaly nr XXX/601/16 Rady Miejskiej
Wroctawia z dnia 15 wrzesnia 2016 r. w sprawie ustanowienia centrum ustug
wspolnych dla jednostek organizacyjnych Gminy Wroctaw, pod nazwg Centrum Ustug
Informatycznych we Wroctawiu oraz nadania statutu (Biuletyn Urzedowy Rady
Miejskiej Wroctawia z 2016 r. poz. 222 z pbzn. zm.);

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski Wroctawia;

7) Prezydencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Wroctawia;

8) Dyrektorze Departamentu - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Departamentu
Urzedu Miejskiego Wroctawia, sprawujacego nadzér nad funkcjonowaniem Centrum
Ustug Informatycznych we Wroctawiu na podstawie zarzadzenia nr 39271/22
Prezydenta Wroctawia z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Wroctawia (z pézn. zm.);

9) Miescie ~ nalezy przez to rozumieé Miasto Wroctaw:

10) miejskiej jednostce organizacyjnej -~ nalezy przez to rozumie¢ jednostki
i samorzadowe zaktady budzetowe Wroctawia, dziatajace zgodnie z ustawg
o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Gminy Wroctaw;

11) jednostki obstugiwane - nalezy przez to rozumieé miejskie jednostki organizacyjne
oraz podmioty wskazane w art. 10a pkt 2 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym
oraz art. 6a ust. 2 i 3 ustawy o samorzadzie powiatowym, z ktérymi Centrum Ustug
Informatycznych we Wroctawiu zawarto porozumienia, o ktérych mowa w art. 10b
ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym oraz 6b ust. 3 ustawy o samorzadzie
powiatowym, a ktérych wykaz stanowi zalacznik nr 2 do uchwaty nr XXX/601/16
Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 15 wrzesnia 2016 r. w sprawie ustanowienia
centrum ustug wspdinych dla jednostek organizacyjnych Gminy Wroctaw, pod nazwg
Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu oraz nadania statutu (z pézn. zm.);

12) MAN-Wroctaw - nalezy przez to rozumieé publiczng sie¢ telekomunikacyjng
wykorzystywanga na wiasne potrzeby miejskich jednostek organizacyjnych,
jak réwniez wykorzystywang do $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych dla innych
jednostek organizacyjnych oraz do $wiadczenia publicznie dostepnych ustug
telekomunikacyjnych dla ogétu uzytkownikéw;

13) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Organizacyjny.

§3
CUI jest jednostka organizacyjng Gminy Wroctaw nieposiadajacg osobowosci prawnej,
dziatajaca w formie jednostki budzetowej i majacq siedzibe we Wroclawiu

przy ul. Namystowskiej 8.
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Reguiamin Organizacyjny Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu

§4

Regulamin opracowany zostal na podstawie § 6 ust. 1 i ust. 2 statutu CUI
oraz zarzadzenia nr 3208/15 Prezydenta Wroctawia z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
okredlenia procedury wyrazania zgody na tres¢ regulaminéw organizacyjnych miejskich
jednostek organizacyjnych Wroctawia.

§5
CUI realizuje zadania statutowe, o ktérych mowa w § 2 i 3 statutu CUI.
CUI w ramach wspdlnej obstugi, o ktérej mowa w art. 10a ustawy 2 dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym i 6a ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie
powiatowym, $wiadczy jednostkom obstugiwanym ustugi:
1) informatyczne;
2) w zakresie cyberbezpieczenstwa;
3) finansowo - ksiegowe;
4) eksperckie;
5) pomocy prawnej;
6) operatorskie;
7) dowozu dzieci niepetnosprawnych.

§6
CUI realizuje zadania w oparciu o podej$cie procesowe w ramach dostarczania Ustug
Informatycznych, zgodnie z PN-ISO 20000-1:2011, 20000-2:2011 oraz PN-EN
1SO/IEC 27001:2023-08.
Prawidtowos$¢ przebiegu zidentyfikowanych proceséw, spojnosc celdw, stopien
realizacji celéw, wystepujace zagrozenia oraz stosowanie dziatan korygujacych
i zapobiegawczych, stanowig przedmiot oceny dokonywanej przez Dyrektora
i Zastepcow Dyrektora w ramach okresowych przegladow.
Jakos¢ pracy CUI, jej zgodnos¢ z wymogami wynikajacymi ze stosowanej normy ISO,
skuteczno$é jej wdrozenia i utrzymywania, stanowi przedmiot zewnetrznej oceny
poziomu satysfakgcji klienta, a takze planowanych audytow wewnetrznych,
Za koordynacje zadan zwigzanych z okreéleniem, wdrozeniem oraz utrzymaniem
norm w CUI odpowiada osoba wyznaczona przez Dyrektora i powotana odrgbnym
zarzadzeniem,

§7

CUI realizuje zadania statutowe, w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r,
poz. 40 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1270 z pozn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120
z pozn. zm.);

ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych
(Dz. U. z 2023 r., poz. 733 z péZn. zm.);

ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. z 2024 r., poz. 34);
ustawy z dnia 6lipca 1982r. © radcach prawnych (Dz. U. z2022r., poz. 1166
Z pozn. zm.).

Rozdziat II
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

g§8
Dziatalnoscig CUI kieruje Dyrektor na podstawie pefnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta.
Dyrektor reprezentuje CUI na zewnalrz.
Dyrektor odpowiada za gospodarke finansowg CUL
Dyrektor odpowiada  przed Prezydentem, za posrednictwem  Dyrektora
Departamentu, Zza prawidtowg i terminowgq realizacje zadan nalezgcych

do kompetencji CUL
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Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu

Postanowienia Rozdziatu 4 statutu CUI stosuje sie odpowiednio.

§9
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow CUI w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw CUI dokonuje
Dyrektor.
Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowazni¢ innych
pracownikéw CUI.

§ 10
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:
1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych

przez jednostke;

2) realizacja zadan statutowych;

3) bezposrednie nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastepcow Dyrektora;

4) wydawanie aktoéw prawnych kierownictwa wewnetrznego;

5) kreowanie polityki kadrowo-ptacowej CUI oraz wykonywanie czynnosci,
o ktérych mowa w § 9 ust. 2;

6) nadzér nad mieniem CUI;

7) zatwierdzanie propozycji wydatkdéw z budzetu Gminy Wroctaw, w tym
dotyczacych przedsiewzie¢ inwestycyjnych i utrzymaniowych w zakresie
informatycznym oraz publicznej sieci informatycznej ,MAN-Wroctaw”;

8) prowadzenie dziatan 2z zakresu obstugi  finansowo-ksiegowej jednostek
obstugiwanych;

9) prowadzenie dziatan z zakresu pomocy prawnej jednostek obstugiwanych;

10) zatwierdzanie rocznych planéw finansowych CUI;

11) zatwierdzanie rocznych oraz pétrocznych sprawozdan z dziatalnodci CUI;

12) sktadanie oswiadczenn woli na podstawie posiadanych  petnomocnictw
lub upowaznien;

13) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli wewnetrznej;

14) podpisywanie dokumentéw w sprawach objetych merytorycznym zakresem
dziatania bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych,
w tym dokumentéw, ktére moga spowodowad powstanie  zobowigzan
finansowych;

15) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych przez bezposrednio podlegte komdérki organizacyjne;

16) nadzor nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez komorki
organhizacyjne;

17) zatwierdzanie zakreséw czynnodci pracownikéw bezposrednio podlegtych
komorek organizacyjnych;

18) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu dziatania CUI;

19) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

20) zapewnianie nalezytej wspoétpracy z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz spétkami Gminy Wroctaw;

21) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad i trybéw okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych, wynikajacych w szczegdlnodci z przepisow Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), w tym petnienie funkcji
Administratora Danych;

22) wykonywanie innych czynnosci w granicach petnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Prezydenta.
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Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu

Dyrektor ~moze udzielac dalszych petnomocnictw/upowaznien podlegtym
pracownikom, w zakresie niewykraczajacym poza umocowanie udzielone Dyrektorowi
przez Prezydenta, o ktérym mowa w § 8 ust. 1.

g 11

Podczas nieobecnoéci Dyrektora jednostka kieruje wyznaczony Zastepca Dyrektora.
Powierzenie obowiazkéw nastepuje w drodze odrgbnego petnomocnictwa udzielonego
przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych
petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

g§12

Dyrektor kieruje pracg CUI przy pomocy Zastepcow Dyrektora.

Zastepcy Dyrektora dziatajag w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora
i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

Zastepcy Dyrektora przy wykonywaniu swoich kompetencji izadan dziatajq
w granicach okreslonych przepisami prawa oraz imiennych  pethomocnictw
i upowaznien udzielonych przez Prezydenta lub Dyrektora.

§13

Zastepcy Dyrektora nadzoruja i koordynuja dziatalnos¢ podporzadkowanych
im komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym CUI
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu oraz odpowiadajg bezposrednio

za dziatalnoé¢ jednostki w zakresie przydzielonych im zadan i obowigzkow
stuzbowych.

Do zadan Zastepcdéw Dyrektora nalezy, w szczegolnosci:

1) ksztattowanie strategii | polityki ~w  zakresie zadan realizowanych

przez bezposrednio podlegte im komorki organizacyjne;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan
przez bezposrednio podlegte im komorki organizacyjne oraz bezposredniego
swierzchnictwa stuzbowego w stosunku do Kierownikéw Dziatu i Koordynatorow
Zespotu;

3) okreslanie sposobu realizacji zadan przez bezposrednio podlegte im komorki
organizacyjne;

4) podpisywanie dokumentéw w sprawach objetych merytorycznym zakresem
dziatania bezposrednio podlegtych im komorek organizacyjnych,
w tym dokumentow, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych;

5) opracowywanie zatozen i koncepcji projektu planéw finansowych CUI w czesci
dotyczacej bezposrednio podlegtych im komorek organizacyjnych;

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizac]ji zadan
merytorycznych przez bezposérednio podlegte im komorki organizacyjne;

7) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych, a w szczegblnosci danych
osobowych;

8) sktadanie oéwiadczei woli na podstawie posiadanych  petnomocnictw
lub upowaznien;

9) opracowywanie i przedkiadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektow
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej Wroclawia;
10) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na skargi | wnioski dotyczace

powierzonego zakresu dziatania oraz pracownikow z bezposrednio podlegtych
im komérek organizacyjnych;

11) realizacja sadan w zakresie kontroli zarzadczej;

12) zapewnianie nalezyte] wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi CUI;

13) wykonywanie sadan okreslonych w  zakresie obowiazkow  stuzbowych
oraz dodatkowo powierzonych przez Prezydenta lub Dyrektora;

14) zatwierdzanie sakreséw czynnoéci pracownikow z bezposrednio podlegtych
im komorek organizacyjnych;

15) prowadzenie polityki finansowej w jednostce;
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16) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa i uregulowaniami wewnetrznymi CUI;

17) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi stosownie do obowigzujacych
przepisdw, uregulowan wewnetrznych i biezacych dyspozycji Dyrektora;

18) analiza i akceptacja sprawozdan finansowych i budzetowych oraz raportéw;

19) nadzér nad przygotowaniem rocznego planu finansowego oraz kontrola
jego realizacji;

20) nadzér i kontrola dokumentacji ksiegowej pod katem jej poprawnosci i zgodnoéci
Z przepisami prawa oraz wewnetrznymi procedurami;

21) nadzér i kontrola prawidtowej ewidencji majatku CUI;

22) koordynacja i nadzor nad systemem sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

23) opracowywanie projektdw przepisbw wewnetrznych dotyczacych obszaru
finansowego;

24) prowadzenie polityki zatrudnienia, zarzadzania, motywowania i rozwoju
pracownikow.

Zastepce Dyrektora ds. Finansowych zastepuje podczas jego nieobecnosci Gtéwny

Ksiegowy lub inna wyznaczona osoba.

Rozdziat III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 14

Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne, do ktérych naleza:

1)
2)

3)

4)

zarzadzenia, polecenia stuzbowe - regulujace sposéb realizacji zadan
merytorycznych jednostki oraz osobe/y odpowiedzialne za nie;

regulaminy, procedury i instrukcje ~ przepisy wewnetrzne ustalajace szczegdtowe
zasady i tryb postepowania oraz metody wykonania pracy;

pisma okdlne - ujednolicajace metody pracy w jednostce, zawierajace reguty
postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreélonego kregu
adresatow w jednostce;

komunikaty - informujace lub przypominajace, w trybie pilnym, 0 obowigzku
stosowania wewnetrznych aktdw prawnych jednostki, skierowane do okreslonego
kregu adresatéw w jednostce.

§ 15

Dyrektor podejmuje decyzje oraz podpisuje umowy, dokumenty i pisma w sprawach

nalezacych do zakresu dziatania jednostki, z zastrzezeniem § 16 i § 17.

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie, w szczegdlnosci:

1) protokoty kontroli przeprowadzanych w jednostce przez uprawnione organy,
korespondencje kierowang do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Pafnstwowej Inspekcji Pracy oraz innych instytucji kontrolnych;

2) wewnetrzne akty prawne;

3) dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

4) projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej
Wroctawia, przedktadanych Prezydentowi do podpisu;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania CUI;

6) dokumenty powodujace powstanie zobowigzan finansowych powyzej kwoty
130 000,00 zt, pod warunkiem kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

W czasie nieobecnosci Dyrektora umowy, dokumenty i pisma, o ktérych mowa

w ust. 1 2, podpisuje wyznaczony przez niego Zastepca Dyrektora.

§ 16

Zastepcy Dyrektora podpisujg umowy, dokumenty i pisma dotyczace zakresu
powierzonych im zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
Dyrektora.
Zastepcy Dyrektora podpisuja, w szczegdlnosci:
1) umowy, dokumenty i pisma, w zakresie i na podstawie petnomocnictw lub

upowaznien udzielonych przez Dyrektora;
2) umowy w zakresie i na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta.
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§17

Kierownicy Dziatu i Koordynatorzy Zespotu podpisujg korespondencje stuzbowgq
i dokumenty, w zakresie i na podstawie upowaznien udzielonych im przez Prezydenta
lub Dyrektora.

Kierownicy Dziatu i Koordynatorzy Zespotu podpisuja protokoty i rozliczajg
zobowiazania w ramach zadan realizowanych w podlegtych komorkach.

§ 18

Dokumenty i pisma przedktadane Dyrektorowi do podpisu parafujg na kopii:

1) zgodnie z nadzorowanym obszarem merytorycznym, wilasciwy Zastepca
Dyrektora, Kierownik Dziatu Iub Koordynator Zespotu oraz pracownik
merytorycznie prowadzacy sprawe, a takze Radca Prawny, w przypadku wymogu
opiniowania sprawy;

2) zgodnie z nadzorowanym obszarem merytorycznym i w sprawach finansowych,
Zastepca Dyrektora ds. Finansowych, Kierownik Dziatu jub Koordynator Zespotu
oraz pracownik merytorycznie prowadzacy sprawe, a takze Radca Prawny,
w przypadku wymogu opiniowania sprawy;

3) Gtéwny Ksiegowy w przypadku wymogu kontrasygnaty.

Dokumenty i pisma przedktadane Zastepcom Dyrektora do podpisu parafujg na kopii:

Kierownik Dziatu lub Koordynator Zespotu oraz pracownik merytorycznie prowadzacy

sprawe, a takze Radca Prawny w przypadku wymogu opiniowania sprawy.

Dokumenty i pisma sporzadzane w imieniu Prezydenta, po uzyskaniu podpisow,

o ktérych mowa w ust. 1, przedktada si¢ Dyrektorowi do parafowania, a nastepnie

przekazuje do Dyrektora Departamentu.

Parafa sktadana jest z lewej strony dokumentu Ilub pisma, pod tekstem,

na egzemplarzu pozostajacym w aktach komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe.

Do uwierzytelniania odpisow i wyciagéw z dokumentéw upowaznieni s pracownicy

komérek organizacyjnych, do ktérych zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw,

zwigzanych z ewidencja tych dokumentdéw oraz Radca Prawny.

§ 19

Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja wstepnej kontroli Gléwnego Ksiegowego, potwierdzonej
ztozeniem parafy.

Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
majg, oprocz Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Kierownicy Dziatu i Koordynatorzy

Zespotu.
Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe okresla Instrukcja
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo - Ksiegowych, nadana odrgbnym

zarzadzeniem Dyrektora.

§ 20

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslajq:

Instrukcja kancelaryjna;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Rozdziat IV
Wewnetrzna organizacja Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu

§ 21

Funkcjonowanie CUI opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, s’ruibowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.
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§ 22

CUI czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
Czas pracy CUI lub jego poszczegélnych komoérek organizacyjnych moze
byc zmieniony przez Dyrektora na zasadach okreélonych w odrebnym zarzadzeniu.

§ 23

Strukturg organizacyjng jednostki tworzg Dziaty, Zespoly i Samodzielne stanowiska
pracy bezposrednio podlegte Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora.
Dyrektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:
1) Dziatu Personalnego i Organizacyjnego, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespdt Obstugi i Administracji,
b) Zespodt ds. kadrowych,
c) Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ,
d) Samodzielne stanowisko ds. komunikacji;
2) Dziatu Administracji Systemami Dziedzinowymi;
3) Dziatu Rozwigzan WWW oraz Poczty Elektronicznej;
4) Zespotu Zamowien;
5) Zespotu Radcéw Prawnych;
6) Zespotu ds. Bezpieczefstwa Informacji i Cyberbezpieczenstwa:
7) Inspektora Ochrony Danych.
Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury bezposrednio koordynuje i nadzoruje
prace:
1) Dziatu Wsparcia Uzytkownikéw, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespot Wsparcia Uzytkownikéw i Serwisu,
b) Zespdt Hardeningu i Wdrozen,
c) Samodzielne stanowisko ds. zasobdw i serwisu;
2) Dziatu Miejskiej Sieci Transmisji Danych, w skfad ktérego wchodzg:
a) Zespdt LAN/WAN,
b) Zespdt Infrastruktury Pasywnej;
3) Dziatu Centréw Przetwarzania Danych, w sktad ktérego wchodzg:
a) Zespodt Baz i Systemoéw,
b) Zespét Sktadowania Danych,
Zastepca Dyrektora ds. Wdrozen bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:
1) Dziatu Analiz i Projektéw, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespot Analitykow Systemoéw IT,
b) Zespét Projektéw,
¢) Samodzielne stanowisko ds. Architektury Systemdw Informatycznych;
2) Dziatu Analiz Biznesowych, w skfad ktérego wchodza:
a) Zespotds. Analiz Biznesowych,
b) Zespdt ds. Testowania Oprogramowania;
3) Dziatu Programowania;
4) Zespotu ds. Rozwoju Ustug Cyfrowych.
. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:
1) Gtéwnego Ksiegowego, ktéremu podlegaja:
a) Zastepca Giéwnego Ksiegowego,
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Dziatu Plac i Statystyki, w sktad ktérego wchodza:
a) Zespot Ptac,
b) Zespét Statystyki;
3) Zespotu Ksiegowosci;
4) Zespotu ds. Rozliczen;
5) Zespotu ds. VAT oraz JPK;
6) Zespotu ds. Funduszu Socjalnego oraz PKZP;
7) Zespotu ds. Inwentaryzacji;
8) Zespotu Przelewodw i Zapotrzebowan;
9) Samodzielnego stanowiska ds. obstugi kasy.
Wewnetrzng strukture organizacyjng CUI przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Etatyzacje CUI zawiera zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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Wykaz symboli komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy CUI
zawiera zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 24

W CUI tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne: Dzial, Zespdt oraz Samodzielne

stanowisko pracy.

Dziat jest wewnetrzng komdrka organizacyjng zatrudniajaca co najmniej szesciu

pracownikéw zajmujacych sie okreslona kategorig spraw.

Zespo6t jest wewnetrzng komérka organizacyjna zatrudniajaca co najmniej

dwéch pracownikdéw zajmujacych sig tymi samymi kategoriami spraw:

1) jako wewnetrzna komorka w Dziale - podlegajaca bezposrednio Kierownikowi
Dziatu;

2) jako wewnetrzna komoérka w CUI - podlegajaca bezposrednio Dyrektorowi
lub Zastepcy Dyrektora,

z zastrzezeniem ust. 4.

W przypadkach uzasadnionych zlozonoscig spraw realizowanych przez pracownikow

Zespotu, Dyrektor moze powierzy¢ jednemu z nich funkcje Koordynatora Zespolu.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej,

ktéra tworzy sie w przypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia

wykonywania okreslonej grupy spraw.

§ 25
Pracg poszczegdlnych komérek organizacyjnych kieruja bezposrednio, odpowiednio:
1) Dziatem - Kierownik Dziatu;
2) Zespotem - Koordynator Zespotu, z zastrzezeniem § 24 ust. 3 i 4.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiadajq za realizacje powierzonych zadan,
organizacje i skutecznosc pracy kierowanych komérek organizacyjnych.

§ 26

Szczegdlowq organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracownikow oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy CUL

Kierownicy Dziatu i Koordynatorzy Zespotu okreslaja zakresy czynnosci stuzbowych
podlegtym pracownikom.

§ 27

Zmiana ogolnej liczby etatow w jednostce zwigzana z likwidacjg lub utworzeniem
stanowisk pracy dla realizacji dotychczas wykonywanych zadan, jak rébwniez przenoszenie
etatéw w ramach CUI, nie powoduje koniecznoéci zmiany niniejszego Regulaminu.

Rozdziat vV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych oraz stanowisk pracy

Dziat 1
Komérki organizacyjne bezposrednio podiegte Dyrektorowi

§ 28

Do zadan Dzialu Personalnego i Organizacyjnego nalezy nadzorowanie
i koordynowanie pracy wykonywanej przez podlegte komorki organizacyjne
oraz realizacja zadan, o ktérych mowa w § 29-32.

Dziat Personalny i Organizacyjny wykonuje zadania przy pomocy:

1) Zespotu Obstugi i Administracji;

2) Zespotu ds. kadrowych; _

3) Samodzielnego stanowiska ds. BHP i PPOZ;

4) Samodzielnego stanowiska ds. komunikacji.

§ 29

Do zadah Zespotu Obstugi i Administracji nalezy, w szczegolnosci:
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1) zapewnianie obstugi kancelaryjnej CUI, w tym przyjmowanie, ewidencja
i przekazywanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz nadzoér
nad tg obstuga;

2) nadzér nad rejestracjq i obiegiem dokumentéw w CUI;
3) obstuga korespondencji elektronicznej CUI;

4) archiwizacja dokumentéw CUI i prowadzenie archiwum zakladowego oraz
opracowywanie zasad archiwizacji dokumentow;
5) przygotowywanie i przekazywanie do Archiwum Miejskiego Wroctawia

dokumentéw przygotowanych przez merytoryczne komérki organizacyjne;

6) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej CUI;

7) organizowanie spotkan zewnetrznych oraz wewnetrznych;

8) administrowanie pomieszczeniami biurowymi;

9) przyjmowanie i prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw;

10)realizacja zadan wykonawczych z zakresu SZJ oraz przygotowywanie dokumentéw
z tego zakresu;

11)prowadzenie samochodu stuzbowego na zlecenie Dyrektora i bezposredniego
przetozonego oraz terminowe podstawianie pojazdu poszczegdlnym uzytkownikom
na zlecone przejazdy;

12)codzienne utrzymywanie pojazdu samochodowego w nalezytym stanie
technicznym i estetycznym oraz przestrzeganie planowanych terminow
przegladdw technicznych i okresowych pojazdéw;

13)nadzér nad zamawianiem pieczeci i pieczatek oraz prowadzeniem centralnego
rejestru pieczeci i pieczatek stosowanych w CUI;

14)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyjasnieniem spraw dotyczacych
zagubionych lub skradzionych pieczeci i pieczatek;

15)zamieszczanie wewnetrznych aktéw prawnych jednostki do wewnetrznej sieci;

16) prowadzenie rezerwacji zasobow szkoleniowych w CUI;

17)obstuga sekretarska narad i konferencji organizowanych przez Kierownictwo CUI
oraz protokotowanie narad organizowanych przez Dyrektora;

18)zaopatrywanie CUI w szczegdino$ci w sprzet, materiaty biurowe i literature
fachowsg;

19)kontrola ilosciowa i jakosciowa zakupionych materiatow biurowych i sprzetu oraz
nadzér nad ich wykorzystywaniem i prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg;

20)realizacja zapotrzebowan komdrek organizacyjnych CUI na:
a) prenumeratg gazet, publikacji, wydawnictw ciagtych i periodycznych,
b) bilety komunikacji miejskiej i karty parkingowe:

21)realizacja zadan Petnomocnika ds. jakosci, w tym utrzymywanie i doskonalenie
w CUI normy: PN-EN ISO/IEC 20000-1:2011 oraz Systemu Przeciwdziatania
Zagrozeniom  Korupcyjnym oraz innych koniecznych do prawidlowego
funkcjonowania CUI;

22)koordynowanie realizacji dziatah wyznaczonych przez Petnomocnika ds. jakosci;

23)tworzenie dokumentacji zarzadzania systemem jakosci:

24)realizacja procedur i norm kontrolowania jakosci oraz przeprowadzanie kontroli
jakosci pod katem spetniania wymagan klientéw oraz obowigzujacych norm;

25)zakup mebli i wyposazenia CUI;

26)nadzér nad meblami i wyposazeniem do momentu przekazania ich pracownikom,
w tym takze w czasie ich wymiany lub uszkodzenia oraz rozliczanie pracownikow
z mienia w przypadku ustania stosunku pracy;

27)prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybucji mebli
i wyposazenia CUI oraz przekazywanie do Dziatu Finansowo - Ksiegowego
informacji niezbednych do prowadzenia ksiag ewidencji majatku.

§ 30

Do zadan Zespotu ds. kadrowych nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg polityki kadrowej, w szczegéblnosci
w zakresie rekrutacji, naboru na stanowiska pracy, nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy oraz ustania stosunku pracy;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
oraz dokumentacji ze stosunku pracy;
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3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem czasu pracy pracownikow;

4) analiza, opracowywanie i aktualizowanie aktéw normujacych porzadek w organizacji
pracy, w szczegodlnosci regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu
gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) organizowanie i prowadzenie doskonalenia zawodowego w roznych formach szkolen
wewnetrznych oraz zewnetrznych, w tym prowadzenie spraw pracownikow
podnoszacych umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe w formach szkoleniowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekq socjalng pracownikéw i innych oséb
uprawnionych do tej opieki, w szczegodlnosdci planowanie i nadzér nad realizacja planu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z wypoczynkiem, rzeczowq i finansowag pomocg materialng, pozyczkami na cele
mieszkaniowe i innymi $wiadczeniami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z kierowaniem o0s6b na badania
wstepne oraz okresowe i kontrolne w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
nad pracownikami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i organizacjq stuzby przygotowawczej
i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w CUI;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw, w tym monitorowanie  stanu realizacji tego obowigzku
przez przetozonych;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb Gtdwnego Urzedu Statystycznego
i Urzedu;

11) opiniowanie pod wzgledem ptacowym whnioskow 0 zatrudnienie
oraz przeszeregowanie pracownikéw;

12) opracowywanie umow cywilnoprawnych powodujacych skutki finansowe;

13) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych;

14) analiza, opracowywanie i aktualizowanie aktéw normujacych , zapobieganie
przejawom dyskryminacji w zatrudnieniu i przejawom mobbingu;
15) sporzadzanie analiz i sprawozdan z ilosci i rodzaju przyjetych skarg

i z przeprowadzonych dziatan wynikajacych z naruszenia polityki antymobbingowej
lub polityki zapobiegania przejawom dyskryminacji;

16) biezaca analiza funkcjonowania CUI w zakresie sprawnosci organizacyjnej
i przeptywu informacji;

17) opracowywanie struktur organizacyjnych i jej zmian w zakresie przeksztatcen,
tworzenia i likwidacji komérek organizacyjnych;

18) zamieszczanie wewngtrznych aktow prawnych jednostki do wewnetrznej sieci;

19) zlecanie ptatnych ogtoszen prasowych;

20) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie przydzielonych zadan;

21) prowadzenie catosci spraw dotyczacych przeprowadzanych kontroli zewnetrznych,
w szczegodlinosci przez Najwyzszg Izbe Kontroli, Urzedy i Izby Skarbowe, Urzad
oraz przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne w oparciu
o materialy opracowane przez merytoryczne komorki organizacyjne w zakresie
przydzielonych zadan.

§ 31
Do zadarh Samodzielnego stanowiska ds. BHP i PPOZ nalezy, w szczegoinosci:
1) biezacy nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP oraz nad stosowaniem
przewidzianych w tych przepisach skutecznych 4rodkéw zapobiegajacych wypadkom
przy pracy i chorobom zawodowym;

2) szczegdtowa i systematyczna kontrola warunkéw pracy pod wz_gle:dem BHP
oraz prowadzenie postepowan w celu ustalenia przyczyn i okolicznosci zaistnienia
wypadku; .

3) wydawanie odpowiednich polecen i salecen w zakresie BHP, kontrolowanie

ich przestrzegania, sktadanie Dyrektorowi meldunkéw z niezrealizowanych zalecen
lub uchybien w zakresie przestrzegania tych przepisow oraz przeprowadzanie
przegladow stanowisk pracy pod wzgledem przestrzegania przepisow BHP;

4) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przepisow ppoz. oraz nad stosowaniem
przewidzianych w tych przepisach skutecznych $rodkéw zapobiegajacych wypadkom

przy pracy;
12/35



Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu

5) wydawanie odpowiednich polecen i zalecert w zakresie ochrony ppoz. i kontrolowanie
ich przestrzegania oraz przeprowadzanie przegladéw stanowisk pracy pod wzgledem
stanu zabezpieczenia ppoz.

§ 32

Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. komunikacji nalezy, w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie CUI w kontaktach z mediami;

2) organizowanie konferencji prasowych;

3) redagowanie strony internetowej CUI;

4) tworzenie i redagowanie tekstow informacyjnych, promocyjnych
oraz okoliczno$ciowych do publikatoréw wewnetrznych badz zewnetrznych;

5) monitoring medidow:

6) wspotorganizowanie strategii komunikacyjnej CUI;

7) planowanie i organizowanie imprez ksztattujacych wizerunek CUL.

§ 33

Do zadan Dziatu Administracji Systemami Dziedzinowymi nalezy, w szczegolnosci:

1) realizacja Strategii Rozwoju Systemoéw Informatycznych w Gminie Wroctaw:

2) realizacja zadan Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
ISO/ IEC 27001, w tym wdrozenie, utrzymywanie i doskonalenie w CUI normy:
ISO/IEC 27001;

3) administracja, standaryzacja i nadzér nad systemami dziedzinowymi oraz systemami
i aplikacjami w ustugach chmurowych, wdrozonych w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

4) wsparcie informatyczne uzytkownikéw CUI, Urzedzie i miejskich jednostek
organizacyjnych w obszarze krajowych systeméw centralnych;

5) zapewnienie ciggtosci pracy systemow informatycznych i ustug powigzanych,
utrzymania oraz bezpieczenstwa systeméw i danych w nich zawartych:

6) integracja oraz rozwdj utrzymywanych systemow i aplikacji dziedzinowych,
wdrozonych w CUI, Urzedzie i w miejskich jednostkach organizacyjnych;

7) regulacja dostepu do systeméw informatycznych i ustug powigzanych zgodnie
z przyjetymi standardami;

8) wsparcie informatyczne i techniczne w przedmiocie dziatania Dziatu Wsparcia
Uzytkownikéow;

9) wsparcie techniczne administratoréw modutéw systeméw informatycznych;

10) wspétpraca w zakresie realizacji prac wdrozeniowych nadzorowanych przez Dziat
Analiz i Projektow;

11) przygotowywanie merytoryczne zaméwien publicznych i opiséw przedmiotu
zaméwienia publicznego dla umdéw zwigzanych z utrzymaniem administrowanych
systemdw, ustug powigzanych, sprzetu, infrastruktury technicznej oraz licencji;

12) nadzér nad zakupionym sprzetem do momentu przekazania go pracownikom, w tym
takze w czasie jego wymiany lub uszkodzenia oraz rozliczanie pracownikéw z mienia
w przypadku ustania stosunku pracy;

13) analiza i przestrzeganie zapisdw licencyjnych, nadzér nad zakupionymi
lub powierzonymi licencjami w ramach dziatu, w tym administracja i zarzadzanie
oraz nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem licencji w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

14) analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji zarzadzanych w dziale;

15) realizacja zakupéw w ramach przydzielonego budzetu;

16) prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybucji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktéw dystrybucyjnych
oraz przekazywanie do Dziatlu Finansowo - Ksiegowego informacji niezbednych
do prowadzenia ksiag ewidencji majatku;

17) udziat w pracach komisji przetargowych;

18) wspdtpraca w przedmiocie swojego dziatania z komdrkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.
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§ 34

Do zadah Dzialu Rozwigzan WWW oraz Poczty Elektronicznej nalezy,

w szczegolnosci:

1) realizacja Strategii Rozwoju Systemow Informatycznych w Gminie Wroctaw;

2) administracja, utrzymanie, standaryzacja i nadzér nad rozwigzaniami WWW oraz
poczta elektroniczng CUI, Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

3) zapewnienie ciggtosci pracy rozwigzan WWW, poczty elektronicznej oraz systemdw
informatycznych i ustug powigzanych; u

4) wdrazanie oraz utrzymanie rozwigzan zwigzanych y4 zapewnieniem
utrzymania oraz bezpieczenistwa rozwigzan www, urzadzen mobilnych oraz systemow
poczty elektronicznej bedacych w kompetencjach Dziatu;

5) regulacja dostepu do rozwigzarn WWW poczty oraz systemoéw informatycznych i ustug
powigzanych zgodnie z przyjetymi standardami;

6) tworzenie, budowa i wdrazanie rozwigzan WWW (strony www, portale);

7) administrowanie i utrzymanie srodowisk testowych i produkcyjnych rozwigzan
tworzonych w Dziale Programowania;

8) &cista wspotpraca z Dziatem Programowania w zakresie wdrozen i wydan rozwigzan
aplikacyjnych www na srodowisku testowym i produkcyjnym;

9) wsparcie informatyczne i techniczne w przedmiocie dziatania Dzialu Wsparcia
Uzytkownikow;

10) wsparcie techniczne administratorow modutow systeméw informatycznych;

11) wspotpraca w zakresie realizacji prac wdrozeniowych nadzorowanych przez Dziat
Analiz i Projektow;

12) przygotowywanie merytoryczne zamoéwien publicznych i opiséw przedmiotu
zamowienia publicznego dla uméw zwigzanych z utrzymaniem administrowanych
rozwigzan WWW, poczty oraz systemow informatycznych i ustug powigzanych;

13) standaryzacja rozwigzan technologicznych w obszarze implementacji technologii
WWW, poczty elektronicznej oraz technologii mobilnych;

14) nadzér nad zakupionym sprzetem do momentu przekazania go pracownikom, w tym
takze w czasie jego wymiany lub uszkodzenia oraz rozliczanie pracownikow z mienia
w przypadku ustania stosunku pracy;

15) analiza i przestrzeganie zapiséw licencyjnych, nadzér nad zakupionymi lub
powierzonymi licencjami w ramach dziatu, w tym administracja i zarzadzanie oraz
nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem licencji w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

16) analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji zarzgdzanych w dziale;

17) realizacja zakupéw w ramach przydzielonego budzetu;

18) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybucji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktéw dystrybucyjnych oraz
przekazywanie do Dziatu Finansowo - Ksiegowego informacji niezbednych do
prowadzenia ksiag ewidencji majatku;

19) udziat w pracach komisji przetargowych;

20) wspbtpraca w przedmiocie swojego dziatania z komodrkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 35
Do zadan Zespolu Zamoéwien nalezy, w szczegolnosci:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan 0 udzielenie zamowienia

publicznego, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 z pbdzn. zm.);

2) opracowywanie i utrzymanie regulaminu zamowien CUI;

3) opracowywanie harmonogramow zamoéwien;

4) przygotowywanie ogtoszeh o planowanych w danym roku kalendarzowym
zamowieniach publicznych;

5) przechowywanie ztozonych ofert i umow;

6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych; .

7) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego;

8) udziat w komisjach przetargowych;
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9) prowadzenie rejestru uméw, w tym rejestru uméw wylaczonych ze stosowania
ustawy Prawo zamodwien publicznych;

10) uczestniczenie w negocjacjach z wykonawca;

11) zwalnianie wadium;

12) sporzadzanie uméw w ramach realizacji obstugi zwrotu kosztéw przewozu dzieci
niepetnosprawnych;

13) zbieranie frekwencji z placéwek objetych zwrotem kosztéw;

14) przygotowywanie list do wyptat i ewentualnych korekt.

§ 36

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz CUI oraz jednostek obstugiwanych, w tym
udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz wydawanie opinii prawnych;

2) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym umow
cywilnoprawnych, uchwat Rady Miejskiej Wroclawia i zarzadzen Prezydenta,
wewngtrznych aktéw prawnych, upowaznien i petnomocnictw oraz udzielanie porad
w zakresie roszczen majatkowych i spraw wynikajacych ze stosunku pracy
z pracownikami oraz pracownikami jednostek obstugiwanych;

3) zastepstwo prawne i procesowe przed sadami powszechnymi, polubownymi
oraz organami administracji samorzadowej, rzadowej i instytucjami;

4) nadzér prawny nad prowadzonymi egzekucjami sadowymi jednostki i jednostek
obstugiwanych;

5) udzielanie porad i wyjasnien w zakresie nowych przepiséw prawa;

6) udzielenie odpowiedzi i prowadzenie rejestru odpowiedzi w trybie dostepu do
informacji publicznej;

7) informowanie Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora o uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa w jednostce i jednostkach obstugiwanych;

8) wspotpraca i udzielanie informacji na wniosek pracownikéw Dziatu Finansowo -
Ksiggowego o etapie zaawansowania wszystkich spraw bedacych przedmiotem sporu
i wymagajacych rozstrzygniecia sadowego;

9) opracowywanie porozumien i ugdd;

10) zatwierdzanie pod wzgledem formalno - prawnym naliczonych kar za niewfasciwg
realizacje umow przez wykonawcow.

§ 37
Do zadan Zespotu ds. Bezpieczefistwa Informacji i Cyberbezpieczefstwa nalezy,
w szczegodlnosci:
1) realizacja w imieniu Administratora Danych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw

o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci:

a) wdrazanie polityki ochrony danych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), oraz koordynacja i nadzér nad realizacjg wdrozonych zasad
ochrony i procedur przetwarzania danych osobowych w CUI,

b) analizowanie, aktualizowanie i wdrazanie odpowiednich $rodkéw technicznych
i organizacyjnych majacych na celu przetwarzanie danych zgodnie z przepisami
ochrony danych osobowych i zapewniajacych wtasciwg realizacje obowigzkéw w
tym zakresie przez Administratora Danych,

c) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
Systemu Informatycznego w czesci dotyczacej udostepnienia lub przetwarzania
danych osobowych wraz z analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére
doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych,

d) kontrolowanie realizacji zasad okreslonych w Polityce Ochrony Danych
Osobowych i Bezpieczenstwa Informacji w komdrkach organizacyjnych CUI;

e) opiniowanie i konsultowanie projektéw dokumentéw dotyczacych ochrony danych
osobowych przygotowywanych przez komdérki organizacyjne CUI, w zakresie
stosowania zapiséw zapewniajacych Administratorowi Danych wiasciwg realizacje
zadan i obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ochrony danych,

15/35



Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu

2)

3)

4)

1.

f) przygotowywanie i przedstawianie Administratorowi Danych propozycji zmian do
obowigzujacych przepisow wewnetrznych dotyczacych przetwarzania
i udostepniania danych osobowych,

g) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym stosowaniem przez pracownikow CUI
upowaznien do przetwarzania i udostepniania danych osobowych,

h) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony informacji, w tym
wspieranie Inspektora Ochrony Danych (IOD) w doskonaleniu ochrony danych
osobowych w CUI,

realizacja w imieniu  Administratora Danych  obowigzkéow  wynikajacych

z przepiséw o Cyberbezpieczenstwie, w szczegolnosci:

a) zapewnienie zarzadzania incydentem z zakresu Cyberbezpieczenstwa w CUI oraz
jednostkach obstugiwanych;

b) niezwioczne zgtaszanie do NASK incydentu w podmiocie publicznym, nie pozniej
niz w ciggu 24 godzin od momentu wykrycia,

c) zapewnienie obstugi incydentu w podmiocie publicznym i incydentu krytycznego,
we wspotpracy z wiasciwym NASK, w tym przekazywanie niezbednych danych,
w tym danych osobowych,

d) zapewnienie osobom, na rzecz ktérych zadanie publiczne jest realizowane przez
CUI lub jednostke obstugiwana, dostep do wiedzy pozwalajacej na zrozumienie
zagrozen  cyberbezpieczenstwa i  stosowanie  skutecznych sposobéw
zabezpieczania sie przed tymi zagrozeniami, w szczegoinosci przez publikowanie
informacji w tym zakresie na swojej stronie internetowej,

e) nadzorowanie, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej sposob
zabezpieczenia infrastruktury, oprogramowania i informacji u Administratora
Danych oraz s$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzanych danych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrona, oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych,

f) wdrazanie odpowiednik polityk, standardéw, procedur i instrukcji w zakresie
cyberbezpieczenstwa,

g) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
Systemu Informatycznego w czesci dotyczacej udostepnienia lub przetwarzania
danych wraz z analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity
do naruszenia bezpieczenstwa danych,

h) analiza i zarzadzanie ryzykiem w zakresie cyberbezpieczenstwa,

i) zarzgdzanie monitoringiem infrastruktury i oprogramowania w zakresie
cyberbezpieczenstwa,

j) przeprowadzanie audytow skutecznosci wdrozonych zabezpieczen w zakresie
cyberbezpieczefistwa oraz opracowywanie ~w tym zakresie sprawozdania
dla Administratora Danych;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong informacji zgodnie z przepisami

prawa;

wspoipraca w przedmiocie swojego dziatania z komorkami organizacyjnymi CUI,

Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 38

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy, w szczegodlnosci:

1) informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwarzajacego oraz 0sob
przetwarzajacych dane w CUI o obowigzkach spoczywajacych na nich,
wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tych
sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych
oraz polityk Administratora Danych w dziedzinie ochrony danych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwigkszajace dwiadomosé,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty; ,

3) nadzorowanie, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych u Administratora Danych oraz $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych
odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,
oraz przestrzeganie zasad w niej okreslonych;
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4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

5) wspéipraca z organem nadzorczym;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami okreslonymi
wart. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

7) przeprowadzanie audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie
sprawozdania dla Administratora Danych;

8) zapewnianie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania,
w tym udostepniania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych poprzez prowadzenie szkolen oraz przygotowywanie niezbednych
materiatéw szkoleniowych;

9) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania w CUI zgodnie z wymogami
przepiséw o ochronie danych osobowych;

10) podejmowanie wzgledem pracownikéw CUI oraz innych oséb przetwarzajacych
dane na podstawie upowaznienia Dyrektora (np. stazystédw) wszelkich
dopuszczalnych prawem dziatan, niezbednych do ustalenia czy doszto do
zagrozenia lub naruszenia bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych
oraz wyjasnienia przyczyn tego zagrozenia Iub naruszenia i roli o0sdb
uczestniczacych w tym zagrozeniu lub naruszeniu, w szczegdlnodci zadanie
ztozenia przez pracownika ustnych lub pisemnych wyjasnien oraz wnioskowanie
do przetozonego stuzbowego danego pracownika lub do pracodawcy, o podjecie
stosownych krokdw wynikajacych z przepiséw prawa pracy.

Szczegbtowy zakres obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych (IOD) okreslony

jest w Polityce Ochrony Danych Osobowych i Bezpieczenstwa Informacji wdrozonej

u Administratora Danych.

Dziat 2
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte
Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury

§ 39

. Do zadan Dziatlu Wsparcia Uzytkownikéw nalezy nadzorowanie i koordynowanie

pracy wykonywanej przez podlegte komérki organizacyjne oraz realizacja zadan,
o ktorych mowa w § 40-42,

. Dziat Wsparcia Uzytkownikdéw wykonuje zadania takze przy pomocy:

1) Zespotu Wsparcia Uzytkownikéw i Serwisu;
2) Zespotu Hardeningu i Wdrozen;
3) Samodzielnego stanowiska ds. zasobdw i serwisu.

§ 40

Do zadan Zespotu Wsparcia Uzytkownikow i Serwisu nalezy, w szczegolnodci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

organizacja szkolen w zakresie obstugi i bezpieczenstwa érodowiska stanowiskowego
uzytkownikow systeméw informatycznych w Urzedzie i jednostkach obstugiwanych;
organizacja i nadzdr nad serwisem platformy sprzetowej uzytkownikow;
przyjmowanie zgtoszeri serwisowych od uzytkownikéw i bezposrednie wsparcie
zwigzane ze sprzetem komputerowym i oprogramowaniem, poprzez kontakt
telefoniczny oraz aplikacje HelpDesk;

wsparcie w zakresie bazy konfiguracyjnej sprzetu i oprogramowania stanowiskowego;

prowadzenie bazy wiedzy dla CUI, pracownikéw Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych rozwigzanych zgtoszen serwisowych;:

prowadzenie statystyk i raportowanie z zakresu przyjmowanych zgtoszen
telefonicznych i elektronicznych w celu poprawy jakosci obstugi zgtoszeh
serwisowych;

nadzér nad sprzetem komputerowym i licencjami stanowiskowymi do momentu

przekazania go pracownikom, w tym takze w czasie ich wymiany lub uszkodzenia
oraz rozliczanie pracownikéw z mienia w przypadku ustania stosunku pracy;
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8) analiza i przestrzeganie zapiséw  licencyjnych, nadzér nad zakupionymi
lub powierzonymi licencjami w ramach zespotu, w tym administracja i zarzadzanie
oraz nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem licencji w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

9) analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji  zarzadzanych
w zespole;

10)realizacja zakupéw w ramach przydzielonego budzetu;

11)prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybucji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktéw dystrybucyjnych oraz
przekazywanie do Dzialu Finansowo - Ksiegowego informacji niezbednych

do prowadzenia ksiag ewidencji majatku;
12)wspdipraca w przedmiocie swojego dziatania z komérkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§41
Do zadan Zespotu Hardeningu i Wdrozen nalezy, w szczegolnosci:
1) standaryzacja stanowisk komputerowych w CUI, Urzedzie i jednostkach

obstugiwanych;

2) zabezpieczenie stanowiska komputerowego, w tym nadzor i sprawdzanie poprawnosci
zabezpieczen;

3) monitoring stanowiska komputerowego, w tym okreslanie zakresu monitorowania
stanowiska oraz uruchamianie alertéw z tym zwigzanych;

4) przygotowywanie i nadzér nad wielostanowiskowymi  wdrozeniami aplikacji oraz
grupowego konfigurowania stacji roboczych;

5) wspétpraca w przedmiocie swojego dziatania z komoérkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§42

Do zadahh Samodzielnego stanowiska ds. zasobéw i serwisu nalezy,

w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie urzadzen stanowiskowych, tj. komputeréw, laptopéw, tabletow,
monitoréw, drukarek, skaneréw, telefonéw oraz innego sprzgtu wykorzystywanego na
stanowiskach pracy, a takze urzadzen znajdujacych sie w serwerowniach i punktach
dystrybucyjnych;

2) rejestracja zasobow w HelpDesku, bedacych na stanie CUI, Urzedu i jednostek
obstugiwanych;

3) udzielanie informacji na temat stanu, ilogci, przydziatu zasobow;

4) przygotowywanie spisu sprzetu komputerowego przeznaczonego do likwidacji;

5) przygotowywanie spisu sprzetu komputerowego przeznaczonego do bezzwrotnego
przekazania miejskim jednostkom organizacyjnym;

6) sprawowanie nadzoru nad realizacja umowy serwisowej zwigzanej Z naprawami
stanowiskowego sprzetu komputerowego;

7) podejmowanie innych czynnosci zwigzanych ze sprzetem stanowiskowym i sprzetem
znajdujacym sie w serwerowniach i punktach dystrybucyjnych;

8) wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z komorkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 43
1. Do zadah Dziatu Miejskiej Sieci Transmisji Danych nalezy nadzorowanie
i koordynowanie pracy wykonywanej przez podlegte komdrki organizacyjne
oraz realizacja zadan, o ktérych mowa w § 44-45.
2. Dziat Miejskiej Sieci Transmisji Danych wykonuje zadania przy pomocy:
1) Zespotu LAN/WAN;
2) Zespotu Infrastruktury Pasywnej.

§ 44
Do zadah Zespotu LAN/WAN nalezy, w szczegolnosci:
1) administrowanie i nadzor nad bezpieczng pracg informatycznych sieci lokalnych
i rozlegtych CUI, Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;
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2) zapewnienie ciggtosci pracy sieci srodowiska sieciowego, jego rozwoju, utrzymania
oraz bezpieczenstwa;

3) regulacja dostgpu do =zasobéw sieci CUI, Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych, zgodnie z przyjetymi zasadami;

4) organizacja i nadzér infrastruktury sieciowej oraz punktéw dostepowych i taczy
z sieciami globalnymi oraz Internetem;

5) zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczefistwa sieci wewnetrznej oraz punktow
dostepu z innymi operatorami;

6) standaryzacja rozwigzan systemowych i sprzetowych w zakresie rozwoju, utrzymania
i bezpieczenstwa sieci CUI, Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

7) nadzér nad sprzetem do momentu przekazania go pracownikom, w tym takze
w czasie jego wymiany lub uszkodzenia oraz rozliczanie pracownikéw z mienia
w przypadku ustania stosunku pracy;

8) nadzdr nad zakupionymi licencjami;

9) analiza i przestrzeganie zapiséw licencyjnych, nadzér nad zakupionymi Iub
powierzonymi licencjami w ramach zespotu, w tym administracja i zarzadzanie oraz
nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem licencji w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

10)analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji zarzadzanych w zespole;

11)realizacja zakupéw w ramach przydzielonego budzetu;

12)prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybuciji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktéw dystrybucyjnych oraz
przekazywanie do Dzialu Finansowo - Ksiegowego informacji niezbednych
do prowadzenia ksigg ewidencji majatku;

13) wspdipraca w przedmiocie swojego dziatania z komérkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 45

Do zadan Zespotu Infrastruktury Pasywnej nalezy, w szczegdlnosci:

1) wdrazanie, utrzymanie i rozw6j standardéw zwigzanych z MAN-Wroctaw;

2) zlecanie, nadzér i koordynacja prac wykonywanych na potrzeby MAN-Wroctaw;

3) Scista wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi korzystajgcymi
lub uczestniczacymi w budowie MAN-Wroctaw oraz z instytucjami zewnetrznymi
wspierajacymi lub uczestniczacymi w programie MAN-Wroctaw;

4) uczestnictwo w projektach powigzanych z MAN-Wroctaw;

5) zlecanie, gromadzenie i ochrona dokumentacji projektowej MAN-Wroctaw:

6) rozwdj i utrzymywanie aktualnych danych w systemie paszportyzacji;

7) przyjmowanie i opiniowanie wnioskdw inwestycyjnych;

8) wybdr technologii MAN-Wroctaw;

9) tworzenie koncepcji, planowanie i wnioskowanie o rozwéj MAN-Wroctaw;

10) podejmowanie dziatan informacyjnych w zakresie MAN-Wroctaw;

11)zapewnienie ciggtosci pracy Centréw Przetwarzania Danych w zakresie zasilania,
gaszenia, podtrzymania, dostepu i innych;

12)planowanie, zarzadzanie oraz rozbudowa Miejskiego Internetu;

13)nadzér nad sprzetem do momentu przekazania go pracownikom, w tym takze
w czasie jego wymiany lub uszkodzenia oraz rozliczanie pracownikéw z mienia
w przypadku ustania stosunku pracy;

14)nadzér nad zakupionymi licencjami;

15)analiza i przestrzeganie zapiséw licencyjnych, nadzér nad zakupionymi [ub
powierzonymi licencjami w ramach zespotu, w tym administracja i zarzadzanie oraz
nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem licencji w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

16)analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji zarzadzanych w zespole;

17)realizacja zakupéw w ramach przydzielonego budzetu;

18)prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybucji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktow dystrybucyjnych oraz
przekazywanie do Dziatu Finansowo - Ksiegowego informacji niezbednych do

prowadzenia ksigg ewidencji majatku;
19)wspétpraca w przedmiocie swojego dziatania z komdrkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.
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§ 46

1. Do zadahn Dzialu Centréw Przetwarzania Danych nalezy nadzorowanie
i koordynowanie pracy wykonywanej przez podlegte komérki organizacyjne
oraz realizacja zadan, o ktérych mowa w § 47-48.

2. Dziat Centréw Przetwarzania Danych wykonuje zadania przy pomocy:

1) Zespotu Baz i Systemow;
2) Zespotu Sktadowania Danych.

§ 47
Do zadan Zespolu Baz i Systeméw nalezy, w szczegdlnosci:
1) administrowanie i nadzér nad bezpieczng pracq informatycznych systemow

serwerowych operacyjnych i bazodanowych CUI, Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych;

2) zapewnienie ciggtosci pracy s$rodowiska baz danych, jego rozwoju, utrzymania
oraz bezpieczenstwa systemu i zawartych w nim danych;

3) regulacja dostepu do ustug i danych CUI, Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych, zgodnie z przyjetymi zasadami;

4) standaryzacja rozwigzan systemowych i sprzetowych w powierzonym zakresie;

5) nadzér nad sprzetem do momentu przekazania go pracownikom, w tym takze
w czasie jego wymiany lub uszkodzenia oraz rozliczanie pracownikow z mienia
w przypadku ustania stosunku pracy;

6) nadzor nad zakupionymi licencjami;

7) analiza i przestrzeganie zapisow licencyjnych, nadzér nad zakupionymi lub
powierzonymi licencjami w ramach zespofu, w tym administracja i zarzadzanie oraz
nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem licencji w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

8) analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji zarzadzanych w zespole;

9) realizacja zakupdéw w ramach przydzielonego budzetu;

10) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybucji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktow dystrybucyjnych oraz
przekazywanie do Dziatu Finansowo - Ksiggowego informacji niezbednych do

prowadzenia ksigg ewidencji majatku;
11) wspdtpraca w przedmiocie swojego dziatania z komoérkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§48

Do zadan Zespotu Sktadowania Danych nalezy, w szczegélnosci:

1) administrowanie i nadzor nad bezpieczng pracg informatycznych sieci SAN;

2) zapewnienie ciggtosci pracy srodowiska wirtualnego CUI, Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych oraz jego rozwoju, utrzymania i bezpieczenstwa;

3) zapewnianie archiwizacji danych zgodnie z przyjeta Polityka Backupu;

4) standaryzacja rozwigzan systemowych i sprzetowych w powierzonym zakresie;

5) nadzér nad sprzetem do momentu przekazania go pracownikom, w tym takze
w czasie jego wymiany lub uszkodzenia oraz rozliczanie pracownikéw z mienia
w przypadku ustania stosunku pracy;

6) nadzér nad zakupionymi licencjami;

7) analiza i przestrzeganie =zapiséw licencyjnych, nadzér nad zakupionymi lub
powierzonymi licencjami w ramach zespotu, w tym administracja i zarzadzanie oraz
nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem licencji w CUI i miejskich jednostkach
organizacyjnych;

8) analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji zarzadzanych w zespole;

9) realizacja zakupéw w ramach przydzielonego budzetu;

10)prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybucji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktéw dystrybucyjnych oraz
przekazywanie do Dzialu Finansowo - Ksiegowego informacji niezbednych do

prowadzenia ksigg ewidencji majatku;
11)wspétpraca w przedmiocie swojego dziatania z komodrkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.
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Dziat 3
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte
Zastepcy Dyrektora ds. Wdrozen

§ 49

Do zadan Dziatu Analiz i Projektéw nalezy nadzorowanie i koordynowanie pracy
wykonywanej przez podlegte komérki organizacyjne oraz realizacja zadan, o ktérych
mowa w § 50-52.

Dziat Analiz i Projektéw wykonuje zadania przy pomocy:

1) Zespotu Analitykow Systemoéw IT;

2) Zespotu Projektow;

3) Samodzielnego stanowiska ds. Architektury Systeméw Informatycznych.

§ 50

Do zadan Zespotu Analitykéw Systemoéw IT nalezy, w szczegdlnodei:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

realizacja Strategii Rozwoju Systeméw Informatycznych w Gminie Wroclaw;

analiza zakresu funkcjonalnego systemdw informatycznych planowanych do zakupu
lub wykorzystywanych u klientéw CUI, Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych
oraz optymalizacja ich wykorzystania;

analiza dostgpnych na rynku rozwigzan informatycznych pod katem spetnienia
wymagan przekazanych przez klientéw CUI;

standaryzacja rozwigzan systemowych w zakresie rozwoju, utrzymania
i bezpieczenstwa sSrodowiska elektronicznego oraz obiegu informacji wewnetrznej
CUI, Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie merytoryczne zamdwien publicznych i opiséw przedmiotu
zamodwienia publicznego dla umdw zwigzanych z modernizacja i rozwojem systemow;
analiza i przestrzeganie zapiséw licencyjnych, nadzér nad zakupionymi lub
powierzonymi licencjami w ramach zespotu, w tym administracja i zarzadzanie oraz
nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem licencji w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji zarzadzanych w zespole;
realizacja zakupdéw w ramach przydzielonego budzetu;

prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybucji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktéw dystrybucyjnych oraz
przekazywanie do Dziatu Finansowo - Ksiegowego informacji niezbednych
do prowadzenia ksiag ewidencji majatku;

10) udziat w pracach komisji przetargowych;
11) wspéipraca w przedmiocie swojego dziatania z komérkami organizacyjnymi CUI,

Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 51

Do zadan Zespotu Projektéw nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

realizacja Strategii Rozwoju Systeméw Informatycznych w Gminie Wroctaw:
realizacja i nadzér nad przebiegiem procesu wdrozenia zleconych do wykonania
zmian w systemach informatycznych CUI, Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych;

koordynowanie budzetowania rozwoju oraz planowanie i koordynowanie zaméwief
informatycznych w ramach CUI, Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;
przygotowywanie i utrzymanie dokumentacji projektowej;

opracowywanie harmonogramow i analiza dostepnosci zasobéw dla projektéw
realizowanych w ramach CUI, Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;
koordynowanie i zarzadzanie pracami projektowymi z zakresu oprogramowania,
realizowanymi dla CUI, Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych;
raportowanie postepu prac w ramach projektéw;

analiza i przestrzeganie zapiséw licencyjnych, nadzér nad zakupionymi lub
powierzonymi licencjami w ramach zespotu, w tym administracja i zarzadzanie oraz
nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem licencji w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;
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9) analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji zarzadzanych w zespole;
10)realizacja zakupow w ramach przydzielonego budzetu;

11)prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie =zakupu i dystrybucji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktéw dystrybucyjnych oraz
przekazywanie do Dziatu Finansowo - Ksiegowego informacji niezbednych do

prowadzenia ksigg ewidencji majatku;
12) wspétpraca w przedmiocie swojego dziatania z komodrkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 52

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Architektury Systemow
Informatycznych nalezy, w szczegdlnosci:
1) realizacja Strategii Rozwoju Systemoéw Informatycznych w Gminie Wroctaw;

2) utrzymanie spdjnosci architektury technicznej i informacyjnej systemow
informatycznych;
3) projektowanie i modelowanie architektury systemow informatycznych

oraz interfejséw wymiany informacji;

4) projektowanie i utrzymanie modelu danych w ramach systemoéw informatycznych;

5) opiniowanie rozwigzan w zakresie wykorzystywanych technologii, sposobow
komunikacji, przechowywania i przetwarzania informacji,

6) tworzenie dokumentacji do systemdéw informatycznych w zakresie architektury,
przetwarzanych informacji i dostepu do danych;

7) realizacja zakupdw w ramach przydzielonego budzetu;

8) wspodtpraca w przedmiocie swojego dziatania z komoérkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 53

1. Do zadan Dziatlu Analiz Biznesowych nalezy nadzorowanie i koordynowanie pracy
wykonywanej przez podlegte komoérki organizacyjne oraz realizacja zadan, o ktérych
mowa w § 54-55,

2. Dziatl Analiz Biznesowych wykonuje zadania przy pomocy:

1) Zespotu ds. Analiz Biznesowych;
2) Zespotu ds. Testowania Oprogramowania.

§ 54

Do zadan Zespotu ds. Analiz Biznesowych nalezy, w szczegdlnosci:

1) realizacja Strategii Rozwoju Systemdw Informatycznych w Gminie Wroctaw;

2) analiza potrzeb biznesowych klientow CUI, Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych oraz ich optymalizacja i dokumentowanie wymagan zgodnie
z obowigzujacymi metodykami w CUI;

3) standaryzacja rozwigzan biznesowych ~w  zakresie rozwoju, utrzymania,
bezpieczenstwa iintegracji srodowiska elektronicznego, obiegu informacgji
wewnetrznej CUI, Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych;

4) wdrazanie metody z zakresu modelowania procesow;

5) wspotpraca w zakresie realizacji prac wdrozeniowych nadzorowanych przez Dziat
Analiz i Projektow;

6) przygotowywanie dokumentacji modelowanych proceséw;

7) prowadzenie szkolen z zakresu modelowania procesow;

8) projektowanie systemow informatycznych z uwzglednieniem potrzeb, kompetencji
cyfrowych i umiejetnosci uzytkownika;

9) wdrozenie i stosowanie przepisow ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych w zakresie zarzadzanych przez CUI systeméw informatycznych,
w tym prowadzenie rejestru zadan o zapewnienie dostepnosci;

i0)analiza i przestrzeganie zapiséw licencyjnych, nadzér nad zakupionymi Ilub
powierzonymi licencjami w ramach zespotu, w tym administracja i zarzadzanie oraz
nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem licencji w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;
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11)analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji zarzadzanych
w zespole;

12)realizacja zakupéw w ramach przydzielonego budzetu;

13)prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybucji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktéw dystrybucyjnych oraz
przekazywanie do Dziatu Finansowo - Ksiggowego informacji niezbednych

do prowadzenia ksiag ewidencji majatku;

14)udziat w pracach komisji przetargowych;

15)wspéipraca w przedmiocie swojego dziatania z komodrkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 55

Do zadan Zespotu ds. Testowania Oprogramowania nalezy, w szczegdlnosci:

1) realizacja Strategii Rozwoju Systeméw Informatycznych w Gminie Wroctaw;

2) opracowywanie i utrzymanie metodyki testowania oprogramowania;

3) nadzoér i realizacja procesu testowania oprogramowania;

4) testowanie aplikacji i stron internetowych utrzymywanych przez CUI w zakresie
realizacji wymogow wynikajacych z przepisédw ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r.
o dostegpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych;

5) wspdtpraca w zakresie realizacji prac wdrozeniowych nadzorowanych przez Dziat
Analiz i Projektéw;

6) tworzenie skryptéw i scenariuszy testowych, ktére automatyzujg proces testowania;

7) analizowanie wynikéw testéw automatycznych w celu identyfikaciji btedow oraz
ewaluacji jakosci kodu;

8) utrzymywanie i aktualizowanie skryptéw testowych odnoszacych sie do zmian
w kodzie zrédtowym aplikacji;

9) wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z komoérkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 56

Do zadan Dziatu Programowania nalezy, w szczegdlnosci:

1) realizacja Strategii Rozwoju Systemoéw Informatycznych w Gminie Wroctaw;

2) standaryzacja rozwigzan technologicznych w obszarze implementacii technologii
WWW oraz technologii mobilnych;

3) realizacja zadan programistycznych w zakresie wykorzystywanych w CUI jezykow
programowania i technologii;

4) realizacja zadan w zakresie udostepniania ustug elektronicznych;

5) implementacja rozwigzan informatycznych na platformie e-PUAP;

6) wspdtpraca w zakresie realizacji prac wdrozeniowych nadzorowanych przez Dziat
Analiz i Projektow;

7) analiza i przestrzeganie zapiséw licencyjnych, nadzér nad zakupionymi Ilub
powierzonymi licencjami w ramach dziatu, w tym administracja i zarzadzanie oraz
nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem licencji w CUI, Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;

8) analizowanie i raportowanie poziomu wykorzystania licencji zarzadzanych w dziale;

9) realizacja zakupéw w ramach przydzielonego budzetu;

10)prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie zakupu i dystrybucji sprzetu
komputerowego, licencji i wyposazenia serwerowni/punktéw dystrybucyjnych oraz
przekazywanie do Dzialu Finansowo -~ Ksiegowego informacji niezbednych do

prowadzenia ksigg ewidencji majatku;

11)udziat w pracach komisji przetargowych;

12)wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z komérkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 57

Do zadar Zespotu ds. Rozwoju Ustug Cyfrowych nalezy, w szczegdlnodci:
1) integracja z systemami rzadowymi celem zapewnienia zgodnodci i efektywnosci
operacyjnej;
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

tworzenie rozwigzan w zakresie e-ustug z jednoczesng analizg i oceng poziomu ich
wdrozenia;

dokonywanie oceny potencjatu rozwigzan informatycznych w kontekscie efektywnosci
oraz mozliwosci rozwoju;

projektowanie i wdrazanie modeli Al poprzez tworzenie modeli uczenia maszynowego
dostosowanych do specyficznych potrzeb firmy;

implementacje rozwigzan Al i robotyzacji w celu automatyzacji i optymalizacji
procesow biznesowych;

$cista wspétpraca z inzynierami oprogramowania i zespotami produktowymi w celu
integracji rozwigzan Al z istniejacymi systemami;

tworzenie szczegdtowych raportéw dotyczacych postepu realizowanych zadan
wspotpraca z Zespotem ds. Bezpieczenstwa Informacji i Cyberbezpieczenstwa w celu
zapewnienia, ze wszystkie wdrozone rozwigzania AI i robotyzacji sga zgodne
z obowigzujacymi przepisami i normami stosowanymi w jednostce;

organizowanie szkoled i warsztatow dla pracownikéw CUI, majacych na celu
podnoszenie $wiadomosci oraz umiejetnosci w zakresie Sztucznej Inteligencji
i Robotyzacji;

10)dostarczanie  strategicznych  rekomendacji  kierownictwu  CUI  dotyczacych

3.

potencjalnych rozwigzan w obszarze Al i robotyzacji.

Dziat 4
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegle
Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych

§ 58

Do zadah Gldwnego Ksiegowego nalezy nadzorowanie i koordynowanie pracy

wykonywanej przez podlegte komorki organizacyjne oraz realizacja zadan, o ktérych

mowa w ust. 3i § 59-60.

Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy:

1) Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego;

2) Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) prawidiowe ustalanie stanu i wyniku finansowego jednostki;

3) analiza kont ksiag gtéwnych;

4) analiza kont rozrachunkowych w zakresie naleznosci i zobowigzan;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi stosownie do udzielonych
petnomocnictw;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z obowigzujacymi przepisami;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych;

8) sporzadzanie rocznych planéw finansowych i przedktadanie ich do zatwierdzenia;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

10) ewidencja majatku trwatego stanowigcego wtasnos¢ Gminy Wroctaw;

11) ewidencja wykonania budzetu;

12) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow finansowo -
ksiegowych;

13) kontrolowanie prawidtowosci operacji finansowo - ksiegowych dokonywanych
przez pracownikéw;

14) kontrasygnowanie umow oraz innych dokumentéw, ktére moga spowodowad
powstanie zobowigzan finansowych CUI;

15) realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg;

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez Dyrektora.

§ 59

Do zadan Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie rachunkowosci jednostki i obstuga systemoéw ksiegowych;
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2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi stosownie do udzielonych
petnomocnictw;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z obowigzujacymi przepisami;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych;

5) wspdtuczestniczenie w sporzadzaniu rocznych planéw finansowych;

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

7) ewidencja majatku trwatego stanowigcego wiasnoécé Gminy Wroctaw;

8) ewidencja wykonania budzetu;

9) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo -~
ksiegowych;

10) kontrolowanie prawidtowosci operacji finansowo - ksiegowych;

11) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych;

12) sporzadzanie wiasciwych dokumentéw PK;

13) uzgadnianie sald kont ksiegowych i kont rozrachunkowych:

14) generowanie raportéw z budzetu pod katem wykonania planu;

15) kontrasygnowanie uméw oraz innych dokumentéw, ktére moga spowodowad
powstanie zobowigzan finansowych, podczas nieobecnoéci Gtéwnego Ksiegowego;

16) wspodtuczestniczenie w  opracowywaniu projektéw  przepiséw  wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci wydawanych przez Dyrektora, w tym zasad
rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, instrukcji kasowej;

17) petnienie zastepstwa podczas nieobecnoéci Giéwnego Ksiegowego.

§ 60

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy, w szczegdlnodci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych w sposéb zgodny z powszechnie obowigzujgcymi
aktami prawnymi oraz uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujacymi w CUI,
w zakresie rachunkowosci, finansdéw oraz podatkéw;

2) dekretowanie i ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych dla potrzeb rachunkowoséci
budzetowej i finansowej oraz rozrachunkdw publicznoprawnych w uktadzie
klasyfikacji budzetowej;

3) nadzorowanie, kontrolowanie i analizowanie automatycznych ksiegowan w zakresie
faktur sprzedazy i raportéw kasowych;

4) analiza, kontrola i inwentaryzowanie sald kont rozrachunkowych w zakresie
prowadzonych ksiag;

5) prowadzenie czynnosci windykacyjnych, w tym wysytanie wezwan do zaptaty
oraz przekazywanie spraw spornych do Radcy Prawnego;

6) biezace przyjmowanie wnioskéw o uruchomienie $rodkéw finansowych w ramach
realizowanych projektéw i programéw;

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej;

8) sporzadzanie i aktualizacja prognoz ekonomicznych i finansowych, umozliwiajgcych
dokonanie oceny inwestycji informatycznych CUI;

9) rozliczanie kosztéw posrednich w jednostkach obstugiwanych;

10) dekretowanie oraz ewidencjonowanie naktadow na inwestycje i utrzymanie systeméw
i infrastruktury informatycznej;

11) ewidencjonowanie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw:

12) sprawowanie biezacej kontroli nad prawidtowoscig i terminowoécig rozliczania umoéw
oraz sporzadzanie dokumentéw przyjecia $rodka trwatego;

13) prowadzenie rozliczen z kontrahentami;

14) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw CUI;

15) inwentaryzacja sald ksigg rachunkowych;

16) prowadzenie ewidencji w ksiegach rachunkowych majatku rzeczowego i finansowego
oraz wyposazenia CUI, a takze zarzadzanie jego inwentaryzacji;

17) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT-7 oraz ich korekt, w tym pism
wyjasniajacych przyczyny dokonania korekty;

18) sporzadzanie zaméwien srodkéw finansowych na realizacje zadan jednostki;

19) sporzadzanie projektéw oraz rocznych planéw finansowych CUI oraz kontrolowanie
realizacji budzetu;

25/35



Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu

20) sporzadzanie propozycji wydatkéw z budzetu Gminy Wroctaw, w tym dotyczacych
przedsiewzie¢ inwestycyjnych i biezacych w zakresie systeméw i infrastruktury
informatycznej;

21) sporzadzanie harmonograméw planowanych dochoddéw i wydatkéw miesiecznych;

22) opiniowanie i sporzadzanie wnioskéw o zmiany w budzecie CUI;

23) sporzadzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji budzetu CUI, w tym dotyczacych
nieprawidtowosci wystepujacych w dziatalnosci CUI;

24) sporzadzanie analiz okresowych dotyczacych realizacji plandéw budzetowych;

25) prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw dla celow sprawozdawczych;

26) kontrolowanie zasadnosci dokonywanych wydatkéw;

27) rozliczanie uméw pod wzgledem poniesionych nakfadéw;

28) prowadzenie ,Centralnej ewidencji faktur”, w powigzaniu z planem wydatkow
na poszczegolne zadania;

29) koordynowanie dziatan w zakresie wykorzystywania w CUI $rodkéw finansowych,
uzyskiwanych ze zrodet zewnetrznych;

30) przygotowywanie analiz finansowych w zakresie realizowanych przedsigwzigc;

31) przygotowywanie sprawozdan budzetowych i przedktadanie ich do zatwierdzenia;

32) wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z komoérkami organizacyjnymi CUI,
Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 61

1. Do zadan Dzialu Plac i Statystyki nalezy koordynowanie i nadzorowanie pracy
wykonywanej przez podlegte komdrki organizacyjne oraz realizacja zadan, o ktérych
mowa w § 62-63.

2. Dziat Plac i Statystyki wykonuje zadania przy pomocy:

1) Zespotu Plac;
2) Zespotu Statystyki.

§ 62

Do zadan Zespotu Plac nalezy, w szczegélnosci:

1) naliczanie wynagrodzern wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytulu uméw
cywilnoprawnych i sporzadzanie miesiecznych zbiorczych zestawien dokonanych
wyptat;

2) naliczanie zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
i prowadzenie kart zasitkowych pracownikow;

3) dokonywanie potracen z listy ptac;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi
pracownikéw i zleceniobiorcow (zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen,
rozliczanie sktadek, sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych);

5) rozliczanie podatku dochodowego od osoéb fizycznych, prowadzenie dokumentacji
dla celow podatkowych i sporzadzanie rocznych informacji o dochodach
oraz pobranych zaliczkach (PIT);

6) terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych, w tym ich obliczanie,
pobieranie i przekazywanie;

7) potwierdzanie wynagrodzen dla celéw emerytalno — rentowych i innych, na wniosek
pracownikdéw;

8) prowadzenie analizy wykorzystania funduszu ptac pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym oraz wykonania funduszu ptac.

§ 63

Do zadan Zespotu Statystyki nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dla celéow statystycznych i analiz, ewidencji zatrudnienia pracownikéw
jednostek obstugiwanych;

2) prowadzenie dla celdw statystycznych i analiz, ewidencji osobowego funduszu ptac,
bezosobowego funduszu ptac oraz pochodnych od funduszu ptac;

3) sporzadzanie meldunkéw z wykonania wynagrodzen;

4) przygotowywanie i sporzgdzanie danych do sprawozdan statystycznych GUS;

5) przekazywanie jednostkom obstugiwanym danych z zakresu struktury zatrudnienia
i wynagrodzen (System Informacji Oswiatowej - SIO);
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6)

7)

uzgadnianie z Zespotem Ksiggowosci i Zespotem ds. Rozliczes danych dotyczacych
wynagrodzen osobowych;

sporzadzanie informacji o strukturze zatrudnienia oraz faktycznych wydatkach
na wynagrodzenia nauczycieli w celu przeprowadzenia analizy, o ktérej mowa
wart. 30a ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz. Uz 2023 r., poz. 984 z p6zn. zm.).

§ 64

Do zadan Zespotu Ksiegowosci nalezy, w szczegélnoéci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

prowadzenie rejestréow bankowych, kasowych i dokumentéw wewnetrznych;

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej sktadnikdéw majatkowych;

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej rozrachunkéw;

prowadzenie ewidencji kosztéw i wydatkow zgodnie z klasyfikacjg budzetowaq;

prowadzenie ewidencji dochodéw zgodnie z klasyfikacjg budzetowa;

prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych:

obstuga kont depozytowych;

analiza oraz uzgadnianie dochodéw i wydatkéw pod wzgledem stopnia realizacji

planu;

przygotowywanie informacji o zaleganiu w zaptacie naleznosci z tytutu najmu

i czynszu zasobow oswiatowych administrowanych przez Departament Edukacji

Urzedu;

obstuga finansowo - ksiegowa dziatan jednostek obstugiwanych w zakresie:

a) programow/projektéw przekazywanych do realizacji  CUI, np. stypendiow
socjalnych dla uczniéw szkot,

b) zapomég zdrowotnych dla nauczycieli,

c) mieszkan stuzbowych;

obstuga i rozliczanie programéw pozabudzetowych przekazywanych do realizacji CUI;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

uzgadnianie i potwierdzanie sald naleznosci i zobowigzan oraz inwentaryzacja stanu

kont na koniec roku droga weryfikacji salda;

naliczanie odsetek i wystawianie not z tytutu nieterminowych wptat:

ewidencjonowanie dokumentéw sprzedazy i zakupu VAT;

sporzadzanie okresowych sprawozdan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 65

Do zadan Zespotu ds. Rozliczen nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

weryfikacja i kontrola dostarczonych dokumentéw pod wzgledem:

a) formalno - rachunkowym,

b) prawidlowej klasyfikacji wydatkow,

c) wzajemnych rozliczen;

rozliczanie operacji dokonywanych kartami ptatniczymi;

rozliczanie kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;

weryfikacja dokumentow i dokonywanych wptat dotyczacych odptatnosci za ustugi,

np. optaty za przedszkole (zwroty, odpisy, zalegtosci, nadptaty);

generowanie przelewdéw na podstawie faktur, rachunkéw i pisemnych dyspozycji;

monitorowanie terminéw rozliczen dokumentdw, stanu $rodkéw na rachunku

bankowym oraz stopnia realizacji wydatkéw w stosunku do planu finansowego;

dokonywanie przelewéw do PFRON na podstawie deklaracji naliczonych przez

jednostke obstugiwang i dostarczonych do CUI;

kontrola pod wzgledem formalno - rachunkowym raportéw kasowych sporzadzanych

przez Kasy CUI;

comiesigczne uzgadnianie realizacji wydatkéw z zapisami ksiegowymi;

sporzadzanie zbiorczej informacji o wysokosci dochodéw i wydatkdéw budzetowych

zrealizowanych przez jednostki obstugiwane;

rozliczanie dokumentéw dostarczanych przez jednostki obstugiwane w zakresie:

a) programéw/projektdw przekazywanych do realizacji CUI, np.: stypendiow
socjalnych dla uczniéw szkédt,

b) zapomdg zdrowotnych dla nauczycieli,
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c)

mieszkan stuzbowych.

§ 66

Do zadann Zespotu ds. VAT oraz JPK nalezy, w szczegdlnosci:
1) koordynowanie rozliczen podatku VAT w jednostkach obstugiwanych, w tym:

2)
3)
4)

5)
6)

a)

b)
c)

zapewnienie jednolitych zasad rozliczen podatku VAT w jednostkach
obstugiwanych,

optymalizacja odliczen podatku VAT przez jednostki obstugiwane,

wdrozenie i realizacja procedury konsolidacji rozliczen podatku VAT
z jednostkami obstugiwanymi oraz sporzadzanie centralnej deklaracji dla
jednostek obstugiwanych;

wsparcie merytoryczne jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania deklaracji
VAT;

koordynowanie i przygotowywanie prac zwigzanych z JPK oraz wysylanie JPK
do odpowiednich instytucji;

optymalizacja procesdéw centralizacji w powyzszym zakresie;

odprowadzanie podatku VAT do Urzedu, na podstawie rejestrow sprzedazy VAT;
sporzadzanie i przesytanie zestawien o wysokosci naleznego i naliczonego podatku za
okresy miesieczne do Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.

§ 67

Do zadan Zespotu ds. Funduszu Socjalnego oraz PKZP nalezy, w szczegolnosci:
1) w zakresie obstugi funduszu socjalnego:

a)
b)

c)

n)

0)
P)

q)
r)
s)

9]

przygotowywanie projektu budzetu,

opracowywanie projektow wykorzystania srodkéw w ramach przyznanego limitu,
przeznaczonych na poszczegélne formy pomocy,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i analiza pod wzgledem formalnym wnioskdw
na pozyczki mieszkaniowe i pozostaty dziatalnos¢ socjalng, tj. dofinansowanie
do krajowego i zagranicznego wypoczynku, zapomog losowych dla osoéb
znajdujacych sie w trudnej sytuacji zyciowej oraz zapomdg socjalnych,
przygotowywanie harmonogramu pracy komisji socjalnej oraz jej obstuga i udziat
w pracach,

przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia protokotdw z posiedzenia komisji
socjalnej,

sporzgdzanie umow pozyczek mieszkaniowych,

sporzadzanie przelewow, list wyptat pozyczek i innych swiadczen socjalnych,
prowadzenie ewidencji i biezacej analizy wydatkdw,

prowadzenie ewidencji ksiegowej,

wprowadzanie zmian do planu,

sporzadzanie dla jednostek obstugiwanych informacji o stanie rachunku
bankowego,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw dotyczacych
przyznanych swiadczen,

udzielanie informacji pozyczkobiorcom o stanie ich zadtuzenia z tytutu pozyczek
mieszkaniowych, wystawianie na ich wniosek zaswiadczen o stanie zadtuzenia
oraz podpisywanie kart obiegowych z informacjg o stanie zadluzenia z tego
tytutu,

wyjasnianie niezgodnosci w sptatach pozyczek mieszkaniowych i innych
swiadczen socjalnych,

zwrot powstatych nadptat pozyczek mieszkaniowych,

analizowanie kont analitycznych pozyczkobiorcow oraz sporzadzanie wykazu
dtuznikow,

windykacja naleznosci,

opisywanie podan pozyczkobiorcéw kierowanych do komisji socjalnej;
informowanie zainteresowanych o formach i mozliwosciach pomocy w ramach
funduszu socjalnego,

sporzgdzanie sprawozdan okresowych i finansowych z zakresu realizowanych
zadan;

2) w zakresie obstugi funduszu zdrowotnego:
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3)

a) przyjmowanie i analiza merytoryczna sktadanych wnioskéw,

b) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw,

c) sporzadzanie wykazu oséb, ktérym przydzielono pomoc zdrowotna,

d) informowanie zainteresowanych o formach i mozliwosciach pomocy w ramach
funduszu zdrowotnego,

e) sporzadzanie sprawozdan okresowych i finansowych z zakresu realizowanych
zadan;

w zakresie obstugi PKZP:

a) obstuga i podejmowanie dziatarn w zakresie udzielania i ksiegowania pozyczek
udzielanych czynnym pracownikom CUI i jednostek obstugiwanych oraz
emerytom i rencistom, w tym:

- przyjmowanie wnioskdw o udzielenie pozyczek,

- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw zwigzanych z przyjeciem
i wystgpieniem cztonkéw z Pracowniczych Kas Zapomogowo - Pozyczkowych,

- realizacja wypfat udzielonych pozyczek w formie przelewéw bankowych
lub wyptat w kasie,

- sporzadzanie imiennych list potracen sktadek cztonkowskich i rat pozyczek,
czynnych pracownikéw CUI i jednostek obstugiwanych,

- ksiegowanie sptat udzielonych pozyczek i windykacja naleznosci,

- udzielanie pisemnej informacji cztonkom Pracowniczych Kas Zapomogowo -
Pozyczkowych o stanie ich zadtuZenia na koniec roku kalendarzowego,

b) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Pracowniczych Kas Zapomogowo -
Pozyczkowych,

c) obstuga posiedzen Zarzadéw i Walnych Zebran w zakresie przyznawania
pozyczek i przyjecia nowych cztonkdw.

§ 68

Do zadan Zespotu ds. Inwentaryzacji nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

sporzadzanie plandw inwentaryzacji dla CUI oraz jednostek obstugiwanych;
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z planem oraz na zlecenie
Dyrektorédw jednostek obstugiwanych;

udziat w czynnosciach zwigzanych z likwidacja zuzytych sktadnikéw majatku;
przeprowadzanie inwentaryzacji kas CUI;

dekretowanie dokumentéw dotyczacych nowych zakupéw, zgodnie z ewidencijg
w ksigzce inwentarzowej;

opracowywanie informacji niezbednej do sporzadzenia rocznego sprawozdania F-03
o stanie i ruchu srodkéw trwatych jednostek obstugiwanych;

umarzanie srodkow trwatych;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie Srodkéw trwatych;

okresowe uzgadnianie ksiag inwentarzowych z zapisami ksiegowymi:

10) sporzadzanie dowodéw wewnetrznych PK, OT, PT;
11) prowadzenie ewidencji w ksiegach rachunkowych majatku rzeczowego i finansowego

oraz wyposazenia CUI, a takze zarzadzanie jego inwentaryzacja.

§ 69

Do zadan Zespotu Przelew6w i Zapotrzebowan nalezy, w szczegdinoci:

1)
2)
3)
»

5)

biezaca analiza wysokosci $rodkéw pienigznych pozostajacych na rachunkach
bankowych jednostek obstugiwanych;

biezaca aktualizacja sald rachunkéw, pobieranie  wyciagéw bankowych
oraz dokonywanie przelewéw w formie elektronicznej;

sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Finansowego Urzedu zbiorczych
zapotrzebowan na $rodki finansowe;

rozdysponowywanie otrzymanych $rodkéw finansowych na konta jednostek
obstugiwanych;

wstgpna analiza dokonywanych operacji finansowych.

§70

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi kasy nalezy, w szczegolnosci:

1)

przyjmowanie wptat z tytutu:
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2)
3)
4)

5)

6)
7)

Rl

a) czynszéw za mieszkania bedace w dyspozycji Departamentu Edukacji Urzedu,

b) zwrotu kosztéow za media w w/w mieszkaniach,

c) zwrotu niewykorzystanych zaliczek,

d) zwrotu poboréw nienaleznych oraz nie podjetych w terminie,

e) sptat pozyczek socjalnych oraz z Pracowniczych Kas Zapomogowo-
Pozyczkowych,

f) optat za $wiadczone przez jednostki obstugiwane ustugi, np.: optaty
za przedszkole;

codzienne przekazywanie przyjetych wpfat do banku;

podejmowanie gotéwki z banku;

wypfata zatwierdzonych naleznosci:

a) rachunkoéw i zaliczek,

b) delegacii,
c) pozyczek mieszkaniowych,
d)

e) pozyczek z kas zapomogowo - pozyczkowych,

f) zapomdg socjalnych,

g) zapomég zdrowotnych dla nauczycieli,

h) stypendiéw socjalnych i innych $wiadczen dla uczniow,

i)  umoéw zlecen,

j) wynagrodzen dia pracownikéw CUI i jednostek obstugiwanych,

k) nie podjetych wynagrodzen z depozytu;

sporzadzanie raportéw kasowych do kazdego z kont bankowych, na ktorych nastapit
obrot gotowkowy;

sporzadzanie zapotrzebowan na gotéwke;

przyjmowanie z jednostek obstugiwanych list ptac i kompletowanie zrealizowanych
list ptac.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§71

Skargi i wnioski wptywajace do CUI rozpatruje i zatatwia Dyrektor.

Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
Skargi i wnioski wniesione do Dyrektora podlegajg obowigzkowej rejestracji
w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadzonym w systemie elektronicznym
przez Zespot Obstugi i Administracji.

§72

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu
dziatania CUI.

Obstuga organizacyjna przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
prowadzona jest przez Zesp6t Obstugi i Administracji.

§73

Szczegdlowy tryb rejestracji, zatatwiania skarg i wnioskéw reguluje art. 223 w zwigzku
z art. 254 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46) oraz odrgbne
zarzadzenie Dyrektora.

Rozdziat VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§74
Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
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wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji
oraz zarzadzania ryzykiem, zwigzanego z realizacja zadan i osigganiem celéw,
réwniez poprzez ciggte doskonalenie procesdow zarzadzania.

§ 75

1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej CUI i obejmuje
catosc¢ dziatalnosci CUL.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidtowa realizacja zadah objetych
zakresem poszczegdlnych stanowisk pracy, pod katem ich merytorycznej
poprawnosci, celowosci i zgodnosci z prawem.

3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie
stosownych wnioskéw,

§ 76

Kontrole funkcjonalng przeprowadzaja:

1) Dyrektor;

2) Zastepcy Dyrektora;

3) upowaznieni pracownicy jednostki w ramach powierzonych im obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

§ 77

Szczegétowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz kontroli wewnetrznej
i postepowania pokontrolnego regulujg odrebne zarzadzenia Dyrektora.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 78

Pracownicy CUI zobowigzani sg zapoznac sie z trescig Regulaminu i fakt ten potwierdzi¢
wiasnorecznym podpisem.

§79

Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego wprowadzenia,
z zastrzezeniem § 27.

§ 80

Regulamin sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach z tego:
1) jeden egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu;

2) jeden egzemplarz dla Dyrektora Departamentu;

3) dwa egzemplarze dla Dyrektora,

§ 81
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu z dnia 1 wrzes$nia 2022 r.

§ 82
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.
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Zatacznik nr 2 Etatyzacja CUI

Zatacznik nr 2 Etatyzacja Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu

Lp. Stanowisko eLtI;:c'?\?v
DYREKCIA CUI 4
STANOWISKA KIEROWNICZE 14
URZEDNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE 239,2
] Lacznie etatéw | 257,2 |
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Zatacznik nr 3 Wykaz symboli komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy CUI

36. Z2GK Zastepca Gtdwnego Ksiegowego
37. DFK Dziat Finansowo - Ksiegowy

38. DPS Dziat Plac i Statystyki

39. ZpP Zespét Plac

40. YA Zespdt Statystyki

41. ZK Zespdt Ksiegowosci

42, ZR Zespot ds. Rozliczen

43. ZVv] Zespdt ds. VAT oraz JPK

a4, vaﬂmva Zespét ds. Funduszu Socjalnego oraz PKZP
45. Z1 Zespét ds. Inwentaryzacii

46. ZPZ Zespdt Przelewdw i Zapotrzebowari

47. SKA Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasy
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