Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 74/10/2017
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) oraz § 17 ust. 2 i § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administracji
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r.) wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) § 3 otrzymuje brzmienie:
.83
Wydziat Informatyki i Telekomunikacji (IT) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (IT), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (IT-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczen (IT-EW);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznych  serwiséw
informacyjnych (IT-Sl);
4) referat ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego (IT-ABT), w sktad ktérego

wchodza:
a) kierownik referatu (IT-ABT),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa

teleinformatycznego (IT-ABT-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidenciji i rejestrow (IT-ABT-I1);
5) referat ds. systeméw zintegrowanych (IT-SZ), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-S2),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. systemow zintegrowanych
(IT-Sz-1),
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c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i rejestréw prowadzonych
w systemach zintegrowanych (IT-SZ-Il);
6) referat ds. systemow geoprzestrzennych (IT-SG), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (IT-SG),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i rozwoju systemow
geoprzestrzennych (IT-SG-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania systemami
geoprzestrzennymi (IT-SG-II).
2. Zastepca Dyrektora (IT-Zl), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. ustug serwerowych (IT-US), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-US),
b) wieloosobowe stanowisko pracy administrator systeméw (IT-US-I);
2) referat ds. sieci teleinformatycznych (IT-ST), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-ST),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploataciji sieci (IT-ST-II),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. telekomunikacji (IT-ST-III);
3) referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania (IT-SS), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (IT-SS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania
(IT-SS-II),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej (IT-SS-III).”;

2)w §5wust. 3:
a)w pkt 1 w lit. d Srednik zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie lit. e
w brzmieniu:
,& wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi systemu
kolejkowego Q-Matic (KM-RP-I);”,
b) w pkt 2 uchyla sie lit. e;

3uzytew§9wust. 1, w§ 11T wpkt1, w§21wpkt1, w§ 34 wpkt1, w§42
wpkt 1, w § 55a w pkt 1, w § 56 w pkt 1 i w § 61 w pkt 1 wyrazy ,z p6ézn. zm.”
zastepuje sie wyrazami ,(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20
pazdziernika 2017 r.);

4)uzyte w § 10 wust. 1 wpkt 1, w § 27 w ust. 4 w pkt 2, w § 40 w ust. 2 w pkt 4,
w §41 wust. 2 wpkt 6, w§ 47 w ust. 3 w pkt 6, w § 55d w pkt 4, w § 61
w pkt 3, w pkt 6, w pkt 8 i w pkt 9, w § 64 w ust. 1 w pkt 1iw ust. 3 w pkt 2 oraz
w § 65 w ust. 3 w pkt 2 w réznej liczbie i roznym przypadku wyrazy ,interesant”
zastepuje sie uzytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku
wyrazami ,klient”;

5) w § 11 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) ZWigzane z bezposrednim nadzorem nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 12 — 15a;”;
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6)w§ 14:
a) pkt 11 otrzymuje brzmienie:
,11) analizy bilingéw telefonii mobilnej;”,
b) pkt 14 otrzymuje brzmienie:
,14) statego monitorowania uprawnien abonentéw telefonii mobilne;j;”,
c) po pkt 14 dodaje sie pkt 15 — pkt 19 w brzmieniu:

,19) prowadzenia ewidencji majatku Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz
majatku Gminy Lublin w zakresie miejskiej szerokopasmowej sieci
szkieletowej;

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

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

18) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikow majatkowych bedacych
na wyposazeniu Wydziatu;

19) prowadzenia rejestru sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania,
a takze ewidenciji elementow i akcesoriow informatycznych.”;

7) § 14b — § 15 otrzymujq brzmienie:
,3 14b
1. Referat ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) realizacji zadan =z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego
opisanych w Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwa Informaciji;

2) koordynowania dziatan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach Urzedu w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

3) koordynowania  wdrozenia  dokumentacji Systemu  Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informaciji przez jednostki organizacyjne;

4) monitorowania Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informaciji;

5) nadzorowania przestrzegania zasad 2z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego okreslonych w dokumentacji Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w  Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych;

6) nadzorowania zgodnosci Systemu Teleinformatycznego ze standardami
bezpieczenstwa;

7) przeprowadzania przegladéw systemow, sieci teleinformatycznych i staciji
roboczych;

8) nadzorowania, opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujgcej System
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;

9) prowadzenia rejestrow i ewidencji w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

10) organizacji procesow kontroli dostepu do Systemu Teleinformatycznego
Urzedu;
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11) wykrywania incydentow naruszenia bezpieczenstwa Systemu
Teleinformatycznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

12) zabezpieczania dowodéw z naruszen bezpieczenstwa  Systemu
Teleinformatycznego;

13) organizacji i prowadzenia szkolen oraz monitorowania wiedzy pracownikdéw
Urzedu z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego;

14) organizacji i prowadzenia szkolen dla pracownikédw jednostek
organizacyjnych z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego;

15) wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
ochrony danych osobowych;

16) wspotpracy z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie dotyczacym
systemow teleinformatycznych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego opisanych
w Systemie Zarzgdzania Bezpieczenstwa Informaciji;

2) nadzoru nad dziataniami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach Urzedu w zakresie bezpieczenhstwa
teleinformatycznego;

3) planowania i organizacji wdrozenia dokumentacji Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informaciji przez jednostki organizacyjne;

4) organizaciji oraz przeprowadzania monitorowania i weryfikacji przestrzegania
zasad z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego okreslonych
w dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

5) weryfikacji zgodnosci Systemu Teleinformatycznego ze standardami
bezpieczenstwa;

6) organizacji i przeprowadzania przegladéw systemow, sieci
teleinformatycznych i stacji roboczych;

7) nadzorowania, opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujgcej System
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informac;ji;

8) organizacji procesdéw kontroli dostepu do Systemu Teleinformatycznego
Urzedu;

9) wykrywania incydentéw naruszenia bezpieczenstwa Systemu
Teleinformatycznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

10) zabezpieczania dowoddédw z naruszen bezpieczehstwa  Systemu
Teleinformatycznego;

11) organizacji i prowadzenia szkolenn oraz monitorowania wiedzy pracownikow
Urzedu z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego;

12) organizacji i prowadzenia szkolen dla pracownikédw jednostek
organizacyjnych z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego;

13) wspétpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
ochrony danych osobowych;

14) wspétpracy z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie dotyczacym
systemow teleinformatycznych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

Numer dokumentu: 132606/10/2017
OR-LE-I.0121.21.2017 Strona4 z 15



1) realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego opisanych
w Systemie Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informaciji;

2) wdrozenia dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
przez jednostki organizacyjne;

3) weryfikacji przestrzegania zasad z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego okreslonych w dokumentacji Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

4) uczestniczenia w procesie przekazywania haset uzytkownikom systemu
teleinformatycznego;

5) przeprowadzania przegladéw systemow, sieci teleinformatycznych i staciji
roboczych;

6) opiniowania zmian w dokumentacji opisujacej System Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji;

7) weryfikacji prawidtowosci przebiegu proceséw kontroli dostepu do Systemu
Teleinformatycznego Urzedu;

8) wykrywania incydentéw naruszenia bezpieczenstwa Systemu
Teleinformatycznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

9) zabezpieczania dowodéw z naruszeh bezpieczenstwa  Systemu
Teleinformatycznego;

10) prowadzenia szkoleh dla pracownikéw Urzedu z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego;
11) prowadzenia szkolen dla pracownikow jednostek organizacyjnych z zakresu
bezpieczenstwa teleinformatycznego.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i rejestrow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) biezgcego wprowadzania oraz uzupetniania danych do rejestréw i ewidencji
prowadzonych w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

2) zapewnienia spoéjnosci i jakosci wprowadzanych danych do rejestrow
i ewidencji;

3) uczestniczenia w procesie przekazywania haset uzytkownikom systemu
teleinformatycznego;

4) prowadzenia instruktazu i szkolen z zakresu wypetniania formularzy,
wysytania zgtoszen oraz wnioskowania o uprawnienia do systemu
teleinformatycznego;

5) wydawania kart elektronicznych oraz prowadzenia ich rejestru;

6) obstugi kancelaryjno-biurowej referatu.

§ 15
1. Referat ds. systemow zintegrowanych realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami dziedzinowymi;

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

3) szkolenia uzytkownikdw w zakresie korzystania z systemow zintegrowanych
i systemdéw dziedzinowych;

4) planowania rozwoju systemow zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

5) nadzoru nad integracjg systemow;
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6) planowania i organizacji wdrozen systemow zintegrowanych i systemow
dziedzinowych;

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

8) administrowania, zapewnienia ciggtosci dziatania pracy systeméw
finansowo-ksiegowych w jednostkach organizacyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami dziedzinowymi;

2) planowania i organizacji wdrozen nowych systemdw zintegrowanych
i systemdw dziedzinowych;
3) planowania  rozbudowy  systemdéw  zintegrowanych i  systemdw

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 systemoéw dziedzinowych oraz zakupdw ich aktualizacji;

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

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

9) realizacji procedur bezpieczehstwa w zakresie systemow zintegrowanych
i systemoéw dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw zintegrowanych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami dziedzinowymi;

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

3) prowadzenia instruktazu i szkoleh z zakresu uzytkowania systeméw
zintegrowanych i systeméw dziedzinowych;

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

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

6) przygotowywania umow oraz zapewnienia ich wtasciwej realizacij;

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

8) przeprowadzania okresowych przegladdw i konserwacji systemoéw
zintegrowanych i systemow dziedzinowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i rejestréw prowadzonych

w systemach zintegrowanych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wprowadzania oraz uzupetniania danych kontrahentow w systemach
zintegrowanych oraz w systemach dziedzinowych;

2) zapewnienia spéjnosci i jakosci danych kontrahentéw wprowadzonych do
systemow zintegrowanych i systemow dziedzinowych;
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3) aktualizowania stownikow w systemach informatycznych
administrowanych przez referat ds. systemow zintegrowanych;

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

5) prowadzenia instruktazu i szkoleh z zakresu uzytkowania systemoéw
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

6) opracowywania instrukcji dla uzytkownikéw systemow zintegrowanych
i systemdw dziedzinowych;

7) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systeméw zintegrowanych
i systemdw dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia.”;

8) po § 15 dodaje sie § 15a w brzmieniu:

,.3 15a
1. Referat ds. systemow geoprzestrzennych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) zarzadzania  strukturg danych przestrzennych przechowywanych
w systemach geoprzestrzennych;

2) zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikow systeméw geoprzestrzennych;

3) prowadzenia rejestrow uzytkownikow systemow geoprzestrzennych
i ewidencji warstw mapy;

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

5) opracowywania, wprowadzania i nadzorowania stosowania standardow
systemoéw geoprzestrzennych w zakresie obejmujgcym w szczegolnosci:
formaty, spojnosc i jakos¢ danych;

6) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania oraz udostepniania danych przestrzennych;

7) wspierania komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
w zakresie korzystania z systemow geoprzestrzennych oraz prowadzenia
szkolen;

8) rozwoju systemow geoprzestrzennych, w szczegdlnosci planowania
nowych funkcjonalnosci;
9) wspotpracy z Biurem Zamowien Publicznych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:
1) ustalania i nadzorowania procedur pozyskiwania, zasilania i autoryzaciji
danych oraz ich udostepniania;
2) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi w szczegoélnosci:
a) z Wydziatem Geodezji w zakresie pozyskiwania i udostepniania zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
b) z pozostatymi komorkami organizacyjnymi [ jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania, przetwarzania
i udostepniania danych w systemach geoprzestrzennych;
3) udziatu w pracach komisji przetargowych zwigzanych 2z rozwojem
i modernizacjg systemow geoprzestrzennych;
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4) nadzoru nad nadawaniem, weryfikacjgq uzytkownikéw i odbieraniem
uprawnien dostepu do systemow geoprzestrzennych;

organizacji administrowania systemow geoprzestrzennych;

organizacji szkolen z zakresu systemow geoprzestrzennych,;

promowania rozwigzan systemow geoprzestrzennych;

opiniowania celowosci rozbudowy systemdw geoprzestrzennych oraz
tworzenia nowych rozwigzan zwigzanych z tematykg informac;ji
przestrzennej;

9) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzadzenia.

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

1) monitorowania i utrzymywania ciggtosci pracy systemow
geoprzestrzennych;

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

3) prowadzenia prac  zwigzanych z  konserwacjg systemow
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 systemow
geoprzestrzennych;

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

8) prowadzenia instruktazy stanowiskowych;

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

10) sprawdzania i testowania nowo zainstalowanego oprogramowania;
11) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzadzenia.
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 zgtoszenh w zakresie systemdw geoprzestrzennych;

4) wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w obszarach:

a) pozyskiwania, aktualizacji i przetwarzania danych wytwarzanych
w komdrkach organizacyjnych do systemow geoprzestrzennych,

b) stosowania standardow przekazywania informacji do systemoéw
geoprzestrzennych oraz formatow danych zasilajagcych baze danych
systemow geoprzestrzennych,

5)
6)
7)
8)
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c) prowadzenia szkolen w zakresie obstugi oprogramowania systemow
geoprzestrzennych;
5) wspotpracy z wykonawcami systemu dotyczacej realizacji umow
gwarancyjnych lub asyst technicznych;
6) raportowania z dziatalnosci systemow geoprzestrzennych;
7) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzadzenia.”;

9)w § 18:
a) w ust. 1 pkt 10 — pkt 12 otrzymujq brzmienie:
,10) zarzadzania ustugami serwerowymi administrowanymi przez referat;
11) prowadzenia rejestrow uzytkownikow ustug serwerowych
administrowanych przez referat;
12) zapewnienia szkolen pracownikow Urzedu w zakresie korzystania
z ustug serwerowych administrowanych przez referat;”,
b) w ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,9) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umoéw w zakresie systeméw
i ustug serwerowych oraz zapewnienia ich wtasciwej realizacji;”,
c) w ust. 3 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,8) USuwania awarii oprogramowania serwerowego oraz przyczyn jego
niestabilnej pracy;”;

10) § 19 otrzymuje brzmienie:

-8 19
1. Referat ds. sieci teleinformatycznych realizuje w szczegolnosci 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 i jednostek
organizacyjnych;

3) zapewnienia tacznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

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

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

6) planowania, przygotowywania i realizacji projektdw rozbudowy sieci
teleinformatycznych w zakresie obejmujgcym w szczegolnosci miejskg
szerokopasmowg sie¢ szkieletowg, system monitoringu wizyjnego Miasta
Lublin, telefonie i transmisje danych;

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

8) przygotowywania zestawien billingowych i statystyk zwigzanych z pracg
sieci;

9) zapewnienia obstugi serwisowej i przegladow konserwacyjnych central
telefonicznych, urzadzen, instalacji telekomunikacyjnych i sieci;
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10) prowadzenia rejestru konfiguracji sprzetu telekomunikacyjnego, sieci
teleinformatycznych i systemu monitoringu wizyjnego;

11) zarzadzania [ konfigurowania urzadzen telekomunikacyjnych
i sieciowych;
12) napraw sprzetu telekomunikacyjnego, koncowych urzadzen

abonenckich, elementéw aktywnych sieci, okablowania oraz elementéw
sieci szkieletowej;

13) usuwania awarii, anomalii i przyczyn niestabilnej pracy sieci
teleinformatycznej, systeméw telekomunikacyjnych, koncowych urzadzen
abonenckich oraz catodobowego wsparcia w tym zakresie;

14) wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie eksploatacji sieci teleinformatycznej oraz
z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:

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

2) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenhstwa sieci;

3) optymalizacji  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 standardéw i procedur w zakresie sieci
teleinformatycznych;

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

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

8) zakupow elementow systemoéw telekomunikacyjnych oraz sieci;

9) wspdtpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie eksploatacji sieci teleinformatycznej oraz
z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

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

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

12) nadzoru nad rejestrami prowadzonymi w referacie;

13) koordynaciji i nadzoru nad zadaniami realizowanymi przez wieloosobowe
stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci i wieloosobowe stanowisko pracy
ds. telekomunikagji.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) zapewnienia ciggtosci pracy sieci teleinformatycznej, dostepu do
Internetu, baz danych i innych zasobéw informatycznych;
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2) zapewnienia bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej w zakresie pracy
urzadzen aktywnych oraz elementéw pasywnych (zabezpieczenia fizyczne
i techniczne);

3) programowania urzadzen aktywnych sieci, w szczegdolnosci routerow,
przetgcznikow, print serwerdw, konfigurowania ustug sieciowych;

4) zapewnienia obstugi serwisowej, konserwacji, obstugi gwarancyjnej
i pogwarancyjnej sieci, jej elementéw aktywnych i pasywnych oraz
urzadzen i instalacji telekomunikacyjnych;

5) usuwania awarii sieci i urzadzen telekomunikacyjnych;

6) oznakowywania elementow sieci;

7) realizacji i okresowej kontroli zabezpieczen fizycznych i technicznych
sieci;

8) przeprowadzania okresowych przegladéw i konserwacji sieci, urzgdzen
i instalacji telekomunikacyjnych oraz przygotowywania raportéw;

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 mobilne;.

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

1) zapewnienia tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

2) statego nadzoru i monitorowania kosztow ustug telefonicznych;

3) zapewnienia bezpieczenstwa urzadzeh i ustug telekomunikacyjnych
w zakresie telefonii;

4) zapewnienia ciggtosci tacznosci telefonicznej oraz statego nadzoru
i monitorowania pracy central telefonicznych, urzadzen i instalacji
telekomunikacyjnych;

5) przygotowywania umow oraz zapewnienia ich wtasciwej realizacji;

6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla
realizowanych i nadzorowanych przez siebie wydatkéw oraz opisywania
dowodow ksiegowych;

7) zarzadzania, konfigurowania i obstugi serwisowej central telefonicznych
i instalacji teletechnicznych oraz zarzadzania planem numeracji
wewnetrznej sieci telefonicznej;

8) przygotowywania analiz i sprawozdan dotyczacych  systemow
telekomunikacyjnych;

9) wspotpracy z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie realizacji
umow dotyczgcych ustug gtosowych;

10
11
12
13

N— N N N

10) organizacji  obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej urzadzen
telekomunikacyjnych oraz sprzetu telefonicznego;
11) cyklicznych przegladéw stanu sieci telekomunikacyjnych i ustug

telefonicznych;
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12) planowania i prowadzenia  zakupdw  elementéw  systemow
telekomunikacyjnych oraz sprzetu i akcesoriow telefonicznych;
13) prowadzenia rejestru urzadzen i ustug telekomunikacyjnych.”;

11) § 20a otrzymuje brzmienie:

»3 20a
1. Referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

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

2) zarzgdzania stacjami roboczymi;

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

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

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

6) prowadzenia rejestrow uzytkownikdéw stacji roboczych w kontrolerze
domeny;

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

8) zapewnienia obstugi serwisowej, obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej,
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 zarzgdzenia uprawnieniami uzytkownikow
systemoéw teleinformatycznych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:

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

2) optymalizacji kosztow funkcjonowania stacji roboczych i oprogramowania,
doboru sprzetu, elementoéw i rozwigzan;

3) zapewnienia sprzetu komputerowego i jego dystrybucji na stanowiska

pracy;

4) planowania i realizacji zakupow sprzetu komputerowego,
oprogramowania, elementéw i akcesoridw informatycznych dla stacji
roboczych;

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

6) opracowywania i stosowania standarddéw i procedur w zakresie stacji
roboczych;
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7)nadzoru nad obstugg gwarancyjng | pogwarancyjng sprzetu
komputerowego;
8) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw oraz zapewnienia ich
wiasciwej realizacji;
9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowoddéw ksiegowych;
10) prowadzenia rejestru oraz dokumentacji zapotrzebowan i wnioskéw
wptywajgcych do referatu;
11) oceny i badania celowosci zapotrzebowan i wnioskéw wptywajacych do
referatu;
12) prowadzenia weryfikacji sprzetu i oprogramowania zainstalowanego na
stanowiskach pracy oraz przygotowywania rekomendacji w tym zakresie;
13) uczestniczenia w procesie zarzadzenia uprawnieniami uzytkownikéw
systemow teleinformatycznych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania i obstugi zgtoszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu
komputerowego i oprogramowania;
2) instalacji sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, systemow
operacyjnych i oprogramowania stanowiskowego;
3) konfiguracji stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk pracy;
4) przygotowywania  srodowiska stacji roboczych do  wspodtpracy
Z kontrolerem domeny;
5) usuwania awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz przyczyn
jego niestabilnej pracy;
6) przeprowadzania okresowych przegladow, konserwacji i modernizacji
sprzetu komputerowego;
7) przeprowadzania instruktazu i szkolen z uzytkowania sprzetu
komputerowego i oprogramowania dla pracownikéw Urzedu;
8) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu komputerowego
i oprogramowania ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia;
9) realizacji zabezpieczeh fizycznych i technicznych stacji roboczych
i urzgdzen peryferyjnych;
nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych;
rozbudowy stacji roboczych i urzgdzen peryferyjnych;
monitorowania serwera druku;
realizacji transportu  sprzetu komputerowego 2z wykorzystaniem
samochodéw stuzbowych Urzedu;
14) przygotowywania sprzetu do likwidacji, usuwania danych z dyskow
twardych;
15) uczestniczenia w procesie zarzadzenia uprawnieniami uzytkownikéw
systemow teleinformatycznych.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

10
11
12
13

S— N N N
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1) zdalnego wsparcia pracownikow w zakresie biezacego utrzymania sprzetu
tj. stacji roboczych, drukarek, kopiarek, skaneréw, czytnikéw 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) wsparcia dotyczgcego monitorowania serwera druku;

4) konserwacji stacji roboczych i akcesoriow komputerowych, czyszczenia,
regeneracji i wymiany podzespotow;

5) pomocy w realizacji transportu sprzetu komputerowego z wykorzystaniem
samochodéw stuzbowych Urzedu;

6) wsparcia w usuwaniu danych z dyskéw twardych;

7) uczestniczenia w procesie zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikow
systemow teleinformatycznych.”;

12) w § 40 po ust. 5 dodaje sie ust. 6 w brzmieniu:

,0. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi systemu
kolejkowego Q-Matic realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) udzielania informacji zwigzanych z rejestracjg pojazddéw oraz ogdlnego
funkcjonowania Wydziatu;

2) czuwania nad poprawng komunikacjg i kontaktem klientéw
z poszczegolnymi stanowiskami obstugi;
3) wydawania klientom formularzy i drukéw do zaftatwiania spraw

zwigzanych z rejestracjg pojazdow.”;
13) w § 41 uchyla sie ust. 6;

14) § 54c pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,1) prowadzenia dziatan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
stowarzyszeniami i fundacjami, z wylgczeniem stowarzyszehn i fundacji
dziatajgcych w zakresie kultury fizycznej oraz przeprowadzania
w stowarzyszeniach kontroli wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;”;

15) w § 54d pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Obstugi spraw zwigzanych z uzywaniem nazwy i herbu Miasta Lublin
w znakach towarowych.”.

§2

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu  Organizacji
i Administracji stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do
zarzadzenia.
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§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2017 r.

Prezydent Miasta Lublin

() Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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