ZARZADZENIE NR 4%
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia A4, RGNz, 2020 1.

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegolowego zakresu
dzialania Biura Projektow Informatycznych w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowigcego
zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia'

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.Ustala sie wewnetrzng struktur¢ organizacyjng i szczegolowy zakres dziatania Biura Projektow
Informatycznych stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Biura Projektéw Informatycznych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Projektow Informatycznych

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 329 z dnia 6 listopada 2017 r.”

Prezydeént Miasta Torunia
/

eski

! Zzmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 pazdziernika 2014 r., nr 380 z dnia
30 grudnia 2014 r., nr 149 z dnia 19 czerwca 2015 r., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2015 r., nr 391 z dnia 4 grudnia 2015
r., nr 397 z dnia 14 listopada 2016 r., nr 40 z dnia 17 lutego 2017 r., nr 130 z dnia 23 maja 2017 r. nr 254 zdnia 138
wrzesnia 2017 r. nr 319 z dnia 31 pazdziernika 2017 r., nr 353 z dnia 1 grudnia 2017 r., nr 293 z dnia 27 sierpnia
2018 r., nr 124 z dnia 2 maja 2019 r. oraz nr 337 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

? zmienione zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia nr 356 z dnia 5 grudnia 2017 r.



Zalacznik nr | do zarzadzenia nr M
Prezydenta Miasta Torunia z dniaizg.-gg.,..ZOZO r.

Wewnetrzna struktura organizacyjna i szczegolowy zakres dzialania

Biura Projektow Informatycznych

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne i wewnetrzna organizacja biura

§ 1. llekro¢ w dalszej czgsci niniejszego zatacznika jest mowa o:

Y
2)
3)

4)
3)
6)

7)
8)

9

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Torun;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Torunia;

prezydencie, zastgpcy prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Prezydenta Miasta Torunia, Zastgpce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub
Sekretarza Miasta;

urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Torunia;

dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna urzgdu wyodrgbniong w schemacie
organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe;

dyrektorach dziatow — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych urzedu
wyodrebnionych w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na ich nazwy;

biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Projektow Informatycznych;

referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Sieci Swiattowodowej i Systemow
Telekomunikacyjnych;

zespole ds. wsparcia — nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds. wsparcia technicznego;

10) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biura Projektow Informatycznych;
11) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu Sieci Swiattowodowej i

Systemow Telekomunikacyjnych;

12) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna

utworzong przez gming, komunalne osoby prawne, jednostki administracji zespolone;j;

13) regulaminie urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miasta Torunia

okreslony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia.

§ 2.1. Zadania biura realizujg:

3]
2)

3)
4)

2.

dyrektor;

pracownicy Referatu Sieci Swiattowodowej i Systeméw Telekomunikacyjnych (liczba stanowisk
urzedniczych: 4);

pracownicy zespotu ds. wsparcia (liczba stanowisk urz¢dniczych: 2);

pracownicy pracujacy pod bezposrednim nadzorem dyrektora (liczba stanowisk urzedniczych:
3,5);

Liczba etatdw w biurze wynosi: 10,5.

Rozdzial 2
Zasady kierowania biurem

§ 3.1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa i terminowg realizacj¢ zadan biura, reprezentuje je
wobec prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektoréw innych dziatow oraz
miejskich jednostek organizacyjnych.

2,

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym kierownika referatu przy pomocy ktoérego ogdlnie

nadzoruje prace pracownikoéw referatu, oraz przetozonym pracownikow zespotu i pracownikoéw na
stanowiskach bezposrednio mu podlegajacych.



3. W szczeg6lnosci do dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 24 regulaminu urzedu
i innych zadan na biezaco zlecanych przez prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje kierownik referatu.

5. Do wylgcznych zadan dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w biurze, nie zastrzezonych do podpisu prezydenta,
zastepcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza z zachowaniem udzielonych upowaznien i
petnomocnictw, a w szczegdlnoscei:

a) kierowanych do prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika, sekretarza, do pozostatych
dziatéw lub na zewnatrz urzedu,

b) projektu budzetu biura, zmian w budzecie,

¢) informacji o wykonaniu budzetu,

d) wnioskow o upowaznienia i pelnomocnictwa,

e) wnioskow w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,

f) wszelkich informacji wynikajacych z zadan biura;

2) wstepne aprobowanie projektéw dokumentow kierowanych do podpisu prezydenta, zastgpcow
prezydenta, skarbnika i sekretarza;

3) wspolpraca z Wydziatem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznosci w drodze postgpowania
sadowego lub innych postgpowan sadowych zwiazanych z zakresem dziatania biura.

§ 4.1. Kierownik referatu odpowiada za prawidlowsg i terminowa realizacje¢ zadan referatu na zasadach
ustalonych przez dyrektora w ,,Zakresach czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci”.
2. Do wylgcznych zadan kierownika referatu nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz
przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikdw referatu;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw;

3) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan, szczegolnie
zlecanych po raz pierwszy;

4) wykonywanie polecen dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw.

Rozdzial 3
Szczegolowe zadania biura

§ 5.1. Do zadan biura realizowanych w referacie nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie siecig kanalizacji teletechnicznej, siecig $wiattowodowg oraz systemem do
paszportyzacji sieci swiattowodowej miasta;

2) utrzymanie sieci telefonicznej 1 sieci IP;

3) uczestnictwo w naradach koordynacyjnych organizowanych przez dzial wiasciwy ds. geodezji 1
kartografii w celu opiniowania zlozonych projektéw, wydania warunkéw technicznych lub
rozwigzania kolizji z istniejaca siecig teletechniczna i swiattowodowa miasta;

4) uzgadnianie wszystkich projektow realizowanych na rzecz miasta w zakresie budowy sieci
teleinformatycznych oraz nadzor nad realizacjg prac;

5) zarzadzanie przydzielona cz¢stotliwoscia radiowa oraz siecia i urzadzeniami radiowymi;

6) nadzor nad siecia IPPMPLS w tym faczy pomigdzy lokalizacjami urzgdu;

7) uczestnictwo w realizacji zadan zwigzanych z informatyzacja miasta i urzedu;

8) udzial we wdrazanie nowych systemow teleinformatycznych;

9) pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej na realizacje projektéw informatycznych;

10) udzial w realizacji projektéw z zakresu informatyki, ktoére otrzymaty dofinansowanie
zewnetrzne;

11) zapewnienie trwatosci projektow zrealizowanych ze srodkéw zewngtrznych.

2. Do zadan biura realizowanych w zespole ds. wsparcia nalezy w szczegdInosci:
1) zakup sprzetu, oprogramowania biurowego oraz zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen;
2) administrowanie, nadzorowanie eksploatacji, zapewnienie serwisu i asysty technicznej
wdrozonych systemow informatycznych, w tym kompleksowo systemu OTAGO;



3) nadzorowanie eksploatacji serwera pocztowego i innych ustug internetowych;

4) nadzorowanie serwisu sprzetu teleinformatycznego i informatycznego;

5) nadzorowanie parametrow  eksploatacyjnych (SLA) dla umdéw  serwisowych lub

eksploatacyjnych;

6) nadzorowanie eksploatacji sieci strukturalnych w budynkach urzgdu;

7) rejestrowanie i utrzymanie domen i1 serweréw DNS;

8) utrzymanie i rozwdj sieci wifi na potrzeby urzedu i miasta;

9) administrowanie systemem bezpieczenstwa sieci;

10) administrowanie systemem wirtualizacji;

11) nadzorowanie pracy podmiotow zewnetrznych, ktérym zlecono administracje systemami oraz
ktorym zlecono obstuge informatyczng uzytkownikow;

12) udzial w modernizacji, w zakresie sprzgtowo-technicznym serwisu internetowego
i intranetowego;

13) uczestnictwo w realizacji zadan zwiazanych z informatyzacja miasta i urzedu;

14) udzial we wdrazanie nowych systemoéw teleinformatycznych;

15) udziat w realizacji projektow z =zakresu informatyki, ktére otrzymaly dofinansowanie
zewngtrzne.

3. Do =zadafh biura realizowanych pod bezposrednim kierownictwem dyrektora nalezy
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie dziatan zwigzanych z rozwojem systemow dziedzinowych;

2) prowadzenie analiz zwigzanych z oceng potrzeb dotyczacych zakupdw aplikacji dziedzinowych
oraz systeméw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania systemow dziedzinowych;

3) koordynowanie procesu zakupu systemow dziedzinowych;

4) prowadzenie wdrozefn zwigzanych z uruchomieniem nowych systemow dziedzinowych,
modutow, funkcjonalnosci;

5) inicjowanie prac programistycznych majgcych na celu integracje poszczegélnych dziedzinowych
aplikacji informatycznych;

6) inicjowanie i wdrazanie strategii rozwoju ustug informatycznych;

7) prowadzenie prac z zakresu projektowania architektury systemow informatycznych;

8) projektowanie i tworzenie wlasnych aplikacji na potrzeby urzedu;

9) prowadzenie prac projektowych i wdrozeniowych w zakresie technik 1 projektow
informatycznych majacych na celu rozwdj technologiczny systeméw informatycznych;

10) utrzymanie i rozwdj elektronicznych ustug dla mieszkancow;

11) prowadzenie prac programistycznych zwigzanych z utrzymaniem, rozbudowa i1 tworzeniem
nowych baz danych oaz funkcjonalnosci dla miejskich serwiséw internetowych;

12) administrowanie i rozwijanie migjskich serwiséw internetowych, aplikacji mobilnych w zakresie
sprzgtowo-programowym;

13) administrowanie kontem ePUAP UMT oraz ustugami;

14) uczestniczenie w realizacji zadan zwigzanych z informatyzacjg miasta i urzedu;

15) nadzorowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych;

16) wdrazanie nowych systemdw teleinformatycznych;

17) rozwijanie  systeméw  informatycznych obstugujacych miejskie serwisy internetowe
(www.torun.pl, www.um.torun.pl, www.bip.torun.pl), w tym wdrazanie nowych narz¢dzi
i multimedialnych platform internetowych dla tych serwisow;

18) inicjowanie, przygotowanie planéw i uczestniczenie w realizacji dziatan wspierajacych rozwoj
spoleczefistwa informacyjnego poprzez udostgpnianie nowoczesnych technologicznie
funkcjonalnosci;

19) uczestniczenie w realizacji zadan zwiazanych z informatyzacja miasta i urzedu, w tym wdrazanie
i rozwijanie programu informatyzacji urzgdu oraz okreslanie standardéw wymiany informacji;
20) kreowanie metodyki i norm postgpowania w procesie budowy i eksploatacji systemow

informatycznych i teleinformatycznych w urzedzie;

21) wdrazanie nowych systeméw teleinformatycznych, w szczegolnosci: zintegrowanego systemu
informacyjnego, w tym podpis elektroniczny, elektroniczny obieg dokumentow oraz
clektroniczne zarzadzanie dokumentami w urzedzie, system aukcji elektronicznych dla
zamowien publicznych;




22) zapewnienie trwalosci projektow zrealizowanych ze srodkow zewnetrznych;

23) prowadzenie wspolpracy z zewnetrznymi serwisami internetowymi, w tym takze w zakresie
ustug pomiedzy serwisami;

24) pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej na realizacje projektow informatycznych;

25) udziat w realizacji projektow z zakresu informatyki, ktdre otrzymaty dofinansowanie zewnetrzne.

Prezydent Miasta Torunia
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