Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nr 69(7/2009
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia £4. wrzesénia 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) oraz § 17 ust. 2 Regulaminu Or-
ganizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr
344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Nr 1 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 15 wrze$nia 2009 r.) zarzadzam, co nastepuije:

§1

1. Departamentowi Organizacji nadaje Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Departamentowi Organizacji nadaje schemat organizacyjny w brzmieniu sta-
nowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Tracg moc zarzadzenia: -
1} Nr 577/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 sierpnia 2008 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Sekretarza:
2) Nr 795/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 4 grudnia 2008 r. zmieniajace

zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Sekretarza.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom i Kierownikom komoérek organi-
zacyjnych w Departamencie Organizac;ji.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

; L ,
Prezydent ?msta Lublin
/

o i/ /. |
Rozdzielnik: dr inz, AJW W{si lewsli

1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet. \\

_DYREKTOR Sekretarz M
Numer dokumentu: UID188283dz] 2’9995"‘ acji Urzedu
ftadca Prawny v

Strona1z 1

mﬁﬁ AN MMonika Madeislka, zZ MJA



Prezydent Miasta Lubliw

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 690/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 wrzesnia 2009 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizadji

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji

Rozdziat |
Struktura organizacyjna Departamentu oraz oznakowanie komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 1

W skiad Departamentu Organizacji wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dyrektor Departamentu (SEKD);

2) Wydziat Informatyki i Telekomunikaciji (IT);

3) Wydziat Organizacji Urzedu (OR);

4) Biuro Kadr (KD);

5) Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK);

6) Biuro Obstugi Mieszkancéw (OM).

§2

Wydziat Informatyki i Telekomunikacji tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (IT), nadzorujacy bezpo$rednio:

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (IT.OR);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw, zamoéwieri publicznych i umoéw
(IT.PR);

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji, budzetu i rozliczen (IT.EW);

4) stanowisko pracy administrator bezpieczenstwa systemoéw informatycznych
(ITAB);

5) stanowisko pracy ds. monitoringu wizyjnego (ITMW);

6) referat ds. sieci teleinformatycznych (IT.ST), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT.ST),
b) stanowisko pracy ds. sieci (IT.ST.]),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci (IT.ST.Hl),
d) stanowisko pracy ds. telekomunikacji (IT.ST.HI),
e) stanowisko pracy ds. obstugi systemoéw telekomunikacyjnych (IT.ST.IV),
f) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator urzadzen telekomunikacyjnych

(IT.ST.V).
2. Zastepca Dyrektora (IT.Zl), nadzorujgcy bezposrednio:

1) referat ds. oprogramowania (IT.OP), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (IT.OP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy administrator systeméw (IT.OP.I),
c) stanowisko pracy ds. audytéw informatycznych (IT.OP.II);

2) referat ds. systeméw zintegrowanych (IT.SZ), w sktad ktérego wchodza:
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a) kierownik referatu (IT.S2Z),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw zintegrowanych (IT.SZ.D);

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznych serwiséw informacyjnych
(IT.Sl);

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zasobéw informatycznych (IT.SP);

) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator sprzetu komputerowego (IT.KK).

§3

Wydziat Organizacji Urzedu (OR) tworza;
1. Dyrektor Wydziatu (OR), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OR.OR);
2) referat ds. archiwum (OR.AR), w sktad ktérego wchodzg;
a) kierownik referatu (OR.AR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum (OR.AR.I);
3) referat ds. legislacji (OR.LE), w skiad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (OR.LE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji (OR.LE.I);
4) referat ds. samorzadnosci (OR.SA), w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR.SA),
b) stanowisko pracy ds. inicjatyw obywatelskich (OR.SA.l),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzadu
(OR.SA.II).
2. Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania (OR.Zl) nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. zarzadzania Urzedem (OR.ZU), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (OR.ZU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczen i budzetu (OR.ZU.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania (OR.ZU.lI);
2) referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi (OR.ZZ), w skiad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (OR.ZZ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania zasobami ludzkimi
(OR.ZZ.)),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektu ,Kadry nowoczesnej
Europy” (OR.ZZ.1I);
3) referat ds. wdrazania projektéw (OR.PR), w sktad ktérego wchodzg;
a) kierownik referatu (OR.PR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektéw (OR.PR.I).
3. Zastgpca Dyrektora ds. gospodarczych (OR.ZIl) nadzorujacy bezpo$rednio:
1) stanowisko pracy ds transportu i konserwacji budynkéw (OR.TR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (OR.KI);
3) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator (OR.KO);
4) referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie | (OR.AT), w sktad kto-
rego wchodza;
a) kierownik referatu — administrator budynkéw (OR.AT),
b) stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okoliczno$ciowych i spraw gospodar-
czych (OR.AT.I),
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c) wieloosobowe stanowisko pracy operator urzgdzen powielajgcych (OR.AT.ID),
d) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy (OR.AT.Il);
5) referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie 1l (OR.AW), w sktad
ktérego wchodza;
a) kierownik referatu — administrator budynkéw (OR.AW),
b) stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw (OR.AW.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy portier (OR.AW.II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy (OR.AW.III);
6) referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie Ill (OR.AP), w sktad
ktérego wchodza;
a) kierownik referatu — administrator budynkéw (OR.AP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy (OR.AP.D);
7) referat ds. zaopatrzenia i logistyki (OR.ZL), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (OR.ZL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamoéwien i zaopatrzenia (OR.ZL.I),
c) stanowisko pracy magazynier materiatéw objetych ewidencjg ilosciowo-war-
tosciowg (OR.ZL.II),
d) stanowisko pracy magazynier srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwa-
tych Urzedu (OR.ZL.1II).

§4
Biuro Kadr (KD) tworza:
1. Kierownik Biura (KD), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KD.OR);
2) referat ds. personalnych (KD.SP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KD.SP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. naboru (KD.SP.l),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. personalnych (KD.SP.II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. $wiadczen socjalnych (KD.SP.II),
e) stanowisko pracy ds. analiz odwiadczen majgtkowych i o$wiadczen o prowa-
dzeniu dziatalno$ci gospodarczej (KD.SP.IV);
3) referat ds. ptac i rozliczen (KD.PL), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (KD.PL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac i ubezpieczen spotecznych
(KD.PL.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczeri uméw-zlecen, diet radnych i in-
nych dla oséb fizycznych (KD.PL.II),
d) stanowisko pracy ds. analiz budzetowych i sprawozdawczos$ci (KD.PL.1lI).

§5

Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK) tworza;

1. Kierownik Biura (OK) nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OK.OR);
2) stanowisko pracy ds. instrukcji kancelaryjnej (OK.IK);
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3) referat kancelaria og6ina (OK.KO), w sktad ktdérego wchodzg;
a) kierownik referatu (OK.KO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej (OK.KO.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy kancelista (OK.KO.II);
d) wieloosobowe stanowisko pracy goniec (OK.KO.III).
4) referat ds. obstugi sekretariatow (OK.SE), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OK.SE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatow (OK.SE.l, OK.SE-
I, OK.SE.Ill, OK.SE.IV, OK.SE.V).

§6

Biuro Obstugi Mieszkanncéw (OM) tworza;
. Kierownik Biura (OM)nadzorujacy bezpos$rednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OM.OR);
2) referat ds. informacyjnych Urzedu (OM.IU), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OM.IU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej (OM.IU.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji zdalnej (OM.IU.II);
3) referat ds. obstugi mieszkancéw (OM.MI), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (OM.MI),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkaricow (OM.ML.I).

Rozdziat Il
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§7

. Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi okreslone sg w § 18 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadze-
nia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie
nr 1 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 wrze$nia 2009 r.).

. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci pracownikéw na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

. Kierownicy referatéw odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym za prawidto-
wa realizacje zadan.

. Kierownicy referatow nadzorujg wypetnianie obowiazkéw stuzbowych przez podle-
gtych pracownikow.
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Rozdziat il
Zadania wspoélne komérek i stanowisk pracy

§8

Do zadan wspéinych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:

1) obstuga interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej;

2) terminowe zatatwianie spraw;

3) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do budzetu miasta, uktadu wyko-
nawczego budzetu miasta, wieloletnich programéw inwestycyjnych, finanso-
wych oraz programow rozwoju;

4) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

5) wspétpraca z redaktorem elektronicznych serwiséw informacyjnych w zakresie
wprowadzania tresci do tych serwiséw;

6) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen i polecen przetozo-
nych;

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

8) wspdtdziatanie z innymi komérkami organlzacyjnyml w zakresie realizowanych
przez nie zadan

Rozdziat IV
Zadania Dyrektora Departamentu

§9

Dyrektor Departamentu realizuje w szczegoélnos$ci zadania okreslone w § 14 Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatacznik nr 1 do Za-
rzadzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie nr 1
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 wrze$nia 2009 r.).

Rozdziat V
Szczegolowe zadania Wydziatu Informatyki i Telekomunikaciji

§ 10

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczeg6lnosci zadania okreslone w § 15 Regula-
minu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzg-
dzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie nr 1
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 wrzesnia 2009 r.) oraz w szczegélnosci zadania
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w zakresie:

1) inicjowania oraz nadzorowania projektéw teleinformatycznych;

2) koordynacji opracowywania, wdrazania i stosowania standardéw i procedur do-
tyczacych oprogramowania, sprzetu, sieci i systeméw teleinformatycznych;

3) biezacego i okresowego informowania bezpos$redniego przetozonego o stanie
bezpieczenstwa sieci teleinformatycznych i o stanie legalno$ci oprogramowa-
nia;

4) nadzorowania oraz koordynacji wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi Mia-
sta w zakresie realizowanych projektéw;

5) koordynacji wspéipracy Wydziatu z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych
w zakresie dotyczacym systemoéw teleinformatycznych;

6) koordynacji wspétpracy Wydziatu z Administratorem Bezpieczeristwa Informaciji
w zakresie dotyczacym systemoéw teleinformatycznych;

7) wspdipracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkaricow i Zarzadzania Kryzyso-
wego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajacych z planu operacyjne-
go funkcjonowania Miasta.

§ 11

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczeg6lno$ci zadania z za-

kresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcéw Dyrek-
tora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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 Wydziale;

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

7) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne do
prawidtowej pracy $rodki;

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

9) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedgcym na wyposa-
zeniu Wydziatu;

10) organizacji szkolen prowadzonych przez Wydziat;

11) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepiséw instruk-
cji kancelaryjnej przez pracownikéw Wydziatu;

12) wspoipracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Wy-
dziatu;

13) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw z zakresu zadan Wydziatu.
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§ 12

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw, zaméwienn publicznych
i umoéw realizuje w szczeg6Inosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania i koordynacji harmonograméw projektéw teleinformatycznych
realizowanych przez Wydziat;

2) monitorowania realizacji projektéw teleinformatycznych realizowanych przez
Wydziat;

3) prowadzenia dokumentacji projektéw teleinformatycznych realizowanych przez
Wydziat;

4) organizacji pracy zespotéw projektowych;

5) analizy jako$ciowej i ilosciowej rynkéw i dostepnych zasobdw niezbednych dla
realizacji projektéw teleinformatycznych realizowanych przez Wydziat;

6) przygotowywania raportéw oraz sprawozdan okresowych i koncowych, a takze
analiz dotyczacych projektéw teleinformatycznych realizowanych przez Wy-
dziat;

7) prowadzenia dokumentacji, w szczegdlnosci zwigzanej z projektami teleinfor-
matycznymi realizowanymi przez Wydziat;

8) opracowywania i prowadzenia dokumentacji zaméwien publicznych realizowa-
nych przez Wydziat;

9) prowadzenia ewidencji zaméwien publicznych realizowanych przez Wydziat;

10) monitorowania budzetéw projektéw teleinformatycznych realizowanych przez
Wydziat;

11) monitorowania przygotowywania, obiegu i wykonywania uméw realizowanych

przez Wydziat.

§13

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji, budzetu i rozliczen realizuje
w szczego6lnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji majgtku Urzedu w zakresie teleinformatyki;

2) zapewnienia prawidtowego oznakowania przedmiotéw majgtku Urzedu w za-
kresie teleinformatyki;

3) przygotowywania dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ewidencjg majatku
Urzedu w zakresie teleinformatyki;

4) prowadzenia ewidencji przedmiotéw majgtku oraz spraw zwigzanych z majat-
kiem i sprzetem bedacym na wyposazeniu Wydziatu;

5) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego budze-
tu w zakresie dotyczacym zadan Wydziatu;

6) monitorowania wykonywania budzetu w Wydziale;

7) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczgcym budzetu Wydzia-
tu;

8) prowadzenia ewidencji faktur dotyczacych zamoéwien realizowanych przez Wy-
dziat;

9) prowadzenia ewidencji dokumentow finansowych w Wydziale.
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§ 14

Stanowisko pracy administrator bezpieczeristwa systeméw informatycznych
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) okre$lania organizacyjnych, technicznych i fizycznych $rodkéw oraz procedur
ochrony zasoboéw informatycznych Urzedu;

2) opracowywania procedur postepowania w sytuacjach awaryjnych;

3) prowadzenia szkoleni pracownikdéw Urzedu dotyczgacych ochrony zasobow;

4) zapewniania wdrazania i stosowania w Urzedzie $rodkéw i procedur ochrony
zasobow;

5) wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu dotyczacej ochrony zasobow;

6) monitorowania nowych technologii odnoszacych sie do bezpieczenstwa oraz
proponowania stosowania nowych rozwigzan;

7) monitorowania zagrozen bezpieczenstwa oraz formutowania zalecen i propozy-
cji rozwigzan przeciwdziatajacych zagrozeniom;

8) przeprowadzania okresowych i doraznych kontroli zabezpieczen stacji robo-
czych, systeméw, zasobdéw i sieci;

9) prowadzenia dokumentacji $rodkéw i procedur ochrony zasobéw stosowanych
w Urzedzie;

10) podejmowania niezbednych dziatann w przypadku wykrycia naruszenia zabez-
pieczen;
11) wspodipracy z Administratorem Bezpieczerstwa Informacji przy opracowywaniu

oraz aktualizacji polityki bezpieczenstwa, procedur i instrukcji zarzadzania za-
sobami.

§ 15

Stanowisko pracy ds. monitoringu wizyjnego realizuje w szczegdlnosci zada-

nia z zakresu:

1) statego monitorowania pracy systeméw monitoringu wizyjnego instalowanych
przez Wydziat;

2) prowadzenia ewidencji sprzetu wykorzystywanego w projektach systeméw mo-
nitoringu wizyjnego;

3) prowadzenia ewidencji zdarzen, przerw, awarii zwigzanych z pracg systeméw
monitoringu wizyjnego w systemie informatycznym;

4) organizacji obstugi gwarancyjnej systeméw monitoringu wizyjnego;

) prowadzenia oraz statej aktualizacji dokumentacji systeméw monitoringu wizyj-
nego;

6) przygotowywania i realizacji harmonogramoéw projektéw rozwoju systeméw mo-
nitoringu wizyjnego;

7) statej wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkaricow i Zarzadzania
Kryzysowego, innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi podmio-
tami uczestniczacymi w projektach monitoringu wizyjnego w zakresie tych pro-
jektow;

8) analizy jakoSciowej i iloSciowej rynkéw i dostepnych zasobdw niezbednych dla
realizacji projektéw systeméw monitoringu realizowanych przez Wydziat;
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9) przygotowywania raportéw oraz sprawozdan okresowych i koncowych, a takze
analiz dotyczacych projektéw monitoringu wizyjnego realizowanych przez Wy-
dziat,

10) opracowywania dokumentacji technicznej dla realizacji zaméwien publicznych
dla projektéw monitoringu wizyjnego realizowanych przez Wydziat;

11) opracowywania projektu budzetu dla projektéw systeméw monitoringu wizyjne-
go realizowanych przez Wydziat. '

§ 16

1. Referat ds. sieci teleinformatycznych realizuje w szczegoélnos$ci zadania z za-
kresu:

1) zapewnienia ciggtosci pracy sieci teleinformatycznej oraz ustug w sieci;

2) zapewnienia tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

3) zapewnienia dostepu do sieci, w szczegoélnosci internetu, baz danych i innych
zasobéw informatycznych;

4) zapewnienia bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej w zakresie pracy urza-
dzen aktywnych oraz elementéw pasywnych;

5) planowania rozwoju i budowy sieci teleinformatycznych w zakresie obejmuja-
cym w szczegoélnosci urzadzenia aktywne do transmisji danych i gtosu, okablo-
wanie i elementy sieci szkieletowej oraz miejskiej szerokopasmowej sieci szkie-
letowej; -

6) planowania i realizacji zakupdw elementéw sieci teleinformatycznej (urzadzenia
aktywne, okablowanie, elementy sieci szkieletowej);

7) planowania i realizacji zakupéw urzadzen i ustug telekomunikacyjnych w zakre-
sie telefonii i transmisji danych;

8) zapewnienia biezacej i okresowej obstugi serwisowej i przegladéw konserwa-
cyjnych central telefonicznych, urzadzen, instalacji telekomunikacyjnych i sieci;

9) prowadzenia ewidencji sprzetu telekomunikacyjnego i sieci teleinformatyczne;j;

10) zarzadzania i konfigurowania urzadzen telekomunikacyjnych i sieciowych;

11) zarzadzania jednolitym planem numeracji wewnetrznej sieci telefonicznej i ad-
resacji sieci transmisji danych;

12) przygotowywania zestawien billingowych i statystyk zwigzanych z pracg sieci;

13) realizacji napraw sprzetu telekomunikacyjnego, koricowych urzgdzen abonenc-
kich, elementéw aktywnych sieci, okablowania oraz elementéw sieci szkieleto-
wej;

14) usuwania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy sieci teleinformatycznej, sys-
temow telekomunikacyjnych oraz kofncowych urzadzen abonenckich.

2. Kierownik referatu realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektébw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu;

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

4) optymalizacji doboru sprzetu telekomunikacyjnego, elementéw i struktury sieci
teleinformatycznej zgodnie ze standardami i procedurami ustalonymi w drodze
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odrebnego zarzadzenia;

) optymalizacji kosztéw funkcjonowania sieci transmisji gtosu i danych;

6) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie sieci teleinfor-
matycznych;

7) nadzoru nad zawieraniem, realizacjg oraz ewidencjg umdw z operatorami tele-
komunikacyjnymi w zakresie dzierzawy infrastruktury telekomunikacyjnej, do-
stepu do internetu, ustug transmisji danych i gtosu (w tym opisywanie faktur);

8) zakupbw elementoéw systemoéw telekomunikacyjnych oraz sieci;

9) wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie eksploata-
cji sieci teleinformatyczne;j;

10) organizacji obstugi gwarancyjnej urzadzen aktywnych, sprzetu telekomunikacyj-
nego i sieci;

11) gromadzenia informacji na temat systeméw telekomunikacyjnych w postaci sta-
tystyk, dokumentacji technicznych, literatury, sterownikéw i archiwizowanie tych
informaciji;

12) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu.

3. Stanowisko pracy ds. sieci realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) zapewnienia ciggtosci pracy sieci teleinformatycznej, dostepu do Internetu, baz
danych i innych zasobéw informatycznych;

2) zapewnienia bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej w zakresie pracy urza-
dzen aktywnych oraz elementdw pasywnych (zabezpieczenia fizyczne i tech-
niczne);

3) zarzgdzania sieciami teleinformatycznymi i ustugami sieciowymi zgodne ze
standardami i procedurami ustalonymi w drodze odrebnego zarzadzenia;

4) koordynaciji pracy wieloosobowego stanowiska pracy ds. sieci;

5) zapewnienia statego nadzoru i monitorowania pracy sieci teleinformatycznych
oraz stanem okablowania strukturalnego oraz innych elementéw sieci;

6) zapewnienia obstugi serwisowej, konserwacji i obstugi gwarancyjnej sieci, jej
elementéw aktywnych i pasywnych;

7) zarzadzania planem adresac;ji sieci transmisji danych;

8) wspétdziatania z instytucjami administrujacymi siecig globalng w zakresie reali-
zacji dostepu do internetu;

9) przygotowywania analiz i sprawozdan dotyczacych sieci teleinformatycznych;

10) wspotpracy z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie realizacji umoéw do-
tyczacych sieci transmisji danych i Internetu;

11) cyklicznych przegladéw stanu sieci i ustug teleinformatycznych;

12) planowania rozbudowy sieci teleinformatycznych oraz zakupéw elementéw sie-
ci teleinformatycznych, w tym budowy systemu monitorowania sieci;

13) prowadzenia ewidencji urzadzen aktywnych sieci teleinformatycznych i ustug
sieciowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci realizuje w szczegol-
no$ci zadania z zakresu:

1) programowania urzgdzen aktywnych sieci, w szczegélnosci routeréw, przetacz-
nikéw, print serwerdw, konfigurowania ustug sieciowych;

2) obstugi serwisowej i konserwacji sieci teleinformatycznych w zakresie urzadzen
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aktywnych, okablowania i elementow sieci szkieletowej;

3) usuwania awarii i drobnych napraw sieci;

4) oznakowywania elementéw sieci;

5) realizacji i okresowej kontroli zabezpieczen fizycznych i technicznych sieci;

6) przeprowadzania okresowych przegladéw i konserwacji sieci oraz przygotowy-
wania raportow;

7) gromadzenia informacji dotyczacych sieci w postaci dokumentacji technicznych
i literatury i archiwizowanie tych informaciji.

5. Stanowisko pracy ds. telekomunikacji realizuje w szczegélnosci zadania z za-

kresu:

1) zapewnienia tgcznosci telefonicznej stacjonarnej;

2) nadzoru i koordynacji tacznosci telefonicznej mobilne;j;

3) zapewnienia bezpieczenstwa urzadzen i ustug telekomunikacyjnych;
4) zapewnienia ciggtosci tacznosci telefonicznej oraz statego nadzoru i monitoro-
wania pracy central telefonicznych, urzadzen i instalacji telekomunikacyjnych;
5) zarzgdzania, konfigurowania i obstugi serwisowej central telefonicznych i insta-
lacji teletechnicznych oraz zarzadzania planem numeracji wewnetrznej sieci te-
lefonicznej;

B6) przygotowywania analiz i sprawozdan dotyczacych systemoéw telekomunikacyj-
nych;

7) wspétpracy z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie realizacji uméw do-
tyczacych ustug gtosowych;

8) organizacji obstugi gwarancyjnej urzadzen telekomunikacyjnych;

9) cyklicznych przegladéw stanu sieci i ustug telefonicznych;

10) planowania zakupéw elementéw systemoéw telekomunikacyjnych;

11) prowadzenia ewidencji urzadzen i ustug telekomunikacyjnych;

12) gromadzenia informacji na temat systeméw telekomunikacyjnych w postaci do-
kumentacji technicznych, literatury, sterownikéw i archiwizowanie tych informa-
cji.

6. Stanowisko pracy ds. obstugi systeméw telekomunikacyjnych realizuje
W szczego6lnoéci zadania z zakresu:
1) taryfikacji, limitowania potgczen telefonicznych i administrowania uprawnienia-
mi;
2) ewidenciji i dystrybucji aparatéw i akcesoriow telefonii mobilnej;
3) optymalizacji kosztéw zwigzanych z telefonig stacjonarng i mobiing;
4) rozliczenh uzytkownikéw telefonii stacjonarnej i mobilnej;
5) udzielania informacji o pracy systeméw telekomunikacyjnych;
6) udzielania instruktazy w zakresie korzystania przez pracownikéw z systemow
telekomunikacyjnych;
7) zapewnienia billingéw telefonicznych;
8) biezgcego monitorowania i aktualizowania bazy danych numeréw telefonicz-
nych Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta;
9) statego monitorowania uprawnien abonentow.
7. Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator urzadzen telekomunikacyj-
nych realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:
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1) obstugi serwisowej urzadzen i instalacji telekomunikacyjnych;

2) usuwania awarii sieci i urzadzen telekomunikacyjnych;

3) przeprowadzania biezacych i okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen
i instalacji telekomunikacyjnych;

4) instalacji i konfiguracji urzadzen abonenckich;

9) szkolenia uzytkownikéw w zakresie obstugi sprzetu telekomunikacyjnego;

6) statego monitorowania i ewidencjonowania stanu sieci i urzadzen telekomuni-
kacyjnych.

§ 17

Zastepca Dyrektora realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu;

1) zapewnienia ciggtosci pracy systeméw informatycznych, w tym dostepu do in-
ternetu, baz danych, zasob6w i ustug informatycznych;

2) zapewnienia oprogramowania i sprzetu komputerowego;

3) zapewnienia opracowania i wdrozenia standardéw i procedur dotyczacych
funkcjonowania systeméw informatycznych;

4) zapewnienia bezpieczenstwa systemow, zasobéw i danych;

5) zapewnienia funkcjonowania elektronicznych serwiséw informacyjnych w Urze-
dzie;

6) nadzoru nad zawieraniem oraz realizacjg uméw w zakresie ustug informatycz-
nych;

7) organizacji wdrozenia i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zintegrowane-
go,

8) wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wdrazania
i przestrzegania standardéw i procedur dotyczacych funkcjonowania systemoéw
informatycznych;

9) zgtaszania propozycji projektéw informatycznych.

§18

1. Referat ds. oprogramowania realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:
1) zapewnienia dostepu do baz danych, zasobdw i ustug informatycznych:
2) zapewnienia oprogramowania dla stacji roboczych adekwatnego do potrzeb
stanowisk pracy;
3) zapewnienia oprogramowania na serwerach adekwatnego do realizowanych
ustug informatycznych;
4) zarzadzania konfiguracjg stacji roboczych i serweréw;
5) administrowania serwerami;
6) zarzadzania pocztg elektroniczna;
7) zapewnienia archiwizowania danych;
8) usuwania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy oprogramowania;
9) zapewnienia obstugi gwarancyjnej oprogramowania;
10) stosowania standardéw i procedur w zakresie bezpieczenstwa oprogramowa-
nia, zasobdw i danych;
11) zarzadzania legalnos$cig oprogramowania;
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12) szkolenia pracownikéw w zakresie korzystania z programéw na stacjach robo-
czych;
13) opracowywania instrukcji dotyczacych korzystania z programéw na stacjach ro-
boczych;
14) budowy i administrowania baz danych;
15) dokonywania zakupéw oprogramowania, serweréw i ustug informatycznych;
16) udziatu we wdrazaniu oprogramowania oraz udziatu we wdrazaniu nowych sys-
temow.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegoélno$ci zadania z zakresu:
1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczgcym zadan referatu;
3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego budze-
tu w zakresie dotyczacym zadan referatu;
4) optymalizacji doboru oprogramowania zgodnie ze standardami i procedurami
ustalonymi w drodze odrebnego zarzadzenia;
5) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie oprogramowa-
nia;
6) opracowywania programéw szkolen z zakresu uzytkowania oprogramowania,
jego legalnosci oraz bezpieczenstwa;
7) planowania rozwoju systeméw informatycznych;
8) planowania i realizacji zakupéw oprogramowania, serwerdw i ustug informa-
tycznych;
9) przygotowywania dokumentacji przetargowej na zakup oprogramowania, ser-
werdw i ustug informatycznych;
10) planowania i organizacji wdrozen oprogramowania;
11) organizacji obstugi gwarancyjnej oprogramowania i serweréw;
12) wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie eksploata-
cji i wdrozen oprogramowania;
13) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadarn referatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy administrator systeméw realizuje w szcze-
gb6inoéci zadania z zakresu:
1) instalowania, aktualizowania i konfigurowania oprogramowania na serwerach:;
2) prowadzenia instruktazu i szkolen z zakresu korzystania z ustug udostepnia-
nych na serwerach oraz bezpieczenstwa;
3) administrowania i zarzadzania serwerami;
4) administrowania uprawnieniami uzytkownikéw do dostepu do ustug na serwe-
rach;
5) zarzadzania konfiguracja stacji roboczych;
6) budowy i administrowania baz danych;
7) tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenstwa danych z serweréw;
8) wdrazania oprogramowania;
9) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie oprogramowania ustalonych
w drodze odrebnego zarzadzenia;
10) usuwania awarii oprogramowania oraz przyczyn niestabilnej pracy oprogramo-
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wania;

11) przeprowadzania okresowych przegladéw i konserwacji oprogramowania;

12) przygotowywania dokumentacji przetargowej na zakup serweréw;

13) prowadzenia ewidencji oprogramowania na serwerach;

14) gromadzenia informacji na temat oprogramowania w postaci statystyk, doku-
mentacji technicznych, literatury, sterownikéw i archiwizowanie tych informagiji.

15) przygotowywania dokumentacji przetargowej na zakup serweréw i oprogramo-
wania na serwery.

4. Stanowisko pracy ds. audytéw informatycznych realizuje w szczeg6lnosci za-
dania z zakresu:

1) realizacji standard6w i procedur bezpieczenstwa w zakresie oprogramowania;

2) wdrazania oprogramowania i kontroli oprogramowania na stacjach roboczych;

3) wdrazania systemu audytujgcego;

4) prowadzenia i biezacej aktualizacji ewidencji systemoéw informatycznych, opro-
gramowania, licencji i sprzetu komputerowego, w szczeg6lnosci przy pomocy
programu audytujgcego;

5) zarzadzania licencjami oprogramowania;

6) instalowania, aktualizowania i konfigurowania oprogramowania na stacjach ro-
boczych;

7) przygotowywania okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych iloci sprzetu
komputerowego, zainstalowanego oprogramowania i legalnosci;

8) prowadzenia instruktazy i szkolen z zakresu uzytkowania oprogramowania,
bezpieczenstwa i legalnosci dla pracownikéw;

9) gromadzenia informacji na temat oprogramowania w postaci statystyk, doku-
mentacji technicznych, literatury, sterownikéw i archiwizowanie tych informacji;

10) planowania i realizacji zakupdéw oprogramowania;
11) przygotowywania dokumentacji przetargowej na zakup oprogramowania.

§ 19

1. Referat ds. systeméw zintegrowanych realizuje w szczego6lnosci zadania z za-
kresu:

1) administrowania systemem zintegrowanym, obejmujacym w szczegélnosci mo-
duty dziedzinowe, system elektronicznego obiegu spraw i dokumentéw i system
podpisu elektronicznego;

2) zarzadzania zbiorami danych;

3) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikow modutéw dziedzinowych;

4) zapewnienia ciggtosci pracy modutéw dziedzinowych;

5) szkolenia pracownikéw w zakresie korzystania z modutéw dziedzinowych;

6) planowania rozwoju modutéw dziedzinowych;

7) planowania i organizacji wdrozen nowych modutéw dziedzinowych i nowych
systemow.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegélnos$ci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczgcym zadan referatu;
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3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego budze-
tu w zakresie dotyczacym zadan referatu;
4) zarzadzania zbiorami danych;
5) planowania rozbudowy modutéw dziedzinowych;
6) planowania i realizowania zakupéw nowych modutéw dziedzinowych i nowych
systeméw oraz zakupdéw ich aktualizaciji;
7) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu;
8) zapewnienia statego monitorowania pracy modutéw dziedzinowych;
9) opracowywania programow szkoleh z zakresu uzytkowania modutéw dziedzi-
nowych;
10) wdrazania nowych modutéw dziedzinowych;
11) organizacji obstugi gwarancyjnej modutéw dziedzinowych;
12) zapewnienia bezpieczenstwa modutéw dziedzinowych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw zintegrowanych realizuje
w szczego6lnosci zadania z zakresu:
1) instalowania, aktualizowania i konfigurowania modutéw dziedzinowych;
2) statego monitorowania pracy modutéw dziedzinowych;
3) prowadzenia instruktazu i szkoleh z zakresu uzytkowania modutéw dziedzino-
wych;
4) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw modutéw dziedzinowych;
5) tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenstwa danych modutéw dziedzino-
wych;
6) wdrazania nowych modutéw dziedzinowych;
7) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie modutéw dziedzinowych ustalo-
nych w drodze odrebnego zarzadzenia;
8) usuwania awarii modutéw dziedzinowych oraz przyczyn niestabilnej pracy;
9) przeprowadzania okresowych przegladéw i konserwacji modutéw dziedzino-
wych;
10) obstugi modutéw dziedzinowych w komérkach organizacyjnych.

§ 20

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznych serwiséw informacyj-
nych realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu:

1) zapewnienia funkcjonowania serwiséw informacyjnych;

2) zapewnienia prawidtowej interakcji serwiséw informacyjnych z innymi systema-
mi w Urzedzie;

3) zarzadzania elektronicznymi serwisami informacyjnymi Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta;

4) zapewnienia mozliwosci publikowania danych w serwisach informacyjnych dla
wszystkich upowaznionych pracownikéw Urzedu i innych upowaznionych oséb;

5) administrowania uprawnieniami redaktoréw serwiséw informacyjnych Urzedu
oraz administratoréw w jednostkach organizacyjnych Miasta;

6) prowadzenia ewidencji wydanych lub odebranych indywidualnych identyfikato-
row uzytkownikéw i haset dostepowych do serwiséw informacyjnych;

7) prowadzenia instruktazy i szkolen z zakresu uzytkowania i bezpieczenstwa sys-

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 690/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 wrzeénia 2009 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji

Nr dokumentu: UID 115146 Strona 15 z 41



Prezydent Miasta Lublin Jp ﬁju\mj

temow informacyjnych dla redaktoréw Urzedu oraz administratoréw w jednost-
kach organizacyjnych Miasta;
8) monitorowania i nadzorowania poprawnosci struktury informacji wprowadza-
nych do serwiséw informacyjnych;
9) odpowiedzialnosci za wiasciwe, zgodne z minimalnymi wymaganiami dla syste-
mow teleinformatycznych funkcjonowanie Biuletynu Informacji Publicznej;
10) dokonywania w kazdy dzieri powszedni kontroli dziennikéw strony BIP, w kt6-
rych odnotowywane sag zmiany w tresci informacji publicznych udostepnianych
w BIP oraz préby dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione;
11) wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie administro-
wania i uzytkowania serwiséw informacyjnych;
12) udostepniania informacji we wiasciwych serwisach informacyjnych na polecenie
upowaznionych oséb;
13) planowania rozwoju serwiséw informacyjnych;
14) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

§ 21

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

1) prowadzenia ewidencji i dokumentacji zaméwien komérek organizacyjnych
Urzedu w zakresie sprzetu komputerowego;

2) planowania i realizacji zakupoéw sprzetu komputerowego, elementéw i akceso-
riéw;

3) przygotowywania dokumentacji przetargowej dotyczacej realizowanych zaku-
pow;

4) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej sprzetu komputerowego;

5) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie uzytkowania
sprzetu komputerowego;

6) opracowywania programoéw szkolen z zakresu uzytkowania sprzetu komputero-
wego;

7) prowadzenia instruktazu i szkolen z zakresu procedur i standardéw dotycza-
cych sprzetu komputerowego uzytkowania sprzetu dla pracownikéw Urzedu;

8) wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie eksploata-
cji sprzetu komputerowego;

9) gromadzenia informacji na temat sprzetu w postaci dokumentacji technicznych,
literatury, sterownikéw i archiwizowanie tych informac;ji;

10) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych;
11) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

§ 22

Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator sprzetu komputerowego reali-
zuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania i obstugi zgtoszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu kompute-
rowego w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;
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2) instalowania sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych i systeméw ope-
racyjnych;
3) konfigurowania sprzetowego stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk
pracy;
4) usuwania awarii sprzetu komputerowego oraz przyczyn jego niestabilnej pracy;
5) przeprowadzania okresowych przegladéw, konserwacji i modernizacji sprzetu
komputerowego;
6) prowadzania instruktazu i szkolen z uzytkowania sprzetu dla pracownikéw
Urzedu;
7) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu komputerowego ustalo-
nych w drodze odrebnego zarzadzenia;
8) realizacji zabezpieczen fizycznych i technicznych stacji roboczych i urzadzen
peryferyjnych;
9) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych;
10) obstugi serwisowej, konserwacji i prawidtowej pracy stacji roboczych i urzadzen
peryferyjnych;
11) rozbudowy stacji roboczych i urzgdzen peryferyjnych;
12) dokonywania doraznych zakupow sprzetu i cze$ci zamiennych.

Rozdziat VI
Szczegoélowe zadania Wydziatu Organizacji Urzedu

§ 23

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegélnosci zadania:

1) Okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie nr 1 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
15 wrzesnia 2009 r.);

2) Dyrektor Wydziatu wyznacza zasieg poszczegoélnych rejonéw administrowania
budynkami Urzedu.

§ 24

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegélino-
§ci zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcéw Dyrek-
tora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow;

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

5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

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

7) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecno$ci, ewidenc;ji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyj$é stuzbowych i prywatnych
pracownikéw Wydziatu;

8) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepiséw instruk-
cji kancelaryjnej przez pracownikéw Wydziatu;

9) wspdipracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Wy-
dziatu;

10) wspoifpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw z zakresu zadan Wydziatu.

§25

1. Referat ds. archiwum realizuje w szczegdélnoéci zadania z zakresu:
1) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu oraz archiwum zlikwidowanych
gminnych jednostek organizacyjnych;
2) przyjmowania akt do archiwum zaktadowego;
3) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum;
2. Kierownik referatu realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu:
1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzenn Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczgcym zadan referatu;
3) koordynowania przyjmowania akt do archiwum zaktadowego z poszczegéinych
komoérek organizacyjnych Urzedu;
4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum realizuje w szczegélnosci za-
dania z zakresu:
1) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu i archiwum zlikwidowanych jedno-
stek organizacyjnych Miasta oraz ewidencji jego zasobdéw;
2) przekazywania do archiwum parnstwowego dokumentacji zaliczonej do kategorii
A
3) wykonywania czynnosci zwigzanych z obowiazkiem przeprowadzenia eksperty-
zy dokumentacji zaliczonej do kategorii ,BE”;
4) brakowania dokumentacji manipulacyjnej zaliczonej do kategorii ,B” i ,Bc” ma-
jacej krétkotrwate znaczenie praktyczne;
5) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum;
6) przyjmowania akt do archiwum zaktadowego.

§ 26

1. Referat ds. legislacji realizuje w szczegoélno$ci zadania z zakresu:
1) prowadzenia postgpowania formalno-merytorycznego dotyczgcego projektéw
zarzadzen Prezydenta Miasta;
2) sporzgdzania projektéw zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) prowadzenia spraw dotyczacych wyboréw powszechnych i referendéw oraz
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wyboréw do jednostek pomocniczych samorzadu i Mtodziezowej Rady Miasta
Lublin;

4) prowadzenia centralnego rejestru i zbioru: zarzadzen Prezydenta Miasta, upo-
waznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta oraz uméw cy-
wilnoprawnych i porozumien zawieranych przez Prezydenta Miasta;

5) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych Miasta;

6) koordynowania czynno$ci wynikajacych ze wspotpracy Prezydenta Miasta
z Radg Miasta;

7) wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania Kryzyso-
wego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajacych z Planu Operacyjne-
go funkcjonowania Miasta.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu;

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

4) prowadzenia postepowania formalno-merytorycznego dotyczacego prawidtowo-
§ci przygotowywanych projektéw zarzadzen;

5) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji realizuje w szczegélnosci zada-
- nia z zakresu:

1) prowadzenia centralnego rejestru i zbioru zarzadzen Prezydenta Miasta;

2) publikowania zarzadzen Prezydenta Miasta w Biuletynie Informacji Publicznej;

3) prowadzenia centralnego rejestru i zbioru uméw cywilnoprawnych oraz porozu-
mien zawieranych przez Gmine Lublin;

4) prowadzenia rejestru upowaznien i peinomocnictw Prezydenta Miasta;

5) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych Miasta;

6) prowadzenia zbioru przepisow prawnych (Dziennik Ustaw, Monitor Polski
i Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Lubelskiego);

7) realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych i re-
ferendéw oraz wyboréw do jednostek pomocniczych samorzadu;

8) przygotowywania projektéw zarzadzen w zakresie dotyczacym organizacji wy-
boréw i ustalenia wynikéw wyboréw do Mtodziezowej Rady Miasta;

9) koordynowania czynnoéci wynikajacych ze wspoipracy Prezydenta Miasta
z Radg Miasta w zakresie obiegu dokumentéw, w szczegdlnosci projektow
uchwat Rady Miasta oraz wnioskéw komisji Rady, a takze udzielania meryto-
rycznych i terminowych odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania rad-
nych;

10) prowadzenia rejestru i zbioru interpelacji i zapytan radnych;

11) przekazywania uchwat Rady Miasta organom nadzoru;

12) wspoitpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania Kryzyso-
wego w zakresie realizacji zadan obronno$ci wynikajgcych z Planu Operacyjne-
go funkcjonowania Miasta.
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§ 27

1. Referat ds. samorzadnosci realizuje w szczeg6inosci zadania z zakresu:

1) wspétpracy Prezydenta Miasta z jednostkami pomocniczymi samorzadu;

2) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych Miasta Lublin;

3) sprawowania przez Prezydenta Miasta nadzoru nad dziatalno$cig organéw jed-
nostek pomocniczych samorzadu, w tym przygotowywania projektow zarzg-
dzen Prezydenta Miasta stwierdzajacych niewazno$é uchwaty organu;

4) przygotowywania i przekazywania do bezposredniego przetozonego informagii
w zakresie komunikacji spotecznej dotyczacej jednostek pomocniczych samo-
rzadu;

5) koordynacji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym samo-
rzadu i monitoringu ich funkcjonowania;

6) wspoipracy z organami spéfdzielni mieszkaniowych w zakresie inicjatyw lokal-
nych;

7) organizacji spotkan przewodniczacych rad i zarzadéw dzielnic z Prezydentem
Miasta;

8) wspotpracy z mieszkarnicami w zakresie inicjatyw spotecznych oraz podmiotami
inicjujgcymi i organizujgcymi aktywno$é spoteczng mieszkancow;

9) promoc;ji dziatan jednostek pomocniczych samorzadu;

10) obstugi biurowo-technicznej jednostek pomocniczych samorzadu;

11) czynnosci zwigzanych z biezgcym utrzymaniem lokali jednostek pomocniczych
samorzadu;

12) bilansowania i biezacego utrzymania jednostek pomocniczych;

13) prowadzenia sprawozdawczosci dotyczacej wydatkowania $rodkéw finanso-
wych przeznaczonych na biezace utrzymanie jednostek pomocniczych;

14) sporzadzania projektu budzetu Miasta w zakresie dotyczacym funkcjonowania
i biezgcego utrzymania jednostek pomocniczych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektébw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu;

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

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

3. Stanowisko pracy ds. inicjatyw obywatelskich realizuje w szczegélnosci zada-
nia z zakresu:

1) wspétpracy z organami spétdzielni mieszkaniowych w zakresie inicjatyw lokal-
nych;

2) wspoidziatania z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zgta-
szanych interwencji i inicjatyw mieszkancow;

3) realizacji zadan z zakresu komunikacji z mieszkancami nie ujetych w kompe-
tencjach innych komérek organizacyjnych Urzedu.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzadu
realizuje w szczegblnoéci zadania z zakresu:

1) przygotowywania i przekazywania informacji w zakresie komunikacji spotecznej
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dotyczacej jednostek pomocniczych samorzadu;

2) koordynacji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym samo-
rzadu i monitoringu ich funkcjonowania;

3) wspétpracy z Petnomochikiem Prezydenta Miasta Lublina ds. Wyborow w za-
kresie wykonywania zadan zwigzanych z wyborami do jednostek pomocniczych
samorzadu;

4) organizacji spotkan przewodniczacych rad i zarzgdoéw dzielnic z Prezydentem
Miasta;

5) wspétpracy z mieszkaricami w zakresie inicjatyw spotecznych oraz podmiotami
inicjujgacymi i organizujacymi aktywnos$¢ spoteczng mieszkancow;

6) promocji dziatan jednostek pomocniczych samorzadu;

7) sprawowania przez Prezydenta Miasta nadzoru nad dziatalnoscig organéw jed-
nostek pomocniczych samorzadu, w tym przygotowywania projektow zarza-
dzen Prezydenta Miasta stwierdzajgcych niewazno$é uchwaty organu;

8) obstugi biurowo-technicznej jednostek pomocniczych samorzadu;

9) czynnosci zwigzanych z biezgcym utrzymaniem lokali jednostek pomocniczych
samorzadu;

10) bilansowania i biezacego utrzymania jednostek pomocniczych;
11) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych Miasta Lublin.

§ 28

1. Referat ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczegoélnoéci zadania z zakresu:

1) sporzgdzania projektow i aktualizacji strategii dziatania Urzedu;

2) monitorowania struktury organizacyjnej Urzedu z punktu widzenia przydatnosci
w realizacji celow Miasta i Urzedu wyznaczonych przez Prezydenta Miasta;

3) inicjowania projektéw zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu;

4) sporzadzania analiz i ocen dotyczacych kosztéw funkcjonowania Urzedu i po-
szczegblnych jego zadan oraz proponowanie zmian stuzacych ich optymaliza-
cji;

5) sporzadzania projektu budzetu Miasta w zakresie dotyczacym zadan Wydziatu
oraz koordynowanie dziatan dotyczacych jego realizacji;

6) wystawiania i rejestru faktur i innych dokumentéw ksiegowych;

7) naliczania ekwiwalentu pienieznego dla pracownikéw zgodnie z obowigzujgcy-
mi przepisami.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzgdzenn Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczgacym zadan referatu;

3) opracowywania materiatébw do projekiu budzetu i uktadu wykonawczego budze-
tu w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) sporzadzania i przedstawiania bezposredniemu przetozonemu raportéw doty-
czacych funkcjonowania Urzedu, w tym zagrozen w realizacji wyznaczonych
celow;

5) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczeri i budzetu realizuje w szczegél-
nosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania projektu budzetu Miasta w zakresie zadan Wydziatu oraz koordy-
nowania jego realizaciji;

2) przygotowywania uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Prezydenta Mia-
sta ze srodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatu;

3) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej GUS i innej dotyczacej dziatalno-
sci Miasta oraz koordynowania tych czynnos$ci pomiedzy komérkami organiza-
cyjnymi Urzedu;

4) naliczania ekwiwalentu pienieznego dla pracownikéw zgodnie z obowigzujgcy-
mi przepisami.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania realizuje w szczegélnoéci za-
dania z zakresu:

1) sporzadzania projektéw i aktualizacji strategii dziatania Urzedu;,

2) monitorowania struktury organizacyjnej Urzedu pod katem przydatnosci do re-
alizacji zadarh Miasta i zgtaszania potrzeb zmian regulaminu organizacyjnego
Urzedu;

3) sporzadzania analiz i ocen dotyczacych kosztow funkcjonowania Urzedu i po-
szczegblnych jego zadan oraz proponowania zmian stuzgcych ich optymaliza-

cji.
§ 29
1. Referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi realizuje w szczegdlno$ci zadania
z zakresu:

1) zarzgdzania systemem szkolen i podnoszenia umiejetno$ci zawodowych pra-
cownikéw Urzedu;

2) organizowania stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow;

3) koordynacji przebiegu praktyk uczniowskich i studenckich;

4) realizacji stazy absolwenckich;

5) koordynacji dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw;

6) koordynacji dziatan i rozwigzan dotyczacych racjonainego zarzadzania zasoba-
mi ludzkimi Urzedu;

7) opracowywania zasad doboru kadr i zarzadzania etatyzacjg w Urzedzie;

8) tworzenia i wdrazania motywacyjnego systemu wynagradzania pracownikow
i innych elementéw motywacyjnego srodowiska pracy;

9) wystawiania delegacji stuzbowych krajowych dla pracownikéw Urzedu Miasta
oraz prowadzenia ich ewidenciji.

2. Kierownik referatu realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego budze-
tu w zakresie dotyczgacym zadan referatu;

4) opracowywania zasad doboru kadr i zarzadzania etatyzacjg w Urzedzie;

5) opracowywania motywacyjnego systemu wynagradzania pracownikow;
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6) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania zasobami ludzkimi realizuje

w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) organizowania réznych form szkolenia zawodowego, doksztatcania i podnosze-
nia kwalifikacji pracownikéw Urzedu okreslania potrzeb szkoleniowych w Urze-
dzie;

2) sporzadzania rocznych planéw szkolen i realizacja wydatkéw w tym zakresie;

3) opracowania i realizacji systemu ewaluacji rezultatéow szkolen;

4) organizowania stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw;

5) organizacji praktyk uczniowskich i studenckich;

6) realizacji stazy absolwenckich;

7) opracowywania wzoréw dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem procedury
oceny kwalifikacyjnej;

8) wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi dotyczgcej dokumentacji oceny pra-
cowniczej;

9) opracowania zestawien i wnioskéw wynikajacych z przeprowadzonej oceny
pracowniczej;

10) wystawiania delegacji stuzbowych krajowych dla pracownikéw Urzedu Miasta
oraz prowadzenia ich ewidenciji.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektu ,,Kadry nowoczesnej

Europy” realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu:

1) zarzagdzania projektem;

2) pilnowania prawidtowo$ci wszystkich dziatan podjetych w ramach projektu,
w szczegolnosci zgodnosci podejmowanych dziatann z procedurami EOG, pro-
cedurami wewnetrznymi urzedu oraz przepisami krajowymi i unijnymi;

3) obstugi administracyjno-finansowej projektu, prowadzenia dokumentacji finan-
sowo-ksiegowej, sprawozdawczo$ci finansowej, wnioskowania o ptatnosci i re-
alizacji wydatkéw projektu;

4) kontroli prawidtowosci wykorzystania srodkow;

5) zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen, wtasciwych form i metod szkole-
niowych;

6) przestrzegania przyjetego harmonogramu;

7) sprawozdawczo$ci, raportowania projektu tworzenia dokumentac;ji (listy uczest-
nikéw, plany szkolen);

8) ewaluacji projektu;

9) administrowania portalem internetowym;

10) realizacji kampanii promocyjnej projektu.

§ 30

1. Referat ds. wdrazania projektéw realizuje w szczeg6Inosci zadania z zakresu:
1) opracowywania wstepnych zatozen projektdow w oparciu o zdiagnozowane po-
trzeby;
2) wspétdziatania z Wydziatem Funduszy Europejskich w zakresie opracowywania
wnioskoéw o dofinansowanie projektow;
3) wdrazania projektéw z zakresu zarzadzania przekazanych do realizacji przez
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4) obstugi administracyjna projektow;

5) prowadzenia ewidencji finansowo — ksiegowej realizowanych projektow;

6) prowadzenia sprawozdawczo$ci z wykonywanych dziatan;

7) archiwizowania dokumentaciji projektowej;

8) promowania efektéw projektéw.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady Miasta Lublin i zarzgdzen Prezydenta
Miasta dotyczacych zadan referatu;

3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego budze-
tu dotyczgcych zadan referatu;

4) przygotowywania analiz i sprawozdan dotyczacych zadan referatu,

5) koordynowania dziatan zwigzanych z realizacjg projektow.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektéw realizuje w szcze-

gélnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania wstepnych zatozen projektéw w oparciu o zdiagnozowane po-
trzeby;

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

3) wdrazania projektéw z zakresu zarzadzania przekazanych do realizacji przez
Prezydenta;

4) obstugi administracyjna realizowanych projektow;

5) obstugi finansowo — ksiegowa realizowanych projektéw;

6) archiwizowania dokumentacji projektowej;

7) promowania rezultatéw realizowanych dziatan;

8) wspotdziatania z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych
projektow.

§ 31

Stanowisko pracy ds. transportu i konserwacji budynkéw realizuje w szcze-
go6lnosci zadania z zakresu:

1) zapewnienia transportu na potrzeby Urzedu;

2) prowadzenia spraw biezacej konserwacji budynkéw Urzedu;

3) koordynowania pracy kierowcoéw i konserwatorow;

4) nadzoru nad przestrzeganiem zasad korzystania ze $rodkéw transportu we-

wnetrznego i zewnetrznego;
5) prowadzenia ewidencji czasu pracy kierowcow i konserwatoréw.

§ 32

Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca obstuguje przydzielone samochody
stuzbowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustalonym harmonogramem.
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§33

Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator realizuje w szczegélno$ci zada-
nia z zakresu:
1) biezacych napraw urzadzen technicznych i wyposazenia oraz konserwacji bu-
dynkow Urzedu;
2) technicznej obstugi sesji Rady Miasta oraz uroczystosci i imprez organizowa-
nych z udziatem Urzedu.

§ 34

1. Referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie | realizuje w szcze-
golnosci zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami;

2) nadzoru nad realizacjg uméw na dostawy mediéw i ustug zwigzanych z admini-
strowaniem budynkami;

3) rozliczania kosztéw eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztéw i biezg-
cego nadzoru nad wydatkowaniem srodkéw przeznaczonych na biezgce utrzy-
manie budynkéw;

4) utrzymania porzadku i czystosci oraz zapewnienia bezpieczenstwa w budyn-
kach Urzedu;

5) wykonywania czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z funkcjami
reprezentacyjnymi;

6) wykonywania ustug poligraficznych i introligatorskich na potrzeby Urzedu;

7) wspbétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
koéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych.

2. Kierownik referatu — administrator budynkéw realizuje w szczegélnosci zada-
nia z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

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

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

5) administrowania budynkami;

6) nadzoru nad realizacjg umoéw na dostawy mediéw i ustug zwigzanych z admini-
strowaniem budynkami;

7) rozliczania kosztéw eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztéw i bieza-
cego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkdéw przeznaczonych na biezace utrzy-
manie budynkéw;

8) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okolicznosciowych i spraw gospodar-
czych realizuje w szczeg6Inosci zadania z zakresu:
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1) organizacji pracy robotnikéw gospodarczych zatrudnionych w rejonie I;
2) obstugi sesji Rady Miasta i spotkan okolicznosciowych Prezydenta Miasta, Za-
stepcéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika w Ratuszu i Trybunale;

3) zakupu towaréw na cele reprezentacyjne.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzen powielajacych wykonuje
ustugi poligraficzne i introligatorskie na potrzeby Urzedu.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy realizuje w szczegdl-
nosci zadania z zakresu sprzatania pomieszczen administrowanych przez Urzad.

§ 35

1. Referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie Il realizuje w szcze-
golnosci zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami;

2) nadzoru nad realizacjg uméw na dostawy mediéw i ustug zwigzanych z admini-
strowaniem budynkami;

3) koordynowania prowadzenia portierni w budynkach Urzedu;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych eksploatacji budynkéw Urzedu;

5) utrzymania porzadku i czystoSci oraz zapewnienia bezpieczenstwa w budyn-
kach Urzedu;

6) rozliczania kosztéw eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztéw i bieza-
cego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkdéw przeznaczonych na biezace utrzy-
manie budynkéw;

7) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych.

2. Kierownik referatu — administrator budynkéw realizuje w szczegdblnosci zada-
nia z zakresu:

1) koordynowama i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczgacym zadan referatu;

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

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

5) administrowania budynkami;

8) nadzoru nad realizacjg uméw na dostawy medioéw i ustug zwigzanych z admini-
strowaniem budynkami;

7) rozliczania kosztéw eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztéw i bieza-
cego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkdéw przeznaczonych na biezgce utrzy-
manie budynkéw;

8) wspoipracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentoéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych.

3. Stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw realizuje w szczegdlnosci zada-
nia z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych eksploatacji budynkéw Urzedu;
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2) koordynowania prowadzenia portierni w budynkach Urzedu;

3) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentdéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy portier realizuje w szczegoinosci zadania

z zakresu:

1) dozoru mienia w budynkach Urzedu;

2) obstugi monitoringu wizyjnego w budynkach Urzedu;

3) obstugi szatni w wyznaczonych budynkach Urzedu.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy realizuje w szczegdl-
no$ci zadania z zakresu sprzatania pomieszczen administrowanych przez Urzad.

§ 36

1. Referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie lll realizuje w szcze-
gblnosci zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami;

2) nadzoru nad realizacjg uméw na dostawy mediéw i ustug zwigzanych z admini-
strowaniem budynkami;

3) utrzymania porzadku i czystosci oraz zapewnienia bezpieczenstwa w budyn-
kach Urzedu;

4) rozliczania kosztéw eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztéw i bieza-
cego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw przeznaczonych na biezace utrzy-
manie budynkoéw;

5) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych.

2. Kierownik referatu — administrator budynkow realizuje w szczegdlnosci zada-
nia z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu;

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

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

5) administrowania budynkami;

6) nadzoru nad realizacjg umoéw na dostawy mediéw i ustug zwigzanych z admini-
strowaniem budynkami;

7) rozliczania kosztéw eksploatacji budynkow oraz bilansowania kosztéw i bieza-
cego nadzoru nad wydatkowaniem srodkéw przeznaczonych na biezace utrzy-
manie budynkdw;

8) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy realizuje w szczegél-
no$ci zadania z zakresu sprzatania pomieszczen administrowanych przez Urzad.

Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 690/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 wrze$nia 2009 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji

Nr dokumentu: UID 115146 Strona 27 z 41



A

£

A b ; (.

§ 37

1. Referat ds. zaopatrzenia i logistyki realizuje w szczegélnosci zadania z zakre-
su:
1) planowania, organizaciji i realizacji zakup6éw towaréw i ustug na potrzeby zwig-
zane z funkcjonowaniem Urzedu;
2) zakupu odziezy dyzurnej, ochronnej i roboczej;
3) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;
4) prowadzenia spraw dotyczacych zawierania i realizacji umoéw ubezpleczenla
majatku Urzedu;
5) obstugi technicznej Komisji Likwidacyjne;j;
6) przygotowywania i realizacji uméw z dostawcami mediéw na potrzeby Urzedu;
7) prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegélno$ci zadania z zakresu:
1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;
2) planowania, organizacji i realizacji zakupéw towaréw i ustug na potrzeby zwig-
zane z funkcjonowaniem Urzedu;
3) przygotowywania i realizacji uméw z dostawcami mediéw na potrzeby Urzedu;
4) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzern Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczgcym zadan referatu;
5) opracowywania materiatébw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego budze-
tu w zakresie dotyczacym zadan referatu;
6) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu;
'7) przygotowywania umoéw z dostawcami mediéw na potrzeby Urzedu;
8) prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwienn i zaopatrzenia realizuje
w szczegOlnosci zadania z zakresu:
1) planowania, organizadji i realizacji zakupéw towaréw oraz zlecania ustug na po-
trzeby zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu;
2) nadzoru nad realizacja uméw na zakupy towardw i ustug;
3) przygotowywania i realizacji uméw ubezpieczenia majatku Urzedu;
4) prowadzenia wykazu srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych objetych
ewidencjg ilosciowq;
5) ewidencji wyposazenia pracownikdéw w odziez ochronng i robocza.
4. Stanowisko pracy magazynier materiatlow objetych ewidencja iloéciowo-war-
tosciowa prowadzi magazyn.
5. Stanowisko pracy magazynier Srodkoéw trwatych i pozostalych $rodkéw
trwalych Urzedu realizuje czynnosci z zakresu:
1) prowadzenia magazynéw, w tym magazynu Biura Rzeczy Znalezionych;
2) prowadzenia ksigzki inwentarzowej $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkoéw
trwatych w Wydziale;
3) obstugi technicznej Komisji Likwidacyjnej Urzedu.
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Rozdzial X
Szczegotowe zadania Biura Kadr

§ 38

Kierownik Biura realizuje w szczegélnosci zadania okreslone w § 15 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr
344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Regulami-
nu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie nr 1 Prezydenta Miasta Lu-
blin z dnia 15 wrzesnia 2009 r.) oraz wspétpracuje z Wydziatem Bezpieczenstwa Miesz-
kancow i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajacych
z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta.

§ 39

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegélnosci zadania z za-
kresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Kierownika Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) spraw dotyczacych szkolen dla pracownikéw Biura;

4) udzielania informaciji interesantom i kierowania ich do wtasciwych komérek orga-
nizacyjnych Urzedu;

5) wydawania i ewidencjonowania legitymaciji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu;

6) prowadzenia dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow;

7) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych
Miasta Lublin oraz przygotowywania w tym zakresie projektéw odpowiedzi;

8) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Biurze;

9) zaopatrywania pracownikoéw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne do pra-
widtowej pracy $rodki;

10) prowadzenia ewidencji czasu pracy dla pracownikéw Biura, sporzadzania listy
obecnosci, ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyj$¢ stuzbo-
wych i prywatnych pracownikéw Biura;

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

12) nadzorowania w imieniu Kierownika Biura przestrzegania przepiséw instrukgiji
kancelaryjnej przez pracownikéw Wydziatu;

13) wspdipracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw z zakresu zadan Biura.

§ 40

1. Referat ds. personalnych realizuje w szczegéinosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw dotyczacych naboru pracownikéw Urzedu oraz kierowni-
kéw miejskich jednostek organizacyjnych;
2) prowadzenia spraw osobowych Prezydenta Miasta, Zastepcoéw Prezydenta
Miasta, pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyj-
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nych;
3) realizacji prac interwencyjnych w Urzedzie Miasta Lublin;
4) prowadzenia spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw
i ich rodzin;
5) wspotpracy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;
6) analizy oSwiadczen majatkowych i o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci go-
spodarczej oraz spraw zwigzanych z o$wiadczeniami lustracyjnymi;
7) wyznaczania oséb przyjetych do pracy w Urzedzie do odbywania stuzby przy-
gotowawczej;
8) organizowania uroczystoéci $lubowania dla pracownikéw zatrudnionych na sta-
nowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
9) sporzadzania sprawozdawczo$ci dotyczacej zadan realizowanych przez refe-
rat.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegélno$ci zadania z zakresu:
1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu;
3) opracowywania materiatdw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego budze-
tu w zakresie dotyczacym zadan referatu;
4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu;
o) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez referat.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. naboru realizuje w szczeg6lnosci zadania
z zakresu:
1) przygotowywania pism i dokumentéw dla potrzeb naboru na wolne stanowiska
pracy;
2) ustalania harmonograméw prac komisji ds. naboru;
3) zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
ogtoszen o naborze oraz informacji o wynikach naboru;
4) przygotowywania projektdéw zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie zadan re-
alizowanych na stanowisku pracy;
5) archiwizowania dokumentacji w zakresie naboru zgodnie z instrukcjg kancela-
ryjna.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. personalnych realizuje w szczegélnosci za-
dania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy (w tym prac interwencyjnych);
2) prowadzenia spraw osobowych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;
3) prowadzenia akt osobowych pracownikéw Urzedu;
4) prowadzenia ewidencji oraz statystyki osobowej;
5) przygotowywania dokumentéw dotyczacych awansowania i nagradzania pra-
cownikdw;
6) wydawania i ewidencjonowania legitymacji ubezpieczeniowych dla pracowni-
kow oraz cztonkoéw ich rodzin;
7) ustalania uprawnien pracownikdéw do urlopu wypoczynkowego oraz prowadze-

Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 690/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 wrzeénia 2009 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji

Nr dokumentu:; UID 115146 Strona 30 z 41



t Miasta Lublin oA Rl
ke W

nia ewidencji urlopéw i innych nieobecnosci w pracy;

8) ustalania uprawnient pracownikéw do dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszo-
wych, odpraw oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

9) przygotowywania dokumentacji do planéw urlopéw;

10) przygotowywania dokumentacji dot. $wiadczern emerytalno-rentowych pracow-
nikow;

11) wydawania zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia w Urzedzie Miasta Lublin;

12) poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw osobowych pracowni-
kéw przedktadanych na potrzeby prowadzenia przez referat ds. personalnych
akt osobowych pracownikow;

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

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

15) wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu w przygotowywaniu materia-
téw do przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych;

16) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

17) wyznaczania oséb przyjetych do pracy w Urzedzie do odbywania stuzby przy-
gotowawczej;

18) organizowania uroczysto$ci $lubowania dla pracownikéw zatrudnionych na sta-
nowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. $wiadczen socjalnych realizuje w szcze-
gdlnosci zadania z zakresu:

1) naliczania oraz korekty odpisu podstawowego na Zaktadowy Fundusz Swiad-
czen Socjalnych wraz ze zwigkszeniami;

2) opracowywania projektu preliminarza rzeczowo-finansowego dotyczacego dzia-
talnosci socjalnej prowadzonej na rzecz pracownikéw, emerytow i rencistow

- Urzedu oraz ich rodzin;

3) przygotowywania kompletnej dokumentacji w zakresie przyznanych $wiadczen
socjalnych;

4) przygotowywania materiatbw do sprawozdan z realizacji planu rzeczowo-finan-
sowego w zakresie dziatalnosci socjalnej;

5) prowadzenia ewidencji rozdziatu $rodkéw finansowych z Zaktadowego Fundu-
szu Swiadczen Socjalnych;

6) organizacji ré6znych form wypoczynku oraz dziatalno$ci sportowo-rekreacyjnej
i kulturalno-o$wiatowej na rzecz pracownikéw, emerytéw i rencistow Urzedu
Miasta oraz ich rodzin;

7) przygotowywania dokumentéw rzeczowych zwigzanych z prowadzong dziatal-
noscig socjalng;

8) przygotowywania projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie zadan re-
alizowanych na stanowisku pracy;

9) wspoldziatania z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w realizacji zadan
dotyczgcych Swiadczen socjalnych;

10) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
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6. Stanowisko pracy ds. analiz oswiadczenn majatkowych i oéwiadczeii o pro-
wadzeniu dziatalno$ci gospodarczej realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg o$wiadczen przewi-

dzianych w ustawie o samorzadzie gminnym, w ustawie o pracownikach samo-
rzadowych oraz w ustawie o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodar-
czej przez niektére osoby petnigce funkcje publiczne;

2) przesytania o$wiadczerh majatkowych oséb zobowigzanych do urzedéw skarbo-
wych wiasciwych ze wzgledu na miejsce zamieszkania;

3) przygotowania informacji dotyczacej o$wiadczen majatkowych przedkiadanej
przez Prezydenta Miasta Radzie Miasta Lublin w terminie do 30 paZzdziernika
kazdego roku;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z o$wiadczeniami lustracyjnymi;

5) przygotowywania analiz i sprawozdan w przypadku doraznych potrzeb Urzedu
Miasta.

§ 41

1. Referat ds. ptac i rozliczen realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem wynagrodzen pra-
cownikdw;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg $wiadczen z ubezpie-
czenia spotecznego oraz naleznosciami za absencje w pracy, prowadzeniem
rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz sporzadzaniem dokumentagji
w tym zakresie oraz sporzadzania dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS;

3) sporzadzania sprawozdawczo$ci w zakresu zatrudnienia i ptac oraz polecen
ksiegowan dla Wydziatu Budzetu i Ksiggowo$ci;

4) prowadzenia spraw dotyczacych naliczenia i wyptaty diet radnym i przewodni-
czacym zarzadow jednostek pomocniczych oraz cztonkom innych komisji;

5) prowadzenia spraw dotyczacych wyptat z tytutu uméw zlecenia, uméw o dzieto,
umow cywilnoprawnych oraz innych wyptat;

6) sporzadzania deklaracji miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilita-
cji Oséb Niepetnosprawnych;

7) sporzadzania przelewdéw wynagrodzen i przekazywania na konta pracownikow;

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu;

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

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

5) sporzadzania deklaracji miesiecznych wptat na Paristwowy Fundusz Rehabilita-
cji Os6b Niepetnosprawnych;

6) elektronicznego przesytu dokumentéw do ZUS;

7) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow dotyczacych zadan realizowanych przez referat.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac i ubezpieczen spotecznych realizuje

w szczegdblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji pracownikéw Urzedu Miasta Lublin;

2) sporzadzania list ptac i prowadzenia ich ewidencji;

3) sporzadzania kart wynagrodzen pracownikéw;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym odprowadzaniem
podatku dochodowego od wynagrodzen /deklaracja PIT-4R/;

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

6) sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczos$ci w zakresie zatrudnienia i fun-
duszu ptac;

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

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

9) zgtaszania do ubezpieczen spofecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pra-
cownikéw (ZUS, ZUA), dokonywania zmian w zgtoszeniach na wniosek pra-
cownika, wyrejestrowywania z ubezpieczen;

10) naliczania wynagrodzen chorobowych oraz zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz sporzadzania list ptac dotyczacych
tych Swiadczen;

11) naliczania skifadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzadzania
imiennych miesiecznych raportéw dla oséb ubezpieczonych /ZUS RCA/ oraz
imiennych raportéw o wypfaconych $wiadczeniach z ZUS i przerwach w opfa-
caniu sktadek /ZUS RCA/;

12) sporzadzania miesiecznej deklaracji ZUS DRA oraz terminowego odprowadza-
nia sktadek na konto ZUS;

13) sporzadzania miesiecznych raportéw dla pracownikéw /RMUA/ o wynagrodze-
niu, potraceniach z wynagrodzenia, odprowadzonych do ZUS sktadkach za
pracownika oraz przynaleznosci do oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia;

14) sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczosci dla potrzeb ZUS;

15) prowadzenia ewidencji podatku dochodowego od wyptacanych $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen socjalnych;

16) sporzadzania wyodrebnionych list ptac, polecen ksiegowania, rozliczen z ZUS
i naliczen podatku dochodowego w zakresie zadan refundowanych;

17) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedgcym na wyposa-
Zeniu Biura.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczeni: uméw-zlecen, diet radnych

i innych dla oséb fizycznych realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych naliczania i wyptaty diet radnym oraz prze-
wodniczacym zarzaddw jednostek pomocniczych;

2) naliczania i rozliczania wynagrodzen cztonkom Komisji Rozwigzywania Proble-
mow Alkoholowych;

3) rozliczania wynagrodzen dla cztonkéw Komisji Poborowej oraz cztionkom in-
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nych komisji powotywanych przez Prezydenta;

4) wystawiania rocznych deklaracji PIT dla radnych i cztonkéw w/w komisji o wy-
sokosci osiggnietego przychodu i pobranych zaliczkach na podatek dochodo-
wy;

5) prowadzenia spraw dotyczacych wyptat osobom z tytutu umowy zlecenia i umo-
wy o dzieto;

6) zgtaszania do ewidencji ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb zatrud-
nionych na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz stypendystéw sportowych;

7) dokonywania przelewu wynagrodzen pracownikom na ich indywidualne konta
w banku oraz przelewu potracen z list ptac na wtaséciwe konta bankowe;

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

9) przygotowywania i sporzadzania odrebnych przelewoéw w zakresie zadan refun-
dowanych;

10) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
5. Stanowisko pracy ds. analiz budzetowych i sprawozdawczosci realizuje

w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) sporzadzania materiatéw do projektu budzetu miasta w zakresie dotyczacym
zadan Biura Kadr oraz koordynacji dziatan dotyczacych jego realizacji;

2) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie uzgadniania da-
nych dotyczacych planu i wykonania wydatkoéw;

3) dokonywania okresowej analizy funduszu wynagrodzen w uktadzie ogélinym;

4) rzeczowego i finansowego rozliczania wykorzystania dotacji udzielonych z bu-
dzetu panstwa na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowa-
ne przez Urzad;

5) sporzadzania informacji do sprawozdawczos$ci z wykonania planu wydatkéw
budzetowych;

6) dekretacji dowodéw finansowo-ksiegowych zgodnie z zasadami klasyfikacji bu-
dzetowej wydatkow;

7) archiwizowania dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Rozdziat VIi
Szczegoblowe Zadania Biura Obstugi Kancelaryjnej

§ 42

Kierownik Biura realizuje w szczegdéino$ci zadania okreslone w § 15 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr
344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie nr 1 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 15 wrze$nia 2009 r.) oraz zadania w zakresie wspétpracy z Wy-
dziatem Informatyki i Telekomunikacji we wdrazaniu i obstudze systemu elektroniczne-
go obiegu dokumentéw.
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§ 43

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegéino-
Sci zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Kierownika Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej skarg i wnioskow;

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

5) prowadzenia spraw budzetu Biura oraz monitorowania jego realizacji;

6) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Biurze;

7) prowadzenia ewidencji zamoéwien, umoéw i faktur realizowanych w Biurze;

8) zaopatrywania pracownikéw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne do pra-
widtowej pracy $rodki;

9) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw Biura;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedacym na wyposa-
zeniu Biura;

11) prowadzenia dokumentacji i organizacji szkolen dotyczacych pracownikéw Biu-
ra;

12) prowadzenia spraw dotyczacych sktadek i optat zwigzanych z udziatem Miasta
w stowarzyszeniach i fundacjach oraz przygotowywanie w tym zakresie nie-
zbednych dokumentow;

13) wspoipracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Biu-
ra;

1) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg i wnio-
skow z zakresu zadan Biura.

§ 44

Stanowisko pracy ds. instrukcji kancelaryjnej realizuje w szczegoélno$ci zada-
nia z zakresu:

1) zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywa-
nia dokumentéw w Urzedzie, z wytagczeniem dokumentéw niejawnych;

2) monitorowania prawidtowosci stosowania Instrukcji Kancelaryjnej w Urzedzie;

3) udzielania informacji i wskazéwek pracownikom, dotyczgcych prawidtowego
postugiwania sie wykazem akt, zaktadania teczek, podteczek;

4) dokonywania przegladéw komoérek organizacyjnych pod wzgledem prawidtowe-
go wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

5) opracowywania sprawozdan dotyczacych prawidtowosci stosowania obowigzu-
jacych przepiséw kancelaryjnych;

6) opracowywania sprawozdan dotyczacych potrzeb szkoleniowych z zakresu
wiasciwego postepowania z dokumentami w Urzedzie;

7) opracowywania procedur i instrukcji zapewniajacych wtasciwy tryb postepowa-
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nia z dokumentami;

8) dokonywania niezbednych uzgodnien w przypadku konieczno$ci rozszerzenia
jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Urzedzie;

9) nadzorowania w imieniu Kierownika Biura przestrzegania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikéw Biura Obstugi Kancelaryjnej.

§ 45

1. Referat ds. obstugi sekretariatow realizuje w szczegélno$ci zadania z zakresu
obstugi sekretarskiej, kancelaryjnej i administracyjnej Prezydenta Miasta, Zastep-
cow Prezydenta, Sekretarza oraz Biura Obstugi Prawne;.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegélno$ci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu;

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

4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu;
koordynowania i nadzorowania wypetniania zadan realizowanych przez referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatéw realizuje w szcze-
goInoéci zadania z zakresu:

1) prowadzenia sekretariatow Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta, Sekre-
tarza, Dyrektorow Departamentdw oraz Biura Obstugi Prawnej;

2) przygotowywania dokumentéw, materiatow oraz pism dla potrzeb stanowisk
i komorki organizacyjnej, o ktérych mowa w pkt 1;

3) udzielania informacji dotyczacych pracy Urzedu i trybu zatatwiania spraw
w Urzedzie; 4

4) obstugi kancelaryjno-biurowej stanowisk i komorki organizacyjnej, o ktérych
mowa w pkt 1;

) prowadzenia ewidencji ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich Prezydenta, Za-
stepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta oraz Dyrektoréw Departamentow;

6) zaopatrywania Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta oraz Dy-
rektoréw Departamentéw w materiaty biurowe i inne niezbedne do prawidiowej
pracy srodki;

7) prowadzenia dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw dotyczacych Biura Ob-
stugi Prawnej;

8) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych
Miasta Lublin dotyczgcych Biura Obstugi Prawnej;

9) prowadzenia spraw budzetu Biura Obstugi Prawnej oraz monitorowania jego
realizacji;

10) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Biurze Ob-
stugi Prawnej;

11) prowadzenia ewidencji zaméwien, umoéw i faktur realizowanych w Biurze Ob-
stugi Prawnej;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedacym na wyposa-
zeniu Biura Obstugi Prawnej;
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13) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Biu-
ra.

§ 46

1. Referat kancelaria ogélna realizuje w szczegélnos$ci zadania z zakresu:
1) zapewnienia sprawnego obiegu korespondenciji w Urzedzie;
2) przyjmowania korespondenc;ji i przesytek wptywajacych do Urzedu;
3) monitorowania prawidfowo$ci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek wptywajgcych do Urzedu;
4) wprowadzania korespondencji do elektronicznego systemu obiegu spraw i do-
kumentéw Mdok;
5) prowadzenia ewidencji korespondencji przychodzacej;
6) prowadzenia ewidencji przesytek specjalnych i warto$ciowych;
7) rozdziatu korespondencji przychodzacej wedtug wtasciwos$ci do poszczegdl-
nych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy;
8) monitorowania prawidtowo$ci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek przeznaczonych do wysyiki;
9) rozliczania kosztéw wysytki korespondenc;ji urzedowej z podziatem na poszcze-
g6lne komorki organizacyjne;
10) sporzadzania okresowych sprawozdan w zakresie rozliczania kosztow wysyiki
korespondenciji z rozbiciem na poszczegbine komérki organizacyjne;
11) monitorowania stanu technicznego maszyny frankujacej w celu zapewnienia
terminowego przekazywania jej do niezbednych przegladéw i napraw;
12) przygotowywania korespondencji przeznaczonej do doreczenia przez goncow;
13) monitorowania terminowo$ci doreczania korespondencji przez goncow;
14) codziennego monitorowania i rozliczania pracy goncow;
15) prowadzenia rejestru ogtoszen wptywajacych do Urzedu, umieszczania ich na
tablicy ogtoszen, wyrejestrowywania oraz dokonywania ich zwrotu do nadawcy;
16) realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem pism w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej zlecanych przez podmioty zewnetrzne.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegéinosci zadania z zakresu:
1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywania projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu;
3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego budze-
tu w zakresie dotyczacym zadan referatu;
4) rozliczania kosztéw wysyiki korespondencji urzedowej i sporzadzania okreso-
wych sprawozdan w tym zakresie;
5) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej realizuje w szcze-
go6lnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania korespondenciji i przesytek wptywajacych do Urzedu;
2) monitorowania prawidtowosci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek wptywajacych do Urzedu;
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3) prowadzenia ewidencji przesytek specjalnych i warto$ciowych;

4) rozdziatu korespondencji przychodzacej wediug wiasciwosci do poszczegol-
nych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy;

5) monitorowania prawidtowosci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek przeznaczonych do wysytki;

6) przygotowywania korespondencji przeznaczonej do doreczenia przez goncow;

7) monitorowania terminowos$ci doreczania korespondencji przez goncéw oraz
prawidtowo$ci prowadzonych rejestréow doreczen;

8) rozliczania kosztéw wysytki korespondencji urzedowej z podziatem na poszcze-
gblne komorki organizacyjne;

9) sporzgdzania okresowych sprawozdan w zakresie rozliczania kosztéw wysyiki
korespondenciji z rozbiciem na poszczeg6ine komoérki organizacyjne;

10) realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem pism w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej zlecanych przez podmioty zewnetrzne;

11) prowadzenia rejestru ogtoszen wptywajgcych do Urzedu;

12) umieszczania ogtoszen na tablicy ogloszen Urzedu, wyrejestrowywania oraz
dokonywania ich zwrotu do nadawcy;

13) monitorowania stanu technicznego maszyny frankujgcej w celu zapewnienia
terminowego przekazywania jej do niezbednych przegladéw i napraw;

14) wspotpracy ze sp. ds. elektronicznych serwiséw informacyjnych w Kancelarii
Prezydenta;

15) wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzgdzania Kryzyso-
wego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajacych z planu operacyjne-
go funkcjonowania Miasta.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy kancelista realizuje w szczegélno$ci zadania

z zakresu:

1) przyjmowania oraz monitorowania prawidtowos$ci zaadresowania i stanu opako-
wania korespondencji i przesytek wptywajacych do Urzedu;

2) wprowadzania korespondencji do elektronicznego systemu obiegu spraw i do-
kumentéw Mdok;

3) prowadzenia ewidencji korespondencji przychodzacej;

4) rozdziatu wptywajacej do Urzedu korespondencji w rejestrze elektronicznego
systemu obiegu spraw i dokumentéw Mdok wg wtasciwosci do sekretariatow
poszczegbinych komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy goniec realizuje w szczegélnosci zadania

z zakresu:

1) doreczania korespondencji urzedowej do adresatéw na terenie Miasta;

2) prowadzenia rejestru korespondencji doreczonej;

3) rozliczenia si¢ z korespondencji pobranej i niedoreczonej w dniu pobraniu lub
dnia nastepnego;

4) przekazywania korespondencji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.
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Rozdziat VIl
Szczegotowe zadania Biura Obstugi Mieszkaricéw

§ 47

Kierownik Biura realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin
zdnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie nr 1 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
15 wrzes$nia 2009 r.);

2) koordynowania biezacej obstugi interesantow;

3) koordynowania realizacji polityki informacyjnej Urzedu w zakresie procedur i in-
formac;ji telefoniczne;j;

4) koordynowania wspoétpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdl-
nosci w zakresie trybu pracy Urzedu;

) koordynowania przeprowadzania Badan Satysfakgcji Interesantéw;

6) wspoétpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz Wydziatem In-
formatyki i Telekomunikaciji;

7) opracowywania procedur obstugi interesantow;

8) wprowadzania nowych oraz doskonalenia istniejacych metod i form obstugi in-
teresantow;

9) koordynowania pracy pracownikéw innych komoérek organizacyjnych Urzedu
$wiadczacych prace w Biurze Obstugi Mieszkancow;

10) nadzoru nad formalng dyscypling pracy pracownikéw $wiadczacych prace
w Biurze Obstugi Mieszkancow.

§ 48

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegé6Inosci zadania z za-

kresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Kierownika Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw;

4) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelaciji, 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 pra-
widtowej pracy $rodki;

7) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenciji
urlop6éw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyj§¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw Biura;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedacym na wyposa-
Zeniu Biura;

9) prowadzenia ewidencji zaméwien, umoéw i faktur realizowanych w Biurze;
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10) nadzorowania w imieniu Kierownika Biura przestrzegania przepiséw instrukciji
kancelaryjnej przez pracownikéw Biura;

11) wspoipracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kow pracy, czasu pracy, spraw organlzacyjnych i socjalnych pracownikéw Biura
Obstugi Mieszkancow;

12) wspéipracy z Wydziatem Audytu i Kontroh W zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw z zakresu zadan Wydziatu.

§ 49

1. Referat ds. informacyjnych Urzedu realizuje w szczegélnosci zadania z zakre-
su:
1) udzielania informacji interesantom o strukturze Urzedu, rodzajach i trybach za-
tatwiania spraw;
2) pozyskiwania z innych komoérek organizacyjnych i gromadzenia informacji w za-
kresie struktury Urzedu, rodzajéw i trybéw zatatwiania spraw;
3) wydawania drukéw procedur i wnioskéw niezbednych do zatatwienia sprawy.
2. Kierownik referatu realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu:
1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;
2) nadzorowania prawidtowos$ci informacji udzielanych przez podlegtych pracowni-
kow;
3) organizowania obstugi infolinii Urzedu;
4) opracowywania informacji pozyskiwanych od komérek organizacyjnych Urzedu;
5) nadzoru nad prawidtowoscig redagowania kart Informacyjnych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej realizuje
w szczegdblnosci zadania z zakresu:
1) udzielania informacji osobiscie, telefonicznie i drogg elektroniczng o strukturze,
rodzajach i trybach zatatwiania spraw w Urzedzie;
2) udzielania pomocy interesantom przy wypetnianiu wnioskow;
3) udostepniania informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu;
4) obstugi internetowych systeméw komunikacji;
5) pozyskiwania z innych komérek organizacyjnych i gromadzenia informaciji w za-
kresie struktury Urzedu, rodzajoéw i trybow zatatwiania spraw.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji zdalnej realizuje w szczegol-
nosci zadania z zakresu:
1) obstugi infolinii Urzedu;
2) taczenia rozmoéw telefonicznych do merytorycznych stanowisk pracy;
3) udzielania informaciji telefonicznie w zakresie struktury Urzedu, rodzajow i try-
béw zatatwiania spraw.

§ 50

1. Referat ds. obstugi mieszkancoéw realizuje w szczegéinosci zadania z zakresu:
1) wydawania drukéw i przyjmowania dokumentéw niezbednych do zafatwienia
Sprawy;
2) wydawania dokumentoéw;
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- 3) udzielania informacji na temat spraw zatatwianych w referacie;
4) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania raportéw.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:
1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;
2) zapewnienia obiegu dokumentéw pomiedzy referatem a merytorycznymi stano-
wiskami pracy;
3) zapewnienia zaopatrzenia referatu w niezbedne druki wnioskow;
4) opracowywania materiatéw informacyjnych na temat struktury Urzedu, rodza-
jow i trybow zatatwiania spraw;
5) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania raportow;
6) monitorowania pofaczen z infolinig Urzedu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancéw realizuje w szcze-
g6Inosci zadania z zakresu:
1) wydawania drukéw niezbednych do zatatwienia sprawy w Urzedzie;
2) udzielanie pomocy interesantom przy wypetnianiu wnioskow;
3) przyjmowanie wnioskow;
4) wydawanie dokumentéw.

Rozdziat IX
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 51

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w sktad Departamentu Or-
ganizacji otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone w Rozdziale | niniejszego
Regulaminu.

§ 52

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

Prezy fent fiasya Lublin
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 690/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 wrzesnia 2009 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
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