Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 129/5/2017
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 maja 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 2016 r. poz. 446 z p6ézn. zm.) oraz § 17 ust. 2 i § 22 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik 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 23 lipca 2015 r. z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administracji
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji, zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lublin:
nr 82/9/2015 z dnia 30 wrzesnia 2015 r., nr 69/4/2016 z dnia 29 kwietnia 2016 r.,
nr 122/6/2016 z dnia 27 czerwca 2016 r.,, nr 44/10/2016 z dnia 24 pazdziernika
2016 r., nr 100/12/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. oraz nr 92/2/2017 z dnia 28 lutego
2017 r. (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 r. z pézn.
zm.) wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 3 w ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
.4) referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania (IT-SS), w skfad ktérego

wchodza;

a) kierownik referatu (IT-SS),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji zasobow informatycznych
(IT-SS-1),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania
(IT-SS-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej (IT-SS-I11).”;

2) § 20a otrzymuje brzmienie:
,3 20a

1. Referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje w szczegdélnosci
zadania z zakresu:
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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 legalnoscig oprogramowania stacji roboczych
oraz przeprowadzanie audytow w tym zakresie;

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

6) prowadzenia rejestréow uzytkownikéw stacji roboczych w kontrolerze
domeny;

7) zapewnienia szkolen pracownikdw Urzedu w zakresie korzystania ze
stacji 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 uchwatg
Rady Miasta Lublin nr 595/XXI11/2016 z dnia 17 listopada 2016 r.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:

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

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

3) zapewnienia sprzetu komputerowego i jego dystrybucji na stanowiska

pracy;

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

5) przygotowywania dokumentacji przetargowych dotyczacych realizowanych
zakupdéw oprogramowania i stacji roboczych;
6) opracowywania i stosowania standardoéw i procedur w zakresie stacji
roboczych;
7)nadzoru nad obstugg gwarancyjng i pogwarancyjng sprzetu
komputerowego;
8) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw oraz zapewnienia ich
wiasciwej realizacj;
9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowoddéw ksiegowych;
10) prowadzenia rejestru oraz dokumentacji zapotrzebowan i wnioskow
wptywajacych do referatu;
11) oceny i badania celowosci zapotrzebowan i wnioskéw wptywajgcych do
referatu;
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12) prowadzenia weryfikacji sprzetu i oprogramowania zainstalowanego na
stanowiskach pracy oraz przygotowywania rekomendacji w tym zakresie.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji zasobdw informatycznych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

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

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

4) prowadzenia ksiegi inwentarzowej skfadnikédw majatkowych bedacych na
wyposazeniu Wydziatu;

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

6) prowadzenia rejestru sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania,
a takze ewidencji elementow i akcesoriow informatycznych;

7) prowadzenia rejestrow zakupow realizowanych w referacie;

8) wydawania kart elektronicznych oraz prowadzenia ich rejestru.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania
realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania i obstugi zgtoszeh dotyczacych awarii i usterek sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

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

3) konfiguracji stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk pracy;

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

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

6) przeprowadzania okresowych przegladéw, 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 zabezpieczen fizycznych i technicznych stacji roboczych
i urzgdzen peryferyjnych;

10) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych;
11) rozbudowy stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) zdalnego wsparcia pracownikow w zakresie biezacego utrzymania sprzetu
tj. stacji roboczych, drukarek, kopiarek, skaneréw, czytnikow kart
inteligentnych, instancji drukarek i kopiarek, instalacji oprogramowania,
aktualizaciji;

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

3) monitorowania serwera druku;

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

5) realizacji transportu sprzetu komputerowego z wykorzystaniem
samochoddéw stuzbowych Urzedu;

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

§ 2

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu  Organizacji
i Administracji stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2017 r.

Prezydent Miasta Lublin
(-) Krzysztof Zuk

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