Prezydent Miasta LuinM

Zarzadzenie nr 69/4/2016
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administraciji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446) oraz § 17 ust. 2 i § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 r. z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administracji
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji, zmienionym zarzgdzeniem nr 82/9/2015 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 30 wrzesnia 2015 r. (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z p6zn. zm.) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w§3:
a) wust. 1:
- po pkt 3 dodaje sie pkt 3a i 3b w brzmieniu:
,3a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznych serwisow
informacyjnych (IT-Sl);
3b) wieloosobowe stanowisko pracy Administrator Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego (IT-AB);”,
- pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) referat ds. sieci teleinformatycznych (IT-ST), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-ST),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploataciji sieci (IT-ST-II),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. telekomunikacji (IT-ST-111);”,
b) w ust. 2:
- w pkt 1 uchyla sie lit. c,
- uchyla sie pkt 3,
- w pkt 4 lit. b otrzymuje brzmienie:
,D) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. ewidencji zasobdw
informatycznych (IT-SS-I),”;
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2) w § 11 po pkt 6 dodaje sie pkt 6a w brzmieniu:
,0a) zapewnienia funkcjonowania elektronicznych serwiséw informacyjnych
Urzedu;”;

3)w § 12 w pkt 11 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 12
w brzmieniu:
,12) zamawiania, odnawiania i ewidencjonowania kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych oraz kart elektronicznych;”;

4)w § 14 w pkt 7 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 8 — 14

w brzmieniu:

,8) taryfikacji, limitowania potgczen telefonicznych i administrowania
uprawnieniami;

9) prowadzenia rejestru i dystrybucji aparatéw i akcesoriow telefonii mobilnej;

10) rozliczen uzytkownikow telefonii stacjonarnej i mobilnej;

11) zapewnienia billingdw telefonicznych;

12) biezgcego monitorowania i aktualizowania bazy danych numeréw
telefonicznych Urzedu i jednostek organizacyjnych;

13) statego monitorowania uprawnien abonentéw;

14) prowadzenia rejestru abonentow telefonii stacjonarnej i mobilnej.”;

5) po § 14 dodaje sie § 14a i 14b w brzmieniu:
.S 14a
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznych serwiséw
informacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) konfigurowania i obstugi technicznej oraz rozwoju funkcjonalnosci systemu
zarzagdzania trescig elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
zarzgdzanych przez Wydziat i prowadzenia ich rejestru;

2) umozliwienia osobom upowaznionym publikowania tresci w elektronicznych
serwisach  informacyjnych  Urzedu zarzgdzanych przez Wydziat,
w szczegolnosci w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.lublin.eu), Intranecie
Urzedu (intranet.lublin.eu), na stronie internetowej Urzedu (lublin.eu) oraz
w biuletynach informaciji publicznej jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenia instruktazy, szkolen i zapewnienia wsparcia technicznego dla
0sOb upowaznionych do publikowania tresci;

4) prowadzenia rejestru identyfikatoréw (logindw) osob upowaznionych do
publikowania tresci;

5) konfiguracji elektronicznych wzorcéw danych zgodnie z potrzebami
okreslonymi przez osoby upowaznione do publikowania tresci;

6) monitorowania prawidtowosci struktury, formatéw i jakos$ci danych
wprowadzanych do elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
zarzgdzanych przez Wydziat;

7)nadzoru nad rejestrami logowan do systeméw zarzgdzania trescig
elektronicznych serwisow informacyjnych w tym Biuletynu Informacji
Publicznej;
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8) wspdtpracy z komodrkami  organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie konfiguracji
i obstugi technicznej elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
zarzgdzanych przez Wydziat,

9) zapewnienia integracji systemu zarzadzania trescig elektronicznych
serwisow informacyjnych Urzedu zarzgdzanych przez Wydziat z innymi
systemami w Urzedzie;

10) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw oraz zapewnienia ich
wiasciwej realizacji;

11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez stanowisko pracy oraz opisywania dowoddéw
ksiegowych;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 14b
Wieloosobowe stanowisko pracy Administrator Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:
1) koordynowania dziatan poszczegolnych komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy w departamentach w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;
2) monitorowania Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informaciji;
3) nadzorowania przestrzegania zasad okre$lonych w dokumentacji Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;
4) nadzorowania zgodnosci Systemu Teleinformatycznego ze standardami
bezpieczenstwa;
5) przeprowadzania przegladow systemoéw, sieci teleinformatycznych i stacji
roboczych;
6) nadzorowania, opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujgcej System
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;
7) organizacji proceséw kontroli dostepu do Systemu Teleinformatycznego;
8) wykrywania incydentéw naruszenia bezpieczenstwa Systemu
Teleinformatycznego;
9) zabezpieczania  dowoddw z  naruszen  bezpieczenstwa = Systemu
Teleinformatycznego;
10) organizacji i prowadzenia szkolen oraz monitorowania wiedzy pracownikéw
Urzedu z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego;
11) wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony
danych osobowych;
12) wspotpracy z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie dotyczgcym
systemow teleinformatycznych.”;

6)w § 15:
a) wust. 1:
- po pkt 3 dodaje sie pkt 3a w brzmieniu:
,3a) nadzoru nad funkcjonowaniem Miejskiego Centrum Przetwarzania
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Danych oraz innych weztéw sieci teleinformatycznej;”,

- pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,12) usuwania awarii, anomalii i przyczyn niestabilnej pracy sieci
teleinformatycznej, systemow telekomunikacyjnych, kohcowych
urzgdzen abonenckich oraz catodobowego wsparcia w tym zakresie;”,

b) w ust. 2 pkt 13 otrzymuje brzmienie:

,13) koordynacji i nadzoru nad =zadaniami realizowanymi przez
wieloosobowe stanowisko pracy ds. telekomunikacji i wieloosobowe
stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci.”,

c) w ust. 3:

- pkt 4 i pkt 5 otrzymujg brzmienie:

,4) zapewnienia obstugi serwisowej, konserwacji, obstugi gwarancyjnej

0 pogwarancyjnej sieci, jej elementow aktywnych i pasywnych oraz
urzgdzen i instalacji telekomunikacyjnych;

5) usuwania awarii sieci i urzgdzen telekomunikacyjnych;”,

- pkt 8 i pkt 9 otrzymujg brzmienie:

,8) przeprowadzania okresowych przeglgdéw i konserwacji sieci,
urzgdzen i instalacji telekomunikacyjnych oraz przygotowywania
raportow;

9) prowadzenia rejestru urzgdzen aktywnych sieci teleinformatycznych,
urzagdzen telekomunikacyjnych, monitoringu  wizyjnego, ustug
sieciowych i incydentow;”,

- po pkt 9 dodaje sie pkt 10 — 13 w brzmieniu:
,10) instalowania i konfigurowania urzgdzen abonenckich;
11) szkolenia uzytkownikow w zakresie obstugi sprzetu
telekomunikacyjnego;
12) statego monitorowania stanu sieci telekomunikacyjnych;
13) wsparcia w zakresie obstugi serwisowej konfiguracji i diagnozowania
terminali abonenckich telefonii mobilnej.”,
- w ust. 4 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. telekomunikacji realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:”,
- uchyla sie ust. 51 6;

7)w§17:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktorych
mowa w § 18 — 20a;”,
b) uchyla sie pkt 7;

8)w § 18:

a) wust. 1:
- pkt 3 i 4 otrzymujg brzmienie:
,3) utrzymywania i zapewnienia dostepu do systemdéw serwerowych
i bazodanowych;
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4) zapewnienia obstugi serwisowej, obstugi gwarancyjnej
i pogwarancyjnej, usuwania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy
systeméw serwerowych i bazodanowych oraz catodobowego wsparcia
w tym zakresie;”,
- uchyla sie pkt 6,
b)w ust. 3 w pkt 11 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 12
w brzmieniu:
,12) zarzadzania systemem infrastruktury klucza publicznego i Kkart
elektronicznych.”,
c) uchyla sie ust. 4;

9) § 19 otrzymuje brzmienie:
8§19
1. Referat ds. systemoéw zintegrowanych realizuje w szczegodlnosci zadania

z zakresu:

1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami
dziedzinowymi;

2) zapewnienia ciggtosci pracy systemoéw zintegrowanych i systemoéw
dziedzinowych oraz udzielania wsparcia uzytkownikom;

3) szkolenia  uzytkownikbw w  zakresie = korzystania  z systemow
zintegrowanych i systeméw dziedzinowych;

4) planowania rozwoju systemoéw zintegrowanych i systemoéw dziedzinowych;

5) nadzér nad integracjg systemow;

6) planowania i organizacji wdrozen systemoéw zintegrowanych i systemoéw
dziedzinowych;

7) monitorowania spojnosci i jakosci danych wprowadzanych do systemoéw
zintegrowanych i systeméw dziedzinowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu

oraz zadania z zakresu:

1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami
dziedzinowymi;

2) planowania i organizacji wdrozeh nowych systemow zintegrowanych
i systemdéw dziedzinowych;

3) planowania rozbudowy systemow zintegrowanych i  systemoéw
dziedzinowych;

4) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umoéw oraz zapewnienia ich
wiasciwej realizacji;

5) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowoddéw ksiegowych;

6) planowania i realizowania zakupow nowych systeméw zintegrowanych
i systemdéw dziedzinowych oraz zakupdw ich aktualizacji;

7) opracowywania programow szkolen z zakresu uzytkowania systemoéw
zintegrowanych i systeméw dziedzinowych;

8) opracowywania i wdrazania zasad pracy w systemach zintegrowanych
i systemach dziedzinowych,;
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9) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systemow zintegrowanych

i systemow dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw zintegrowanych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami
dziedzinowymi;

2) instalacji, aktualizacji i konfiguracji systemow zintegrowanych i systemow
dziedzinowych;

3) prowadzenia instruktazu i szkolen z zakresu uzytkowania systemow
zintegrowanych i systemdéw dziedzinowych;

4) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systemow zintegrowanych
i systemdw dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia;

5) usuwania awarii systeméw zintegrowanych i systemoéw dziedzinowych
oraz przyczyn niestabilnej pracy oraz udzielania wsparcia uzytkownikom;

6) przygotowywania umow oraz zapewnienia ich wtasciwej realizaciji;

7) definiowania nowych raportow z danych systeméw zintegrowanych
i systemdw dziedzinowych;

8) przeprowadzania okresowych przeglagdow i konserwacji systeméw
zintegrowanych i systemow dziedzinowych.”;

10) uchyla sie § 20;

11) § 20a otrzymuje brzmienie:
»3 20a
1. Referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje w szczegolnoSci

zadania z zakresu:

1) zapewnienia sprzetu komputerowego, akcesoriow komputerowych,
urzgdzen peryferyjnych i oprogramowania dla stacji roboczych;

2) zarzgdzania stacjami roboczymi;

3) zapewnienia dostepu do ustug wydruku, kopiowania i skanowania oraz
planowanie rozwoju tych ustug;

4) zapewnienia bezpieczehstwa, nadawania i odbierania uprawnieh dostepu
do stacji roboczych,;

5) zarzgdzania licencjami oraz legalnoscig oprogramowania stacji roboczych
oraz przeprowadzanie audytow w tym zakresie;

6) planowania, przygotowywania [ realizacji  zakupdéw  sprzetu
i oprogramowania stacji roboczych;

7) prowadzenia rejestrow uzytkownikéw stacji roboczych w kontrolerze
domeny;

8) zapewnienia szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie korzystania ze staciji
roboczych;

9) zapewnienia obstugi serwisowej, obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej,
usuwania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy stacji roboczych
i urzgdzen peryferyjnych;

10) zapewnienia  sprawno$ci sprzetu do drukowania, kopiowania
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i skanowania.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu

oraz zadania z zakresu:

1) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa stacji roboczych
i oprogramowania;

2) optymalizacji kosztéw funkcjonowania stacji roboczych i oprogramowania,
doboru sprzetu, elementéw i rozwigzan,;

3) zapewnienia sprzetu komputerowego i jego dystrybucji na stanowiska

pracy;

4) planowania [ realizacji zakupéw sprzetu komputerowego,
oprogramowania, elementéw i akcesoriéw informatycznych dla stacji
roboczych;

5) przygotowywania dokumentacji przetargowych dotyczgcych realizowanych
zakupow oprogramowania i stacji roboczych;

6) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie stacji
roboczych;

7)nadzoru nad obstugg gwarancyjng i pogwarancyjng sprzetu
komputerowego;

8) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw oraz zapewnienia ich
wiasciwej realizacji;

9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowoddéw ksiegowych;

10) zakupdéw elementow sprzetu komputerowego, akcesoriow
i oprogramowania stacji roboczych,;
11) prowadzenia rejestru oraz dokumentacji zapotrzebowan i wnioskéw
wptywajgcych do referatu;
12) oceny i badania celowos$ci zapotrzebowan i wnioskéw wptywajgcych do
referatu;
13) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
14) prowadzenia weryfikacji sprzetu i oprogramowania zainstalowanego na
stanowiskach pracy oraz przygotowywania rekomendacji w tym zakresie.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji zasobow informatycznych
realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji majgtku Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz
majgtku Gminy Lublin w zakresie miejskiej szerokopasmowej sieci
szkieletowej;

2) zapewnienia prawidtowego oznakowania przedmiotow majgtku Urzedu
w zakresie teleinformatyki oraz majgtku Gminy Lublin w zakresie miejskiej
szerokopasmowej sieci szkieletowej;

3) przygotowywania dokumentow ksiegowych zwigzanych z ewidencjg
majagtku Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majgtku Gminy Lublin
w zakresie miejskiej szerokopasmowej sieci szkieletowej;

4) prowadzenia ksiegi inwentarzowej skfadnikow majgtkowych bedacych na
wyposazeniu Wydziatu;

5) nadzorowania realizacji ustug wydruku i kopiowania oraz planowania
rozwoju tych ustug;

Zarzadzenie nr 69/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia 2016 r.
zmieniajgce zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
Numer dokumentu Mdok: 354684/04/2016 Strona7z9



6) prowadzenia rejestru sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania,
a takze ewidencji elementow i akcesoriéw informatycznych;
7) prowadzenia rejestrow zakupow realizowanych w referacie;
8) wydawania kart elektronicznych oraz prowadzenia ich rejestru.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania
realizuje zadania z zakresu:
1) przyjmowania i obstugi zgtoszen dotyczgcych awarii i usterek sprzetu
komputerowego i oprogramowania;
2) instalacji sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, systemow
operacyjnych i oprogramowania stanowiskowego;
3) konfiguracji stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk pracy;
4) przygotowywania  srodowiska stacji roboczych do  wspoipracy
Z kontrolerem domeny;
5) usuwania awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz przyczyn
jego niestabilnej pracy;
6) przeprowadzania okresowych przeglagdow, konserwacji i modernizacji
sprzetu komputerowego;
7) przeprowadzania instruktazu i szkolen z uzytkowania sprzetu
komputerowego i oprogramowania dla pracownikéw Urzedu;
8) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu komputerowego
i oprogramowania ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia;
9) realizacji zabezpieczeh fizycznych i technicznych stacji roboczych
i urzgdzen peryferyjnych;
10) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzgdzenh peryferyjnych;
11) obstugi serwisowej, konserwacji i prawidiowej pracy stacji roboczych
i urzgdzen peryferyjnych;
12) rozbudowy stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych.”;

12)w § 51 po pkt 10 kropke zastepuje sie $rednikiem i dodaje sie pkt 11
w brzmieniu:
,11) przeprowadzania planowych i doraznych kontroli w stowarzyszeniach,
wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu.”.

§2
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu  Organizacji
i Administracji, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2016 r.

Prezydent Miasta Lublin
(-) Krzysztof Zuk
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Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
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Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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