Prezydent Miasta Lublin Mm

Zarzadzenie nr 77/2/2018
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 lutego 2018 r.

zmieniajagce zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Prezydenta

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.) 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. z p6zn. zm.) zarzagdzam, co
nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Prezydenta stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta,
zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lublin nr 71/10/2017 2z dnia
31 pazdziernika 2017 r. oraz nr 79/12/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r.
(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r. z pozn.
zm.) wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) § 2 otrzymuje brzmienie:

.8 2

W skiad Departamentu Prezydenta wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Wydziat Oswiaty i Wychowania (OW);

2) Wydziat Audytu i Kontroli (AK);

3) Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania Kryzysowego
(BM);

Wydziat Strategii i Obstugi Inwestorow (SOI);

Biuro Kadr (KD);

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (MRK);

Biuro Obstugi Prawnej (BP);

Biuro Rady Miasta (BRM);

Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT);
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10) Biuro Nadzoru Wiascicielskiego (NW);

11) Biuro — Centrum Wspétpracy Miedzynarodowej (WM);

12) Biuro Bezpieczenstwa Informaciji (Bl);

13) Kancelaria Prezydenta (KP);

14) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN);

15) Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta (RZP);

16) Urzad Stanu Cywilnego (USC);

17) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. strategii i monitoringu wykorzystania
miejskich obiektow sportowych (MOS);

18) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. rozwigzan systemowych — Ekspert
Prezydenta (RSE).”;

2) po § 11c dodaje sie § 11ca w brzmieniu:
,8 11ca

Biuro Bezpieczenstwa Informacji (Bl) tworza: Dyrektor Biura
— Administrator Bezpieczenstwa Informaciji (Bl) nadzorujgcy bezposrednio:

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

2) referat ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego (BI-BT), w skiad
ktérego wchodza;

a) kierownik referatu (BI-BT),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa
teleinformatycznego (BI-BT-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji, rejestréw oraz szkolen
(BI-BT-I1);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa informacji
(BI-BI).”;
3) w § 11d ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Zastepca Dyrektora ds. marketingu (KP-ZIl) nadzorujacy bezposrednio
referat ds. marketingu miasta (KP-MA), w sktad ktérego wchodza:

1) kierownik referatu (KP-MA);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu miasta (KP-MA-I);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i informacji (KP-MA-II);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. grafiki i materiatbw promocyjnych
(KP-MA-III);
5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budowania marki Miasta Lublin
(KP-MA-1V).”;
4) po rozdziale 12c dodaje sie rozdziat 12ca w brzmieniu:
,Rozdziat 12ca
Szczegoétowe zadania Biura Bezpieczenstwa Informaciji
§ 79ga
Dyrektor Biura realizuje w szczegolno$ci zadania:
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1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 Ilutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg
zadan wykonywanych przez stanowiska pracy i referat, o ktérych mowa
w § 79qgb —-79qd;

3) zwigzane z zarzadzaniem dziataniami w obszarze bezpieczenstwa
informacji, w tym opracowywania i aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa
Informacji, prowadzenia analizy ryzyka dotyczacej bezpieczenstwa
informaciji;

4) zwigzane z koordynowaniem dziatan komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach Urzedu w zakresie ochrony danych
chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych i innych danych
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

5) zwigzane @z  organizacjg = proceséw  rejestracji, aktualizacji
i wyrejestrowania  zbiorobw danych  osobowych w rejestrach
prowadzonych przez Biuro oraz Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych;

6) zwigzane z organizacjg procesu rejestracji, aktualizacji i wyrejestrowania
Administratora Bezpieczenstwa Informacji w rejestrze Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

7) zwigzane ze wspotpracg z Wydziatem Informatyki
i Telekomunikacji w zakresie dotyczacym bezpieczenstwa systemoéw
informatycznych;

8) zwigzane ze wspoOipracg z jednostkami organizacyjnymi w zakresie
bezpieczenstwa informacji, w tym wdrozenia dokumentacji Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, zwanego dalej SZBI, przez
jednostki organizacyjne;

9) zwigzane ze wspotpracg z podmiotami zewnetrznymi na ptaszczyznie
uregulowan prawnych w sferze ochrony informacji i danych osobowych
oraz w zakresie obejmujgcym bezpieczenstwo danych Urzedu.

§ 79qgb
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegdolnosci
zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) zaopatrywania pracownikéw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne

do prawidtowej pracy srodki;
4) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecno$ci,

ewidencji urlopdw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikow Biura;

Nr dokumentu: 27269/02/2018 Strona3z9
OR-LE-1.0121.2.2018



5) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedacym na
wyposazeniu Biura;

6) prowadzenia ewidencji zaméwien, umoéw i faktur realizowanych
w Biurze;

7) monitorowania  prawidtowosci  stosowania  przepisow  instrukc;ji
kancelaryjnej przez pracownikéw Biura i wspétpracy w tym zakresie
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

8) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Biura;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 79qc
1. Referat ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego opisanych
w SZBI;

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

3) koordynaciji wdrozenia dokumentacji SZBI przez jednostki organizacyjne;
4) monitorowania SZBI;

5) nadzorowania przestrzegania zasad z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego okreslonych w dokumentacji SZBI w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych;

6) nadzorowania zgodnosci Systemu Teleinformatycznego ze standardami
bezpieczenstwa,;

7) opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujacej SZBI;

8) prowadzenia rejestrow i ewidencji w zakresie bezpieczenhstwa
teleinformatycznego;

9) definiowania, we wspotpracy z administratorem systemow, rél i uprawnien
do Systemu Teleinformatycznego Urzedu;

10) organizacji proceséw kontroli dostepu do Systemu Teleinformatycznego

Urzedu;
11) wspétpracy z Woydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
wykrywania incydentow naruszenia bezpieczenstwa Systemu

Teleinformatycznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

12) zabezpieczania dowoddéw z naruszeh bezpieczenstwa Systemu
Teleinformatycznego oraz prowadzenia postepowan wyjasniajgcych
w przedmiotowym zakresie;

13) organizacji i prowadzenia szkolen oraz monitorowania wiedzy pracownikéw
Urzedu z zakresu SZBI;
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14) wspétpracy z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
dotyczacym systemow teleinformatycznych;

15) opiniowania projektbw umow, ktorych realizacja moze skutkowaéd
ujawnieniem informacji chronionych, zawieranych przez komorki
organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach Urzedu;

16) przeprowadzania analizy ryzyka w zakresie bezpieczenstwa informaciji;

17) obstugi procesébw w ramach SZBlI w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych, w tym m.in. procesu udostepniania certyfikatow
kwalifikowanych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1)nadzoru nad realizacja zadan z  zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego opisanych w SZBI;

2) nadzoru nad dziataniami komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach Urzedu w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

3) planowania i organizacji wdrozenia dokumentacji SZBI przez jednostki
organizacyjne;
4) organizacji oraz monitorowania i weryfikacji przestrzegania zasad

z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego okreslonych
w dokumentacji SZBI w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

5) weryfikacji zgodnosci Systemu Teleinformatycznego ze standardami
bezpieczenstwa,;

6) nadzorowania, opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujacej SZBI;

7) organizacji proceséw kontroli dostepu do Systemu Teleinformatycznego
Urzedu;

8) wspdtpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
wykrywania incydentow naruszenia bezpieczenstwa Systemu
Teleinformatycznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

9) zabezpieczania dowodow z naruszeh bezpieczehstwa Systemu
Teleinformatycznego oraz prowadzenia postepowan wyjasniajgcych
w przedmiotowym zakresie;

10) nadzoru nad szkoleniami oraz monitorowania wiedzy pracownikéw Urzedu
z zakresu SZBI;

11) wspétpracy z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
dotyczacym systemow teleinformatycznych;

12) prowadzenia analizy ryzyka w zakresie bezpieczenstwa informac;ji.

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

1) realizacji zadan z zakresu bezpieczenhstwa teleinformatycznego opisanych
w SZBI;

2) wdrozenia dokumentacji SZBI przez jednostki organizacyjne;
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3) weryfikacji  przestrzegania zasad z  zakresu  bezpieczenhstwa
teleinformatycznego okreslonych w dokumentacji SZBl w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych,;

4) opiniowania zmian w dokumentacji opisujacej SZBI,
5) weryfikacji prawidtowosci przebiegu proceséw kontroli dostepu do Systemu
Teleinformatycznego Urzedu;

6) wspotpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
wykrywania incydentow naruszenia bezpieczenstwa Systemu
Teleinformatycznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

7) zabezpieczania dowoddéw z naruszen bezpieczenstwa Systemu
Teleinformatycznego oraz prowadzenia postepowan wyjasniajacych
w przedmiotowym zakresie;

8) prowadzenia szkoleh dla pracownikéw Urzedu z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

9) prowadzenia analizy ryzyka w zakresie bezpieczenhstwa informacji;

10) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych oraz zastosowane srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji, rejestrow oraz szkolen
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

2) zapewnienia spojnosci i jakosci wprowadzanych danych do prowadzonych
rejestrow i ewidenc;j;

3) obstugi procesow w ramach SZBlI w Urzedzie oraz jednostkach

organizacyjnych, wtym m.in. procesu udostepniania certyfikatow
kwalifikowanych;

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

5) organizaciji i prowadzenia szkoleh oraz monitorowania wiedzy pracownikow
Urzedu z zakresu SZBI.

§ 79qd
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa informacji
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia wykazu i rejestru zbioréw danych osobowych;

2) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania
danych osobowych oraz zastosowane $rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych;

3) prowadzenia ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

4) prowadzenia wykazu obszarow przetwarzania danych osobowych;
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5) prowadzenia wykazu struktury zbiorow przetwarzanych przez
administratora danych osobowych;

6) zapewnienia zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

7) prowadzenia szkolen =z zakresu bezpieczehstwa informacji dla
pracownikéw Urzedu oraz udzielania konsultacji w tym zakresie;

8) nadzorowania przestrzegania zasad z zakresu bezpieczenstwa danych
osobowych przetwarzanych w formie tradycyjnej okreslonych
w dokumentacji SZBI w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

9) przeprowadzania inspekcji (sprawdzen) z zakresu bezpieczenstwa
informacji, w szczegoélnosci dotyczacych danych osobowych w Urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych i opracowywania w tym
zakresie sprawozdan dla administratora danych;

10) wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie bezpieczenstwa
informacji, w szczegolnosci w zakresie nadawania upowaznien
i uprawnien dla pracownikow jednostek organizacyjnych do
przetwarzania danych chronionych Urzedu oraz upowaznien
i uprawnien nadawanych pracownikom Urzedu przez jednostki
organizacyjne;

11) prowadzenia analizy ryzyka w zakresie bezpieczenstwa informaciji;

12) prowadzenia ewidencji umoéw dotyczacych powierzenia danych
osobowych zawieranych z podmiotami zewnetrznymi;

13) opiniowania projektdow umow, ktérych realizacja moze skutkowac
ujawnieniem informacji chronionych, zawieranych przez komorki
organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach Urzedu;

14) opiniowania przygotowywanych i wdrazanych w Urzedzie unormowan
wewnetrznych w zakresie zwigzanym z bezpieczenstwem informaciji,
w tym w szczegdlnosci danych osobowych, przetwarzanych w formie
tradycyjnej;

15) opracowania i  aktualizacji dokumentacji  opisujacej SZBI,
w szczegoblnosci w  zakresie organizacyjnych oraz fizycznych
zabezpieczen dostepu do informacji chronionych;

16) realizacji procesu wdrozenia dokumentacji SZBl przez jednostki
organizacyjne.”;

5)w § 79s pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy
Dyrektora ds. organizacyjnych i samorzadnosci;”;
6) § 79zc otrzymuje brzmienie:
.S 79zC

Zastepca Dyrektora ds. marketingu sprawuje bezposredni nadzoér nad
realizacjg zadan wykonywanych przez referat, o ktérym mowa w § 79zd.”;

7)w § 79zd:
a) w ust. 3:
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- uchyla sie pkt 51i 9,
- w pkt 10 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 11 w brzmieniu:

,11) przygotowywania dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego.”,

b) po ust. 3 dodaje sie ust. 3a w brzmieniu:

,3a. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i informacji realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji materiatbw promocyjnych oraz ich wydawania;
2) prowadzenia  ewidencji  nosnikbw  promocyjnych  oraz ich
wypozyczania;

3) obstugi  sekretarskiej i administracyjnej Zastepcy Dyrektora
ds. marketingu, w tym prowadzenie kalendarza, organizacja i obstuga
spotkan;

4) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. marketingu
miasta przy organizacji wydarzen promocyjnych;

5) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. marketingu
miasta w zakresie przygotowywania materiatbw promocyjnych oraz
publikacji dotyczacych marki Miasta Lublin;

7) koordynacji wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi, stanowiskami
pracy w departamentach Urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz
podmiotami zewnetrznymi przy realizacji przedsiewzie¢ majacych na
celu promocje Miasta Lublin;

8) przygotowywania dokumentacji do przekazania do archiwum

zaktadowego.”,
c)w ust. 4 w pkt 4 kropke zastepuje sie sSrednikiem i dodaje sie pkt 5
w brzmieniu:
»9) przygotowywania  dokumentacji do przekazania do  archiwum
zaktadowego.”,

d) po ust. 4 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:

»9. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budowania marki Miasta Lublin
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) upowszechniania strategii marki Miasta Lublin w obrebie Urzedu;

2) monitorowania spoéjnego i konsekwentnego wdrazania strategii marki
Miasta Lublin przez jednostki organizacyjne;

3) inicjowania projektow badawczych zwigzanych z markg Miasta Lublin
i jej wizerunkiem;

4) ewaluacji strategii marki Miasta Lublin;

5) koordynaciji pracy w zakresie tworzenia markowych produktéw;

6) koordynaciji pracy w zakresie tworzenia wizerunku Miasta Lublin zgodnie
ze strategig marki Miasta Lublin;

7) konsultowania projektéw wizerunkowych Miasta Lublin;

8) przygotowywania dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego.”;
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8) uchyla sie § 79ze;
9) uchyla sie rozdziat 18a.

§2
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Prezydenta,
stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta,
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 r.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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	         15) Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta (RZP);
	         16) Urząd Stanu Cywilnego (USC);
	         17) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. strategii i monitoringu wykorzystania                miejskich obiektów sportowych (MOS);
	         18) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. rozwiązań systemowych – Ekspert                Prezydenta (RSE).”;
	2) po § 11c dodaje się § 11ca w brzmieniu:
	„§ 11ca
	3) w § 11d ust. 3 otrzymuje brzmienie:
	„3. Zastępca Dyrektora ds. marketingu (KP-ZII) nadzorujący bezpośrednio      referat ds. marketingu miasta (KP-MA), w skład którego wchodzą:
	     1) kierownik referatu (KP-MA);
	     2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu miasta (KP-MA-I);
	     3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i informacji (KP-MA-II);
	     4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. grafiki i materiałów promocyjnych          (KP-MA-III);
	     5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budowania marki Miasta Lublin          (KP-MA-IV).”;
	4) po rozdziale 12c dodaje się rozdział 12ca w brzmieniu:
	„Rozdział 12ca
	§ 79qa
	         1) obsługi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;
	         2) obsługi kancelaryjno-biurowej Biura;
	         3) zaopatrywania pracowników Biura w materiały biurowe i inne niezbędne              do  prawidłowej pracy środki;
	         4) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporządzania listy obecności,              ewidencji urlopów, zwolnień lekarskich oraz ewidencji wyjść służbowych              i prywatnych pracowników Biura;
	         5) prowadzenia spraw związanych z majątkiem i sprzętem będącym na              wyposażeniu Biura;
	         6) prowadzenia ewidencji zamówień, umów i faktur realizowanych              w Biurze;
	         7) monitorowania prawidłowości stosowania przepisów instrukcji              kancelaryjnej przez pracowników Biura i współpracy w tym zakresie              z koordynatorem czynności kancelaryjnych;
	         8) współpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentów dotyczących              stosunków pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych              pracowników Biura;
	             9) przekazywania dokumentów do archiwum zakładowego.
	§ 79qc
	         1. Referat ds. bezpieczeństwa teleinformatycznego realizuje w szczególności              zadania z zakresu:
	            1) realizacji zadań z zakresu bezpieczeństwa teleinformatycznego opisanych                 w SZBI;
	            2) koordynowania działań poszczególnych komórek organizacyjnych                 i stanowisk pracy w departamentach Urzędu w zakresie bezpieczeństwa                 teleinformatycznego;
	            3) koordynacji wdrożenia dokumentacji SZBI przez jednostki organizacyjne;
	            4) monitorowania SZBI;
	            5) nadzorowania przestrzegania zasad z zakresu bezpieczeństwa                 teleinformatycznego określonych w dokumentacji SZBI w Urzędzie oraz                 jednostkach organizacyjnych;
	            6) nadzorowania zgodności Systemu Teleinformatycznego ze standardami                 bezpieczeństwa;
	            7) opracowania i aktualizacji dokumentacji opisującej SZBI;
	            8) prowadzenia rejestrów i ewidencji w zakresie bezpieczeństwa                 teleinformatycznego;
	            9) definiowania, we współpracy z administratorem systemów, ról i uprawnień                 do Systemu Teleinformatycznego Urzędu;
	          10) organizacji procesów kontroli dostępu do Systemu Teleinformatycznego                 Urzędu;
	          11) współpracy z Wydziałem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie                 wykrywania incydentów naruszenia bezpieczeństwa Systemu                 Teleinformatycznego w Urzędzie oraz jednostkach organizacyjnych;
	          12) zabezpieczania dowodów z naruszeń bezpieczeństwa Systemu                 Teleinformatycznego oraz prowadzenia postępowań wyjaśniających                 w przedmiotowym zakresie;
	          13) organizacji i prowadzenia szkoleń oraz monitorowania wiedzy pracowników                 Urzędu z zakresu SZBI;
	          14) współpracy z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie                 dotyczącym systemów teleinformatycznych;
	          15) opiniowania projektów umów, których realizacja może skutkować                 ujawnieniem informacji chronionych, zawieranych przez komórki                 organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach Urzędu;
	          16) przeprowadzania analizy ryzyka w zakresie bezpieczeństwa informacji;
	          17) obsługi procesów w ramach SZBI w Urzędzie oraz jednostkach                 organizacyjnych, w tym m.in. procesu udostępniania certyfikatów                 kwalifikowanych.
	         2. Kierownik referatu realizuje zadania określone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz              zadania z zakresu:
	             1) nadzoru nad realizacją zadań z zakresu bezpieczeństwa                  teleinformatycznego opisanych w SZBI;
	             2) nadzoru nad działaniami komórek organizacyjnych i stanowisk pracy                  w departamentach Urzędu w zakresie bezpieczeństwa                  teleinformatycznego;
	             3) planowania i organizacji wdrożenia dokumentacji SZBI przez jednostki                  organizacyjne;
	             4) organizacji oraz monitorowania i weryfikacji przestrzegania zasad                  z zakresu bezpieczeństwa teleinformatycznego określonych                  w dokumentacji SZBI w Urzędzie oraz jednostkach organizacyjnych;
	             5) weryfikacji zgodności Systemu Teleinformatycznego ze standardami                  bezpieczeństwa;
	             6) nadzorowania, opracowania i aktualizacji dokumentacji opisującej SZBI;
	             7) organizacji procesów kontroli dostępu do Systemu Teleinformatycznego                  Urzędu;
	             8) współpracy z Wydziałem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie                  wykrywania incydentów naruszenia bezpieczeństwa Systemu                  Teleinformatycznego w Urzędzie oraz jednostkach organizacyjnych;
	             9) zabezpieczania dowodów z naruszeń bezpieczeństwa Systemu                  Teleinformatycznego oraz prowadzenia postępowań wyjaśniających                  w przedmiotowym zakresie;
	           10) nadzoru nad szkoleniami oraz monitorowania wiedzy pracowników Urzędu                  z zakresu SZBI;
	           11) współpracy z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie                  dotyczącym systemów teleinformatycznych;
	           12) prowadzenia analizy ryzyka w zakresie bezpieczeństwa informacji.
	         3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczeństwa teleinformatycznego              realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	             1) realizacji zadań z zakresu bezpieczeństwa teleinformatycznego opisanych                  w SZBI;
	             2) wdrożenia dokumentacji SZBI przez jednostki organizacyjne;
	             3) weryfikacji przestrzegania zasad z zakresu bezpieczeństwa                  teleinformatycznego określonych w dokumentacji SZBI w Urzędzie oraz                  jednostkach organizacyjnych;
	             4) opiniowania zmian w dokumentacji opisującej SZBI;
	             5) weryfikacji prawidłowości przebiegu procesów kontroli dostępu do Systemu                  Teleinformatycznego Urzędu;
	             6) współpracy z Wydziałem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie                  wykrywania incydentów naruszenia bezpieczeństwa Systemu                  Teleinformatycznego w Urzędzie oraz jednostkach organizacyjnych;
	             7) zabezpieczania dowodów z naruszeń bezpieczeństwa Systemu                  Teleinformatycznego oraz prowadzenia postępowań wyjaśniających                  w przedmiotowym zakresie;
	             8) prowadzenia szkoleń dla pracowników Urzędu z zakresu bezpieczeństwa                  teleinformatycznego;
	             9) prowadzenia analizy ryzyka w zakresie bezpieczeństwa informacji;
	           10) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji opisującej sposób przetwarzania                  danych osobowych oraz zastosowane środki techniczne i organizacyjne                  zapewniające ochronę przetwarzanych danych osobowych.
	         4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji, rejestrów oraz szkoleń              realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	             1) bieżącego wprowadzania oraz uzupełniania danych do rejestrów i ewidencji                  prowadzonych w zakresie bezpieczeństwa teleinformatycznego;
	             2) zapewnienia spójności i jakości wprowadzanych danych do prowadzonych                  rejestrów i ewidencji;
	             3) obsługi procesów w ramach SZBI w Urzędzie oraz jednostkach                  organizacyjnych, w tym m.in. procesu udostępniania certyfikatów                  kwalifikowanych;
	             4) prowadzenia instruktażu i szkoleń z zakresu wypełniania formularzy,                  wysyłania zgłoszeń oraz wnioskowania o uprawnienia do systemu                  teleinformatycznego;
	            5) organizacji i prowadzenia szkoleń oraz monitorowania wiedzy pracowników                 Urzędu z zakresu SZBI.
	5) w § 79s pkt 1 otrzymuje brzmienie:
	„1) obsługi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziału i Zastępcy      Dyrektora ds. organizacyjnych i samorządności;”;
	6) § 79zc otrzymuje brzmienie:
	„§ 79zc
	        Zastępca Dyrektora ds. marketingu sprawuje bezpośredni nadzór nad realizacją zadań wykonywanych przez referat, o którym mowa w § 79zd.”;
	7) w § 79zd:
	a) w ust. 3:
	uchyla się pkt 5 i 9,
	w pkt 10 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje się pkt 11 w brzmieniu:
	„11) przygotowywania dokumentacji do przekazania do archiwum        zakładowego.”,
	b) po ust. 3 dodaje się ust. 3a w brzmieniu:
	„3a. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i informacji realizuje        w szczególności zadania z zakresu:
	       1) prowadzenia ewidencji materiałów promocyjnych oraz ich wydawania;        2) prowadzenia ewidencji nośników promocyjnych oraz ich            wypożyczania;        3) obsługi sekretarskiej i administracyjnej Zastępcy Dyrektora            ds. marketingu, w tym prowadzenie kalendarza, organizacja i obsługa            spotkań;
	       4) współpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. marketingu            miasta przy organizacji wydarzeń promocyjnych;
	       5) współpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. marketingu            miasta w zakresie przygotowywania materiałów promocyjnych oraz            publikacji dotyczących marki Miasta Lublin;
	       7) koordynacji współpracy z komórkami organizacyjnymi, stanowiskami            pracy w departamentach Urzędu, jednostkami organizacyjnymi oraz            podmiotami zewnętrznymi przy realizacji przedsięwzięć mających na            celu promocję Miasta Lublin;
	       8) przygotowywania dokumentacji do przekazania do archiwum            zakładowego.”,
	c) w ust. 4 w pkt 4 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje się pkt 5 w brzmieniu:
	„5) przygotowywania dokumentacji do przekazania do archiwum      zakładowego.”,
	d) po ust. 4 dodaje się ust. 5 w brzmieniu:
	„5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budowania marki Miasta Lublin      realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	     1) upowszechniania strategii marki Miasta Lublin w obrębie Urzędu;
	     2) monitorowania spójnego i konsekwentnego wdrażania strategii marki          Miasta Lublin przez jednostki organizacyjne;
	     3) inicjowania projektów badawczych związanych z marką Miasta Lublin          i jej wizerunkiem;
	     4) ewaluacji strategii marki Miasta Lublin;
	     5) koordynacji pracy w zakresie tworzenia markowych produktów;
	     6) koordynacji pracy w zakresie tworzenia wizerunku Miasta Lublin zgodnie          ze strategią marki Miasta Lublin;
	     7) konsultowania projektów wizerunkowych Miasta Lublin;
	     8) przygotowywania dokumentacji do przekazania do archiwum          zakładowego.”;
	8) uchyla się § 79ze;
	9) uchyla się rozdział 18a.
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