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Wydziat Teleinformatyki

Kierownik Referatu ds. informatycznych
Maksymilian Krasuski
tel. 22 735 88 82

W sktad Wydziatu Teleinformatyki wchodza:
1) Referat ds. informatycznych.
2) Archiwum.

Do zadan Wydziatu Teleinformatyki nalezy w szczegélnosci:

1. Opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji Urzedu Miasta;

2. Dbanie o zgodnos¢ rozwigzan informatycznych, planowanych do zastosowania w Urzedzie, z
modelem przyjetym w administracji publicznej;

3. Okreslenie i nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie standardéw oraz parametréw sprzetu i
oprogramowania, opiniowanie zakupdw i inwestycji w tym zakresie;

4. Zarzadzanie, administrowanie oraz obstuga techniczna systemoéw informatycznych uzytkowanych w
Urzedzie;

5. Instalowanie, konfiguracja i konserwacja urzadzeh komputerowych oraz wszelkiego
oprogramowania w Urzedzie;

6. Zatatwianie spraw serwisowych i gwarancyjnych;

7. Wsparcie techniczne ustug zwigzanych z uwierzytelnianiem - instalacja i aktualizacja
oprogramowania do podpiséw elektronicznych;

8. Instalacja telefondw w pomieszczeniach Urzedu Miasta oraz administrowanie centralg telefoniczng;

9. Koordynacja i nadzor nad przygotowaniem zatozen do programow, projektowanie, produkcja, zakup
i wdrazanie systemow aplikacyjnych;
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10. Nadzo6r nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wtasciwego zabezpieczenia danych
(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

11. Udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z pracg ze sprzetem i oprogramowaniem
komputerowym;

12. Zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego;

13. Petnienie funkcji ,administratora systemu” w mysl| przepiséw dotyczacych ochrony informacji
niejawnych;

14. Obstuga i realizacja wnioskdw o nadanie uprawnien dostepu do systeméw informatycznych oraz
prowadzenie ewidencji 0s6b uprawnionych;

15. Wykonywanie zadah przypisanych podmiotowi publicznemu na mocy przepiséow o
cyberbezpieczenstwie;

16. Zapewnienie informatycznej obstugi wyboréw i referenddéw;

17. Przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego projektéw odpowiedzi na wnioski
w trybie informacji publicznej;

18. Prowadzenie rejestru umow realizowanych przez Wydziat;

19. Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych przepisami informacji z zakresu
merytorycznego Wydziatu;

20. Wspétpraca w wykonywaniu zadah z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu;

21. Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta Pruszkowa zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

22. Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do ztozenia w Archiwum
Zaktadowym Urzedu w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze wykonane przez komérki organizacyjne;

23. Nadzér nad wtasciwym przekazywaniem akt do Archiwum Zaktadowego
przez poszczegdlne komarki organizacyjne Urzedu;

24. Udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw stuzbowych i
naukowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

25. Wydawanie zainteresowanym stosownych zaswiadczehn na podstawie akt znajdujgcych sie w
Archiwum Urzedu i ich ewidencjonowanie.
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