Prezydent Miasta LUb"M

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

Regulamin Organizacyjny Departamentu
Organizacji i Administracji

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Departamentu Organizacji i Administracji oraz
oznakowanie komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§1
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administracji
jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Departamentu Organizacji i Administraciji;

2) miescie Lublin — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach
powiatu;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lublin;

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

5) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Lublin;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Lublin;

9) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: departament, wydziat,
biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informaciji
Niejawnych, Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

10) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
miasta Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;

11) dyrektorze komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: dyrektora
departamentu, dyrektora wydziatu, dyrektora biura, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Petnomocnika Prezydenta
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Przewodniczagcego Miejskiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

12) stanowisku pracy w departamencie — nalezy przez to rozumie¢: samodzielne
i wieloosobowe stanowisko pracy wchodzgce w sktad departamentu, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu.

§ 2

W sktad Departamentu Organizacji i Administracji wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne i stanowisko pracy w departamencie:
1) Wydziat Informatyki i Telekomunikaciji (IT);
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2) Wydziat Organizacji Urzedu (OR);

3) Wydziat Komunikacji (KM);

4) Wydziat Spraw Administracyjnych (SA);

5) Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM);

6) Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK);

7) Biuro Obstugi Mieszkancow (OM);

8) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP).

§3

Wydziatl Informatyki i Telekomunikacji (IT) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (IT), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (IT-OR);
2) 'referat ds. technologii bezpieczenstwa (IT-TB), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-TB),
b) stanowisko pracy inzynier bezpieczenstwa systeméw (IT-TB-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. technologii bezpieczenstwa (IT-TB-Il);
3) referat ds. budzetu i rozliczen (IT-BR), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-BR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczen (IT-BR-I);
4) referat ds. elektronicznych serwiséw informacyjnych (IT-ES), w skfad ktérego
wchodzg:
a) kierownik referatu (IT-ES),
b) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. elektronicznych  serwiséw
informacyjnych (IT-ES-I);
5) (uchylony)
6) (uchylony)
2. Zastepca Dyrektora ds. infrastruktury (IT-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. ustug serwerowych (IT-US), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-US),
b) wieloosobowe stanowisko pracy administrator systemow (IT-US-I);
2) referat ds. sieci teleinformatycznych (IT-ST), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-ST),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. telekomunikac;ji (IT-ST-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci (IT-ST-II),
d) ?(uchylony)
3) 3(uchylony)
3. Zastepca Dyrektora ds. systemow (IT-ZIl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. systemdéw geoprzestrzennych (IT-SG), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-SG),

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzgdzenia nr 58/12/2021 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 22 grudnia 2021 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 56/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2022 r.).

2 Przez § 1 pkt 1 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.

3 Przez § 1 pkt 1 lit. b tiret drugie zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i rozwoju systemoéw
geoprzestrzennych (IT-SG-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania systemami
geoprzestrzennymi (IT-SG-Il);
2) referat ds. systeméw zintegrowanych (IT-SZ), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-SZ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. systemoéw zintegrowanych (IT-SZ-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i rejestréw prowadzonych
w systemach zintegrowanych (IT-SZ-Il),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wsparcia uzytkownikow systemow
zintegrowanych (IT-SZ-111);
3) referat ds. systemow oswiatowych (IT-SO), w sktad ktérego wchodzg:
a) kierownik referatu (IT-SO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw oswiatowych (IT-SO-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wsparcia uzytkownikéw systemoéw
oswiatowych (IT-SO-II);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw wspomagajgcych (IT-SW);
5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. integracji systeméw oraz otwartych danych
(IT-1S).
4.%Zastepca Dyrektora ds. wsparcia uzytkownikow (IT-ZIll), nadzorujgcy
bezposrednio referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania (IT-SS), w sktad
ktérego wchodza:
1) kierownik referatu (IT-SS);
2) wieloosobowe stanowisko pracy inzynier serwisu (IT-SS-I);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania
(IT-SS-I);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej (IT-SS-IlI);
5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji technicznych (IT-SS-IV).

§4

Wydziat Organizacji Urzedu (OR) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (OR), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OR-OR);
2) referat ds. legislacji (OR-LE), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-LE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji i nieodptatnej pomocy prawnej
(OR-LE-I).
2. Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem (OR-Zl), nadzorujgcy
bezposrednio:
1) referat ds. zarzgdzania Urzedem (OR-ZU), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-ZU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczosci i rozliczen
(OR-ZU-I),

4 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzgdzania (OR-ZU-II);
2) referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi (OR-ZZ), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-ZZ2),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych
(OR-Z2Z-1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania zawodowego (OR-ZZ-Il);
3) referat ds. archiwum (OR-AR), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-AR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum (OR-AR-I).
3. Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych (OR-ZIl), nadzorujgcy
bezposrednio:
1) referat ds. zaopatrzenia i logistyki (OR-ZL), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-ZL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien i zaopatrzenia (OR-ZL-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania majgtkiem (OR-ZL-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy magazynier (OR-ZL-III);
2) referat ds. administrowania budynkami (OR-AB),w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-AB),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw (OR-AB-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okolicznosciowych
i spraw gospodarczych (OR-AB-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy (OR-AB-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy portier (OR-AB-IV),
f) stanowisko pracy szatniarz (OR-AB-V);
3) referat ds. transportu i konserwacji budynkéw (OR-TK), w sktad ktorego
wchodzg:
a) kierownik referatu (OR-TK),
b) stanowisko pracy ds. obstugi kierowcow, konserwatorow i operatorow
urzgdzenh powielajgcych (OR-TK-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (OR-TK-I),
d) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator (OR-TK-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy operator urzgdzen powielajgcych
(OR-TK-IV).

§5
Wydziat Komunikacji (KM) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (KM), nadzorujgcy bezposrednio wieloosobowe stanowisko
pracy ds. organizacyjnych (KM-OR).
2. Zastepca Dyrektora ds. kierowcow i szkolenia (KM-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat praw jazdy i ewidenc;ji kierowcow (KM-PJ), w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-PJ),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i informacji o kierowcach
(KM-PJ-1),
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c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskow i wydawania
uprawnien (KM-PJ-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. cofania i przywracania uprawnien
(KM-PJ-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i wprowadzania danych
do systemu informatycznego (KM-PJ-1V),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. orzeczenh lekarskich i psychologicznych
(KM-PJ-V),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji kierowcow i archiwizacji
dokumentow (KM-PJ-VI);
2) referat techniczno-przewozowy (KM-TP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-TP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przewozéw (KM-TP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow
i diagnostami (KM-TP-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad szkoleniem kierowcow
(KM-TP-I11).
3. Zastepca Dyrektora ds. pojazdow (KM-ZIl) nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat rejestracji i oznaczania pojazdow (KM-RP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-RP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi systemu kolejkowego
Q-Matic (KM-RP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw oraz
czasowego wycofywania pojazdéw z ruchu (KM-RP-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania decyzji o zarejestrowaniu
i dokumentow rejestracyjnych (KM-RP-IlI),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. postepowan administracyjnych oraz
wspotpracy z uprawnionymi organami (KM-RP-1V);
2) referat ewidencji pojazdéw (KM-EP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-EP),
b) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentéw
rejestracyjnych, rozliczania optat (KM-EP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zmian w ewidencji i wspoipracy
z uprawnionymi organami (KM-EP-II).

§6°

Wydziat Spraw Administracyjnych (SA) tworza:

1. Dyrektor Wydziatu (SA), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (SA-OR);
2) referat ewidenciji ludnosci (SA-EW), w sktad ktérego wchodza:

5 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 66/8/2022 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 sierpnia 2022 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 56/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 wrzesnia 2022 r.).
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a) kierownik referatu (SA-EW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w rejonie | (SA-EW-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w rejonie Il (SA-EW-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancéw
w rejonie Il (SA-EW-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancéw
w rejonie IV (SA-EW-1V),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji danych w ewidencji ludnosci
(SA-EW-V),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. weryfikacji dokumentacji meldunkowej
(SA-EW-VI),
h) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestréw mieszkancéw
w Biurach Obstugi Mieszkancow | (SA-EW-VII),
i) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w Biurach Obstugi Mieszkancow Il (SA-EW-VIII),
j) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestru wyborcéw (SA-EW-IX),
k) wieloosobowe stanowisko pracy ds. udostepniania danych osobowych
(SA-EW-X).
2. Zastepca Dyrektora ds. obywatelskich (SA-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat zameldowan i wymeldowan decyzjg administracyjng (SA-ZW), w sktad
ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-ZW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zameldowan i wymeldowan decyzjg
administracyjng (SA-ZW-I);
2) referat ds. punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych (SA-AL), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (SA-AL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych (SA-AL-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli punktow sprzedazy napojéw
alkoholowych (SA-AL-II);
3) referat dowodow osobistych (SA-DO), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-DO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania dowoddéw osobistych
(SA-DO-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji dowodow osobistych
(SA-DO-II).
3. Zastepca Dyrektora ds. obstugi przedsiebiorcow i organizacji pozarzgdowych
(SA-ZIl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat informacji i obstugi przedsiebiorcow (SA-OP), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (SA-OP),
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi przedsiebiorcéw
(SA-OP-I);
2) referat wojskowy (SA-RW), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-RW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j
(SA-RW-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. uprawnien oséb podlegajgcych czynnej
stuzbie wojskowej i zotnierzy (SA-RW-II);
3) stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami (SA-SF).

§7

Wydzial Spraw Mieszkaniowych (WSM) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (WSM), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (WSM-OR);
2) stanowisko pracy ds. administracyjnych i polityki mieszkaniowej (WSM-PM);
3) referat ds. zasobow mieszkaniowych (WSM-ZM), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (WSM-ZM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania lokali komunalnych
(WSM-ZM-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji wyrokow sgdowych i egzekucji
(WSM-ZM-II),
d) stanowisko pracy ds. zamian mieszkan (WSM-ZM-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ustalania stosunku najmu, rozliczen oraz
rozwigzywania umow najmu lokali (WSM-ZM-1V),
f) stanowisko pracy ds. regulowania stanéw prawnych lokali socjalnych
(WSM-ZM-V).
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (WSM-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM), w skfad
ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (WSM-DM),
b) stanowisko pracy ds. przeprowadzania wywiadow Srodowiskowych
(WSM-DM-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania wykazow wyptat
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM-II),
d) wieloosobowe  stanowisko  pracy  ds. przyznawania  dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM-III),
e) ®wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania dodatku ostonowego
(WSM-DM-IV);
2) referat ds. eksploatacji zasobéw komunalnych (WSM-EZ), w skiad ktérego
wchodza:

6 Dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 110/1/2022 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 stycznia
2022 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 56/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administraciji
(data wejscia w zycie 1 lutego 2022 r.).
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a) kierownik referatu (WSM-EZ),

b) stanowisko pracy ds. wykwaterowan w zwigzku z remontami lokali oraz
wskazywania pracowni artystycznych (WSM-EZ-I),

c) stanowisko pracy ds. przekwaterowan (WSM-EZ-I1),

d) stanowisko pracy ds. wspdipracy z Towarzystwem Budownictwa
Spotecznego ,Nowy Dom” oraz potwierdzenia uprawnien dla o0so6b
zamieszkujgcych w lokalach przejetych przez Gmine (WSM-EZ-I111),

e) stanowisko pracy ds. remontow lokali wolnych, poszerzeh lokali
mieszkalnych, samowolnych zaje¢ lokali i egzekucji (WSM-EZ-1V).

§8

Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK) tworzy Dyrektor Biura (OK), nadzorujgcy
bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OK-OR);
2) referat ds. zarzadzania dokumentacjg biezgcg (OK-OD), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (OK-OD),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzgdzania dokumentacjg biezacg
(OK-OD-l),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wsparcia uzytkownikow jednostek
oswiatowych (OK-OD-Il),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sktadu chronologicznego
(OK-OD-II);
3) referat kancelaria ogdlna — obstuga wplywdéw i urzedowej tablicy ogtoszen
(OK-KA), w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik referatu (OK-KA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wptywow tradycyjnych
i urzedowej tablicy ogtoszen (OK-KA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wptywdw elektronicznych
(OK-KA-II);
4) referat ds. obstugi wysyiki (OK-KW), w sktad ktérego wchodzg:
a) kierownik referatu (OK-KW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wysytki (OK-KW-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi doreczenh przez gohcow i wysytki
w Systemie (OK-KW-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy goniec (OK-KW-IV).

§9

Biuro Obstugi Mieszkancow (OM) tworzy Dyrektor Biura (OM), nadzorujgcy
bezposrednio:

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OM-OR);

2) stanowisko pracy ds. koordynaciji kart informacyjnych (OM-KI);
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3) "referat ds. informacyjnych Urzedu (OM-IU), w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (OM-I1U),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej (OM-1U-I),

c) stanowisko pracy ds. organizacji obstugi informacji zdalnej (OM-1U-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji zdalnej (OM-I1U-III),

e) wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obstugi Cudzoziemcéw (OM-IU-1V);
4) referat ds. obstugi mieszkancéow (OM-MI), w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (OM-MlI),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancow (OM-MI-I).

Rozdziat 2
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§ 10

1.%Zasady kierowania komodrkami organizacyjnymi okresla § 19 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatagcznik 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. z pézn. zm.).

2. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci pracownikéw
na poszczegolnych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy referatow odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym
za prawidtowg realizacje zadan.

4. Kierownicy referatbw nadzorujg wypetnianie obowigzkow stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

Rozdziat 3
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 11

1. Do zadan wspdinych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:
1) obstuga klientow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
2) terminowe zatatwianie spraw;
3) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

7 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 6.
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5) realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzgdzen Prezydenta
i polecen przetozonych;

6) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

7) wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
przez nie zadan;

8) wspotpraca z redaktorami elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwiséw;

9) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;

10) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania jakoscig;
11) wykonywanie zadanh okreslonych w systemie zarzgdzania bezpieczenstwem
informaciji;
12) przygotowywanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zaktadowego.
2. Do zadan wspolnych kierownikow referatow nalezy w szczegodlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

3) przygotowywanie ujednoliconych tekstéw uchwat Rady dotyczgcych zadan
referatu;

4) opracowywanie materiatow do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz ustalenia Komisji Rady w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

6) ‘wspbtpraca z Wydziatem Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego oraz
Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds. audytu wewnetrznego w zakresie
kontroli i audytow dotyczgcych zadan referatu;

7) wspotpraca z Kancelarig Prezydenta w zakresie skarg, wnioskow i petyciji

dotyczacych zadan referatu;

realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej;
przygotowywanie analiz i informacji w zakresie dotyczgcym zadan referatu;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

wspofdziatanie z komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan
referatu;

12) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

8)
9)
10)
11)

Rozdziat 4
Szczego6towe zadania Wydziatu Informatyki i Telekomunikaciji

§ 12
Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 6.
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1) ®okreslone w § 16 ust. 1 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. z p6zn. zm.);

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

3) zwigzane z inicjowaniem oraz nadzorowaniem projektow teleinformatycznych;

4) zwigzane z koordynacjg opracowywania, wdrazania i stosowania standardow

i procedur dotyczgcych oprogramowania, sprzetu, sieci i systeméw
teleinformatycznych;
5) zwigzane z Dbiezgacym i okresowym informowaniem bezposredniego

przetozonego o stanie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznych i o stanie
legalnosci oprogramowania;

6) zwigzane z nadzorem nad informatyzacjg oraz koordynacjg wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych projektow;

7) zapewnienia funkcjonowania elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu;

8) zwigzane z koordynacjg wspotpracy Wydziatu z Pionem Ochrony Informaciji
Niejawnych w zakresie dotyczgcym systemow teleinformatycznych;

9) zwigzane z nadzorem nad przygotowywaniem i realizacjg planu zamoéwien
publicznych realizowanych przez Wydziat.

§13

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) "obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcow
Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopéw oraz ewidenciji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Wydziatu;

4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

5) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy $rodki oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie;

6) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) prowadzenia dokumentacji w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Wydziatu;

8) zamawiania, odnawiania i ewidencjonowania kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych oraz kart elektronicznych na potrzeby Urzedu oraz dla

10 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
11 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwatg nr 516/XI11/2020 Rady Miasta
Lublin z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie wspolnej obstugi
organizacyjno-administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Lublin
zaliczanych do sektora finanséw publicznych z p6zn. zm.;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 1412

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

1) prowadzenia biezgcego nadzoru nad stanem bezpieczehstwa systemoéw
teleinformatycznych;

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

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

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

5) analizy podatnos$ci systemdw 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;

2) organizacji  biezagcej analizy zdarzen i anomalii  zagrazajgcych
bezpieczenstwu systemow teleinformatycznych;

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

4) organizacji szkolen na stanowiskach pracy 2z zakresu systemow
zapewniajgcych bezpieczenstwo teleinformatyczne;

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

6) koordynaciji wspétpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji;

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

8) dokumentowania podejmowanych dzialan z zakresu bezpieczenstwa
systemow teleinformatycznych.

3. Stanowisko pracy inzynier bezpieczenstwa systemow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania stanu zabezpieczen systeméw teleinformatycznych;

2) analizy zdarzen | anomalii zagrazajgcych bezpieczenstwu systemoéw
teleinformatycznych;

3) badania  stanu  zabezpieczen  wszystkich  elementéw  systemdw
teleinformatycznych przytaczonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;

12 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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4) przygotowywania materiatbw do przeprowadzania szkolen na stanowiskach
pracy z zakresu systemoéw zapewniajgcych bezpieczenstwo
teleinformatyczne;

5) obstugi, we wspotpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informaciji, wykrytych
incydentow  cyberbezpieczenstwa, jak rowniez  zgtoszonych  przez
pracownikow 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 systemow na zagrozenia bezpieczenstwa;

9) sledzenia rynku systemow 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 systemoéw
teleinformatycznych;

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

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

4) obstugi, we wspotpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji, wykrytych
incydentow  cyberbezpieczenstwa, jak rowniez  zgtoszonych  przez
pracownikow Urzedu oraz jednostki organizacyjne;

5) wdrazania zabezpieczen technicznych dotyczgcych elementow systemoéw
teleinformatycznych przytaczonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;

6) przeprowadzania ekspertyz stanu bezpieczenstwa systeméw i stacji
roboczych;
7) obstugi incydentow zwigzanych 2z bezpieczenstwem stacji roboczych
i weztéw sieci.
§ 15

1. Referat ds. budzetu i rozliczen realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania wykonywania budzetu Wydziatu;

2) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczgcym budzetu
Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji umow realizowanych w Wydziale;

4) prowadzenia rejestru dowodéw ksiegowych w Wydziale;

5) weryfikacji wydatkow realizowanych przez Wydziat;

6) prowadzenia rejestru zamoéwien realizowanych przez Wydziat;

7) publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej zamdwien publicznych
wylgczonych ze stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517,
2275 i 2320), realizowanych przez Wydziat;
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8) prowadzenia i stalego monitorowania poprawnosci zamoéwien realizowanych
przez Wydziat z wydziatowym planem zamowien;

9) taryfikacji, limitowania  potgczen telefonicznych i  administrowania
uprawnieniami;

10) prowadzenia rejestru i dystrybucji aparatow i akcesoriow telefonii mobilnej;

11) rozliczen uzytkownikéw telefonii stacjonarnej i mobilnej;

12) analizy bilingéw telefonii mobilnej;

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

14) statego monitorowania uprawnien abonentow telefonii mobilnej;

15) prowadzenia ewidencji majatku Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majatku
Gminy Lublin w zakresie miejskiej szerokopasmowe;j sieci szkieletowe;;

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

17) przygotowywania dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ewidencjg majgtku
Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majgtku Gminy Lublin
w zakresie miejskiej szerokopasmowej sieci szkieletowej;

18) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikow majgtkowych bedgcych
na wyposazeniu Wydziatu;

19) prowadzenia rejestru sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania,
a takze ewidencji elementéw i akcesoriow informatycznych.

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

1) koordynacji i monitorowania prawidtowosci prowadzenia ewidencji majgtku
Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majatku Gminy Lublin w zakresie
miejskiej szerokopasmowej sieci szkieletowej;

2) koordynacji i monitorowania prawidiowosci przygotowywania dokumentow
ksiegowych zwigzanych z ewidencjg majagtku Urzedu w zakresie teleinformatyki
oraz majatku Gminy Lublin w zakresie miejskiej szerokopasmowej sieci
szkieletowej;

3) statego monitorowania poprawnosci zamdéwien realizowanych przez Wydziat
z wydziatowym planem zamowien;

4) koordynacji i monitorowania prawidtowosci dziatan dotyczgcych realizacji
budzetu miasta Lublin w zakresie dotyczgcym zadan Wydziatu;

5) koordynacji i monitorowania prawidtowosci obiegu dowodow ksiegowych,
ich opisywania i rejestrowania;

6) koordynaciji [ monitorowania prawidtowosci realizacji  wydatkow
w zakresie srodkow bedgcych w dyspozycji Wydziatu oraz opracowywania
zestawien i analiz w tym zakresie.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczen realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) monitorowania wykonywania budzetu Wydziatu;

2) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczgcym budzetu
Wydziatu;

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji

Nr dokumentu: 109983/10/2022 Strona 14 z 93
OR-LE-1.0050.4.2022



3) prowadzenia ewidencji uméw realizowanych w Wydziale;

4) prowadzenia rejestru dowodow ksiegowych w Wydziale;

5) weryfikacji wydatkow realizowanych przez Wydziat;

6) prowadzenia rejestru zamdwien realizowanych przez Wydziat;

7) publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej zamoéwieh publicznych
wytgczonych ze stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych, realizowanych przez Wydziat;

8) prowadzenia i stalego monitorowania poprawnosci zamdwien realizowanych
przez Wydziat z wydziatowym planem zamdwien;

9) taryfikacji, limitowania  potgczen  telefonicznych i  administrowania

uprawnieniami;

prowadzenia rejestru i dystrybucji aparatéw i akcesoriow telefonii mobilnej;

rozliczen uzytkownikow telefonii stacjonarnej i mobilnej;

analizy bilingow telefonii mobilnej;

biezgcego monitorowania i aktualizowania bazy danych numerow

telefonicznych Urzedu i jednostek organizacyjnych;

14) statego monitorowania uprawnien abonentéw telefonii mobilnej;

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

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

17) przygotowywania dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ewidencjg majgtku
Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majgtku Gminy Lublin
w zakresie miejskiej szerokopasmowej sieci szkieletowej;

18) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikobw majgtkowych bedgcych
na wyposazeniu Wydziatu;

19) prowadzenia rejestru sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania,
a takze ewidencji elementéw i akcesoriow informatycznych.

10
11
12
13

~— N N N

§ 16

1. Referat ds. elektronicznych serwiséw informacyjnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania systemem zarzgdzania trescig elektronicznych serwiséw
informacyjnych zarzgdzanych przez Wydziat;

2) administrowania elektronicznym kontem Urzedu na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

3) zapewnienia ciggtosci pracy i dostepu do ustug realizowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych;

4) szkolenia uzytkownikbw w zakresie obstugi technicznej elektronicznych
serwisow informacyjnych;

5) zarzadzania  uprawnieniami  uzytkownikow  elektronicznych  serwisow
informacyjnych;
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6) monitorowania spojnosci i jakosci danych wprowadzanych do elektronicznych
serwisow informacyjnych;

7) planowania, przygotowania i realizacji projektéw rozbudowy elektronicznych
serwisow informacyjnych.

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

1) administrowania systemem zarzgdzania trescig elektronicznych serwiséw
informacyjnych zarzgdzanych przez Wydziat;

2) administrowania elektronicznym kontem Urzedu na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

3) zapewnienia ciggtosci pracy i dostepu do ustug realizowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych;

4) opracowywania programow szkolen z zakresu uzytkowania elektronicznych
serwisow informacyjnych;

5) opracowywania i stosowania standardow i procedur w zakresie tworzenia
i eksploataciji elektronicznych serwisow informacyjnych;

6) planowania, przygotowywania i realizacji projektdow rozbudowy elektronicznych
serwisow informacyjnych;

7) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw oraz zapewnienia
ich wtasciwej realizacji;

8) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkoéw dla wszystkich
wydatkéw realizowanych przez referat oraz opisywania dokumentow
finansowych;

9) przygotowywania analiz i sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania
elektronicznych serwiséw informacyjnych;

10) nadzorowania rejestrow prowadzonych w referacie.

3. 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 zarzgdzanych
przez Wydziat i prowadzenia ich rejestru;

2) umozliwienia osobom upowaznionym publikowania tresci
w elektronicznych serwisach informacyjnych zarzgdzanych przez Wydziat,
w szczegolnoéci w Biuletynie Informacji Publicznej, Intranecie Urzedu,
na portalu miasta Lublin oraz w biuletynach informacji publicznej jednostek
organizacyjnych;

3) prowadzenia instruktazy, szkolen i zapewnienia wsparcia technicznego
dla os6b upowaznionych do publikowania tresci;

4) prowadzenia rejestru identyfikatorbw (logindw) o0séb upowaznionych
do publikowania tresci;

5) konfiguracji  elektronicznych wzorcow danych zgodnie 2z potrzebami
okreslonymi przez osoby upowaznione do publikowania tresci;

6) monitorowania prawidtowosci  struktury, formatéw i jakosci danych
wprowadzanych do elektronicznych serwiséw informacyjnych zarzgdzanych
przez Wydziat;
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7)nadzoru nad rejestrami logowan do systeméw zarzgdzania trescig
elektronicznych serwiséw informacyjnych, w tym Biuletynu Informacji
Publicznej;

8) wspdtpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie konfiguracji
i obstugi technicznej elektronicznych serwisdéw informacyjnych zarzgdzanych
przez Wydziat;

9) zapewnienia integracji systemu zarzagdzania trescig elektronicznych serwisow
informacyjnych zarzgdzanych przez Wydziat z innymi systemami w Urzedzie;
10) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia

ich witasciwej realizaciji;
11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow
realizowanych przez stanowisko pracy oraz opisywania dowodow ksiegowych.

§ 17
(uchylony)

§ 18
(uchylony)

§ 19

Zastepca Dyrektora ds. infrastruktury realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty,
o ktérych mowa w § 20-22;

2) zapewnienia ciggtosci pracy systemow informatycznych, w tym baz danych,
zasobow i ustug informatycznych;

3) *®¥(uchylony)

4) zapewnienia opracowania i wdrozenia standardéw i procedur dotyczacych
funkcjonowania systemow informatycznych;

5) zapewnienia standaryzacji dokumentow i formatéw wymiany danych;

6) zapewnienia bezpieczenstwa systeméw, zasobow i danych;

7) nadzoru nad zawieraniem oraz realizacjg umow w zakresie ustug
informatycznych;

8) (uchylony)

9) nadzoru nad realizacjg zamowien publicznych w zakresie infrastruktury;

10) monitorowania nowych technologii i rozwigzan dotyczgcych oprogramowania

oraz proponowania ich wdrozeh w Urzedzie;

13 Przez § 1 pkt 7 zarzagdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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11) wspétpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie wdrazania i przestrzegania standardow
i procedur dotyczacych funkcjonowania systemow informatycznych;

12) zgtaszania propozycji projektéw informatycznych.

§ 20

1. Referat ds. ustug serwerowych realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:
1) zapewnienia sprzetu i zasobow dla systemow serwerowych i bazodanowych;

2) zarzgdzania systemami serwerowymi i bazodanowymi;

3) utrzymywania i zapewnienia dostepu do systemow serwerowych
i bazodanowych;

4) zapewnienia obstugi serwisowej, obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej,
usuwania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy systemow serwerowych
i bazodanowych oraz catodobowego wsparcia w tym zakresie;

5) zapewnienia bezpieczenstwa systeméw serwerowych i bazodanowych;

6) zarzgdzania licencjami systemow serwerowych i bazodanowych oraz
przeprowadzania audytéw w tym zakresie;

7) tworzenia i zarzadzania systemem kopii zapasowych oraz archiwizowania
danych z serweréw administrowanych przez referat;

8) planowania, przygotowywania i realizacji projektéw rozbudowy infrastruktury
serwerowej i bazodanowej;

9) zarzadzania ustugami serwerowymi administrowanymi przez referat;

10) prowadzenia rejestrow uzytkownikdw ustug serwerowych administrowanych
przez referat;

11) zapewnienia szkolen pracownikdw Urzedu w zakresie korzystania z ustug
serwerowych administrowanych przez referat;

12) zapewnienia systemu hostingowego oraz wsparcia technicznego w tym
zakresie w jednostkach organizacyjnych zgodnie z uchwatg nr 516/XI11/2020
Rady Miasta Lublin z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie wspolnej obstugi
organizacyjno-administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Lublin
zaliczanych do sektora finanséw publicznych z p6zn. zm.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 11 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa systemow serwerowych
i bazodanowych;
2) optymalizaciji kosztow funkcjonowania systemoéw serwerowych
i bazodanowych, doboru sprzetu, elementow i rozwigzan;
3) planowania i rozbudowy systeméw serwerowych i bazodanowych;

4) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie systemoéw
serwerowych i bazodanowych;

5) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow w zakresie systemow
i ustug serwerowych oraz zapewnienia ich wtasciwej realizacj;

6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

7) zakupow elementéw systemow serwerowych i bazodanowych;
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8) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej systeméw serwerowych
i bazodanowych,;
9) nadzoru nad rejestrami prowadzonymi w referacie.
3. Wieloosobowe  stanowisko  pracy  administrator  systemow  realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) instalacji, aktualizaciji i konfiguracji oprogramowania na serwerach;
2) prowadzenia instruktazu i szkoleh z zakresu korzystania z ustug
udostepnianych na serwerach oraz bezpieczenstwa;
3) administrowania i zarzgdzania serwerami;
4) administrowania uprawnieniami uzytkownikbw do dostepu do ustug
na serwerach;
5) administrowania bazami danych;
6) tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenstwa danych z serwerdw,
odtwarzania danych oraz tworzenia dokumentacji w tym zakresie;
7) wdrazania oprogramowania serwerowego;
8) usuwania awarii oprogramowania serwerowego oraz przyczyn jego niestabilnej
pracy;
9) przeprowadzania okresowych przeglagdow i konserwacji oprogramowania
serwerowego;
10) prowadzenia rejestru oprogramowania na serwerach,;
11) przygotowywania  dokumentacji  przetargowej na zakup  serwerdw
i oprogramowania serwerowego;
12) zarzgdzania systemem infrastruktury klucza publicznego i kart elektronicznych.

§ 21

1. Referat ds. sieci teleinformatycznych realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) zapewnienia dostepu do sieci teleinformatycznej, ciggtosci jej pracy oraz
bezpieczenstwa sieci;

2) zapewnienia dostepu do ustug w sieci, baz danych i innych zasobdéw
informatycznych oraz Internetu dla komérek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych;

3) zapewnienia fgcznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

4) nadzoru nad funkcjonowaniem Miejskiego Centrum Przetwarzania Danych oraz
innych weztow sieci teleinformatycznej;

5) monitorowania pracy sieciowych systemow teleinformatycznych,
w szczegolnosci prowadzenia rejestru incydentow;

6) planowania, przygotowywania i realizacji projektow rozbudowy sieci
teleinformatycznych w zakresie obejmujgcym w szczegolnosci miejskg
szerokopasmowg sieC szkieletowg, system monitoringu wizyjnego miasta
Lublin, telefonie i transmisje danych;

7) zarzgdzania jednolitym planem numeracji wewnetrznej sieci telefonicznej
i adresaciji sieci transmisji danych;

8) przygotowywania zestawien billingowych i statystyk zwigzanych z pracg sieci;
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9) zapewnienia obstugi serwisowej i przegladow konserwacyjnych central
telefonicznych, urzadzen, instalacji telekomunikacyjnych i sieci;

10) prowadzenia rejestru  konfiguracji sprzetu telekomunikacyjnego, sieci
teleinformatycznych i systemu monitoringu wizyjnego;

11) zarzadzania i konfigurowania urzgdzenh telekomunikacyjnych i sieciowych;

12) napraw sprzetu telekomunikacyjnego, koncowych urzadzen abonenckich,
elementéw aktywnych sieci, okablowania oraz elementow sieci szkieletowej;
13) usuwania awarii, anomalii i przyczyn niestabilnej pracy sieci teleinformatyczne;,
systemow telekomunikacyjnych, koncowych urzgdzen abonenckich oraz

catodobowego wsparcia w tym zakresie;

14) wspétpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie eksploatacji sieci
teleinformatycznej.

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

1) nadzoru, monitorowania i zarzadzania pracg sieci teleinformatycznych
i telefonicznych oraz zarzgdzania planem adresacji sieci transmisji danych;

2) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa sieci;

3) optymalizaciji kosztow funkcjonowania sieci, doboru sprzetu
telekomunikacyjnego, elementow i struktury sieci teleinformatycznej;

4) planowania i rozbudowy sieci teleinformatycznych, monitoringu wizyjnego oraz
zakupow elementow sieci teleinformatycznych, w tym budowy systemu
monitorowania sieci i opracowywania dokumentacji technicznych;

5) opracowywania i stosowania standardow i procedur w zakresie sieci
teleinformatycznych;

6) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia ich
wiasciwej realizacji;

7) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

8) zakupow elementéw systemow telekomunikacyjnych oraz sieci;

9) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie eksploatacji sieci
teleinformatycznej;

10) wspétdziatania z instytucjami administrujgcymi siecig globalng w zakresie
realizacji dostepu do Internetu oraz operatorami telekomunikacyjnymi;

11) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej urzgdzen aktywnych, sprzetu
telekomunikacyjnego i sieci;

12) nadzoru nad rejestrami prowadzonymi w referacie.

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

1) zapewnienia tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

2) statego nadzoru i monitorowania kosztéw ustug telefonicznych;

3) zapewnienia bezpieczenstwa urzadzen i ustug telekomunikacyjnych w zakresie
telefonii;
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4) zapewnienia ciggtosci tgcznosci telefonicznej oraz statego nadzoru
i monitorowania pracy central telefonicznych, wurzadzen i instalacji
telekomunikacyjnych;
5) przygotowywania umow oraz zapewnienia ich wtasciwej realizacji;
6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkdéw dla realizowanych
i nadzorowanych wydatkéw oraz opisywania dowodow ksiegowych;
7) zarzgdzania, konfigurowania i obstugi serwisowej central telefonicznych
i instalacji teletechnicznych oraz zarzgdzania planem numeracji wewnetrzne;
sieci telefonicznej;
8) przygotowywania analiz [ sprawozdan dotyczacych systemow
telekomunikacyjnych;
9) wspotpracy z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie realizacji umow
dotyczacych ustug gtosowych;
10) organizaciji obstugi gwarancyjne;j [ pogwarancyjne;j urzagdzen
telekomunikacyjnych oraz sprzetu telefonicznego;
11) cyklicznych przeglgdow stanu sieci telekomunikacyjnych i ustug telefonicznych;
12) planowania i prowadzenia zakupdéw elementéw systemoéw telekomunikacyjnych
oraz sprzetu i akcesoriow telefonicznych;
13) prowadzenia rejestru urzgdzen i ustug telekomunikacyjnych.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) zapewnienia ciggtosci pracy sieci teleinformatycznej, dostepu do Internetu, baz
danych i innych zasobéw informatycznych;
2) zapewnienia bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej w zakresie pracy
urzgdzeh aktywnych oraz elementéw pasywnych (zabezpieczenia fizyczne
i techniczne);
3) programowania urzgdzen aktywnych sieci, w szczegolnosci routerow,
przetgcznikow, print serwerow, konfigurowania ustug sieciowych;
4) zapewnienia obstugi serwisowej, konserwacji, obstugi gwarancyjnej
i pogwarancyjnej sieci, jej elementow aktywnych i pasywnych oraz urzgdzen
i instalacji telekomunikacyjnych;
usuwania awarii sieci i urzgdzen telekomunikacyjnych;
oznakowywania elementow sieci;
realizacji i okresowej kontroli zabezpieczen fizycznych i technicznych sieci;
przeprowadzania okresowych przegladow i konserwacji sieci, urzadzenh
i instalacji telekomunikacyjnych oraz przygotowywania raportow;
9) prowadzenia rejestru urzgdzen aktywnych sieci teleinformatycznych, urzgdzen
telekomunikacyjnych, monitoringu wizyjnego, ustug sieciowych i incydentow;
instalowania i konfigurowania urzgdzen abonenckich;
szkolenia uzytkownikdw w zakresie obstugi sprzetu telekomunikacyjnego;
statego monitorowania stanu sieci telekomunikacyjnych;
wsparcia w zakresie obstugi serwisowej konfiguracji i diagnozowania terminali
abonenckich telefonii mobilnej;
14) “obstugi systemu zgtoszen serwisowych;

5)
6)
7)
8)

10
11
12
13

— N N S

14 Dodany przez § 1 pkt 8 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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15) “diagnostyki uszkodzen sieci komputerowych;
16) “rozbudowy i modernizacji sieci i okablowania;
17) “monitorowania stanu sieci;
18) “wsparcia uzytkownikow w zakresie dziatania sieci teleinformatyczne;.
5. "®(uchylony)

§ 2216
(uchylony)

§ 22a
Zastepca Dyrektora ds. systemoéw realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty
i stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 22b-22f;

2) zapewnienia funkcjonowania systemow i integracji systemoéw;

3) monitorowania funkcjonalnosci systeméw oraz planowanie ich rozwoju;

4) zapewnienia opracowania i wdrozenia standardéw i procedur dotyczacych
funkcjonowania systemow informatycznych;

5) nadzoru nad standardami oraz udostepnianiem otwartych danych;

6) zapewnienia standaryzacji dokumentow i formatéw wymiany danych;

7) nadzoru nad zawieraniem oraz realizacjg umow w zakresie systemow

informatycznych;

8) nadzoru nad realizacjg zamowien publicznych w zakresie systemow;

9) wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie wdrazania i przestrzegania standardow

i procedur dotyczacych funkcjonowania systemow informatycznych;
10) zgtaszania propozycji projektéw informatycznych.

§ 22b
1. Referat ds. systeméw geoprzestrzennych realizuje w szczegdélnosci zadania

z zakresu:

1) zarzadzania strukturg danych przestrzennych przechowywanych w systemach
geoprzestrzennych;

2) zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikéw systemow geoprzestrzennych;

3) prowadzenia rejestréw uzytkownikdw systemow geoprzestrzennych i ewidenc;ji
warstw mapy;

4) gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych przestrzennych
w systemach geoprzestrzennych;
5) opracowywania, wprowadzania i nadzorowania stosowania standardow

systemow geoprzestrzennych w zakresie obejmujgcym w szczegolnosci:
formaty, spdjnosé i jakos¢ danych;

15 Przez § 1 pkt 8 lit. b zarzagdzenia, o ktbrym mowa w odnosniku 1.
16 Przez § 1 pkt 9 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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6) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania oraz
udostepniania danych przestrzennych;

7) wspierania komorek organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach
i jednostek  organizacyjnych w  zakresie korzystania z  systemodw
geoprzestrzennych oraz prowadzenia szkolen;

8) rozwoju systemow geoprzestrzennych, w szczegolnosci planowania nowych
funkcjonalnosci;

9) wspotpracy z Biurem Zamowien Publicznych w zakresie realizowanych zadan.

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

1) ustalania i nadzorowania procedur pozyskiwania, zasilania i autoryzacji danych
oraz ich udostepniania;

2) wspotpracy z:

a) Wydziatem Geodezji w zakresie pozyskiwania i udostepniania zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
b) pozostatymi komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania,
przetwarzania i udostepniania danych w systemach geoprzestrzennych;
3)udzialu w pracach komisji przetargowych zwigzanych 2z rozwojem
i modernizacjg systemdw geoprzestrzennych;
4) nadzoru nad nadawaniem, weryfikacjg uzytkownikow i odbieraniem uprawnien
dostepu do systemow geoprzestrzennych;
organizacji administrowania systeméw geoprzestrzennych;
organizacji szkoleh z zakresu systemdéw geoprzestrzennych;
promowania rozwigzan systemow geoprzestrzennych;
opiniowania celowosci rozbudowy systemow geoprzestrzennych oraz tworzenia
nowych rozwigzan zwigzanych z tematykg informacji przestrzenne;;

9) realizacji procedur bezpieczehstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzgdzenia Prezydenta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i rozwoju systemoéw
geoprzestrzennych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania i utrzymywania ciggtosci pracy systemow geoprzestrzennych;

2) budowy, rozwoju i modernizacji aplikacji i systemow informatycznych
przetwarzajgcych dane systemdéw geoprzestrzennych;

3) prowadzenia prac zwigzanych z konserwacjg systemdéw geoprzestrzennych;

4) przedstawiania kierownikowi referatu planu wydatkéw zwigzanych z zakupami,
wdrozeniami oprogramowania oraz eksploatacjg i rozbudowg systemow
geoprzestrzennych;

5) prowadzenia analiz i testéw w zakresie wydajnosci i zgodnosci;

6) rekomendacji rozwigzan technicznych w zakresie aplikacji dla systeméw
geoprzestrzennych;

7) instalacji oprogramowania systeméw geoprzestrzennych na stacjach
roboczych, zgodnie z nadanymi uprawnieniami;

8) prowadzenia instruktazy stanowiskowych;

5
6
7
8
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9) wspotpracy z autorami eksploatowanych systeméw i aplikacji informatycznych
systemdéw geoprzestrzennych, nadzorowania ich aktualizacji oraz wdrazania
nowych modutéw systemu;

10) sprawdzania i testowania nowo zainstalowanego oprogramowania;
11) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzgdzenia Prezydenta.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania systemami
geoprzestrzennymi realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) pozyskiwania, gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych
przestrzennych w systemach geoprzestrzennych,;

2) nadawania, weryfikacji i odbierania uprawnien dostepu do systemoéw
geoprzestrzennych;

3) obstugi systemu zgtoszen w zakresie systemow geoprzestrzennych;

4) wspofpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w obszarach:
a) pozyskiwania, aktualizacji i przetwarzania danych wytwarzanych

w komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy w departamentach
do systemdw geoprzestrzennych,

b) stosowania standardow przekazywania informacji do systeméw
geoprzestrzennych oraz formatéw danych zasilajgcych baze danych
systemow geoprzestrzennych,

c) prowadzenia szkolen w zakresie obstugi oprogramowania systemow
geoprzestrzennych;

5) wspotpracy z wykonawcami systemu dotyczgcej realizacji uméw gwarancyjnych
lub asyst technicznych;

6) raportowania z dziatalnosci systemow geoprzestrzennych;

7) realizacji procedur bezpieczehstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzgdzenia Prezydenta.

§ 22c
1. Referat ds. systeméw zintegrowanych realizuje w szczegdélnosci zadania

z zakresu:

1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami dziedzinowymi;

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

3) szkolenia uzytkownikow w zakresie korzystania z systemdéw zintegrowanych
i systemdw dziedzinowych;

4) planowania rozwoju systeméw zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

5) planowania i monitorowania integracji systeméw zintegrowanych i systemoéw
dziedzinowych;

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

7) monitorowania spoéjnosci i jakosci danych wprowadzanych do systemoéw
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;
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8) administrowania, zapewnienia ciggtosci dziatania pracy systeméw finansowo-
-ksiegowych w jednostkach organizacyjnych.

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

1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami dziedzinowymi;

2) planowania i organizacji wdrozen nowych systeméw zintegrowanych
i systeméw dziedzinowych;

3) planowania rozbudowy systemow zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

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

5) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

6) planowania i realizowania zakupow nowych systeméw zintegrowanych
i systemow dziedzinowych oraz zakupow ich aktualizaci;

7) opracowywania programéw szkolen z zakresu uzytkowania systemoéw
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

8) opracowywania i wdrazania zasad pracy w systemach zintegrowanych
i systemach dziedzinowych;

9) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systeméw zintegrowanych
i systemow dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia
Prezydenta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. systemow zintegrowanych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami dziedzinowymi;

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

3) prowadzenia instruktazy i szkolen 2z zakresu uzytkowania systemow
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

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

5) usuwania awarii systeméw zintegrowanych i systemow dziedzinowych oraz
przyczyn niestabilnej pracy, a takze udzielania wsparcia uzytkownikom;

6) przygotowywania uméw oraz zapewnienia ich wiasciwej realizacji;

7) definiowania nowych raportéw z danych systeméw zintegrowanych i systemoéw
dziedzinowych;

8) przeprowadzania  okresowych przeglgdow i konserwacji systemoéw
zintegrowanych i systemow dziedzinowych.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i rejestrow prowadzonych

w systemach zintegrowanych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wprowadzania oraz uzupetniania danych kontrahentéw w systemach
zintegrowanych oraz w systemach dziedzinowych,;

2) zapewnienia spojnosci i jakosci danych kontrahentéw wprowadzonych
do systemdw zintegrowanych i systeméw dziedzinowych;
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3) aktualizowania stownikébw w systemach informatycznych administrowanych
przez referat;

4) udzielania pomocy uzytkownikom z zakresu obstugi systemoéw zintegrowanych
i systemow dziedzinowych;

5) prowadzenia instruktazy i szkolen 2z zakresu uzytkowania systemow
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

6) opracowywania instrukcji dla uzytkownikow systeméw zintegrowanych
i systemow dziedzinowych;

7) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systeméw zintegrowanych
i systemow dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia
Prezydenta.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wsparcia uzytkownikow systeméw
zintegrowanych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) zdalnego wsparcia uzytkownikow w zakresie funkcjonalnosci systemow
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

2) pomocy w obstudze zgtoszen uzytkownikow systeméw zintegrowanych
i systemdw dziedzinowych;

3) prowadzenia instruktazy i szkolen =z zakresu uzytkowania systemoéw
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

4) opracowywania instrukcji dla uzytkownikdw systemow zintegrowanych
i systeméw dziedzinowych;

5) uzupetniania stownikow w systemach zintegrowanych i systemach
dziedzinowych;

6) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systemow zintegrowanych
i systeméw dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia

Prezydenta.
§ 22d
1. Referat ds. systeméw oswiatowych realizuie w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) administrowania systemami o$wiatowymi;

2) zapewnienia ciggtosci pracy systeméw oswiatowych oraz udzielania wsparcia
uzytkownikom;

3) szkolenia uzytkownikdw w zakresie korzystania z systemow oswiatowych;

4) planowania rozwoju systemoéw oswiatowych;

5) planowania i monitorowania integracji systemow oswiatowych;

6) planowania i organizacji wdrozen systemoéw oswiatowych;

7) monitorowania spoéjnosci i jakosci danych wprowadzanych do systemow
oswiatowych.

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

zadania z zakresu:

1) administrowania systemami o$wiatowymi;

2) planowania i organizacji wdrozen nowych systemoéw oswiatowych;

3) planowania rozbudowy systemow o$wiatowych;
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4) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia
ich witasciwej realizacji;

5) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

6) planowania i realizowania zakupéw nowych systeméw oswiatowych oraz
zakupow ich aktualizaciji;

7) opracowywania programéw szkolen z zakresu uzytkowania systemoéw
oswiatowych;

8) opracowywania i wdrazania zasad pracy w systemach o$wiatowych;

9) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systemow oswiatowych,
ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia Prezydenta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. systemow oswiatowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania systemami o$wiatowymi;

2) instalacji, aktualizacji i konfiguracji systemow oswiatowych;

3) prowadzenia instruktazy i szkolen =z zakresu uzytkowania systemoéw
oswiatowych;

4) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systemdéw oswiatowych,
ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia Prezydenta;

5) usuwania awarii systeméw oswiatowych oraz przyczyn niestabilnej pracy,
a takze udzielania wsparcia uzytkownikom;

6) przygotowywania uméw oraz zapewnienia ich wiasciwej realizacji;

7) definiowania nowych raportéw z danych systemow oswiatowych;

8) przeprowadzania  okresowych przeglgdow i konserwacji systemow
oswiatowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wsparcia uzytkownikdw systemow

oswiatowych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) zdalnego wsparcia uzytkownikow w zakresie funkcjonalnosci systemow
oswiatowych;

2) pomocy w obstudze zgtoszenh uzytkownikow systemdw oswiatowych;

3) prowadzenia instruktazy i szkolen 2z zakresu uzytkowania systemow
oswiatowych;

4) opracowywania instrukcji dla uzytkownikéw systemow oswiatowych;

5) uzupetniania stownikéw w systemach oswiatowych;

6) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systeméw oswiatowych,
ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia Prezydenta.

§ 22e

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw wspomagajacych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) administrowania systemami wspomagajgcymi;
2) zdalnego wsparcia uzytkownikow w zakresie funkcjonalnosci systemoéw
wspomagajgcych;
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3) usuwania awarii systeméw wspomagajgcych oraz przyczyn niestabilnej pracy,
a takze udzielania wsparcia uzytkownikom;

4) instalacji, aktualizaciji i konfiguracji systeméw wspomagajacych;

5) szkolenia uzytkownikdw w zakresie korzystania z systemow wspomagajacych;

6) planowania i organizacji wdrozen systeméw wspomagajgcych;

7) monitorowania spoéjnosci i jakosci danych wprowadzanych do systemow
wspomagajgcych;

8) prowadzenia instruktazy i szkolen =z zakresu uzytkowania systemoéw
wspomagajgcych;

9) opracowywania instrukcji dla uzytkownikdw systemow wspomagajacych;
10) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systemédw wspomagajgcych,
ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia Prezydenta;
11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 22f

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. integracji systeméw oraz otwartych
danych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) administrowania platformami integracyjnymi;
2) nadzoru nad integracjg systemow;
3) konfiguracji integracji systemow na platformach integracyjnych;
4) przygotowywania planow i zatozen przysztych integracj;
5) analizy logéw na platformach integracyjnych;
6) tworzenia, testowania i uruchamiania konektorow i mechanizmodw
integracyjnych;
7) tworzenia skryptéw, zapytan do Zzrodet danych oraz drobnych prac
programistycznych;
8) obstugi migracji danych,;
9) pozyskiwania danych z innych zrédet oraz przygotowywania mechanizmoéw
udostepniania danych;
10) opracowywania, wdrazania standardéw oraz udostepniania otwartych danych;
11) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie integracji systeméw, ustalonych
w drodze odrebnego zarzgdzenia Prezydenta;
12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 22917
Zastepca Dyrektora ds. wsparcia uzytkownikéw realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

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

2) zapewnienia ciggtosci pracy systemoéw informatycznych, w tym zasobdw
i ustug informatycznych;

3) zapewnienia oprogramowania i sprzetu komputerowego;

17 Dodany przez § 1 pkt 10 zarzagdzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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4) zapewnienia opracowania i wdrozenia standardéw i procedur dotyczacych
funkcjonowania systeméw informatycznych w szczegolnosci: 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 realizacjag umoéw w zakresie ustug
informatycznych oraz sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem;

8) nadzoru nad realizacjg zamowien publicznych w zakresie ustug
informatycznych oraz sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem;

9) monitorowania nowych technologii i rozwigzah dotyczacych sprzetu
komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz proponowania ich wdrozen
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

10) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie wdrazania i przestrzegania standardow
i procedur dotyczgcych funkcjonowania systemow informatycznych.

§ 22h"
1. Referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

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

2) zarzadzania stacjami roboczymi;

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

4) zarzadzania licencjami oraz legalnosciag oprogramowania stacji roboczych
oraz przeprowadzanie audytow w tym zakresie;

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

6) prowadzenia rejestrow uzytkownikéw stacji roboczych w kontrolerze domeny;

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

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

9) obstugi informatycznej jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwatami Rady;

10) prowadzenia rejestrow zakupow realizowanych w referacie;
11) uczestniczenia w procesie zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikéw
systemow 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;
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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 zakupdéw sprzetu komputerowego, oprogramowania,
elementow i akcesoriow informatycznych dla stacji roboczych;

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

6) opracowywania i stosowania standardow i procedur w zakresie staciji

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

ich witasciwej realizaciji;
9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkéow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

10) oceny i badania celowosci zapotrzebowan i wnioskdw 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
systemoéw teleinformatycznych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy inzynier serwisu realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) zapewnienia obstugi zgtoszen dotyczgcych 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 szacunkéw dla wydatkow realizowanych przez
referat;
5) prowadzenia rejestru oprogramowania, licencji i stacji roboczych przy pomocy
programu audytujgcego;
6) przygotowywania standardow konfiguracji i ich prototypowania przed
uruchomieniem;
7) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw systemow teleinformatycznych;
8) weryfikacji oprogramowania na stacjach roboczych;
9) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzgdzen peryferyjnych;
0) nadzoru nad wdrazaniem procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu
komputerowego i oprogramowania;
11) zapewnienia rozwigzan technicznych do zdalnego wsparcia uzytkownikéw.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi zgtoszen dotyczgcych awarii i usterek sprzetu komputerowego
i oprogramowania oraz usterek i awarii w sieci dostepowej;

1
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2) instalacji sprzetu komputerowego, urzgdzen peryferyjnych, systeméw
operacyjnych i oprogramowania stanowiskowego;

3) konfiguracji stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk pracy;

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

5) podtgczania uzytkownikow 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 szkolen z uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania dla pracownikow 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 urzadzen

peryferyjnych;

11) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzagdzen peryferyjnych;

12) rozbudowy stacji roboczych i urzgdzenh 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,
ti. stacji roboczych, drukarek, kopiarek, skanerdéw, czytnikow Kkart
inteligentnych, instancji drukarek i kopiarek, instalacji oprogramowania,
aktualizacji z wykorzystaniem kontrolera domeny;

2) pomocy w obstudze zgtoszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

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

4) przygotowania sprzetu komputerowego do utylizaciji;

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 dotyczacych realizowanych
zakupow oprogramowania i stacji roboczych;

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

3) prowadzenia rejestru oprogramowania, licencji i stacji roboczych;

4) prowadzenia rejestru uprawnien systeméw komputerowych realizowanych
przez referat;

5) prowadzenia rejestru oraz dokumentacji zapotrzebowan i wnioskow
wptywajgcych do referatu;
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6) przygotowywania projektéw umow oraz pomoc w zapewnieniu ich wiasciwej
realizaciji;

7) obiegu dokumentdéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan referatu;

8) obstugi zgtoszen dotyczacych zadan zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

Rozdziat 5
Szczegoétowe zadania Wydziatu Organizacji Urzedu

§ 23

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) ®okreslone w § 16 ust. 1 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. z p6zn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referat, o ktérych mowa w § 24-25.

§ 24

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcéw
Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopéw oraz ewidenciji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Wydziatu;

4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkédw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

5) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy Srodki;

6) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.

§ 25
1. Referat ds. legislacji realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:
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1) badania pod katem formalnym tj. zgodnosci z technikg prawodawczg
i procedurami Urzedu, projektéw zarzadzen Prezydenta;

2) ®sporzgdzania projektdow zmian regulaminéw organizacyjnych Urzedu w trybie
§ 84 i 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. z poézn. zm.) w porozumieniu 2z komdrkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach;

3) prowadzenia oraz udostepniania, w tym we wiasciwych elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu, rejestrow zarzgdzen Prezydenta oraz
upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta;

4) prowadzenia wykazu jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu nieodptatnej
pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

6) dziatan edukacyjnych zmierzajgcych do zwiekszenia swiadomosci prawnej
spoteczenstwa,;

7) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji przez
podmioty spoza sektora finanséw publicznych w zakresie zadan zwigzanych
Z nieodptatng pomocg prawng oraz swiadczeniem nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego;

8) przekazywania sprawozdan, porozumien i innych dokumentow do publikaciji
w Dzienniku  Urzedowym  Wojewoddztwa  Lubelskiego, przygotowanych
we wiasciwej formie i przekazanych do referatu przez komorki organizacyjne
lub stanowiska pracy w departamentach;

9) obstugi przeglagdow zarzgdzania Sekretarza z dyrektorami komorek
organizacyjnych i pracownikami stanowisk pracy w departamentach.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 11 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji i nieodptatnej pomocy prawne;j
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) badania pod katem formalnym tj. zgodnosci z technikg prawodawczg
i procedurami Urzedu, projektéw zarzgdzen Prezydenta;

2) ®sporzagdzania projektébw zmian regulaminéw organizacyjnych Urzedu
w trybie § 84 i 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. z p6zn. zm.) w porozumieniu z komérkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach;

3) prowadzenia oraz udostepniania, w tym we wiasciwych elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu, rejestru zarzgdzen Prezydenta;

4) publikowania zarzadzen Prezydenta w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) prowadzenia oraz udostepniania, w tym we wtasciwych elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu, rejestru upowaznien i petnomocnictw
udzielanych przez Prezydenta;
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6) prowadzenia wykazu jednostek organizacyjnych;

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

8) przygotowywania i rozliczania uméw dotyczgcych udzielania nieodptatnej
pomocy prawnej przez adwokatéw i radcow prawnych;

9) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej os6b udzielajgcych nieodptatnej
pomocy prawnej;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzeniem organizacji pozarzgdowej
prowadzenia punktow, w ktorych udzielana jest nieodptatha pomoc prawna lub
Swiadczone nieodptatne poradnictwo obywatelskie oraz zadan z zakresu
edukacji prawnej;

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

12) prowadzenia harmonogramu dni i godzin, w ktorych udzielana jest nieodptatna
pomoc prawna lub swiadczone nieodptatne poradnictwo obywatelskie;

13) publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na portalu miasta Lublin
informacji dotyczgcych lokali oraz termindw, w jakich udzielana jest nieodptatna
pomoc prawna lub $wiadczone nieodptatne poradnictwo obywatelskie;

14) 2opracowywania zbiorczych kwartalnych informacji o wykonaniu zadania
polegajgcego na udzieleniu nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz zadan z zakresu edukacji prawnej;

15) dziatan edukacyjnych zmierzajgcych do zwigkszenia swiadomosci prawne;j
spoteczenstwa,;

16) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji przez
podmioty spoza sektora finanséw publicznych w zakresie zadan zwigzanych
Z nieodptatng pomocg prawng oraz swiadczeniem nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego;

17) przekazywania sprawozdan, porozumien i innych dokumentow do publikaciji
w Dzienniku  Urzedowym  Wojewoddztwa Lubelskiego, przygotowanych
we witasciwej formie i przekazanych do referatu ds. legislacji przez komorki
organizacyjne lub stanowiska pracy w departamentach;

18) obstugi  przegladéw zarzadzania Sekretarza z dyrektorami  komorek
organizacyjnych i pracownikami stanowisk pracy w departamentach.

§ 26

Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

18 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. a zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.
19 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. b zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.
20 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. ¢ zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.
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1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty,
o ktorych mowa w § 27-29;

2) przygotowywania i realizacji uméw w zakresie zadan wykonywanych przez
podlegte referaty;

3) realizacji wydatkow w zakresie zadan wykonywanych przez podlegte referaty.

§ 27

1. Referat ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) #(uchylony)

2) sporzadzania projektu budzetu miasta Lublin w zakresie dotyczgcym zadan
Wydziatu;

3) koordynacji dziatan dotyczgcych realizacji budzetu w zakresie dotyczgcym
zadan Wydziatu;

4) koordynacji obiegu dowodow ksiegowych i ich rejestrowania;

5) wystawiania dowodéw ksiegowych;

6) #naliczania ekwiwalentu pienieznego za pranie we wlasnym zakresie odziezy
roboczej dla pracownikow Urzedu zgodnie z przepisami Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50/6/2012
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 29 pazdziernika 2021 r. z p6zn. zm.);

7) doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;

8) doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscig;

9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkéow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

10) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

11) realizacji uméw i monitorowania wydatkéw zwigzanych z zadaniami
realizowanymi przez referat;

12) koordynacji czynnosci wynikajgcych ze wspotpracy Prezydenta z Rada.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 11 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczosci i rozliczen
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatdbw do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

2) sporzadzania projektu budzetu miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat;

21 Przez § 1 pkt 1 lit. a zarzgdzenia nr 129/6/2022 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 czerwca 2022 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 56/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administraciji
(data wejscia w zycie 1 lipca 2022 r.).

22 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnoéniku 1.
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3) koordynacji dziatan dotyczacych realizacji budzetu miasta Lublin w zakresie
dotyczgcym zadan Wydziatu;

4) koordynacji obiegu dowodow ksiegowych, ich opisywania i rejestrowania;

5) opracowywania umow dotyczgcych uzywania do celéow stuzbowych samochodu
osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy;

6) monitorowania wydatkow w zakresie srodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatu
oraz opracowywania zestawien i analiz w tym zakresie;

7) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie uzgadniania
danych dotyczgcych planu i wykonania wydatkow budzetowych;

8) sporzgdzania informacji do sprawozdawczosci z wykonania planu wydatkéw
budzetowych;

9) przygotowywania umow zawieranych przez Gmine Lublin dotyczgcych zadan
realizowanych przez referat;

10) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej dla Gitéwnego Urzedu
Statystycznego i innej dotyczacej dziatalnosci miasta Lublin oraz
koordynowania tych czynnosci pomiedzy komodrkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi;

11) wprowadzania zaméwien i uméw zawieranych przez Wydziat do systemu
KSAT;

12) przygotowywania danych do planéw zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

13) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych;

14) *’naliczania ekwiwalentu pienieznego za pranie we wtasnym zakresie odziezy
roboczej dla pracownikéw Urzedu zgodnie z przepisami Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50/6/2012
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 29 pazdziernika 2021 r. z p6zn. zm.);

15) sporzadzania i wystawiania dowodoéw ksiegowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzgdzania realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) Z(uchylony)
2) przygotowywania projektéw dokumentacji systemowej oraz innych dokumentéw
w zakresie funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscig;
3) przygotowywania projektow planéw auditéw wewnetrznych oraz koordynaciji
i monitorowania ich realizaciji;
przygotowywania list kandydatéw na auditoréw;
nadzoru nad niezgodnosciami;
prowadzenia dokumentacji auditéw zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie;
przygotowywania danych do przeglgdow Najwyzszego Kierownictwa
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;
8) przedstawiania Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig
sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscig
i wszelkich potrzeb w zakresie jego doskonalenia;

4
5
6
7

~— N N S

23 Przez § 1 pkt 1 lit. b zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku 21.
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9) wspotpracy z Zespotem ds. Rozwoju Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz
Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig;

10) wspétpracy z Zespotem ds. kontroli zarzgdczej;

11) doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;

12) koordynacji zadan wynikajgcych z systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

13) koordynaciji przeprowadzania samooceny kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

14) koordynacji czynnosci wynikajgcych ze wspdipracy Prezydenta z Radag
w zakresie obiegu dokumentéw, w szczegodlnosci: projektéw uchwat Rady,
ustalen Komisji Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady;

15) przekazywania uchwat Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego.

§ 28

1. Referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) zarzadzania systemem szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow Urzedu w zakresie srodkow Wydziatu;

2) koordynaciji dziatan zwigzanych z procesem stuzby przygotowawczej dla nowo
zatrudnionych pracownikow  Urzedu oraz  dyrektorow  jednostek
organizacyjnych;

) #*koordynacji przebiegu praktyk w Urzedzie;

) 2*koordynacji przebiegu stazy w Urzedzie;

) koordynacji przebiegu ocen okresowych;

) koordynacji sporzgdzania polecen wyjazdow w krajowg podroz stuzbowg
dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenia ich ewidenciji;

7) opracowywania materiatdéw do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie zadan

realizowanych przez referat;

8) monitorowania wydatkobw w zakresie zadan referatu oraz opracowywanie

zestawien i analiz w tym zakresie;

9) przygotowywania wycen i szacunkéw dla wydatkéw realizowanych przez

referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;
10) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

11) realizacji umow zwigzanych z zadaniami referatu;

12) koordynaciji przebiegu wolontariatu w Urzedzie;
13) przygotowywania projektéw zarzgdzenh Prezydenta w zakresie zadan referatu;
14) monitorowania obiegu wnioskow stazowych i uméw o organizacje praktyk.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 11 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) ustalania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow Urzedu;

3
4
5
6

24 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 21.
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2) opracowywania planu  podnoszenia  kwalifikacji zawodowych oraz
monitorowania jego realizacj;
organizacji szkoleh podstawowych;
zgtaszania pracownikéw Urzedu na szkolenia specjalistyczne;
koordynacji ewaluacji szkolen;
sporzgdzania raportéw, analiz i zestawien dotyczacych podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz polecen wyjazdéw w krajowg podroz stuzbowa;
7) ®opiniowania wnioskdw oraz sporzgdzania umow o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;
8) przygotowywania projektéw zarzgdzen Prezydenta w zakresie zadan referatu;
9) przedstawiania polecen wyjazdow w krajowg podroz stuzbowg do rozliczen;
10) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej szkolen oraz polecen wyjazdéw
w krajowg podroz stuzbowa.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania zawodowego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) zbierania zapotrzebowania oraz mozliwosci przyjecia stazystéw i praktykantéw
przez komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;
2) udzielania informacji klientom zainteresowanym odbyciem stazy lub praktyk
w Urzedzie;
sporzgdzania wnioskow o organizacje stazy;
monitorowania obiegu wnioskéw stazowych i uméw o organizacje praktyk;
ustalania: miejsca odbywania stazu, praktyki oraz opiekundéw i programu;
prowadzenia dokumentacji dotyczgcej przebiegu stazy oraz praktyk;
sporzadzania dokumentéw dotyczgcych stazy i praktyk;
koordynacji przebiegu stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawcza;
9) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej przebiegu stuzby przygotowawczej;
10) koordynaciji procesu ocen okresowych;
11) koordynaciji przebiegu wolontariatu w Urzedzie.

3)
4)
5)
6)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

§ 29

1. Referat ds. archiwum realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia archiwum zaktadowego i archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych oraz ewidencjonowania jego zasobow;

2) przyjmowania akt do archiwum zaktadowego;

3) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;

4) przechowywania i zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenia jej ewidencji;

5) przeprowadzania skontrum dokumentacji;

6) porzgdkowania  przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;

25 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 21.
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7) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej lub stanowisku pracy
w departamentach;

8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentaciji
informacji na temat oséb, zdarzen, czy problemow;

9) inicjowania  brakowania  dokumentacji  niearchiwalnej oraz  udziat
w jej komisyjnym brakowaniu;

10) przygotowywania materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat
w ich przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego;

11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

12) przygotowywania danych do planu zamdéwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

13) realizacji umow oraz monitorowania wydatkow zwigzanych z zadaniami
referatu;

14) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 11 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu koordynowania przyjmowania akt do archiwum zaktadowego
z poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach.

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

1) prowadzenia archiwum zaktadowego i archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych oraz ewidencji jego zasobow;
2) przekazywania do archiwum panstwowego dokumentac;ji zaliczonej do kategorii
A
3) wykonywania czynnoéci zwigzanych 2z obowigzkiem przeprowadzenia
ekspertyzy dokumentacji zaliczonej do kategorii ,BE”;
4) brakowania dokumentacji manipulacyjnej zaliczonej do kategorii ,B” i ,Bc”
majgcej krétkotrwate znaczenie praktyczne;
5) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;
6) przeprowadzania skontrum dokumentac;j;
7) porzadkowania  przechowywanej dokumentacji  przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;
8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentaciji
informacji na temat oséb, zdarzen, czy problemow;
9) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej lub stanowisku pracy
w departamentach;
10) przyjmowania dokumentow do archiwum zaktadowego;
11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;
12) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu;
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13) realizacji uméw oraz monitorowania wydatkdw zwigzanych z zadaniami
referatu;

14) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§ 30

Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadahn wykonywanych przez referaty,
o ktérych mowa w § 31-33;

2) nadzoru nad przygotowywaniem i realizacjg umow w zakresie zadan
wykonywanych przez podlegte referaty;

3) przygotowywania planu zamdéwien publicznych realizowanych przez Wydziat;

4)nadzoru nad realizacjig zamowien publicznych w zakresie zadan
wykonywanych przez podlegte referaty.

§ 31

1. Referat ds. zaopatrzenia i logistyki realizuie w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) planowania organizacji zakupéw towaréw i ustug zwigzanych z utrzymaniem
i funkcjonowaniem komérek  organizacyjnych [ stanowisk  pracy
w departamentach;

2) przygotowywania i realizacji umow dotyczgcych zakupdw towarow i ustug
zwigzanych z zadaniami referatu;

3) opracowywania i wdrazania standardéw wydatkow referatu;

4) racjonalizacji i monitorowania wydatkow referatu;

5) prowadzenia ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej sktadnikow
majgtkowych Urzedu z wyjgtkiem sprzetu teleinformatycznego;

6) zarzadzania sktadnikami majgtkowymi stanowigcymi wyposazenie Urzedu,
z wyjatkiem  sprzetu teleinformatycznego, w zakresie oznakowania,
rozmieszczania, przemieszczania;

7) uzyczania, przekazywania i likwidacji sktadnikbw majgtkowych stanowigcych
wyposazenie Wydziatu, z wyjgtkiem sprzetu teleinformatycznego;

8) prowadzenia ewidencji przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego;

9) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

10) zintegrowanego zakupu ubezpieczen majgtku Gminy Lublin;
11) pro