Zarzadzenie Nr8 64006
Prezydenta Miasta Lublin
Z dnia ?.4.&:9&’..4({!:.‘5.4...2006 r.

W sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 380/2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
S5 pazdziernika 2005 roku w sprawie utworzenia w Wydziale Funduszy Europejskich

komorek organizacyjnych i ustalenia regulaminu organizacyjnego.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(- t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz § 12 ust. 1 i art. 29 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Lublin stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
nr 378 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta Lublin ze zmianami zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W' Zarzadzeniu Nr 380/2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 pazdziernika 2005 r.
W sprawie utworzenia Wydzialn Funduszy Europejskich komorek organizacyjnych
1 ustalenia regulaminu organizacyjnego wprowadza si¢ zmiany polegajace na zastgpieniu
dotychczasowego zalacznika Nr 1 stanowiacego Schemat Organizacyjny Wydzialu
Funduszy Europejskich Urz¢du Miasta Lublin i zalacznika Nr 2 stanowigcego Regulamin
Organizacyjny Wydziatu Funduszy Europejskich Urzedu Miasta Lublin do Zarzadzeniu Nr
380/2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie utworzenia
Wydzialu Funduszy Europejskich komérek organizacyjnych i ustalenia regulaminu
organizacyjnego, Schematem Organizacyjnym Wydzialu Funduszy Europejskich Urzedu
Miasta Lublin stanowigcym zalacznik Nr 1 i Regulaminem Organizacyjnym Wydzialu
Funduszy Europejskich Urzgdu Miasta Lublin stanowiacym zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin w brzmieniu nadanym tym Zarzadzeniem.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 4.5.4/2 006
Prezydenta Miasta Lublin

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WYDZIALU FUNDUSZY EUROPEJSKICH

URzeEDU MIASTA LUBLIN

|. Postanowienia ogoine

§ 1

Wydziat Funduszy Europejskich Urzedu Miasta Lublin, zwany dalej Wydziatem,
dziata na podstawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin

§ 2

1. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1.

&N

Pozyskiwanie pomocowych srodkow europejskich oraz innych funduszy
pozabudzetowych na realizacjg projektéw inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych.

. Opracowywanie, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczoscl

i rozliczanie projektow inwestycyjnych wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i innych srodkow pozabudzetowych.

Opracowywanie, wdrazanie, monitorowanie, prowadzenie
sprawozdawczosci i rozliczanie projektow nieinwestycyjnych

i miedzynarodowych wspoifinansowanych z funduszy europejskich

i innych $rodk6w pozabudzetowych.

Planowanie i opracowywanie projektow na rzecz rozwoju gospodarczego
Miasta Lublin, wynikajacych ze Strategii Miasta Lublin oraz nowych
przedsiewzie¢ gospodarczych.

Planowanie i prognozowanie rozwoju spoteczno-ekonomicznego Miasta.
Opracowywanie projektow planow wieloletnich w zakresie polityki
inwestycyjnej Miasta.

. Wspolpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i po$redniczacymi dla

programéw finansowanych z funduszy europejskich, w ramach
przygotowywania, realizacji i rozliczenia projektow europejskich.

_ Wspblpraca z instytucjami europejskimi | administracjq samorzadowg

oraz panstwowa w zakresie efektywnego wykorzystania szans
rozwojowych wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej.
Wspélpraca z wydziatami Urzedu Miasta i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi uczestniczacymi w planowaniu, przygotowaniu,
realizowaniu i monitorowaniu projektow inwestycyjnych

i nieinwestycyjnych wspétfinansowanych z funduszy europejskich

i innych Srodkow.



10. Koordynowanie realizacj programow spo’:eczno—gospodarczych Unii
Europejskiej z sasiednimi gminami, powiatami oraz instytucjami
posredniczacymi | zarzadzajgcymi.

11.Inspirowanie | organizowanie szkolen z zakresu problematyki
europejskie], przygotowanie kadr urzedu do efektywnego wykorzystania
mozliwosci jakie stwarzaja dia Miasta fundusze europejskie.

12. Biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych
7z realizacja projektow wspéfifinansowanych przez Unie Europejska.

13.Opracowywanie projektow procedur pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych oraz zarzadzania projektami europejskimi.

14. Prowadzenie baz danych o projektach planowanych, przygotowywanych
i realizowanych przez wydziaty Urzedu Miasta i miejskie jednostki
organizacyjne.

15. Promocja projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich,
wdrazanych przez Miasto Lublin.

16. Opracowywanie, we wspoélpracy z innymi wydziatami Urzedu Miasta,
wnioskow dotyczacych pozyczek niezbednych dia zapewnienia ptynnosc
finansowej realizowanych projektow wspotfinansowywanych Z funduszy
europejskich i innych srod kéw pozabudzetowych.

17 Nadzorowanie zespotéw powotanych do przygotowania, wdrazania
i rozliczania projektow wspotfinansowywanych z funduszy europejskich.

18. Nadzorowanie terminowego przygotowania dokumentaciji przetargowej
projektow europejskich zgodnie z procedurami Prawo Zaméwien
Publicznych.

19. Koordynowanie pracqg zespolow powotywanych do oceny dokumentaci
technicznej projektow europejskich.

20. Archiwizowanie dokumentacjl projektéw europejskich.

21. Inspirowanie opracowan programowych (strategii rozwoju, programu
rewitalizacji, wieloletnich planow inwestycyjnych) i ich aktualizacjl oraz
nadzér nad procesem ich wdrazania.

Il. Wewnetrzna struktura organizacyjna Wydziatu
i zasady kierowania Wydzialem:

§3

1. W Wydziale utworzono nastepujace komorki organizacyjne | stanowiska pracy:
1. Stanowisko pracy dyrektora Wydziatu,
2 Stanowisko pracy zastepcy dyrektora Wydziatu do spraw projektow
nieinwestycyjnych | miedzynarodowych,
3. Stanowisko pracy zastepcy dyrektora Wydziatu do spraw projektow
inwestycyjnych,
Referat do spraw projektow inwestycyjnych,
Referat do spraw planowania strategicznego,
Referat do spraw projektow nieinwestycyjnych | miedzynarodowych,
Referat do spraw organizacyjnych.

No ok



§ 4

1 W skitad Referatu ds. projektow inwestycyjnych wchodza:

1 Kierownik Referatu ds. projektow inwestycyjnych,
2 Wieloosobowe stanowisko ds. projektow inwestycyjnych,

2 W skiad Referatu ds. planowania strategicznego wchodza :

1 Kierownik Referatu ds. planowania strategicznego,
2 Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania strategicznego,

3 Stanowisko pracy ds. Lokalnego Programu Rewitalizacji,

3 W skiad Referatu ds. “roiektow nieinwestycyjnych | miedzvnarodowych wchodza:

1. Kierownik Referatu,
9  Wieloosobowe stanowisko ds.
3. Wieloosobowe stanowisko ds. proje

4 W skiad Referatu ds. organizacyjnych wchodza:

1. Kierownik referatu,
2 Stanowisko ds. promociji projektow | kontaktow z instytucjami europejskimi,

3 Stanowisko ds. obstugi zespotow zadaniowych,
4 Stanowisko ds. obstugi kancelaryjno — biurowe},

5 Stanowisko ds. analiz finansowych.
§5

1. Praca Wydziatu kieruje dyrektor przy pomocy zastepcow.
2. Dyrektora Wydziatu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony

zastepca, na podstawie pisemnego upowaznienia.
3. Dyrektor Wydziatu kieruje pracq Wydziatu i sprawuje ogolny nadzor nad

dziatalnoécig Wydziatu.
4. Zastepca dyrektora ds. projektow nieinwestycyjnych, miedzynarodowych
i spraw organizacyjnych bezposrednio nadzoruje prace:

1) referatu ds. projektow nieinwestycyjnych i miedzynarodowych,

2) referatu ds. organizacyjnych.
5. Zastepca dyrektora ds. projektow inwestycyjnych bezposrednio nadzoruje

prace:
1) referatu ds. projektow inwestycyjnych,

2) referatu ds. planowania strategicznego.

projektow nieinwestycyjnych,
ktéw miedzynarodowych,



1. Zakres zadan komérek organizacyjnych Wydziatu

§6

1 Do zakresu zadan Referatu ds. projektow inwestycyjnych nalezy:
1. Inicjowanie i koordynacja wdrazania projektéw inwestycyjnych oraz

monitorowanie ich realizacji, a w tym:

a) koordynacja procesu opracowywania dokumentacji projektowe]
europejskich projektow inwestycyjnych we wspolpracy z wydziatami
odpowiedzialnymi za pézniejszg ich realizacje,

b) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zatacznikami,

c) koordynacja wdrazania projektow zgodnie z zatwierdzong umowa
o dofinansowanie lub inng, w zaleznosci od Zrodia finansowania,

d) rozliczanie projektow we wspoipracy z Wydziatem Finansowym Urzedu
Miasta,

e) terminowe przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow we

wspotpracy z wydziatami odpowiedzialnymi za realizacje projektow.

2. Wspdipraca z podmiotami zewnetrznymi w trakcie przygotowywania i realizacji

3.

4,

3,

kontraktow regionalnych oraz programow zagranicznych dotyczacych
inwestycji miejskich.

Utrzymywanie kontaktow z instytucjami zarzadzajgcymi | posredniczacymi W
celu prawidtowego wdrazania, rozliczania i sprawozdawczo$ci projektow.
Analizowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow pochodzacych z funduszy
europejskich na realizacje projektow inwestycyjnych.

Koordynacja prac zespotow powotywanych do oceny dokumentaci!
technicznej projektow europejskich.

6. Opracowywanie we wspoipracy Z innymi wydziatami Urzedu Miasta wnioskow

dotyczacych pozyczek niezbednych dla zapewnienia ptynnosci finansowej
realizowanych projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich
i innych $rodkéw pozabudzetowych.

7. Prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan.

1) do zadan kierownika referatu ds. projektow inwestycyjnych nalezy:
. kierowanie i koordynowanie pracami Referatu w celu realizacji

przypisanych mu dziatan,
- przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych zakresu

dziatalnosci Referatu,

. wspoidziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta w zakresie realizacji dziatan,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

Wydziatu,

2) do zadan wieloosobowego stanowiska ds. projektow inwestycyjnych

nalezy:

. koordynacja procesu opracowywania dokumentaciji projektowe]
europejskich projektow inwestycyjnych we wspolpracy

z wydziatami odpowiedzialnymi za pozniejsza ich realizacje,



opracowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zatgcznikami,
utrzymywanie kontaktéw z instytucjami zarzgdzajacymi

| posredniczacymi w celu prawidiowego przygotowania
wnioskOw aplikacyjnych,

analizowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkow z funduszy
europejskich na realizacje projektéow Inwestycyjnych,
koordynacja wdrazania projektow iInwestycyjnych zgodnie

Z zatwierdzong umowag o dofinansowanie lub inng umowa oraz
procedurami wewnetrznymi Urzedu Miasta,

monitorowanie realizacji projektéw iInwestycyjnych w oparciu
O zatwierdzong umowe o dofinansowanie lub INnng umowe,
rozliczanie projektéw zgodnie z wytycznymi instytuciji
zarzadzajacej,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wdrazania

| rozliczania projektow,

Opracowywanie we wspoipracy z innymi wydziatami Urzedu
Miasta wnioskéw dotyczacych pozyczek niezbednych dla
zapewnienia ptynnosci finansowej realizowanych projektow
wspoifinansowanych z funduszy europejskich i innych $rodkow
pozabudzetowych,

archiwizowanie dokumentacji projektow.

wykonywanie innych zadarn zleconych przez kierownika
Referatu.

1. Do zakresu zadan Referatu planowania strategicznego nalezy:

1. Planowanie i prognozowanie rozwoju spotfeczno — ekonomicznego miasta.

2. Opracowywanie projektow planéw wieloletnich w zakresie polityki
Inwestycyjnej miasta.

3. Wspétpraca z instytucjami europejskimi i administracja samorzadowg oraz
panstwowag w zakresie efektywnego wykorzystania szans
rozwojowych wynikajacych z czionkostwa polski w Unii Europejskie;j .

4. Opracowywanie Inwentaryzacji, planéw miejscowych, analiz sytuacii
spofecznej i innych analiz potrzebnych do wdrazania i monitoringu
programow we wspéipracy z Lubelska Pracownig Urbanistyczng
Wydziatu Strategii i Rozwoiju.

5. Koordynowanie procesu wdrazania Lokalnego Programu Rewitalizaciji.

1) do zadan kierownika referatu planowania strategicznego nalezy:

kierowanie i koordynowanie pracami Referatu w celu realizacji
przypisanych mu dziatan,

przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych zakresu
dziatalnos$ci Referatu,

wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta w zakresie realizacji dziatan,

wykonywanie innych zadarn Zleconych przez Dyrektora
Wydziatu,



2) do zadan wieloosobowego stanowiska planowania strategicznego
nalezy:

- planowanie i prognozowanie rozwoju spoteczno -
ekonomicznego Miasta,

- opracowywanie projektow planow wieloletnich w zakresie
polityki inwestycyjnej Miasta,

- opracowanie inwentaryzacji, planow miejscowych, analiz
sytuacji spotecznej i innych analiz we wspoipracy z Lubelskg
Pracownia Urbanistyczng Wydziatu Strategii i Rozwoju,

- przygotowanie aktualizacji Strategii Rozwoju Miasta w relac;jt
do zmian regionalnych i krajowych programow strategicznych
oraz nowych mozliwosci rozwoju,

- prowadzenie statych kontaktow ze spotecznosciami lokalnymi,

- opracowywanie i publikowanie raportéw | sprawozdan,

- przygotowanie uchwat Rady Miasta wspierajacych realizacje
opracowanych planow,

- wnioskowanie o aktualizacje wieloletnich planéw
inwestycyjnych w zakresie objetym Lokalnym Programem
Rewitalizacji,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika
Referatu,

3) do zadan stanowiska ds. Lokalnego Programu Rewitalizacji nalezy:

- koordynacja procesu wdrazania Lokalnego Programu
Rewitalizacji, p

- pozyskiwanie partnerow do wspoélnej realizacji projektéow
zawartych w rewitalizaciji,

- monitoring realizacji Programu oraz przygotowanie jego
aktualizacji w miare potrzeb,

- publikowanie raportow i sprawozdan z realizacji Programu
oraz innych informacji zwigzanych z przebiegiem Programu.

- wspoipraca z Forum Rewitalizacji.

2. Do zakresu zadan Referatu ds. projekidw nieinwestycyinych i miedzynarodowych

nalezy:.

1. Inicjowanie i wdrazanie projektéw nieinwestycyjnych i miedzynarodowych oraz
monitorowanie ich realizacji, a w tym:
a) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zatacznikami,
b) realizacja projektow zgodnie z zatwierdzong umowg o dofinansowanie
lub Inng umowa,
c) rozliczanie projektow we wspoétpracy z Wydziatem Finansowym Urzedu
Miasta,
d) monitorowanie wdrazania i rozliczania projektow.
2. Utrzymywanie kontaktow z instytucjami zarzadzajgcymi i poSredniczacymi
w celu prawidlowego wdrazania, rozliczania i sprawozdawczosci projektow.
3. Analizowanie mozliwosci pozyskiwania Srodkéw pochodzacych z funduszy
europejskich na realizacje projektéw nieinwestycyjnych i miedzynarodowych.
4. Inicjowanie wspoélipracy partnerskiej w celu wspolnego przygotowania
| realizacji projektéw.



5. Wspoipraca z wydziatami Urzedu Miasta 1 miejskimi jednostkami
organizacyjnymi uczestniczacymi w przygotowaniu, realizowaniu
i monitorowaniu projektéw nieinwestycyjnych, wspoétfinansowanych z funduszy
europejskich i1 innych srodkow.

6. Wspdipraca z wydziatami Urzedu Miasta i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacje projektow europejskich
w zakresie przygotowania, wdrazania, rozliczania i sprawozdawczosci.

7. Prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan.

1) do zadan kierownika referatu ds. opracowywania, koordynacij
wdrazania projektéw nieinwestycyjnych i miedzynarodowych nalezy:

kierowanie | koordynowanie pracami Referatu w celu realizacji
jego dziatan,

przygotowywanie sprawozdan | analiz dotyczacych zakresu
dziatalnosci Referatu,

wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta w zakresie realizacji dziatan,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

Wydziatu.

2) do zadan wieloosobowego stanowiska ds. projektéw nieinwestycyjnych

nalezy:

opracowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zatgcznikami,
realizacja zadan projektow nieinwestycyjnych zgodnie

z zatwierdzong umowg o dofinansowanie lub inng umowg oraz
procedurami wewnetrznymi Urzedu Miasta,

rozliczanie projektow zgodnie z wytycznymi instytucj
zarzadzajace),

monitorowanie realizacji projektow nieinwestycyjnych

w oparciu o zatwierdzong umowe o dofinansowanie lub inng
umowe,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wdrazania

| rozliczania projektow,

analizowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy
europejskich na realizacje projektow nieinwestycyjnych,
utrzymywanie kontaktow z instytucjami zarzadzajgcymi

I posredniczacymi w celu prawidiowego przygotowania
wnioskow,

inicjowanie wspoipracy partnerskiej w celu wspdéinego
przygotowania i realizacji projektow,

ewidencja umow o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze srodkéw
europejskich,

prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadan,
wykonywanie innych dziatan zleconych przez kierownika
Referatu.

3) do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. projektow
miedzynarodowych nalezy:

opracowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zatacznikami,
realizacja zadan projektéw miedzynarodowych zgodnie
z zatwierdzong umowg o dofinansowanie lub inng oraz



procedurami wewnetrznymi Urzedu Miasta,

- rozliczanie projektéw zgodnie z wytycznymi instytucii
zarzadzajacej,

- monitorowanie realizacji projektéw miedzynarodowych
w oparciu o zatwierdzong umowe,

- prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wdrazania
| rozliczania projektow,

- analizowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy
europejskich na realizacje projektow miedzynarodowych,

- utrzymywanie kontaktow z instytucjami zarzadzajgcymi
| poSredniczacymi w celu prawidiowego przygotowania
wnioskow,

- Inicjowanie miedzynarodowej wspotpracy partnerskiej w celu
wspoinego przygotowania i realizacji projektow,

- ewidencja umoéw o dofinansowanie przedsiewzieé¢ ze srodkéw
europejskich,

- prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadar,

- wykonywanie innych dziatan zleconych przez kierownika
Referatu.

3. Do zakresu zadarn Referatu ds. organizacyjnych nalezy:
1. Obstuga prac zespotéw zadaniowych.

2.

e

Promowanie efektow realizowanych projektow europejskich poprzez
samodzielne opracowywanie prezentacji multimedialnych, notatek prasowych,
zestawien projektow, statystyk.

Zbieranie, aktualizacja i dystrybucja informacji zwigzanych z uczestniczeniem
Miasta w pracach instytucji europejskich.

. Obstuga merytoryczna i logistyczna przedstawicieli Miasta w zakresie prac

w instytucjach europejskich.
Utrzymywanie kontaktu z przedstawicielami instytuciji finansujacych projekty
na rzecz samorzadow lokalnych.

. Gromadzenie informaciji nt. dostepnych szkolen z zakresu funduszy

europejskich, przekazywanie informaciji o szkoleniach w ramach Wydziatu FE,
iInnym wydziatom Urzedu i jednostkom organizacyjnym oraz samodzielne
przygotowywanie szkolen dla pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

Archiwizowanie materiatéw dot. realizowanych projektow.

Dokonywanie analizy mozliwo$ci zapewnienia w budzecie Miasta $rodkow
finansowych niezbednych na wspéifinansowanie projektow realizowanych
Z europejskich funduszy pomocowych oraz innych $rodkéw pozabudzetowych.

1) do zadan kierownika referatu ds. organizacyjnych nalezy:
- kierowanie i koordynowanie pracami Referatu w celu realizaciji
jego dziatan,
- przygotowywanie sprawozdarn i analiz dotyczgcych zakresu
dziatalnosci Referatu,
- wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta w zakresie realizacji dziatan,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora
Wydziatu,



2) do zadan stanowiska ds. promociji projektow i kontaktéw z instytucjami
europejskimi nalezy:

obstuga merytoryczna i logistyczna przedstawicieli Miasta

w zakresie prac w instytucjach europejskich,

gromadzenie, wykonywanie, przetwarzanie oraz udostepnianie
Informaciji (artykutow prasowych, audycji, programéw
radiowych i telewizyjnych, prezentaciji multimedialnych,
dokumentaciji fotograficznej) dotyczacych realizowanych przez
Wydziat projektow,

samodzielne przygotowywanie prezentacji multimedialnych,
notatek prasowych, zestawien opracowywanych, wdrazanych
| zakonczonych projektow,

archiwizowanie materiatdw informacyjnych i promocyijnych
dotyczacych realizowanych przez Miasto projektéw oraz
udziatu przedstawicieli Miasta w pracach instytucii
europejskich,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora
Wydziatu,

3) do zadarn stanowiska ds. obstugi zespoléw zadaniowych nalezy:

ewidencjonowanie Zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych
pozyskiwania przez Miasto funduszy europejskich,

obstuga merytoryczna i logistyczna zespoléw zadaniowych,
gromadzenie informaciji nt. dostepnych szkolen z zakresu
funduszy europejskich, przekazywanie informaciji o szkoleniach
w ramach Wydziatu FE i innym wydziatom Urzedu oraz
jednostkom organizacyjnym,

samodzielne organizowanie szkoler z zakresu pozyskiwania
funduszy europejskich dla pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta,

wykonywanie innych zadar zleconych przez dyrektora
Wydziatu,

4) do zadan stanowiska ds. obstugi kancelaryjno — biurowej nalezy:

koordynacja spraw zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu
Wydziatu Funduszy Europejskich,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji kierowanej do
Wydziatu,

prowadzenie rejestru spraw wplywajacych do Wydziatu

| rozdzielanie pracownikom Wydziatu zgodnie z dekretacja
dyrektora Wydziatu,

zaopatrywanie Wydziatu w niezbedne materiaty biurowe

| Srodki pracy,

zwolywanie na polecenie Dyrektora Wydziatu spotkan, narad.
zebran i prowadzenie ich terminarza oraz obstuga w/w
spotkan,

obstuga interesantéw w zakresie udzielania informacii
dotyczacych pracy Wydziatu, trybu zatatwiania spraw oraz

w razie potrzeby kierowanie interesantéw do wiasciwych
wydziatow, referatow lub stanowisk pracy,
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- wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora
Wydziatu,

5) do zadan stanowiska ds. analiz finansowych nalezy:

- dokonywanie analizy mozliwo$ci zapewnienia w budzecie
Miasta Srodkéw finansowych niezbednych na
wspotfinansowanie projektéw realizowanych z europejskich
funduszy pomocowych oraz innych $rodkéw
pozabudzetowych,

- budzetowanie i planowanie finansowe na cele projektow
europejskich,

- wspolpraca z Wydziatlem Finansowym Urzedu Miasta
w zakresie zapewnienia ciggto$ci finansowania realizacij
projektow europejskich,

- odpowiedni dob6r Zrédet finansowania projektow europejskich,

- dokonywanie analiz efektywnosci finansowej i ekonomicznej
przyjetych oraz planowanych zrodet finansowania projektow
europejskich.

R w e [ .‘ !____ ‘

~ o3 o snmuarn nia W\IdZia'u
§7

1. Dyrektor sprawuje ogélne kierownictwo nad dziatalnoscig Wydziatu.

2. Dyrektor Wydzialu i jego Zastgpcy upowaznieni sg do zatatwiania spraw
w zakresie wynikajacym z niniejszego Regulaminu, indywidualnych zakreséw
czynnosci oraz udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

1. Pracg referatow i wieloosobowych stanowisk pracy kierujg kierownicy na
podstawie szczeg6towych zakreséw czynnosci.

2. Kierownicy referatébw lub inni pracownicy moga podpisywaé pisma na
podstawie imiennych upowaznient wydanych przez Prezydenta Miasta.

V. Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci
pracownikow.

§9

1. Pracownicy Wydziatu wykonujg zadania zgodnie z ustalonym zakresem
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czynnosci obejmujgcym obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

2. Zakres czynnosci dla pracownika przygotowuje i podpisuje Dyrektor Wydziatu
Funduszy Europejskich. Zatwierdzony przez Prezydenta Miasta lub upowazniong
osobg zakres czynnosci winien by¢ doreczony pracownikowi i aktualizowany
w przypadku zmian organizacyjnych powodujgcych zmiane zakresu zadar
| kompetencji na stanowisku pracy.

§ 10

Pracownicy Wydziatu powinni:

1. PostgepowaC zgodnie z zasadami praworzadnosci, kierowaé si¢ interesem
spotecznym, pogigbia¢ zaufanie obywateli do reprezentowanego organu, dziataé
wnikliwie, szybko i bezstronnie, postugujac sie mozliwie prostymi Srodkami
prowadzacymi do osiagnigcia wyznaczonych zadan i nalezytego zatatwienia spraw.
2. Udziela¢ niezbednych informacji i wyjasnien zgodnych z obowigzujacymi
przepisami prawa, dba¢ by obywatele nie ponosili szkody wskutek nieznajomosci
prawa | wyjasniac przepisy prawa.

3. Stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ si@ w wykonywaniu
powierzonych im zadan.

§ 11

Do obowigzkow pracownikéw Wydziatu nalezy:

1. Gruntowna znajomo$¢ obowigzujacych przepisow w dziedzinie ustalonego dia
nich zakresu dziatania.

2. Wiasciwa organizacja pracy wiasnej.

3. Sumienna i terminowa realizacja powierzonych zadarn oraz rzetelne rozpatrywanie
skarg | wnioskow.

4. Dbanie o fad, porzadek i ochrone mienia Urzedu.

©. Przestrzeganie tajemnicy parstwowej i stuzbowej.

6. Wykonywanie innych zadann dot. zakresu dziatania Wydziatu zleconych przez
przetozonych.

§ 12
Do pracownikow Wydziatu majg zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu

Pracy oraz ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2001 nr 142 poz.1593 z pbzniejszymi zmianami) oraz Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta Lublin.

Vi. Postanowienia koricowe

§ 13
1. W znakowaniu spraw Wydziatu uzywa sie symbolu “FE"

2. Poszczeg6lne komoérki organizacyjne i stanowiska pracy w Wydziale otrzymujg
nastepujqce oznaczenia:

1) Referat ds. projektow inwestycyjnych FE.INW
- Wieloosobowe stanowisko ds. projektéw inwestycyjnych FE.INW.I
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2) Referat ds. planowania strategicznego FE.PS
- wieloosobowe stanowisko ds. planowania strategicznego FE.PS.|
- stanowisko ds. Lokalnego Programu Rewitalizacji FE. PS.II

3) Referat ds. projektéw nieinwestycyjnych i miedzynarodowych FE.NIM
- wieloosobowe stanowisko ds. projektéw nieinwestycyjnych FE.NIM.I
- wieloosobowe stanowisko ds. projektéw miedzynarodowych FE.NIM.II

4) Referat ds. organizacyjnych FE.O

- stanowisko ds. promocji projektow i kontaktéw z instytucjami europejskimi FE.O.!
- stanowisko ds. zespotow zadaniowych FE.O.II

- stanowisko ds. obstugi kancelaryjno — biurowej FE.O.IlI

- stanowisko ds. analiz finansowych FE.OQ.IV

§ 14
W pozostatych sprawach nie objetych niniejszym regulaminem obowigzujg

postanowienia wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin oraz
innych wewnetrznych i ogoinie obowigzujacych przepisow prawa.

Prezydent
Miasta Lublin
Andrzej Pruszkowski
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