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Zarzadzenle nr 3442007 Preordanta Migsta Lublin z dnia 14 c2anws 2007 -

Zarzgdzenio nr 3aM2007
Frezydanta Miasta Lublin
z dnia 14 czerwea 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnago Urzedu Miasta Lublin

MNa podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
groinnym (j. t. 2 2001 r. Dz, U, nr 142, poz. 1581 2e& zmianami) zarzadzam, co na-
stepuje:

g1

1. Urzedowi Miasta Lublin nadaje ,Regulamin Organizacyiny Urzedu Miasta
Lubdin® w brzmieniu stancwiacym zatacznik nr 1 do nintejszego zarzgdzenia, zwa-
ny dalg] Requlaminern®,

2. Schemat graficzny Urzedu zawiera zatacznik nr 2 do ninigjszeqo zarzy-
dsenia.

3. Wykaz zadan realizowanych przez departamenty zawiera zalaczoik nr 3 do
niniz|szego Zatzadzenia.

. 5 T

1. Do czasu wydania rarzadzer przewidzianych w Regulaminie zachowuja
moc Zarzgdzenia wydane na podstawie Zarzadzenia nr 3782005 Prezydenta
Miasta z dria 5 pazdziemika 2005 r. w sprawie nadania regulaminy grganizacyj-
nego Urzedu Miasta Lublin ze zmianami.

< £a preygolowarne projektow zarzadzen, o kidrych mowa w ust 1 od-
powiedzialne =3 osoby, o ktorych mowa w & 18 ust, 1 pkt 2-11 zakgcznika nr 1 do
ninigjszego zarzgdzenia zgodnie z realizowanym zakfesem zadan.

53

Tracy moc zarzadzenia;

11 nT 3782005 Prezydenta Miasta Luklin z dnia 5 paidziernika 2005 r,
W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lubfin,

2) nr 18/2006 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 stycznia 2006 r. w sprawis
zmiany regulaminu arganizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,

3) nr 3342006 Prezydenta Miasta Lubiin z dnia 2 lulego 2008 r. w sprawie
zmiany regulaming organizacyjnege Urzedu Miasta Lublin,

4] Nt 231/2000 Prezydenla Miasta Lubling z dnia 12 lipoa 2000 r. w sprawe
zasad tworzenia kemérek organizacyinych w Wiydzigtach Urzedu Migj-
skigego w Lublinie.

Wheersja 1.0 2007 row sprawle nadani: Regulaminu Organzacyjnege ey

* Hr PZ-2007-344 -éurz.qdmniu Pr 442007 F'J-'-E'-Iﬁ-':IEI'lh! Minsla Lublin 2 dnia 14 czerwes | 51|¥:|n3
Drata 20070514 _ Mimeta Lubiin 122
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Zarzgdzenie nr 34452007 Prezydenta Miasta Lubfin z dnia 14 exerwea 2007 ¢

g4

Whkonanie i nadzdr nad realizacjg ninigjszeqo zarzadzenia powierzam Se-
kretarzow Miasta Lublin.

£5
Zarzadzenia wechodzi w Zycie z dniem 1 lipea 2007 .

Prezydent Miasta Lublin

Adal ki
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Rimgesiarmin g zacy oy Urzadu Miasta Lusin

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasia Lublin

Rozdziai |
Postanowienia ogolne

51

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin ckresla organizace | zasady
funkcionowania Urzedu.

2

llegkrod w Requlaminie jest mowa o

1) Migtdie Lublin — nalezy przez to rozumiec Gmine Lublin — miasto na pra-
wach powiatu;

2} Radzie — nalezy przez to rozumisd Rade Miasta Lublin,

3} Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lublin,

4y Zastgpoy Prezydenta — nalezy przez to rozumied Zastepce Prezydents
Miasta Lubling

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumied Sekretarza Miasta Lubin

81 Skarbniku — naledy przez to rozumiec Skarbnika Miasta Lublin;

71 Urzedzie — nalezy preez to rozumied Urzad Miasta Lubling

8) Komdree arganizacyjne] — nalezy przez to rozumiec: departament, wy-
dziat, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydanta, biuro, referat;

o) Jednostee organizacyjnej — nalezy przez to rezumied jednostke organiza-
cyjna Miasta Lublin zahczang do sakiora finansdw publicznych;

10) Dyrektorze departamentu — nalezy przez o rozumied dyreklors daeparta-
mentu Urzedu Miasta Lublin;

11} Dyrektorze wydziatu — nalezy preez Lo rozumied: dyrektora wydziatu Urzg-
du Miasta Lublin, Dyrektora Kancelan Prezydenta, Dyrektora Biura Rady
Miasta, Dyrektora Biura Zamdwien Publicenych, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

127 Kierowniku biura — nalezy przez to rozumies kierownika biura, Koordyna-
tora Biura Obstugi Frawne), Migjskiego Rzecznika Konsumentow, Mig)-
skiogo Konserwatora Zabyikdw, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony
Informadii Migjawnyeh;

13) Kierowniku referatu — nalezy przez o rozumist kierownika referatu w wy-
dziale lub biurze Urzedu Miasta Lublin;

14} Regulaminie - nalezy przez to rozumied Regulamin Organizacyjny Urze-
du Miasta Lublin,

blr PZ-2007-344-701 Raguarrie Orgamizacyiny Urzedu Masts Luslin RS
Wiersi 1.0 Taspeeni® rr 1 do Farzadzenia nr 3442007 Pregzydenta Miasta Lublin 1715
| Data 20070614 z dnia 14 czarwes 2007 ¢ s
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Rozdziat 1l
Cele, zakres | zasady funkcjonowania Urzedy

53
Urzad jest jednostks organizacying Miasta Lubling powdang do realizacji za-
dan Prezydenta Miasta.
Lirzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie ohowigzujgcego
oraz aktow prawnych wydawanych przaz Rade oraz Prezydenta Miasta,
Urzad jest jednostky budzetows dzistajgcg z mocy ustawy.

54

Urzad realizuje zadania;

1) wiasne gminy i powiaty;

2} zlecene gminie | powiatowi z zakresu administracii rzgdowe) na mocy
ustaw:

3 wykonywane na podstawie pororumien z organami administracji rzado-
wej;

4) przejgte na podstawie porozumisn zawartych z innymi jednostkami samo-
rzadu terytonalnego.

g5

- Urzad jest pracodawcg w rozumieniv ustawy Kodeks FPracy i pracodaweg

samorzadowym w rozumienu ustawy o pracownikach samorzgdowych.

- Status prawny pracownikow Urzedu okregla ustaws o pracownikach samo-

rzadowyci.

. Crganizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obo-

wigzki pracodawcy | pracownikow okregla Regulamin Pracy Urzgdu ustalony
preez Prezydenta Miasta w drodze zarzadzenia,

Rozdzial Il
Zasady kierowania Urzedem

56

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowegn Kierownic-

twa, stuzbowego podporzadkowania, podzisiu czynnosci stuzbowych i indywidual-
ney odpowiedzialnodc za wykonywanie powiarzonych zadarn

1.

| Mr PZ007-344-201 | Regulamin Orgarezacyjny Lredy Mssks Loblin i
Warsja 1.0 Falgeznik ne 1 do Zarzadzania ne 34402007 Prezydents Miasta Lustin . '11;'
Duta 20070614 ! = dnia 14 czerwes 2007 i

g7
Fierownikiem Urzedu jest Prezydent Miasta,

S |
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Fegularmin Crganizacyiny Urepdu Miasta Lublin

2. Prezydent Miasta moze powierzy¢ prowadzenie okresionych spraw Miasta
Lublin w swoim imieniu Zastepcom Prezydenta lub Sekretarzowi

58

1. Prezydent Miasta wykonuje uprawnienia zwierzchnika siuzbowegn w stosun-
ku do pracownikdw Urzedu i kierownikow jadnostek organizacyjnych oraz
jest zwierzchniliem powiatowych siush, nspekcji | strazy, o ile przepis
szczegolny nie stanow inacze].

2. Prezydent Miasta w imianiu pracodawsy dokonuje czynnosci w sprawach
z zakrasy prawa pracy wobec Zastepodw Prezydenta, oekretarza, Skarbni-
ka, pozostalych pracowniktw Urzedu, kierownikdw jednostek organizacyj-
nych oraz kierownikiw powiatowych stuzb, inspekei i sfrazy, z zashrzare-
niem ustawowych kompetencii innych organdw.

3. De realizag)i zadan, o Kidrych mowa w ust, 2 Frezydent Miasta moze upo-
waznic innych pracownikow Urzedu.

59

1. Prezydent Miasta kienuje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcow Prezydenta,
Sehkretarza, Skarbnika | dyrektorow departamentow.

2. Prezydent Miasta sprawuje bezpodredni nadzdr nad dzigtalnoscig Zastep-
cow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz Departamenty Prezydenta,
a1alze nad tymi stanowiskami pracy, dla ktérych przepisy szczeqolne tak
stanowia.

3. Prezydent Miasta more upowaznic inn yeh pracownikow Urzedu do wydawa-
nia w jeqo imieniu decyzji w indywiduainych sprawach 7 rakresu administra-
oii publicznej,

4. Prezydent Miasta ustala zakres kempetendi | uprawnier Zastepodw Prezy-
denta, Sekretarza | Skarbnika w drodze odre bneqo zarzgdzenia,

> Frezydent Miasta, w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta
Lublin, moze w drodze zarzadzenia:

1) ustanowit peinomocnika, dziatajacego w f2go imieniu, w zakrezie spraw
powierzonych w tresci odrebniego penomocnictwa;

2) utworzye samodzielne stanowisko [racy;

3) powotac zespdt zadaniowy,

10

1. Frezydent Miasta ustala kolejnods Zastepodw Frezydenta w drodze odreb-
nago zarzadzenia.

2. W czasie nisobecnosci Prezydenta Miasta jego obowigzki pemi Fierwszy
Zaslgpca Prezydenta, a w razie niecbhecnosc Fierwszeqo Zastepcy Prezy-
denta, nastepny z kolei Zastepca Prezydenta.

NrPZ-2007 34421 | Reguiamin Organizacying Urzedy Miast Lublin el
Wifirsia 1.0 ; Eargoznik v 1 do Zarzgdzenia nr 34402007 Prazydenta Misst Lublin f
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g1

Fastepoy Prazydanta, Sekretarz | Skarbnik!

1) przy wykonywarniu zadaf dziatajg w granicach posiadanych petnomoc-
nictw 1 upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta w drodze odrgbnego
sarzgdzenia;

2} kieruig 1 sprawuja nadzér nad podleghymi komérkami organizacyjnymi,
W spostb zapewniajgcy optymalna realizacje zadan | ponoszg za o odpowie-
dzialnosé preed Prezydentem Miasta;

3 kieruja i sprawwa nadzér nad podleglymi jednostkami organizacyjnymi,
w sposdh zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponosza za to odpowie-
drialnoss preed Prezydentem Miasta, o ile przepis szczegoiny nig stanow ina-
czey.

4y kigrownictvo | nadzor, o ktorych mowa w pkt 213, sprawuja bezposred-
nio. Iub — w przypadku powotania dyrektora departamentu — poprzez dyrektora
departamentu,

5} w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta, ustalajg sposob wykonywania za-
dan preez poedlegle komorki | jednostks organizacyjne oraz na biezgco informu-
ia Prezydanta Miasta o istnigjacych problemach zwigzanych z ich realizacia,

&) w granicach posiadanych upowaznien | pednomocnictw majg prawo do
dokonywania rozstrzygnies, w tym do podpisywania pism, dokumentow,

71 reprezentujg Prezydenta Miasta w pracach Rady oraz je] komisjach w za-
kresie powierzonych zadan;

8} przedkladajg Prezydentowi Miasta projekty uchwal Rady i Zarzadzen Pre-
zydenta Miasta oraz dokonujg ich wstepnej eceny mentoryczney;

o) wepdlpracujg =z Wydziatem Audytu | Kontroli, w zakresie rozpatrywania
skarg | wnioskdw dotyczacych bezpoSrednio podiagleqo dyrekiora departa-
mentu, a w razie jego niepowotania, dyrektorow wydziatdw, kisrownikdw Biur;

101w zakresie uzgodnionym z Prezydentem Miasta, reprazentuja Miasto Lu-
blin podczas ofigalnych uroczystoscl | spotkan;

11} wspildzialajg z innymi komorkami erganizacyjnymi w zakresie rozstrzyga-
nia problemdw dotyczacych funkcjonowania Miasta Lublin i jego jednostek or-
ganizacyjnych;

12) udzielaja wropdw wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy dyrakioro-
wi podleglego deparlamentu, a w przypadku nispowotama dyrektora departs-
menty, dyrektorom wydziatow i kierownikom biur wehodzacych w skiad depar-
tamentu oraz Kierownikom miejskich jednostek organizacyinych, zgodne 2 po-
dziatem kompetenc;

13) preyjmuja obywateli w sprawach skarg | wnioskdw dolyczgoych pracy
Lirzedu i jednostek organizacyinych,

£12
Sekretarz, oprdce czynnosci wymienionych w § 11, w szczegolnosc:

My PZ-2007-344-201 | Raqadamin Grg;ni:aq'jng.l Lrzpdu Miast Lukdin Srord
Wiersga 10 Falgcmik nr | do Zsrzgdzenia nr3dd2007 Prezydents Miasz Lublin 47 1
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Requlamin Organizacyjny Urzedy Miasta Lublin I

1) ustala szczegdlowe zasady organizadi pracy Urzedu w calu jego spraw-
nago funkojonowania;

2y zapewnia prawidiows realizacjg zadan wynikajacych z niniejszego Regu-
laminu i requlaminow organizacyjnych departamentow;

3} przeditada Prezydentowi Migsta w uzgodnieniu z Zastepcami Prezyden-
ta | Skarbnikiem, wnioski w zakresie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu araz regulaminach organizacyjnych departam entow;

4} ksztattuje sprawny system komunikacy wawnetrznej oraz zapewma wia-
sciwy obieg informacy w Urzedzie;

5) czuwa nad prawidtows obstugg mieszkancow w indywidualnych sprawach
7 zakresy administracii publiczne], przestrzeganiem jednolitych zasad posigpo-
wania oraz terminowym zatatwiani=m Spraw;

6) nadzoruje prawidiowoss przebiegu procesow legislacyjnych w Urzedzia

7} zapewnia warunki materiaino-techniczne dla sprawne] dziatalnosci Urzg-
du;

a) nadzoruje merytorycznie realizacig procesu informatyzac) Urzedu i wdra-
zania systemu jakoscl w Urzgdzie;

g} koordynuje zadania w zakresie wspoipracy Prezydenta Miasta z Rada,
w sZczeqolnosc;

a) nadroruje prawidiowost praygotowywanych projekidw uchwat oraz in-
mych materiatiw pod obrady Rady 1je] kemisji,

b) nadzoruje realizacig uchwat Rady oraz winioskow radnych,

c} nadzoryje terminowosé udzielanych odpowiedzi na interpelacie 1 zapy-
tania radnych.

§13

_Skarbnik jest ghownym ksiegowym budzetu Miasta Lublin,

> Skarbnik kontrasygnuje czynno$c prawne mogace spowodowad powstanis
zobowiazan pienieznych.

3. Skarbnik meze udzielaé pisemnych upawaznien do kontrasygnowania czyn-
nosci prawnych mogacych spowodowad powstanie zobowigzan pienigE-
nych

4 Skarbnik, oprocz czynnodch wymienionych w § 11 1usl, 2-2 ninigjszego para-

grafu, w szczegolnosc:

1) organizuje | nadzoruje biezgey dziafalnosc inansows Miasta Lublin,

2 uczestniczy w tworzeniu pragramow mzwoju Miasta Lublin w zakresie ich
finansowania;

3} opracowuje projekt budietu Miasta Lublin,

4y prowadzi ksiegowose budzetows i gospodarke finansows zgodnie z obo-
wigzuiaGymi preepisami,

) sporzadza sprawozdania finansowe;

8} nadzorje gospodarcwanie srodkanmi budzetowymi Miasta Lubiling

—_

Me |27 20T -3ad-201 | Repuamin Drganzacyiny Urzadu Miass Lublin SbGaa
Wersia 1.0 Zatgozmik e 1 do Zarzadzenia or M44007 Prazydonta Miasta Lublin | .07 ‘
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Roguiamin Organizacyjny Ureedu Missts Lublin

T} nadzoruje proces obiegu dokumentw inansowo-ksiegowych, ustalony
odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta, craz wnioskuje o zmiany
w tym zakresis,

514

1. Dyrektorzy departamentdw w 5zczeqdInosa:

1) koordynujg | nadzomjg prace podlegtych wydziatow i biur;

2] ustalajg, w uzgodnieniu 2 bezposrednim przetozonym, sposdh wykonywa-
nia zadan powierzonych podleghym komorkom i jednostkom organizacyjnym:

3 dokonujg oceny prawidtowosci realizowanych zadan przez podlegie ko-
marki i jednostki organizacyjne, informujg bezposredniego przetozonego o ist-
nigjgcych ragrozeniach oraz przedkfadajg mu wraz z uzasadnieniem propozy-
cje rapewnages wiasciwe wykonanie zadah:

4] dokonujg analizy przediozonych przez dyrektordw wydziatdw, kierowni-
kow biur oraz kierownikdw jednostek organizacyinych gropozyol do projeklu
budzZzetu Miasta Lublin;

5) calowo | oszczednie gospodanjg srodkami publicznymi oraz wydatkuja =
w Bpos0b zapewnidjacy uzyskanie mozliwie najlepszych efelktow;

8) opracowljg projekt regulaminu organizacyjneqoe departamentu,

71 badajg pod wzgladem merytorycziym i formalinym przediozone im projek-
Iy umoaw, zarzadzen Prezydenta Miasta, uchwat Rady oraz inne opracowania
wnoszone pod obrady Rady i j&) komisji;

8] wspoipracujg z Wydziatem Audytu 1 Kontroli, w zakresie rozpatnywania
skarg | wnioskiw dotyczacyeh bezpofrednio nadzorowanych dyrektordw wy-
dziatdw i kKierownikdw biur

9) nadzoryjg preestzeqanie zasad dotyczacych udzelania nformac) pu-
Bliczne] oraz ochrony danych osobowych w podleghych komarkach arganizacyj-
iy

10y wepdpracujd z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie rozstrzyga-
ria problemdw dotyczacych prawidiowe] realizaci zadan Miasta Lublin 1 jego
jednostek organizacyjnych;

11) zabwierdzajg plany urlopow podieghych pracownikdw departamentu;

12) udzielajlg udopdw wypoczynkowych | innych owolnien od pracy dyrekto-
rom wydziatw i kierownikom biur wehodzaeych w sklad departamentu oraz
kierownikom jednostek organizacyinych, zgodnie 2 podziatem kompetensi;

13) w oparciu O wnioski dyrektordw wydziatbw 1 kierownikow biur przedktada-
ja, za posrednmichwem bezposredniego przetozoneqo, wraz 7 uzasadnieniem
Prezydentowl Miasta propozycje dotyczace awansdw, podwyzek | nagrod dia
podleghych pracownikéw, zgodnie z ustalonym w tym zakresie w drodze odrgh-
nego zarzgdzania regulaminem,

14} w oparciu 0 wnioski dyrektorow wydziztow | Kierownikdw biur przedklada-
ja, za poSrednicbwem bezposrednieqo przelozoneqo oraz Sekretarza, wrae
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z uzasadnieniem Prazydentow) Miasta propozycie dotyczace zastosowania kar
porzadkowych dia podleghych pracownikow;
15) ustalajg zastepstwa na zas niecbecnosci na samodzielnych stanowi-
skach pracy w departamencie.
2 W preypadku niepowotania dyrektora departamentu, czynnosci o kionych
mowa w ust. 1 realizujg Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz,
Shkarbnik.
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Dyrekiorzy wydzialdw 1 kierownicy biurw szczegdlnosc:

1) zapswniajg prawidiows obsluge interesantdw w indywidualnych sprawach
# rzakresu administragi publiczne], przestrzeganie jednolitych zasad postepo-
wania oraz erminowe zalatwianie spraw,

7) apracowuja, w uzgednieniu z hezposrednim przelozonym, kierunki i spo-
soby wykonywania zadan;

3) przygotowuja propozycie do projekiu budzetu;

4) przygotowujg 1 opracowujg propozycie do wieloletnich programow inwe-
stycyjnych,

5) opracowuja propozyge do planu pracy Rady;

&) ustalajg zadania | dokonujg ich podziahu migdzy stanowiska pracy, w spo-
s6bh gwarantujacy ich rdwnomieme cbcigzenie | whasciwe wykorzystanie oraz
sprawu)g biezaca kontrole postepu powierzonych prac;

T wnioskujg w sprawach zmiany struktury wewnetrzne) podliegiych komorek
arganizacyjnych;

B} zapewniajy pelny i szybki przephyw informad) wewnalrz wydziatu lub biu-
ra

9y nadzonijg preestzeqanie przepisdow prawa, w ym dotyczacych bhp
i p.poz.;

10] zapawniajg wilasciwa realizacie zadan wynikajacych z uchwal Rady, za-
rzadzen | polecen Prezydenta Miasta;

11) preynotowudjg projekty zarzadeen Prezydenta Miasta, projekty uchwal
Rady oraz innych opracowan wnoszonych pod chrady Rady i jej kemisji;

12) cpracowuja sprawozdania z wykonania budzetu oraz przygotowujg dla
potrzeb Prezydenta Miasta analizy | biezgee informadie, dolyczace powierzo-
nych komorce organizacyne) zadan,

13) nadzonja jednostki organizacyjne | wystepujg z wnioskami w tym zakre-
sie do bezposredniego przefozonago;

14} realizujg zadania z zakresu udzielama informadi publiczne] [ ochrony da-
nych osobowych:

18) wspdlpracujg z Wydzialem Audytu | Kontroli w zakresie rozpatrywania
sharg | wninskdw,
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16} wspdipracujg z Wydziaterm Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania
kryzysowega w zakrasie realizacii zadah obronnych, ochrony fudnesc | obrony
cywilnej;

17) organizujg prace w sposch zapewniajaey efekbywne wykorzystanio czasu
pracy oraz nadzoruja prowadzenie ewidenc)i czasu pracy:

18) preygotowujg opisy stanowisk pracy oraz ustalajs szezegolowe zakresy
czynnosci dia podleghych pracownikéw:

19 nadzorujy przestrzeganie dyscypling pracy araz whnioskuja do dyrekiora
departamentu o zastosowanie kar porzadkowych dia podlaglych pracownikcw:

20y wnioskujg do Prezydenta Miasta, za poérednictwem berposredniego
przefozonago, w sprawie awansdw, podwyzek | nagrad dla podleghych pracow-
Tk GWw.

21 wnioskuja do Sekretarza w sprawia kisrowania pracownikéw na szkolenia
zgodnie z pofrzebami komarki organizacyine:

22) sporzadzaja | przedkiadajg do zatwierdzenia dyrekiorow departamento
plan urlopaw wypoczynkowych dia podicghych pracownikéw:

23) udzielajg urlopaw wypoczynkowych | innyeh zwalnien od pracy podledghm
pracownikam

Rozdziat |V
Organizacja Urzedy

518

1. Strukiure organizacying Urzedu tworza nastepujgce komdrki orfanizacyjne
isamodzielng stanowiska pracy:

1) Departament Prezydenta, w skiad ktarego wehodzi:
a) Kancelaria Prezydenta,
by Urzad Stanu Cywilnego,
oy Wydziah Audytu | Koniroli,
d) Wydziat Bezpieczenstwa Misszkancow | Zarzgdzania KryZysowego,
&) Biura Kadr,
f) Biuro Migjskiego Rzecznika Konsumentdw,
g} Biure Obstugi Prawne],
h) Biure Ochrony Informacji Nicjawnych,
Il Biure Rady Miasta,
I} Samodzieine Stanowisko Pracy Administrator Bezpieczenstwa Infor-
Maci,
ki Samodziclng Stanowisko Pracy Asystent Prezydenta,
I} Samodzielns Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa | Higieny Pracy,
my Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta.

2} Departament Pierwszegs Zastopoy Prezydenta, w skiad kidrego wehodzi
a| Wdziat Architekiury, Budownictwa | Lrbanistyki,

P =E-F007 344 .70 Fegulamin Zrganizacying Urzedu szt Lublin
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D) Whydzial Drog | Mostaw,

) Whdziat Geodazii,

dy Whdziat Inwestyci,

e} Wydziat Ochrony Srodowiska,

f} Biure Migjskiego Konserwatara Zabytkow,
g Biuro Obstugi Inwestaraw.

3} Departament Drugiege Zastepey Prezydenta, w skiad kidrago wehodzi
a) Wdziat Gospodarki Komunalngj,
b Whdziat Gospodarowania Mieniem,
o) Wydziat Remontow Budynkaw,
d} Wydziat Rozwoju | Funduszy Eurcpejskich,
&) Biuro Transportu Zbiorowego,
fi Biuro Zamdwien Publicznych.

4) Departarmeant Trzeciego Zastepoy Prazydents, w sktad kidrago wehodzi
al Wydziat Komunikacji,
L) Wydziat Spraw Administracynych,
o) Whydziat Spraw Mieszkaniowych,
d) Wydziat Zdrowia | Spraw Spotecznych,
e} Samadzieine Stanowisko Pracy ds. Informagji dla Osab Miepaino-
Shrawnych.

2) Departament Czwartege Zastepoy Prezvilenta, w skiad rtdrego wehodzi:
a) Whydzial Kulfury,
o) Whydziat Cawiaty | Wychowania,
o) Wiydziat Sporlu i Turysiyki.

G} Departament Sekretarza, w sklad kiorego wehodzj
&) Wydzial Informatyki | Telekomunikaci,
b} Wydziat Organizac)i Urzedu,
<) Biura Obstugi Kancelaryjnej,
d) Biuro Obstugl Mieszkancdw,
) Samodziglne Stanowisko Pracy ds. Wspétpracy z Rada Miasta,

1) Departament Skarbnika, w skiad ktarago wehodzi;
] Wydzial Budzelu i Ksiegowosci,
b} Wivdziat Podatkow | Egzekui.
2, Whdzisty, biura, Kancelara Prezydenta. Urzad Stanu Cywilnego skladajy sie
Z referatow, jednoosobowych | wicloosobowych stanowisk pracy,
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1. Zasady okreslone niniejszym Regulaminem stanowig podstawe do opraco-
wywania regulamindw organizacyjnych departamentow, ze wskazaniem
sZcregdowych zadan realizowanych przez wchodzace w ich skiad komorki
organizacyjne 1 stanowiska pracy.

2. Regulaminy organizacyjne departamentow nadaje Prezydent Miasta w dro-
dze zarzgdzenia.

Rozdzial V
Zasady kierowania komorkami erganizacyjnymi

518

1. Kormnmdrkami organizacyjnymi kierujg:

1) Departamentami — dyrektorzy dapartamentow, a w przypacdhu niepowda-
nia dyrektora departamentu, odpowiednio Prezydent Miasta, Lastepca
Frezydenta, Sakretarz, Skarbnik;

2) pozostalymi wydzialami — dyrektorzy wydziatow:

3) Kancelaria Prezydenta — Dyrekéor;

4) Urzedem Slanu Cywilnego — Kierownik;

2] Biurem Migjskiego Konserwatora Zabytkdw — Migjski Konserwator Zabwt-
ko

B) Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentow — Miejski Rrecznik Konsu-
menbdw,

71 Biuram Ohstugi Prawnej — Koordynator

8) Biurem Ochrony Informacii Nigjawnyeh — Petnomocnik Prezydenta Miasta
da. Dchrony Informacji Nigjawnych;

&) Biurern Rady Miasta — Dyrektor;

10) Biurem Zamowten Publicznych — Dyrektor;
11} pozostatymi biurami — kiergwnicy biur,
12} referatami — kierownicy referatdéw.

2. W wydzialach oraz w biurach kierowanych przez dyrektora mogg byd two-

rzone stanowiska zastepoow dyrekiora.

3.W Urzedzie Stanu Cywilnego megy by tworzone stanowiska Fastepoow

kierownika.

4. W czasie niecbecnosci 0s6b, o kidrych mowa w ust. 1, ich obowiazki pelni
wskazany zastepca, a w przypadku braku zastepcy — pracownik WYZNACI0o-
ny przez te ozoby.

- Spory kompetencyine migdzy departameantami rozstrzyga Prezydent Miasta,
a w ramach departamentow miadezy wydziatami | biurami — przefofony nad-
Zorujgcy prace tego departamentu: Prezydent Miasta, Zastepca Prezydenta,
sekretarz, Skarbnik lub dyrektor departamentu,

LA
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Rozdziat Vi
Ogolne zasady wydawania zarzadzen i innych dokumentow

e

1. Frezydent Miasta jake argan wykonawcezy oraz kigrownik Urzaedu wydaje za-
regdzenia | pisma okdlne.

2. Prezydent Miasta moze w drodze zarzadzenia udzislié Zastepcom Prezy-

denta upowaznienia do wydawania w 299 imieniu zarzadzen,

. Prezydent Miasta jake argan administrac) publicene) wydaje decyzje, posia

nowlenia | zaswiadczena,

4. Pisma akalne, o ktorych mowa w ust. 1 wydaja oprécz Prezydenta Miasta
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik | dyrektorzy depatamentaw, kaz-
dy w zakresie podlegajgecego im zakresu dzialania.

2. Prezydent Miasta moze w drodze zarzadzenia udzielid pracownikom Urzedu
upowaznienia do wydawania W jedo imiemu decyz), postancwien | zadwiad-
czen, o kigrych mowa w st 3.

6 Prezydent Miasta, Zastepoy Prezydanta, Sekretarz, Skarbnik oraz dyrek-
torzy departameantdw, dyrektorsy wydziaiow | kierownicy innych kKomarak or-
ganizacy|nych moga wydawad rownies polecenia shuzbowe w konkretnie
okreslonych  sprawach, nakazujgee wykcnanie okreslonych czynnoso,
skizrowans do podlegiyeh stuzbowo pracownikow | wiazgee wskazanego w
nich adresata.

¢

§ 20

1. Projekly zarzgdzen sporradzaja wiasciwe meryloryeznie dia danego zagad-
nien@a komarki organizacyjne i stanowiska pracy, akroslons w § 18 ust. 1,
weadiig zasad uslalonych cdrebrym zarzgdzeniem.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatanis
kilku departamentiw, whasciwg komdrke do sporzadzenia projektu zarza-
dzenia wyznacza Prezydent Miasta,

3W praypadky, gdy regulowana problematyka miesci sio w zakresie dziatania
kilku komorek organizacyinych 1 stanowisk pracy. w tym samym deparia-
mancie, wiasciwa komarke do sporzadzania projektu zarzadzenia (komarke
wicdgea) wyznacza Frezydent Miasta, Zastepca Prezvdenta, Sekrelarz,
Skarbnik lub dyrektor departamentu.

4. Projekl zarzgdzenia wymaga uzgodnienia Ze wszystkimi komarkami or-
ganizacy|nymi, kterych te regulacie dotyezy oraz z radca prawnym.

2. Fakt dokanania uzgodnien, o ktarych mowa w ust 4 pobwiardzany jest pod-
oiserm osob dokanujacych uzgodnien,
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- Projekty uchwat Rady sporzgdzajg wiagciwe merytorycznie dla danegoe za-

gadmiznia Komdrki organizacyjne i stanowiska pracy, okreslone w § 16 ust,
1, wedtug zasad okrasionych w Statucie Miasta Lublin.

- W przypadku, gdy regulowana problematyka miesd sie w zakresie dziatania

kilku departamentaw, wiadciwg komorke do sporzadzenia projekiu uchwaty
wyznacza Prezydent Miasta.

W przypadku, gdy regulowana problematyka miesd sie w zakresie dziatania

kilku wydziaitw luby biur w tym samym departamencie, wiascws komarke do
sporzgdzania projekiu uchwaty (komérke wind3ca) wyznacza Prazydent
Whasta, Zastgpca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik lub dyrektor departamen-
tu.

. Projekt uchwaly wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komarkam organizacyj-

nymi, kiorych te regulacje dotyczq oraz z radca prawnym.

- Fakl dokonania uzgodniend, o kiorych mowsa w ust. 4 potwierdzany jest pod-

pisem oséb dokonujacyeh uzgodnier,

§ 22

- Prezydent Miasta moze w drodze zarzadzenia udzielié pracownikom Urzedy

oraz kiercwnikom jednostek organizacyjnych upowaznien lub petnomaochicha
do realizacji czynnosc okreslonych jich tredcig,

- Upowazniania lub petnomocnictwa udzielane s3 z inigatywy Prezydenta

Miasta lub na wniosak Zastepcy Prezydenta, Sekretarza. Skarbnika lub iy~
rektora departamentu.

. Kopig udzielonego pelnomocnictwa lub upowasnienia araz dokument o ich

cofnieciu wigcza sie do akt ozobowych pracownika

§23

- Projekty umow sporzadzajg whasciwe merytoryeznie dia danego zagadnienia

komarki organizacyjme | stanowiska pracy, okredlone w § 16 ust. 1.

. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci aig w zakresie dziatania

kilku departamentow, wiasciwa komorke do sporzgdzenia projekby umowy
wyznacza Prezydent Miasta.

- W przypadiku, gdy regulowana problematyka miesci sis w zakresie dziatania

kilku komorek organizacyjnych, w tym samym departamencie, wiasciwg ko-
morkeg do sporzadzania projektu umowy (komérke wiodaca) wyrnacza Fre-
zydent Miasta, Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik Jub dyrektor da-
partamentu.

- Projekt umowy wymaga uzgodnienia z radcg prawnym,
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Frzy wezystkich czynnosciach prawnych moggcych spowodowad powstania
zobowigzan piemigznych Miasta Lublin, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika
lub csoby preez niego UpOWaZMonNe).

Rozdzial Vi
Ogolne zasady podpisywania pism i dokumentow

525

1. Prezydent Miasta podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wylacene) kompetendii na podsta-
wie odrebnych uregulowarn;

2) zarzadzenia;

3) cdpawiadzi na pisma senatorow | posidw:

4) odpowiedzi na interpelacie | zapytania radnych dotyczace zakresu dziata-
nia kKierpwanego departamentu;

3) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosd stosownie do podzialu
zadan dokenanego migdzy Prezydentem Miasta, Zastepcami Prezydenta,
Sekretarzem | Skarbnikiem;

) pisma adresowana do:
ay Prezydenta Rzeczypospolitej Palskiej;

b} Marszatkow Sejmu i Senatu;
c) Prezesa Rady Ministrdw i Czlonkdw Rady Ministrow:

7) protokoty kentroli przeprowadzanych w Urzedzie preez uprawnione orga-
ny, keregspondencie do Majwyzszej |zby Kontroli oraz Regionalnej 1zby
Obrachunkowe], z uwzglgdnieniem przepisew szezegdlnyeh dotyczacych
praw i obowigzkdw ogidwnych ksiegowych;

) dokumenty | pisma kazdorazowo zastrzezone przez Prerydenta Miasts
do jego podpisl;

9) ocdpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikaw Urzedu;

10) polecenia krajowych | zagramcznych wyjazdéw shuzbowych kisrownikam
pedieghych jednostek organizacyjnych:
2. Zastgpcy Prezydenta w szczegdinodci podpisujg;

1) odpowiedzi na interpelacje | zapytania radnyeh dotyczace zakresu dziata-
nia Kigrowanego departamentu:

2) pisma i dokumenty w zakresie powierzonych przez Prezydenta Miasta za-
dan;

4) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdow siuzbowych kierownikom
podieghych jednostek organizacyjmych;

3. Bekretarz w szezegiinosc podpisujs;

1) edpowiedzi na interpelacie | zapytania radnych dotyczace zakresy dzigta-

nia kKierowanago departamentu;
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2} pisma i dokumenty w zakresie powierzonych przez Prezydenta Miasta za-
dari;

2} polecenia krajowych | zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikom
Lirzedu;

4} Swiadectwa pracy pracownikom Urzedu;

2} dokumenty w sprawie organizacii praktyk studenckich, stazy i prac inter-
wansyinych.

4. Skarbnik w szezegdlnoda podpisuje:;

1} odpowiedzi na interpelacje | zapytania radnych dotyczace zakresu dziaks-
ria kierowanego departamentu;

2} pisma i dokumenty w sprawach naleracych do jego whascawosci Wynikaja-
cych z przepistw prawa | w zakresie powierzonych przez Prezydenta
Miasta zadar

3. Dyrektorzy departamentow, dyreklorzy wydziakbw i Kierownicy biur w szoze-
gulnosci podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do wlasciwo-
sci kigrowanego departamenty, wydziatu lub bivra,

&, Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma i dokumenty na podstawie
imignnych upowaznien wydanych w drodze odrabnych zarzadzen,

§26

1. Do Zasigpoiw Prezydenta, Sekretarza | Skarbnika nalezy aprobata wstepna
pismn w sprawach zastrzezonych do podpisywania przez Prezydenta Miasta,
zwigzanych z zakresem kompelencii Zastepcy Prerydenta, Sekretarza
| Skarbnika.

2. Dyrektorzy departamentow, dyrekiorzy wydziakow, kierownicy Biur i inni ra-
COWNICY zajmujacy kierownicze stanowiska, o kidrych mowa w § 18 ust. 1,
pkb 3-11 aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dia Prazyden-
ta Miasta oraz nalezacych do kompetencii Zastepcow Prezydenta, Sekreta-
r7a i Skarbnika.

Rozdzial Vil
Ogoine zasady obiegu dokumentdw w urzedzie

527
Urganizacie prac kancelangnych Urzedu, obieg korespondencii | dokumen-
thw, & takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania araz ydo
stgpniania materiatow archiwalnych i dokumentadi nigarchiwalng] okredlaja in-
strukcie:
1) insirukcja kancelaryjna dia organow gmin | zwigzkow miedzygminnych —

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrdw z dnia 22 grudnia = 1999 1, (D=,
L Mr 112, poz. 1319, ze zmianami);

Wr PE-2007-344-201 Regularmin Crganizacyjmy Urzgdu Minsts Lusin s
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Requiamin Organiracyjny Ureedo Miasta Lublin

2y instrukcia kancelaryjna dla organdw powiall — Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrdw 7 dnia 28 grudnia z 1998 r. (Dz. U, Nr 160, poz. 1074, ze
Zmianarmi).

G 28

1. W Urzedzie prowadzone sa nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:
1) uchwal — w Biurze Rady Miasta;
2} zarzadzen — w Wydziale Organizac)i Urzedu;
31 upowaznier | pelnomocnictw — w Wydziale Crgamzadc) Urzedu;
4} umow —w Wydziale Organizacii Urzedu;
5y skarg | wnioskdw —w Wydziale Audytu i Konfroli;
£) kontroli zewnetrznych —w Wydziale Audytu i Kentroli.
2 Zakres informacji gromadzonych w rejestze okresla Prezydent Miasta
w drodze odrgbnego zarzgdzenia,

Rozdzial IX
Przepisy przejsciowe | kotcowe

£29

1. Zasady | tryb przeprowadzenia audylu wewnebznego oraz kontrol w komr-
kach i jednostkach organizacyjnych okresla Prezydent Miasta w drodze od-
rebneqo zarzadzenia.

2. Zasady i tryb ewidencionowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg | wnio-
skiw obywateli okreéla Prezydent Miasta w drodze edrgbnege zarzgdzenia.

&30

1. Zmiany w ninigjszym Regulaminie sg dokonywane 2 inicjatywy Prazydenta
Miasta oraz na pisemny whniosek;
1) Zastgpoow Prezydenta:
2) Sekretarza;
3} Skarbnika,
4y dyrekiondw departam entdw.

2 Wnioski, o ktorych mowa w ust 1 pkt. 1, 30 4 skiada sig Sekretarzowi. Pro-
jekt zmian, po uzgodnieniu z komorkami organizacyjnymi, kKidrych propono-
wane zmiany dofycza, Sekretarz przedstawia wraz z opinig Prezydentow

Miasta.
Prezydent Mlasta Lablin
dr ing.|A facflewchi
NrPZ 734470 | Reguirrin Organisioyry Uizedu Miaets LUb#
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Fakresy driakania kermbiek anganizacyinych Umedu Miasts Lublin

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lublin

Rozdzial |
Zakres dzialania Departamentu Prezydenta

g1

Kancelarla Prezydenta realizuje w szezegqolnosci zadania z zakresu:

1} prowadzenia dzigtainosc marketingowej Miasta w kraju | za granica:

&) koordynowania wsptpracy wiadz Miasta 2 organami administracji r=gdo-
wej | samorzadowe] oraz seklorem pozarzadowyrmn w celu realizacii dzia-
tar promujacych Lubling

3] propagowania idei parinerstwa spolecznego poprzez wspdipracse 2 orga-
nizacjami pozarzgdowymi, w tym kombatanckimi | biznesowymi, a takie
koordynowania programu wspotpracy Miasta Lublin z erganizaciami poza-
readowym | podmiotami prowadzgeymi dzialalnosd pozytku publicznego
na zasadach pomocniczogci w zakresie polityki wytyczone) przez Rade
Miasta Lubdin,

4) realizacji spraw zwigzanych 2 przyznawaniem medali okolicznosciowych
Prezydenta Miasta, wydarzeniami pod patronatem Prezydenta oraz
z dziatalnoscia Galerii Ratuse”™,

5} utrzymywania kontaktow | wspitpracy z miastami partnerskimi,

8) biezgoej informaci dla mieszkancdw w sprawach Miazsta;

Tywspdlpracy z \Wydzialem Bezpieczenstwa Mieszkancdw 1 Zarzadzania
Knzysowego w zakresie realizagi zadan obronnosc wynikajacych = Pla-
nu oparacyjnego funkcjonowania Miasta.

52

Urzad Stanu Cywilnego realizuje w szezegdlnosa zadania z zakresu,

1} rejestrac) vrodzen, matredstv | Zgonow;

2) przechowywania i konserwac) ksiag stanu Sywilnego,

) przyimowania oswiadczen woll przewidzianych  kodeksem rodzinnym
i opigkunczym,

&) Zmiany imion | nazwisk;

5)wspolpracy z Wydziatern Bezpiecradstwa Mieszkancow | Zarzgdzania
Kryzysowedo w zakresie realizagi zadan obronnoss wynikaiacyeh z Pla-
nu oparacyjinego funkcjonowania Miasta.

£3
Wydziat Audytu | Kontroll realizuje w szczegilnosci zadania z zakresu:

i PE-2007-344-203 | Lakresy dzedania seméek organizacypweh Lrzgdu Measta {ublin
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Fakrasy dAalania womirek arganizacyjrycin Urzedu Miasta Lublin |

1) planowania audyte wewnetrznego w Urzedzie | jednostkach organizacyi-
nych Miasta;

2] przeprowadzania zadart zapewniajgeych | doradczych zgodnie z planem
oraz poza planem audylu wewnetrznego we wszystkich obszarach dzia-
talnosc Miasta;

34 sporzadzania sprawozdan z przeprowadzania audyly wewnetrznego oraz
dokumentowania ich wyniku;

4 keordynacji audytu wewnetrznega w jednostkach organizacyjnych Miasta;

5} koordynacji dzigtan z zakresu audytu jakosci w Urzedzie;

&) planowania i prowadzenia planowych | doraznych kontroli, w tym kontroli
finansowych, w Urzedzie Miasta | jednostkach organizacyjnych Miasta,

T} sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

By redagowania wystapien pokontrolnych oraz zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finansdw publicznych;

9) ohstugl organizacyjnej i techniczne] przyjed mieszkanchw przez Prezy-
denta, Jastepcow Prezydenta | Sekretarza;

10} rozpatrywania skarg i wnioskéw mieszkancow, padamentarzystow 1 insty-
tuch dotyczgeyah funkcjonowania Urzedu Miasta Lublin;

11y wspolpracy z Wydzialem Bezpieczenstwa Mieszkahcow 1 Zarzadzania
Fryzysoweno w zakresie realizacji zadan cbronnosci wynikajgeych z Pla-
nu operacyjnego funkgonowania Miasta.

54

1. Wydzial Bezpieczenstwa Mieszkancow | Zarzadzania Kryzysowego re-
alizuje w szczegoinosci zadania z zakresu:

1} zagrozen naturalnych | technicznych, przygotowywania i realizacji progra-
mow dotyczacych porzadku publicznego | bezpieczenstwa mieszkancow
oraz zapobiegania zagrodeniom &ycia i zdrowia ludzi;

2) ochrony przeciwpozarowe|, dziglan ratowniczych | porzgdkowo-ochron-
nych majgoeych na celu ochroneg 2ycia, zdrowia, mienia i srodowiska w bu-
dynkach, obiektach oraz na terenach nalezgcych do Miasta Lubling

3) koordynowania 1 kisrowania dzialainoscia w zakresie preygotowywania
i realizac) przedsiewzied Obrony Cywilne|,

4) przepisow ustawy o bezpieczenstwie IMprez masowych.

2. Dyrektor Wydziatu Bezmeczenstwa Mieszkancdw | Jarzadzania Kryzysowe-
o, 2 upowazrnienia Prezydents, sprawuje nadzor nad realizacja zadar wykony-
wanych przez:

1] Straz Miejska w Lublime,

21 Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

2} Centrum Monitoringu Wizynego.

3. Dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa Mieszkancow 1 Zarzgdzania Kryzysowe-
go, z upowaznienia Prezydanta, wspolpracuje | wykonuje czynnosci Zwiazane ze
sprawowaniem przez Prezydenta zwierzchnichwa nad:

MrFE-200F-384-F 032 sy -:n'i.nl:tni.n. karmarak organizacynych Urespdo Miass Loiin Shica
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Jakmsy drialania komarek crganizacyjnych Urzedu Miasta Luklin

1) Komenda Miejska Paolicji;
21 kemendg Migjska Panstwowej Sirazy Pozamej.

&3

Biuro Kadr realizuje w szezegdinodc zadania z zakresu:

1) spraw osobowych | placowych pracowmkdw Urzedy, spraw csobowych
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta oraz naboru kandydalow
na wolne stanowiska urzednicze 1 wolne stanowiska kKierownikow miej-
skich jednostek organizacyjnych;

2) rarzadzania systemem szkolen 1 podnoszenia umigjetnoscl zawodowych
pracownikdw, opracowywania Sdezek rozwoju | budowania molywacyjne-
go Smodowiska pracy;

31 spraw dotyczacych prakiyk vczniowskich i studenckich, zadan z zakresu
akbywizac) osob bezrobothych (stazy | prac interwencyjnych);

4) podejmowania dzialan wynikajgoych z ustawy © samorzadzie gminmym
dotyezacych oswiadczen majatkowych | oswiadczen o dziatalnosci gospo-
darczej makonkdw osdb zobowigzanych,

&G

Biurc Miejskiego Rzecznika Konsumentdw realizuje w szczegdinosc za-
dania z zakresu,

1} zapewnienia konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacii prawne|
w zakresie ochrony ich interesdw;

2)wytaczania powddztw na rzecz Konsumentow oraz wstepowanie do to-
czacych sig postepowan w sprawach o ochiong interastw kKonsumentow
za ich zgoda;

3) wnioskowania do Prezydenta Miasta zmian wynikajacych z potrzeb spo-
tecznych | preepisow prawa,

g7

Biuro Obstugi Prawnej realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektdw: uchwal Rady
Miasta, zarzadzen Prezydenta Miasta, umow zawieranych przez Prezy-
denta Miasta, wewnetrznych przepiséw dotyczgcych funkcjonowania
Urzedu i jego komorek organizacyjnych;

2} udziglania opinii | porad prawnych w zakresie stosowania prawa organom
Miasta, komorkom organizacyinym Urzedu oraz zwigzkom zawodowyrm
dziatajacym w Urzedzie na ich wniosek; :

3) uczestniczenia w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,

4] okresowano opracowywania informacii prawnych dia potrzeb Urzedu;

Mr PE-2007-344-203 | Zakrosy dzslania korrdrek erganizacyinych Urzadu Miast Lutlin Siracia
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Zakiezy drialania komérek arganizacyiysh Urradu Migsta Loblin

) zastgpstwa w sprawach sgdowych:

) sygnalizowania Prezydentowi Miasta i innym osobom kierownictwsa Urze-
du o spostrzezonych nieprawidiowosciach w zakresie stosowania prawa
przez Urzgd Miasta, stwierdzonych w czasie wykonywania zadar Biura,
celem zapobiezenia nanszeniom obowigzujacego prawa:

Tywsplipracy z Wydziatem Bezpiacredstwa Mioszkancew i Zarzgdzania
Kryzysowago w zakresie realizadii zadan obronnosci wynikajacych z Pla-
nu oparacynegs funkcjonowania Miasta,

b4

Biuro Ochrony Informacji Nigjawnych raalizuje w srcregolnosci zadania
T Zakrasu:

1) zapawnienia cchrony informacji niejawnych;

2) nadzorowania Tainej Kancelarii

3) opracowywania plany ochrony jednostki oroanizacyine] | nadzorowania
jago realizaci;

4ywspdipracy z \Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow | Jarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizagi zadan obronnosci wynikajgeych z Pla-
nu aperacyinego funkcjonowania Miasta,

§9

Biuro Rady Miasta realizuje w szczegdinosci zadania z zakresy

1) obstugi techniczno-kancelaryjnej Rady, jej Komisi, klubow oraz Przewod-
niczgceqo Rady Miasta Lublin:

Z) przygotowywania mateniatéw z posiedzen: uchwat, postanowien, wnio-
skiw | opinil craz przekazywanie ich Prezydentowi Miasta do realizagji;

&) udzielania pomocy technicznej, administracyjnej { organizacyinej radnym
W Eprawowaniu ich mandatu;

4) przygotowywania wybardw tawnikdw do sgdow powszechnych:

3] wapidpracy i obshigi techniczne Mtodzierowe) Rady Miasta.

510

Samodzielne Stanowisko Pracy Administrator Bezpieczenstwa Infor-

macjl realizuje w szczegolnosc zadania z zakresu:

1} pedejmowsania niezbednych dziatan z zakresy ochrany danych osobo-
wych;

2] zgtaszania do rejestru prowadzonego przez Generalnego Inspekiora
Crehrony Danych Osobowych zhiorow danych odpowiadajgoych kryterom
zawartym w ustawie o ochronie danych osobowych:

3) koordynowania dziatan poszczaegdinych komdrek organizacyjmych Lirzedu
w zakresie ochrony danych oscbowych w systemach | sieciach teleinfor-
matycznych.

MrPZ-2007-244-7113 Zakrosy dziatania komébrek organizacymych Urzgdu Missta Lublin i |
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Zakiesy driatania komdrak organizacyinysh Urzesu Miasta Lulblin

£ 11

Samodzielne Stanowiske Pracy Asystent Prezydenta realizuje w szcze-
gdinosci zadania dotyczace:

1) spotkan z udzialem Prezydenta Miasta;

2) przygotowywania tekstow ofigalnych wystapien Prezydenta Miasta;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z funkgjami reprezentacyinymi Prezyden-
ta Miasta;

4y wykonywania dokumentag) fotograficzne] oficjalnych spotkan z udzistern
Frezydenta Miasta;

5) preygotowywania sprawozdan z dziatalnosc Prezydenta Miasta.

g 12

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy re-
alizuje w srcregdlnosc zadania z zakresu zapewnienia preestrzegania w Urzeg-
dzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa | higieny pracy.

§13

samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta realizu)s
w szcregolinoscl zadania dotyczace:

17 pohtyki informacyjne) Prezydenta Miasta,

21 kontaktdw z mediami;

3} koordynaci debat publicenych Prezydentia Miasta;

4) opracowywania publikacji przedstawigjgoych stanowisko Prezydenta Mia-
sta w toczacych sie dyskusjach prasowych;

5) utrzymywania biezgacych kontaktow z dziennikarzami;

) autoryzowania, w zakresie udzislonego przez Prezydanta Miasta upowak-
nienia, udzietonych przez nich wywiadow prasowych.

Rozdzial 1l
Lakres dzialania Departamentu Pierwszego Lastepcy Prezydenta

5 14

Dyrektor departamentu pierwszego zastepcy prezydenta, a w razie j2go nis-
powotania, pierwszy Zastepca prezydenta, = upowaznienia Prezydenta, wspdpra-
cule | owykonuie cynnosc zozakrasy prawa pracy ZWIigzans ze sprawowanien
przez Prezydenta zwierzchnictwa nad Powistowym Inspektorem Madzoru Budow-
lanago

3¢ PZ-2007-344-203 | Zakreey dziaania kotnorak erganizacy ych UiZedu Miaeta Lublin Btrana
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Zakrasy dralania komdrek organEacyinych Lirzgdu Measta Lublin

515

Wydziat Architektury, Budownictwa i Urbanistyki realizuje w szczegolno-

sci zadania z Zzakresu:

1) ksztaltowania | prowadzenia polityki przestrzenne] paprzez planowania
| prognozowanie roZwaoju przestrzennego Miasta Lublin, sporzadzanis
projekiow  migjscowych planow ragospodarowania przestrzennego dla
abszaru miasta, sporzadzania prajekiu studium uwarunkowan i kienunkdnw
zanospodarowania przestrzennego Miasta;

2y dokonywania okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu prze-
strzennym wynikajacych z realizacii migjscowych planow zagospodaro-
wania przestrzernnegoe na terane miasta oraz gmin osciennych;

3) prowadzenia spraw dotycz3cych rmian wartnsci nieruchomosci W Zwigz-
ku z uchwalaniem plandw migjscowych (ustalanie 2w, optaty planistycz-
ne;);

4} chslugi techniczne] Migjskisj Komisji Urbanistyczno-Architektoniczney,

5) wydawania decyzji O Iokalizacyi drog publicznych, o ustaleniu lokalizac)
imwestyc)i celu publicznego oraz o warunkach zabudowy w odniesieniu da
inrych inwestycii oraz wydawanie wypisow | wyrysow Z migjscowych pla-
now zagospodarawania preestrzenneg,

&) wydawania decyzji o pozwoleniu na budowe oraz prowadzenia inmych
spraw wynikajacych z ustawy Prawo Budowlane — wiasciwych dia orga-
néw administracii architektoniczno-budowlane| oraz prowadzenia archi-
wum akt budowlanych;

7y achrany zabytkow nieruchamych oraz prowadzenia ewidencji nierucho-
mych dabr kuliury nie wpisanych oo rejestny zabylkow prowadzonego
przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw, a znajdujgcego sig na ie-
renie miasta Lublin,

) wnioskawania | przygotowywania polecen Prezydenta Miasta dla Powia-
taweago Inspektora Madzoru Budowianego w przypadku bezposredniego
zagrozenia Zycia lub zdrowia ludzi rwigzanych z budows, utrzymanierm
lub rozbiorks obiektow budowlanych;

o) wepotpracy z Wydziatem Bezpigczenstwa Mieszkancow i Larzgdzania
Kryzysowego w zakresie realizac) adar obronnosci wynikajaeych z Pla-
nu operacyinego funkcionowania Miasta,

§ 16

Wydzial Drag | Mostdw realizuje w sreregolnodc zadania z zakresu:

1) realizacyi remontow drog | urzadzen bezpieczenstwa ruchu na drogach
publicznych, siecl oswietlenia ulic i terendw publicznych, kanalizacji desz-
czowej oraz biezgoego ich utrzymywanis;

2 opracowywania projekiow finansowania remaontow, ulrzymania | ochrony
drog oraz drogowych obiekiow inzynierskich,

NrPL007-044 208 | Zakresy dziakinia kemdérek organzacyjnych Lzgdu Miasta Lublin
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Zabresy driatania kamdrek organizacyjinyd) Urzedu Miasts Lublin

3) opiniowania opracowan studiainych | projekiowych w zakresie komunika-
oji oraz potaczen z istniejgoym uktadem drogowym,

4 prowadzenia | aktualizadgi ewidengji drég publicznych i obiektow mosto-
wych oraz prowadzenia okresowe] kontroli ich stanu,

&) prowadzenia angliz, przygotowania propozycji w zakresie organizacji par-
kowania w miesgcie, realizacji parkowania w miescie oraz nadzoru nad
urzgdzeniami parkingowymi | strefami parkowania platnego;

&) uzgadniania tras preejazdu | wydawania zezwolen na przejazdy pojazdow
ponadnormatywnych, przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb
ahranmych;

71 spraw dolyczacych zajecia pasa drogowego, w szczegalingesci koordynadgji
robhat w pasie drogowym, wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowe-
go oraz wykonywania kontroli w tyrm zakresie,

B} zimowege oczyszczania miasta, wiasciwego ulrzymania nawierzehnl
drég, chodnikow, drogowych obiektdw ingynierskich, urzgdzen zabezpie-
czajgeych ruch oraz innych urzadzert zwigzanych z droga;

9 wsphipracy = Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkanoow | Zarzadzania
Eryzysoweqo w Zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajacych z Fla-
nu operacyjnego funkcjonowania Miasta,

5§17

Wydzlal Geodazji realizuje w szczegoinosa zadania z zakresu!

1) regulowania standw prawnych nieruchomosci komunalnych i Skarbu Pan-
stwa, komunalizaci miema Skarbu Pafistwa, rozgraniczania nigruchomo-
gci, podzigtu merachomosci, skiadania wnioskow wieczystoksiggowych
dotyczacych nieruchomosci komunalnych | Skarbu Paristwa;

21 dokumentadyi gecdezyjngj | kartograficzne] w tym: prowadzenia migjskie-
go zasobu geodezyinego | kanograficznego, sprzedazy map i udostepnia-
nia danych gecdezyjnych osobom fizycznym | wykonawstwu geodezyine-
mu, nadzoru nad opracowaniami geodezyijnymi oraz koordynacii doku-
mentaci projekiowe],

3) prowadzenia ewidendgji gruntdw, budynkdw i ulic w zakresie nazewnichwa
i numeracji porzadkows] nmerechomosc oraz wydawania zawiadomien
o nadaniu numeru porzadkowega nieruchomosci oraz o zmianie dotych-
CZasowe] NUMeracj

4) powszachne] taksacdi nisruchomosoi,

5 scalen | podziatdw gruntdw preeznaczonych pod budownictwo jednoro-
dzinne | wielorodzinne, nabywanis, zamiany, wywlaszczania | ogranicza-
nia praw rzeczowych dotyezacych gruntéw przeznaczanych w planach
zagospodarowania przestrzennego pod inwestycie publicene oraz wiio-
skowania przebudowy urzadzen podziemnych ograniczajgcych mozliwosc
Zabudowy na terenach objetych parcelacia gruntow,

Wiera 1.0 Zatgeanik nr 2 oo Zarzgdzenia nr 2442007 Prezydenta Miasta Lublin | it:'g
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Lakrosy deiafania kemanek arganizacynych Urrade Migsts Lukiin

i) optat adiacenckich = tyltu scalen | podziaty podziahu nigruchomosa | in-
frastruktury;

/) nabywania | zamiany nieruchomoded aminnych, powiatowych | skarby
panstwa w zwigzku - realizaciy inwestycii publicznych;

8) ewidencji gospodarstw rolnych, produkcii roslinne 1 Zwierzace], lowiectwa
I wedkarstwa, ochrony gruntdw i terendw lesnych, ogrodow dziatkowych
oraz aktualizadgi gleboznawcze; ’lasyhikac) gruntow | wiylacrenia gruntdw
Z produkcii rolnej:

S} wspdipracy z Wydziatem Bezpieczefistwa Mieszkaricdw | Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadar obronnosc wynikajacych z Pla-
NuU operacyjnego funkcjonowania Miasts

§ 18

Wydziat Inwestycji realizuje w szczegdlnosd zadania = Zakresy:

1) przygotowywania | koordynowania realizowanych przez Miasto, |ub
z udziatem Miasta inwestycii:

2) pelmenia obowigzkow inspektora nadzony inwestorskiego dia inweastycji,
gdzie inwestoram bezposrednim jest Prezydent Miasta;

3) wspdinracy z inwestoram; Zaslgpczymi w zakrosie realizacji zleconych ro-
2ot inwestycyinych § inwestorami Budownichwa mieszkaniowagn, komite-

Zorowanych inwestygji:

3) pozyskiwania, gromadzenis | opracowywania danych o stanie berpie-
czenstwa i warunkach ruchy oraz Prrygotowywania analiz w tym zakre-
sie, miadzy innymi POprZez prowadzenie pomiardw nalezenia ruchu;

6) zarzadzania ruchem na drogach publicznych i wewnetrznych bedacych
w administracii miasta, w szczegdlnosel poprzer wiydawanie warunkdw
dla projekiow state) bads tymczasowe; Srgamizacii rechu oraz jch Zatwier-
dzanie;

Ty wspolpracy z komarkami organzacyinymi Urzedu w zakresia Opracowy-
wania projektow planaw rezwoju infrastruldury drogowej, energatyczne|
I sanitamey;

8) wspdipracy z Wydziatern Bezpieczenstwa Mieszkarncow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajacych =z Pla-
nu cperacyineao funkcjonowania Mizsta,

[ rir P7-2007 294200 | F T dimatania koinérek organzacy e Urzadu Miasta Lublin
Weisiz 1.0 Zoiqoznik nr 3 ks Zarzqdzenia e 34402007 Prezyderta Miasta Libdin |
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Zakresy drataria komarek coganizacypyct Urzedy Miasta Lublin

£10

Wydzial Ochrony Srodowiska realizuje w szczegdinosci zadania z za-

kresa:

1) gospodarki wodno-sciekowes), echrony powietrza, ochrony przed halasem
i geolagii poprzez: preygotowywanie wnioskdw, decyzji, decyzji srodowi-
skowych, pozwolert wodnoprawnych oraz pozwolen  zintegrowanych
w celu usuwania wystepujgcych naruszen prawa oragz zapobiegania i l-
kwidacii potencialnych zagrozen,

2) gaspodarowania drzewostanam poprzez wydawanie zezwalan na usunig-
cie drzew | krzewow, a takie realizacji programu leczenia | konserwadg
starodrzewu oraz nasadzen zielen wysokie) | krzewdw na teranie miasta;

3 zgodnego 7 prawem gospodarowania odpadami poprzez wydawanie de-
cyzii oraz nadzom nad skladowiskiem odpaddw innych niz niebezpieczne
| obojetne w Rokitnie;

43 kontroli  podmiotdw gospodarczych | osob fizycznych dotyczgce| prze-
strzegania przepisow ochrony Srodowiska oraz zgodnoescl z udzielonymi
zezwolenami w zakresie: gospodarki wodno-sciekowe], gospodarowania
odpadami, ochrony zieleni, ochrony powietrza, ochrony przed halasam;

5} przygotowywania wnioskow do funduszy w celu pozyskania Srodkow na
realizacje przedsigwzied proekologicznych;

&) opracowywania i realizacji programow proekelogiczrych 1 edukac) ekolo-
gQicZne];

) prowadzenia rejestru zwierzat 1 roslin nalezgcych do gatunkow zagrozo-
nych wyginigciem:

8) sprawowania nadzoru merytorycznego nad schroniskiem dla zwierzgt pod
wzgledem wilasciwego wykonywania zadan z zakresu ochrony zwierzat,
dziatalnoscia spdek wodnych, realizaciy | cdbiorem zadan inwestycyj-
nych wykonywanych z funduszy ekologicznych oraz Misjskim OSrodkiem
Sportu | Rekread)i Bystrzyea” w zakresie dotyczacym eksploatacii 1 utrzy-
marnia Lalewu Zembarzyckiego;

9y wepolpracy z Wydzistem Bezpieczenstwa Mieszkancow | Zarzgdzania
Kiryzysoweqo w zakresie realizac)i zadan obronnosc wynikajgoych z Pla-
nu cperacyinegs funkcjonowania Miasta,

§ 20

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkdw realizuje w szczegdinosci za-

dania 7 zakresu spraw przekazanych przez Wojewode Lubelskiego na podstawie
odrebnego parozumiania.

5 21

Biure Obstugi Inwestorow realizuje w szczegolnoscl zadania z zakresu:

Fr PEAN0T A4 4-T Zawmsy drmfania kombrek organizacyinyci Urzedu I'.;iaaia LI]I;!i-I"l-. | | 5‘“’{'I’Fﬂ_
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Zakmsy dziatania kemndrek omanizacyjnyeh Urzadu Miasts Lublin

1) podejmowania dzialan na rzecz rozwoju gospodarczeqo Miasta Lublin,
wynikajgcych ze Strategii Miasta Lublin oraz nowych przedsigwziet go-
spodarczych;

2) nawigzywania i utrzymywania kontaktow z imwestorami:

3) gromadzenia | dystrybucii ofert wsp&pracy gospodarcze] oraz informacdii
dotyczgeych waznych przedsigwzied gospodarezych, targdw 1 wystaw or
ganizowanych w kraju i za granics;

4} informowania o mozliwosciach | warunkach Uzyskania gruntow, budynkiw
| lokali dla prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;

o} realizacji programéw sprzyjajgcych rozwojowi przedzigbiorezosci w Lubli-
nie:;

B} udzielania bezpofredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyinym
W sprawach administracyjnych nalezacych do kompetencii Prazydenta.

Rozdziat lll
Zakres dzialania Departamentu Drugiego Zastepcy Prozydenta

522

Wydzial Gospedarki Komunalnej realizuje w szczegéinoss zadania z za-

kresuy,

1) letniege 1 zimowego oczyszezania miasta oraz nadzoru nad realizacig
tych zadarn:

Z] utrzymania i konserwac]i zieleni w pasach tdrbég publicznych, w parkach,
skwerach i zielercach:

3) utrzymania i konserwacji migjsc rekreacyjnych zlokalizowanych na terenie
zieleni komunalnej, {j. placach zabaw, parkach, skwerach | zielencach:

4} nadzory nad szaletami publicznymi:

3} utrzymania i remonbéw cmemntarzy komunainych, obiektow grobownictwa
WOjENNEQ0 oraz miejsc pamiec narodowsj;

6] utrzymania oéwiatlenia ulic | ferendw publicznych;

Flwspolpracy 7 Miejskim Przedsiebiorstwem Wodociggow | Kanalizagi w
Lublinie Sp. z 0. 0. w zakresie rapewniania funkdonowania wodociggow,
uregdzen sanitarmych i kanalizacji oraz prowadzenia spraw wodociagow
wigjskich:

B) rakultywacii terantw zdegradowanych:

Y} wepolpracy z Wydziatem Berpisczerstwa Mieszkarictw | Zarzadzania
kryzysowego w zakresie realizacii zadan obronnosei wynikajacych z Pla-
nu operacyinego funkcjonowania Miasta.

Hr PZ2007-3H14-20% | Zaksy drialania komarok arganizacyinych Urzedu Miasts Lublin
Whargja 1.0 Aaigeznik, nr 3 e Zarsydrenia nr 34445007 Frazydents Miasts Lublin
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Zakresy dristania komérek erganicacyinvch Urzadu Mizsts Lubiin |

§ 23

1. Wydziali Gospodarowania Mieniem realizuje w szczegdinoicl zadania
Z zakrasy!

1) gospodarowania mieniem gminnym, powiatowym i skarbu panstwa w za-
kresie nabywania, sprzedazy, oddawania w wzytkowanie | w uzytkowania
wieczyste, przeksztalcen prawa uzytkowania wiecZyslego w prawo wia-
snosci, rwaleqo zarzgdu, dzierzawy, uzyczenia, najmu, Zamiany oraz
nadzoru i kontreli nad wiasciwym wykonywaniem tych UG

2} wykonywania uprawniari wiascicielskich zwigzanych z wlasnoscg lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych, garazy oraz udziatew gminy;

3) przeprowadzania zwrotdw nieruchomodc:

4) promodji ofert nieruchomoéd przeznaczonych do zbycia oraz udzielania
informacii dotyczacej biezgoej ofert ariny;

) wapdipracy ze wspdinotami mieszkanicwymi;

6) przeksztalcan wiasnosciowych spolek z udziatem Griny, prywatyzacii
mienia oraz gospodarowania udziatami gminy w tych spotkach:;

fiwspdipracy z Wydziatem Bezpieczeristwa Mieszkaficaw i Zarzgdzania
KIyzysowago w zakrasie realizagji zadan obronnosci wynikajacych z Pla-
AL aperacyjinego funkcjonowania Miasta.

2, Dyrektor Wydzialu Gospodarowania Mieniem, z upowaznienia Prezydenta,
w zakrasie zwigzanym z wykonywaniem uprawnien wiascicielskich, sprawu-
je nadzar nad:

1] jednoosobowymi epdikami Gminy Lubling

2] spdtkami z udziatem Gminy Lublin;

3) Fundacjami, w ktorych Gmina jast Fundatoram.

3. Dyraktor Wydziahy Gospodarowania Mieniem, z upowasinienia Prazydenta,
sprawuje nadzor nad Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych, w zakresie
prawidlowene gospodarcowania zasobem komunalnym Gminy.

§ 24

Wydzial Remontéw Budynkow raalizuje w szeregolnosd zadania z ra-

krasu:

1) prowadzenia spraw technicznych w zakresie ramontdw, przebudow i in-
westycli w budynkach bedgcych siedzibami Urzedu oraz budynkach jed-
nostek organizacyinych w szozegolnosci: Hobkach, preedszkolach, szko-
tach podstawowych, gimnazjach, liceach ogdinoksziatcacych, szkolach
sradmich zawodowych, spacialnych, internatach, bursach, domach dziec-
ka. osrodkach szkolno-wychowawczyeh, domach pomocy spofeczne oraz
jednostkach pomaocniczych gminy:

<) dokonywania ckresowych przegladéw technicznych budynkdw, o ktdrych
mowa w k. 1, nadzoru nad przeglgdami ww. budynkdw oraz ustalaniu
fna te] podstawie zakresow remontaw i biezgcych napraw;

MNr PZX-2007-344 702 | Lakresy driglania kembrek organizocynych !..’m;gdu Miasta Lublin
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Zakreuy deimbiria komorek organizacyjnych Uegdy Wiasta Lubim

3] preygotowaniu projektow plandw remontdw i danych do opracowania bu-
dzetu miasta;

4) nadzona | koordynac)i nad sporzadzaniem dokumentac) do zlecen i prze-
targdw na remonty i inwestycie przewidziane budiatem,

5} koordynadii i nadzomn nad realizowanymi remontami, ich odbiorem po za-
konczeniu oraz rozliczaniam;

&) sprawowania nadzony inwestorskiago nad przeprowadzanymi remontami;

{) przygotowywania projektow do Fundacji EkoFundusz, Narodowego Fun-
duszu Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodne] oraz Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej] w celu pozyskiwa-
nia srodkow pozabudzetowych na realizade termomodemizacii ebiektdw,
O ktérych mowa w pkt. 1.

3] wspolpracy z Wydziatern Bezpieczenstwa Mieszkancdw i Zarzadzania
Krnyzysowego w zakresie realizacji zadan obronnodc wynikajacych z Pla-
nu operacyinego funkcjonowania Miasta.

il

Wrydzial Rozwoju | Funduszy Europejskich realizuje w szczegdinosci za-

dania z Zakrasu,

1) planowania | koordynadji procesow inwestycyjnych, opracowywania pro-
jektow planow rocznych, Wieloletnich Plandw Inwestycyinych oraz strate-
gil rozwoju miasta we wapolpracy z innymi kemarkami oraz instytucjiami
Zewnetrznymi;

2] koordynowania procesu wdrazama Lokalnege Programu Rewitalizad
oraz prowadzenia statych kontaktéw ze spotecenosciami lokalnymi i gru-
pami partnerdw w obszarach objetych rewitalizacjg, a takre umozliwiania
wymiany doswiadczen i opinil pomigdzy nimi:

3] planowania | prognozowania roewsju spoleczno-ekonomicznego Miasta:

4} wepdipracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie preygotowywania i re-
alizacgii kontraktdw regionalnych oraz programow rzadowych, wojewodz-
kich 1 zagranicznych (Unia Europejska) dotyczgeyeh inwastycii miejskich:

o} pozyskiwania Srodkéw pomocowych oraz innych funduszy pozabudieto-
wych na realizacje projekbdw inwestycyinych, spoleczno-ekonomicznych
I Z zakresu wspotpracy migdoynarodowe];

&) opracowywania, wspdipracy przy wdrazaniu, monitorowania. prowadzenis
sprawozdawczosc | rozliczania projektdw inwastycyinych, spoleczno-eko-
nomicznych, migdzynarodowych eraz z zakresu infrastrukbury ekonomicz-
nej wispdfinansowanych z funduszy europejskich i innych frodkdw poza-
budzetowych;

71 wspdipracy z instytusjami europejskiri, administracia samorzadows oraz
panstwowa, instytucjami zarzgdzajacymi i posredniczgcymi dla progra-
méw finansowanych z funduszy europejskich, w ramach preygotowywa-
nia, realizaci i rozliczenia projekiow europejskich oraz efekbywnego wyko-

WrPZ-2007-344-Z08  Zakmsy drislania komorek organizacyyych Ureedu Missm Luiin
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Zakrasy daatania komdrek organizacyinych LUrzedu Miasts Lublin

rzystania szans rozwojowych wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii
Europejskigj;

B) koordynowania realizacji programéw spoteczno-goepodarcrych Unii Euro-
pejskie] z jednostkami podieglymi, sasiadujgcymi gminami, powiatami
araz instytugami posredniczacymi oraz zarzadzajacymi;

9} opracowywania, we wspdlpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta, wnioskow dotyczacych polyczek niezbednych dla zapew-
mienia ptynnosc finansowej realizowanych projekdtow wspdtinansowanych
z funduszy europejskich i innych Srodkdw pozabudzetowych;

10} koordynadii zespolow powolanych do oceny dokumentadii technicznej
projekiow eurcpejskich oraz zespoldow do przygotowania, wdrazania i roz-
liczania projektow wspoinansowanych z funduszy europajskich, kontak-
tw z instytucjami podleghymi, keordynaci realizagi inwestycii przez jed-
nostki.

5 26

Biuro Transportu Zbiorowego realizuje w szczegdinosd radania z za-
kresu;

1} ustalania przehiagu tras linii transportu zbiorowego:

2) prygotowywania propozyci taryf za przejazdy srodkami transportu zhio-
FCWE0o;

3} opracowywania rozkiadow jazdy;

4} okreslania potrzeb i wykonywania prac dotyczacych instalowania i napraw
wiat przystankowych;

2)wydawania zezwolen na wykonywanie przewozu osob i rzeczy w trans-
porcie Zbiorowym na terenie miasta Lublin i gmin osciennych.

§ 27

Biuro Zamowien Publicznych realizuje w szczegdlnosci zadania z za-

kragiy.

1} koordynowania procesu zamowien publicznych w Urzedzie, opiniowania
| zatwierdzania dokumentacji przetargowej;

2} koordynowania czynnosci komdarek organizacyjnych Urzgdu ewigzanych
z realizacjy zamowien publicznych Urzedzie Miasta Lublin, prowadzenia
CEyNNoscl zwigzanych z rozpatrywaniam protestow | odwolan oraz prze-
kazywania do publikac)i ogloszen dotyczgeych zamawian publicznych;

3] opracowywania rocznego planu zamowien Urzedu i prowadzenia spra-
wozdaweczosol dolycrace] zamowien publicenych;

4) prowadzenia rggestru udzielonych zamdwien publicznych oraz zbioru do-
kurnentacji dotyczgcej realizowanych zamdwier pubficzrych;

2] uczesinictwa w posiedzeniach komisji przetargowych | obslugi biurowao-
techniczna komisji preetargowych.

Nr PZ-2007-344-203 | Zakuesy drialania komarek seganimacyjiveh Lrzedy Miast Lusin o
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Rozdzial IV
Zakras dzialania Deparfamentu Trzeciego Zastepcy Prezydenta

& 28

Cyrektor departamentu frzeciego zastepcy prezyvdenta, a w razie jego nie-
powolania, trzeci zastepca prezydenta, z upowainienia Prezydenta, wspdipracuje
L wykonue czynnosci = zakresu prawa prawa pracy rwigzane ze sprawowanien
preez Prezydenta zwierzchnictwa nad Migjskim Urzedem Pracy.

529

Wydzial Komunikacji realizuje w szczeqolnosci zadania 7 zakresy'!

1} rejestracii | oznaczania pojazdow, dopuszczania ich do ruchu oraz prowa-
dzenia postepowan | wydawsania decyzji administracyjnych w tym zakre-
sig,

2) prowadzenia ewidendi zargjestrowanych pojazdow, aktualizacyi i wprowa-
dzania zmian dotyczacych wiasciciela, parametréw technicznych oraz
cech identyfikacii;

2} wydawania uprawnien do kierowania pojazdami w ruchu krajowym i mig-
dzynarodowym oraz prowadzenia postepowan zwiazanych z korzysta-
rem 2 lych uprawnien:

4) wydawania licencji na zarobkowy | niezarohkowy preewoz osob i rzeczy
oraz zaswiadczen dia przedsiebiorcow na wyKohywanie przewozow we
whasnym zakresie;

3) kontroli podmiotdw, ktdrym wydano licencie, zezwolenia Jub zasgwiadcze-
nie w zakrasie przestrzegania prawa i warunkdw okredlonych w tych do-
kumentach:

G) wydawania decyzji | prowadzenia posigpowaln zwigzanych z badaniam
tlechnicznymi pojazdow, szkolenia kierowcdw i instruktoréw nauki jazdy
oraz nadzor i kontrola w tym zakresie:

7) wspotpracy z Wydziatem Bezpiecreristwa Mieszkanicow | Zarzadzania
Kryzysowego w rakresia realizagyi zadan obronnogci wyhikajgcych z Pla-
nu operacyjnego funkcionowania Miasts.

5 30

Wydzial Spraw Administracyinych realizuje w srezegdlnosc zadania 7 Za-
Kresu:

1} ewidencii ludnosci oraz zadan wynikajgcych z prowadzenia Powszechne-
a0 Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnogci PESEL:

2) wydawania dowoddw osobistych przy wspotpracy = Centrum Personaliza
cji Dokumentow, wydawania decyzji administracyjnych w sprawach za-
meldowania i wymeldowania, o wpisie do stalego rejestry wyborcdw oraz
W sprawach zgromadzen i zhidrek publicznych;

| WrPZ-2007:344-200 | Zakrary debia e herdas organizacyirych Uresd Migsts Lubln q;m |
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Takresy diatania omonek argani zacyjnych Ueeedo Miasla Lobdin

3) ewidenci stowarzyszen, nadzoru nad ich dziatalno&cia oraz prowadzenia
postepowan nadzorczych w bym zakrasie;

4y niendplatnego pofswiadczenia, na wniosek osob zainteresowamych lub or-
ganu  renfowago, wiasnorgcznosci Wb o autentycznosc podpisow  na
ofwiadczeniach | formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub
pobierania rent z instytucji zagranicznych;

9] rejestracii dzistalnosa gospodarcze) ustawowo objete] ewidencjg osob fi-
mycznych oraz podmiotow zagranicznych, dokonywania zmian w ewiden-
cii, wydawania decyzi w sprawie odmowy wpisu albo wykreslenia z ewi-
dencji;

B) prowadzenia postepowart o wydawania, zmiane, colniecie | wygasnigcie
zarwolenia na sprzedaz napojdw alkoholowych oraz nadzoru nad realiza-
cig dochoddw i wydatkow budzetu w tym zZakraesie,

) wydawania zezwaled na uzywanie herbu | nazwy Miasta Lublin;

&) wydawania kart parkingowych dia placdwek zajmujacych sie opieka reha-
hilitacyjna lub adukacja oséb niepemosprawnyeh;

9) wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancdw 1 Jarzgdzania
Kryzysowego w zakresie realizac)i zadan obronnosci wynikajacych z Pla-
nu operacyjnego funkgonowania Miasta.

5 31

Wydzial Spraw Mieszkaniowych realizuje w szezegdlnodc zadania z za-

kresu:

1) gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy poprzez wydawanie
skierowan do zawarcia umow najmu lokalu mieszkalnego | socjalnego,
zamian miaszkan, wyrazanie zgody na podnajem lokalu mieszkalnego, le-
galizacji zamieszkiwania bez tytulu prawnego oraz realizacji wyrokow =a-
dowych w sprawach miaszkaniowych:

21 prowadzenia spraw dotyczacych przyznawania dedatkdw mieszkanio-
Wy Ch;

3) wapdlpracy z Zarzadem Mieruchomoscl Komunalnych w zakresie polityki
remontowe] | regulowania standw prawnych lokali;

A} wepdipracy 2 Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Nowy Dom”
w zakresie gospodarowania zazobem mieszkaniowynt Towarzystwa;

o2} obstugi Spoteczne] Komish Mieszkaniowe|;

B} wspllpracy z Wydzislem Bezpieczenstwa Mieszkancow | Zarzadzania
rryzysowego w zakresie realizadi zadan obronnesc wynikajgoych z Pla-
nu oparacynego funkgjonowania Miasta.

§ 32

1. Wydzlal Zdrowia | Spraw Spolecznych realizuje w szczegdinosds zadania
2 zakresu:
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Lakresy dzatania kenbrek orgarizacypyych Urzedu Miasts Lubdin

1) inicjowania i koordynowania dzislan zwiazanych z pchrona | promocig
zdrowia, w tym tworzenia projektaw i realizowania programéw profilaktyki
| promacii zdrowia, roewigzywania problermow alkoholowych 1 narkomanii;

£} inicjowania programaw | dzialan maigcych na celu poprawe warunkéw Ty
cia i integracig spofeczna osob niepetnosprawnych;

2} realizacji zadari w ramach Migjskiege Zespotu ds. Orzekania o MNigpetno-
SRrAWN0SC;

4} inicjiowania | keordynacji dzistan oraz opracowywania migjskiego progra-
mu ochrory ofiar przemocy w rodzinie;

S} analizy projektéw planow finansowych podiegtych Miastu Jednostek
achrony zdrowia oraz jednostek pemocy spolecznej a takee sprawozdan
2 ich wykonania w celu zapewniania realizagji polityki splecznej Miasta;

B} wnioskowania w sprawach tworzenia, przeksztalcania likwidacji podle-
aych Miastu jednostek organizacyjnych ochrony zdrowia araz jednostek
pomocy spoleczne]:

71 wydawania decyzji w sprawie przekazywania zwtok do celiw naukowych;

8) prowadzenia spraw dotyczacych umaw o Opieke w zamian za przekara-
nig prawa do lokalu;

4] wspdlpracy z innymi podmictami uczestniczacymi w dziataniach beda-
cych w zakresie zadanh Wydzialu:

10} wspdipracy z Wydzistem Bezpiecrenstwa Miesrkancow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacii zadan obronnosci wynikajacych z Pla-
nu operacyjnego funkcjonowania Miasta.

2. Dyrektor Wydziatu Zdrowia | Spraw Spotecznych, z upowaznienia Frezyden-
ta, sprawuje nadzor organizacyjny i nadzor nad realizacig zadan wykonywa-
nych przez podieghe Miastu Lubfin jednostki ofganizacyjne, w zakresie nig-
zastzezonym przepisami prawa do kompetencii Rady Miasta | innych orga-
néw administracii publicznej:

11 Migjskim Zespolemn Flobkow:

2) Gsrodkiem Leczenia Uzaleznien Samodzielnym Fublicznym Zaktadem
Opieki Zdrowotnej w Lublinie;

3) Migjskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie:

4) Centrum Integracii Spoteczne] Integra”,

3. Dyrektor Widzistu Zdrowia | Spraw Spotecznych, 2 upowaznienia Prezyden-
ta, we wspolpracy z Miejskim Cérodkiern Pomaocy Rodzinie sprawuje nadzor
crganizacyiny nad dzisfalnoscia pozostatych podieghych Miasty jednostek
pomocy spolecznej,

5 33

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Informacji dla Osdb Miepeino-
sprawnych realizujs w szczegdlnosci zadania z zakresu udzielsnia informadii
o rodzajach | warunkach pomocy swiadczonej dla oz6h niepeinosprawnych.
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Rozdziai V
ZLakres dzlakania Departamentu Czwartego Zastepcy Prezydenta

§ 34

1. Wiydziat Kultury realizuje w szoregolinosc zadania z zakrasiy:

1) prowadzenia miejskiej polityki kulturalnej oraz wapdlpracy ze Srodowiska-
mi tworezymi, miejskimi instytugami kultury i organizaciami spoteczno-
kulturalmymi Miasta;

Z) prowadzenia rejestru miejskich instytucji kultury oraz spraw dotyczacych
tworzenia, przeksziatcania i likwidaci instytucii kultury podleghych Miashs;

3) planowania Srodkdw budzetowych na dofinansowanie zadan Miasta w za.
kresie kultury i sziuki realizowanych przez podmiaty prowadzace dzialal-
nost pozytku publicznego, spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan w za-
kresie Kultury i sziuki oraz nadzér nad prawidtowoscig wydathowania
przekazanych podmiotom dotaci z budzetu Miasta:

4] prowadzenia spraw zwigzanych z przyvznawaniem stypandiow artystycz-
nych, nagrod arystyczno-kutturalnych Miasta oraz odznacrania i nagra-
dzania pracownikow, dziataczy | tworciw kLltuny;

3) prowadzenia Euroragionalnego Osrodka Infarmacii | Wspdlpracy Kultural-
e

8) przygotowywania projekiow kulturalnych (nieinwestycyinych) i opracowy-
warnia wnioskiow aplikacyjnych do funduszy pozabudzetowych i ich orga-
rniZacyr;

Thwsphipracy z Wydziatem Bezpiaczenstwa Mieszkancow | Zarzgdzania
Kryzysowego w zakresia realizagi zadari obronnosci wynikajgeych z Pla-
nu operacyjnego funkcionowania Miasta.

2. Dyrektor Mydziahy Kultury, z upowaznienia Prezydenta, sprawudje nadzor
nad realizacjg zadan wykonywanych pizez podiegle Miastu Lublin jednostkj
orgamizacyjne dzialajgoe w dziedzinie kultury,

§35

1. Wydzial Oswiaty | Wychowania realizuje w szczegilnesci zadania = za-

Kresu:

1} prowadzenia spraw dotyczgcych dziskainosc publicznych przedszkoli,
szhot podstawowych, gimnazjow, szkit ponadgimnazjalnych | szkot arty-
styernych, a takze poradni psychologiczno-padagogicznych, specjalnyeh
osrodkdw  szkolno-wychowawczych, burs | intematow oraz milodziezo-
wych domow kultury w zakresie zapewnienia im utrzymania oraz kadro-
wych i organizacyjnych waninkéw do petnej realizac]i programow naucza-
mia, wychowania i innych zadar statutowych:

2} iniciowania i koordynowania prac Zwigzanych z przygotowaniem rozwia-
zan dotyczacych priorytetowych zagadnien polityki edukacyjnej miasta;

| MrPZ-2007-244-200 | Zakresy dzintnia Romarak orgamzacrirch Urredd Masts Libim

Warsfa 1.0 Zalgzanik i 3 da Farzgdzenia or 34402007 Frezydemts Miasta Lublin 15'_rmr§3
| Duls 2007-06-14 | 7 dnig 14 cemrwea 2007 1. | Ak




Urzad Mizsts Lublin
Z0E108 Lukdin, PIL Weadysiaea Eokistss 4
tol B 4435500, fax 371 44357, e-mail kancalans@aum. iukdin.g |

o lubline pl N
Lakregy deishenia kamérek arganizacynych Uizedu Miasta Libiin :'

3] prowadzenia spraw dotyczacych ustalania sieci publicenych przedszkali,
szkot, granic obwodéw publicznych szkdd podstawowych | gimnazjow,
okraslania terenu dzialania publicznych poradni psychologiczno-pedage-
gicznych oraz spraw zwigzanych z zaktadaniem. reorganizacia i likwida-
cjg preedszkoli, szkol podstawowych, gimnazjow, szkét ponadgimnazjal-
nych, szkot artystycznych oraz innych placowek publicznych;

4) prowadzenia spraw zwigzanych ze spehianiem obowigzku szkolnego
przez dziec | modziez do ukoficzenia gimnazjum, nie diuze| niz do ukon-
czenia 18 roku zycia oraz obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-18
lat w tym z umieszczaniem nieletnich w osrodkach wychowawczych oraz
kierowaniem ucznidw do ksztalcenia spedalnego:

3] prowadzenia nadzoru nad dzigfalnoscia przedszkoli, szkst | placowaek
w zakresie spraw organizacyjnych, kadrowych, finansowych | administra-
cyino-gospodarczych oraz zatwierdzenia na dany rok szkalny arkuszy or-
ganizacyjnych podlegtych Miastu przedszkoli, szkdt | placowek owiato-
wych;

&) wepdipracy z Wydziatern Bezpieczenstwa Miesrkaficaw i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadar obronnogd wynikajgcych z Pla-
nu cperacyjnego funkcjonocwania Miasta.

2. Dyrektor Wydziaty Oswiaty | Wychowania, z upowaznienia Prezydenta,
sprawuje nadzor nad realizacja zadar wykonywanych przez podiegte Miastu
jednostki organizacyjne realizujace zadania w dziedzinie oswiaty | wychowa-
nia w zakrasie merytorycznym i organizacyjnym, nie zastrzezonym przepisa-
mi prawa dla innych podmiotéw.

§ 36

1. Wydzial Sportu i Turystykl realizuje w szczeqbinosci zadania z zakresy:

1) realizaci polityki Miasta w zakresie kullury fizyczne), sporty, turystyki i Wy-
poczynku dzied | modziesy;

2] prowadzenia ewidend)i uczniowskich klubow sportowych, obiekbow Swiad-
czacych ushugi hetelarskie | pél biwakowych oraz klubéw sportowych,
dziatajacych w formie stowarzyszenia, a tak#e spraw dotyczacych tworze-
nia, preeksziatcania i likwidac)i instytucii kultury fizycene] | sportu podle-
gtych Miastu;

3) planowania Srodkdw budzetowych na dofinansowanie zadan Miasta w za-
kresie kultury fizycznaj, sporlu, turystyki i wypoczynku realizowanych
pregz podmioty prowadzace dzialaino$s poythu publicenego, spraw
zwigzanych ze zlecaniem zadan w tym zakresie oraz nadzoru nad Prawi-
chowoscia wydatkowania przekazanych podmiotom dotacji z budzety Mia-
sta;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z prayznawaniem nagrad za osiggniecia
w dziedzinia kultury fizycznej i sportu, stypendiow sportowych oraz od-
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Znaczania, nagradzania pracownikow i dzigtaczy w dziedzinie kulwry fi-
Zyczne|, sportu | wypoczynhu;

2) wspdipracy z komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie roz-
wojl infrastrukiury sportowe);

&) wepdlpracy ze Spoleczng Radg Sportu oraz organizagami pozarzadowy-
miw zakresie dziatania Wydziatu;

Fywspolpracy z Wydziatern Bezpieczenstwa Mieszkarcow | Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajacych z Pla-
nu operacyinego funkcjonowania Miasta.

2. Dyraklor Wydziatu Sportu i Turystyki, z upowaznienia Prezydenta, Sprawuje
nadzor nad funkcjonowaniem Misjskiego Osrodka Sportu | Rekreadii By-
strzyca”, Lubelskiego Ogrodka Informacii Turystyczne) oraz nad realizacia
zadan wykonywanych przez podlegte Miastu jednostki organizacyjne driata-
jace w dziedzinie sportu, turystyki i wypoczynku.

Rozdziat VI
Zakres dziatania Departamentu Sekretarza

§37

Wydzial Informatyki i Telekomunikagji realizuje w szczegéinogci zadania
z zakresu;

1} informatyzacji Urzedu, przygotowywania i realizacii projektow teleinforma-
tyczrych;

2} zapewniania sprzetu komputerowegoe, oprogramowania, tacznosd telefo-
nicznaj, dostepu do sied transmisji danych i glosu, billingu polaczen tele-
fonicznych dla komdrek organizacyjnych Urzedu:

3) budowy miejskiej szerokopasmowe| siec szkialetowej;

4) zarzadzania i ufrzymywania sprzgtu komputerowego, oprogramowania
i systemow informatycznych komdrek organizacyinych Urzedu, systemaw
telekomunikacyjnych i sprzetu oraz sied transmisji danych i glosu w Lirze-
dxie;

3) wdrazania | nadzorowania stosowania standardéw i procedur w zakresie
systemdw teleinformatycznych w Urzadzie:

) zapewniania legainosci stosowaneago oprogramowania oraz realizacji poli-
tyki hezpievzenstwa w zakresie systemaw teleinformatycznych:

7} budowania | wdrazania elektronicznego systemi infermac]i wawnetrznej
| zawnetrzne] Urzedu (elektronicznego obiegu dokumentaw, podpisu elek-
lroniczneqo.- serwisu intranetowego, serwisdw nternetowych, Bicletynu
Informadii Publicznej);

8] prowadzenia ewidencii sprzetu telekomunikacyjnego, sieci teleinforma-
tycznej, oprogramowania, licendl oprogramowania i sprzetu kormputero-
Wago:
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Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Urradu Missts Lublin

9) wepolpracy z Wydziatem Bezpieczefistwa Mizszkanciw | Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizaci zadan obronnoéci wynikajacych z Pla-
Ny operacyinege Tunkcjonowania Miasta,

§ 33

Wydziat Organizacji Urzedu realizuje w szcregéinosc zadania z zakresu:

1} organizacji | funkcjonowania Urzedu;

2y prowadzenia archiwum Urzedu oraz archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych Miasta:

3) keordynowania | organizowania przestrzegania przepisow instrukcji kan-
celaryinej oraz jednolitego reczowego wykazu akt:

4} wapotpracy Prezydenta Miasta 2 jednostkami pomocniczymi:

=) prowadzenia centralnego rejestru | zbions: zarradzen Prezydenta Miasta,
upowaznien | pemomocnicty udzielanych przez Frezydenta Miasta,
umow cywilnoprawnych, porozumien zawieranych przez Prezydenta Mia-
gla,

6) spraw dotyczacych repatriacii | aktywizacji zawodowe] repatriantéw:

1) spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz wyborami do jedno-
stek pomocniczych samorzadu | Miodziezowej Rady Miasta:

8) zaopatrzenia komoérek organizacyjnych Urzedu w érodki techniczne,
sprzet biurowy, artykuly papiemicze, druki, prase, czasopisma, literature
specialistyczng oraz zaberpieczenia transporiu dia potrzeb funkgonowa-
nia Urzedu Miasta | wykonywania usiug poligraficznych;

91 administrowania budynkami Urzedu;

10) wspoipracy z Wydzialem Bezpieczerstwa Mieszkaricow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacii zadan obronnogci wynikajacych z Pla-
nu operacyjnego funkcjonowania Miasta.

§39

Bluro Obstugi Kancelaryjnej realizuje w szezegolnosd radania z zakresy:

1) koordynowania systernu przyjmowania pism, dokurmentow oraz elekiro-
nicznego obiegu dokumentow w Urzedzie:

2} obstugi administracyino-kancelaryjingj sekretariatdw Prezydenta, Zastep-
cow Prezydenta, Sekretarza, Kancelarii Prezydenta oraz Biura Obsfugi
FPrawnej;

3) wspodpracy z Biuremn Kadr w zakresie obiegu dokumentow dotyczacych
slosunkow pracy, czasu pracy, spraw orpanizacyjrveh i socjalnych, ewi-
dencii czasu pracy pracownikdw Kancelarii Prezydenta, Biur Ohsfugi Kan-
celaryjne] | Obstugi Prawne] oraz samodzielnych stanowisk pracy w De-
partamencie Prezydentsa;

4) ewidencjl skladnikow majgtkowych, badacych na wyposazeniu Kancelarii
Prezydenta oraz Biur Obshugl Kancelaryjng] i Obstugi Prawnej:
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Fakmey driatania komorek organizacyjinych Ureeda Miasta Lublin

5) prowadzenia, dla komdrek organizacyjnych o klorych mowa w pkt, 2,
zhiord umdw, dokumentacii dotyczace| preeprowadzanych kontroli we-
whnetrznymi, skarg i wnioskdw, interpelacii, wnioskow 1 zapytan Radnych
Rady:

8) mun?tnma nia potrzebh w zakresie aktualizowania dokumentdw organiza-
cyjnych 1 osobowych wynikajacych ze zmian organizacyjnych w komor-
kach orgamzacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 2;

7) prowadzenia spraw  stowarzyszen, fundaci | zwiazkow  komunalnych
7 udziatem Miasta,

) ewidencjonowania, rejestrowania, rozdzigu i rozliczania korespondencii
oraz przesylek;

4 prowadzenia ewidendji wphywdw spacjalnych i przesylek wartosciowych;

10) wspolpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancdw | Jarzgdzania
Kryzysowego w zakresie realizacii zadan obronnosci wynikajgcych z Pla-
nu operacyinego funkcjonowania Miasta.

§ 40

Biuro Obstugi Mieszkancdw realizuje w szczagdinosc zadania z zakrasu;

1] obslugi menytorycznej i informacyjng] mieszkancow w zakresie spraw na-
lezgoych do wlasciwosa Lirzedu Miasta Lubling

2} obstugi mieszkancow w zakresie przyjmowania pism, dokumentow oraz
wydawania wnioskow zgodnie z przyjetymi w Urzedzie procadurami;

3) podejmowania, w ramach Programu Aktywizad Zawodows] Absolwentow
JPierwsza Praca", dziatan majgcych na celu akbywizacje ludzi mtodych
oraz spotecznosci lokalnych | ozywienie lokalnego rynku pracy poprzez
rapewnienia latwego dostepu do nowoczesnych fechnologii przekazu in-
formacii.

541

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Wspdipracy z Rada Miasta real-
Zuje w szczeqolnoscl zadania = zakres.u:

1) koordynowania cxynnosc wynikajacych ze wspdtpracy Prazydenta Mia-
sta z Radg Miasta, w szczegolinosc dotyczgoych realizac) uchwal Rady
Miasta oraz wnioskow 1 dezyderatdw komisji Hady, udziglania menyto-
rycznych | terminowych odpowiedzi na interpelage, wrioskl | zapytania
radnych;

2] prowadzenia rejestru | zbiord interpelacii | zapytan radnych;

3} przekazywania uchwat Rady Miasta organom nadzoru.
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Zakresy deiskania kormdrak organizaoyinych Urzedu Minsta Lok |

Roxrdzial Vi
Zakres dziatania Departamentu Skarbnika
§ 42
Wydziat Budzetu | Ksiegowosel realizuje w szczegiinosci zadania z za-

kresu;

1} koordynowania prac zwigzanych 2 opracowaniem projekiu budzetu Mia-
sta oraz jego realizacia;

2] opracowywania prajekiu budzetu Miasta | sprawozdania z jego wykona-
nia;

3) preygotowywania projektow uchwat Rady Miasta | zarzgdzen Prezydenta
Miasta dotyczacych zmian w budzecie;

4) wepolpracy 2 jednostkami organizacyjrymi Miasta w zakresie planowania
I wikanania budzetu Miasta;

5) wspdlpracy z urzedami skarbowymi w zakresie planowania | wikonywa-
nia dochodow ustalanych i pobieranych przez urzedy skarbowe oraz z or-
ganami administrac)i rzadowej w zakresie radan Aeconych | powierzo-
rnych, a takie z jednostkami samorzadu tenytoralnego w zakresie zadan
przejetych i realizowanych wepdinie;

B} biezace] analizy dochodéw i wydatkdw w aspekcie zachowania rownowa-
Qi budzetowes] oraz analizy zobowigzan pienisznych wynikajacych z za-
wieranych umdw;

/) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowe] budzety Miasts obejmujacaj;
dochody i wydatki budzetu realizowane, dochody skarbu panstwa, prey-
chody i rozchody w zakresie kredyléw, pozyczek obligacji oraz sporza-
dzania sprawozdawczosc finansows) i budzetowe; {wynikajace] z rozpo-
rzgdzer Ministra Finansdw):

B) prowadzenia ewidencii finansowo-ksisgowe] jednostki budfetowe] obej-
mujgcef: dochody | wydatki budzetu realizowane przez Urzad Miasta, do-
chody | wydatki skarbu panstwa, zakladowy fundusz swiadczen soojal-
nych, dochody wlasne, fundusze celowe [z wyjatkiem Funduszuy Gospo-
darki Zazobem Geodezyjnym 1 Kartograficznym), sumy depozytowe, srod-
ki rwate, wartofci niemateralne | prawne oraz sporzadzania sprawoz-
dawczosc finansowe] i budzetowsj;

9) dokonywania wstepnej kontroli operacji gospodarczych | finansowych
Z planem finansowym Urzeduy:

10) wykonywania dyspozyeji Srodkami piemeznymi;

11) jawnosci gospodarcowania Srodkami publicznymi w zakresie wykonywa-
nych zadaiy

12} wsppracy z Wydziatern Bezpieczensiwa Mieszkaficow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresio realizacji zadan obronnoéc wynikajacych z Pla-
nu operacyjnege funkcionowania Miasta.
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Zakmsy dratania komarek arganizacyjrych Urzeda Miasts Luklin

543

Wydzial Podatkow i Egzekucji realizuje w szczegdinosci zadania z za-

kresu:

1) opracowywania polityki podatkowe] w zakresie padatkdw i optat lokalnych
oraz przygotowywania projektow uchwal Rady w sprawach podatkéw,
optat lakalnych | programow pomocowych w zakresie podatkéw,

2] prowadzenia ewidendi podatkowsj nieruchomoscl dia potrzeb wymiaru
| poboru podatku od nieruchomoscl, podatku rolnege | podatku lesnego;

3) ustalania | poboru podatku od nieruchemosci, podatku rolnego, podatku
lefnego, podatku od Srodkdw transportowych, podatku od posiadania
psow, oplaty targowej, opfaty skarbowej oraz zwrotu podatku akeyzowego
producentom rolnym;

4) prowadzenia inkasa oplaty targowej od handiujacych na targowiskach nie
posiadajgoych inkasenta | poza targowiskami:

S) wydawania interpretacji podatkowych w zakresie podatkéw i oplat lokal-
rwych;

8) prowadzenia kontroli podatkowe;;

7} prowadzenia ewidencii ksiggowe] w zakresie podatkéw i oplat lokalnyech;

8) udzialania ulg w splacie zobowiazan podatkowych;

8) wspidpracy z urzedami skarbowymi w sprawach dolyczaoych udzielania
ulg w splacie naleznoscl z tytulu podatkaw i oplat stanowiacych dochody
lednostek samorzadu terytorialnego a pobieranych preez urzedy skar-
bowe;

10) podejmowania czynnoscl majacych na celu wysgzekwowanie zalegtosci
podatkowych oraz dokonywania zabezpieczen wykonania zohowiazania
podatkowego, a takze zglaszania wierzytelnosci = tytuly podatkdw | optat
do masy upadtosci;

11) prowadzenia postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucii admini-
stracyine| naleznosci pienigznych, dla ktbrych organ gminy jest wiasciwy
do ustalania lub okreslania | pobierania;

12) sporzgdzania sprawczdan z wykonania dochodéw i oplat, o stanie nalgg-
nosci, o pomocy publicznej, o zalegtosciach podatkowych przadsichior

COW"

13) wydawania zagwiadczen o stanie majatkowym, o nigzaleganiu, o ROMOcy
de minimis:

14) jawnosci gospodarowania Srodkami publicznymi w zakresie wykonyiwa-
nych zadar;

13} obshugi podatnikdw w sprawach podatkdw | optat.
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