ZARZADZENIE NR 5/2025
DYREKTORA GDANSKIEGO CENTRUM INFORMATYCZNEGO
z dnia 1 kwietnia 2025 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Gdarskiego Centrum Informatycznego

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Gdanskiego Centrum Informatycznego stanowigcego zatgcznik
do Uchwaly Nr XXXV/955/17 Rady Miasta Gdarska z dnia 23 lutego 2017 r. w sprawie utworzenia
i nadania statutu Gdanskiego Centrum Informatycznego (z pézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Regulamin  Organizacyjny Gdarskiego Centrum Informatycznego, wprowadzony Zarzgdzeniem
Nr 6/2017 Dyrektora Gdariskiego Centrum Informatycznego z dnia 25 sierpnia 2017 r., a nastepnie
zmieniony Zarzgdzeniem Nr 21/2018 z dnia 6 listopada 2018 r. i Zarzadzeniem Nr 3/2022 z dnia
14 grudnia 2022 r., otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTE

Marier Bollin
Dyrektor
Gdanskiego Centrum Informatycznego



Gdanskie

Centrum
Informatyczne

Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2025
Dyrektora Gdanskiego Centrum Informatycznego

z dnia 1 kwietnia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny

Gdanskiego Centrum Informatycznego

Gdansk, kwiecien 2025 r.
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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1 ZAKRES PODMIOTOWY REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

Regulamin Organizacyjny Gdanskiego Centrum Informatycznego okresla jego organizacje i zasady
funkcjonowania.

1.2 UZYWANE POJECIA

Uzyte w dalszej cze$ci Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego Centrum Informatycznego okreslenia
i skroty oznaczaja:

1. Gmina/ GMG — Gmine Miasta Gdanska;

2. Prezydent Miasta — Prezydenta Miasta Gdanska; i

3. GCI - Gdanskie Centrum Informatyczne, jednostke organizacyjng Gminy;

4. Dyrektor — Dyrektora Gdanskiego Centrum Informatycznego;

5. GCUW — Gdanskie Centrum Ustug Wspéinych, jednostke organizacyjng Gminy;

6. Statut — Statut Gdanskiego Centrum Informatycznego stanowigcy zatgcznik do Uchwaty Nr
XXXV/955/17 Rady Miasta Gdanska z dnia 23 lutego 2017 roku w sprawie utworzenia
i nadania statutu Gdarskiego Centrum Informatycznego (z pozn. zm.);

7. komérka organizacyjna — wyodrebniony element struktury organizacyjnej Gdanskiego
Centrum Informatycznego;

8. IT — Technologie Informatyczne.
1.3 ZAKRES PODMIOTOWY

1. GCl jest jednostkg budzetowg utworzong na podstawie Uchwaty Nr XXXV/955/17 Rady Miasta
Gdanska, z dnia 23 lutego 2017 roku w sprawie utworzenia i nadania statutu Gdanskiego
Centrum Informatycznego (z pdzn. zm.).

2. GCl dziata w szczegdlinosci na podstawie przepisow prawa, Statutu GCI i niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.
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1.4 NUMERY IDENTYFIKACJI W REJESTRACH NIP | REGON

GCl ma nadany numer identyfikacji podatkowej NIP 5833256387 oraz statystyczny numer
identyfikacyjny REGON 367708720.

1.5 SIEDZIBA
Siedziba Gdanskiego Centrum Informatycznego miesci sie w Gdansku.
1.6 SKROT NAZWY

Gdanskie Centrum Informatyczne uzywa skroconej nazwy ,GCI".

2. ZASADY FUNKCJONOWANIA GCI

2 INFORMACJE PODSTAWOWE O FUNKCJONOWANIU GCI

1. GClI zapewnia wspoéing obstuge informatyczng Urzedowi Miejskiemu w Gdansku i jednostkom
obstugiwanym w zakresie okreslonym Uchwatg Nr XXXV/955/17 Rady Miasta Gdarska z dnia
23 lutego 2017 roku w sprawie utworzenia i nadania statutu Gdanskiego Centrum

Informatycznego (z pdzn. zm.).
2. GCl utrzymuje i wdraza Strategie Informatyzacji w Gminie Miasta Gdanska.
3. GCl prowadzi dziatania w zakresie cyfryzacji ustug publicznych poprzez wdrazanie e-ustug;
4. GCl zarzadza portfelem projektow informatycznych.

5. GCl zarzgdza architekturg cyfrowg i wdraza rozwigzania i standardy informatyczne w Gminie
Miasta Gdanska.

6. GCl jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Gdanska nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.

7. GCl prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach

publicznych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

2.2

Podstawg gospodarki finansowej GCI jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany planem

finansowym.

Prowadzenie rachunkowosci, spraw kadrowych, spraw ptacowych, spraw BHP i ppoz., obstugi
prawnej oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej w zakresie operac;ji
finansowych i statystycznych, jak i prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz

innymi instytucjami powierzone zostato Gdanskiemu Centrum Ustug Wspolnych.

Dziatalnoécig GCI kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwofuje ze stanowiska Prezydent
Miasta Gdanska.

Dyrektor GCI reprezentuje Miasto Gdanisk na zewnatrz w zakresie dziatalnosci GCl, zarzgdza
jednostkg i sktada o$wiadczenia woli jednoosobowo w granicach petnomocnictwa udzielonego

przez Prezydenta Miasta Gdarska.

Do czynnosci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa wymagana jest zgoda w postaci

odregbnego petnomocnictwa Prezydenta Miasta Gdarniska.

Dyrektor GCI zatrudnia i zwalnia pracownikéw oraz dokonuje wszelkich pozostatych czynnosci
z zakresu stosunku pracy.

Dyrektor GCI wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcow.

Dyrektora GCI w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca, na podstawie i w granicach

udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa.

Dyrektor oraz pracownicy GCl przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania,
w szczegolnosci do przestrzegania obowigzkow pfacownika samorzgdowego wymienionych
w Ustawie o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksie pracy, a takze wewnetrznych

regulacjach GCI.

ZADANIA JEDNOSTKI

GCl realizuje zadania w zakresie:

1. Obstugi informatycznej i administrowania powierzonymi systemami IT:
2. Utrzymania i wdrazania Strategii Informatyzacji Gminy Miasta Gdanska oraz rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego Gdariska;
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10.

Cyfryzacji ustug publicznych poprzez wdrazanie e-ustug;
Cyfryzacji Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta;
Zarzgdzania portfelem projektow informatycznych;

Zarzgdzania architekturg cyfrowg i wdrazaniu rozwigzan i standardéw informatycznych w
Gminie Miasta Gdarnska;

Obstugi informatycznej wyborow i referendéw;
Realizacji zakupow IT i udziatu w procesach zakupowych;
Zarzgdzania cyberbezpieczenstwem zasobow informatycznych;

Realizacji projektéw rozwojowych.
GOSPODAROWANIE MIENIEM

Gospodarowanie mieniem GCI| odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy, z uwzglednieniem

zasady szczegdlnej starannosci.

Pracownicy GCl ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy.

3. GOSPODARKA FINANSOWA

3.1 FORMA ORGANIZACYJNO-PRAWNA
1. GCl jest jednostkag budzetows i rozlicza sie bezposrednio z budzetem Miasta Gdanska.
2. Realizujgc zadania finansowane z innych Zrodet, GCI rozlicza sie wedtug zasad ustalonych
przez instytucje finansujgce.
3.2 PODSTAWA GOSPODARKI FINANSOWEJ
1. GCI prowadzi swojg dziatalno$¢ na podstawie rocznego planu finansowego, przyjetego przez
wiasciwy organ samorzadu, wedtug zasad okreslonych w przepisach dotyczgcych finanséw
publicznych.
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2. Zmiany w rocznym pianie finansowym GCI| wprowadzane sg w trybie wiasciwym dla jego

ustalania, po uprzednim dokonaniu odpowiednich zmian w budzecie Miasta Gdarniska.
3.3 ODPOWIEDZIALNOSC ZA GOSPODARKE FINANSOWA

1. Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg GCI ponosi Dyrektor.

2. Dyrektor GCUW jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg oraz rachunkowo$é

i sprawozdawczosé GCl w zakresie powierzonych zadan.

3. Realizacje zadan gtéwnego ksiegowego dla GCI zapewnia GCUW.

4. SPOSOB ZARZADZANIA ORAZ ZADANIA, KOMPETENCJE |

ODPOWIEDZIALNOSC

4.1 ZASADA JEDNOOSOBOWEGO KIEROWNICTWA

1. Dziatalnoscig GCI jednoosobowo kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor GCI wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcow.
4.2 KIEROWANIE STRUKTURAMI ORGANIZACYJNYMI

1. Poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi kierujg jednoosobowo kierownicy tych komarek.

2. Kierownik moze wykonywac swoje zdania przy pomocy zastepcy.

3. Dyrektor moze powotywaé zespoly zadaniowe lub projektowe i ustanowi¢ odrebne zasady ich
kierowania.

4.3 ZASTEPCY DYREKTORA

1. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio Dyrektorowi, ktéry sprawuje merytoryczny nadzér
i kontrole nad ich praca.

2. Zastepcy Dyrektora sprawujg swojg funkcje w granicach petnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora.
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3. Do kompetencji Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta Gdanska w zakresie objetym

2)

3)

petnomocnictwem,

kierowanie biezacg dziatalnoscig i reprezentowanie GCl na zewnatrz w granicach
petnomocnictwa,

zacigganie w imieniu Miasta Gdanska zobowigzan w ramach rocznego planu rzeczowo-

finansowego GCI w granicach pé’momocnictwa,

reprezentowanie Miasta przed sgdami, organami administracji publicznej i organami
egzekucyjnymi w postepowaniach sagdowych, administracyjnych i egzekucyjnych
zwigzanych z dziatalno$cig GCI w zakresie objetym petnomocnictwem,

dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Miasta Gdanska w zakresie

dotyczgcym dziatalnosci GCl w ramach petnomocnictwa,
gospodarowanie mieniem GCI w granicach petnomocnictwa,

wspotpraca z samorzgdem terytorialnym oraz z podmiotami zewnetrznymi w zakresie spraw
dotyczacych dziatalnosci GCl,

organizowanie i koordynacja dziatalno$ci utrzymaniowej GClI,

nadzor nad realizacjg i rozliczaniem umoéw dotyczacych dziatalnosci utrzymaniowej GCl,

10) zatwierdzanie dokumentéw finansowych,

11) uczestnictwo w komisjach i zespotach zadaniowych,

12) wykonywanie innych zadan i polecer wydawanych przez Dyrektora.

4. W czasie nieobecnosci Zastepca Dyrektora jest zastepowany przez Dyrektora lub

wyznaczonego pracownika.

44 ZADANIA, OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSG
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Podstawowe zadania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosé kierownikéw komorek

organizacyjnych to w szczegolnosci:

1. Organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej w sposéb zapewniajacy efektywng

realizacje zadan.
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2. Wyznaczanie i realizowanie celéw szczegétowych dla powierzonej komorki organizacyjne;.

3. Nalezyta znajomos$¢ zakresu zadan podlegtej komarki organizacyjnej i swoich obowigzkéw oraz

znajomos¢ i przestrzeganie aktéw prawnych regulujgcych ich wykonywanie.

4. Przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i innych regulacji wewnetrznych, z

uwzglednieniem przepiséw BHP i ochrony przeciwpozarowej.

5. Merytoryczny nadzér, koordynacja i kontrola realizacji zadan podlegtej komorki organizacyjnej
oraz pracy bezposrednio podlegtych pracownikéw, w tym:
1) ustalanie wewnetrznej organizacji podlegtej komérki, zgodnie z obowigzujacg strukturg
organizacyjng oraz stanem zatrudnienia,

2) ustalanie zakresu obowigzkéw i zadar oraz trybu wzajemnego zastepowania sie podlegtych
pracownikdw z uwzglednieniem ich kwalifikacji, w sposéb Zapewniajacy realizacje zadan
komorki,

3) organizowanie pracy podlegtej komérki w sposéb zapewniajgcy przestrzeganie przepisow.

6. Nadzor i kontrola pracy podlegtych pracownikéw, w tym:
1) merytoryczny nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez poszczegélnych
pracownikéw,

2) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
3) kontrola przestrzegania przepiséw prawa oraz uregulowan wewnetrznych,
4) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw,

5) ksztattowanie wiasciwej postawy etycznej podlegtych pracownikéw, zgodnej z kryteriami
oceny.

7. Udziat w tworzeniu i realizowaniu budzetu wiasciwego dla zadan realizowanych przez podlegtg
komorke.

8. Wspoipraca z podmiotami iewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.
9. Nadzér nad mieniem GCI uzytkowanym w podlegtej komorce.
10. Wykonywanie innych zadarn i polecen wydawanych przez Dyrektora.

11. W czasie nieobecnosci kierownika zastepuje go zastepca kierownika lub wyznaczony

pracownik.
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4.5

ZADANIA, OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

Podstawowe zadania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika GCl to w szczegdInosci:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

Rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z poleceniami przetozonych

oraz z zachowaniem przepiséw prawa.

Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa, Regulaminu Pracy i innych uregulowan

wewnetrznych.

Utrzymanie swojego stanowiska pracy oraz wykorzystanie czasu pracy w sposéb umozliwiajacy

bezpieczne, racjonalne i efektywne realizowanie procesu pracy.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacje powierzonych zadan.
Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

Odpowiedzialnos¢ i wtasciwa dbatosé o mienie GCI i mienie powierzone do realizacji zadan

oraz sciste rozliczanie sie z powierzonego mienia w obowigzujgcych terminach.
Uczestnictwo w komisjach, zespotach zadaniowych i projektowych.

Wspotpraca z innymi pracownikami GCl dla zapewnienia sprawnej realizacji zadan.
Samoksztatcenie w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Przestrzeganie zasad wspdizycia spotecznego.

Zachowanie w miejscu pracy i poza nim wiasciwej postawy etycznej, zgodnej z kodeksem etyki

pracownikow GCI.
Dbanie o prestiz i wizerunek GCI.

Wykonywanie innych zadan i polecen wydawanych przez przetozonego.

Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kazdego pracownika

zawarte sg w indywidualnych kartach opisu pracy dla poszczegéinych stanowisk.

4.6

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

GCl zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej stanowigcej system zarzadzania jednostka,

rozumianej jako wszelkie dziatania, ktére majg zagwarantowaé osigganie postawionych przed GCI
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celébw w zwigzku z realizacjg natozonych zadan. System kontroli zarzadczej jest budowany
z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw i standardow.

5. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

5.1 KOMORKI ORGANIZACYJNE

GClI posiada strukture organizacyjng skfadajaca sie z nastepujgcych komérek organizacyjnych:

1. Dziat Rozwoju,

2. Dziat Ustug,

3. Dziat Wsparcia Uzytkownikow i Infrastruktury,
4. Dziat Cyberbezpieczenstwa,

5. Dziat Zakupow,

6. Zespot Wsparcia Zarzadzania.

6. RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I

SAMODZIELNYCH STANOWISK

6.1 WSPOLNY ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Ogolny zakres zadan wiasciwy dla wszystkich komorek organizacyjnych obejmuje:
1. Wspoiprace z innymi komérkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi w celu
efektywnej realizacji zadan GCI.

2. Wspdiudziat w przygotowywaniu projektow aktéw prawnych wiasciwych dla zakresu

dziatalnosci.

3. Okres$lanie potrzeb oraz udziat w przygotowaniu projektéw planéw finansowania zadan

wiasciwych dla zakresu dziatalnosci.

4. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, zapytania i skargi dotyczgce zakresu

dziatalnosci.
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5. Sporzadzanie danych dla postepowan zakupowych, udziat w przygotowywaniu i
przeprowadzaniu postepowan zakupowych dotyczacych zakresu dziatalnosci.

6. Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi z przepisow
oraz uregulowan wewnetrznych.

7. Zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstajacej w wyniku
realizacji zadan komorki organizacyjne;.

6.2 ZADANIA DZIALU ROZWOJU

Zadania Dziatu Rozwoju obejmujg:

1. Utrzymanie i wdrazanie Strategii Informatyzacji Gminy Miasta Gdanska oraz rozwoju
spofeczenstwa informacyjnego Gdanska.

2. Zarzgdzanie portfelem projektow informatycznych.

3. Zarzgdzanie architekturg cyfrowg i wdrazanie rozwigzan i standardéw informatycznych w
Gminie Miasta Gdariska.

4. Analize potrzeb, planowanie i projektowanie rozwigzan w $rodowisku GMG.

5. Realizacjg przedsiewzigé¢ rozwojowych i optymalizujgcych srodowisko informatyczne GMG.

6.3 ZADANIA DZIALU USLUG

Zadania Dziatu Ustug obejmujg:

1. Zapewnienie zdefiniowanej ciggtosci, dostepnosci i jakosci ustug IT.

2. Zarzadzanie konfiguracjg rozwigzan i ustug IT.

3. Planowanie i realizacje przedsigwzieé informatycznych oraz zarzgdzanie wdrozeniem ustug IT.
4. Podejmowanie dziatar zmierzajgcych do poprawy jakosci ustug IT.

5. Cyfryzacje ustug publicznych poprzez wdrazanie e-ustug.

6. Cyfryzacje Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta.

7. Integracje systemow i dostarczanie rozwigzan na potrzeby GMG.
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8. Wsparcie w zakresie zarzgdzania danymi w systemach informatycznych i rozw6j narzedzi do

raportowania na potrzeby zarzgdcze GMG.
6.4 ZADANIA DZIALU WSPARCIA UZYTKOWNIKOW | INFRASTRUKTURY

Zadania Dziatu Wsparcia Uzytkownikow i Infrastruktury obejmuja:

1. Zarzgdzanie i obstuge zgioszen, incydentéw lub zakidcen ustug IT.
2. Podejmowanie dziatar zmierzajgcych do poprawy jakosci ustug IT.

3. Zarzadzanie zasobami informatycznymi, w tym zapewnienie i utrzymanie danych

ewidencyjnych sprzetu i oprogramowania.

4. Planowanie oraz realizacje procedury zakupowej akcesoriéw, infrastruktury, sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania;

5. Planowanie przedsigwzig¢ informatycznych i zarzadzanie wdrozeniem elementéw infrastruktury
IT.

‘6.5 ZADANIA DZIALU CYBERBEZPIECZENSTWA

Zadania Dziatu Cyberbezpieczenstwa obejmuja:

1. Zarzadzanie cyberbezpieczenstwem zasobdéw informatycznych.

2. Realizacje zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych i innymi aktami dotyczacymi ochrony danych osobowych

6.6 ZADANIA DZIALU ZAKUPOW

Zadania Dziatu Zakupéw obejmuija:

1. Realizacje zadan zakupowych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

2. Koordynacje procesu konsolidacji zakupéw IT.
6.7 ZADANIA ZESPOLU WSPARCIA ZARZADZANIA

Zadania Zéspo{u Wsparcia Zarzgdzania obejmuja:
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6.8

Wsparcie procesow zarzgdczych w zakresie zarzgdzania celami i budzetem jednostki.

Wsparcie administracyjno-biurowe zarzgdzania jednostka.

KOMPETENCJE OKRESLANIA ZAKRESU DZIALANIA |
WEWNETRZNEJ STRUKTURY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Szczegdtowy zakres dziatania dziatéw i zespotéw oraz ich wewnetrzng strukture okresla

Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

Szczegbtowy zakres dziatania Zastepcy Dyrektora, kierownikow komorek organizacyjnych
bezposrednio podlegtych Dyrektorowi okresla Dyrektor.

Zakresy czynno$ci pracownikéw dziatu okresla kierownik dziatu.

Zakresy czynnosci pracownikéw zespotu okresla kierownik zespotu.

7. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin stanowi postawe do opracowywania zakreséw czynnosci, uprawnien, obowigzkéw i
odpowiedzialnosci pracownikéw GCI.
2. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania GCI, ustala Dyrektor
w formie zarzgdzen i innych uregulowan wewnetrznych.
3. Zmiany Regulaminu dla swej waznosci wymagajg formy wiasciwej dla jego wprowadzenia.
®
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