Zarzadzenie Nr 200/2011
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 23 marca 2011 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta

(tekst ujednolicony)

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

§1
W sktad Departamentu Prezydenta wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne i stanowiska pracy;

1) Kancelaria Prezydenta (KP);

2) Wydziat Audytu i Kontroli (AK);

3) Wydziat Bezpieczehstwa Mieszkancoéw iZarzadzania Kryzysowego
(BM);

4) Wydziat Strategii i Obstugi Inwestoréw (SOI);

5) Biuro Kadr (KD);

6) Biuro Nadzoru Wtascicielskiego (NW);

7) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (MRK);

8) Buro Obstugi Prawnej (BP);

9) Biuro Rady Miasta (BRM);

10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN);

11) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Doradca Prezydenta (DPM);

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

13)") Wieloosobowe Stanowisko Pracy Asystent Prezydenta (APM);

14)2 Urzad Stanu Cywilnego (USC).

§2
3) Kancelarie Prezydenta tworza:

1. Dyrektor Wydziatu (KP) nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KP-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowych (KP-FI);
3) referat prasowy (KP-PR), w skfad ktérego wchodza;:

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

2 Dodany przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

3)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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a) kierownik referatu (KP-PR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. relacji z mediami (KP-PR-I);
4) referat ds. komunikacji spotecznej (KP-KS), w skfad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KP-KS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej (KP-KS-
).
2. Zastepca Dyrektora ds. wspotpracy miedzynarodowej i organizacji
pozarzgdowych (KP-ZI) nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi (KP-OP), w sktad
ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KP-OP),
b) wieloosobowe stanowisko ds. organizacji pozarzadowych (KP-OP-|);
2) referat ds. wspotpracy miedzynarodowej (KP-WM), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (KP-WM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy dwustronne;
i wielostronnej (KP-WM-I),
c) stanowisko pracy ds. organizacji miedzynarodowych (KP-WM-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. protokolarnych (KP-WM-II1),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wizyt przyjazdowych
i wyjazdowych (KP-WM-IV).

§3
4) Wydziat Audytu i Kontroli (AK) tworza;

1. Dyrektor Wydziatu (AK), nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (AK-OR);
2) stanowisko pracy koordynator audytu wewnetrznego (AK-A);
3) wieloosobowe stanowisko pracy audytor wewnetrzny (AK-A-I);
4) referat kontroli (AK-K), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (AK-K),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli (AK-K-I).
2. Zastepca Dyrektora (AK-Z-1), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. skarg i wnioskéw (AK-S-I);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitorowania i analiz (AK-M-I).

§ 4
Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego (BM)
tworza:

1. Dyrektor Wydziatu (BM) nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (BM-OR),
2) stanowisko pracy ds. budzetu, planowania isprawozdawczosci (BM-
PS).
2. Zastepca Dyrektora (BM-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:

4)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 4 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

Id: CHMZV-YPZJW-ZBMPQ-UFZSP-SUVRX. Przyjety Strona 2



1) referat ds. bezpieczenstwa iporzadku publicznego (BM-BP), w sktad
ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (BM-BP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa iporzadku
publicznego (BM-BP-I),
c)®%) wieloosobowe stanowisko pracy ds. imprez masowych (BM-BP-II),
d) stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej (BM-BP-III),
e) stanowisko pracy ds. profilaktyki bezpieczenstwa (BM-BP-1V).
2) referat Centrum Monitoringu Wizyjnego (BM-MW), w skifad ktorego
wchodza:
a) kierownik referatu (BM-MW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Centrum Monitoringu
Wizyjnego (BM-MW-I),
c) stanowisko pracy ds. technicznych (BM-MW-I|);
3) referat Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (BM-ZK), w sktad
ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (BM-ZK),
b) stanowisko pracy ds. analizy zagrozeh (BM-ZK-I),
c) stanowisko pracy ds. planowania cywilnego (BM-ZK-Il),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego (BM-ZK-IIl);
4) referat ds. obronnych iobrony cywilnej (BM-OC), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (BM-OC),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obronnych (BM-OC-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obrony cywilnej (BM-OC-lI),
d) stanowisko pracy magazynier sprzetu OC (BM-OC-III).

§5
) Wydziat Strategii i Obstugi Inwestorow (SOI) tworza;

1. Dyrektor Wydziatu (SOI) nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (SOI-OR);
2) stanowisko pracy ds. obstugi finansowej (SOI-OF);
3)8 (uchylony)
4) stanowisko pracy ds. budowania marki Lublin (SOI-ML).
2. Zastepca Dyrektora ds. strategii i marketingu nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. strategii (SOI-S), w skfad ktérego wchodza;:

5W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 5 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

6) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 707/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

YW brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 6 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

8 Przez § 1pkt. 2 zarzadzenia Nr 95/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z29 czerwca 2012 r. zmieniajace
zarzadzenie Nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Prezydenta.;
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a) kierownik referatu (SOI-S).
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. strategii (SOI-S-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. studiow i analiz (SOI-S-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycyjnego (SOI-
S-11),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rewitalizacji (SOI-S-1V).
2) referat ds. rozwoju przedsiebiorczosci i marketingu gospodarczego (SOI-
RP), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SOI-RP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy z instytucjami
otoczenia biznesu (SOI-RP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw finansowanych ze
Srodkéw UE (SOI-RP-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu gospodarczego (SOI-
RP-III),
e) stanowisko pracy ds. grafiki i materiatow promocyjnych (SOI-RP-IV);
3) referat ds. marketingu miasta (SOI-MM), w skfad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (SOI-MM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu miasta (SOI-MM-I).
3. Zastepca Dyrektora ds. wspodtpracy ze srodowiskiem naukowym i obstugi
inwestoréw (SOI-ZII), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. wspotpracy ze sSrodowiskiem naukowym (SOI-N), w sktad
ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (SOI-N),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z uczelniami
wyzszymi (SOI-N-1),
c) stanowisko pracy ds. koordynowania wspétpracy nauki i biznesu (SOI-
N-11),
d) stanowisko pracy ds. wspotpracy z organizacjami studenckimi
i biurami karier (SOI-N-III).
2) referat ds. obstugi inwestoréw (SOI-Ol), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (SOI-Ol),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow z sektora
ustug (SOI-OlI-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestoréw z sektora
przemystowego (SOI-Ol-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow lokalnych
(SOI-OlI-II).

§6
Biuro Kadr (KD) tworzg: Dyrektor Biura (KD), nadzorujacy bezposrednio:

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

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. naboru (KD-SP-I);

3) stanowisko pracy ds. analiz o$wiadczen majagtkowych ioswiadczen
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (KD-SP-IV);

4) referat ds. personalnych (KD-SP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KD-SP),
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. personalnych (KD-SP-II),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. swiadczeh socjalnych (KD-SP-
[I);

5) referat ds. ptac i rozliczeh (KD-PL), w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (KD-Pt.),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac i ubezpieczen spotecznych
(KD-PL-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczen umow-zlecen, diet
radnych i innych dla oso6b fizycznych (KD-PL-I1),

d) stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i sprawozdawczosci (KD-PL-III).

§7
9) § 7 Biuro Nadzoru Wtascicielskiego tworza;

1. Dyrektor Biura (NW) nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (NW-OR);
2) referat nadzoru witascicielskiego i przeksztatcen witasnosciowych (NW-
NP),
a) kierownik referatu (NW-NP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru wiascicielskiego
i przeksztatcen wiasnosciowych (NW-NP-I),
3) referat analiz i sprawozdawczosci (NW-AS), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (NW-AS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz i sprawozdawczosci (NW-
AS-I);
2. Zastepca Dyrektora (NW-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. projektow  partnerstwa
publicznoprywatnego (NW-PP-I).

§8
Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (MRK) tworzg: Dyrektor Biura —
Miejski Rzecznik Konsumentow (MRK), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. merytoryczno - organizacyjnych
(MRK-);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych (MRK-II).

§9
Biuro Obstugi Prawnej (BP) tworzg: Koordynator Biura Obstugi Prawnej
(BP) nadzorujacy:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (BP-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy Radca Prawny (BP-II).

9W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 95/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z 29 czerwca
2012 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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§ 10
Biuro Rady Miasta (BRM) tworza;:

1. Dyrektor Wydziatu (BRM), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta (BRM-I);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sesji Rady Miasta (BRM-II).
2. Zastepca Dyrektora (BRM-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Komisji Rady Miasta (BRM-
[I);
2) stanowisko pracy ds. obstugi Mtodziezowej Rady Miasta (BRM-1V).

§ 11

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) tworza: Petnomocnik
Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN), nadzorujacy
bezposrednio:

1) kierownika Kancelarii Tajnej (POIN-II);
2) stanowisko pracy Administrator Systemu Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego (POIN-III), nadzorujgcy bezposrednio:
a) stanowisko pracy inspektor ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego
(POIN-IV).

§ 11a
10) Urzad Stanu Cywilnego (USC) tworza;:

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC), nadzorujacy bezposrednio:

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (USC-OR);
2) stanowisko pracy ds. zmiany imion i nazwisk (USC-IN);
3) stanowisko pracy ds. rejestracji aktow zagranicznych (USC-AZ).

2. Trzech Zastepcédw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC-ZI, USC-ZII,
USC-ZIll), nadzorujgcy bezposrednio ponizsze komorki organizacyjne,
zgodnie z podziatem ustalonym przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji urodzen (USC-U);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji zgonéw (USC-2);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji matzenstw (USC-M);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum aktéw stanu cywilnego
(USC-A).
Rozdziat 2.
Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi

§12
1. Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi okreslone sg w§ 18
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24

0 Dodany przez § 1 pkt. 8 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin.

2. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci
pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy referatdw odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym za
prawidtowg realizacje zadan.

4. Kierownicy referatéw nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

Rozdziat 3.
Zadania wspoélne komorek i stanowisk pracy

§13

1. Do zadan wspdlnych komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy,
z zastrzezeniem ust. 2, w szczegolnosci:

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

2) terminowe zatatwianie spraw;

3) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do budzetu miasta, planu
dochoddw i wydatkow, wieloletnich programéw 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 zadan z zakresu udzielania informacji publicznej i ochrony
danych osobowych;

8) wspétdziatanie 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 zadan okre$lonych w systemie kontroli zarzadcze;j.

2. Do Biura Obstugi Prawnej zastosowanie majg zadania okreslone w ust.
1 pkt. 2,5, 6,7,8 ,9 i10 z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z ustawy
o radcach prawnych.

3. 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.
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Rozdziat 4.
Szczego6towe zadania Kancelarii Prezydenta'

§ 14

Dyrektor Wydziatu realizuje zadania okreslone w§ 15 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pdzn.
zm., a w szczegolnosci:

1) wspédtpracuje z Prezydentem Miasta Lublin w zakresie przyznawania
honorowych patronatéw, tytutdéw, medali i innych wyrdznien;

2) sprawuje nadzor nad politykg informacyjng oraz obstugg medialng
Urzedu;

3) odpowiada za komunikacje spoteczng i public relations Urzedu;

4) sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez
stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 15-18.

§ 15

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy
Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw;

4) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych Miasta Lublin;

5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych
w Wydziale;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig
w Wydziale;

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

8) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem isprzetem bedacym na
wyposazeniu Wydziatu;

9) monitorowania  prawidtowos$ci  stosowania  przepisdw  instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikéw Wydziatu i wspoétpracy w tym zakresie
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

10) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych isocjalnych
pracownikéw Wydziatu;

11) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskow z zakresu zadan Wydziatu;

"™'W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 9 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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12) koordynacji wspotpracy Kancelarii Prezydenta zinnymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu;

13) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materialy biurowe iinne
niezbedne do prawidtowej pracy srodki;

14) przekazywanie dokumentéw do archiwum.

§ 16

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

1) przygotowywania materiatéw do analizy realizacji budzetu i sporzadzania
obowigzujgcych sprawozdan finansowych z jego wykonania w zakresie
zadan Wydziatu;

2) koordynacji i monitoringu wydatkow oraz aktualizacji planu wydatkow
w zakresie zadan Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji rozliczen budzetu, ewidencji dowodow
ksiegowych oraz nadzoru nad prawidtowoscig rozliczen finansowych
budzetu w zakresie zadan Wydziatu;

4) prowadzenia rejestru umow i porozumien zawieranych przez Miasta
w zakresie kompetencji Wydziatu;

5) przygotowywania materiatow do projektow budzetu miasta oraz planu
dochodow i wydatkdw w zakresie dotyczacym zadan Wydziatu;

6) przekazywania dokumentéw do archiwum.

§ 17
1. Referat prasowy realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) informowania mieszkancow o dziatalnosci Urzedu;

2) obstugi medialnej Urzedu;

3) organizacji konferencji prasowych dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

4) monitorowania ianalizy przekazéw medialnych poswieconych pracy
Prezydenta, jego zastepcow oraz Urzedu;

5) obstugi redakcyjnej witryn internetowych;

6) przygotowywania publikacji poswieconych pracy Urzedu.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okres$lone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu oraz z zakresu:

1) autoryzowania  z upowaznienia  Prezydenta  Miasta  wywiadow
udzielanych przez Prezydenta Miasta i Zastepcow Prezydenta;

2) reagowania na krytyke wyrazong w mediach;

3) organizowania iuczestniczenia w spotkaniach Prezydenta ijego
zastepcow z dziennikarzami.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. relacji z mediami realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) obstugi medialnej Urzedu;

2) przekazywania opinii publicznej informacji o dziataniu Urzedu i pracy
Prezydenta oraz jego zastepcow za posrednictwem réznorodnych
kanatow komunikaciji;

3) przygotowywania codziennych serwisow prasowych dla kierownictwa
Urzedu oraz zamieszczania ich na witrynach internetowych Urzedu;
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4) monitorowania, analizy oraz archiwizowania publikacji poswieconych
pracy samorzadu, Miasta i jego mieszkancow;

5) prowadzenia dokumentacji audiowizualnej wybranych wydarzen
z udziatem Prezydenta i organizowanych przez Kancelarie Prezydenta;

6) organizowania i obstugi konferencji prasowych;

7) obstugi redakcyjnej witryn internetowych Urzedu;

8) przygotowywania wydawnictw wtasnych.

§ 18
1. Referat ds. komunikacji spotecznej realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) podejmowania dziatan zmierzajgcych do stworzenia prawidtowej
struktury komunikacji ze spoteczenstwem;
2) inspirowania i koordynowania badan opinii ipotrzeb spotecznosci
lokalnej;
3) realizowania zadan, ktérych gtownym celem jest ksztattowania
pozytywnego wizerunku miasta.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okres$lone w § 13 ust. 3 niniejszego
Regulaminu oraz z zakresu:
1) koordynowania dziatan zmierzajgcych do stworzenia prawidtowej
struktury komunikacji ze spoteczenstwem;
2) podejmowania dziatan z zakresu public relations urzedu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej realizuje
w szczegolnosci zadnia z zakresu:
1) prowadzenia dziatah informacyjnych dla mieszahcow Miasta;
2) przygotowywania badan preferencji mieszkancow miasta w kontekscie
realizowanych zadan;
3) sporzadzanie analiz dotyczacych Miasta;
4) udziat w procesie przygotowywania i przeprowadzania konsultacji
spotecznych;
5) inspirowania i koordynowania badan opinii ipotrzeb spotecznosci
lokalnej;
6) realizowania zadan, ktérych gtobwnym celem jest ksztattowanie
pozytywnego wizerunku miasta;
7) prowadzenia korespondenciji okolicznosciowej Prezydenta;
8) koordynacji spraw  zwigzanych  z przyznawaniem  honorowych
patronatéw, tytutow i innych wyrdznien;
9) prowadzenia dziatan zwigzanych z "Galerig Ratusz";
10) przygotowywania wystgpien i pism dla Prezydenta.

§ 19

Zastepca Dyrektora ds. wspodtpracy miedzynarodowej i organizacji
pozarzgdowych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) kreowania i koordynowania wspoétpracy miedzynarodowej miasta;

2) organizowania I podtrzymywania wspotpracy Z organizacjami
spotecznymi;

3) sprawowania  bezposredniego nadzoru nad realizacjag zadan
wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 20-21.
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§ 20
1. Referat ds. wspoOipracy =z organizacjami pozarzadowymi realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania wspotpracy Miasta Lublin Z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o0 wolontariacie, z wylgczeniem
spraw powierzonych innym komorkom organizacyjnym Urzedu;

2) wspierania i upowszechniania idei samorzgdnosci;

3) koordynowania i prowadzenia spraw z zakresu konsultacji spotecznych
dotyczacych organizacji pozarzgdowych oraz podmiotow, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie, w zakresie spraw powierzonych Kancelarii Prezydenta;

4) prowadzenia spraw stowarzyszen, fundacji oraz zwigzkow komunalnych
z udziatem Miasta lublin, z wytgczeniem spraw powierzonych innym
komdérkom organizacyjnym Urzedu.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okres$lone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu oraz z zakresu:

1) kreowania polityki partnerstwa spotecznego;

2) budowania relacji z organizacjami pozarzagdowymi.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia czynnosci zwigzanych z utrzymywaniem irozwijaniem
partnerstwa  spotecznego  z organizacjami  spotecznymi, w tym
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami;

2) koordynowania prac nad Programem wspofpracy Miasta Lublin
Z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art.
3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego io wolontariacie
i jego realizacja;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z pamiecig historyczng, w tym
wspotpracg  z organizacjami  kombatanckimi, szkotami iinnymi
podmiotami;

4) przygotowywania i udziatu w spotkaniach i uroczystosciach dotyczacych
organizacji pozarzgdowych;

5) koordynowania i prowadzenia spraw z zakresu konsultacji spotecznych;

6) przygotowywania pism okolicznosciowych zwigzanych z prowadzonymi
zadaniami;

7) prowadzenia dziatan na rzecz wspierania iupowszechniania idei
samorzadowej wsréd mieszkancéw Miasta, a szczegdlnie wsrédd

mitodziezy;
8) obstugi wspdtpracy Prezydenta Miasta z Mtodziezowg Radg Miasta
Lublin, prezentowania  Miasta, jego  dziaftalnosci, Ratusza

zainteresowanym osobom i grupom,;
9) prowadzenia spraw zwigzanych =z uczestnictwem gminy Lublin
w stowarzyszeniach, fundacjach i zwigzkach komunalnych.

§ 21
1. Referat ds. wspotpracy miedzynarodowej realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
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1) wspotpracy miedzynarodowej irealizacji projektow o charakterze
miedzynarodowym;

2) reprezentaciji i petnienia funkcji protokolarnych Prezydenta;

3) przygotowania  programéw  iobstugi pobytu gosci idelegaciji
zagranicznych oraz wyjazdow zagranicznych wtadz Miasta.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu oraz z zakresu:

1) opracowywania projektu budzetu iuktadu wykonawczego budzetu
referatu;

2) nadzoru nad zgodnoscig dziatan podejmowanych przez referat iinne
jednostki organizacyjne urzedu ze strategia ~ wspotpracy
miedzynarodowej Miasta;

3) opracowywania tresci dokumentow o wspétpracy miedzy Lublinem
a partnerami  zagranicznymi, wtym listdw intencyjnych iumdw
partnerskich;

4) biezacej wspotpracy z urzedami regionalnymi dla zapewnienia spojnosci
kontaktow miedzynarodowych Miasta;

5) przygotowywania analiz i sprawozdah ze wspétpracy miedzynarodowej
dla Prezydenta Miasta i Rady Miasta Lublin.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy dwustronnej i wielostronnej
realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania, realizacji badz powierzania do realizacji wtasnych projektow
we wspotpracy z miastami partnerskimi i zaprzyjaznionymi;

2) koordynacji  inicjatyw idziatan o charakterze miedzynarodowym
podejmowanych przez komérki organizacyjne urzedu;

3) pracy w zespotach zadaniowych powotywanych w Urzedzie dla realizacji
miedzynarodowych projektow, w zakresie kompetenciji referatu;

4) proponowania nowych kierunkéw badz dziedzin wspoétpracy z partnerami
miedzynarodowymi;

5) przeprowadzenia okresowych analiz ioceny dziatan w zakresie
wspotpracy miedzynarodowe.

4. Stanowisko  pracy ds. organizacji miedzynarodowych realizuje

w szczegolnosci zdania z zakresu:

1) inicjowania i koordynacji projektéw podejmowanych w miedzynarodowej
sieci miast, miedzynarodowych  organizacjach  samorzadow,
miedzynarodowych forach tematycznych i instytucjach UE;

2) prowadzenia biezgcych kontaktow z organizacjami i instytucjami
miedzynarodowymi;

3) wskazywania i proponowania nowych organizacji oraz nowych form
dziatalnosci Lublina na ich forum;

4) dokonywania  okresowych analiz iocen dziatalnosci Lublina
w organizacjach miedzynarodowych.

5. Wieloosobowe  stanowisko  pracy ds. protokolarnych  realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania oprawy protokolarnej spotkan Prezydenta Miasta
i kierownictwa Urzedu Z goscmi zewnetrznymi, krajowymi
i zagranicznymi;
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2) przygotowania wizyt wyjazdowych Prezydenta Miasta i kierownictwa
Urzedu w miastach partnerskich i zaprzyjaznionych;

3) wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie oprawy
protokolarnej spotkan roboczych z partnerami zagranicznymi;

4) wspotpracy zrzecznikiem prasowym Prezydenta Miasta Lublin
w zakresie materiatdbw informacyjnych o wizytach  wyjazdowych
i przyjazdowych z udziatem Prezydenta Miasta i kierownictwa Urzedu;

5) wspétpracy zurzedami regionalnymi w zakresie przygotowywania
uroczystosci oficjalnych z udziatem wtadz miasta i regionu.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wizyt przyjazdowych

I wyjazdowych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania rocznych planow wizyt wyjazdowych i przyjazdowych
z udziatem Prezydenta Miasta i pracownikéw Urzedu;

2) prowadzenia rejestru stuzbowych wyjazdéw zagranicznych Prezydenta
Miasta i pracownikow Urzedu;

3) przygotowywania okresowych sprawozdan dla Rady Miasta Lublin
w zakresie stuzbowych wyjazdéw zagranicznych Prezydenta Miasta
i pracownikow Urzedu;

4) przygotowania logistycznego podrézy zagranicznych Prezydenta Miasta
i kKierownictwa urzedu oraz wizyt w Lublinie delegacji zagranicznych
w zakresie transportu, noclegow iwyzywienia oraz innych, jesli
niezbedne;

5) zapewnienia biezacych ttumaczen z jezyka polskiego na jezyki obce oraz
Z jezykow obcych na jezyk polski, na potrzeby Prezydenta i kierownictwa

Urzedu.
§ 22

(uchylony)
§ 23

(uchylony)
§ 24

(uchylony)
§ 25

(uchylony)
§ 26

(uchylony)

Rozdziat 5.

Szczegotowe zadania Wydziatu Audytu i Kontroli

§ 27

Dyrektor Wydziatu organizuje inadzoruje prace Wydziatu, aw
szczegolnosci realizuje zadania:
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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;

2) zarzadzania  audytem  wewnetrznym  ujete  w Karcie audytu
wewnetrznego;

3) nadzorowania prac nad projektami planéw audytu i kontroli;

4) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu;

5) sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez
stanowiska pracy i referat , o ktérych mowa w § 28- 31.

§ 28

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych prowadzi biezgcg obstuge Wydziatu,
a w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej;

3) zaopatrywania pracownikdbw w pomoce techniczne, materiaty biurowe
i inne niezbedne do prawidtowej pracy srodki;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem isprzetem bedgcym na
wyposazeniu Wydziatu;

5) prowadzenia ewidencji zamodwien, umoéw ifaktur realizowanych
w Wydziale;

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy ispraw ztym zwigzanych oraz
ewidencji wyjsc stuzbowych i prywatnych pracownikéw;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych isocjalnych
pracownikéw;

8) prowadzenia ewidencji szkolen pracownikdéw;

9) biezacej kontroli przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez
pracownikéw;

10) biezacej ewidencji i archiwizacji dokumentacji dotyczacych
realizowanych zadan;

11) wspotpracy z archiwum Urzedu i koordynacji archiwizacji dokumentow
w Wydziale.

§ 29

12) Audytor wewnetrzny - koordynator — koordynuje isprawuje biezacy
nadzor nad wykonywanymi zadaniami audytowymi, aw szczegolnosci
realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektu planu audytu wewnetrznego;

2) przygotowywania analiz i projektow  sprawozdahn  w zakresie
realizowanych za dan audytu wewnetrznego;

3) opracowywania projektdow zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
dotyczg cym wykonywania audytu wewnetrznego w Urzedzie;

12) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 707/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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4) przekazywanie dokumentéw do archiwum;
5) okreslonego w § 30 pkt. 2-7.

§ 30

Wieloosobowe stanowisko pracy audytor wewnetrzny przeprowadza audyty
wewnetrzne w Urzedzie, a w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:

1) przygotowania materiatéw do planu audytu;

2) przeprowadzania przegladow wstepnych ianalizy ryzyka w zadaniach
audytowych;

) opracowywania programoéw zadan audytowych;

) wykonywania i dokumentowania czynnosci audytowych;

) przygotowywania sprawozdan z wykonywanych zadan audytowych;

) monitorowania wykonania zalecen audytowych;

) prowadzenia akt audytu wewnetrznego oraz ich ewidencji i archiwizacji;

) opracowywania materiatbw do sprawozdan ianaliz z wykonywanych
zadan.

3
4
5
6
7
8

§ 31

. Referat kontroli realizuje zadania kontrolne, a w szczegodlnosci z zakresu:

1) sporzadzania projektu rocznego planu kontroli;

2) przeprowadzania planowych i doraznych kontroli:

a) w Urzedzie,

b) jednostkach organizacyjnych Miasta,

c) innych podmiotach, ktére wydatkujg srodki publiczne przekazane im
przez Miasto Lublin tj. realizujacych zadania pozytku publicznego
oraz dotowanych w oparciu o przepisy ustawy o systemie oswiaty;

d)'® w stowarzyszeniach, wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

3) dokumentowania czynnosci kontrolnych, w tym sporzadzania protokotow
i sprawozdan;

4) prowadzenia postepowan pokontrolnych, w tym sporzadzania projektow
wystgpien pokontrolnych, zawiadomien do rzecznika dyscypliny
finansow publicznych i innych dokumentow pokontrolnych;

5) biezacego archiwizowania dokumentacji kontroli;

6) przygotowywania do publikacji informacji publicznej w zakresie zadan
wykonywanych przez referat.

. Kierownik referatu kontroli realizuje zadania okreslone w§ 13 ust.
3 niniejszego Regulaminu koordynuje kontrole oraz wykonuje zadania
z zakresu:

1) sporzadzania projektu rocznego planu kontroli;

2) weryfikowania projektow wystgpienn pokontrolnych, zawiadomien do
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych iinnych dokumentéw
pokontrolnych.

3 Dodany przez § 1 pkt. 4 zarzadzenia Nr 707/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli wykonuje kontrole, aw
szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:

1) przeprowadzania planowych i doraznych kontroli o ktérych mowa w § 31
ust. 1 pkt 2;

2) dokumentowania czynnosci kontrolnych, w tym sporzadzania protokotow
i sprawozdan;

3) prowadzenia postepowan pokontrolnych, w tym sporzadzania projektow
wystgpien pokontrolnych, projektow zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych i innych dokumentow pokontrolnych;

4) biezgcego archiwizowania dokumentacji kontroli;

5) przygotowania do publikacji informacji publicznej w zakresie zadan
wykonywanych przez referat;

6) opracowywania materiatbw do sporzadzania analiz isprawozdan
dotyczacych realizowanych zadan.

§ 32

4) Zastepca Dyrektora realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskow oraz
dotyczace kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie, aw
szczegolnosci:

1) przyjmowania interesantow w sprawach skarg, wnioskow i interwenc;ji
w siedzibie Wydziatu;

2) prowadzenia Centralnego rejestru skarg i wnioskéw;

3) nadzoru nad postepowaniami w sprawach skarg, wnioskow i interwencji
skierowanymi lub przekazanymi do =zatatwienia Prezydentowi,
Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi;

4) nadzoru nad sposobem rozpatrywania iewidencjonowania skarg,
wnioskéw iinterwencji wptywajgcych bezposrednio do komorek
organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

5) nadzoru nad obstugg organizacyjng itechniczng przyje¢ interesantow
przez Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza;

6) aktualizacji kart informacyjnych dotyczacych skarg i wnioskow;

7) koordynowania wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi
w Urzedzie audyty i kontrole;

8) wspdétpraca z organami  Scigania w sprawach zleconych przez
Prezydenta;

9) (uchylony)

10) opracowywania, w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan:

a) analiz,
b) projektéw sprawozdan,
c) projektow zarzadzen Prezydenta Miasta;

11) sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadah wykonywanych
przez stanowiska pracy , o ktérych mowa w § 33 i 34.

4)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 5 zarzadzenia Nr 707/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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§ 33

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. skarg iwnioskow rozpatruje skargi
i wnioski, a w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:

1) biezgcej aktualizacji wpisow w Centralnym rejestrze skarg i wnioskéw
oraz ewidencjonowania spraw wnoszonych przez interesantéw podczas
spotkan z Prezydentem, Zastepcami Prezydenta i Sekretarzem,;

2) prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w celu rozpatrzenia skargi,
wniosku lub interwencji skierowanych lub przekazanych do zatatwienia
Prezydentowi, Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi oraz skierowanych
do Wydziatu;

3) wykonywania czynnos$ci sprawdzajgcych nad sposobem postepowania
ze skargami, wnioskami iinterwencjami rozpatrywanymi bezposrednio
przez komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne;

4) przyjmowania interesantéw w sprawach skarg, wnioskow i interwenciji
w siedzibie Wydziatu;

5) rozpatrywania interpelacji, wnioskéw i zapytan postow, senatorow na
Sejm RP i radnych Miasta Lublin;

6) obstugi organizacyjnej itechnicznej przyje¢ interesantdéw przez
Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta i Sekretarza oraz realizacji
wydanych przez nich polecen;

7) biezacej ewidencji iarchiwizacji dokumentacji dotyczacych skarg,
whnioskow i interwenciji;

8) opracowywanie materiatbw do sprawozdan ianaliz dotyczacych
realizowanych zadanh.

§ 34

15 Wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitorowania ianaliz realizuje
zadania dotyczace kontroli zewnetrznych, a w szczegdlnosci z zakresu:

1) prowadzenia Centralnego rejestru kontroli zewnetrznych;

2) petnienia funkcji asystenta kontrolera zewnetrznego;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej audytow zewnetrznych i kontroli
zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie;

4) redagowania projektow odpowiedzi, zastrzezen, wnioskow, informaciji
iinnej korespondencji dotyczacej pokontrolnego postepowania
zewnetrznych organdéw kontroli;

5) (uchylony)

6) przygotowywania do publikacji informacji publicznej w zakresie
wykonywanych zadan;

7) biezacej ewidenciji i archiwizacji dokumentacji dotyczacej realizowanych
zadan;

8) opracowywania materiatbw do sporzadzania analiz isprawozdan
dotyczacych realizowanych zadan.

15)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 6 zarzadzenia Nr 707/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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Rozdziat 6.
Szczegobtowe zadania Wydziatu Bezpieczenstwa Mieszkancow
i Zarzadzania Kryzysowego

§ 35
Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegdlno$ci zadania:

1) okreslone 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) w zakresie wynikajgcym z upowaznienia Prezydenta Miasta sprawuje
nadzoér nad realizacjg zadan wykonywanych przez Straz Miejskg
w Lublinie;

3)w zakresie wynikajagcym z upowaznienia Prezydenta Miasta
wspotpracuje i wykonuje czynno$ci zwigzane ze sprawowaniem przez
Prezydenta zwierzchnictwa nad Komendg Miejskg Policji w Lublinie;

4)w  zakresie wynikajgcym z upowaznienia Prezydenta Miasta
wspotpracuje i wykonuje czynnosci zwigzane ze sprawowaniem przez
Prezydenta zwierzchnictwa nad Komenda Miejska Panstwowej Strazy
Pozarnej w Lublinie;

5)w zakresie wspotpracy z Wydziatem Sportu i Turystyki w zakresie
organizacji sportowych imprez masowych;

6) sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez
stanowiska pracy , o ktérych mowa w § 36 i 37.

§ 36

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy
Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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

4) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych
w Wydziale;

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci,
ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikow Wydziatu;

6) prowadzenia ewidencji zamoéwien, umoéw ifaktur realizowanych
w Wydziale;

7) prowadzenia zbioru aktéw normatywnych iinnych publikacji z zakresu
spraw realizowanych przez Wydziat;

8) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Wydziatu;

9) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Wydziatu;
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10) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg iwnioskdw zzakresu zadan Wydziatlu, wtym prowadzenia
dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow;

11) przekazywanie dokumentéw do archiwum.

§ 37

Stanowisko pracy ds. budzetu, planowania i sprawozdawczosci realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania i materiatbw do projektu budzetu oraz uktadu
wykonawczego budzetu w zakresie dotyczgacym zadan Wydziatu;

2) opracowywania i aktualizacji projektow planéw finansowych w zakresie
zadan prowadzonych przez Wydziat;

3) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie wykonywanych przez
Wydziat zadan;

4) rzeczowego i finansowego rozliczania dotacji udzielnych z budzetu
panstwa na zadania zlecone zzakresu administracji rzgadowe;
realizowane przez Wydziat;

5) koordynacji wydatkédw inadzoru nad realizacjqg budzetu w zakresie
dotyczacym zadan Wydziatu;

6) dekretacji dowoddéw finansowo-ksiegowych zgodnie 2z zasadami
klasyfikacji budzetowej wydatkéw;

7) prowadzenia ewidencji dokumentaciji finansowej;

8) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie uzgadniania
danych dotyczacych planu i wykonania wydatkow;

9) przekazywanie dokumentéw do archiwum.

§ 38

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzoér nad realizacjg zadan
wykonywanych przez referaty, o ktorych mowa w§ 39-42 niniejszego
regulaminu.

§ 39
1. Referat ds. bezpieczenstwa iporzadku publicznego realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania dziatah zwigzanych z realizacjg programu zapobiegania
przestepczosci oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywatel
.Bezpieczny Lublin® oraz jego realizacji w zakresie wynikajagcym
Z zapisOw programu;

2) koordynowania dziatan w zakresie przygotowywania danych oraz
opracowywania planow iprograméw zmierzajagcych do poprawy
bezpieczenstwa mieszkancow oraz ich aktualizacja;

3) wspotpracy oraz prowadzenia statej wymiany informacji z innymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, Komendy Miejskiej Policji,
Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej Miasta
Lublin iinnymi instytucjami w zakresie ksztattowania zagadnien
dotyczacych bezpieczenstwa mieszkancoéw iporzadku publicznego
w miescie;
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4) obstugi administracyjno - biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku
Publicznego;

5) wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie bezpieczenstwa
mieszkancow i porzadku publicznego;

6) nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych na terenie
obiektow Miasta Lublin i podlegtych mu jednostek;

7) koordynacji funkcjonowania na terenie miasta jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych;

8) przyjmowania wnioskow i przygotowania projektéw zezwoleh na
przeprowadzenie imprez masowych, atakze realizacji pozostatych
zadan wynikajgcych z zapisow ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych;

9) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Dyrektora
Wydziatu nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez Straz
Miejskg w Lublinie;

10) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspotpracg i wykonywaniem przez
Dyrektora Wydzialu czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez
Prezydenta zwierzchnictwa nad Komendg Miejskg Policji w Lublinie
i Komendg Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie;

11) prowadzenia postepowan dotyczgcych stosowania ulg z tytutu grzywien
natozonych w drodze mandatéw karnych wystawionych przez Straz
Miejskg Miasta Lublin.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okres$lone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu oraz z zakresu:

1) przygotowywania projektéw aktow prawa miejscowego, ocen, analiz,
opinii oraz polecen stuzbowych Prezydenta Miasta wynikajgcych
z wykonywania funkcji zwierzchnika nad stuzbami, inspekcjami
i strazami;

2) przygotowywania projektow aktéw prawa miejscowego iinnych
dokumentdw w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa mieszkancow

I porzadku publicznego realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) udziatu w przygotowywaniu danych iopracowywaniu planéw oraz
programow zmierzajagcych do poprawy bezpieczenstwa mieszkancéw
oraz ich aktualizaciji;

2) przygotowywania projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje
mieszkancow miasta dotyczace bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

3) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje izapytania
Radnych Rady Miasta Lublin dotyczace spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem mieszkancow i porzadkiem publicznym;

4) przygotowywania danych do organizowania posiedzen Komisiji
Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego;

5) przygotowywania  organizacyjnego oraz  prowadzenia  obstugi
administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczenstwa I Porzadku
Publicznego;
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6) przygotowywania  dokumentow  wynikajagcych zzadah  Komis;ji
Bezpieczenstwa iPorzadku Publicznego, wtym opracowywania
rocznego sprawozdania z dziatania Komisiji;

7) wspétpracy z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Lublin oraz stuzbami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo
w zakresie ksztaltowania zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa
mieszkancow i porzadku publicznego;

8) przyjmowania  wnioskéw i przygotowywania  projektdw  decyzji
w sprawach dotyczacych stosowania ulg z tytutu grzywien natozonych
w drodze mandatéw karnych wystawionych przez Straz Miejskg Miasta
Lublin.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. imprez masowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania wnioskéw i przygotowania projektéw decyzji - zezwolen na
przeprowadzenie imprez masowych;

2) kontrolowania zgodnosci przebiegu imprez masowych z warunkami
okreslonymi w zezwoleniu;

3) prowadzenia pozostatych spraw wynikajgcych z zapiséw ustawy
0 bezpieczenstwie imprez masowych.

5. Stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) wykonywania czynnosci kontrolno - rozpoznawczych dotyczacych
przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na terenie obiektéw
Miasta Lublin;

2) koordynowania dziatan funkcjonujgcych na terenie miasta jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

3) udziatu w przygotowywaniu ¢wiczen na terenie miasta Lublin;

4) wspoétpracy z Panstwowg Strazg Pozarng, Zarzadem Wojewoddzkim
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz innymi jednostkami w zakresie
dotyczacym wspdlnie realizowanych przedsiewzieC z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

5) propagowania wiedzy z zakresu ochrony przeciwpozarowej
w placéwkach oswiatowo-wychowawczych prowadzonych przez Miasto
Lublin;

6)'6) (uchylony)

6. Stanowisko pracy ds. profilaktyki bezpieczehstwa realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) koordynowania dziatah zwigzanych z realizacjg programu zapobiegania
przestepczosci oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywatel
,Bezpieczny Lublin” oraz jego realizacja w zakresie wynikajacym
z zapisOw programu;

2) koordynowania, przygotowywania i realizacji innych dziatan w zakresie
przygotowywania oraz opracowywania planow | programow
zmierzajgcych do poprawy bezpieczenstwa mieszkancéow;

®)Przez § 1pkt. 7 zarzadzenia Nr 707/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta..
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3) organizowania konkursow iinnych dziatan profilaktycznych o tematyce
zwigzanej z bezpieczenstwem mieszkancow;

4) podejmowania dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania pozabudzetowych
srodkow finansowych budzetu miasta na wsparcie realizowanych
programow i wspotpracy wtym zakresie z Wydziatem Funduszy
Europejskich oraz Budzetu i Ksiegowosci;

5) wspétpracy z podmiotami spoza Urzedu w zakresie pozyskiwania
pozabudzetowych srodkow finansowych.

§ 40
1. Referat Centrum Monitoringu Wizyjnego realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) obstugi systemu monitoringu wizyjnego;

2) wspétpracy  z jednostkami  zewnetrznymi  odpowiedzialnymi  za
bezpieczenstwo miasta w celu dostarczenia doktadnej informacii
o przestepstwach, wykroczeniach iinnych zdarzeniach zaistniatych
w rejonach objetych catodobowg obserwacja;

3) utrzymywania statej tacznosci ze stuzbami wspotpracujgcymi.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu oraz z zakresu:

1) ustalania harmonograméw czasu pracy w celu zapewnienia obstugi
monitoringu;

2) zapewnienia sprawnego dziatania systemu monitoringu wizyjnego;

3) wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie rozbudowy systemu monitoringu wizyjnego.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Centrum Monitoringu

Wizyjnego realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania rejondw objetych praca kamer;

2) uzyskiwania informacji w czasie rzeczywistym o zaistniatej w danym
miejscu sytuacji;

3) rejestrowania przebiegu zachodzacych zdarzen;

4) uruchamiania reakcji odpowiednich stuzb w zalezno$ci od zdarzenia oraz
koordynowania wspélnych dziatan;

5) przygotowywania raportow z przeprowadzonych dziatan.

4. Stanowisko pracy ds. technicznych realizuje w szczegolnoéci zadania

z zakresu:

1) statego administrowania systemem monitoringu wizyjnego;

2) prowadzenia ewidencji sprzetu wchodzacego w sktad systemu
monitoringu;

3) organizacji obstugi gwarancyjnej systemu monitoringu wizyjnego;

4) statej wspétpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji, innymi
komorkami  organizacyjnymi  Urzedu oraz innymi podmiotami
zewnetrznymi  w zakresie  funkcjonowania systemu  monitoringu
wizyjnego;

5) prowadzenia oraz statej aktualizacji dokumentacji z zakresu
funkcjonowania systemu;

6) analizy jakosciowej rynkow idostepnych zasobow niezbednych dla
wiasdciwego funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego;
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7) udziatu w przygotowywaniu analiz i sprawozdan z zakresu
funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego;

8) uczestniczenia w opracowywaniu projektu budzetu dla celéw utrzymania
systemu.

§ 41
1. Referat Miejskie  Centrum  Zarzadzania  Kryzysowego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) petnienia catodobowych dyzurow w celu zapewnienia przeptywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz wspoétdziatania
wtym zakresie zcentrami zarzgdzania kryzysowego organow
administracji publicznej;

2) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci;

3) wspotdziatania  z podmiotami  prowadzacymi  akcje  ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne;

4) dokumentowania dziatan podejmowanych przez referat;

5) monitorowania wystepujacych klesk zywiotowych iinnych miejscowych
zagrozen oraz prognozowania rozwoju sytuacji i alarmowania ludnosci;

6) uruchamiania  okreslonych  procedur reagowania w sytuacjach
kryzysowych oraz koordynowania dziatan stuzb ratowniczych;

7) przekazywania informacji kierujgcym dziataniami w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub w celu ich usuniecia;

8) okreslenia sposobow ograniczania rozmiaru strat i usuwania skutkow
zagrozen;

9) gromadzenia w bazach danych informacji o zagrozeniach oraz srodkach
zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;

10) przygotowywania iwyposazania zapasowego stanowiska pracy
Prezydenta Miasta;

11) przygotowywania itworzenia warunkow pracy Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

12) prowadzenia statej wymiany informacji ze stuzbami dyzurnymi
administracji zespolonej iniezespolonej oraz innymi stuzbami
i inspekcjami  oraz  informowania  w trybie alarmowym  stuzb
ratowniczych;

13) pozyskiwania informacji iopracowywania dobowych meldunkdéw
o sytuacji w miescie, atakze opracowywania zbiorczych raportéw
tygodniowych, miesiecznych i kwartalnych o sytuacji i prognozowanych
zagrozeniach;

14) statego utrzymywania kontaktu z instytucjami realizujgcymi ciggty
monitoring Srodowiska.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu.oraz z zakresu:

1) udziatu w organizowaniu i przeprowadzaniu ¢wiczen na terenie Miasta
Lublin;

2) organizacji Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

3) organizacji petnienia catodobowych dyzuréw w celu zapewnienia
sprawnego przeptywu informacji.

Id: CHMZV-YPZJW-ZBMPQ-UFZSP-SUVRX. Przyjety Strona 23



3. Stanowisko pracy ds. analizy zagrozen realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) monitorowania wystepujacych klesk zywiotowych iinnych miejscowych
zagrozen oraz prognozowania rozwoju sytuacji, ostrzegania
i alarmowania ludnosci;

2) uruchamiania  okreslonych  procedur reagowania  w sytuacjach
kryzysowych oraz koordynowania dziatan stuzb ratowniczych;

3) przekazywania informacji kierujagcym dziataniami w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub w celu ich usuniecia;

4) udziatu w okres$laniu sposobdéw ograniczania rozmiaru strat i usuwania
skutkdbw zagrozen oraz przy gromadzeniu w bazach danych informacji
o zagrozeniach oraz srodkach zapobiegania i przeciwdziatania
sytuacjom kryzysowym;

5) przygotowywania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

6) udziatu w przygotowaniu warunkoéw pracy iw obstudze kancelaryjno-
biurowej Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

7) prowadzenia statej wymiany informacji ze stuzbami dyzurnymi
administracji zespolonej iniezespolonej oraz innymi stuzbami
i inspekcjami  oraz informowania  w trybie alarmowym  stuzb
ratowniczych;

8) pozyskiwania informacji iopracowywania dobowych meldunkéw
o sytuacji w miescie, atakze opracowywania zbiorczych raportéw
tygodniowych, miesiecznych i kwartalnych o sytuacji i prognozowanych
zagrozeniach;

9) statego utrzymywania kontaktu z instytucjami realizujgcymi ciagty
monitoring Srodowiska;

10) wspotpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem sprzetu informatycznego
i oprogramowania w Wydziale;

11) petnienia dyzurow na wypadek wystgpienia szczegodlnych zagrozen
i zdarzen.

4. Stanowisko pracy ds. planowania cywilnego realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) wspétdziatania przy monitorowaniu wystepujgcych klesk zywiotowych
i innych miejscowych zagrozeh oraz prognozowania rozwoju sytuaciji,
ostrzegania i alarmowania ludno$ci;

2) uruchamiania  okreslonych  procedur reagowania  w sytuacjach
kryzysowych oraz koordynowania dziatan stuzb ratowniczych;

3) przekazywania informacji kierujgcym dziataniami w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub w celu ich usuniecia;

4) udziatu przy okreslaniu sposobdw ograniczania rozmiaru strat i usuwania
skutkow zagrozen;

5) wspétdziatania  z podmiotami  prowadzacymi  akcje ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne;

6) gromadzenia w bazach danych informacji o zagrozeniach oraz srodkach
zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;
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7) opracowywania procedur i planéw reagowania na wypadek zaistnienia
nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen;

8) opracowywania i aktualizowania planéw iprogramoéw w zakresie
reagowania kryzysowego i dziatah ratowniczych;

9) przygotowywania iwyposazania zapasowego stanowiska pracy
Prezydenta Miasta;

10) udziatu w przygotowywaniu itworzenia warunkéw pracy oraz przy
obstudze Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

11) prowadzenia statej wymiany informacji ze stuzbami dyzurnymi
administracji zespolonej iniezespolonej oraz innymi stuzbami
i inspekcjami  oraz informowania  w trybie alarmowym  stuzb
ratowniczych;

12) pozyskiwania informacji iopracowywania dobowych meldunkdéw
o sytuacji w miescie, atakze opracowywania zbiorczych raportow
tygodniowych, miesiecznych i kwartalnych o sytuacji i prognozowanych
zagrozeniach;

13) statego utrzymywania kontaktu z instytucjami realizujgcymi ciggty
monitoring srodowiska;

14) udziatu w opracowywaniu dokumentacji planistyczno-szkoleniowej,
zabezpieczaniu tgcznosci, organizacji szkolen i treningdbw Powiatowego
Osrodka Analizy Danych i Alarmowania;

15) petnienia  catodobowych  dyzurbw na wypadek wystgpienia
szczegolnych zagrozen i zdarzen.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Miejskiego Centrum

Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) petnienia catodobowych dyzurow w Miejskim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

2) informowania w trybie alarmowym stuzb ratowniczych;

3) przekazywania informacji kierujagcym dziataniami w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia;

4) pozyskiwania informacji i opracowywania dobowych meldunkdéw
o sytuacji w miescie, atakze opracowywania zbiorczych raportéw
tygodniowych;

5) uruchamiania  okreslonych  procedur reagowania w sytuacjach
kryzysowych oraz koordynowania dziatania stuzb ratowniczych;

6) przekazywania informacji kierujagcym dziataniami w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub w celu ich usuniecia;

7) okre$lania sposobOow ograniczania rozmiaru strat i usuwania skutkéw
zagrozen;

8) uruchamiania systemu wykrywania ialarmowania oraz sytemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

9) udziatu w opracowywaniu dokumentacji planistyczno-szkoleniowej,
zabezpieczaniu tacznosci, organizacji szkolen i treningdbw Powiatowego
Osrodka Analizy Danych i Alarmowania.

§ 42
1. Referat ds. obronnych i obrony cywilnej realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
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1) planowania, uzgadniania I aktualizacji .Planu operacyjnego
funkcjonowania miasta”;

2) kierowania oraz koordynowania przygotowan i realizacji przedsiewzieé
obrony cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsiebiorcéw iinne
jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajgce na terenie
miasta, przewidziane do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ w tym zakresie;

3) powszechnego obowigzku obrony obejmujgcego koordynowanie,
planowanie i realizacje zadan obronnych oraz wspotdziatanie organdéw
administraciji publicznej, przedsiebiorcow  iinnych  jednostek
organizacyjnych oraz organizacji spotecznych w planowaniu i realizacji
zadan obronnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu oraz z zakresu:

1) planowania finansowania zadan realizowanych przez referat;

2) planowania iorganizowania szkolen i¢éwiczeh obrony cywilnej oraz
szkolen i ¢wiczen obronnych;

3) prowadzenia kontroli w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej
i obronnosci panstwa,;

4) organizowania i realizowania polityki informacyjnej zwigzanej z zakresem
zadan referatu;

5) realizacji  przedsiewzie¢  wynikajagcych  z obowigzku  "panhstwa
gospodarza" (Host Nation Support);

6) utrzymywania wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta, Komendg Miejskg Policji, Komendg Miejskg Panstwowej Strazy
Pozarnej, Strazg Miejskg Miasta Lublin, Lubelskim Urzedem
Wojewddzkim, terenowymi organami administracji wojskowej iinnymi
instytucjami w zakresie wykonywanych obowigzkow.

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

1) opracowywania, aktualizowania iuzgadniania "Planu operacyjnego
funkcjonowania miasta" oraz opracowywania innych planéw dotyczacych
prowadzenia spraw obronnych w Urzedzie Miasta Lublin;

2) opiniowania planéw dziatania dotyczacych prowadzenia spraw
obronnych w instytucjach panstwowych, przedsiebiorstwach iinnych
jednostkach organizacyjnych funkcjonujacych na terenie miasta,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢
w tym zakresie;

3) prowadzenia kontroli w zakresie przygotowan irealizacji zadan
obronnych  w komoérkach  organizacyjnych  Urzedu,  stuzbach,
inspekcjach, strazach i innych podmiotach, dla ktérych Prezydent Miasta
Lublin jest organem zatozycielskim;

4) dokonywania oceny stanu przygotowan w zakresie prowadzenia spraw
obronnych;

5) opracowywania i aktualizowania dokumentacji osiggania wyzszych
stanow gotowosci obronnej Urzedu, prowadzenie dokumentacji statego
dyzuru;

Id: CHMZV-YPZJW-ZBMPQ-UFZSP-SUVRX. Przyjety Strona 26



6) typowania obiektow waznych dla bezpieczenstwa i obronnosci panstwa
oraz sporzgdzanie wnioskoéw o objecie ich szczegdlng ochrong;

7) planowania $wiadczeh osobistych irzeczowych na rzecz obrony,
przygotowywanie decyzji do wykonania swiadczeh oraz wezwan do
wykonania swiadczen;

8) realizacji zadan zwigzanych z organizowaniem idoreczaniem kart
powotania irozplakatowania obwieszczen o stawieniu sie osob do
czynnej stuzby wojskowej w ramach Akcji Kurierskiej;

9) realizacji zadan wynikajacych z uzgodnien dokonanych zterenowymi
organami administracji wojskowej;

10) reklamowania od powofania do czynnej stuzby wojskowej petnionej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowywaniem do uruchomienia
strzelnic sportowych na terenie miasta lub zmieniajgcych zakres swojej
dziatalnosci;

12) opracowywania i aktualizowania danych, dotyczacych realizaciji
przedsiewzie¢ wynikajgcych z obowigzku "panstwa gospodarza" (Host
Nation Support);

13) utrzymywania biezacej funkcjonalnosci iwyposazania w niezbedny
sprzet zapasowego miejsca pracy Prezydenta Miasta Lublin.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Obrony Cywilnej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania wieloletnich irocznych planow dziatania w zakresie
obrony cywilnej oraz przygotowywania do wymaganych uzgodnienh
z wiasciwymi organami obrony cywilnej;

2) opiniowania iuzgadniania planow obrony cywilnej opracowanych
w instytucjach, u przedsiebiorcow i w innych jednostkach
organizacyjnych funkcjonujgcych na terenie miasta, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w tym zakresie;

3) organizowania i prowadzenia szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

4) tworzenia i przygotowywania do dziatan formaciji obrony cywilnej;

5) przygotowywania iorganizowania ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia izdrowia na znacznym
obszarze;

6) planowania i zapewnienia srodkéw transportowych, warunkéw bytowych
oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej
ludnosci;

7) wyznaczania zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia
zycia izdrowia ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych
zaktadow do niesienia pomocy;

8) integrowania sit obrony cywilnej iinnych stuzb do prowadzenia akciji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych izagrozen
Srodowiska;

9) planowania izapewnienia ochrony ptodéw rolnych izwierzat
gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych ipasz, na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;
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10) zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zaktadow
przemystu spozywczego miasta Lublin oraz wody dla urzadzen
specjalnych  do likwidacji skazen na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

11) planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

12) przygotowania i utrzymywania w stanie gotowosci do dziatania systemu
wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
0 zagrozeniach, w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

13) gospodarowania  budowlami  ochronnymi oraz nadzoru nad
utrzymaniem budowli ochronnych zlokalizowanych na terenie Lublina;

14) przygotowania i zapewnienia niezbednych sit do doraznej pomocy
w grzebaniu zmartych;

15) prowadzenia kontroli w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j.

5. Stanowisko pracy magazynier sprzetu OC realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia wymaganej dokumentacji zwigzanej z gospodarowaniem
sprzetem obrony cywilnej oraz sprzetem bedacym na wyposazeniu
Wydziatu;

2) utrzymywania porzadku iodpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwaciji, eksploatacji i wymiany sprzetu, srodkéw technicznych oraz
umundurowania, w magazynie sprzetu obrony cywilnej;

3) utrzymywania porzadku i biezgcej funkcjonalnosci oraz wyposazania
w niezbedny sprzet zapasowego miejsca pracy Prezydenta Miasta
Lublin;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i wymagang
konserwacjg budowli ochronnych;

5) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty piSmienne i biurowe.

Rozdziat 7.
Szczegotowe zadania Wydziatu Strategii i Obstugi Inwestoréw

§ 43

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w§ 15
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin oraz
sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez
stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 44 — 46.

§ 44

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy
Dyrektora Wydziatu

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow;
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4) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych Miasta Lublin;

5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych
w Wydziale;

6) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe iinne
niezbedne do prawidtowej pracy $rodki;

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

8) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Wydziatu;

9) wspodtpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentow dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych isocjalnych
pracownikow Wydziatu;

10) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskow z zakresu zadan Wydziatu;

11) przekazywanie dokumentéw do archiwum.

§ 45

Stanowisko pracy ds. obstugi finansowej realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) opracowywania projektow i planéw finansowych zadan budzetowych
realizowanych przez Wydziat, rejestracji ich w systemie ewidencji,
dokonywania analiz przebiegu ich realizacji i biezgcej wspotpracy w tym
zakresie z Wydziatem Budzetu i Ksieggowosci;

2) sporzadzania sprawozdan merytorycznych ifinansowych z realizacji
zadan budzetowych Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji zaangazowania $rodkow finansowych, rejestru
zamoéwien iuméw oraz sprawowania nadzoru nad ich realizacjg
finansowa;

4) sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym zewnetrznych
dowoddéw ksiegowych, opracowywania ich w zakresie klasyfikacji
budzetowej, biezacej wspotpracy w tym zakresie z Wydziatem Budzetu
i Ksiegowosci;

5) uzgadniania  dokonywanych  wydatkéw z Wydziatem  Budzetu
i Ksiegowosci oraz wystawiania zwigzanych z tym dokumentow;

6) sporzadzania w trakcie roku budzetowego wnioskéw o dokonywanie
zmian w budzecie Wydziatu i wspotpracy w tym zakresie z Wydziatem
Budzetu i Ksiegowosci;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem isprzetem bedgcym na
wyposazeniu Wydziatu;

8) prowadzenia ewidencji zamoéwien, umoéw ifaktur realizowanych
w Wydziale;

9) nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentow ksiegowych
w Wydziale oraz nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

10) przekazywanie dokumentéw do archiwum.
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§ 46
17) (uchylony)

§ 46a

18) Stanowisko pracy ds. budowania marki Lublin realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) upowszechniania strategii marki Miasta Lublin w obrebie Urzedu;

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

3) inicjowania  projektéw  badawczych zwigzanych zmarkg ijej
wizerunkiem;

4) ewaluaciji strategii marki Miasta Lublin;

5) koordynacji pracy jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie
tworzenia markowych produktow;

6) koordynacji pracy jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie
tworzenia wizerunku miasta zgodnie ze strategig marki Miasta Lublin;

7) konsultowania projektéw wizerunkowych Miasta Lublin;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum.

§ 47

19) Zastepca Dyrektora ds. strategii i marketingu sprawuje bezposredni
nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa
w § 48 - 49a.

§ 48
1. Referat ds. strategii realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju gospodarczego Miasta Lublin,
wynikajgcych ze Strategii Miasta Lublin oraz nowych przedsiewzie¢
gospodarczych;

2) planowania i prognozowania rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta;

3) analizowania i koordynowania wnioskow do planéw inwestycyjnych;

4) opracowywania we wspotpracy zinnymi komoérkami i jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi projektéw Strategii
Rozwoju  Miasta oraz planéw, wtym wieloletnich  planéw
inwestycyjnych;

5) koordynowania procesu wdrazania planéw, strategii ilokalnych
programow, wtym Programu Rewitalizacji oraz prowadzenia statych
kontaktow ze spotecznosciami lokalnymi igrupami partnerow
w obszarach objetych rewitalizacja.

M Przez § 1pkt. 3 zarzadzenia Nr 95/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z29 czerwca 2012 r. zmieniajace
zarzadzenie Nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Prezydenta..

8 Dodany przez § 1pkt. 10 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 11 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu.

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

1) monitorowania i koordynacji wdrazania Strategii Rozwoju Miasta oraz
przygotowywania raportu w przyjetym terminie i trybie;

2) aktualizowania Strategii;

3) opracowywania wytycznych do strategii sektorowych w nawigzaniu do
obowigzujgcych dokumentéw strategicznych oraz koordynowania
strategii i programow branzowych;

4) udziatu  w konsultacjach  krajowych iregionalnych  dokumentéw
strategicznych;

5) opiniowania ws zgodnoéci programéw i projektdow dokumentow
planistycznych z obowigzujagcymi dokumentami strategicznymi;

6) prowadzenia konsultacji spotecznych dokumentéw strategicznych, jesli
wymagajg tego przepisy prawa;

7) obstugi Doradcy Prezydenta ds. rozwoju gospodarczego.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. studidw ianaliz realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia bazy danych statystycznych, wtym dostosowanej do
potrzeb dokumentéw strategicznych, programdéw operacyjnych;

2) opracowania corocznego zestawu danych statystycznych stanowigcych
zatgcznik do raportu o stanie miasta;

3) opracowywania analiz iprognoz dla potrzeb innych komérek
organizacyjnych Wydziatu.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycyjnego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) zbierania, oceny iopracowywania wnioskow dotyczacych inwestycji
miejskich, zgodnie z ustalonymi kryteriami iopracowywania listy
zamierzen inwestycyjnych przeznaczonych do przygotowania;

2) opiniowania i wnioskowania inwestycyjnej czesci budzetu miasta we
wspotpracy z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi;

3) koordynacji opracowania aktualizaciji wieloletnich planéw
inwestycyjnych;

4) opracowywania sprawozdan ze stanu przygotowania strategicznych
zamierzen inwestycyjnych;

5) opracowywania lub zlecania opracowania koncepcji zamierzen
inwestycyjnych i wstepnych  studibw  wykonalnosci  w zakresie
stosownym do potrzeb iskali przedsiewziecia, szacowania kosztow
przedsiewziec¢ inwestycyjnych;

6) przeprowadzania konsultacji iuzgodnien w oparciu o0 opracowane
koncepcje;

7) opiniowania koncepciji projektowych i studiow wykonalnosci pod katem
zgodnosci z celami okreslonymi w dokumentach strategicznych.

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

1) koordynacji dziatan rewitalizacyjnych zgodnie z uchwalonym Programem
Rewitalizacji w podziale na odrebne obszary;
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2) zapewnienia obstugi merytorycznej, organizacyjnej i proceduralnej dla
Koordynatora Programu  Rewitalizacji Lublina zgodnie zjego
kompetencjami zdefiniowanymi w Programie, w tym:

a) organizacji wspotdziatania struktur Urzedu Miasta na rzecz realizacji
Programu,

b) aktualizacji planu finansowego programu zgodnie z procedurg
ustalong dla Programu,

c) wnioskowania o przygotowanie projektéw wynikajacych z Programu,

d) monitorowania i opracowywania okresowych sprawozdan z realizacji
Programu,

e) przygotowywania aktualizacji Programu na podstawie ocen realizacji
i wnioskOw 0 jego uzupetnienie,

f) obstugi kontaktéw partnerskich wynikajacych z potrzeb Programu,

g) pomocy partnerom uczestniczagcym w rewitalizacji w opracowaniu
projektéw zgodnych z Programem oraz wnioskéw o wsparcie ich
realizacji,

h) wnioskowania o $rodki idysponowanie $rodkami publicznymi
(miejskich i pozyskanych zinnych zrodet wsparcia) na realizacje
Programu Rewitalizacji (gdy pojawig sie takie mozliwosci ustawowe
lub organizacyjne),

i) wspétpraca przy realizacji projekt URBACT 11,

3) prowadzenia statych kontaktéw ze spotecznosciami lokalnymi i grupami
partneréw w obszarach objetych rewitalizacja.

§ 49
1. Referat ds. rozwoju przedsiebiorczosci i marketingu gospodarczego
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) inicjowania irealizowania programéw majacych na celu rozwoj
przedsiebiorczosci w Lublinie;
2) gromadzenia i dystrybucji informacji dotyczacych mozliwosci i potrzeb
inwestycyjnych Miasta;
3) promocji lubelskich ofert inwestycyjnych i potencjatu akademickiego
Miasta;
4) prowadzenia dziatan promocyjnych zmierzajgcych do pozyskania
nowych inwestycji.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 13 ust. 3 niniejszego
Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z instytucjami otoczenia
biznesu realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania oraz konsultowania z instytucjami biznesu inicjatyw
i projektdw na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci, w tym inkubacji
przedsiebiorstw;
2) inicjowania i koordynowania wspotpracy Miasta z przedsiebiorcami
lokalnymi i organizacjami okotobiznesowymi;
3) obstugi Rady Rozwoju Lublina;
4) opracowania i aktualizacji programu wspierania matej iSredniej
przedsiebiorczosci w Lublinie;
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5) gromadzenia i przekazywania aktualnych informacji dla przedsiebiorcow
o instrumentach wsparcia finansowego stosowanych przez instytucje
wpierania przedsiebiorczosci;

6) upowszechniania informacji o mozliwosciach pomocy dla
przedsiebiorcéw ze strony samorzadu, administracji rzgdowej oraz
organizacji pozarzgdowych;

7) prowadzenia dziatan informacyjnych stuzacych nawigzywaniu przez
przedsiebiorcow kontaktow biznesowych w Polsce i za granica;

8) prowadzenia cyklicznych ocen i opracowywania raportdw majacych na
celu poznanie sytuacji i potrzeb lokalnych przedsiebiorcéw;

9) analizy istniejagcych procedur administracyjnych w zakresie obstugi
inwestora oraz opracowywania propozycji ich zmian;

10) organizacja Konkursu Nagroda Gospodarcza Prezydenta Miasta Lublin
i dystrybucja informaciji nt. Konkursui;

11) obstugi  Petnomocnika  Prezydenta Miasta ds. wspoipracy
Z przedsiebiorcami;

12) przygotowywania i aktualizacji elektronicznych serwiséw informacyjnych
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw finansowanych ze srodkow

UE realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wspdtpracy z komoérkami i jednostkami  organizacyjnymi  Urzedu
odpowiedzialnymi za doradztwo metodyczne w zakresie przygotowania,
realizacji i sprawozdawczosci projektow finansowanych ze srodkéw UE;

2) przygotowania dokumentéw niezbednych do zlozenia wnioskow
o dofinansowanie;

3) monitorowania wnioskéw aplikacyjnych oraz realizacji projektow
Wydziatu finansowanych ze srodkéw UE;

4) prowadzenia sprawozdawczos$ci z wykonanych zadan;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem zakupionym ze
srodkow UE bedacym na wyposazeniu Wydziatu;

6) promowania efektow realizowanych projektéw europejskich poprzez
samodzielne opracowywanie prezentacji multimedialnych, notatek
prasowych, zestawien projektow, statystyk;

7) gromadzenia, aktualizacji  idystrybucji informacji  dotyczacych
pozyskiwania srodkow pozabudzetowych przez Wydziat oraz ich
udostepniania w miejskim serwisie internetowym i Biuletynie Informaciji
Publicznej;

8) archiwizowania materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych
realizowanych przez Wydziat projektéw finansowanych ze srodkéw UE;

9) prowadzenia ewidencji ztozonych przez Wydziat wnioskow i podpisanych
umow o dofinansowanie.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu gospodarczego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania i aktualizacji materiatbw promocyjnych dot. lubelskich
ofert inwestycyjnych;

2) opracowywania wydawnictw promocyjnych dotyczacych potencjatu
inwestycyjnego Lublina;
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3) przygotowywania i prowadzenia prezentacji dotyczacych potencjatu
inwestycyjnego Lublina;

4) promocji Lublina na targach inwestycyjnych w kraju i za granicg;

5) statej wspétpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami
zewnetrznymi  dotyczacej pozyskiwania informacji o potencjale
inwestycyjnym Miasta;

6) prowadzenia i aktualizacji baz danych w zakresie promocji inwestycji;

7) podejmowania dziatah public relations w zakresie oferty inwestycyjnej
Lublina;

8) monitorowania spojnosci  komunikatow  marketingowych  Lublina
dotyczacych inwestycji;

9) monitorowania pojawiajacych sie w mediach informacji o inwestycjach
w Lublinie, w Polsce i za granicg;

10) wspotpracy  z partnerami  polskimi i zagranicznymi  w zakresie
inicjowania przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

11) przygotowywania wydarzen, spotkan realizowanych przez Wydziat,
w tym Oficjalnej Gali wienczacej Konkursy Nagroda Gospodarcza
Prezydenta Miasta Lublin oraz Nagroda Prezydenta Miasta na najlepszg
prace dyplomowg zwigzang z tematykg rozwoju gospodarczego Miasta;

12) przygotowywania i aktualizacji elektronicznych serwiséw informacyjnych
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. grafiki i materiatbw promocyjnych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania koncepcji graficznej, wykonania projektu i aktualizaciji
materiatdw promocyjnych dot. lubelskich ofert inwestycyjnych;

2) opracowania koncepcji graficznej i wykonywania map na rzecz referatu
ds. obstugi inwestoréw;

3) statej wspotpracy z komorkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu
odpowiedzialnymi za zagospodarowanie przestrzenne isporzadzanie
map terendw inwestycyjnych;

4) opracowywania koncepcji graficznej i wykonania projektéw wydawnictw
promocyjnych dotyczacych potencjatu inwestycyjnego Lublina;

5) przygotowywania koncepciji graficznej prezentacji dotyczacych potencjatu
inwestycyjnego Lublina;

6) opracowanie i dystrybucja newslettera informacyjnego w zakresie spraw
i projektow realizowanych w Wydziale;

7) opracowywania  koncepcji  graficznej  elektronicznych  serwisow
informacyjnych tworzonych i prowadzonych przez Wydziat;

8) gromadzenia informaciji i przygotowywania aktualizacji elektronicznych
serwisOow informacyjnych w zakresie spraw i projektow realizowanych
w Wydziale.

§ 49a
20)

20 Dodany przez § 1pkt. 12 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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1. Referat ds. marketingu miasta realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wdrazania strategii marki Miasta;

2) ksztattowania opisanego w strategii marki wizerunku Miasta wsrdd jego
grup docelowych;

3) realizacji projektow badawczych, ktorych celem jest diagnozowanie
stanu biezgcego marki i ewaluacja strategii marki;

4) realizacji kampanii reklamowych i projektow promocyjnych, ktérych
celem jest tworzenie wizerunku Miasta zapisanego w strategii marki;

5) opracowanie i wdrazanie systemu zachowan marki;

6) tworzenia i komunikowania projektow strategicznych dla wizerunku
miasta;

7) przygotowywanie materiatbw promujgcych miasto oraz koordynowania
ich zamawiania, zakupu i publikacji;

8) wspierania inicjatyw promocyjnych wspierajagcych marke Miasta;

9) organizacji dziatan promujgcych marke Miasta w kraju i zagranica.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okres$lone w § 13 ust. 3 niniejszego
Regulaminu  oraz zadania zzakresu wspétpracy z komdrkami
organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miast oraz
podmiotami zewnetrznymi przy realizacji przedsiewzieC zwigzanych
z dziatalnoscig marketingowg miasta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu miasta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) realizacji projektéw zwigzanych z wdrazaniem strategii marki Miasta;

2) wspierania inicjatyw zewnetrznych zwigzanych z promocjg marki Miasta;

3) dbania o spojny wizerunek zgodny ze strategia marki na poziomie
Urzedu;

4) przygotowywania materiatdw promocyjnych oraz publikacji dotyczacych
marki Miasta;

5) prowadzenia ewidencji materiatdw promocyjnych oraz ich wydawania;

6) pozyskania sponsorow dla projektow promocyjnych realizowanych przez
Referat;

7) przygotowywania projektow umow, pism, dokumentéw dotyczacych
realizowanych na stanowisku pracy zadahn oraz kontroli rozliczen
finansowych dotyczacych realizacji zawartych uméw;

8) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan

Biura;
9) przygotowania materiatbw do projektu budzetu miasta, uktadu
wykonawczego  budzetu, rocznych i wieloletnich programéw

inwestycyjnych, finansowych, programow rozwoju oraz opracowywania
analiz, sprawozdan iinformacji w zakresie zadanh realizowanych na
stanowisku pracy;

10) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz podmiotami zewnetrznymi przy realizacji
przedsiewzie¢ majgcych na celu promocje miasta.
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§ 50

21) Zastepca Dyrektora ds. wspotpracy ze srodowiskiem naukowym i obstugi
inwestoréw sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych
przez referaty, o ktorych mowa w § 51 - 52.

§ 51
1. Referat ds. wspdipracy ze $rodowiskiem naukowym realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) podejmowania irealizowania wspolnych inicjatyw Miasta i uczelni
wyzszych w celu promocji potencjatu akademickiego Miasta;

2) opracowywania oraz konsultowania z instytucjami biznesu i nauki
inicjatyw i projektow na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci;

3) wspotpracy z organizacjami studenckimi i biurami karier na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci wsrod studentow i absolwentéw lubelskich uczelni
wyzszych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okres$lone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z uczelniami wyzszymi
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania wspétpracy Miasta, uczelni wyzszych iinnych instytucji
naukowych;

2) inicjowania projektéw na rzecz integracji lubelskich uczelni i ich wspdlnej
promocji w kraju i za granicag;

3) podejmowania i koordynowania projektow promocyjnych uczelni
wyzszych zwigzanych z promocjg potencjatu akademickiego Miasta;

4) podejmowania partnerstwa w projektach instytucji nauki zwigzanych
Z rozwojem przedsiebiorczosci;

5) wspierania idystrybucji informacji na temat innych projektow
prowadzonych przez uczelnie wyzsze wramach wspierania dobrych
praktyk zwigzanych z rozwojem gospodarczym Miasta;

6) obstugi Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. wspotpracy z uczelniami
wyZszymi;

7) przygotowywania i aktualizacji elektronicznych serwisow informacyjnych
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku.

4. Stanowisko pracy ds. koordynowania wspoétpracy nauki i biznesu realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania wspoétpracy Miasta z instytucjami nauki i biznesu;

2) inicjowania ipodejmowania partnerstwa w projektach zwigzanych
z dostosowywanie programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy;

3) podejmowania i koordynowania projektow zwigzanych z komercjalizacjg
badan naukowych;

4) wspotpracy z parkiem naukowo-technologicznym;

5) tworzenia mechanizmow upowszechniania informacji dotyczacych
inicjatyw dziatajgcych na zasadach inkubatoréw;

21) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 13 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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6) przygotowywania i aktualizacji elektronicznych serwiséw informacyjnych
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku.

5. Stanowisko pracy ds. wspotpracy z organizacjami studenckimi i biurami
karier realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) podejmowania wspotpracy z organizacjami studenckimi inicjatyw na
rzecz rozwoju przedsiebiorczosci;

2) inicjowania i koordynowania wspotpracy Miasta z Akademickimi Biurami
Karier;

3) opracowania i aktualizacji programu wspierania przedsiebiorczosci dla
studentow i absolwentéw w Lublinie;

4) gromadzenia aktualnych informacji nt. liczby studentéw i absolwentéw
lubelskich uczelni, kierunkach ksztatcenia na potrzeby przedsiebiorcow
i prowadzenie stosownej bazy danych w tym zakresie;

5) organizacja Konkursu Prezydenta Miasta na najlepszg prace dyplomowag
poswiecong tematyce rozwoju Lublina idystrybucja informaciji
o Konkursie;

6) prowadzenia cyklicznych ocen i opracowywania analiz dot. ofert uczelni
wyzszych majgcych na celu dostosowanie oferty do potrzeb studentéw
zagranicznych;

7) przygotowania i aktualizacji elektronicznego serwisu promujgcego
potencjat naukowy Miasta;

8) przygotowywania i aktualizacji elektronicznych serwiséw informacyjnych
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku.

§ 52
1. Referat ds. obstugi inwestorow realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z inwestorami;

2) gromadzenia i dystrybucji ofert inwestycyjnych;

3) koordynowania prac zwigzanych z funkcjonowaniem Specjalnej Strefy
Ekonomicznej;

4) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezacych do kompetencji Prezydenta.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestoréw z sektora ustug
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia i weryfikacji danych niezbednych do tworzenia ofert
inwestycyjnych dla inwestorow z sektora ustug w tym w szczegolnosci
BPO;

2) przygotowywania i prezentowania ofert dla inwestoréw z sektora ustug
w tym w szczegdlnosci BPO,;

3) organizacji spotkan z potencjalnymi inwestorami z sektora ustug w tym
w szczegolnosci BPO;

4) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezgcych do kompetencji Prezydenta;
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5) statej wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami
zewnetrznymi  w celu  monitorowania poszczegolnych  procesow
inwestycyjnych;

6) promocji Lublina na targach dedykowanych dla sektora BPO w kraju i za
granica;

7) biezacej analizy kierunkow zainteresowan iwnioskow inwestoréw
z sektora ustug w tym w szczegdlnosci BPO;

8) sprawowania opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktow
z Urzedem, innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez
inwestora innymi podmiotami;

9) gromadzenia i weryfikowania danych potrzebnych  w procesie
inwestycyjnym;

10) utrzymywania kontaktow z inwestorami w fazie poinwestycyjnej;

11) przygotowywania i aktualizacji elektronicznych serwiséw informacyjnych
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestoréow z sektora

przemystowego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) inwentaryzacji nieruchomosci na terenie Miasta przeznaczonych pod
inwestycje przemystowe, wtym na terenie Podstrefy Lublin:
przygotowywania i aktualizacji wykazu dziatek, wykazu sktadnikéw
majatkowych na poszczegolnych dziatkach wraz z ich opisem, wypisow
z rejestru gruntow, map zasadniczych i ewidencyjnych;

2) inwentaryzacji infrastruktury dostepnej na dziatkach przeznaczonych dla
inwestorow przemystowych oraz wich najblizszym otoczeniu wraz
z wkasciwymi mapami, schematami sieci, przebiegiem drég;

3) identyfikacji zrodet zaopatrzenia w media (woda, energia elektryczna,
gaz, c.o.) oraz odbioru sciekdw sanitarnych i deszczowych;

4) gromadzenia aktualnych informacji o prowadzonych pracach zwigzanych
z budowg infrastruktury;

5) organizacji spotkan z potencjalnymi inwestorami z sektora
przemystowego;

6) przygotowywania iprezentacji oferty inwestycyjnej dla sektora
przemystowego, w tym na terenie Podstrefy Lublin;

7) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezgcych do kompetencji Prezydenta;

8) statej wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami
zewnetrznymi  wcelu monitorowania poszczegdlnych procesow
inwestycyjnych;

9) sprawowania opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktow
z Urzedem, innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez
inwestora innymi podmiotami, w tym opieki poinwestycyjnej;

10) promocji Lublina na targach inwestycyjnych w kraju i za granicg;

11) przygotowywania i aktualizacji elektronicznych serwiséw informacyjnych
w zakresie spraw realizowanych w referacie.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestoréw lokalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) gromadzenia i weryfikacji danych niezbednych do tworzenia ofert
inwestycyjnych dla inwestorow lokalnych;
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2) przygotowywania i prezentowania ofert dla inwestoréow lokalnych, w tym
na terenie Podstrefy Lublin;

3) organizacji spotkan z inwestorami lokalnymi;

4) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezgcych do kompetencji Prezydenta;

5) statej wspétpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami
zewnetrznymi w celu  monitorowania poszczegoélnych  procesow
inwestycyjnych;

6) biezacej analizy kierunkdw zainteresowan iwnioskow inwestorow
lokalnych;

7) sprawowania opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktéw
z Urzedem, innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez
inwestora innymi podmiotami;

8) utrzymywania kontaktow z inwestorami w fazie poinwestycyjnej;

9) przygotowywania i aktualizacji elektronicznych serwiséw informacyjnych
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku.

Rozdziat 8.
Szczegotowe zadania Biura Kadr

§ 53

Dyrektor Biura realizuje w szczegdlnosci zadania okre$lone w§ 15
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin.

§ 54

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

1)22) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) spraw dotyczacych szkolen dla pracownikéw Biura;

4) wydawania i ewidencjonowania legitymaciji stuzbowych dla pracownikéw
Urzedu;

5) przygotowywania upowaznieh do przetwarzania danych osobowych
w zbiorach zarzadzanych przez Biuro Kadr oraz prowadzenie ich
ewidenciji;

6) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskow z zakresu zadan Biura;

7) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych
w Biurze;

8) prowadzenia ewidencji czasu pracy dla pracownikow Biura,
sporzadzania listy obecnosci, ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich
oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Biura;

22) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 14 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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9) zaopatrywania pracownikéw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

10) prowadzenia zbioru uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
zwigzanych z dziatalnoscig Biura;

11) nadzorowania w imieniu Dyrektora Biura przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw Wydziatu;

12) prowadzenia ewidencji dotyczgcej interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych Rady Miasta Lublin oraz przygotowywania w tym zakresie
projektow odpowiedzi;

13) udzielania informacji interesantom i kierowania ich do wiasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 55
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. naboru realizuje w szczegolnosci

zadania z zakresu:

1.
2.
3. zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

przygotowywania pism idokumentow dla potrzeb naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;
ustalania harmonogramoéw prac komisji ds. naboru;

informacyjnej ogtoszen o naborze oraz informacji o wynikach naboru;

. przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie zadan

realizowanych na stanowisku pracy;

. wspotpraca z urzedami pracy, uczelniami iinnymi podmiotami w zakresie

pozyskiwania kandydatow do pracy;

. przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania

radnych w zakresie spraw realizowanych na stanowisku pracy;

. archiwizowania dokumentacji w zakresie naboru zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng;

. przekazywanie dokumentow do archiwum.

§ 56
Stanowisko pracy ds. analiz oswiadczeh majgtkowych ioswiadczenh

o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) podejmowania  dziatan  dotyczacych  os$wiadczen  majatkowych
i osSwiadczen o dziatalno$ci gospodarczej ziozonych przez osoby
zobowigzane przepisami prawa oraz oswiadczen lustracyjnych;

2) przesytania oswiadczeh majgtkowych osdéb zobowigzanych do urzedow
skarbowych wiasciwych ze wzgledu na miejsce zamieszkania;

3) przygotowania  informacji  dotyczgcej oswiadczen  majgtkowych
przedktadanej przez Prezydenta Miasta Radzie Miasta Lublin w terminie
do 30 pazdziernika kazdego roku;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z oswiadczeniami lustracyjnymi;

5) przygotowywania analiz i sprawozdan w przypadku doraznych potrzeb
Urzedu Miasta;
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6) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski
i zapytania radnych w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy;

7) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 57
1. Referat ds. personalnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw osobowych Kierownictwa Urzedu, pracownikéw
Urzedu i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;
2) realizacji prac interwencyjnych w Urzedzie Miasta Lublin;
3) wyznaczania 0so6b przyjetych do pracy w Urzedzie do odbywania stuzby
przygotowawczej;
4) wyznaczania pracownikow zobowigzanych do ztozenia slubowania oraz
wspotudziat w organizowaniu tej uroczystosci;
5) prowadzenia spraw zwigzanych 2z nadaniem orderéw iodznaczen
Prezydenta Rzeczpospolitej dla pracownikbw Urzedu Miasta
i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;
6) prowadzenia spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej na rzecz
pracownikéw i ich rodzin;
7) wspotpracy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie
realizowanych zadan;
8) sporzadzania sprawozdawczosci dotyczacej zadan realizowanych przez
referat.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 13 ust. 3 niniejszego
Regulaminu oraz z zakresu:
1) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, wniosKi
i zapytania radnych w zakresie spraw realizowanych przez referat;
2) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez referat.
3. Wieloosobowe  stanowisko  pracy  ds. personalnych realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzywaniem irozwigzywaniem
stosunku pracy (w tym prac interwencyjnych);
2) wyznaczania os6b przyjetych do pracy w Urzedzie do odbywania stuzby
przygotowawczej;
3) wyznaczania pracownikow zobowigzanych do ztozenia slubowania oraz
wspoétudziat w organizowaniu tej uroczystosci;
4) prowadzenia spraw zwigzanych z nadaniem orderéw iodznaczen
Prezydenta Rzeczpospolitej dla pracownikbw Urzedu Miasta
i kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych;
5) prowadzenia spraw osobowych kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;
6) prowadzenia akt osobowych pracownikéw Urzedu;
7) prowadzenia ewidencji oraz statystyki osobowej;
8) przygotowywania dokumentéw dotyczacych awansowania i nagradzania
pracownikow;
9) ustalania uprawnien pracownikow do dodatkéw stazowych, nagrod
jubileuszowych, odpraw oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
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10) ustalania uprawnien pracownikéw do urlopu wypoczynkowego i innych
urlopéw oraz zwolnieh od pracy;

11) przygotowywania dokumentacji do planow urlopéw;

12) przygotowywania dokumentacji dot. swiadczen emerytalno-rentowych
pracownikow;

13) wydawania zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia w Urzedzie Miasta
Lublin;

14) po$wiadczania za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw osobowych
pracownikéw przedktadanych na potrzeby prowadzenia przez referat ds.
personalnych akt osobowych pracownikow;

15) przygotowywania projektdow zarzadzen Prezydenta Miasta oraz uchwat
Rady Miasta w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

16) wspotdziatania w realizacji zadan ze zwigzkami zawodowymi
w zakresie spraw personalnych okreslonych przepisami prawa;

17) wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w przygotowywaniu
materialtdbw do przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych;

18) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, wniosKi
i zapytania radnych w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy;

19) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Swiadczehn socjalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) naliczania oraz korekty odpisu podstawowego na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych wraz ze zwiekszeniami;

2) opracowywania projektu preliminarza rzeczowo-finansowego
dotyczgcego dziatalnosci socjalnej prowadzonej na rzecz pracownikéw,
emerytow i rencistow Urzedu oraz ich rodzin;

3) przygotowywania kompletnej dokumentacji w zakresie przyznanych
Swiadczen socjalnych;

4) prowadzenia ewidencji rozdziatu srodkéw finansowych z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5) organizacji réznych form wypoczynku oraz dziatalnosci sportowo-
rekreacyjnej i kulturalno-oswiatowej na rzecz pracownikow, emerytow
i rencistéow Urzedu Miasta oraz ich rodzin;

6) przygotowywania sprawozdan zrealizacji w zakresie dziatalnosci
socjalnej;

7) przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku pracy;

8) wspotdziatania z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w realizacji
zadan dotyczacych swiadczen socjalnych;

9) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, wniosKi
i zapytania radnych w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy;

10) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

§ 58
1. Referat ds. ptac i rozliczen realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikoéw do ZUS,
z naliczaniem i wyptatg swiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz
naleznosciami za absencje w pracy, prowadzeniem rozliczeh z ZUS
i Urzedem Skarbowym oraz sporzadzaniem dokumentacji w tym
zakresie;

2) sporzgdzania poleceh ksiegowan dla potrzeb Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci;

3) prowadzenia spraw dotyczacych naliczenia iwyptaty diet radnym
i przewodniczacym zarzgdow jednostek pomocniczych oraz cztonkom
innych komisiji;

4) prowadzenia spraw dotyczacych wyptat z tytutu umoéw zlecenia, umow
0 dzieto, umoéw cywilnoprawnych oraz innych wypfat;

5) sporzadzania deklaracji miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

6) sporzadzania przelewéw wynagrodzen i przekazywania ich na konta
pracownikéw;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez
referat.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu oraz z zakresu:

1) sporzadzania deklaracji miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

2)?%) (uchylony)

3) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, wniosKi
i zapytania radnych w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy;

4) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac iubezpieczen spotecznych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) naliczania  wynagrodzen  pracownikdw i dokonywanie potrgcen
Z wynagrodzen;

2) sporzadzania list ptac i prowadzenia ich ewidencji;

3) sporzadzania kart wynagrodzen pracownikow;

4)2%) prowadzenia spraw zwigzanych  z naliczaniem iterminowym
sporzadzaniem dyspozycji do odprowadzenia podatku dochodowego od
wynagrodzen /deklaracja PIT-4R/;

5) wystawiania pracownikom rocznych deklaracji PIT-11 o osiggnietym
przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

6) sporzadzania miesiecznych polecen ksiegowan z list wynagrodzen dla
potrzeb Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;

7) wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych
i bytych pracownikéw Urzedu Miasta, w tym dla potrzeb ZUS-u (RP-7);

2)Przez § 1 pkt. 15 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.;

24) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 16 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

Id: CHMZV-YPZJW-ZBMPQ-UFZSP-SUVRX. Przyjety Strona 43



8) zgtaszania do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikdw (ZUS ZUA), dokonywania zmian w zgtoszeniach na
whniosek pracownika, wyrejestrowywania z ubezpieczen,;

9) naliczania wynagrodzen chorobowych oraz zasitkbw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, swiadczen rehabilitacyjnych oraz
sporzadzania list ptac dotyczacych tych swiadczen;

10) naliczania skladek na ubezpieczenie spoteczne izdrowotne,
sporzadzania  imiennych  miesiecznych  raportow dla  oso6b
ubezpieczonych /ZUS RSA/ oraz imiennych raportow o wyptaconych
Swiadczeniach z ZUS i przerwach w optacaniu sktadek /ZUS RSA/;

11) sporzadzania miesiecznej deklaracji ZUS DRA oraz terminowego
odprowadzania sktadek na konto ZUS;

12)?%) sporzadzanie miesiecznych raportéw dla pracownikéw (ZUS RMUA);

13) sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczosci dla potrzeb ZUS;

14) prowadzenia ewidencji podatku dochodowego od wyptacanych
$wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) sporzadzania wyodrebnionych list ptac, polecen ksiegowania, rozliczen
zZUS inaliczen podatku dochodowego w zakresie zadah
refundowanych;

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

17) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioskKi
i zapytania radnych w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy;

18) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczeh: umow-zlecen, diet radnych

i innych dla osob fizycznych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych naliczania i wyptaty diet radnym oraz
przewodniczgacym zarzgdow jednostek pomocniczych;

2)%6) rozliczania wynagrodzen cztonkom Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych, Komisji Poborowej oraz cztonkom innych komis;ji
powotanych prze Prezydenta;

3)27) (uchylony)

4) prowadzenia spraw dotyczacych wyptat osobom z tytutu umowy zlecenia
i umowy o dzieto, rozliczanie rachunkow;

5)28) zgtaszania do ubezpieczen spotecznych ido ubezpieczenia
zdrowotnego osob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych
oraz stypendystow sportowych;

25)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 17 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

26) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 18 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

2N Przez § 1 pkt. 19 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.;

28) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 20 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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6)%°) dokonywania przelewu wynagrodzen pracownikom na ich
indywidualne konta w banku lub w ramach autowyptaty w banku oraz
sporzadzanie przelewdw potracen z list ptac;

7) rozliczania wyptat takich jak: stypendia sportowe, nagrody Prezydenta
Miasta oraz innych wyptat osobom niebedgcym pracownikami Urzedu
Miasta Lublin;

8) przygotowywania i sporzadzania odrebnych przelewéw w zakresie zadan
refundowanych;

9) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski
i zapytania radnych w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy;

10) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

5. Stanowisko pracy ds. budzetu, analiz isprawozdawczosci realizuje

W szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sporzgdzania materiatbw do projektu budzetu miasta w zakresie
dotyczacym zadan Biura Kadr oraz przygotowywanie propozycji zamian
w planie wydatkow;

2) wspoétpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie uzgadniania
danych dotyczacych planu i wykonania wydatkow;

3) dokonywania okresowej analizy funduszu wynagrodzen w uktadzie
0ogolnym;

4) rzeczowego i finansowego rozliczania wykorzystania dotacji udzielonych
z budzetu panstwa na zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej
realizowane przez Urzad;

5) sporzadzania informacji do sprawozdawczosci z wykonania planu
wydatkéw budzetowych;

6) dekretacji dowodoéw finansowo-ksiegowych zgodnie 2z zasadami
klasyfikacji budzetowej wydatkéw;

7) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski
i zapytania radnych w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy;

8) sporzadzania sprawozdan GUS oraz innych sprawozdah z zakresu
funduszu ptac;

9) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

10)39 prowadzenia spraw wynikajgcych z kontroli zarzgdcze;j.

Rozdziat 9.
Szczegotowe zadania Biura Nadzoru Wiascicielskiego

§ 59

Dyrektor Biura realizuje w szczegdlnosci zadania:

1) okreSlone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta

29) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 21 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

30 Dodany przez § 1 pkt. 22 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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Lublin zdnia 24 Iutego 2011 r. wsprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) sprawowania nadzoru w zakresie zwigzanym z wykonywaniem
uprawnien wiascicielskich nad jednoosobowymi spotkami Miasta Lublin,
spoétkami z udziatem Miasta Lublin oraz Fundacjami, w ktorych Gmina
jest Fundatorem.

§ 60

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegodlnosci zadania
z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw;

4) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych Miasta Lublin;

5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych
w Biurze;

6) zaopatrywania pracownikéw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

7) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgadzania listy obecnosci,
ewidencji urlopow, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikéw Biura;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z majgtkiem isprzetem bedacym na
wyposazeniu Biura;

9) prowadzenia ewidencji zamoéwien, umoéw ifaktur realizowanych
w Biurze;

10) nadzorowania w imieniu Dyrektora Biura przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Biura;

11) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych isocjalnych
pracownikow Biura;

12) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskow z zakresu zadan Biura;

13) przekazywanie dokumentéw do archiwum.

§ 61
1. Referat nadzoru wtascicielskiego i przeksztatcen wtasnosciowych realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia  spraw  zwigzanych  z wykonywaniem  uprawnien
wiascicielskich w jednoosobowych spdétkach Miasta Lublin, spoétkach
z udziatem Miasta Lublin oraz fundacjach, w ktérych Miasto Lublin jest
fundatorem:;
2) prowadzenia spraw zwigzanych zrealizacjg procesow przeksztatcen
organizacyjnych i wtasnosciowych jednoosobowych spotek Miasta Lublin
i spotek z udziatem Miasta Lublin.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okres$lone w § 13 ust. 3 niniejszego
Regulaminu oraz z zakresu:
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1) opracowywania projektow strateqii w zakresie tworzenia,
przystepowania, tgczenia lub likwidacji jednoosobowych spétek Miasta
Lublin i spotek z udziatem Miasta Lublin;

2) udziatu przy tworzeniu strategii jednoosobowych spétek Miasta Lublin
i spotek z udziatem Miasta Lublin;

3) wspdtpracy z przedstawicielami Miasta Lublin w radach nadzorczych
jednoosobowych spotek Miasta Lublin i spotek z udziatem Miasta Lublin
oraz przedstawicielami Miasta Lublin w radach fundac;ji;

4) opracowywania projektéw odpowiedzi w sprawach skarg iwnioskow,
interpelacji i zapytan Radnych Rady Miasta oraz kontroli dotyczacych
zadan realizowanych przez referat;

5) koordynowania spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzgdzania
jakoscig oraz systemu kontroli zarzadczej w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

6) umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan wykonywanych przez referat.

3. Wieloosobowe  stanowisko pracy ds. nadzoru wiascicielskiego
| przeksztatcen  wilasnosciowych realizuje w szczegdlnosci  zadania
z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru w zakresie
wykonywania uprawnien wtascicielskich nad jednoosobowymi spotkami
Miasta Lublin, spotkami z udziatem Miasta Lublin oraz fundacjami,
w ktorych Miasto Lublin jest fundatorem;

2) opracowywania I aktualizacji zasad sprawowania nadzoru
witascicielskiego;

3) dokonywania analiz sytuacji organizacyjnej, majatkowej irynkowej
jednoosobowych spétek Miasta Lublin oraz spdtek z udziatem Miasta
Lublin;

4) prowadzenia spraw dotyczacych zgromadzeh wspolnikéw i walnych
zgromadzen jednoosobowych spoétek Miasta Lublin i spotek z udziatem
Miasta Lublin w zakresie obstugi Prezydenta Miasta petnigcego funkcje
tych organdw;

5) analizy i opiniowania dokumentow przedktadanych przez zarzady i rady
nadzorcze jednoosobowych spdétek Miasta Lublin ispotek z udziatem
Miasta Lublin na zgromadzenia wspdlnikéw (walne zgromadzenia);

6) analizy i opiniowania dokumentoéw przedktadanych przez reprezentantow
Miasta Lublin w fundacjach z udziatem Miasta Lublin;

7) przygotowywania wnioskéw o przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
w spotkach przez rady nadzorcze;

8) wspdtpracy zinnymi wspolnikami (akcjonariuszami) spotek z udziatem
Miasta Lublin;

9) przeksztatcen witasnosciowych jednoosobowych spotek Miasta Lublin
i spotek z udziatem Miasta Lublin, w tym przygotowywania aportéw oraz
prowadzenia innych spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Miasto
Lublin udziatéw lub akcji w spétkach prawa handlowego;

10) prywatyzacji mienia oraz gospodarowania udziatami i akcjami Miasta
Lublin w jednoosobowych spotkach Miasta Lublin i spotkach z udziatem
Miasta Lublin (nabywanie lub sprzedaz akcji i udziatow);

Id: CHMZV-YPZJW-ZBMPQ-UFZSP-SUVRX. Przyjety Strona 47



11) prowadzenia ewidencji jednoosobowych spotek Miasta Lublin, spotek
z udziatem Miasta Lublin oraz fundacji, w ktorych Miasto Lublin jest
fundatorem, wtym petnej informacji w zakresie spraw organizacyjno-
prawnych, majgtkowych, powigzan kapitatowych tych podmiotow;

12) opracowywania regulaminéw rokowan, przetargow, licytacji i konkursow
w zakresie prowadzonych spraw;

13) konsultacji dotyczacych projektow realizowanych w spdtkach w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego;

14) przygotowywania lub opiniowania projektow umow (statutow) spotek
prawa handlowego i ich zmian oraz statutéw fundacji z udziatem Miasta
Lublin, a takze innych dokumentéw korporacyjnych spotek;

15) prowadzenia zasobu archiwalnego w zakresie dokumentacji i uchwat
organdéw spofek i fundaciji.

§ 62
1. Referat analiz isprawozdawczosci realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) analizy i oceny stanu ekonomiczno-finansowego jednoosobowych spotek
Miasta Lublin i spotek z udziatem Miasta Lublin oraz analizy sprawozdan
finansowych fundaciji, w ktérych Miasto Lublin jest fundatorem;

2) planowania i sprawozdawczosci w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych Biura.

3)3" weryfikacji kosztéw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug zwigzanych
z zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem sciekow, przy sprawdzaniu
zmiany taryf we wspétdziataniu z Wydziatem Gospodarki Komunalnej.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 13 ust. 3 niniejszego

Regulaminu oraz z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg budzetu, koordynacji wydatkéow i aktualizaciji
budzetu w zakresie zadan Biura;

2) analizy realizacji budzetu i sporzadzania obowigzujgcych sprawozdan
z wykonania budzetu w zakresie wykonywanych przez Biuro zadan;

3) opracowywania projektéw odpowiedzi w sprawach skarg iwnioskow,
interpelacji i zapytan Radnych Rady Miasta oraz kontroli dotyczacych
zadan realizowanych przez referat;

4) koordynowania spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzgdzania
jakoscig oraz systemu kontroli zarzgdczej w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

5) umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan wykonywanych przez referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz ibudzetu realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) dokonywania analiz i ocen ekonomiczno-finansowych jednoosobowych
spotek Miasta Lublin ispotek z udziatem Miasta Lublin (monitoringu
sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek);

3" Dodany przez § 1 pkt. 8 zarzadzenia Nr 707/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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2) dokonywania analiz sprawozdan finansowych fundacji, w ktérych Miasto
Lublin jest fundatorem;

3) przygotowywania zestawien isprawozdan dotyczacych wynikow
dziatatalnosci jednoosobowych spotek Miasta Lublin, spotek z udziatem
Miasta Lublin oraz fundacji, w ktérych Miasto Lublin jest fundatorem;

4) przygotowywania materiatbw do przyjecia i zatwierdzenia sprawozdan
finansowych oraz dokonania podziatu wygospodarowanego zysku lub
pokrycia straty;

5) dokonywania analiz i ocen projektow inwestycyjnych planowanych przez
jednoosobowe spétki Miasta Lublin i spotki z udziatem Miasta Lublin;

6) dokonywania analiz i ocen plandéw finansowych jednoosobowych spotek
Miasta Lublin i spotek z udziatem Miasta Lublin;

7) przygotowywania projektow dokumentéw w celu wytonienia wykonawcow
analiz spotek;

8) przygotowywania analiz, informacji iraportow dotyczacych innych
podmiotow gospodarczych, z ktérymi Miasto Lublin zamierza realizowac
wspolne przedsiewziecia inwestycyjne;

9) sporzadzania informaciji o stanie mienia komunalnego i Skarbu Panstwa,
bedacego we wiadaniu spotek prawa handlowego oraz fundaciji
z udziatem Miasta Lublin;

10) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan Biura.

11)32) weryfikacji kosztow zwigzanych ze $wiadczeniem ustug zwigzanych
z zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem sciekdéw, przy sprawdzaniu
zmiany taryf we wspétdziataniu z Wydziatem Gospodarki Komunalne.

§ 62a

33) Wieloosobowe  stanowisko pracy ds. projektow partnerstwa
publicznoprywatnego (PPP) realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia i dystrybucji informacji dotyczacych mozliwosci informacii
dotyczacych mozliwosci i potrzeb inwestycyjnych Miasta w zakresie
projektéw realizowanych w ramach PPP;

2) gromadzenia informacji nt. dobrych praktyk realizowanych przez inne
samorzady w ramach partnerstwa PPP;

3) analizowania  mozliwosci  implementacji  wybranych  projektow
inwestycyjnych Miasta Lublin w ramach projektow PPP;

4) analizowania zmian prawnych zwigzanych zrealizacjg projektow
w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;

5) organizacji spotkan z potencjalnymi inwestorami zainteresowanymi
realizacjg projektéw w ramach PPP;

32)Dodany przez § 1 pkt. 9 zarzadzenia Nr 707/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

33)Dodany przez § 1 pkt. 4 zarzadzenia Nr 95/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z29 czerwca 2012 r.
zmieniajace zarzadzenie Nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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6) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
realizowanym w PPP w sprawach administracyjnych nalezacych do
kompetencji Prezydenta;

7) statej wspétpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami
zewnetrznymi  wcelu monitorowania poszczegolnych  proceséw
inwestycyjnych realizowanych w ramach PPP;

8) biezacej analizy kierunkéw zainteresowan i wnioskdéw inwestorow;

9) sprawowania opieki nad inwestorami, realizujacych projekty w formule
partnerstwa publiczno - prywatnego w zakresie kontaktéw z Urzedem,
innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora innymi
podmiotami, w tym opieki poinwestycyjnej;

10) przygotowania i aktualizacji elektronicznych serwisow informacyjnych
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum.

Rozdziat 10.
Szczegobtowe zadania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow

§ 63

Dyrektor Biura — Miejski Rzecznik Konsumentow realizuje w szczegdlnosci
zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowiacego zatagcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin zdnia 24 Ilutego 2011 r. wsprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Uezedu Miasta Lublin;

2) zapewniania konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich intereséw oraz udzielania konsumentom pomocy
prawnej w innych formach w zakresie ochrony ich intereséw;

3) umozliwiania wytaczania powddztw na rzecz konsumentow oraz
wstepowania do toczgcych sie postepowan w sprawach o ochrone
interesdbw konsumentéw za ich zgoda;

4) sktadania  wnioskédw w sprawach stanowienia izmiany prawa
miejscowego w zakresie ochrony konsumentow;

5) wspotdziatania z organami rzgdowymi i organizacjami, do ktorych zadan
statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow.

§ 64

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych
w Biurze;

4) zaopatrywania pracownikow Biura w materiaty biurowe iinne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci,
ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikéw Biura;
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6) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem isprzetem bedacym na
wyposazeniu Biura;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Biura;

8) wspdtpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskéw z zakresu zadan Biura;

9) biezacej analizy wptywajacych skarg konsumenckich;

10) przygotowywania korespondencji dotyczacej zakresu dziatania Biura,
w tym projektéw odpowiedzi w ramach wspotpracy z organami Inspekciji
Handlowej, Urzedu Ochrony Konkurencji iKonsumentéw, pism
i wystgpien do przedsiebiorcéw w trakcie prowadzonych mediacji;

11) przygotowywania, realizacji oraz sporzadzania sprawozdania
z wykonania zadan Biura;

12) analizy zmian w przepisach prawa dotyczacych ochrony intereséw
konsumentow;

13) prowadzenia terminarza przyjec interesantow;

14) analizy artykutéw prasowych dotyczacych ochrony intereséw
konsumentow;

15) przekazywanie dokumentéw do archiwum.

§ 65

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

1) prowadzenia i archiwizacji akt spraw Biura zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

2) obstugi technicznej korespondenciji;

3) segregowania artykutbw prasowych dotyczacych szczegdtowych
zagadnien prawa z zakresu ochrony intereséw konsumentéw;

4) przygotowywania miesiecznych irocznych sprawozdan z przyjeé
interesantow;

5) nadzorowania w imieniu Kierownika Biura przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Biura;

6) przekazywanie dokumentow do archiwum.

Rozdziat 11.
Szczegoétowe zadania Biura Obstugi Prawnej

§ 66
Koordynator Biura Obstugi Prawnej realizuje w szczegdlnosci zadania:

1) Dyrektora Biura okreslone w § 15 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin stanowigcego =zatgcznik do Zarzadzenia Nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Orga nizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) zabezpiecza pomoc prawng podczas sesji Rady Miasta poprzez
wyznaczanie radcéw prawnych do udziatu w sesji;

3) koordynuje dziatania zmierzajgce do zapewnienia sprawnej obstugi
prawnej dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu w tym
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ustala zastepstwa za poszczegdlnych radcoéw prawnych podczas ich
nieobecnosci;

4) ustala harmonogram czasu pracy radcéw prawnych w komorkach
organizacyj nych Urzedu oraz sporzadza wykaz komorek
organizacyjnych Urzedu obstugi wanych przez poszczegdlnych radcéw
prawnych z uwzglednieniem polecen Prezydenta;

5) $wiadczy pomoc prawna.

§ 67

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

1) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura Obstugi Prawnej;

2) rozdziatu, wg  wiasciwosci, korespondencji  wptywajacej do
obstugiwanego sekretariatu oraz jej terminowe przekazywanie, zgodne
z dekretacjg Dyrektora Biura;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych Miasta Lublin oraz kontroli przeprowadzanych w Biurze;

4) zaopatrywania pracownikéw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgadzania list obecnosci,
ewidencji nie obecnosci oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw Biura Obstugi Prawnej;

6) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Biura;

7) przygotowywania dokumentow, materiatdw oraz redagowanie pism dla
potrzeb pracownikdéw Biura;

8) przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego;

9) udzielania informacji publicznej zzakresu pracy Urzedu, trybu
zatatwianych w Urzedzie spraw a takze, w razie potrzeby, kierowanie
interesantow do wifasci wych komorek organizacyjnych lub stanowisk
pracy;,

10) wspotdziatanie z innymi  komorkami  organizacyjnymi  w zakresie
realizowanych przez nie zadan;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedacym na
wyposa zeniu Biura Obstugi Prawnej.

12) nadzorowania w imieniu Dyrektora Biura przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Biura;

§ 68

Wieloosobowe stanowisko pracy Radca Prawny realizuje zadania
Swiadczenia pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1) opiniowania projektow uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta Miasta,
umow ipo rozumien zawieranych przez Prezydenta Miasta,
wewnetrznych przepiséw dotyczgacych funkcjonowania Urzedu ijego
komorek organizacyjnych;
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2) sporzadzania opinii i porad prawnych oraz wyjasnieh stosowania prawa
Prezydentowi Miasta, komoérkom organizacyjnym Urzedu, zwigzkom
zawodowych dziatajgcym w Urzedzie na ich wniosek;

3) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach;

4) wystepowania przed sadami i urzedami w imieniu Gminy Lublin i Skarbu
Panstwa;

5) wykonywania czynnosci w komérkach organizacyjnych Urzedu zgodnie
z har monogramem ustalonym przez Koordynatora;

6) petnienia dyzuru podczas sesji Rady w zakresie pomocy prawnej;

7) sygnalizowania Prezydentowi iinnym osobom kierownictwa Urzedu
o spostrze zonych nieprawidtowosciach w zakresie stosowania prawa
przez Urzad, stwier dzonych w czasie wykonywania zadan Biura, celem
zapobiezenia naruszeniom obowigzujgcego prawa oraz proponowania
wtasciwego postepowania w tych sprawach.

Rozdziat 12.
Szczegotowe zadania Biura Rady Miasta

§ 69
Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegodlnosci zadania:

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

2) wspétdziata z Sekretarzem Miasta w zakresie dotyczgacym organizaciji
sesji Rady, w tym przygotowywania propozycji porzadku obrad ses;ji oraz
materiatow na komisje i sesje Rady Miasta;

3) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad stanowiskami
pracy, o ktérych mowaw § 70 71.

§ 70

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) obstugi kancelaryjnej Przewodniczgcego Rady Miasta oraz Biura Rady

Miasta;

obstugi techniczno — organizacyjnej radnych i klubéw radnych;

organizowania kontaktéw mieszkancow z radnymi;

archiwizowania dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzania niezbednych sprawozdan, danych statystycznych,

informaciji i opracowan;

6) biezgcego opracowywania, wprowadzania i aktualizacji danych do BIP;

7) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepiséw
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Biura Rady Miasta.

N N N’ N

2
3
4
5

§ 71

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sesji Rady Miasta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) obstugi organizacyjnej i kancelaryjno — biurowej sesji Rady poprzez:
przygotowanie sesji, przyjmowanie, kompletowanie, przekazywanie
radnym, Prezydentowi oraz innym zaproszonym osobom materiatéw
oraz projektéw uchwat;

2) przygotowania propozycji porzadku obrad na podstawie wnioskow
Prezydenta Miasta, Przewodniczgcego Rady i radnych;

3) obstugi organizacyjna posiedzen zapewniajgca sprawnos¢ przebiegu
obrad oraz protokotowania posiedzen;

4) sporzadzania listy obecnos$ci radnych na sesiji,

5) opracowanie dokumentaciji sesiji,

6) sporzadzanie w oparciu o przegtosowane projekty i przyjete poprawki

tekstow uchwat, deklaracji, oswiadczen, apeli i opinii;

) prowadzenie rejestru uchwat i interpelacji radnych;

) przekazywanie Prezydentowi interpelacji i zapytan radnych;

) prowadzenie zbioru protokotéw i nagran z obrad sesji Rady Miasta;

0) Udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem wyborow tawnikow do

sqdow powszechnych;

11) archiwizowania dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12) sporzadzania niezbednych sprawozdan, danych statystycznych,
informacji i opracowan;

13) biezgcego opracowywania, wprowadzania i aktualizacji danych do BIP.

7
8
9
1

§ 72

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, oktérych mowa w§ 73-74
niniejszego regulaminu.

§73

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi komisji Rady Miasta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) organizacji i obstugi kancelaryjno — biurowej posiedzeh komisji Rady,
w tym przyjmowania, kompletowania, przekazywania cztonkom komisji
materiatow i dokumentacji bedacych przedmiotem posiedzen oraz
protokotowania posiedzen;

2) przygotowywania harmonogramu posiedzen komisiji;

3) opracowywania projektow rocznych planéw pracy komisji oraz
sprawozdan z ich realizacj;

4) sporzadzania opinii, wnioskow i postanowien komisji przyjetych podczas
posiedzen komisji oraz ich przekazywania Przewodniczacemu Rady
Miasta i Prezydentowi Miasta;

5) prowadzenia rejestru opinii i wnioskow komisiji;

6) sporzadzania na podstawie propozycji przewodniczacych komis;ji
korespondencji oraz nadawanie jej stosownego biegu;

7) prowadzenia rejestru skarg na Prezydenta ikierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta rozpatrywanych przez Rade Miasta;

8) sporzadzania zestawien stanowigcych podstawe wypfaty diet radnym;

Id: CHMZV-YPZJW-ZBMPQ-UFZSP-SUVRX. Przyjety Strona 54



9) udziatu w pracach zwigzanych z przygotowaniem wyboréw tawnikéw do
sqdow powszechnych;

10) archiwizowania dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11) sporzadzania niezbednych sprawozdan, danych statystycznych,
informacji i opracowan;

12) biezgcego opracowywania, wprowadzania i aktualizacji danych do BIP.

§74

Stanowisko pracy ds. obstugi Miodziezowej Rady Miasta realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej Prezydium Miodziezowej Rady
Miasta przy organizowaniu ses;ji, posiedzen komisji i Prezydium;

2) archiwizowania dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) sporzadzania niezbednych sprawozdan, danych statystycznych,
informaciji i opracowan;

4) biezgcego opracowywania, wprowadzania i aktualizacji danych do BIP.

Rozdziat 13.
Szczegotowe zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

§ 75

Petnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje
w szczegolnosci zadania:

1) okreslone 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;

2) zapewnia ochrone informacji niejawnych, w tym ich ochrone fizyczng;

3) zapewnia ochrone systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sag
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane Ilub przekazywane
informacje niejawne;

4) kontroluje ochrone informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw
o ochronie tych informacji;

5) okresowo kontroluje ewidencje, materialy iobieg dokumentow

niejawnych;

6) opracowuje plan ochrony informacji niejawnych inadzoruje jego
realizacje;

7) prowadzi szkolenia pracownikdw w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

8) zapewnia prawidtowy obieg materiatéw niejawnych;

9) wspotpracuje  z wszystkimi  komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu
w zakresie udzielania fachowej pomocy dotyczacej przestrzegania
przepisdw o ochronie informaciji niejawnych;

10) prowadzi zwykte postepowania sprawdzajgce.

§ 76
Kierownik kancelarii tajnej realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) rejestrowania, przechowywania, obiegu iwydawania upowaznionym
osobom materiatow niejawnych;

2) prowadzenia korespondencji niejawnej za posrednictwem poczty
specjalnej Komendy Wojewoddzkiej Policji w Lublinie oraz Poczty
Polskiej;

3) okresowej kontroli pracownikow Urzedu w zakresie prawidiowego
wykonywania, przechowywania materiatow niejawnych;

4) wspotpracy z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
udzielania fachowej pomocy dotyczacej przestrzegania przepiséw
o ochronie informacji niejawnych oraz prawidtowego wykonywania
dokumentow niejawnych, w tym nadawania klauzul tajnosci;

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

§ 77

Administrator Systemu Bezpieczenstwa Teleinformatycznego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) organizowania inadzoru ochrony informacji niejawnych w systemach
i sieciach teleinformatycznych;

2) biezacej kontroli przestrzegania wewnetrznych procedur bezpieczenstwa
informaciji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych;

3) wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz koordynowania
dziatania poszczegdlinych jednostek w zakresie ochrony informacji
niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych;

4) podejmowania niezbednych dziatan w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen  systeméw isieci teleinformatycznych, w ktérych
wytwarzane sg informacje stanowigce tajemnice stuzbowsg;

5) wspétpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajgcych
z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta;

6) przekazywanie dokumentéw do archiwum.

§ 78

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego realizuje w szczegdolnosci
zadania w zakresie:

1) kontrolowania dostepu do wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych w systemach i sieciach teleinformatycznych
informaciji niejawnych oraz ich kryptograficznej ochrony;

2) proponowania metod ochrony i zabezpieczen technicznych systemow
i sieci teleinformatycznych;

3) sprawowania nadzoru iwykonywania inspekcji bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

4) wspoétpraca z Wydziatem Bezpieczehstwa Mieszkancow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajgcych
z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta;

5) przekazywanie dokumentow do archiwum.
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Rozdziat 14.
Szczegobtowe zadania wieloosobowego stanowiska pracy Doradca
Prezydenta

§ 79

Wieloosobowe stanowisko pracy Doradca Prezydenta realizuje w szczegol-
nosci zadania z zakresu:

1) doradzania Prezydentowi w zakresie powierzonym przez Prezydenta;

2) przygotowywania programow i koncepcji w zakresie powierzonym przez
Prezydenta;

3) koordynowania realizacji programow i koncepcji;

4) reprezentowania Prezydenta na spotkaniach dotyczgacych realizowanych
programow i koncepciji;

5) przygotowywania i organizacji konkursow niezbednych dla realizaciji
programow i koncepciji;

6) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji niezbednej do realizac;ji
programow i koncepcji we wspotpracy ze wskazang przez Prezydenta
komorka organizacyjna;

7) wspotpracy  z komorkami  organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz innymi organizacjami i instytucjami
w zakresie realizowanych programow lub koncepciji;

8) przekazywanie dokumentéw do archiwum.

Rozdziat 15.
Szczegobtowe zadania Samodzielnego Stanowisko Pracy Rzecznik
Prasowy Prezydenta

§ 80
1. Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) informowania mieszkancéw o dziatalnosci Urzedu;
2) organizowania konferenciji prasowych dotyczacych dziatalnosci Urzedu;
3) monitorowania i i analizy przekazéw medialnych;
4) archiwizowania publikacji dotyczacych pracy Urzedu oraz problemow
Miasta i jego Mieszkancoéw;
5) przygotowywania i przekazywania $rodkom przekazu komunikatow
o dziataniach i decyzjach samorzadu;
6) obstugi redakcyjnej witryn internetowych Urzedu;
7) przekazywania dokumentéw do archiwum.
Rozdziat 16.
Szczegdbtowe zadania wieloosobowego stanowiska pracy Asystent
Prezydenta3*

§ 81

Wieloosobowe Stanowisko Pracy Asystent Prezydenta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

34)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 23 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie
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1) prowadzenia spraw zwigzanych zfunkcjami reprezentacyjnymi
Prezydenta Miasta i jego zastepcow, w szczegolnosci przygotowywania
udziatu Prezydenta Miasta lub innych delegowanych przez Prezydenta
przedstawicieli Miasta w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach,
imprezach i innych wystgpieniach publicznych;

2) przygotowywania harmonogramu spotkan zudziatem Prezydenta
Miasta;

3) koordynowania  przygotowywania tekstow oficjalnych  wystgpien
Prezydenta Miasta;

4) koordynowania korespondenciji okolicznosciowej Prezydenta Miasta;

5) uczestniczenia w oficjalnych spotkaniach, uroczysto$ciach, imprezach
publicznych z udziatem Prezydenta Miasta;

6) prowadzenia audiowizualnej, wtym fotograficznej, dokumentac;ji
dziatalnosci Prezydenta Miasta;

7) obstugi narad Prezydenta Miasta z zastepcami prezydenta, Sekretarzem
Miasta i dyrektorami komorek organizacyjnych Urzedu;

8) sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta;

9) przekazywanie dokumentéw do archiwum.

3%) Rozdziat 16a.
Szczegobtowe zadania Urzedu Stanu Cywilnego

§ 81a
36) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje w szczegoélnosci zadania:

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

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z przepisow
kodeksu rodzinnego iopiekunczego oraz prawa o aktach stanu
cywilnego;

3) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego 0so6b,
w tym przyjmowanie oswiadczen woli;

4) nadzo6r nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowiska pracy,
o ktérych mowa w § 81b - 81d.

§ 81b

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

nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

%) Dodany przez § 1 pkt. 24 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

36)Dodany przez § 1 pkt. 24 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

3N Dodany przez § 1 pkt. 24 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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1) obstugi  sekretarskiej iadministracyjnej Kierownika i Zastepcow
Kierownika USC;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej USC;

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

4) zaopatrywania pracownikébw Wydziatu w materiaty biurowe iinne
niezbedne do prawidtowej pracy srodki;

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

6) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem isprzetem bedacym na
wyposazeniu Wydziatu;

7) prowadzenia ewidencji umoéw i faktur realizowanych w USC,;

8) przygotowywania wnioskéw o nadanie Medali za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie oraz organizowania uroczystosci wreczania odznaczen;

9) prowadzenia rejestru zamowien publicznych wytaczonych ze stosowania
ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;

10) rezerwacji sal Trybunatu Koronnego na potrzeby innych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta oraz instytucji zewnetrznych;

11) udzielania informacji i wyjasnien o trybie zatatwiania spraw z zakresu
rejestracji stanu cywilnego;

12) prowadzenia, wimieniu  Kierownika USC. biezgcej kontroli
przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw
USC;

13) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych isocjalnych
pracownikéw USC;

14) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg iwnioskow zzakresu zadan USC oraz Kkontroli w nim
przeprowadzanych;

15) archiwizowania i przekazywania akt sprawy do archiwum zaktadowego.

§ 81c

38) Stanowisko pracy ds. zmiany imion i nazwisk realizuje w szczegdélnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowan w sprawie zmiany imion i nazwisk;

2) przygotowywania decyzji, postanowien izaswiadczen z zakresu
dziatania stanowiska;

3) zawiadamiania wtasciwych organéw o zmianie imienia lub nazwiska;

4) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

§ 81d

39) Stanowisko pracy ds. rejestracji aktow zagranicznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

38)Dodany przez § 1 pkt. 24 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

Id: CHMZV-YPZJW-ZBMPQ-UFZSP-SUVRX. Przyjety Strona 59



1) prowadzenia postepowan w sprawie wpisania zagranicznych aktow
stanu cywilnego do polskich ksigg stanu cywilnego;

2) prowadzenie postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia
zagranicznych aktow stanu cywilnego;

3) prowadzenia postepowan w sprawie odtworzenia zagranicznych aktow
stanu cywilnego;

4) prowadzenia postepowahn w sprawie rejestracji urodzen, zgondw
i zawartych matzenstw, ktore nastgpity za granicg inie zostaty
zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;

5) przygotowywania decyzji i postanowien z zakresu dziatania stanowiska;

6) realizacji umoéw miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego;

7) prowadzenia postepowan w sprawie uznania zagranicznych orzeczen
w sprawach cywilnych z zakresu stanu cywilnego;

8) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

§ 81e

40) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego realizujg w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez
stanowiska pracy okreslone w § 81f-81i zgodnie z podziatem ustalonym
przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

2) wykonywania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego 0so6b,
w tym przyjmowania oswiadczen woli.

§ 81f

41) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji urodzen realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania aktéw urodzenia na podstawie zgtoszen urodzenia dzieci,
decyzji administracyjnych i orzeczen sgdowych;

2) wydawania odpiséw aktéw urodzenia z ksigg za rok biezacy;

3) protokotowania przyjecia os$wiadczenia woli, przyjmowanych przez
Kierownika USC;

4) przyjmowania oswiadczen o zmianie imienia dziecka w ciggu 6 miesiecy
od daty sporzadzania aktu urodzenia;

5) wzywania rodzicow do rejestracji urodzenia dziecka, w razie uchylania
sie od tego obowigzku;

6) zawiadamianie wtasciwych organéw o sporzgdzonych aktach urodzenia
i 0 naniesionych w nich zmianach;

%) Dodany przez § 1 pkt. 24 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

40 Dodany przez § 1 pkt. 24 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

4 Dodany przez § 1pkt. 24 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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7) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktéw
urodzenia z roku biezgcego;

8) sporzadzania wzmianek w biezgcych aktach urodzenia na podstawie
decyzji administracyjnych, orzeczen sgdowych i oswiadczen stron;

9) nanoszenia przypisow pod aktami urodzenia;

10) prowadzenia skorowidza aktow urodzenia;

11) kompletowania akt zbiorowych do ksiag urodzen;

12) przekazywania danych statystycznych do GUS;

13) prowadzenia rejestracji stanu cywilnego w formie papierowej
i elektronicznej.

§ 81g
42) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji zgonow realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania aktéw zgondw na podstawie zgtoszeh zgonu i decyzji
administracyjnych;

2) wypetniania karty zgonu dla celéw pochowania zwiok;

3) wydawania odpisow aktow zgonu zksigg za lata 1946 do roku
biezacego;

4) zawiadamianie wiasciwych organow o sporzadzonych aktach zgonu;

5) uniewaznienia dowodoéw osobistych o0s6b zmartych, przekazywania
dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ wtasciwym organom;

6) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktow
zgonu z roku biezgcego;

7) sporzadzania wzmianek w biezgcych aktach zgonu na podstawie decyzji
administracyjnych i orzeczen sgdowych ;

8) nanoszenie przypiskdw pod aktami zgonu;

9) prowadzenia skorowidza aktéw zgonu;

10) kompletowania akt zbiorowych do ksiag zgonéw;

11) zawiadamiania urzeddéw stanu cywilnego o sporzadzanych aktach
zgonu wcelu dokonywania przypiskow pod aktami urodzenia
i matzenstwa oséb zmartych;

12) przekazywanie danych statystycznych do GUS;

13) prowadzenia kartoteki aktow zgonu;

14) prowadzenia rejestracji stanu cywilnego w formie papierowej
i elektronicznej;

15) realizacji uméw miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego.

§ 81h

43) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji matzenstw realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

42)Dodany przez § 1 pkt. 24 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.

43 Dodany przez § 1 pkt. 24 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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1) przyjmowania zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa;

2) kompletowania dokumentow do =zawarcia matzenstwa przed
kierownikiem USC i do zawarcia matzenstwa wyznaniowego ze skutkami
w prawie polskim;

3) wydawania zaswiadczen stwierdzajacych brak  okolicznosci
wytaczajgcych zawarcie matzenstwa do zawarcia matzenstwa
wyznaniowego;

4) wydawania zaswiadczenh o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenhstwa

za granicg;

wydawania innych zaswiadczenh, w tym o terminie $lubu;

prowadzenia terminarza slubow;

prowadzenia postepowan w sprawie skroécenia terminu slubu;

sporzadzania aktéw matzenstwa dla matzenstw zawieranych w formach

wymienionych w pkt 2. oraz na podstawie decyzji administracyjnych

i orzeczen sgdowych;

9) wydawania opiséw aktéw matzenstw z ksigg za rok biezacy;

10) zawiadamiania  wtasciwych  organéw o sporzadzonych  aktach
matzenstwa i wynikajgcej stad zmianie nazwiska;

11) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktow
matzenstwa z roku biezgcego;

12) sporzadzania wzmianek w biezacych aktach matzenstwa na podstawie
decyzji administracyjnych, orzeczen sgdowych i oswiadczen stron;

13) zawiadamiania wtasciwych organdéw o zmianach w aktach matzenstwa
z roku biezgcego;

14) nanoszenia przypiskow pod aktami matzenstwa;

15) prowadzenia skorowidzéw aktow matzenstwa;

16) kompletowania akt zbiorowych do ksigg matzenstw;

17) zawiadamiania urzeddéw stanu cywilnego o sporzadzonych aktach
matzenstwa w celu dokonania przypiskow pod aktami urodzenia
matzonkow;

18) przekazywania danych statystycznych do GUS;

19) prowadzenia rejestracji stanu cywilnego w formie papierowej
i elektronicznej;

20) realizacji umow miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego.

5)
6)
7)
8)

§ 81i

44) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum aktéw stanu cywilnego
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przechowywania ksigg stanu cywilnego przez 100 lat od chwili ich
wytworzenia, zapewnienia im wifasciwych warunkéw przechowywania
i poddawania zabiegom konserwacyjno-ochronnym,;

2) przekazywania ksigg s.c., po uptywie okresu przechowywania, do
Archiwum Panstwowego oraz dokumentacji niewieczystej do Archiwum
Zaktadowego UM;

4)Dodany przez § 1pkt. 24 zarzadzenia Nr 1065/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 200/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta.
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3) wydawania odpisow aktéw cywilnego;

4) wydawania zaswiadczen na podstawie ksigg stanu cywilnego;

5) protokotowania przyjecia oswiadczen woli, przyjmowanych przez
Kierownika USC;

6) przyjmowania oswiadczen o zmianie imienia dziecka na podstawie art.
51 p.a.s.c,;

7) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktéw
stanu cywilnego;

8) sporzadzania wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie
oSwiadczen woli, decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych
o innych dokumentow majgcych wptyw na tres¢ aktow;

9) nanoszenia przypiskéw pod aktami stanu cywilnego;

10) prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

11) weryfikacji wnioskéw o wydanie dowodow osobistych;

12) prowadzenia danych dla celéw KOM i PESEL;

13) zawiadamiania wifasciwych organéw o zmianach w aktach stanu
cywilnego;

14) prowadzenia kartoteki aktow;

15) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w formie papierowej
i elektronicznej;

16) realizacji uméw miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego.

Rozdziat 17.
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 82

Komorki  organizacyjne  istanowiska pracy wchodzgace w skfad
Departamentu Prezydenta otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone
w Rozdziale | niniejszego Regulaminu.

§ 83

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

Prezydent Miasta Lublin

Pan Krzysztof Zuk
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