Zarzadzenie Nr 330/2011
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 22 kwietnia 2011 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Oswiaty,
Kultury i Sportu

(tekst ujednolicony)

Rozdziat 1.
Struktura organizacyjna Departamentu oraz oznakowanie komoérek
organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 1

W skifad Departamentu Oswiaty, Kultury i Sportu wchodzg nastepujace
komoérki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Wydziat Kultury (KL);
2) Wydziat Oswiaty i Wychowania (OW);
3) Wydziat Sportu i Turystyki (ST).

§2
Wydziat Kultury (KL) tworza;:

1. Dyrektor (KL), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KL-OR);
2) referat ds. budzetu oraz wspierania dziatalnoéci kulturalnej i tworczosci
(KL-BD), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KL-BD),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz wspierania
dziatalnosci kulturalnej i twérczosci (KL-BD-I-1V),
c)? wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji audiowizualnej Miasta
(KL-BD-V);
3)2 referat ds. wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi (KL-OP),
w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KL-OP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi (KL-OP-I-III).
2. Zastepca Dyrektora ds. miejskich instytucji kultury ikontroli (KL-ZI),
nadzorujgcy bezposrednio:

DDodany przez § 1 pkt. 1zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O$wiaty, Kultury i Sportu.

2)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O§wiaty, Kultury i Sportu.
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1) wieloosobowe stanowisk pracy ds. miejskich instytucji kultury (KL-IK-I-
I1);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotéw realizujgcych
zadania Miasta w zakresie kultury (KL-KO-I-II).

3. Zastepca Dyrektora ds. rozwoju kultury i projektow kulturalnych (KL-ZII),

nadzorujgcy bezposrednio:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju kultury i projektow
kulturalnych (KL-RK);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania informacjg (KL-ZR);

3) stanowisko pracy ds. kultury przestrzeni (KL-KP).

§3
Wydziat Oswiaty i Wychowania tworza:

1. Dyrektor Wydziatu (OW), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OW-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr oswiatowych jednostek
organizacyjnych (OW-KA).
3) referat ds. wdrazania projektow (OW-PR) w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-PR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektow (OW-PR-I).
2. Zastepca Dyrektora ds. przedszkoli (OW-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacji pracy przedszkoli (OW-PP);
2) referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli (OW-KP), w sktad ktérego
wchodzag:
a) kierownik referatu (OW-KP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych (OW-KP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania, analizy i dotacji
(OW-KP-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw (OW-KP-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej
(OW-KP-IV),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej i kosztow
eksploatacji przedszkoli (OW-KP-V),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci przedszkoli (OW-
KP-VI),
h) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci skfadnikow
majatkowych (OW-KP-VII),
i) wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury (OW-KP-VIII),
j) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac (OW-KP-IX).

3. Zastepca Dyrektora ds. organizacji pracy szkét iplacowek (OW-ZII),
nadzorujgcy bezposrednio Referat ds. organizacji pracy szkét i placowek
(OWLIOP), w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (OW-OP),

b) stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego
nauczycieli (OW-OP-I),

c) stanowisko pracy ds. strategii edukacyjnej i awansu zawodowego
nauczycieli (OW-OP-Il),
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d) stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego oraz kierowania
mtodziezy do osrodkéw wychowawczych (OW-OP-II),

e) stanowisko pracy ds. ewidencji szkét i placéwek niepublicznych oraz
nadzoru nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki (OW-
OP-1V),

f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji pracy szkot
i placéwek oswiatowych (OW-OP-V).

4. Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych (OW-ZIIl), nadzorujacy
bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy materialnej dla ucznidéw

(OW-PU);

2) referat ds. budzetu i ksiegowosci (OW-BK), w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (OW-BK),

b) stanowisko pracy ds. projektéw i programéw edukacyjnych (OW-BK-
),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno-
syntetycznej budzetu szkét i placowek (OW-BK-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania ianalizy budzetu
szkot i placowek (OW-BK-III).

§4
Wydziat Sportu i Turystyki (ST) tworza:

1. Dyrektor Wydziatu (ST) nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ST-OR);
2) referat ds. sportu (ST-SP), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (ST-SP),
b) stanowisko pracy ds. komunalnych obiektéw sportowych (ST-SP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. sportu (ST-SP-II),
d) stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami izwigzkami
sportowymi (ST-SP-III);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotéw realizujgcych
zadania Miasta w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku (ST-KP).
2. Zastepca Dyrektora (ST-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. turystyki i wypoczynku (ST-TW);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetowo-ekonomicznych (ST-
BE).
Rozdziat 2.
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§5

1. Zasady kierowania komodrkami organizacyjnymi okreslone sg w§ 18
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego
Zakgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24
lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin.

2. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci
pracownikdw na poszczegolnych stanowiskach pracy.
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3. Kierownicy referatow odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym za
prawidtowq realizacje zadan.
4. Kierownicy referatéw nadzorujg wypetnianie obowigzkoéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.
Rozdziat 3.
Zadania wspoélne komorek i stanowisk pracy

§6
1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy

w szczegoblnosci:

1) obstuga interesantow  w indywidualnych  sprawach  z zakresu
administracji publicznej;

2) terminowe zatatwianie spraw;

3) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do budzetu miasta, planu
dochodow i wydatkow, wieloletnich programow  inwestycyjnych,
finansowych oraz programéw rozwoju;

4) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

5) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

6) realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzadzen i polecen
przetozonych;

7) realizowanie zadanh z zakresu udzielania informacji publicznej i ochrony
danych osobowych;

8) wspdtdziatanie zinnymi komodrkami  organizacyjnymi  w zakresie
realizowanych przez nie zadan,;

9) przygotowanie dokumentéw do przekazania do archiwum zaktadowego;

10) wspotpraca zredaktorem elektronicznych serwisow informacyjnych
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow.

11) wykonywanie zadanh okreslonych w systemie kontroli zarzadcze.

2. Do zadan wspolnych kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz Zarzadzen
Prezydenta Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywanie materiatbw do projektu budzetu oraz planu dochodow
i wydatkdéw w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowania analiz i informacji w zakresie dotyczacym zadan referatu;

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

6) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zadan referatu;

7) przekazywanie dokumentéw do archiwum.

Rozdziat 4.
Szczegobtowe zadania Wydziatu Kultury

§7
Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegdlnosci zadania:

1. okre$lone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin zdnia 24 Iutego 2011 r. wsprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;
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2. zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowisko pracy, referat i wieloosobowe stanowisko pracy, o ktérych
mowa w § 8 - 10.

§8
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej dyrektora i zastepcy dyrektora;

2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow;

4) prowadzenia wewnetrznej ewidencji i dokumentacji skarg i wnioskow
w zakresie kompetencji Wydziatu;

5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych
w Wydziale;

6) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskoéw;

7) zaopatrywania Wydziatu w materiaty biurowe i inne materiaty niezbedne
do jego funkcjonowania;

8) prowadzenia ksigg inwentaryzacyjnych oraz spraw zwigzanych
z majatkiem i sprzetem bedacym w dyspozycji Wydziatu;

9) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci,
ewidencji urlopow, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikéw Wydziatu;

10) nadzorowania w imieniu dyrektora Wydziatu przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw Wydziatu;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum.

§9
1. Referat ds. budzetu oraz wspierania dziatalnosci kulturalnej itwoérczosci
realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania zbiorczego projektu budzetu miasta w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat,

2) prowadzenia ewidencji realizacji budzetu miasta w zakresie kultury
i wykorzystania srodkow budzetowych na poszczegdlne jednostki
organizacyjne i zadania budzetowe wydziatu;

3) przygotowywania sprawozdan z wykonania budzetu;

4) przygotowywania wydziatowego planu zamoéwienh publicznych;

5) prowadzenia rejestru zamowieh pozaustawowych;

6) prowadzenia ewidencji zewnetrznych dokumentéw ksiegowych;

7) organizowania i wspoforganizowania wydarzen kulturalnych, w tym
przygotowywanie dokumentacji realizowanych zamoéwien publicznych
i umoéw;

8) obstugi procesu zakupu ustug kulturalnych, wtym przygotowywanie
dokumentacji realizowanych zamoéwien publicznych i umow;

9) obstugi procesu przyznawania stypendiow artystycznych i nagréd Miasta
Lublin w dziedzinie kultury;
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10) nagradzania pracownikow, animatorow i tworcow kultury;

11) opiniowania wnioskéw w sprawie patronatu Prezydenta Miasta Lublin
w zakresie kultury.

12)3 organizacji i koordynowania konkurséw na wsparcie produkcji
filmowych promujgcych Miasta Lublin;

13)* inicjowania i organizacji kontaktow pomiedzy Miastem a instytucjami
zwigzanymi z rynkiem filmowym, audiowizualnym oraz mediow;

14)% reprezentowania  Miasta  w sprawach  dotyczacych  promog;ji
audiowizualnej Lublina na wydarzeniach branzy filmowej i medialnej;

15)8) nadzoru nad przebiegiem produkcji filmowych wspartych przez
Miasto;

16)") kontraktéw z mediami audiowizualnymi z kraju i zagranicy;

17)8 realizacji dziatan zwigzanych z politykg audiowizualng Miasta;

18)°) wspotpracy z komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz podmiotami zewnetrznymi przy realizacji
przedsiewzie¢ majacych na celu promocje Miasta na rynku
audiowizualnym;

19)'0) przygotowywania niezbednych pism idokumentéw, sprawozdan,
analiz, atakze danych do projektu budzetu Miasta w zakresie
realizowanych na stanowisku pracy zadan.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 6 ust. 2 oraz z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektow uchwat Rady Miasta Lublin izarzadzen
Prezydenta Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywania materiatdbw do projektu budzetu oraz planu dochodow
i wydatkdéw w zakresie dotyczacym zadan wydziatu;

4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan
referatu;

S Dodany przez § 1pkt. 3 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O$wiaty, Kultury i Sportu.

YDodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O$wiaty, Kultury i Sportu.

5 Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Os$wiaty, Kultury i Sportu.

8)Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O$wiaty, Kultury i Sportu.

NDodany przez § 1pkt. 3 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O$wiaty, Kultury i Sportu.

8 Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O$wiaty, Kultury i Sportu.

9 Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O$wiaty, Kultury i Sportu.

0 Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O§wiaty, Kultury i Sportu.
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5) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje izapytania
radnych Rady Miasta Lublin oraz wnioski Komisji Rady Miasta
w zakresie dotyczgacym zadanh referatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz wspierania dziatalnosci
kulturalnej i twérczosci realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania zbiorczego projektu budzetu wydziatu;

2) prowadzenia ewidencji realizacji budzetu miasta w zakresie kultury

i wykorzystania srodkow budzetowych na poszczegdlne jednostki
organizacyjne i zadania budzetowe wydziatu;

3) przygotowywania sprawozdan z wykonania budzetu;

4) przygotowywania wydziatowego planu zamowien publicznych;

5) prowadzenia rejestru zamowieh pozaustawowych;

6) prowadzenia ewidencji zewnetrznych dokumentéw ksiegowych;

7) organizowania i wspoforganizowania wydarzen kulturalnych, w tym

przygotowywanie dokumentacji realizowanych zamowien publicznych
i umoéw;

8) obstugi procesu zakupu ustug kulturalnych, wtym przygotowywanie

dokumentacji realizowanych zamdwien publicznych i umoéw;

9) obstugi procesu przyznawania stypendiow artystycznych i nagréd Miasta

Lublin w dziedzinie kultury;
10) nagradzania pracownikéw, animatoréw i tworcéw kultury;
11) opiniowania wnioskéw w sprawie patronatu Prezydenta Miasta Lublin
w zakresie kultury.
4.1 Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji audiowizualnej Miasta
realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) organizacji i koordynowania konkursow na wsparcie produkcji flmowych

promujgcych Miasto Lublin;

2) inicjowania iorganizacji kontaktéw pomiedzy Miastem a instytucjami

zwigzanymi z rynkiem filmowym, audiowizualnym oraz mediow;

3) reprezentowania Miasta w sprawach dotyczacych promocji
audiowizualnej Lublina na wydarzeniach branzy filmowej i medialnej;
nadzoru nad przebiegiem produkciji filmowych wspartych przez Miasto;
kontaktéw z mediami audiowizualnymi z kraju i zagranicy;
realizacji dziatan zwigzanych z politykg audiowizualng Miasta;
wspotpracy  z komoérkami  organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz podmiotami zewnetrznym przy realizacji
przedsiewzie¢ majacych na celu promocje Miasta na rynku
audiowizualnym;

8) przygotowywania niezbednych pism i dokumentéw, sprawozdan, analiz,

a takze danych do projektu budzetu Miasta w zakresie realizowanych na

stanowisku pracy zadan.

4
5
6
7

N N N’ N

§ 10

12) Referat ds. wspodtpracy z organizacjami pozarzgdowymi realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:

" Dodany przez § 1pkt. 4 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O§wiaty, Kultury i Sportu.
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1) wspotpracy z organizacjami spoteczno-kulturalnymi i edukacyjnymi oraz
innymi  podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytki publicznego
w zakresie kultury i sztuki;

2) wspétpracy w przygotowywaniu i realizacji programu wspétpracy Miasta
z organizacjami pozarzgdowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego w zakresie kultury isztuki, wtym
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

3) zlecania zadan publicznych w zakresie kultury isztuki, wtym
przygotowywanie iobstuga otwartych konkurséw ofert iprocedur
pozakonkursowych, w szczegolnosci przygotowywanie umoéw o dotacje
oraz weryfikacja rozliczen;

4) monitorowania przedsiewzie¢ kulturalnych organizacji pozarzadowych
i innych podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ pozytku publicznego
realizowanych ze srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu Miasta
Lublin, w tym uczestnictwo w imprezach kulturalnych;

5) organizowania szkolen w zakresie realizacji swoich zadan;

6) wspétpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin oraz
z jednostkami administracji panstwowej isamorzadowej w zakresie
realizacji swoich zadan.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 6 ust. 2 oraz z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektow uchwat Rady Miasta Lublin izarzadzen
Prezydenta Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywania materiatbw do projektu budzetu oraz planu dochodow
i wydatkdéw w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan
referatu;

5) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje izapytania
radnych Rady Miasta Lublin oraz wnioski Komisji Rady Miasta
w zakresie dotyczgcym zadan referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspodtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) wspotpracy z organizacjami spoteczno-kulturalnymi i edukacyjnymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego
w zakresie kultury i sztuki;

2) wspoétpracy w przygotowywaniu i realizacji programu wspétpracy Miasta
Z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie kultury isztuki, wtym
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

3) zlecania zadan publicznych w zakresie kultury isztuki, wtym
przygotowywanie iobstuga otwartych konkurséw ofert iprocedur
pozakonkursowych, w szczegdlnosci przygotowywanie uméw o dotacje
oraz weryfikacji rozliczen;

4) monitorowania przedsiewzie¢ kulturalnych organizacji pozarzgadowych
i innych podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ pozytku publicznego

12)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 5 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O§wiaty, Kultury i Sportu.
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realizowanych ze $rodkéw finansowych pochodzacych z budzetu Miasta
Lublin, w tym uczestnictwo w imprezach kulturalnych;

5) organizowania szkolen w zakresie realizacji swoich zadan;

6) wspétpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin oraz
z jednostkami administracji panstwowej isamorzadowej w zakresie
realizacji swoich zadan.

§ 11

Zastepca Dyrektora ds. miejskich instytucji kultury ikontroli realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu koordynowania inadzorowania zadanh
realizowanych przez wieloosobowe stanowisko pracy ds. miejskich instytucji
kultury i wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotow realizujgcych
zadania Miasta w zakresie kultury i sztuki.

§ 12

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. miejskich instytucji kultury realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
realizacjg zadan wykonywanych przez instytucje kultury prowadzone
przez Miasto Lublin, wtym w zakresie prawidtowosci wydatkowania
dotacji celowych z budzetu Miasta;

2) prowadzenia rejestru instytucji kultury;

3) prowadzenia spraw zwigzanych ztworzeniem, przeksztatcaniem
i likwidacjg instytucji kultury, w tym przygotowywanie zwigzanych z tym
dokumentow;

4) opracowywania projektow statutow oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z opiniowaniem  regulamindw  organizacyjnych instytucji  kultury
prowadzonych przez Miasto Lublin;

5) obstugi procesow przyznawania dotacji celowych dla instytucji kultury
prowadzonych przez Miasto Lublin, wtym przygotowywanie umoéw
i weryfikacja sprawozdan;

6) opiniowania wnioskow budzetowych instytucji kultury prowadzonych
przez Miasto Lublin;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem
dyrektoréw instytucji kultury prowadzonych przez Miasto Lublin;

8) wspodtpracy z Biurem Kadr w prowadzeniu spraw kadrowych dyrektorow
instytucji kultury prowadzonych przez Miasto Lublin;

9) monitorowania i prowadzenia analizy funkcjonowania instytucji kultury
prowadzonych przez Miasto Lublin;

10) proponowania  iwdrazania nowych  rozwigzan  systemowych
dotyczacych funkcjonowania iorganizacji prowadzonych jednostek,
w tym wynikajacych z ustaw i decyzji samorzadu;

11) monitorowania oferty kulturalnej instytucji kultury prowadzonych przez
Miasto Lublin;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum.
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§13

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotow realizujgcych
zadania Miasta w zakresie kultury i sztuki realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) przygotowywania planéw kontroli podmiotow realizujgcych zadania
Miasta w zakresie kultury i sztuki;

2) przeprowadzania kontroli podmiotéw realizujgcych zadania Miasta
w dziedzinie  kultury isztuki, wtym w zakresie prawidtowosci
wydatkowania dotacji z budzetu miasta;

3) sporzadzania sprawozdanh z przeprowadzonych kontroli;

4) redagowania wystgpien pokontrolnych oraz zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych;

5) przekazywania dokumentow do archiwum.

§ 14

Zastepca Dyrektora ds. rozwoju kultury i projektow kulturalnych realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu koordynowania inadzorowania zadanh
realizowanych przez wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju kultury
i projektéw kulturalnych, wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania
informacjq i stanowisko pracy ds. kultury przestrzeni.

§ 15

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju kultury i projektow
kulturalnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) stymulowania procesow rozwoju sektora kultury w miescie;

2) przygotowywania i wdrazania strategicznych koncepcji rozwoju kultury
w miescie;

3) opracowywania dokumentéw zwigzanych ze strategicznymi koncepcjami
rozwoju kultury w miescie;

4) przygotowywania i realizacji nieinwestycyjnych projektow kulturalnych
i zwigzanych z nimi projektow w zakresie promocji kultury Lublina oraz
pozyskiwania na ich realizacie $rodkdw europejskich iinnych
bezzwrotnych;

5) wspétpracy  zinstytucjami  kultury  w zakresie  przygotowywania
nieinwestycyjnych projektow kulturalnych ipozyskiwania na ich
realizacje srodkéw europejskich i innych bezzwrotnych;

6) opracowywania wnioskéw i aplikacji w sprawach, o ktérych mowa w pkt.
4) iwspétpracy wtym zakresie zinstytucjami kultury w sprawach,
o ktérych mowa w pkt 5);

7) miedzynarodowej wspotpracy kulturalnej w zakresie realizacji swoich
zadan;

8) organizowania szkolen w zakresie realizacji swoich zadan;

9) przygotowywania projektow umow, dokumentacji realizowanych
zamowien publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentéw
dotyczacych realizowanych zadan;
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10) wspotpracy zinnymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin,
administracjg rzgdowg oraz innymi samorzadami w zakresie realizacji
swoich zadan;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum.

§ 16

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania informacjg realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1)13) zarzadzania informacjg w zakresie dziatalnosci kulturalnej na terenie
miasta Lublin;

2) wspétpracy z instytucjami, organizacjami i $rodowiskami kulturalnymi
prowadzgcymi dziatalnos¢ na terenie Lublina w zakresie wymiany
informaciji kulturalnych;

3) opracowywania kalendarium imprez i wydarzen kulturalnych w Lublinie;

4) administrowania iobstugi redakcyjnej prowadzonych przez Wydziat
internetowych portali kulturalnych;

5)'4) obstugi procesu zakupu ustug zwigzanych z realizowanymi zadaniami;

6) prowadzenia spraw zwigzanych zpromocjg imprez iwydarzen
kulturalnych organizowanych przez Wydziat;

7) wspotpracy z instytucjami kultury prowadzonymi przez Miasto Lublin
w zakresie promociji ich oferty kulturalnej;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z politykg informacyjng w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat;

9) przygotowywania projektow umow, dokumentacji realizowanych
zamowien publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentéw
dotyczacych realizowanych zadan;

10) wspotpracy zinnymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin,
administracjg rzgdowg oraz innymi samorzgdami w zakresie realizacji
swoich zadan;

11) przekazywania dokumentow do archiwum.

12)'%) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg Miasta Lublin poprzez
kulture.

§17

Stanowisko pracy ds. kultury przestrzeni realizuje w szczegoélnosci zadania
z zakresu:

1) stymulowania procesow rozwoju sektora kultury w miescie;
2) opracowywania dokumentéw zwigzanych ze strategicznymi koncepcjami
rozwoju kultury w miescie;

)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 6 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O$wiaty, Kultury i Sportu.

)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 7 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Os$wiaty, Kultury i Sportu.

) Dodany przez § 1 pkt. 8 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O§wiaty, Kultury i Sportu.
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3)'% prowadzenia spraw iopracowywania dokumentéw zwigzanych
z kulturg przestrzeni w Lublinie, estetykg przestrzeni publicznych
i krajobrazem kulturowym;

4) inicjowania i opiniowania projektow inwestycji zwigzanych z infrastrukturg
kultury miasta;

5) wspétpracy w prowadzeniu spraw iopracowywaniu dokumentow
zwigzanych z rewitalizacjg miasta;

6) przygotowywania i realizacji nieinwestycyjnych projektow w dziedzinie
kultury przestrzeni, dziedzictwa kulturowego irewitalizacji oraz
pozyskiwania na nie srodkéw;

7) prowadzenia spraw iopracowywania dokumentéw zwigzanych
z upamietnianiem w formie tablic pamigtkowych o0s6b iwydarzen
waznych dla Lublina;

8) wspdtpracy zinnymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin,
administracjg rzgdowg oraz innymi samorzgdami w zakresie
powierzonych zadan;

9) miedzynarodowej wspotpracy w zakresie kultury przestrzeni, dziedzictwa
kulturowego i rewitalizacji;

10) przekazywania dokumentéw do archiwum.

Rozdziat 5.
Szczegotowe zadania Wydziatu Oswiaty i Wychowania

§ 18
Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegdlnosci zadania:

1) okre$lone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin zdnia 24 Ilutego 2011 r. wsprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez referat i wieloosobowe stanowisko pracy, o ktérych
mowa w § 19-21.

§19

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

1) czynnosci  kancelaryjnych, wtym przekazywania korespondenciji
wptywajacej do Woydziatu odpowiednio dla dyrektora izastepcow
dyrektora, a nastepnie wtasciwym pracownikom zgodnie z dyspozycja;

2) prowadzenia spraw administracyjnych Wydziatu;

3) zwotywania na polecenie dyrektora lub zastepcow dyrektora narad,
spotkan i prowadzenia ich terminarza;

4) przyjmowania  korespondencji  wpitywajacej do  Wydziatu, jej
ewidencjonowania w ksigzce wptywow;

5) przygotowywania korespondencji do wysyiki;

8) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 9 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O§wiaty, Kultury i Sportu.
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6) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie zatatwiania skarg
i wnioskow;

7) odbioru korespondencji z kancelarii ogdlnej Urzedu Miasta, z kancelarii
Kuratorium Oswiaty oraz sekretariatow Prezydenta Miasta, Zastepcow
Prezydenta Miasta i Sekretarza Miasta;

8) nadzorowania w imieniu Wydziatu przestrzegania przepiséw instrukciji
kancelaryjnej przez pracownikow Wydziatu;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum.

§ 20

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr oswiatowych jednostek
organizacyjnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia akt osobowych dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek;

2) prowadzenia spraw wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektorow
przedszkoli, szkot iplacowek, dla ktérych Miasto Lublin jest organem
prowadzacym;

3) prowadzenia teczek akt rzeczowych dotyczacych spraw kadrowych;

4) nadzoru nad prowadzeniem spraw kadrowych przez dyrektorow
przedszkoli, szkot iplacowek, dokonywania biezacych kontroli w tym
zakresie, sporzgdzania wnioskéw i analiz, przygotowywania stosownych
zalecen;

5) prowadzenia prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow
przedszkoli, szkét i placowek;

6) sporzadzania dokumentéw dotyczacych nagradzania dyrektorow
przedszkoli, szkot i placowek;

7) prowadzenia rejestru urlopéw dyrektorow;

8) wspdtpracy przy kompletowaniu i przekazywaniu do ZUS dokumentow
dyrektoréw przechodzacych na emeryture lub rente;

9) udzielania dyrektorom przedszkoli, szkdt iplacowek pomocy przy
rozpoznawaniu spraw kadrowych;

10) wydawania | prowadzenia rejestru wydanych zaswiadczen
o zatrudnieniu dyrektorow przedszkoli, szkét i placoéwek;

11) sporzadzania sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych,
stanu zatrudnienia w placéwkach prowadzonych przez Miasto Lublin
oraz innych sprawozdan dla GUS, Lubelskiego Kuratora Oswiaty
i innych uprawnionych instytuciji;

12) prowadzenia banku informacji w zakresie stanu potrzeb kadrowych
w placowkach oraz koordynowania dziatan w zakresie przechodzenia
i zatrudniania nauczycieli w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
w szkotfach;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum.

§ 21
1. Referat ds. wdrazania projektow realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) opracowywania  wstepnych  zatozen do  projektéw  w oparciu
o zdiagnozowane potrzeby;
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2) wspofdziatania z Wydziatem  Funduszy Europejskich w zakresie
opracowywania wnioskow o dofinansowanie projektow;

3) wdrazania projektow z zakresu oswiaty i wychowania przekazanych do
realizacji przez Prezydenta;

4) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej realizowanych projektow;

5) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

6) archiwizowania dokumentacji projektowej;

7) promowania efektow projektow;

8) wspdtpracy z jednostkami oswiatowymi prowadzonymi przez Miasto
Lublin w zakresie realizowanych projektow.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 6 ust. 2 oraz z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektow uchwat Rady Miasta Lublin izarzadzen
Prezydenta Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan
referatu;

5) koordynowania dziatan zwigzanych z realizacjg projektow przez jednostki
oSwiatowe.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania wstepnych zatozenh projektow w oparciu
o zdiagnozowane potrzeby;

2) wspétdziatania z Wydziatem Funduszy Europejskich w zakresie
opracowywania wnioskow o dofinansowanie projektow;

3) wdrazania projektow z zakresu oswiaty i wychowania przekazanych do
realizacji przez Prezydenta;

4) obstugi administracyjnej realizowanych projektow;

5) obstugi finansowo-ksiegowej realizowanych projektéw;

6) archiwizowania dokumentacji projektowej;

7) promowania rezultatow realizowanych dziatan;

8) wspodtdziatania z jednostkami oswiatowymi prowadzonymi przez Miasto
Lublin w zakresie realizowanych projektow.

§ 22

Zastepca Dyrektora ds. przedszkoli sprawuje bezposredni nadzér nad
realizacjq zadan wykonywanych przez referaty, wieloosobowe stanowiska
pracy oraz stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 23 i§ 24 oraz zadania
z zakresu:

1) organizacji pracy przedszkoli;

2) obstugi ksiegowo-administracyjnej przedszkoli;

3) dziatalnosci przedszkoli z zakresu przestrzegania przepisow dotyczacych
organizacji pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw
i wychowankow;

4) dotowania przedszkoli niepublicznych i publicznych prowadzonych przez
inne podmioty.
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§ 23

Stanowisko pracy ds. organizacji pracy przedszkoli realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) dokonywania biezgcych przegladow przedszkoli pod katem organizacii
pracy, stanu bazy i wyposazenia,;

2) koordynowania spraw zwigzanych z zakfadaniem, reorganizacjg
i likwidacjg przedszkoli;

3) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacji przedszkoli;

4) prowadzenia prac zwigzanych z ustalaniem oceny pracy dyrektorow
przedszkoli;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatéw na
stanowiska kierownicze w przedszkolach;

6) wspdétpracy z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad
przedszkolami prowadzonymi przez Miasto Lublin;

7) sygnalizowania dyrektorom przedszkoli nowych przepiséw dotyczgcych
funkcjonowania oswiaty;

8) rozpatrywania skarg iwnioskéw z zakresu kompetencji jednostek
samorzadu terytorialnego jako organu prowadzacego przedszkola;

9) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oswiatowych sporzgdzanych w systemie informacji oswiatowej przez
przedszkola prowadzone przez Gmine Lublin;

10) przekazywania dokumentéw do archiwum.

§ 24
1. Referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli realizuje w szczegdlnoSci
zadania zwigzane z obstugg finansowo-ksiegowg przedszkoli
prowadzonych przez Miasto Lublin.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 6 ust. 2 oraz z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektow uchwat Rady Miasta Lublin izarzadzen
Prezydenta Miasta w zakresie dotyczgcym referatu;

3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowania analiz isprawozdah w zakresie dotyczacym zadan
referatu;

5) wspotdziatania z komdérkami organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz podmiotami prowadzacymi przedszkola
publiczne inne niz j. s. t. iprzedszkola niepubliczne — w zakresie
opracowywania projektu budzetu miasta w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez Wydziat w Dziatach: 801 — Oswiata i wychowanie,
852 — Pomoc spoteczna; 853 — Pozostate zadania w zakresie polityki
spotecznej; 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza; 900 — Gospodarka
komunalna i ochrona srodowiska.

6) gtbwnego ksiegowego w stosunku do przedszkoli prowadzonych przez
miasto Lublin;

7) porozumien zawartych z dyrektorami przedszkoli;

8) sprawozdawczosci finansowej przedszkoli.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia analityki wykorzystania funduszu swiadczen socjalnych
w przedszkolach;

2) przygotowanie wyptat swiadczen;

3) PFRON;

4) prowadzenia analitycznej ewidencji ksiegowej w zakresie udzielonych
pozyczek mieszkaniowych oraz sptat udzielonych pozyczek
pracownikom przedszkoli.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania, analizy i dotacji realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektow oraz planéw dochoddéw i wydatkow
budzetowych przedszkoli prowadzonych przez Miasto Lublin, projektow
planéw gospodarki pozabudzetowej (wydzielony rachunek);

2) opracowywania projektow planéw udzielania dotacji dla przedszkoli
niepublicznych oraz przedszkoli publicznych prowadzonych przez osoby
fizyczne i prawne inne niz j.s.t.;

3) opracowywania zasad iprojektéw rozdziatu dla poszczegdinych
przedszkoli srodkéw finansowych, zatwierdzonych w budzecie miasta
w czesci dotyczacej przedszkoli;

4) analizy irozpatrywania wnioskdéw przedszkoli o dokonanie zmian
w uktadzie wykonawczym poszczegdlnych jednostek, przygotowywania
wtym zakresie stosownych wnioskbw do Wydzialu Budzetu
i Ksiegowosci;

5) analizy wykonania dochodow i wydatkéw przedszkoli w stosunku do
planowanych wielkosci;

6) wspétdziatania z wtasciwg ds. remontow budynkow jednostkg
organizacyjng Miasta oraz dyrektorami przedszkoli w zakresie
opracowywania planéw dochoddéw iwydatkbw oraz sporzadzania
informacji o realizacji planowanych dochodéw i wydatkéw;

7) wspétdziatania z wlasciwg ds. remontdéw  budynkow  jednostkg
organizacyjng Miasta w zakresie realizacji wydatkbw na remonty
przedszkoli, prowadzenia ewidencji ksiegowej przeprowadzanych
remontow ze srodkow budzetu miasta;

8) sporzadzania opisowej sprawozdawczosci finansowej z realizacji
budzetu w przedszkolach;

9) naliczania ipodziatu $rodkow z zakladowego funduszu sSwiadczen
socjalnych dla poszczegdlnych przedszkoli;

10) przekazywania oraz rozliczania dotacji przekazywanych przedszkolom
niepublicznym oraz przedszkolom publicznym prowadzonym przez
osoby prawne lub fizyczne;

11) opracowywania analiz, opinii, informacji iinnych materiatéw
dotyczacych funkcjonowania prowadzonych przedszkoli dla potrzeb
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, Prezydenta Miasta i Rady Miasta
Lublin;

12) opracowywania instrukcji obiegu dokumentéw, zaktadowego planu kont
i ich aktualizacij;
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13) opracowywanie dla dyrektoréw przedszkoli danych do sporzadzania
sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego z wykonania
funduszu ptac w przedszkolach;

14) przygotowywania i realizacji porozumien z gminami w zakresie zwrotu
kosztéw dotacji udzielonej na dzieci uczeszczajace do przedszkoli
niepublicznych oraz publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub
prawne inne niz j.s.t., potozonych w gminie réznej od gminy miejsca
zamieszkania dziecka;

15) prowadzenia egzekucji naleznosci na rzecz dochodoéw budzetowych
z tytutdbw: niedoboru zawinionego materiatow, kradziezy z wkamaniem
sktadnikéw majgtkowych;

16) prowadzenia rejestru decyzji, upomnien itytutbw wykonawczych
wydanych przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia komputerowej ewidencji dzieci przyjetych do przedszkoli;

2) prowadzenia ewidencji dochoddéw budzetowych z tytutu odptatnosci
rodzicow za pobyt dzieci w przedszkolach;

3) prowadzenia analitycznej ewidencji naleznosci w stosunku do kazdego
ptatnika;

4) sporzadzania wykazéw nadptat izadluzen rodzicow dzieci, wysytania
upomnien do zaptaty oraz informacji o nadptatach za przedszkola;

5) ksiegowania wpfat bankowych, odpisbw za nieobecnosci i naliczen
odptatnosci za przedszkole;

6) sporzadzania zbiorowych zestawien obrotéw isald w okresach
sprawozdawczych i uzgadniania ze stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci
przedszkoli;

7) przygotowywania zwrotu nadptat za swiadczenia przedszkoli.

8) sprawdzania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym,
miesiecznych ,sprawozdan z artykutdw zywnosciowych” sktadanych
przez przedszkola;

9) rozliczania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym, dziennych
raportéw zywieniowych sporzadzanych przez przedszkola;

10) kontroli prawidtowosci sporzgdzania raportéw zywieniowych;

11) sporzadzania, odrebnie dla kazdego przedszkola, wykazow
oszczednosci lub przekroczeh w stawce zywieniowej, przekazywania
informaciji placowkom;

12) rozliczania, sporzgdzanej przez przedszkola, rocznej inwentaryzacii
z artykutow chemicznych i zywnosciowych.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ksiegowosci kasy zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami;

2) biezgcego i terminowego prowadzenia rachunkowosci oraz sporzadzania
okresowych sprawozdanh finansowych;

3) uzgadniania stanéw wktadéw cztonkowskich i zadtuzen z tytutu pozyczek
i zaliczek z poszczegdlnymi cztonkami kasy;
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4) potwierdzania stanu wktadéw cztonkowskich i zadtuzen po zakonhczeniu
roku sprawozdawczego;

5) prowadzenia i uzgadniania rozliczen z zaktadami pracy z tytutu potrgcen
zlisty ptac wktadéw cztonkowskich oraz pozyczek i zaliczek,
potwierdzania  sald ztego  tytutu po  zakonczeniu  roku
sprawozdawczego;

6) kontroli terminowych sptat rat pozyczek oraz windykowaniem naleznosci
od wystepujgcych z kasy cztonkow;

7) sygnalizowania zarzadowi kasy stwierdzonych opdznien iprzerw
w sptatach rat pozyczek i windykacji zadtuzen bytych cztonkdéw;

8) dokonywania przeniesienia wktadoéw czionkowskich wystepujgcych
cztonkdbw kasy na podstawie odpowiednich decyzji zarzadu kasy,
sporzadzania  przelewéw iinnych  dokumentow o charakterze
rozliczeniowym;

9) ustalania stanu wktadow izadtuzen cztonkéw kasy wystepujacych
z wnioskami o pozyczki i zaliczki oraz zwrotu wktadow;

10) prowadzenia ewidencji poreczycieli;

11) dokonywania analiz finansowych i skladania biezacych informaciji
zarzadowi kasy.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej ikosztow
eksploatacji przedszkoli realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania umoéw oraz aneksow najmu lokali uzytkowych,
w ktorych zlokalizowane sg przedszkola;

2) rejestrowania, analizowania i akceptowania pod wzgledem formalnym
i rachunkowym faktur dotyczacych kosztéw eksploatacji przedszkoli;

3) sporzadzania faktur za najem lokali uzytkowych;

4) prowadzenia rejestru mieszkan usytuowanych przy przedszkolach
i szkotach;

5) naliczania czynszu iswiadczen dla najemcow lokali mieszkalnych
usytuowanych w budynkach przedszkoli;

6) sporzadzania rocznych sprawozdan zzasobow mieszkaniowych
usytuowanych w przedszkolach i szkotach,;

7) przyjmowania z przedszkoli rachunkéw i faktur dotyczacych zakupu
artykutow i ustug;

8) sprawdzania, pod wzgledem formalnym irachunkowym, dowodéw
zakupu artykutdéw iustug, oznaczania ich odpowiednimi symbolami
rozdziatu i paragrafow wydatkow budzetowych oraz przedktadania do
zatwierdzenia Kierownikowi Referatu ds. finansowo-ksiegowych
przedszkoli i Dyrektorowi Wydziatu;

9) rozliczania delegacji stuzbowych;

10) biezacej wspotpracy z przedszkolami w zakresie terminowej realizaci
dyspozycji finansowych dyrektoréw.

8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci przedszkoli realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania idekretacji dokumentéw ksiegowych dotyczacych
dziatalnosci biezacej przedszkoli, socjalnej, wydzielonego rachunku,
konta inwestycyjnego stosownie do wymogow typowego planu kont dla
przedszkoli dziatajgcych w formie jednostek budzetowych;
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2) sporzadzania zestawien dokumentéw ksiegowych i odpowiedniego ich
numerowania;

3) prowadzenia w petnym zakresie ksiegowosci analityczno-syntetycznej
dokumentoéw ksiegowych przedszkoli jako jednostek budzetowych,
Zz wylgczeniem projektow wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich;

4) sporzadzania sprawozdan budzetowych, bilansu rocznego oraz
kwartalnego sprawozdania o zalegtych naleznosciach przedsiebiorcow
z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych, tacznie
z projektami wspotfinansowanymi ze srodkéw europejskich.

9. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci sktadnikow majgtkowych
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji  srodkoéw  trwatych, Srodkow  trwatych
o charakterze wyposazenia, materiatow w uzytkowaniu i ksiegozbioru;

2) prowadzenia umorzen srodkow trwatych;

3) prowadzenia ksigg inwentarzowych i materiatowych oddzielnie dla
kazdego przedszkola;

4) rozliczania inwentaryzacji iwyjasniania roznic inwentaryzacyjnych
wyniktych z niedoborow i nadwyzek w jednostkach inwentaryzowanych;

5) wspotpracy z Wydziatem  Gospodarowania Mieniem  w zakresie
komunalizacji mienia;

6) wspoétpracy ze szkotami iplacéwkami w zakresie sporzadzania
sprawozdan o stanie mienia;

7) koordynaciji spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych.

10. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) sporzadzania ,polecenia przelewu” na podstawie faktur oraz zestawien
zbiorczych na przekazanie szkotom i placéwkom prowadzonym przez
Miasto Lublin oraz innym podmiotom, srodkéw finansowych i dotaciji
budzetowych;

2) prowadzenia ewidencji dokonanych przelewow;

3) przekazywania rachunkéw i faktur zaptaconych przelewem pracownikom
stanowisk pracy ds. ksiegowosci przedszkoli, ds. ksiegowosci
sktadnikow majgtkowych.

11. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pfac realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) sporzadzania imiennych kart wynagrodzen dla pracownikow
zatrudnionych w przedszkolach;

2) sporzadzania imiennych list wynagrodzeh oraz list zasitkowych
pracownikow przedszkoli;

3) sporzadzania imiennych ,Raportéw miesiecznych osoby ubezpieczonej”
RMUA dla pracownikéw zatrudnionych w przedszkolach;

4) dokonywania potrgcen z wynagrodzen pracowniczych zgodnie
z okreslonymi przepisami;

5) prowadzenia kart zasitkowych;

6) naliczania funduszu nagréd dla pracownikdéw przedszkoli;

7) rozliczania swiadczenh z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym, PZU, innymi firmami ubezpieczenia zbiorowego;
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8) naliczania sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i sktadki na
ubezpieczenia zdrowotne indywidualnie dla kazdego zatrudnionego oraz
terminowego odprowadzania powyzszych sktadek do ZUS;

9) wspétpracy przy wypetianiu wnioskow o zarobkach do sSwiadczen
emerytalno-rentowych.

§ 25

Zastepca Dyrektora ds. organizacji pracy szkot iplacéwek sprawuje
bezposredni nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez referat,
o ktérym mowa w § 26 oraz zadania z zakresu:

1) organizacji pracy szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto Lublin;

2) wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajgcych
z Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta.

§ 26
1. Referat ds. organizacji pracy szkot i placéwek realizuje w szczegdlnosci
zadania wynikajgce z obowigzkdéw organu prowadzacego, w stosunku do
szkét i placowek — za wyjagtkiem spraw zwigzanych z zapewnieniem

Srodkow finansowych, budzetem oraz prowadzeniem remontow obiektow

oswiatowych i zadan inwestycyjnych w tym zakresie.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 6 ust. 2 oraz z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektow uchwat Rady Miasta Lublin izarzadzen
Prezydenta Miasta w zakresie dotyczacym referatu;

3) opracowywania materiatow do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowania analiz isprawozdan w zakresie dotyczacym zadan
referatu;

5) wspotdziatania z podlegtymi Wydziatowi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie organizacji ich pracy;

6) koordynowania spraw  zwigzanych  z kontrolami  prowadzonymi
w jednostkach podlegtych przez instytucje zewnetrzne, wspétpracy
w tym zakresie z Wydziatem Audytu i Kontroli.

3. Stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego nauczycieli
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) okreslania zapotrzebowania na doradztwo programowo-metodyczne na
terenie miasta Lublin oraz biezacego jego monitorowania
i przygotowywania wnioskéw w sprawie zmian organizacyjnych lub
personalnych w tym zakresie;

2) koordynacji prac zwigzanych z przygotowaniem irealizacjg planow
doradztwa oraz prac zwigzanych z powierzeniem zadan poszczegolnym
doradcom;

3) koordynacji prac zwigzanych z okresleniem zadan nauczycieli-
doradcow;

4) organizowania szkolen ikrétkich form warsztatowych dla zespotéw
nauczycieli doradcow;

5) koordynacji zadanh realizowanych przez nauczycieli-doradcéw;
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6) wspotpracy z dyrektorami szkét, w ktdérych zatrudnieni sg nauczyciele-
doradcy;

7) koordynaciji i organizowania wymiany doswiadczen doradcéw szkolnych;

8) wspomagania doradcow organizujgcych konkursy dla uczniéow lubelskich
szkot i koordynaciji dziatan w tym zakresie;

9) opracowywania — na kazdy rok budzetowy — planu dofinansowania (ze
Srodkdw na doskonalenie zawodowe nauczycieli) form doskonalenia
zawodowego nhauczycieli;

10) przygotowywania merytorycznego materiatbw niezbednych dla
opracowania podziatu $rodkéw finansowych przeznaczonych na
doskonalenie nauczycieli, w tym projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta
w sprawie ustalenia maksymalnej kwoty dofinansowania opfat za
ksztatcenie pobierane przez szkoty wyzsze izakltady ksztatcenia
nauczycieli, a takze okreslenia specjalnosci i form ksztatcenia, na ktére
dofinansowanie jest przyznawane;

11) przygotowywania  sprawozdan, analiz iwnioskow w sprawach
zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli w szkotach i placéwkach
Miasta Lublin, koordynowania sprawozdawczosci dyrektorow szkoét
i placéwek dotyczacej sposobu wykorzystania srodkéw przyznanych na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

12) wspotpracy z Wojewddzkag Bibliotekg Pedagogiczng w zakresie
merytorycznego wykorzystania jej zasobow oraz upowszechniania
doswiadczeh  organizacyjnych i merytorycznych  wspomagajgcych
nauczycieli i nauczycieli bibliotekarzy;

13) wspotpracy zréznymi placowkami doskonalenia nauczycieli, aw
szczegolnosci  z Lubelskim Samorzadowym Centrum Doskonalenia
Nauczycieli (w zakresie opieki merytorycznej nad doradcami
i upowszechniania informaciji o ich pracy);

14) wspotpracy z organem sprawujgcym nadzoér pedagogiczny;

15) gromadzenia, analizy i upowszechniania ofert instytucji doskonalgcych
nauczycieli;

16) ewaluacji doskonalenia zawodowego nauczycieli w Mie$cie Lublin;

17) wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach
zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem doradztwa metodycznego
dla nauczycieli;

18) upowszechniania wsrdéd doradcdéw oraz dyrektoréw szkét informacii
0 zmianach przepisow regulujacych problemy doradztwa
metodycznego.

4. Stanowisko pracy ds. strategii edukacyjnej iawansu zawodowego
nauczycieli realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i promowania  wynikbw dziatan  innowacyjnych
wspierajgcych rozwoj szkot i placowek;

2) biezacej analizy sieci szkét i placowek, istniejgcych kierunkéw, zawodow
i profili ksztatcenia — sporzgdzania wtym zakresie analiz krétko
i dtugoterminowych oraz przedstawiania wnioskéw;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem nauczycielom stopni
awansu zawodowego, w zakresie obowigzkéw organu prowadzacego
wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela;
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4) sporzgdzania zestawien isprawozdan zwigzanych 2z awansem
zawodowym nauczycieli.

5. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego oraz kierowania mtodziezy
do osrodkdw wychowawczych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem uczniow do ksztatcenia
specjalnego;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg orzeczen sadéw rodzinnych
w sprawach umieszczania nieletnich w miodziezowych osrodkach
wychowawczych, miodziezowych osrodkach socjoterapii lub osrodkach
szkolno-wychowawczych;

3) wspotpracy z sadem rodzinnym, policja oraz innymi instytucjami
w zakresie spraw zwigzanych ze sprawami nieletnich umieszczanych
w placéwkach wychowawczych réznego typu;

4) koordynowania dziatan dotyczacych przeciwdziatania patologiom
spotecznym, wspoétpracy wtym zakresie z wyspecjalizowanymi
instytucjami i organizacjami;

5) koordynowania dziatan zwigzanych z obowigzkiem zapewnienia przez
gmine bezptatnego transportu iopieki w czasie przewozu dzieci
i mtodziezy niepetnosprawnej oraz uczniéw i wychowankow, dla ktérych
uprawnienia do bezptatnego przejazdu okreslajg odrebne przepisy
dotyczace zasad ustalania sieci publicznych przedszkoli i szkot;

6) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oswiatowych sporzgdzanych w systemie informacji oswiatowej przez
szkoty specjalne prowadzone przez Gmine Lublin.

6. Stanowisko pracy ds. ewidencji szkét iplacowek niepublicznych oraz
nadzoru nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot i placoéwek, a w
szczegolnosci: sprawdzania  pod  wzgledem merytorycznym
dokumentacji przedktadanej przez podmioty mogace zaktadac¢ szkoty lub
placéwki niepubliczne;

2) przygotowywania zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkot i placéwek
niepublicznych;

3) przygotowywania decyzji o odmowie wpisu do ewidencji i wykreslenie
z ewidenciji prowadzonej przez Miasto Lublin;

4) przygotowywania dokumentacji placéwek ubiegajgcych sie o udzielenie
dotacji;

5) przeprowadzania kontroli w przedszkolach, szkotach i placowkach
niepublicznych  w zakresie liczebnosci ucznidéw i wychowankdw
uczeszczajgcych do tych placéwek;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z udzieleniem zezwolenia na zatozenie
szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczng;

8) prowadzenia spraw dotyczacych spetniania obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego w zakresie szkoty
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podstawowej i gimnazjum oraz obowigzku nauki przez mtodziez w wieku
16-18 lat;

9) prowadzenia spraw zwigzanych zorganizacja przez dyrektorow
indywidualnego nauczania i wychowania w publicznych przedszkolach,
szkotach i placowkach,;

10) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oswiatowych sporzadzanych w systemie informacji oswiatowej przez
szkoty i placowki niepubliczne oraz publiczne prowadzone przez osoby
fizyczne i prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji pracy szkot i placéwek
oswiatowych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad dziatalnoscig szkot i placéwek w sprawach dotyczgcych m.
in. przestrzegania przepisOw w zakresie organizacji pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow, wychowankow i ucznidw;

2) dokonywania biezacych przegladéw szkét iplacowek pod katem
organizacji pracy, stanu bazy i wyposazenia;

3) koordynowania spraw zwigzanych z zakfadaniem, reorganizacjg
i likwidacjg szkdt podstawowych, gimnazjéw, szkét ponadgimnazjalnych
i innych publicznych placowek oswiatowych;

4) przygotowywania wnioskow dotyczacych ustalania izmian w sieci
publicznych szkot podstawowych, gimnazjow i szkot
ponadgimnazjalnych, atakze dotyczacych ustalania granic obwodow
szkot podstawowych i gimnazjéw;

5) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkét i placowek;

6) prowadzenia prac zwigzanych z ustalaniem oceny pracy dyrektorow
szkot i placowek;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatow na
stanowiska kierownicze w szkotach i placowkach;

8) ustalania, w porozumieniu z dyrektorami szkdt, liczby uczniow
przyjmowanych do klas pierwszych szkot podstawowych, gimnazjéw
oraz szkot ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych;

9) wspotpracy z dyrektorami w sprawach zwigzanych z rekrutacjg do szkét
ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendiow
Prezydenta Miasta Lublin za wybitne osiggniecia w nauce;

11) przygotowywania spotkan  Prezydenta Miasta z nauczycielami
iuczniami — laureatami oraz finalistami konkurséw i olimpiad
przedmiotowych;

12) koordynowania dziatan dotyczacych udzielania uczniom szkét
i placéwek prowadzonych przez Miasto Lublin pomocy pedagogiczne;
i psychologicznej, wspotpracy w powyzszym  zakresie m. in.
z pedagogami szkolnymi;

13) wspotpracy zorganem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad
szkotami i placéwkami prowadzonymi przez Miasto Lublin;

14) sygnalizowania  dyrektorom  nowych  przepisow  dotyczacych
funkcjonowania o$wiaty;

15) rozpatrywania skarg iwnioskow z zakresu kompetencji jednostek
samorzadu terytorialnego jako organu prowadzacego szkoty i placowki;
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16) organizacji kontaktow ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi
pracownikéw oswiaty;

17) koordynowania dziatan dotyczacych realizacji programu ,Bezpieczna
droga” na terenie Miasta Lublin;

18) prowadzenia, we wspdipracy z Wydziatem Ochrony Srodowiska, spraw
dotyczacych upowszechniania wsrod ucznidw wiedzy z zakresu ekologii
i ochrony srodowiska;

19) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg rzgdowych programow
edukacyjnych;

20) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oswiatowych sporzadzanych w systemie informacji oswiatowej przez
szkoty i placéwki prowadzone przez Gmine Lublin, z wytgczeniem szkot
specjalnych.

§ 27

Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych sprawuje bezposredni nadzo6r nad
realizacjg zadan wykonywanych przez wieloosobowe stanowisko pracy oraz
referat, o ktérych mowa w § 28 i § 29 oraz zadania z zakresu:

1) zapewnienia srodkow finansowych na dziatalnos¢ statutowg jednostek
organizacyjnych dziatajgcych w zakresie oswiaty;

2) realizowania wydatkéw budzetowych przez szkoty i placéwki;

3) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig szkot i placowek w okreslonych
obszarach spraw finansowych.

§ 28

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy materialnej dla uczniow
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych zrealizacjg wnioskow o udzielenie
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidw;

2) przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawie przydzielenia lub
odmowy przydzielenia pomocy socjalnej dla uczniow;

3) analizy odwotan od decyzji;

4) prowadzenia zakupdéw srodkdw przeznaczonych na pomoc materialng
dla uczniéw szkdt prowadzonych przez inne osoby prawne iosoby
fizyczne;

5) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
pomocy socjalnej uczniom znajdujgcym sie w trudnej sytuaci
materialnej;

6) przygotowywania sprawozdan merytorycznych i finansowych
dotyczacych udzielania pomocy materialnej uczniom;

7) udzielania informacji oraz niezbednej pomocy wnioskodawcom oraz
pracownikom szkét zajmujgcym sie sprawami pomocy materialnej dla
uczniow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych zobstugg ,Miejskiego programu
stypendialnego dla studentow;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum.
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§ 29

1. Referat ds. budzetu iksiegowosci, realizuje w szczegdlnosci zadania
wynikajgce z obowigzkéw organu prowadzacego w zakresie zapewnienia
szkotom, placowkom prowadzonym przez Miasto Lublin sSrodkow
finansowych niezbednych do realizacji ich zadan statutowych, a takze
sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placowek w okreslonych
obszarach spraw finansowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 6 ust. 2 oraz z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektow uchwat Rady Miasta Lublin izarzadzen
Prezydenta Miasta w zakresie dotyczacym referatu;

3) opracowywania materiatow do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowania analiz isprawozdah w zakresie dotyczacym zadan
referatu;organizowania i koordynowania pracy referatu;

5) wspétdziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci ijednostkami
organizacyjnymi miasta podlegtymi Wydziatowi w zakresie
opracowywania projektu budzetu miasta w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez Wydziat w Dziatach: 801 — Oswiata i wychowanie,
854 — Edukacyjna opieka wychowawcza.

3. Stanowisko pracy ds. projektéw iprogramoéw edukacyjnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania i koordynowania prac zwigzanych z aplikowaniem Wydziatu
oraz szkot iplacéwek o $rodki pochodzace z projektdw i programéw
zewnetrznych — unijnych, rzgdowych i innych (EFS, Sokrates-Comenius
i inne);

2) organizowania przeptywu informacji z zakresu dostepnych funduszy,
projektéw i programow krajowych i miedzynarodowych — wspotpracy
w tym zakresie Wydziatem Projektéw Nieinwestycyjnych oraz innymi
instytucjami;

3) sporzadzania projektéw plandéw, sprawozdan oraz analiz merytorycznych
i finansowych w odniesieniu do ww. programow i projektow.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno-syntetyczne;j
budzetu szkét i placowek realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) ewidencjonowania $rodkoéw finansowych przekazywanych dla szkét
i placéwek w ujeciu analitycznym i syntetycznym,;

2) prowadzenia ewidencji dochodow;

3) ksiegowania przekazywanych srodkéw na wydatki dla szkét i placéwek
prowadzonych przez Miasto Lublin oraz na dotacje dla przedszkoli, szkot
i placéwek niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby
prawne i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania ianalizy budzetu szkot
| placowek realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu z zakresu:

1) opracowywania projektdow planéw wydatkow budzetowych szkét
i placéwek oswiatowych oraz planéw gospodarki pozabudzetowej
(rachunek dochodéw wiasnych, gospodarstwa pomocnicze);
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2) opracowywania zasad i projektow rozdziatu dla poszczegdlnych szkoét
i placéwek sSrodkow finansowych zatwierdzonych w budzecie miasta
w czesci dotyczacej wydatkéw na odwiate;

3) analizy irozpatrywania wnioskow szkdt i placéwek oswiatowych
o dokonanie zmian w ukfadzie wykonawczym = poszczegoinych
jednostek, przygotowywania w wyzej wymienionym zakresie stosownych
whnioskow do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;

4) ewidencjonowania zmian w uktadzie wykonawczym budzetu miasta;

5) wspétdziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci oraz z ksiegowymi
podlegtych miastu oswiatowych jednostek budzetowych w zakresie:

a) opracowywania planéw dochoddéw iwydatkédw budzetu miasta dla
szkot i placowek,

b) sporzadzania informacji o realizacji planowanych  dochoddéw
i wydatkow budzetu miasta w czesci dotyczacej szkot i placowek,

c) przedktadania propozycji zmian w ukfadzie wykonawczym budzetu
w czesci dotyczacej szkét i placowek;

6) wspétdziatania z Wydziatem Inwestycji i Remontow w zakresie realizacji
wydatkdw na remonty szkodt iinwestycje oswiatowe, prowadzenia
ewidencji przeprowadzonych w szkotach iplacowkach remontow ze
srodkow budzetu miasta;

7) prowadzenia ewidencji przeprowadzonych w szkotach i placéwkach
remontow ze srodkow budzetu miasta;

8) przyjmowania sprawozdan budzetowych i bilanséw z poszczegolnych
szkét iinnych placéwek oraz sporzadzania zestawien zbiorczych
i sprawozdawczosci opisowej z ww. sprawozdan i bilansow;

9) sporzadzania sprawozdawczosci opisowej do sprawozdan;

10) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig szkét iplacowek poprzez
prowadzenie nastepujgcych dziatan:

a) weryfikacja przedktadanych planéw finansowych i placowek,

b) kontrola sktadanej sprawozdawczosci pod wzgledem zgodnosSci
z planem wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkéw zgodnie
z zatwierdzonym uktadem wykonawczym oraz pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

c) kontrola wykonywania wydatkéw zgodnie z uptywem czasu,

d) kontrola rozliczen przekazanych srodkéw;

11) prowadzenia  spraw  finansowych  zwigzanych  z dotowaniem
niepublicznych szkoét iplacowek oraz szkdt iplacédwek publicznych
prowadzonych przez osoby prawne ifizyczne inne niz jednostka
samorzadu terytorialnego.

Rozdziat 6.
Szczegdbtowe zadania Wydziatu Sportu i Turystyki

§ 30

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegodlnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
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Lublin zdnia 24 Iutego 2011 r. wsprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy, referat iwieloosobowe
stanowisko pracy, o ktérych mowa w § 31 - 33.

§ 31

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegdélnosci zadania
Z zakresu:

1) prowadzenia obstugi sekretarskiej i administracyjnej dyrektora i zastepcy
dyrektora;

2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskdéw i zapytan
radnych Miasta Lublin;

4) obstugiwania konferencji i spotkan organizowanych przez Wydziat;

5) zaopatrywania Wydziatu w materiaty biurowe i inne materiaty niezbedne
do jego funkcjonowania;

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci,
ewidencji urlopow, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikéw Wydziatu;

7) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych isocjalnych
pracownikéw Wydziatu;

8) prowadzenia ksigg inwentaryzacyjnych oraz spraw zwigzanych
z majatkiem i sprzetem bedacym w dyspozycji Wydziatu;

9) nadzorowania w imieniu dyrektora Wydziatu przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Wydziatu;

10) przekazywania dokumentéw do archiwum.

§ 32
1. Referat ds. sportu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) udziatu w przygotowywaniu i opracowywaniu strategii rozwoju sportu
w Miescie;

2) koordynowania oraz nadzorowania realizacji polityki Miasta okreslonej
przez Rade Miasta Lublin w zakresie sportu oraz komunalnych obiektow
sportowych;

3) podejmowania inicjatyw i przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju sportu wsrod
dzieci, mtodziezy, dorostych i os6b niepetnosprawnych oraz rozbudowy
bazy sportowej, wtym planowania s$rodkdw budzetowych na
dofinansowanie zadan Miasta w zakresie sportu przez podmioty
prowadzace dziatalnos¢ pozytku publicznego;

4)17) wspétpracy z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji "Bystrzyca" sp.
z 0.0. w zakresie zadan z dziedziny sportu i rekreacji;

)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 10 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O§wiaty, Kultury i Sportu.
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5) wspétpracy z komoérkami  organizacyjnymi Urzedu, Radami Dzielnic,
Komisjami Rady Miasta przy opiniowaniu projektow inwestycji
sportowych na terenie Miasta Lublin;

6) koordynowania dziatah w zakresie utrzymania komunalnych obiektow
sportowych i rekreacyjnych nie przekazanych do uzytkowania innym
podmiotom;

7) wspoétpracy  z komérkami  organizacyjnymi  Urzedu  w zakresie
pozyskiwania funduszy unijnych iinnych $rodkéw zewnetrznych na
rzecz realizacji przedsiewzie¢ sportowych;

8) wspdtpracy z placéwkami naukowo-badawczymi stowarzyszeniami
i instytucjami przy opracowywaniu analiz dotyczacych sportu;

9) wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie kultury
fizycznej;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg Miasta Lublin poprzez sport
oraz wspotpracy w tym zakresie z klubami sportowymi;

11) wspotpracy z Radg Sportu oraz organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie sportu;

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 6 ust. 2 oraz z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektow uchwat Rady Miasta Lublin izarzadzen
Prezydenta Miasta w zakresie dotyczgacym referatu;

3) opracowywania materiatdw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowania analiz isprawozdahn w zakresie dotyczacym zadan
referatu;

5) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania
radnych Rady Miasta Lublin i wnioski Komisji Rady Miasta;

6) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie zatatwiania skarg
i wnioskow;

7)'® (uchylony)

3. Stanowisko pracy ds. komunalnych obiektéw sportowych realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem komunalnych
obiektow sportowych nie przekazanych do uzywania innym podmiotom;

2) pozyskiwania informacji iprowadzenia elektronicznej bazy danych
o obiektach sportowo-rekreacyjnych na terenie Miasta;

3)19) wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji Bystrzyca sp.
z 0.0. w zakresie zadan z dziedziny sportu i rekreacji;

4) wspotpracy z komérkami i jednostkami organizacyjnymi  w zakresie
rozwoju infrastruktury sportowej, w tym sportowych obiektow szkolnych,
oraz opiniowania projektow budowy i wyposazania osiedlowych terenéw
rekreacyjno-sportowych na terenie Miasta;

8)Przez § 1 pkt. 11 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu O$wiaty, Kultury i Sportu..

19)'W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 12 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O§wiaty, Kultury i Sportu.
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5) planowania $rodkéw budzetowych na dofinansowanie zadan Miasta
w zakresie komunalnych obiektow sportowych;

6) wspétpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania
Kryzysowego w sprawie organizacji sportowych imprez masowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sportu realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) inspirowania dziatan stowarzyszen kultury fizycznej w zakresie realizaciji
dziatalnosci sportowej;

2) opracowywania projektu budzetu w zakresie zadan referatu;

3) podejmowania inicjatyw na rzecz upowszechniania réznorodnych form
sportu wsrod dzieci, mtodziezy, dorostych i oséb niepetnosprawnych;

4) planowania srodkéow budzetowych na dofinansowanie zadan Miasta
w zakresie sportu;

5) wspétdziatania z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu sportu przy
organizacji wspolnych imprez sportowych krajowych
i miedzynarodowych, we wspétpracy z Kancelarig Prezydenta;

6) przygotowywania iobstugi konkurséw na projekty przedsiewzieé
w zakresie sportu w tym uméw o dotacje;

7) opracowywania przy wspotpracy z podmiotami realizujgcymi zadania
z zakresu sportu rocznego kalendarza cyklicznych imprez sportowych
organizowanych na terenie Miasta;

8) prowadzenia ewidencji osiggnie¢ sportowych zawodnikdw zrzeszonych
w klubach sportowych majgcych siedzibe na terenie Miasta Lublin;

9) opracowywania materiatdw dotyczacych organizacji podsumowania roku
sportowego;

10) inicjowania dziatan dotyczacych tworzenia klas zrozszerzonym
programem wychowania fizycznego, klas sportowych, szkdl sportowych
we wspotpracy z Wydziatem Oswiaty i Wychowania;

11) wspotpracy Prezydenta Miasta z administracjgq rzadowg w zakresie
pozyskiwania Srodkow z budzetu panstwa na zajecia sportowe dla
uczniow;

12) prowadzenia spraw dotyczacych przyznawania stypendidow sportowych,
nagrod, za osiggniecia w dziedzinie sportu dla sportowcow, trenerdw,
dziataczy sportowych iinnych o0s6b zwigzanych 2z dziatalnoscig
w zakresie sportu;

13) wspotpracy z Radg Sportu oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie upowszechniania i rozwoju sportu;

14) przygotowywania projektdw odpowiedzi na interpelacje, zapytania
radnych Rady Miasta Lublin i wnioski Komisji Rady Miasta;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg Miasta Lublin poprzez sport
oraz wspotpracy w tym zakresie z klubami sportowymi.

5. Stanowisko pracy ds. ewidencji i nadzoru nad stowarzyszeniami kultury
fizycznej, zwigzkami sportowymi,innymi obiektami, w ktérych $Swiadczone
sg ustugi hotelarskie oraz polami biwakowymi realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubow
sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie
przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
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2) przygotowywania decyzji administracyjnych i zaswiadczeh w sprawach
zwigzanych z ewidencjg klubow sportowych dziatajacych w formie
stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej oraz uczniowskich klubéw sportowych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig klubow
sportowych, wtym uczniowskich klubow sportowych, izwigzkéw
sportowych;

4) przygotowywania opinii dla sgadu rejestrowego w sprawie rejestraciji
i zmiany statutu stowarzyszen i zwigzkow sportowych oraz wystapien do
sadu o zastosowanie wobec nich ustawowych srodkéw nadzoru;

5) prowadzenia ewidencji inadzoru nad innymi obiektami, w ktorych
Swiadczone sg ustugi hotelarskie oraz polami biwakowymi.

§ 33

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotow realizujgcych
zadania Miasta w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki i wypoczynku
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania planéw kontroli podmiotow realizujgcych zadania
Miasta w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku;

2) przeprowadzania kontroli podmiotéw realizujgcych zadania Miasta
w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku, a w szczegoélnosci w zakresie
prawidtowosci wydatkowania dotacji z budzetu miasta;

3) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

4) redagowania wystgpien pokontrolnych oraz zawiadomieh do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych;

5) przekazywania dokumentow do archiwum.

§ 34

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan
wykonywanych przez wieloosobowe stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 35
i § 36 oraz zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez
wieloosobowe stanowisko pracy ds. turystyki i wypoczynku oraz przez
wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetowo-ekonomicznych;

2) sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem Lubelskiego Os$rodka
Informaciji Turystycznej i Kulturalne;.

§ 35

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. turystyki iwypoczynku realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) realizowania polityki Miasta w zakresie rozwoju turystyki i wypoczynku;

2) podejmowania inicjatyw majacych na celu rozwdj krajoznawstwa,
turystyki i wypoczynku;

3) upowszechniania rekreacyjnych form turystyki iwypoczynku wsrdd
mieszkancow Miasta;
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4)20) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
funkcjonowaniem Lubelskiego Osrodka Informacji  Turystycznej
i Kulturalnej w zakresie dziatalno$ci programowej;

5) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym turystyki i wypoczynku;

6) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych
przez stanowisko pracy;

7) przygotowywania iobstugi konkurséw na projekty przedsiewziec
w zakresie turystyki, wypoczynku irekreacji, wtym przygotowania
umow;

8) wspétpracy  z komérkami  organizacyjnymi  Urzedu  w zakresie
popularyzacji turystyki ikrajoznawstwa oraz waloréw turystycznych
Miasta Lublin;

9) opracowywania, zudziatem instytucji turystycznych, kalendarza
cyklicznych imprez turystycznych organizowanych na terenie Miasta
Lublin;

10) wspotpracy z placéwkami naukowo-badawczymi, stowarzyszeniami
i instytucjami przy opracowywaniu analiz dotyczacych turystyki;

11) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania
radnych Rady Miasta Lublin i wnioski komisji Rady Miasta;

12) wspotdziatania z pahnstwowymi i samorzadowymi jednostkami oraz
stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan turystyki i wypoczynku;

13) wspotdziatania z Radami Dzielnic w zakresie lokalnej dziatalnosSci
turystyczno-rekreacyjnej;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg Miasta Lublin poprzez
turystyke oraz wspotpracy wtym zakresie ze stowarzyszeniami
turystycznymi;

15) wspotpracy  z komérkami  organizacyjnymi  Urzedu  w zakresie
pozyskiwania funduszy unijnych iinnych $rodkéw zewnetrznych na
rzecz realizacji przedsiewziec¢ turystycznych;

16) przekazywania dokumentéw do archiwum.

17)?Y) redagowania portalu miejskiego w obszarze turystyki i zamieszczania
w nim informaciji.

§ 36

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetowo-ekonomicznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektu budzetu Wydziatu;

2) prowadzenia ewidencji realizacji budzetu miasta w zakresie sportu,
turystyki i wykorzystania srodkéw budzetowych;

3) opracowywania planow finansowych na zadania realizowane przez
Wydziat;

20) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 13 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O$wiaty, Kultury i Sportu.

2)Dodany przez § 1pkt. 14 zarzadzenia Nr 1099/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 18 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 330/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu O§wiaty, Kultury i Sportu.
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4) przygotowywania sprawozdan z wykonania budzetu;
5) prowadzenia rejestru zamowienh publicznych w Wydziale;
6) prowadzenia rejestru dowoddéw ksiegowych realizowanych przez
Wydziat;
7) opracowywania dokumentacji zamowien publicznych realizowanych
przez Wydziat oraz prowadzenia ewidencji umow i faktur;
8) przekazywania dokumentéow do archiwum.
Rozdziat 7.
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 37

Komorki  organizacyjne  istanowiska pracy wchodzgace w skfad
Departamentu Oswiaty, Kultury iSportu otrzymujg symbole literowe
I 0znaczenia okreslone w Rozdziale | niniejszego Regulaminu.

§ 38

W przypadku koniecznosci bardziej szczegdtowego oznakowania spraw
nalezy stosowac zasady okreslone w instrukcjach kancelaryjnych.

Prezydent Miasta Lublin

Pan Krzysztof Zuk
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