§1.

§2.

§3.

Zatacznik do Zarzadzenia nr 14/2020

Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug
Wspdlnych Olsztyna z dnia 6 pazdziernika 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych
Olsztyna

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM INFORMATYCZNYCH UStUG WSPOLNYCH OLSZTYNA

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna, okresla strukture wewnetrzng
oraz zasady organizacji i funkcjonowania Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum,

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ osobe zastepujacg Dyrektora,

Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtdwnego ksiegowego Centrum,

Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut stanowigcy Zatgcznik do uchwaty nr LIlI/1030/18 Rady Miasta
Olsztyna z dnia 26 wrzesnia 2018r. w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi informatycznej wraz ze
zmianami,

Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Olsztyna,

Jednostki Obstugiwane — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Gminy Olsztyn zaliczane do
sektora finanséw publicznych wskazane w zatgczniku do uchwaty nr LIII/1030/18 Rady Miasta Olsztyna
z dnia 26 wrzes$nia 2018r. w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi informatycznej wraz ze zmianami oraz
inne podmioty wskazane w art. 10a pkt 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, o ile
Centrum zawarto z danym podmiotem porozumienie, o ktdrym mowa w art. 10b ust. 3 tej ustawy,

MAN (Metropolitan Area Network) Olsztyn — nalezy przez to rozumie¢ miejskg, publiczng,
szerokopasmowa sie¢ telekomunikacyjng Gminy Olsztyn,

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Organizacyjny,

Centrum dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 713), zwanej dalej ,,ustawg
0 samorzadzie gminnym”’;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zmianami),
zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych”;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zmianami), zwane;j
dalej ,,ustawg o rachunkowosci”;

ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), zwanej dalej ,ustawg o
pracownikach samorzgdowych”;

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, zwanej dalej ,Kodeksem
pracy”;
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§4.

§5.
§6.

§7.
§8.
§9.

§ 10.

§11.
§12.

§13.

§ 14.
§ 15.
§ 16.

§17.

§1s.

6) ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 2410, z podin. zmianami), zwanej dalej ,ustawg o wspieraniu rozwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych”;

7) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843, z pdin.
zmianami), zwanej dalej ,,ustawg — Prawo zamdwien publicznych”;

8) uchwaty nr LIlI/1030/18 Rady Miasta Olsztyna z dnia 26 wrzesnia 2018r. w sprawie zapewnienia wspolnej
obstugi informatycznej jednostek organizacyjnych Gminy Olsztyn wraz ze zmianami, zwanej dalej
,Uchwatg nr LIII/1030/18”;

9) Regulaminu.
Rozdziat 2.
Podstawowe zasady funkcjonowania Centrum

Centrum jest jednostkg organizacyjng Gminy Olsztyn nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajacg w formie
jednostki budzetowej.

Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan dochodéw i wydatkéw, zwany planem
finansowym.

Centrum jest pracodawcy dla pracownikéw zatrudnionych w Centrum.
Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia Prezydent.

Dyrektor wykonuje swoje zadania na podstawie Statutu i Regulaminu, a takze na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta w granicach okreslonych petnomocnictwem.

Dyrektor dokonuje wobec pracownikéw Centrum czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za
pracodawce.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.

Dyrektor oraz pracownicy Centrum przy wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan dziatajg na podstawie i w
granicach prawa oraz obowigzani s3 do Scistego jego przestrzegania, w tym do przestrzegania m.in.
obowigzkédw pracownika samorzagdowego wymienionych w Rozdziale 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz w art. 100 Kodeksu pracy, a takze wewnetrznych uregulowan Centrum.

Zasady funkcjonowania Centrum okresla:

1) Statut;

2) Regulamin;

3) Regulamin pracy Centrum;

4) Regulamin wynagradzania Centrum;

5) Inne regulaminy i akty;

6) wiasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Wymienione w § 13 pkt. 2) — 5) akty wymagajg odrebnych zarzgdzen Dyrektora.

Centrum realizuje zadania w oparciu o podejscie procesowe w ramach dostarczania ustug informatycznych.

Prawidtowos¢ przebiegu zidentyfikowanych proceséw, spdjnosé celdw, stopien realizacji celéw, wystepujgce
zagrozenia oraz stosowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych, stanowig przedmiot oceny dokonywane;j
przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora w ramach okresowych przegladow.

Jakos¢ pracy Centrum, jej zgodnos¢ z wymogami wynikajgcymi ze stosowanej normy I1SO, skutecznosc jej
wdrozenia i utrzymywania, stanowi przedmiot zewnetrznej oceny poziomu satysfakcji danej Jednostki
Obstugiwanej, a takze planowanych audytéw wewnetrznych.

Za koordynacje zadan zwigzanych z okresleniem, wdrozeniem i utrzymaniem norm ISO w Centrum odpowiada
osoba wyznaczona przez Dyrektora, powotana odrebnym zarzadzeniem.
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§19.

§ 20.

§21.

§ 22.
§23.

§24.

§ 25.

§ 26.

§ 27.

§ 28.

Gospodarowanie mieniem Centrum odbywa sie w sposob racjonalny, celowy, oszczedny, z uwzglednieniem
zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem Centrum.

Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, w
szczegolnosci okreslonymi w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

Pracownicy Centrum obowigzani sg przestrzegac tajemnic ustawowo chronionych, w szczegdlnosci tajemnicy
stuzbowe;j.

Dziatalnos$¢ Centrum jest jawna.

Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajagcych z przepiséw prawa, Centrum zapewnia wszystkim dostep do
informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig Centrum. Podstawowa formg informowania o dziatalnosci
Centrum jest Biuletyn Informacji Publicznej.

Rozdziat 3.
Zakres dziatania Centrum

Centrum realizuje cele oraz zadania w ramach Swiadczonych ustug informatycznych, eksperckich i
operatorskich, ktére zostaty okreslone w § 14 i § 15 Statutu.

Centrum ma prawo zadania od Jednostek Obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz wgladu w dokumentacje
w zakresie niezbednym do wykonywania zadann w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.

Jednostka Obstugiwana ma prawo zgdania od jednostki obstugujgcej (Centrum) informacji i wyjasnien oraz
wgladu w dokumentacje w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.

Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych Jednostek Obstugiwanych w zakresie i celu
niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek okreslonych Uchwatg nr
LI1I/1030/18. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa.

Rozdziat 4.
Zakres obowigzkow kadry kierowniczej Centrum
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegélnosci:
1) Realizacja zadan statutowych Centrum, w tym:
a) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez Centrum,
b) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Centrum,
c) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan Centrum,

d) realizowanie celéw i zadan Centrum okreslonych wg zasad kontroli zarzadczej obowigzujgcych w
Centrum w sposodb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

3) Sktadanie w imieniu i na rzecz Centrum oswiadczen woli na podstawie posiadanego petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta,

4) Zatwierdzanie rocznych planéw finansowych Centrum,

5) Zatwierdzanie propozycji wydatkéw z budzetu Gminy Olsztyn, dotyczacych przedsiewzieé inwestycyjnych
i utrzymaniowych w zakresie informatycznym oraz sieci $wiattowodowej MAN Olsztyn,

6) Zatwierdzanie miesiecznych, kwartalnych, rocznych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdania
finansowego wraz z zatgcznikami za okres sprawozdawczy (rok kalendarzowy),

7) Prawidtowe gospodarowanie mieniem Centrum, w tym:
a) zarzadzanie Srodkami finansowymi Centrum,

b) nadzér nad mieniem Centrum,
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§ 29.

§ 30.

§31.

§ 32.

§33.

§34.

§ 35.

§ 36.

8) Zatwierdzanie rocznych oraz poétrocznych sprawozdan z dziatalnosci Centrum,

9) Ustalanie systemu kontroli wewnetrznej Centrum, w tym analizowanie obszaréw ryzyka wewnetrznego i
podejmowanie dziatan w celu zminimalizowania jego skutkéw,

10) Wydawanie polecen w zakresie wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych
Centrum,

11) Ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum, a zwtaszcza okreslanie zakresow obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach, w tym:

a) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujgcych prace Centrum,

b) wydawanie upowaznien dostepu do danych osobowych realizowanych przez osobe wskazang przez
Dyrektora;

c) wydawanie aktéw wewnetrznych kierownictwa Centrum,
d) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw Centrum,

e) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez
bezposrednio podlegtych mu pracownikéw Centrum, o ktérych mowa w § 33,

f) Podpisywanie dokumentéw w sprawach objetych merytorycznym zakresem dziatania bezposrednio
podlegtych komdrek organizacyjnych, w tym dokumentoéw, ktére powodujg lub moga spowodowad
powstanie zobowigzan finansowych,

g) Ustalanie zasad i zapewnienie sprawnego obiegu dokumentdéw, w tym finansowo-ksiegowych,
12) Zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
13) Wspotpraca z dyrektorami i kierownikami Jednostek Obstugiwanych,
14) Nadzér nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez komérki organizacyjne Centrum,
15) Udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu dziatalnosci Centrum,

16) Zatwierdzanie i przedktadanie Prezydentowi do podpisu projektéw odpowiedzi na zapytania i interpelacje
radnych Rady Miasta Olsztyna oraz parlamentarzystéw.

Dyrektor wyznacza Inspektora Ochrony Danych oraz zapewnia mu niezbedne zasoby i dostep do danych oraz
gwarantuje niezaleznos¢ celem nalezytego wykonywania przez niego zadan, o ktérych mowa w art. 39 ust. 1
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO).

Dyrektor moze udziela¢ dalszych petnomocnictw/upowaznien podlegtym pracownikom, w zakresie
wynikajgcym z petnomocnictwa udzielonego Dyrektorowi przez Prezydenta, o ktérym mowa w § 9.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow
przez Dyrektora — zastepuje go Zastepca Dyrektora na podstawie i w zakresie udzielonego mu
petnomocnictwa.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora osoba zastepujaca jest wskazany
pracownik na podstawie i w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, Kierownika Referatu
ds. Wdrozen i Administrowania Systemami Informatycznymi, Koordynatora Zespotu ds. Organizacji,
Koordynatora Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych i Administracji, Inspektora Ochrony Danych.

Zastepca Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora i
ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

Zastepca Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach
okreslonych przepisami prawa oraz imiennych petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora.

Do podstawowych obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy:
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§37.

1) Nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych, zgodnie
ze schematem organizacyjnym Centrum stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych mu zadan i
obowigzkdéw stuzbowych,

2) Organizowanie pracy i nadzér nad dziatalnoscig podlegtych pracownikow,

3) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez bezposrednio podlegte mu
komérki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do Kierownika
Referatu Infrastruktury, Kierownika Referatu Wsparcia Uzytkownikdw i Serwisu, Koordynatora Zespotu
ds. Bezpieczeristwa Systemdw Informatycznych;

4) Ksztattowanie strategiii polityki w zakresie zadan realizowanych przez bezposrednio podlegte mu komorki
organizacyjne,

5) Okreslanie sposobu realizacji zadan przez bezposrednio podlegte komérki organizacyjne,

6) Podpisywanie dokumentdw w sprawach objetych merytorycznym zakresem dziatania bezposrednio
podlegtych im komédrek organizacyjnych, w tym dokumentdw, ktére powodujg lub mogg spowodowac
powstanie zobowigzan finansowych,

7) Opracowywanie zatozen i koncepcji projektu planéw finansowych Centrum w czesci dotyczacej
bezposrednio podlegtych mu komdrek organizacyjnych,

8) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez
bezposrednio podlegte mu komérki organizacyjne,

9) Nadzdr nad przestrzeganiem ochrony danych, a w szczegdlnosci ochrony danych osobowych,
10) Sktadanie o$wiadczen woli na podstawie posiadanych petnomocnictw lub upowaznien,

11) Opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektdw odpowiedzi na zapytania i
interpelacje radnych Rady Miasta Olsztyna oraz parlamentarzystéw,

12) Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce powierzonego zakresu dziatania
oraz pracownikéw bezposrednio podlegtych mu komérek organizacyjnych,

13) Zapewnienie nalezytej wspotpracy z innymi komdérkami Centrum,

14) Wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw stuzbowych oraz dodatkowo powierzonych
przez Dyrektora,

15) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych realizowanych zadan,
16) Nadzor nad whasciwym zabezpieczaniem sktadnikéw majgtkowych bedgcych w dyspozycji Centrum,

17) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym i
zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw i dowoddéw ksiegowych realizowanych przez
przyporzadkowane mu komérki organizacyjne,

18) Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw,
19) Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora,
20) Opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez Centrum,

21) Realizowanie celéw i zadan Centrum okreslonych wg zasad kontroli zarzadczej obowigzujgcych w
Centrum w sposodb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

22) Analizowanie obszaréow ryzyka wewnetrznego i podejmowania dziatan w celu zminimalizowania jego
skutkow,

23) Opracowywanie i okreslenie zakresdw obowigzkow podlegtych pracownikow,

24) Zastepowanie Dyrektora w trakcie jego nieobecnosci lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkéw na podstawie i w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa.

Gtéwny Ksiegowy jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Zespotu ds. Finanséw i Kadr i sprawuje nad
nimi nadzor.
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Do podstawowych obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) Wykonywanie obowigzkéw i ponoszenie odpowiedzialnosci z zakresu gospodarki finansowej Centrum,

2) Zapewnienie prawidtowe] realizacji zadan z zakresu realizacji zadan Zespotu ds. Finanséw i Kadr oraz
zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw,

3) Organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscig podlegtych pracownikéw,

4) Opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w
szczegblnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentdéw finansowo - ksiegowych,
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
5) Opracowywanie pism dotyczacych spraw finansowo - ksiegowych jednostki,

6) Nadzdr nad prowadzeniem rachunkowosci Centrum w sposéb zgodny z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujagcymi w Centrum oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci z tego zakresu tj. min.:

a) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym,

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow
oraz ustalanie wyniku finansowego,

c) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa o rachunkowosci,

7) Nadzdr nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych,

8) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w celu realizacji rozliczenn publicznoprawnych i
pozostatych, stosownie do powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, uregulowan wewnetrznych i
biezgcych dyspozycji Dyrektora,

9) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Centrum,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich
parafowanie,

10) Prowadzenie podatkowych spraw jednostki,

11) Planowanie dochoddw i wydatkow Centrum,

12) Nadzér nad sporzgdzaniem deklaracji VAT,

13) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych realizowanych zadan,

14) Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow finansowo — ksiegowych,

15) Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora Centrum w zakresie obowigzkow
powierzonych Gtéwnemu Ksiegowemu,

16) Opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez Centrum,
17) Opracowywanie i okreslenie zakresow obowigzkéw podlegtych pracownikow,

18) Sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami gospodarowaniem $rodkami zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych Centrum,

19) Koordynowanie dziatann zmierzajgcych do przeciwdziatania przedawnianiu naleznosci budzetowych,

20) Realizowanie celéw i zadan Centrum okreslonych wg zasad kontroli zarzadczej obowigzujgcych w
Centrum w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
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§39.

§ 40.

§41.

§42.

§43.

§ 44.

§ 45.

21) Analizowanie obszardow ryzyka wewnetrznego i podejmowania dziatan w celu zminimalizowania jego
skutkow,

22) Wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan z innymi komorkami Centrum,

23) Wnioskowanie do Dyrektora Centrum o wykonanie przez inne komérki organizacyjne prac niezbednych
dla zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i
sprawozdawczosci,

24) Nadz6r nad prowadzeniem spraw kadrowych Centrum.

Gtéwnego Ksiegowego zastepuje podczas jego nieobecnosci pracownik, ktdremu udzielono stosownego
upowaznienia.

Rozdziat 5.
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism
Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne, do ktérych naleza:

1) Zarzadzenia, polecenia stuzbowe — regulujgce sposéb realizacji zadan merytorycznych jednostki oraz
osobe/y odpowiedzialne za nie,

2) Pisma okdlne — ujednolicajgce metody pracy w jednostce, zawierajgce reguly postepowania w
okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatéw w jednostce,

3) Regulaminy, procedury i instrukcje — jako przepisy wewnetrzne, ustalajace szczegdtowe zasady i tryb
postepowania oraz metody wykonania pracy.

Dyrektor podejmuje decyzje oraz podpisuje umowy (na podstawie udzielonego petnomocnictwa), dokumenty
i pisma w sprawach zwigzanych z realizacjg statutowych zadan Centrum.

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, Powiatowej Inspekcji Pracy oraz innych
instytucji kontrolnych,

2) Wewnetrzne akty prawne kierownictwa jednostki,
3) Dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

4) Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miasta Olsztyna oraz parlamentarzystow,
przedktadanych Prezydentowi do podpisu,

5) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce funkcjonowania Centrum,
6) Odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej,

7) Dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan finansowych, pod warunkiem kontrasygnaty Gtdwnego
Ksiegowego.

Zastepca Dyrektora w czasie nieobecnosci Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkéw przez Dyrektora podpisuje umowy, dokumenty i pisma, na podstawie petnomocnictwa
udzielonego mu przez Dyrektora § 42.7) stosuje sie.

Kierownicy Referatéw i Koordynatorzy Zespotéw:

1) podpisujg korespondencje stuzbowg i dokumenty, w zakresie upowaznien udzielonych im przez
Dyrektora,

2) podpisujg protokoty odbiorui rozliczajg zadania w ramach zadan realizowanych w podlegtych komarkach.
Pisma, umowy i inne dokumenty przedktadane Dyrektorowi do podpisu parafujg i podpisuja:

1) Zgodnie z nadzorowanym obszarem merytorycznym, pracownik merytorycznie prowadzacy sprawe,
zgodnie z podlegtoscig: Kierownik Referatu lub Koordynator zespotu, w przypadku istnienia zaleznosci
Zastepca Dyrektor lub Gtowny Ksiegowy lub,
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§ 46.

§47.

§48.

§ 49.

§ 50.

§ 51.

§ 52.

§53.

§ 54.

§ 55.

§ 56.

§57.

2) Radca Prawny, w przypadku opiniowania sprawy,
3) Gtéwny Ksiegowy w przypadku wymogu kontrasygnaty.
Pisma, umowy i inne dokumenty przedktadane Zastepcy Dyrektora do podpisu parafujg i podpisuja:

1) Kierownik Referatu lub Koordynator Zespotu (w przypadku istnienia takiej zaleznosci) oraz pracownik
merytorycznie prowadzacy sprawe,

2) Radca Prawny w przypadku wymogu opiniowania sprawy,
3) Gtéwny Ksiegowy w przypadku wymogu kontrasygnaty.

Pisma i dokumenty sporzgdzane w imieniu Prezydenta, po uzyskaniu wymaganych podpiséw, przedktada sie
Dyrektorowi do parafowania i podpisania, a nastepnie przekazuje do Prezydenta.

Polecenie wyjazdu stuzbowego Dyrektora podpisywane jest przez cztonka kierownictwa Urzedu Miasta
Olsztyna petnigcego nadzér nad Centrum.

Do uwierzytelniania odpisow i wyciggdw dokumentdw upowaznieni sg pracownicy komoérek organizacyjnych,
do ktérych do zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw, zwigzanych z ewidencjg tych dokumentow oraz
Radca Prawny.

Zasady podpisywania dokumentéw wywotujgcych skutki finansowe okresla Instrukcja Obiegu i Kontroli
Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych, nadana odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

Obieg korespondenc;ji i dokumentéw, zasady akceptacji i podpisywania pism, a takze sposéb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslaja, w drodze zarzadzenia Dyrektora:

1) Instrukcja kancelaryjna,
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Rozdziat 6.
Komorki organizacyjne Centrum

Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Strukture organizacyjng jednostki tworzg Referaty, Zespoty i Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio
podlegte Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu Ksiegowemu.

Dyrektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:

1) Zespotu ds. Organizacji;

2) Zespotu ds. Zamdwien Publicznych i Administracji;

3) Referatu ds. Wdrozen i Administracji Systemami Informatycznymi;
4) Inspektora Ochrony Danych.

Zastepca Dyrektora bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:
1) Referatu Wsparcia Uzytkownikow i Serwisu;

2) Referatu Infrastruktury;

3) Zespotu ds. Bezpieczenstwa Systemédw Informatycznych.
Gtéwny Ksiegowy bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:
1) Zespotu ds. Finanséw i Kadr.

Wewnetrzng strukture organizacyjng Centrum przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
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§ 58.

§ 59.

§ 60.

§61.

§62.

§ 63.

§ 64.

§ 65.

§ 66.

§ 67.

§68.

§ 69.

§70.

Wykaz symboli komadrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Centrum zawiera zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

Referat jest wewnetrzng komdrka organizacyjng, wchodzacg w sktad Centrum zajmujacag sie okreslong
kategorig spraw zatrudniajaca co najmniej czterech pracownikéw.

Zespdt jest wewnetrzng komdrka organizacyjng, zatrudniajaca co najmniej dwdch pracownikéw zajmujacych
sie tymi samymi kategoriami spraw:

1) jako wewnetrzna komérka w Referacie — podlegajgca bezposrednio kierownikowi Referatu;

2) jako wewnetrzna komodrka w Centrum — podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora
lub Gtéwnemu Ksiegowemu — z zastrzezeniem § 61.

W przypadkach uzasadnionych ztozonoscig spraw realizowanych przez pracownikéw Zespotu, Dyrektor moze
powierzy¢ jednemu z nich funkcje Koordynatora Zespotu.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg jednostka struktury organizacyjnej, ktérg tworzy sie w
przypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

Pracg poszczegdlnych komdrek organizacyjnych kierujg bezposrednio, odpowiednio:
1) Referatem — Kierownik Referatu;
2) Zespotem — osoba wskazana w § 60, z zastrzezeniem § 62.

Osoby, o ktorych mowa w § 63, odpowiadajg za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznosé
pracy kierowanych komoérek organizacyjnych.

Szczegbtowaq organizacje i porzadek w procesie pracy, w tym rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla Regulamin pracy Centrum.

Kierownicy Referatéw i Koordynatorzy Zespotow okreslajg zakresy obowigzkéw stuzbowych podlegtym
pracownikom.

Kadra kierownicza oraz Kierownicy Referatédw i Koordynatorzy Zespotéw wystawiajg i przedktadajg oceny
okresowe pracownikom zgodnie z Regulaminem dokonywania okresowych ocen pracownikdéw Centrum
nadanym odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

Kadra kierownicza oraz Kierownicy Referatéw i Koordynatorzy Zespotéw wystepujg z wnioskami w sprawach
przenoszenia, nagradzania, premiowania, awansowania, karania i zwalniania pracownikéw.

Kadra kierownicza oraz Kierownicy Referatéw i Koordynatorzy Zespotédw wystepujg z wnioskami w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem szkoler pracownikdw zgodnie z Regulaminem podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Centrum nadanym odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat 7.

Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych oraz stanowisk pracy

Dziat 1
Komoérki organizacyjne bezposrednio podlegte Dyrektorowi
Do zadan Zespotu ds. Organizacji nalezy, w szczegdlnosci:

1) Zapewnianie wtasciwe] obstugi wptywajgcej i wychodzacej do/z Centrum korespondencji w postaci
tradycyjnej oraz przesytanej na elektroniczng skrzynke podawczg, a takie na email ogdiny jednostki,
poprzez rejestrowanie oraz rozdziat korespondencji na wtasciwe komarki.

2) Zapewnienie wysytki przesytek wychodzacych poprzez operatora pocztowego.

3) Prowadzenie sktadu chronologicznego Centrum dla dokumentacji nieelektronicznej stanowigcej akta
spraw prowadzonych w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).
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4) Koordynowanie i nadzorowanie czynnosci kancelaryjnych w Centrum, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do prowadzenia spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy oraz
doradzania i instruktazu w tym zakresie pracownikom jednostki.

5) Nadzdér nad archiwizacjg dokumentéw tworzonych w Centrum oraz prowadzenie sktadnicy akt, w tym:

a) przyjmowanie w stanie uporzgdkowanym dokumentacji do sktadnicy akt z poszczegélnych komdrek
organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej ewidencji,
¢) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

d) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature,

6) Prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji z zakresu ogdlnej organizacji pracy Centrum, w tym
zbiorczych dokumentéw np. odpowiedzi na interpelacje, zapytania parlamentarzystéw i radnych,
whioskow na Komisje Rady Miasta, Kolegium Prezydenta, zestawien, analiz, ankiet itp.

7) Opracowywanie i ewidencjonowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

8) Koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem petnomocnictw i upowaznien przez Dyrektora oraz
petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Prezydenta.

9) Koordynacja zadan zwigzanych kontrolg zarzadczg w Centrum, w tym:
a) inicjowanie i opracowywanie procedur kontroli zarzadczej,
b) dbatos¢ o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

c) przygotowywanie propozycji rocznego planu dziatania CIUWO na podstawie informacji uzyskanych z
komadrek organizacyjnych,

d) przygotowywanie rocznych i okresowych sprawozdan z wykonania planu dziatania CIUWO na
podstawie informacji uzyskanych z komoérek organizacyjnych,

e) koordynacja procesu samooceny (przygotowanie kwestionariuszy, przeprowadzenie samooceny oraz
opracowanie jej wynikow) oraz ztozenia przez Dyrektora oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

f) dbatos¢ o zapewnienie dziatania skutecznego systemu zarzgdzania ryzykiem,

g) identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozic realizacji zadan na podstawie informacji uzyskanych z
komadrek organizacyjnych,

h) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem kontroli wewnetrznych w Centrum, w tym
przygotowanie rocznego planu kontroli oraz kontrola terminowosci jego realizacji.

10) Prowadzenie ewidencji i rejestrow wymaganych przepisami prawa, zgodnie z zakresem obowigzkéw
Zespotu ds. Organizacji, a w szczegdlnosci ewidencji zarzadzen Dyrektora, ewidencji/rejestru wnioskéw o
udostepnienie informacji publiczne;j.

11) Zamieszczanie wewnetrznych aktéw prawnych Centrum w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum.
12) Opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez Centrum.

13) Prowadzenie terminarza Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora, organizowanie spotkan i narad
organizowanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, w szczegdlnosci protokotowanie spotkan lub
narad.

14) Zapewnienie obstugi organizacyjnej przyjec interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw,

15) Wystepowanie do wtasciwego urzedu pracy z wnioskami o zatrudnienie oséb w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych, stazy absolwenckich.

16) Wystepowanie do witasciwego urzedu pracy o refundacje wynagrodzen pracownikéow zatrudnionych w
ramach prac interwencyjnych, robét publicznych oraz uméw absolwenckich.
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§71.

§72.

17) Opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu organizacyjnego Centrum oraz projektéw aktow
wewnetrznych Centrum dotyczacych realizowanych przez Zespét zadan.

18) Prowadzenie centralnego rejestru pieczeci i pieczatek stosowanych w Centrum oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z wyjasnianiem spraw dotyczgcych zagubionych lub skradzionych pieczeci i
pieczatek.

19) Wydawanie uprawnionym uzytkownikom haset nadanych przez administratorow systemoéw.

20) Realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen dotyczacych naruszania Kodeksu etyki
obowigzujgcego w Centrum.

Do zadan Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych i Administracji nalezy, w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych;

2) Opracowywanie i utrzymanie regulaminéw zamoéwien Centrum;

3) Opracowywanie harmonogramow zamowien;

4) Opracowywanie i monitorowanie realizacji planéw zamowien;

5) Przygotowywanie ogtoszen o planowanych w danym roku kalendarzowym zaméwieniach publicznych;
6) Przechowywanie ztozonych ofert i uméw;

7) Prowadzenie rejestru zamédwien publicznych;

8) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

9) Udziat w komisjach przetargowych;

10) Prowadzenie rejestru umow oraz rejestru umow wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

11) Uczestniczenie w negocjacjach z wykonawcg;
12) Podejmowanie decyzji o zasadnosci zwolnienia wadium;
13) Realizacja zapotrzebowania komodrek organizacyjnych Centrum na:
a) Prenumerate gazet, publikacji, wydawnictw ciggtych i periodycznych;
b) Woyposazenie, materiaty biurowe, srodki czystosci, Srodki do pierwszej pomocy;
c) Bilety komunikacji miejskiej i kart parkingowych;
d) Inne artykuty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania jednostki;
14) Administrowanie pomieszczeniami i budynkami Centrum, w tym:
a) zabezpieczenia dostawy medidw,
b) zabezpieczenia ustug sprzatania,
c) zabezpieczenie realizacji zadan zwigzanych z ochrong mienia,
d) zapewnienie prowadzenia spraw z zakresu przepisow ochrony p.poz.,
e) zabezpieczenie umowy na obstuge BHP;

15) Zarzadzanie sSrodkami trwatym i akcesoriami bedgcymi wyposazeniem nie wchodzgcym w sktad
infrastruktury IT;

16) Prowadzenie ewidencji i rejestréw zgodnie z zakresem dziatania zespotu;

17) Okreslanie zasad ochrony mienia bedgcego w posiadaniu Centrum

18) Nadzér nad pracg kancelarii prawnych realizujgcych zadania na rzecz CIUWO.

Do zadan Referatu ds. Wdrozen i Administracji Systemami Informatycznymi nalezy, w szczegélnosci:

1) Analiza potrzeb biznesowych Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;
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2) Analiza zakresu funkcjonalnego systeméw informatycznych planowanych do zakupu lub
wykorzystywanych w Centrum lub Jednostkach Obstugiwanych, oraz optymalizacja ich wykorzystania;

3) Analiza trenddw rynkowych w zakresie nowoczesnych rozwigzan informatycznych;
4) Projektowanie i modelowanie architektury systemoéw informatycznych oraz interfejséw wymiany danych;

5) Zarzadzanie szyng danych oraz aplikacjami, systemami informatycznymi i portalami internetowymi
Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;

6) Integracja, rozbudowa i aktualizacja systeméw informatycznych i portali internetowych Centrum oraz
Jednostek Obstugiwanych;

7) Zarzadzanie ryzykiem oraz analizy podatnosci systemdw informatycznych i ich niwelowanie,

8) Zapewnienie ciggtosci funkcjonowania systemow i portali internetowych, utrzymania bezpieczenstwa
systemoéw i zawartych w nich danych;

9) Zapewnienie wtasciwego stanu zabezpieczeh systemédw i serwiséw Centrum oraz Jednostek
Obstugiwanych oraz przechowywanych w nich danych;

10) Instruktaz i szkolenia uzytkownikéw w zakresie obstugi systemow i portali internetowych;
11) Administrowanie uzytkownikami zarzgdzanych systemow i portali internetowych;

12) Zapewnienie wsparcia uzytkownikom systemow informatycznych Centrum oraz Jednostek
Obstugiwanych;

13) Realizacja i nadzér nad przebiegiem procesu wdrozenia zleconych do wykonania zmian w systemach
informatycznych Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;

14) Koordynowanie budzetowania rozwoju oraz koordynowanie zamdwien wdrozen, rozbudowy lub serwisu
systemow informatycznych Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;

15) Przygotowywanie i utrzymanie dokumentacji projektowej;
16) Raportowanie postepdw prac w ramach projektow;

17) Standaryzacja rozwigzan systemowych w zakresie rozwoju utrzymania i bezpieczerstwa $rodowiska
elektronicznego, obiegu informacji wewnetrznej Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;

18) Przygotowywanie merytoryczne zamowien publicznych i opisow przedmiotu zamdwienia publicznego dla
umow zwigzanych z utrzymaniem, modernizacjg i rozwojem systemow;

19) Udziat w komisjach przetargowych;

20) Wspdtpraca w przedmiocie swojego dziatania z komorkami organizacyjnymi Centrum oraz Jednostek
Obstugiwanych;

21) Zarzadzanie licencjami, Srodkami trwatym i akcesoriami wchodzacym w sktad infrastruktury IT Centrum
zgodnie z Regulaminem gospodarowania sktadnikami majatku trwatego;

22) Prowadzenie ewidencji i rejestrow zgodnie z zakresem dziatania Referatu;
23) Realizacja zadan zwigzanych z promocja CIUWO i grafikg, w tym:

a) wdrozenie i aktualizacja grafiki administrowanych przez CIUWO stron internetowych i systemow
informatycznych,

b) wspdtpraca z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, drukarniami etc., w zakresie
przygotowywania materiatéw promocyjnych,

c) przygotowywanie materiatéw do broszur i innych materiatéw promocyjnych i prasowych,
d) prowadzenie archiwum zdjec i innych zasobdéw graficznych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw autorskich wykorzystywanych przez CIlUWO
materiatow,

f) opracowywanie, przygotowywanie i aktualizacja zawartosci w kanatach spotecznosciowych CIUWO,
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§73.

§74.

g) tworzenie prezentacji oraz projektdw materiatdw promocyjnych i marketingowych na potrzeby
cluwo,

h) czuwanie nad aktualnoscig strony internetowej CIUWO, stata wspotpraca z innymi jednostkami w
zakresie przeptywu informacji,

24) Realizacja zadan zwigzanych ze wsparciem Projektu w zakresie:
a) gromadzenia dokumentacji projektowej,
b) wsparcia zespotéw projektowych w tworzeniu raportéw dotyczacych realizacji Projektu,

c) przygotowywania projektow dokumentow na potrzeby Dyrektora Projektu i Koordynatoréw Projektu,

Do zadan Inspektora Ochrony Danych zgodnie z art. 39 ust. 1 RODO nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub parnstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajace sSwiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie ewidencji i rejestrow zgodnie z zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy Inspektora
Ochrony Danych.

Dziat 2
Komorki organizacyjne bezposrednio podlegte Zastepcy Dyrektora
Do zadan Referatu Wsparcia Uzytkownikow i Serwisu nalezy, w szczegdlnosci:

1) Organizacja i nadzor nad serwisem platformy sprzetowej uzytkownikdw Centrum oraz Jednostek
Obstugiwanych;

2) Przyjmowanie zgtoszen serwisowych od uzytkownikéw i bezposrednie wsparcie zwigzane ze sprzetem
komputerowym i oprogramowaniem, poprzez kontakt telefoniczny oraz aplikacje HelpDesk;

3) Zapewnienie biezgcej pomocy informatycznej pracownikom Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;
4) Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;
5) Zapewnienie ciggtosci pracy i bezpieczeristwa stacji roboczych;

6) Zapewnienie sprzetu komputerowego (w tym stacji roboczych oraz infrastruktury serwerowej),
oprogramowania i materiatéw eksploatacyjnych;

7) Wsparcie w zakresie prowadzenia bazy konfiguracyjnej sprzetu i oprogramowania;
8) Przygotowywanie specyfikacji technicznych do postepowan prowadzonych przez Referat;

9) Przygotowywanie merytoryczne zamowien publicznych i opisdow przedmiotu zamowienia publicznego do
postepowan prowadzonych przez Referat;

10) Udziat w komisjach przetargowych;
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11) Prowadzenie bazy wiedzy dla Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;

12) Prowadzenie statystyk i raportowanie z zakresu przyjmowanych zgtoszen telefonicznych i elektronicznych
w celu poprawy jakosci obstugi zgtoszen serwisowych;

13) Wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z komdrkami organizacyjnymi Centrum oraz Jednostek
Obstugiwanych;

14) Zarzadzanie licencjami, Srodkami trwatym i akcesoriami wchodzgcym w sktad infrastruktury IT Centrum
zgodnie z Regulaminem gospodarowania skfadnikami majatku trwatego;

15) Prowadzenie gospodarki magazynowe;j i dystrybucji sprzetu wg ustalonych zasad i wytycznych zgodnych
z regulaminem gospodarowania sktadnikami majatku trwatego;

16) Opracowywanie Plandw wyposazenia w sprzet komputerowy i akcesoria Centrum oraz Jednostek
obstugiwanych;

17) Zarzadzanie utylizacjg sprzetu oraz dbanie o ochrone danych znajdujgcych sie na uszkodzonych i
wyeksploatowanych nosnikach dyskowych zgodnie z przyjetymi zasadami postepowania;

18) Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych;

19) Prowadzenie ewidencji i rejestrow zgodnie z zakresem dziatania Referatu.

Do zadan Referatu Infrastruktury nalezy, w szczegdlnosci:
1) Monitorowanie i zarzgdzanie pracg sieci komputerowej Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;

2) Administrowanie i nadzér nad bezpieczng pracg informatycznych systemdéw serwerowych
i bazodanowych Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;

3) Zapewnienie ciggtosci pracy i bezpieczenistwa systemow serwerowych oraz sieci komputerowej, w
szczegdlnosci: wykonywania kopii bezpieczenstwa, profilaktyki antywirusowej, kontroli dostepu do
infrastruktury informatycznej, utrzymania i konserwacji infrastruktury technicznej serwerowni;

4) Zapewnianie archiwizacji zgodnie z przyjeta polityka backupu;
5) Zapewnienie ciggtosci pracy Srodowiska wirtualnego Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;

6) Utrzymanie i rozbudowa sieci komputerowej, w szczegdlnosci miejskiej sieci swiattowodowej, a takze
infrastruktury technicznej niezbednej do jej utrzymania;

7) Regulacja dostepu do zasobow sieci, ustug i danych Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych;
8) Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw w zakresie utrzymywanych przez Referat Systemow;

9) Uzgadnianie i zatwierdzanie przebiegu nowych sieci S$wiattowodowych oraz kanalizacji
teleinformatycznej;

10) Rozwdj i utrzymywanie aktualnych danych w systemie paszportyzacji;

11) Uzgadnianie dokumentacji projektowe] instalacji teleinformatycznych w projektowanych obiektach
gminnych;

12) Opracowywanie i stosowanie standardéw i procedur w zakresie rozbudowy i utrzymania sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz zwigzanej z nim infrastruktury technicznej (m.in. pomieszczen
serwerowni);

13) Zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenstwa sieci wewnetrznej oraz punktéw dostepu z innymi
operatorami;

14) Zarzadzanie ryzykiem oraz analizy podatnosci infrastruktury informatycznej i ich niwelowanie;

15) Zapewnienie infrastruktury niezbednej do zarzgdzania systemami w Centrum oraz Jednostkach
Obstugiwanych;

16) Przygotowywanie merytoryczne zamoéwien publicznych i opisow przedmiotu zamdwienia publicznego do
postepowan prowadzonych przez Referat;
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17) Standaryzacja rozwigzan systemowych i sprzetowych w powierzonym zakresie;

18) Wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z komarkami organizacyjnymi Centrum oraz Jednostek
Obstugiwanych;

19) Zarzadzanie licencjami, sSrodkami trwatym i akcesoriami wchodzacym w sktad infrastruktury IT Centrum
zgodnie z Regulaminem gospodarowania sktadnikami majatku trwatego.

20) Prowadzenie ewidencji i rejestréw zgodnie z zakresem dziatania Referatu.
§76. Do zadan Zespotu ds. Bezpieczenstwa Systemoéw Informatycznych nalezy, w szczegdlnosci:

1) Nadzér nad realizacjg obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa informacji zgodnie z postanowieniami
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych;

2) Koordynacja i nadzér nad realizacjg zasad ochrony i procedur przetwarzania danych osobowych w
Centrum;

3) Nadzér nad wdrazaniem stosownych s$rodkow organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapewnienie bezpieczeristwa danych osobowych przetwarzanych w Centrum;

4) Zapoznawanie osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami ustawy o
ochronie danych osobowych;

5) Opracowywanie i aktualizacja przepisow wewnetrznych dot. ochrony danych osobowych, we
wspotpracy z Dyrektorem, Zastepca Dyrektora, Gtéwnym Ksiegowym, Kierownikami Referatéw oraz
Kierownikami Jednostek Obstugiwanych;

6) Opiniowanie projektéow dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych przygotowywanych
przez komoérki organizacyjne Centrum, w tym w szczegdlnosci parafowanie projektow umow
dotyczacych udostepniania lub powierzania danych osobowych do przetwarzania w zakresie stosowania
zapisdw zapewniajacych Inspektorowi Ochrony Danych realizacje ustawowych zadan i obowigzkdw;

7) Przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi propozycji zmian do obowigzujacych przepiséw
wewnetrznych dotyczacych przetwarzania i udostepniania danych osobowych;

8) Realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem systeméw teleinformatycznych, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie nadzoru nad politykg bezpieczeristwa systemoéw informatycznych, planami ciggtosci
dziatania systeméw informatycznych,

b) dokonywanie analizy ryzyka oraz analizy podatnosci dla systemdw informatycznych w obszarze ich
bezpieczenstwa,

9) Koordynowanie procesem identyfikacji i analizy ryzyka oraz sporzadzanie i zatwierdzanie planéw
postepowania z ryzykiem,

10) Sporzadzanie raportow dot. ryzyka w ramach kontroli zarzadczej,

11) Analizowanie, opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz polityki bezpieczeristwa informacji,

12) Nadzorowanie procesu zachowania ciggtosci funkcjonowania systeméw informatycznych,

13) Sprawowanie kontroli nad procesem zarzgdzania infrastruktura teleinformatyczng Centrum i Jednostek
Obstugiwanych: serwerami, ustugami sieciowymi oraz systemami baz danych,

14) Sprawowanie kontroli nad procesem wykonywania kopii zapasowych systemdéw operacyjnych
serwerdw i ich zasobdéw plikowych oraz ich przechowywania,

15) Opiniowanie zmian dotyczgcych modernizacji, rozbudowy i integracji systemoéw informatycznych pod
katem ich wptywu na bezpieczenstwo informatyczne,

16) Nadzorowanie procesu przygotowywania specyfikacji wymogow technicznych do postepowan
przetargowych na zakup sprzetu komputerowego i sieciowego pod katem ich wptywu na
bezpieczenstwo systeméw informatycznych,

Strona 15 z 26



§77.

17) Prowadzenie sprawy zwigzane z przyznawaniem praw dostepu do zasobdow informacyjnych

pracownikéw Centrum i pracownikéw Jednostek Obstugiwanych przez Centrum,

18) Prowadzenie wykazdw: incydentow zwigzanych z bezpieczenistwem informacji, oséb uprawnionych do

zasoboéw informacyjnych, aktywoéw i zasobdw informacyjnych utrzymywanych przez Centrum,

19) Sprawowanie nadzoru nad wtasciwym stosowaniem przez pracownikéw Centrum procedur dotyczacych

przetwarzania i udostepniania danych osobowych;

20) Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych.

21) Prowadzenie ewidencji i rejestréw zgodnie z zakresem dziatania Zespotu.

Dziat 3

Komdrki organizacyjne bezposrednio podlegte Giéwnemu Ksiegowemu

Do zadan Zespotu ds. Finanséw i Kadr nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zasadami polegajgcymi na:
a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw,

b) biezgcym prowadzeniu rachunkowosci jednostki,

¢) opracowaniu dokumentacji opisujgcej zasady (polityke) rachunkowosci,

tworzenie zasad obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji
gospodarczych i ochrone mienia Centrum;

rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za mienie Centrum;

opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych Centrum dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych (dowodow
ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz wnioskéw do Prezydenta w zakresie
zadan Zespotu ds. Finansow i Kadr;

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ksigg rachunkowych, w tym:
a) prowadzenie biezgcej kontroli rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdw ksiegowych,
b) przeprowadzanie kontroli formalno — rachunkowej wszystkich dowodoéw ksiegowych,

c¢) prowadzenie dokumentacji dot. operacji gospodarczych i finansowych przy uwzglednieniu
kompletnosci i rzetelnosci przygotowywanych dokumentéw,

d) dekretacja dowoddw ksiegowych,
e) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe]j w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

f) sprawdzanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem
finansowym,

g) analiza kont ksiegowych,
h) sporzadzanie raportéw kasowych;
prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami spraw dotyczacych:

a) okreslania termindéw przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowego majgtku trwatego, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz majgtku obrotowego Centrum,

b) rozliczania inwentaryzacji; skfadnikébw majgtkowych oraz magazyndéw gospodarczych i
administracyjnych Centrum,

c) prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji Srodkéw pienieznych,
opracowywanie projektow i planéw finansowych, w tym w szczegdlnosci:

a) analiza materiatéw zebranych od kierownikéw merytorycznych,
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b) sporzadzenie materiatébw planistycznych w oparciu o Zarzadzenia Prezydenta w sprawie zasad
wykonywania budzetu tj. instrukcji do projektu budzetu Miasta Olsztyna,

c) przygotowanie projektu planu finansowego Centrum zgodnie z instrukcjami do projektu budzetu
Miasta Olsztyna,

8) opracowanie planu finansowego Centrum, w tym:
a) planu dochodoéw,
b) planu wydatkéw,
9) analizowanie i przygotowanie propozycji zmian planéw finansowych;

10) przygotowanie materiatéw dotyczacych przedsiewzie¢ i innych materiatéw niezbednych przy
sporzadzaniu WPF;

11) sporzadzanie planéw finansowych po zmianach wprowadzonych przez Rade Miasta Olsztyna lub
Prezydenta;

12) informowanie wszystkich komérek wchodzgcych w sktad struktury Centrum o ostatecznych kwotach
wynikajgcych z zatwierdzonego planu finansowego;

13) biezaca ewidencja wykonywania oraz analiza wykonania planu finansowego i sygnalizowanie Gtdwnemu
Ksiegowemu o wystepujgcych zagrozeniach i nieprawidtowosciach;

14) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu finansowego;
15) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Centrum;
16) sporzadzanie informac;ji i analiz niezbednych do sprawozdan budzetowych i finansowych Centrum;

17) obstuga systemu bankowosci internetowej a w szczegdlnosci dokonywanie zlecen ptfatniczych w formie
elektronicznej;

18) nadzér nad prawidtowoscig otrzymanego zasilenia budzetowego;

19) biezgca analiza Srodkéw pienieznych pozostatych na rachunkach bankowych prowadzona w
szczegdtowosci rozdziatow klasyfikacji budzetowej;

20) prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych Centrum zgodnie z regulaminem zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
Centrum i wspétdziatanie w tym zakresie z uprawnionymi podmiotami;

21) naliczanie stawek odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych Centrum;

22) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajgcymi
zwtaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

b) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz spfaty
zobowigzan,

23) ustalanie naleznosci Centrum, terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenie naleznosci poprzez
kierowanie do egzekucji;

24) witasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw pienieznych;
25) prowadzenie obstugi finansowo — kasowej;

26) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat na podstawie dowoddw finansowo —
ksiegowych przychodowych i rozchodowych);

27) rozliczanie zaliczek pobranych przez upowaznionych pracownikéw Centrum;

28) prowadzenie catoksztattu dokumentacji oraz sprawozdawczosci pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych Centrum;

29) sporzadzanie list ptac pracownikéow Centrum;
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30) dokonywanie wszelkich rozliczen zwigzanych z naliczeniem i wyptatg wynagrodzen, w tym w
szczegblnosci: podatku dochodowego od osdéb fizycznych, sktadek ZUS, potracen z list ptac oraz zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzyrstwa;

31) prawidtowe i terminowe regulowanie zobowigzan, w tym z tytutu podatkéw: dochodowego od oséb
fizycznych, od nieruchomosci oraz innych tytutéw publiczno — prawnych;

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

33) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, prowadzenie dokumentacji dla celéw
podatkowych i sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach (PIT);

34) prowadzenie analizy wykorzystania funduszu ptac pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym oraz
uzgadnianie wykonania funduszu ptac;

35) sporzadzanie sprawozdawczosci ptacowej;

36) wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikdéw, o zatrudnieniu, o wynagrodzeniu, o braku zajeé
komorniczych i innych w zakresie stosunku pracy;

37) dokonywanie rozliczen oséb zatrudnionych w ramach umowy zlecenia oraz umowy o dzieto;
38) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Centrum;

39) sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatku od towardw i ustug (VAT), deklaracji PFRON, deklaracji o
podatku od oséb fizycznych;

40) ewidencjonowanie dokumentéw sprzedazy i zakupu VAT;

41) inicjowanie i realizowanie polityki kadrowej, socjalnej i ptacowej Centrum, w szczegdlnosci w zakresie
rekrutacji, naboru na stanowiska pracy, nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz zatatwiania spraw
zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, naliczanie wynagrodzen oraz zasitkdw i innych swiadczen na rzecz
pracownikéw;

42) organizowanie procesu rekrutacji pracownikéw Centrum;

43) obstuga spraw osobowych pracownikéw Centrum i informowanie na biezgco pracownikéw i Dyrektora o
uprawnieniach zatrudnionych oséb wynikajgcych ze stosunku pracy oraz zleceniobiorcéw;

44) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz dokumentacji
ze stosunku pracy;

45) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem czasu pracy pracownikéw Centrum;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi, wstepnymi i kontrolnymi badaniami lekarskimi
pracownikéw;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikédw, w tym monitorowanie stanu
realizacji tego obowigzku przez przetozonych;

48) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem opisow stanowisk pracy;

49) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw, w tym monitorowanie stanu realizacji tego
obowigzku przez przetozonych;

50) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikdéw regulamindw oraz zarzadzen Dyrektora dotyczacych
spraw pracowniczych;

51) informowanie na biezgco Dyrektora o stwierdzonych istotnych naruszeniach regulaminéw, zarzadzen
Dyrektora, kodeksu pracy;

52) monitorowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz egzamindw po ukonczonej stuzbie
przygotowawczej;

53) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji w formie spisu z
natury;
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§78.
§79.
§ 80.

§ 81.
§ 82.

§83.

§ 84.

§ 85.

§ 86.

§87.

§ 88.

§ 89.

54) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym wnioskdw do Prezydenta zwigzanych z zadaniami,
przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Centrum w zakresie zadan stanowiska i ich
biezgca aktualizacja;

55) wspétdziatanie z innymi stuzbami, organizacjami i komisjami spotecznymi, dziatajagcymi w Centrum w
dziedzinie rozwigzywania spraw pracowniczych, zapobiegania powstawaniu konfliktéw indywidualnych i
zbiorowych;

56) przedktadanie wymaganych dokumentéw organom kontrolnym wewnetrznym i zewnetrznym po
uprzednim uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym;

57) sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacyjnego Oséb Niepetnosprawnych;

58) prowadzenie ewidencji i rejestrow zgodnie z zakresem dziatania Zespotu.

Rozdziat 2.
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
Skargi i wnioski wptywajgce do Centrum 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 rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez Zespot ds. Organizacji.

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskédw dotyczacych zakresu dziatania Centrum.

Obstuga organizacyjna przyjec interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw prowadzona jest przez Zespét ds.
Organizacji.

Szczegbtowy tryb rejestracji, zatatwiania skarg i wnioskow 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 i rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

Rozdziat 8.
Organizacja dziatalno$ci kontrolnej

Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb
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, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem, zwigzanego z realizacjg zadan i osigganiem celéw, réwniez ciggte
doskonalenie proceséw zarzadzania.

Kontrola zarzadcza stanowi element systemu kontroli zarzadczej Centrum i obejmuje cato$é dziatania
Centrum.

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

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

Kontrole funkcjonalng przeprowadzaja:
1) Dyrektor;
2) Zastepcy Dyrektora;

3) Upowaznieni pracownicy jednostki w ramach powierzonych im obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.
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§ 90.

§91.
§92.

§ 93.

§94.
§ 95.

§ 96.

§97.

§ 98.

§99.

§ 100.

§ 101.

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

Rozdziat 9.
Pracownicy Centrum
Status prawny pracownikéw Centrum okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Pracownik Centrum zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym,
dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktach
wykonawczych do tej ustawy.

Rozdziat 10.
System zastepstw w Centrum
W Centrum obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

W?zajemne zastepstwa opisane sg w zakresach czynnosci kazdego pracownika Centrum.

Rozdziat 11.
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik Centrum zobowigzany jest protokolarnie przekazaé
stanowisko pracy bezposredniemu przetozonemu.

Protokoét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach i przechowuje po jednym w aktach osobowych pracownika
przyjmujgcego stanowisko i zdajgcego stanowisko.

Protokot powinien zawieraé:

1) Wykaz aktéw (dokumentéw) na stanowisku pracy,

2) Spis teczek spraw bedacych w toku zatatwiania,

3) Woyszczegodlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
4) Spis powierzonego mienia,

5) Podpisy zdajacego i przyjmujgcego.

Protokdt przygotowuje pracownik Zespotu ds. Finanséw i Kadr.

Rozdziat 12.
Postanowienia koncowe

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczgce funkcjonowania Centrum ustala Dyrektor w
drodze odrebnych zarzadzen.

Zmiana Regulaminu wymaga zarzadzenia Dyrektora zatwierdzonego przez Prezydenta.
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Zatacznik nr 1 Schemat struktury organizacyjnej Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna
Schemat Organizacyjny CIUWO
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Zatacznik nr 2 Wykaz symboli komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Centrum

Lp | Wewnetrzna struktura organizacyjna Centrum - Wykaz symboli komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy Centrum
Dyrekcja Centrum Referat Zespot Samodzielne
stanowisko
1. | CIluwo DYREKTOR
2. CIUWO0.0 Zespot ds. Organizacji;
3. CIUWO.zP Zesp6t ds. Zamowien Publicznych i
Administracji;
4, CIUWO.I Referat ds. Wdrozen i Administracji
Systemami Informatycznymi
5. CIUWO.IOD Inspektor Ochrony Danych
6. | CluUwoO.z Z-CA DYREKTORA
7. Cluwo.ll Referat Infrastruktury
8. Cluwo.ll Referat Wsparcia Uzytkownikéw i Serwisu
9. CIUWO.B Zespot ds. Bezpieczenstwa Systeméw
Informatycznych.
10. | CIUWO.G Gloéwny Ksiegowy
11. CIUWO.FK Zespot ds. Finansow i Kadr
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Zatacznik nr 3 Wykaz jednostek obstugiwanych przez Centrum.

Lp Nazwa jednostki

1. Przedszkole Miejskie Nr 1
2. Przedszkole Miejskie Nr 2
3. Przedszkole Miejskie Nr 3
4. Przedszkole Miejskie Nr 4
5. Przedszkole Miejskie Nr 5
6. Przedszkole Miejskie Nr 6
7. Przedszkole Miejskie Nr 9
8. Przedszkole Miejskie Nr 10
9. Przedszkole Miejskie Nr 12
10. Przedszkole Miejskie Nr 13
11. Przedszkole Miejskie Nr 14
12. Przedszkole Miejskie Nr 15
13. Przedszkole Miejskie Nr 17
14. Przedszkole Miejskie Nr 19
15. Przedszkole Miejskie Nr 20
16. Przedszkole Miejskie Nr 23
17. Przedszkole Miejskie Nr 24
18. Przedszkole Miejskie Nr 29
19. Przedszkole Miejskie Nr 31
20. Przedszkole Miejskie Nr 32
21. Przedszkole Miejskie Nr 36
22. Przedszkole Miejskie Nr 37
23. Przedszkole Miejskie Nr 38
24, Przedszkole Miejskie Nr 39
25. Przedszkole Miejskie Nr 40
26. Szkota Podstawowa Nr 1
27. Szkota Podstawowa Nr 2
28. Szkota Podstawowa Nr 3
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29. Szkota Podstawowa Nr 6

30. Szkota Podstawowa Nr 7

31. Szkota Podstawowa Nr 9

32. Szkota Podstawowa Nr 10

33. Szkota Podstawowa nr 12

34. Szkota Podstawowa Nr 13

35. Szkota Podstawowa Nr 15

36. Szkota Podstawowa Nr 18

37. Szkota Podstawowa Nr 22

38. Szkota Podstawowa Nr 29

39. Szkota Podstawowa Nr 30

40. Szkota Podstawowa Nr 33

41. Szkota Podstawowa Nr 34

42. Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1

43. Szkota Podstawowa Nr 14

44, Szkota Podstawowa Nr 5

45, | Liceum Ogdlnoksztatcgce

46. [l Liceum Ogdlnoksztatcace

47. Zespot Szkét Ogodlnoksztatcgeych Nr 1

48. Zespot Szkdt Ogodlnoksztatcgeych Nr 2

49. Zespot Szkdt Ogodlnoksztatcacych Nr 3

50. Zespot Szkét Ogodlnoksztatcacych Nr 5

51. Zespot Szkét Ogodlnoksztatcacych Nr 6

52. V Liceum Ogdlnoksztatcace

53. Zespot Szkét Chemicznych i Ogdlnoksztatcgcych
54. Zespot Szkét Mechaniczno-Energetycznych
55. Zespot Szkét Budowlanych

56. Zespot Szkdét Gastronomiczno-Spozywcezych
57. Zespot Szkét Elektronicznych i Telekomunikacyjnych
58. Zespot Szkét Ekonomiczno-Handlowych
59. Zespot Szkdt Ekonomicznych
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60. Zespot Szkét Samochodowych

61. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 1

62. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 3

63. Patac Miodziezy

64. Olsztynskie Centrum Edukacji Nauczycieli

65. Szkolne Schronisko Mtodziezowe

66. Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy

67. Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowaweczy dla Dzieci Niestyszgcych

68. Olsztynskie Centrum Pomocy Dziecku

69. Zespot Szkdt Specjalnych

70. Zespot Placdwek Specjalnych

71. Centrum Placéwek Opiekuniczo-Wychowawczych

72. Swietlica Terapeutyczna Nr 1

73. Swietlica Terapeutyczna Nr 2

74. Schronisko dla Zwierzat

75. Dom Pomocy Spotecznej w Olsztynie

76. Zespot Ztobkéw Miejskich

77. Miejski Zespot Profilaktyki i Terapii Uzaleznien

78. Dom Pomocy Spotecznej "Kombatant"

79. Miejski Zespot ds. Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osdb
Niepetnosprawnych

80. Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie

81. Straz Miejska

82. Zaktad Cmentarzy Komunalnych

83. Zaktad Lokali i Budynkéw Komunalnych

84. Centrum Integracji Spotecznej

85. Olsztynski Park Naukowo-Technologiczny

86. Urzad Miasta Olsztyna

87. Srodowiskowy Dom Samopomocy ,, Wyspa”

88. Srodowiskowy Dom Samopomocy ,, Dworek”

89. Rodzinny Dom Dziecka Nr 2

90. Rodzinny Dom Dziecka Nr 3
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91. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

92. Miejski Urzad Pracy

93. Osrodek Sportu i Rekreacji

94. Zarzad Drdg, Zieleni i Transportu w Olsztynie
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