Prezydent Miasta Lublin M

Zarzadzenie nr 58/12/2021
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 22 grudnia 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 56/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Organizacji i Administracji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) oraz § 85 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 32/12/2018
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 pazdziernika 2021 r.) zarzgdzam, co nastepuije:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administracji,
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia nr 56/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu

Organizacji i Administracji (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 pazdziernika 2021 r.) wprowadzam nastepujgce zmiany:
1)w§3:

a) w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) referat ds. technologii bezpieczenstwa (IT-TB), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-TB),
b) stanowisko pracy inzynier bezpieczenstwa systemow (IT-TB-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. technologii bezpieczenstwa
(IT-TB-I);”,
b) w ust. 2:
- w pkt 2 uchyla sie lit. d,
- uchyla sie pkt 3,
c) po ust. 3 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:

.4. Zastepca Dyrektora ds. wsparcia uzytkownikow (IT-ZIll), nadzorujgcy
bezposrednio referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania (IT-SS),
w skfad ktérego wchodza:

1) kierownik referatu (IT-SS);
2) wieloosobowe stanowisko pracy inzynier serwisu (IT-SS-I);
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3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania
(IT-SS-11);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej (IT-SS-IlI);
5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji technicznych
(IT-SS-IV).”;
2) w § 9 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,3) referat ds. informacyjnych Urzedu (OM-IU), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OM-IU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej (OM-1U-I),
c) stanowisko pracy ds. organizacji obstugi informacji zdalnej (OM-IU-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informaciji zdalnej (OM-IU-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obstugi Cudzoziemcow
(OM-IU-IV);”;
3)uzyte w§10wust. 1, w§ 12w pkt 1, w § 23 w pkt 1, w § 25 w ust. 1 w pkt 2
iwust. 3w pkt2,w§34wpkt1, w§42wpkt1, w§56wpkt1, w§ 63w pkt 1
oraz w § 67 w pkt 1 wyrazy ,(.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 10 listopada 2020 r. z pdézn. zm.)” zastepuje sie wyrazami
,(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 pazdziernika 2021 r.)”;

4) w § 12 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) ZWigzane z bezposrednim nadzorem nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa w §13-16;”;

5) w § 13 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcow
Dyrektora Wydziatu;”;

6) § 14 otrzymuje brzmienie:
.S 14

1. Referat ds. technologii bezpieczenstwa realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia biezgcego nadzoru nad stanem bezpieczenstwa systemoéw
teleinformatycznych;

2) analizy zdarzen i anomalii w sieci zagrazajgcych bezpieczenstwu systemow
teleinformatycznych;

3) monitorowania stanu zabezpieczen wszystkich elementow systeméw
teleinformatycznych przytgczonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;

4) reagowania na anomalie i zdarzenia w sieci zagrazajgce bezpieczenstwu
systemow teleinformatycznych;

5) analizy podatnosci systemow na zagrozenia bezpieczenstwa.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 11 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad stanem zabezpieczen systeméw teleinformatycznych;
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2) organizacji biezgcej analizy zdarzen i anomalii zagrazajgcych
bezpieczenstwu systemow teleinformatycznych;

3) monitorowania stanu zabezpieczeh wszystkich elementow systemow
teleinformatycznych przytgczonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;

4) organizacji szkoleh na stanowiskach pracy z zakresu systemow
zapewniajacych bezpieczenstwo teleinformatyczne;

5) uzgadniania z przetozonymi i podejmowania dziatan gwarantujgcych
bezpieczenstwo systemdéw, opiniowania i zatwierdzania polityk
zabezpieczen urzadzeh w sieci;

6) koordynacji wspotpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji;

7) Sledzenia rynku systeméw bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
rekomendowanie rozwigzan w tym zakresie;

8) dokumentowania podejmowanych dziatan z zakresu bezpieczenstwa
systemow teleinformatycznych.

3. Stanowisko  pracy inzynier  bezpieczenstwa  systeméw  realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania stanu zabezpieczen systeméw teleinformatycznych;

2) analizy zdarzehn i anomalii zagrazajgcych bezpieczenstwu systemow
teleinformatycznych;

3) badania stanu zabezpieczen  wszystkich elementéw systemow
teleinformatycznych przytgczonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;

4) przygotowywania materiatdw do przeprowadzania szkolen na stanowiskach
pracy z  zakresu systemOw  zapewniajgcych  bezpieczenstwo
teleinformatyczne;

5) obstugi, we wspotpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji, wykrytych
incydentow cyberbezpieczehstwa, jak réwniez zgtoszonych przez
pracownikéw Urzedu oraz jednostki organizacyjne;

6) wdrazania zabezpieczen technicznych na stacjach roboczych oraz
w weztach sieci;

7) projektowania zmian w  konfiguracji systemow  gwarantujgcych
bezpieczenstwo systemow w sieci miejskiej;

8) analizy podatnosci systemdéw na zagrozenia bezpieczenstwa;

9) Sledzenia rynku systeméw bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
rekomendowanie rozwigzan w tym zakresie.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. technologii bezpieczenstwa realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania monitorowania zabezpieczen systemow
teleinformatycznych;

2) rejestrowania i analizy zdarzen i anomalii zagrazajgcych bezpieczenstwu
systemow teleinformatycznych;

Nr dokumentu: 145004/12/2021 Strona 3z 13
OR-LE-1.0121.23.2021



3) zmian w konfiguracji systeméw gwarantujgcych bezpieczenstwo systemow
w sieci miejskiej;

4) obstugi, we wspétpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji, wykrytych
incydentéw cyberbezpieczehstwa, jak rdéwniez zgtoszonych przez
pracownikéw Urzedu oraz jednostki organizacyjne;

5) wdrazania zabezpieczen technicznych dotyczgcych elementéw systemow
teleinformatycznych przytgczonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;

6) przeprowadzania ekspertyz stanu bezpieczenstwa systemow i stacji
roboczych;

7) obstugi  incydentdw zwigzanych z bezpieczenstwem stacji roboczych
i weztow sieci.”;
7) w § 19 uchyla sie pkt 3;
8)w § 21:
a)w ust. 4 w pkt 13 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 14-18
w brzmieniu:
»14) obstugi systemu zgtoszen serwisowych;
15) diagnostyki uszkodzenh sieci komputerowych;
16) rozbudowy i modernizacji sieci i okablowania;
17) monitorowania stanu sieci;
18) wsparcia uzytkownikow w zakresie dziatania sieci teleinformatyczne;.”,
b) uchyla sie ust. 5;
9) uchyla sie § 22;
10) po § 22f dodaje sie § 22g-22h w brzmieniu:
.§ 229
Zastepca Dyrektora ds. wsparcia uzytkownikow realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referat,
o ktérym mowa w § 22h;

2) zapewnienia ciggtosci pracy systemow informatycznych, w tym zasobdéw
i ustug informatycznych;

3) zapewnienia oprogramowania i sprzetu komputerowego;

4) zapewnienia opracowania i wdrozenia standardow i procedur dotyczgcych
funkcjonowania systeméw informatycznych w szczegdélnosci: stacji roboczych,
urzgdzen peryferyjnych;

5) zapewnienia standaryzacji dokumentéw dotyczgcych sprzetu komputerowego;

6) zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych wykorzystywanych
przez uzytkownika koncowego;

7) nadzoru nad zawieraniem oraz realizacjg umow w zakresie ustug
informatycznych oraz sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem;

8) nadzoru nad realizacja zamodwien publicznych w zakresie ustug
informatycznych oraz sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem;
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9) monitorowania nowych technologii i rozwigzan dotyczgcych sprzetu
komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz proponowania ich wdrozen
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;
10) wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie wdrazania i przestrzegania standardow
i procedur dotyczgcych funkcjonowania systeméw informatycznych.

§ 22h

1. Referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje w szczegoélnosci
zadania z zakresu:

1) zapewnienia  sprzetu  komputerowego, akcesoriow  komputerowych,
oprogramowania dla stacji roboczych oraz dostepu do ustug wydruku,
kopiowania i skanowania;

2) zarzagdzania stacjami roboczymi;

3) zapewnienia bezpieczehstwa, nadawania i odbierania uprawnien dostepu
do stacji roboczych;

4) zarzadzania licencjami oraz legalno$cig oprogramowania stacji roboczych
oraz przeprowadzanie audytow w tym zakresie;

5) planowania, przygotowywania i realizacji zakupow sprzetu i oprogramowania
stacji roboczych;

6) prowadzenia rejestrow uzytkownikéw stacji roboczych w kontrolerze domeny;

7) zapewnienia szkolen pracownikdw Urzedu w zakresie korzystania ze stacji
roboczych;

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

9) obstugi informatycznej jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwatami Rady;

10) prowadzenia rejestrow zakupow realizowanych w referacie;

11) uczestniczenia w procesie zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikow
systemoéw teleinformatycznych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 11 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
wraz z podtgczeniem do sieci teleinformatycznej;
4) planowania i realizacji zakupow sprzetu komputerowego, oprogramowania,
elementow i akcesoriow informatycznych dla stacji roboczych;
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5) przygotowywania dokumentacji przetargowych dotyczacych realizowanych
zakupdéw oprogramowania i stacji roboczych;

6) opracowywania i stosowania standardow i procedur w zakresie stacji

roboczych;
7) nadzoru nad obstugg gwarancyjng i pogwarancyjng sprzetu komputerowego;
8) nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia

ich wiasciwej realizaciji;
9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

10) oceny i badania celowosci zapotrzebowan i wnioskow wptywajgcych
do referatu;

11) prowadzenia weryfikacji sprzetu i oprogramowania zainstalowanego
na stanowiskach pracy oraz przygotowywania rekomendacji w tym zakresie;

12) uczestniczenia w procesie zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikow
systemow teleinformatycznych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy inzynier serwisu realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) zapewnienia obstugi zgtoszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

2) realizacji zakupdéw sprzetu komputerowego, oprogramowania, elementéw
i akcesoriow informatycznych dla stacji roboczych;

3) opracowywania dokumentacji przetargowych dotyczgcych realizowanych
zakupow oprogramowania i stacji roboczych;

4) przygotowywania wycen i szacunkéow dla wydatkow realizowanych przez
referat;

5) prowadzenia rejestru oprogramowania, licencji i stacji roboczych przy pomocy
programu audytujgcego;

6) przygotowywania standardéw konfiguracji i ich prototypowania przed

uruchomieniem;

zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw systemow teleinformatycznych;

weryfikacji oprogramowania na stacjach roboczych;

nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzgdzen peryferyjnych;

nadzoru nad wdrazaniem procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

11) zapewnienia rozwigzan technicznych do zdalnego wsparcia uzytkownikow.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi zgtoszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu komputerowego
i oprogramowania oraz usterek i awarii w sieci dostepowej;
2) instalacji sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, systemow
operacyjnych i oprogramowania stanowiskowego;

7
8
9
10

~— N N N
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3) konfiguracji stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk pracy;

4) przygotowywania srodowiska stacji roboczych do wspoétpracy z kontrolerem
domeny;

5) podtgczania uzytkownikéw do sieci teleinformatycznej;

6) usuwania awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz przyczyn
jego niestabilnej pracy;

7) przeprowadzania  przegladow, konserwacji i modernizacji  sprzetu
komputerowego;

8) przeprowadzania instruktazu i szkoleh z uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania dla pracownikéw Urzedu;

9) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu komputerowego
i oprogramowania ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia Prezydenta;

10) realizacji zabezpieczen fizycznych i technicznych stacji roboczych i urzgdzen
peryferyjnych;

11) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzgdzen peryferyjnych;

12) rozbudowy stacji roboczych i urzgdzeh peryferyjnych;

13) dystrybucji sprzetu komputerowego;

14) przygotowywania sprzetu do likwidacji, usuwania danych z dyskow twardych.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) zdalnego wsparcia pracownikow w zakresie biezgcego utrzymania sprzetu,
tj. stacji roboczych, drukarek, kopiarek, skaneréw, czytnikdw Kkart
inteligentnych, instancji drukarek i kopiarek, instalacji oprogramowania,
aktualizacji z wykorzystaniem kontrolera domeny;

2) pomocy w obstudze zgtoszeh dotyczgcych awarii i usterek sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

3) konserwacji stacji roboczych i akcesoriow komputerowych, czyszczenia,
regeneracji i wymiany podzespotéw;

4) przygotowania sprzetu komputerowego do utylizacj;

5) podtgczania uzytkownikow do sieci teleinformatycznej;

6) pomocy w dystrybucji sprzetu komputerowego;

7) drobnych napraw okablowania sieci komputerowych.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji technicznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania dokumentacji przetargowych dotyczgcych realizowanych
zakupow oprogramowania i stacji roboczych;

2) przygotowywania wycen i szacunkéw dla wydatkéw realizowanych przez
referat;

3) prowadzenia rejestru oprogramowania, licencji i stacji roboczych;
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4) prowadzenia rejestru uprawnien systeméw komputerowych realizowanych
przez referat;

5) prowadzenia rejestru oraz dokumentacji zapotrzebowahn i wnioskéw
wptywajgcych do referatu;

6) przygotowywania projektdw uméw oraz pomoc w zapewnieniu ich wiasciwej
realizacji;

7) obiegu dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan referatu;

8) obstugi zgtoszen dotyczgcych zadan zwigzanych ze stanowiskiem pracy.”;

11) w 25 w ust. 3:
a) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,7) prowadzenia obstugi administracyjnej zwigzanej z funkcjonowaniem
systemu nieodptatnej pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego, w tym réwniez przy uzyciu systemu teleinformatycznego
do obstugi nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego oraz edukacji prawnej;”,

b) pkt 11 otrzymuje brzmienie:

,11) przyjmowania telefonicznych zgtoszen w celu umowienia terminu wizyty
w punkcie, w ktérym udzielana jest nieodptatha pomoc prawna
lub swiadczone nieodptatne poradnictwo obywatelskie;”,

c) pkt 14 otrzymuje brzmienie:

,14) opracowywania zbiorczych kwartalnych informacji o wykonaniu zadania
polegajgcego na udzieleniu nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz zadan z zakresu edukacji prawnej;”;

12) uzyte w § 27 w ust. 1 w pkt 6 i w ust. 3 w pkt 14 wyrazy ,(j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 listopada 2020 r.)” zastepuje sie wyrazami
»(.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 pazdziernika 2021 r.
z pézn. zm.)”;

13) § 70 otrzymuje brzmienie:

.S 70

1. Referat ds. informacyjnych Urzedu realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) udzielania klientom informacji dotyczgcych Urzedu, w tym o kategoriach
spraw i procedurach ich zatatwiania obowigzujgcych w Urzedzie;

2) udzielania klientom ogdlnych informacji w zakresie zadan nalezgcych
do wtasciwosci jednostek organizacyjnych;

3) wydawania kart informacyjnych oraz wnioskéw niezbednych do zatatwienia
spraw w Urzedzie;

4) udzielania pomocy klientom przy wypetnianiu wnioskéw niezbednych
do zatatwienia spraw w Urzedzie;

5) przyjmowania wnioskow niezbednych do zatatwienia spraw w Urzedzie
i wydawania dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie
procedurami;
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6) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obstugi spraw
i dokumentow korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziatu
pomiedzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach,;

7) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi,  stanowiskami  pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

8) pozyskiwania z komérek  organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania
informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;

9) przekazywania  pracownikom Biura  pozyskanych z  komorek

organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu;

10) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego;

11) administrowania biznesowego, analizy dziatania, udzielania biezgcego
wsparcia i obstugi teleinformatycznego systemu dedykowanego zdalnej
formie obstugi.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 11 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) sprawowania nadzoru nad jakoscig obstugi informacyjnej, merytorycznej
i kancelaryjnej klientow przez podlegtych pracownikow;

2) sprawowania nadzoru nad organizacjg obstugi informacji zdalnej;

3) wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi,  stanowiskami  pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

4) pozyskiwania z  komédrek  organizacyjnych, stanowisk  pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania
informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;

5) przekazywania  pracownikom Biura  pozyskanych z  komorek

organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania klientom informacji dotyczgcych Urzedu, w tym o kategoriach
spraw i procedurach ich zatatwiania obowigzujgcych w Urzedzie;

2) udzielania klientom ogodlnych informacji w zakresie zadahn nalezgcych
do witasciwosci jednostek organizacyjnych;

3) wydawania kart informacyjnych oraz wnioskéw niezbednych do zatatwienia
spraw w Urzedzie;

4) udzielania pomocy klientom przy wypetnianiu wnioskéw niezbednych
do zatatwienia spraw w Urzedzie;
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5) przyjmowania wnioskow niezbednych do zatatwienia spraw w Urzedzie
i wydawania dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie
procedurami;

6) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obstugi spraw
i dokumentow korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziatu
pomiedzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach,;

7) wspOtpracy z komodrkami  organizacyjnymi,  stanowiskami  pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

8) pozyskiwania z komorek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania
informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;

9) przekazywania  pracownikom Biura  pozyskanych z  komdrek
organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu;

10) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego.

Stanowisko pracy ds. organizacji obstugi informacji zdalnej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania klientom informacji dotyczacych Urzedu, w tym o kategoriach
spraw i procedurach ich zatatwiania obowigzujgcych w Urzedzie;

2) udzielania klientom ogdlnych informacji w zakresie zadan nalezgcych
do wiasciwosci jednostek organizacyjnych;

3) wspotpracy z  komérkami  organizacyjnymi, stanowiskami  pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie zgtoszonych
przez klientow problemow w przestrzeni publicznej;

4) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obstugi spraw
i dokumentéw korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziatu
pomiedzy komdrki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;

5) wspotpracy z  komérkami  organizacyjnymi, stanowiskami  pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

6) pozyskiwania  z komérek  organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania
informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;

7) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych ~z  komorek
organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu;

8) organizacji obstugi informaciji zdalnej;
9) przygotowywania, wdrazania i nadzorowania przestrzegania procedur
obstugi informacji zdalnej;
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10) monitorowania jakosci i terminowosci obstugi informacji zdalnej;
11) przygotowywania raportéw i analiz dotyczgcych obstugi informacji zdalnej;

12) administrowania biznesowego i analizy dziatania teleinformatycznego
systemu dedykowanego zdalnej formie obstugi;

13) udzielania biezgcego wsparcia w zakresie dziatania teleinformatycznego
systemu dedykowanego zdalnej formie obstugi;

14) obstugi teleinformatycznego systemu dedykowanego zdalnej formie obstugi.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji zdalnej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania klientom informacji dotyczacych Urzedu, w tym o kategoriach
spraw i procedurach ich zatatwiania obowigzujgcych w Urzedzie;

2) udzielania klientom ogdlnych informacji w zakresie zadan nalezgcych
do wiasciwosci jednostek organizacyjnych;

3) wspotpracy z  komérkami  organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie zgtoszonych
przez klientdw problemow w przestrzeni publicznej;

4) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obstugi spraw
i dokumentow korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziatu
pomiedzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;

5)wspétpracy z komoérkami  organizacyjnymi, stanowiskami  pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

6) pozyskiwania  z komérek  organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania
informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;

7) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z  komorek

organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu;

8) obstugi teleinformatycznego systemu dedykowanego zdalnej formie obstugi.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obstugi Cudzoziemcéw realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspétpracy z urzedami obstugujgcymi organy administracji publicznej,
organizacjami dziatajgcymi na rzecz cudzoziemcow i $rodowiskami
cudzoziemcéw w celu identyfikacji potrzeb cudzoziemcéw;

2) prowadzenia dziatan informacyjnych w zakresie zadan realizowanych
na rzecz cudzoziemcow;

3) przygotowywania materiatdw szkoleniowych i przeprowadzania szkolen
dla pracownikow Biura w zakresie wielokulturowosci;

4) udzielania klientom informacji dotyczgcych Urzedu, w tym o kategoriach
spraw i procedurach ich zatatwiania obowigzujgcych w Urzedzie;
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5) udzielania klientom ogdlnych informacji w zakresie zadan nalezgcych
do wiasciwoséci jednostek organizacyjnych;

6) wydawania kart informacyjnych oraz wnioskéw niezbednych do zatatwienia
spraw w Urzedzie;

7) udzielania pomocy klientom przy wypetnianiu wnioskow niezbednych
do zatatwienia spraw w Urzedzie;

8) przyjmowania wnioskow niezbednych do zatatwienia spraw w Urzedzie
i wydawania dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie
procedurami;

9) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obstugi spraw
i dokumentéw korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziatu
pomiedzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach,;

10) wspétpracy z komoérkami  organizacyjnymi, stanowiskami  pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

11) pozyskiwania z komorek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania
informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;

12) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z  komodrek

organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu;

13) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego.”.

§2

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

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.
Prezydent Miasta Lublin

(-) dr Krzysztof Zuk

Strona 12z 13 Nr dokumentu: 145004/12/2021
OR-LE-1.0121.23.2021



Prezydent Miasta Lublin

Mﬂif s

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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	1) w § 3:
	a) w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
	„2) referat ds. technologii bezpieczeństwa (IT-TB), w skład którego wchodzą:
	      a) kierownik referatu (IT-TB),
	      b) stanowisko pracy inżynier bezpieczeństwa systemów (IT-TB-I),
	      c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. technologii bezpieczeństwa           (IT-TB-II);”,
	b) w ust. 2:
	w pkt 2 uchyla się lit. d,
	uchyla się pkt 3,
	c) po ust. 3 dodaje się ust. 4 w brzmieniu:
	„4. Zastępca Dyrektora ds. wsparcia użytkowników (IT-ZIII), nadzorujący             bezpośrednio referat ds. serwisu sprzętu i oprogramowania (IT-SS),      w skład którego wchodzą:
	     1) kierownik referatu (IT-SS);
	     2) wieloosobowe stanowisko pracy inżynier serwisu (IT-SS-I);
	     3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzętu i oprogramowania              (IT-SS-II);
	4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej (IT-SS-III);
	5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji technicznych     (IT-SS-IV).”;
	2) w § 9 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
	„3) referat ds. informacyjnych Urzędu (OM-IU), w skład którego wchodzą:
	     a) kierownik referatu (OM-IU),
	     b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezpośredniej (OM-IU-I),
	     c) stanowisko pracy ds. organizacji obsługi informacji zdalnej (OM-IU-II),
	     d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji zdalnej (OM-IU-III),
	     e) wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obsługi Cudzoziemców          (OM-IU-IV);”;
	3) użyte w § 10 w ust. 1, w § 12 w pkt 1, w § 23 w pkt 1, w § 25 w ust. 1 w pkt 2 i w ust. 3 w pkt 2, w § 34 w pkt 1, w § 42 w pkt 1, w § 56 w pkt 1, w § 63 w pkt 1 oraz w § 67 w pkt 1 wyrazy „(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 listopada 2020 r. z późn. zm.)” zastępuje się wyrazami „(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 października 2021 r.)”;
	4) w § 12 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
	„2) związane z bezpośrednim nadzorem nad realizacją zadań wykonywanych         przez stanowisko pracy i referaty, o których mowa w §13-16;”;
	5) w § 13 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
	„1) obsługi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziału i Zastępców          Dyrektora Wydziału;”;
	6) § 14 otrzymuje brzmienie:
	„§ 14
	1. Referat ds. technologii bezpieczeństwa realizuje w szczególności zadania         z zakresu:
	    1) prowadzenia bieżącego nadzoru nad stanem bezpieczeństwa systemów            teleinformatycznych;
	    2) analizy zdarzeń i anomalii w sieci zagrażających bezpieczeństwu systemów           teleinformatycznych;
	    3) monitorowania stanu zabezpieczeń wszystkich elementów systemów         teleinformatycznych przyłączonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;
	    4) reagowania na anomalie i zdarzenia w sieci zagrażające bezpieczeństwu            systemów teleinformatycznych;
	    5) analizy podatności systemów na zagrożenia bezpieczeństwa.
	2. Kierownik referatu realizuje zadania określone w § 11 ust. 2 Regulaminu oraz        zadania z zakresu:
	    1) nadzoru nad stanem zabezpieczeń systemów teleinformatycznych;
	    2) organizacji bieżącej analizy zdarzeń i anomalii zagrażających                bezpieczeństwu systemów teleinformatycznych;
	    3) monitorowania stanu zabezpieczeń wszystkich elementów systemów         teleinformatycznych przyłączonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;
	    4) organizacji szkoleń na stanowiskach pracy z zakresu systemów             zapewniających bezpieczeństwo teleinformatyczne;
	    5) uzgadniania z przełożonymi i podejmowania działań gwarantujących            bezpieczeństwo systemów, opiniowania i zatwierdzania polityk            zabezpieczeń urządzeń w sieci;
	    6) koordynacji współpracy z Biurem Bezpieczeństwa Informacji;
	    7) śledzenia rynku systemów bezpieczeństwa teleinformatycznego oraz         rekomendowanie rozwiązań w tym zakresie;
	    8) dokumentowania podejmowanych działań z zakresu bezpieczeństwa            systemów teleinformatycznych.
	3. Stanowisko pracy inżynier bezpieczeństwa systemów realizuje     w szczególności zadania z zakresu:
	    1) monitorowania stanu zabezpieczeń systemów teleinformatycznych;
	    2) analizy zdarzeń i anomalii zagrażających bezpieczeństwu systemów            teleinformatycznych;
	    3) badania stanu zabezpieczeń wszystkich elementów systemów         teleinformatycznych przyłączonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;
	    4) przygotowywania materiałów do przeprowadzania szkoleń na stanowiskach         pracy z zakresu systemów zapewniających bezpieczeństwo            teleinformatyczne;
	    5) obsługi, we współpracy z Biurem Bezpieczeństwa Informacji, wykrytych         incydentów cyberbezpieczeństwa, jak również zgłoszonych przez         pracowników Urzędu oraz jednostki organizacyjne;
	    6) wdrażania zabezpieczeń technicznych na stacjach roboczych oraz         w węzłach sieci;
	    7) projektowania zmian w konfiguracji systemów gwarantujących         bezpieczeństwo systemów w sieci miejskiej;
	    8) analizy podatności systemów na zagrożenia bezpieczeństwa;
	    9) śledzenia rynku systemów bezpieczeństwa teleinformatycznego oraz         rekomendowanie rozwiązań w tym zakresie.
	4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. technologii bezpieczeństwa realizuje         w szczególności zadania z zakresu:
	    1) przeprowadzania monitorowania zabezpieczeń systemów         teleinformatycznych;
	    2) rejestrowania i analizy zdarzeń i anomalii zagrażających bezpieczeństwu         systemów teleinformatycznych;
	    3) zmian w konfiguracji systemów gwarantujących bezpieczeństwo systemów         w sieci miejskiej;
	    4) obsługi, we współpracy z Biurem Bezpieczeństwa Informacji, wykrytych         incydentów cyberbezpieczeństwa, jak również zgłoszonych przez         pracowników Urzędu oraz jednostki organizacyjne;
	    5) wdrażania zabezpieczeń technicznych dotyczących elementów systemów         teleinformatycznych przyłączonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;
	    6) przeprowadzania ekspertyz stanu bezpieczeństwa systemów i stacji            roboczych;
	    7) obsługi incydentów związanych z bezpieczeństwem stacji roboczych         i węzłów sieci.”;
	7) w § 19 uchyla się pkt 3;
	8) w § 21:
	a) w ust. 4 w pkt 13 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje się pkt 14-18 w brzmieniu:
	„14) obsługi systemu zgłoszeń serwisowych;
	 15) diagnostyki uszkodzeń sieci komputerowych;
	 16) rozbudowy i modernizacji sieci i okablowania;
	 17) monitorowania stanu sieci;
	 18) wsparcia użytkowników w zakresie działania sieci teleinformatycznej.”,
	b) uchyla się ust. 5;
	9) uchyla się § 22;
	10) po § 22f dodaje się § 22g-22h w brzmieniu:
	„§ 22g
	    Zastępca Dyrektora ds. wsparcia użytkowników realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań wykonywanych przez referat,         o którym mowa w § 22h;
	2) zapewnienia ciągłości pracy systemów informatycznych, w tym zasobów     i usług informatycznych;
	3) zapewnienia oprogramowania i sprzętu komputerowego;
	4) zapewnienia opracowania i wdrożenia standardów i procedur dotyczących        funkcjonowania systemów informatycznych w szczególności: stacji roboczych,        urządzeń peryferyjnych;
	5) zapewnienia standaryzacji dokumentów dotyczących sprzętu komputerowego;
	6) zapewnienia bezpieczeństwa systemów informatycznych wykorzystywanych        przez użytkownika końcowego;
	7) nadzoru nad zawieraniem oraz realizacją umów w zakresie usług        informatycznych oraz sprzętu komputerowego wraz z oprogramowaniem;
	8) nadzoru nad realizacją zamówień publicznych w zakresie usług     informatycznych oraz sprzętu komputerowego wraz z oprogramowaniem;
	9) monitorowania nowych technologii i rozwiązań dotyczących sprzętu        komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz proponowania ich wdrożeń     w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych;
	  10) współpracy z komórkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy            w departamentach w zakresie wdrażania i przestrzegania standardów            i procedur dotyczących funkcjonowania systemów informatycznych.
	§ 22h
	1. Referat ds. serwisu sprzętu i oprogramowania realizuje w szczególności        zadania z zakresu:
	    1) zapewnienia sprzętu komputerowego, akcesoriów komputerowych,           oprogramowania dla stacji roboczych oraz dostępu do usług wydruku,            kopiowania i skanowania;
	    2) zarządzania stacjami roboczymi;
	    3) zapewnienia bezpieczeństwa, nadawania i odbierania uprawnień dostępu           do stacji roboczych;
	    4) zarządzania licencjami oraz legalnością oprogramowania stacji roboczych         oraz przeprowadzanie audytów w tym zakresie;
	    5) planowania, przygotowywania i realizacji zakupów sprzętu i oprogramowania             stacji roboczych;
	    6) prowadzenia rejestrów użytkowników stacji roboczych w kontrolerze domeny;
	    7) zapewnienia szkoleń pracowników Urzędu w zakresie korzystania ze stacji            roboczych;
	    8) zapewnienia obsługi serwisowej, obsługi gwarancyjnej i pogwarancyjnej,         usuwania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy stacji roboczych i urządzeń         peryferyjnych;
	    9) obsługi informatycznej jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwałami Rady;
	  10) prowadzenia rejestrów zakupów realizowanych w referacie;
	  11) uczestniczenia w procesie zarządzania uprawnieniami użytkowników         systemów teleinformatycznych.
	2. Kierownik referatu realizuje zadania określone w § 11 ust. 2 Regulaminu oraz        zadania z zakresu:
	    1) zapewnienia ciągłości pracy i bezpieczeństwa stacji roboczych         i oprogramowania;
	    2) optymalizacji kosztów funkcjonowania stacji roboczych i oprogramowania,         doboru sprzętu, elementów i rozwiązań;
	    3) zapewnienia sprzętu komputerowego i jego dystrybucji na stanowiska pracy         wraz z podłączeniem do sieci teleinformatycznej;
	    4) planowania i realizacji zakupów sprzętu komputerowego, oprogramowania,         elementów i akcesoriów informatycznych dla stacji roboczych;
	    5) przygotowywania dokumentacji przetargowych dotyczących realizowanych         zakupów oprogramowania i stacji roboczych;
	    6) opracowywania i stosowania standardów i procedur w zakresie stacji         roboczych;
	    7) nadzoru nad obsługą gwarancyjną i pogwarancyjną sprzętu komputerowego;
	    8) nadzoru nad zawieraniem umów oraz zapewnienia         ich właściwej realizacji;
	    9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunków dla wydatków         realizowanych przez referat oraz opisywania dowodów księgowych;
	  10) oceny i badania celowości zapotrzebowań i wniosków wpływających         do referatu;
	  11) prowadzenia weryfikacji sprzętu i oprogramowania zainstalowanego         na stanowiskach pracy oraz przygotowywania rekomendacji w tym zakresie;
	  12) uczestniczenia w procesie zarządzania uprawnieniami użytkowników         systemów teleinformatycznych.
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy inżynier serwisu realizuje w szczególności        zadania z zakresu:
	    1) zapewnienia obsługi zgłoszeń dotyczących awarii i usterek sprzętu         komputerowego i oprogramowania;
	    2) realizacji zakupów sprzętu komputerowego, oprogramowania, elementów         i akcesoriów informatycznych dla stacji roboczych;
	    3) opracowywania dokumentacji przetargowych dotyczących realizowanych         zakupów oprogramowania i stacji roboczych;
	    4) przygotowywania wycen i szacunków dla wydatków realizowanych przez         referat;
	    5) prowadzenia rejestru oprogramowania, licencji i stacji roboczych przy pomocy         programu audytującego;
	    6) przygotowywania standardów konfiguracji i ich prototypowania przed         uruchomieniem;
	    7) zarządzania uprawnieniami użytkowników systemów teleinformatycznych;
	    8) weryfikacji oprogramowania na stacjach roboczych;
	    9) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urządzeń peryferyjnych;
	  10) nadzoru nad wdrażaniem procedur bezpieczeństwa w zakresie sprzętu         komputerowego i oprogramowania;
	  11) zapewnienia rozwiązań technicznych do zdalnego wsparcia użytkowników.
	4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzętu i oprogramowania realizuje      w szczególności zadania z zakresu:
	    1) obsługi zgłoszeń dotyczących awarii i usterek sprzętu komputerowego         i oprogramowania oraz usterek i awarii w sieci dostępowej;
	    2) instalacji sprzętu komputerowego, urządzeń peryferyjnych, systemów         operacyjnych i oprogramowania stanowiskowego;
	    3) konfiguracji stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk pracy;
	    4) przygotowywania środowiska stacji roboczych do współpracy z kontrolerem         domeny;
	    5) podłączania użytkowników do sieci teleinformatycznej;
	    6) usuwania awarii sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz przyczyn         jego niestabilnej pracy;
	    7) przeprowadzania przeglądów, konserwacji i modernizacji sprzętu         komputerowego;
	    8) przeprowadzania instruktażu i szkoleń z użytkowania sprzętu komputerowego         i oprogramowania dla pracowników Urzędu;
	    9) realizacji procedur bezpieczeństwa w zakresie sprzętu komputerowego         i oprogramowania ustalonych w drodze odrębnego zarządzenia Prezydenta;
	  10) realizacji zabezpieczeń fizycznych i technicznych stacji roboczych i urządzeń         peryferyjnych;
	  11) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urządzeń peryferyjnych;
	  12) rozbudowy stacji roboczych i urządzeń peryferyjnych;
	  13) dystrybucji sprzętu komputerowego;
	  14) przygotowywania sprzętu do likwidacji, usuwania danych z dysków twardych.
	5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej realizuje           w szczególności zadania z zakresu:
	    1) zdalnego wsparcia pracowników w zakresie bieżącego utrzymania sprzętu,         tj. stacji roboczych, drukarek, kopiarek, skanerów, czytników kart         inteligentnych, instancji drukarek i kopiarek, instalacji oprogramowania,         aktualizacji z wykorzystaniem kontrolera domeny;
	    2) pomocy w obsłudze zgłoszeń dotyczących awarii i usterek sprzętu         komputerowego i oprogramowania;
	    3) konserwacji stacji roboczych i akcesoriów komputerowych, czyszczenia,         regeneracji i wymiany podzespołów;
	    4) przygotowania sprzętu komputerowego do utylizacji;
	    5) podłączania użytkowników do sieci teleinformatycznej;
	    6) pomocy w dystrybucji sprzętu komputerowego;
	    7) drobnych napraw okablowania sieci komputerowych.
	6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji technicznych realizuje        w szczególności zadania z zakresu:
	    1) opracowywania dokumentacji przetargowych dotyczących realizowanych         zakupów oprogramowania i stacji roboczych;
	    2) przygotowywania wycen i szacunków dla wydatków realizowanych przez         referat;
	    3) prowadzenia rejestru oprogramowania, licencji i stacji roboczych;
	    4) prowadzenia rejestru uprawnień systemów komputerowych realizowanych           przez referat;
	    5) prowadzenia rejestru oraz dokumentacji zapotrzebowań i wniosków         wpływających do referatu;
	    6) przygotowywania projektów umów oraz pomoc w zapewnieniu ich właściwej         realizacji;
	    7) obiegu dokumentów księgowych związanych z realizacją zadań referatu;
	    8) obsługi zgłoszeń dotyczących zadań związanych ze stanowiskiem pracy.”;
	11) w 25 w ust. 3:
	a) pkt 7 otrzymuje brzmienie:
	„7) prowadzenia obsługi administracyjnej związanej z funkcjonowaniem          systemu nieodpłatnej pomocy prawnej oraz nieodpłatnego poradnictwa       obywatelskiego, w tym również przy użyciu systemu teleinformatycznego       do obsługi nieodpłatnej pomocy prawnej, nieodpłatnego poradnictwa       obywatelskiego oraz edukacji prawnej;”,
	b) pkt 11 otrzymuje brzmienie:
	„11) przyjmowania telefonicznych zgłoszeń w celu umówienia terminu wizyty        w punkcie, w którym udzielana jest nieodpłatna pomoc prawna        lub świadczone nieodpłatne poradnictwo obywatelskie;”,
	c) pkt 14 otrzymuje brzmienie:
	„14) opracowywania zbiorczych kwartalnych informacji o wykonaniu zadania          polegającego na udzieleniu nieodpłatnej pomocy prawnej, nieodpłatnego        poradnictwa obywatelskiego oraz zadań z zakresu edukacji prawnej;”;
	12) użyte w § 27 w ust. 1 w pkt 6 i w ust. 3 w pkt 14 wyrazy „(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 listopada 2020 r.)” zastępuje się wyrazami „(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 października 2021 r. z późn. zm.)”;
	13) § 70 otrzymuje brzmienie:
	„§ 70
	1. Referat ds. informacyjnych Urzędu realizuje w szczególności zadania     z zakresu:
	    1) udzielania klientom informacji dotyczących Urzędu, w tym o kategoriach                spraw i procedurach ich załatwiania obowiązujących w Urzędzie;
	    2) udzielania klientom ogólnych informacji w zakresie zadań należących         do właściwości jednostek organizacyjnych;
	    3) wydawania kart informacyjnych oraz wniosków niezbędnych do załatwienia           spraw w Urzędzie;
	    4) udzielania pomocy klientom przy wypełnianiu wniosków niezbędnych         do załatwienia spraw w Urzędzie;
	    5) przyjmowania wniosków niezbędnych do załatwienia spraw w Urzędzie         i wydawania dokumentów zgodnie z obowiązującymi w Urzędzie           procedurami;
	    6) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obsługi spraw         i dokumentów korespondencji wpływającej do Urzędu oraz jej rozdziału             pomiędzy komórki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;
	    7) współpracy z komórkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy         w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie bieżącej pracy            referatu;
	    8) pozyskiwania z komórek organizacyjnych, stanowisk pracy         w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania             informacji w zakresie bieżącej pracy referatu;
	    9) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komórek             organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek          organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie bieżącej pracy             referatu;
	  10) obsługi elektronicznego systemu kolejkowego;
	  11) administrowania biznesowego, analizy działania, udzielania bieżącego            wsparcia i obsługi teleinformatycznego systemu dedykowanego zdalnej         formie obsługi.
	2. Kierownik referatu realizuje zadania określone w § 11 ust. 2 Regulaminu oraz        zadania z zakresu:
	    1) sprawowania nadzoru nad jakością obsługi informacyjnej, merytorycznej         i kancelaryjnej klientów przez podległych pracowników;
	    2) sprawowania nadzoru nad organizacją obsługi informacji zdalnej;
	    3) współpracy z komórkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy         w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie bieżącej pracy             referatu;
	    4) pozyskiwania z komórek organizacyjnych, stanowisk pracy         w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania            informacji w zakresie bieżącej pracy referatu;
	    5) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komórek             organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek             organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie bieżącej pracy             referatu.
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezpośredniej realizuje     w szczególności zadania z zakresu:
	    1) udzielania klientom informacji dotyczących Urzędu, w tym o kategoriach            spraw i procedurach ich załatwiania obowiązujących w Urzędzie;
	    2) udzielania klientom ogólnych informacji w zakresie zadań należących         do właściwości jednostek organizacyjnych;
	    3) wydawania kart informacyjnych oraz wniosków niezbędnych do załatwienia             spraw w Urzędzie;
	    4) udzielania pomocy klientom przy wypełnianiu wniosków niezbędnych         do załatwienia spraw w Urzędzie;
	    5) przyjmowania wniosków niezbędnych do załatwienia spraw w Urzędzie          i wydawania dokumentów zgodnie z obowiązującymi w Urzędzie             procedurami;
	    6) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obsługi spraw         i dokumentów korespondencji wpływającej do Urzędu oraz jej rozdziału            pomiędzy komórki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;
	    7) współpracy z komórkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy         w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie bieżącej pracy            referatu;
	    8) pozyskiwania z komórek organizacyjnych, stanowisk pracy         w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania            informacji w zakresie bieżącej pracy referatu;
	    9) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komórek             organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek          organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie bieżącej pracy             referatu;
	   10) obsługi elektronicznego systemu kolejkowego.
	4. Stanowisko pracy ds. organizacji obsługi informacji zdalnej realizuje     w szczególności zadania z zakresu:
	    1) udzielania klientom informacji dotyczących Urzędu, w tym o kategoriach             spraw i procedurach ich załatwiania obowiązujących w Urzędzie;
	    2) udzielania klientom ogólnych informacji w zakresie zadań należących         do właściwości jednostek organizacyjnych;
	    3) współpracy z komórkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy         w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie zgłoszonych             przez klientów problemów w przestrzeni publicznej;
	    4) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obsługi spraw         i dokumentów korespondencji wpływającej do Urzędu oraz jej rozdziału            pomiędzy komórki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;
	    5) współpracy z komórkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy         w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie bieżącej pracy             referatu;
	    6) pozyskiwania z komórek organizacyjnych, stanowisk pracy         w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania            informacji w zakresie bieżącej pracy referatu;
	    7) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komórek             organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek          organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie bieżącej pracy             referatu;
	    8) organizacji obsługi informacji zdalnej;
	    9) przygotowywania, wdrażania i nadzorowania przestrzegania procedur              obsługi informacji zdalnej;
	  10) monitorowania jakości i terminowości obsługi informacji zdalnej;
	  11) przygotowywania raportów i analiz dotyczących obsługi informacji zdalnej;
	  12) administrowania biznesowego i analizy działania teleinformatycznego            systemu dedykowanego zdalnej formie obsługi;
	  13) udzielania bieżącego wsparcia w zakresie działania teleinformatycznego            systemu dedykowanego zdalnej formie obsługi;
	  14) obsługi teleinformatycznego systemu dedykowanego zdalnej formie obsługi.
	5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji zdalnej realizuje     w szczególności zadania z zakresu:
	    1) udzielania klientom informacji dotyczących Urzędu, w tym o kategoriach             spraw i procedurach ich załatwiania obowiązujących w Urzędzie;
	    2) udzielania klientom ogólnych informacji w zakresie zadań należących         do właściwości jednostek organizacyjnych;
	    3) współpracy z komórkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy         w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie zgłoszonych            przez klientów problemów w przestrzeni publicznej;
	    4) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obsługi spraw         i dokumentów korespondencji wpływającej do Urzędu oraz jej rozdziału            pomiędzy komórki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;
	    5) współpracy z komórkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy         w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie bieżącej pracy             referatu;
	    6) pozyskiwania z komórek organizacyjnych, stanowisk pracy         w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania            informacji w zakresie bieżącej pracy referatu;
	    7) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komórek             organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek              organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie bieżącej pracy             referatu;
	    8) obsługi teleinformatycznego systemu dedykowanego zdalnej formie obsługi.
	6. Wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obsługi Cudzoziemców realizuje     w szczególności zadania z zakresu:
	    1) współpracy z urzędami obsługującymi organy administracji publicznej,             organizacjami działającymi na rzecz cudzoziemców i środowiskami            cudzoziemców w celu identyfikacji potrzeb cudzoziemców;
	    2) prowadzenia działań informacyjnych w zakresie zadań realizowanych         na rzecz cudzoziemców;
	    3) przygotowywania materiałów szkoleniowych i przeprowadzania szkoleń         dla pracowników Biura w zakresie wielokulturowości;
	    4) udzielania klientom informacji dotyczących Urzędu, w tym o kategoriach              spraw i procedurach ich załatwiania obowiązujących w Urzędzie;
	    5) udzielania klientom ogólnych informacji w zakresie zadań należących         do właściwości jednostek organizacyjnych;
	    6) wydawania kart informacyjnych oraz wniosków niezbędnych do załatwienia             spraw w Urzędzie;
	    7) udzielania pomocy klientom przy wypełnianiu wniosków niezbędnych         do załatwienia spraw w Urzędzie;
	    8) przyjmowania wniosków niezbędnych do załatwienia spraw w Urzędzie         i wydawania dokumentów zgodnie z obowiązującymi w Urzędzie            procedurami;
	    9) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obsługi spraw         i dokumentów korespondencji wpływającej do Urzędu oraz jej rozdziału             pomiędzy komórki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;
	  10) współpracy z komórkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy         w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie bieżącej pracy             referatu;
	  11) pozyskiwania z komórek organizacyjnych, stanowisk pracy         w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania            informacji w zakresie bieżącej pracy referatu;
	  12) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komórek             organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek             organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie bieżącej pracy          referatu;
	  13) obsługi elektronicznego systemu kolejkowego.”.
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