Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nr - AQ82011
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia .Z4.. lutego 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Urzedowi Miasta Lublin nadaje ,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin”
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej
,Regulaminem”.

§2

1. Zarzadzenia wydane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego, o ktérym mowa
w § 3 zachowujg wazno$¢ do czasu wejScia w zycie zarzadzen wydanych na
podstawie niniejszego zarzadzenia.

2. Za przygotowanie projektéw zarzadzen, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiedzialne
sg osoby okreslone w § 18 ust. 1 pkt 2-9 zatgcznika do niniejszego zarzadzenia
zgodnie z realizowanym zakresem zadan.

§3

Traci moc zarzgdzenie nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (tj. Obwieszczenie nr 1
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 wrze$nia 2009 r.).

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, dyrektorom i kierownikom komorek organizacyjnych oraz wszystkim
pracownikom Urzedu.

§5

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lublin.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2011 r.

i’xezydeﬁﬁ” agta Lublin

dr Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1.0ryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2.Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.

Sekretarz Migta Lublin
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Prezydent Miasta Lubliw

Zatacznik do zarzgdzenia nr -.A9Q..12011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia ZLI lutego 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin okre$la organizacje, zasady
funkcjonowania oraz zakres zadan Urzedu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie Lublin — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach
powiatu;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lublin;

3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

4) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Lublin;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

8) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: departament, wydziat,
biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarig Prezydenta, Pion Ochrony Informaciji
Niejawnych, Miejski Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci:

9) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng Miasta Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;

10) Dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumie¢: dyrektora wydziatu Urzedu
Miasta Lublin, Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

11) Dyrektorze biura — nalezy przez to rozumie¢: dyrektora biura Urzedu Miasta
Lublin, Miejskiego Rzecznika Konsumentéw, Miejskiego Konserwatora
Zabytkow, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

12) Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu
w wydziale lub biurze Urzedu Miasta Lublin;

13) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Lublin.
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Rozdziat 2
Cele, zakres i zasady funkcjonowania Urzedu

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, powotang do realizacji zadan Prezydenta.

2. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Prezydenta.

3. Urzad jest jednostkg budzetowg dziatajgca z mocy ustawy.

§4

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy i powiatu;

2) zlecone gminie i powiatowi z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw;

3) na podstawie porozumien i uméw zawartych z organami administracji rzgdowe;j,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami.

§5

1.Urzad wykonuje zadania stosujagc wdrozone standardy zarzgdzania,
W szczegoblnosci: procesami, ryzykiem i jako$cia.

2. Urzad stosuje system zarzadzania jako$cig zgodny z obowigzujgcg normg ISO.

3. Prawidiowos¢  zidentyfikowanych proceséw, spdjno$é celow szczegdtowych
z ustanowiong polityka jakosci, stopien realizacji celéw, wystepujace zagrozenia
i stosowane $rodki zapobiegawcze stanowig przedmiot oceny dokonywanej przez
kierownictwo Urzedu w ramach okresowych przeglagdéw zarzadzania.

4. Jakosc pracy Urzedu, jej zgodnos¢ z wymogami wynikajacymi ze stosowanego
systemu zarzgdzania jakoscia, skuteczno$¢ jego wdrazania i utrzymania stanowi
przedmiot zewnetrznej oceny poziomu satysfakcji interesanta, a takze
planowanych auditéw wewnetrznych.

§6

1.Urzad jest pracodawcg w rozumieniu ustawy Kodeks pracy i pracodawca
samorzgdowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Status prawny pracownikbw Urzedu okreSla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikbw okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez
Prezydenta w drodze odrebnego zarzadzenia.

Zatgcznik do zarzadzenia nr ... 4.0.€.../2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia .. Z&].. lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
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Rozdziat 3
Zasady kierowania Urzedem

§7
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
§8

1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
2. Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta Lublin
w swoim imieniu Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

§9

1. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikdbw Urzedu i kierownikbw jednostek organizacyjnych oraz jest
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekciji i strazy, o ile przepis szczeg6liny nie
stanowi inacze;j.

2. Prezydent w imieniu pracodawcy dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy wobec Zastepcédw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, pozostatych
pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, z zastrzezeniem ustawowych kompetencii
innych organéw.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 Prezydent moze upowazni¢ innych
pracownikow Urzedu w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 10

1. Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika. ,

2. Prezydent sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, a takze nad tymi stanowiskami pracy, dla
ktorych przepisy szczegélne tak stanowia.

3. Prezydent ustala zakres kompetencji i uprawnien Zastepcow Prezydenta
i Sekretarza w drodze odrebnych zarzadzen.

4. Prezydent, w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta Lublin, moze
w drodze odrebnego zarzadzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnika, dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw
powierzonych w tresci petnomocnictwa;

2) utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy;

3) powotaé zespo6t zadaniowy;

4) powotac zespo6t opiniodawczo-doradczy.

Zatacznik do zarzadzenia nr ..... A@f7./2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia ... Z&{ . lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
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§ 11

1. Prezydent ustala kolejno$¢ Zastepcdw Prezydenta w drodze odrebnego
zarzadzenia.

2. W czasie nieobecnoéci Prezydenta jego obowiazki petni Pierwszy Zastepca
Prezydenta, a w razie nieobecnosci Pierwszego Zastepcy Prezydenta, nastepny
z kolei Zastepca Prezydenta.

§ 12

Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik:

1) przy wykonywaniu zadan dziatajg w granicach posiadanych petnomocnictw
i upowaznien udzielonych przez Prezydenta w drodze odrebnych zarzadzen;

2) kierujg i sprawujg nadzér nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi,
w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem;

3) kierujg i sprawuja nadzér nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,
W sposOb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem;

4) kierownictwo i nadzér, o ktérych mowa w pkt 2 i 3, sprawujg bezposrednio;

5) dokonujg analizy przedfozonych przez dyrektoréw wydziatéw, dyrektoréw biur
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych propozycji do projektu budzetu
Miasta Lublin oraz wieloletniej prognozy finansowej;

6) w uzgodnieniu z Prezydentem, ustalajg spos6b wykonywania zadan przez
podlegte komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne, dokonujg oceny
prawidtowosci ich realizacji oraz informujg Prezydenta o postepie
i o ewentualnych problemach w ich realizacji;

7) reprezentujg Prezydenta w pracach Rady oraz jej komisjach w zakresie
powierzonych zadan;

8) przedktadajg Prezydentowi projekty uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta oraz
dokonujg ich wstepnej oceny merytorycznej;

9) w zakresie uzgodnionym z Prezydentem, reprezentujg Miasto Lublin podczas
oficjalnych uroczystosci i spotkan;

10) wspodtdziatajg z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie rozstrzygania
probleméw dotyczacych funkcjonowania Miasta Lublin i jego jednostek
organizacyjnych, w tym rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych
dyrektoréw bezposrednio podlegtych komoérek organizacyjnych;

11) zatwierdzajg plany urlopow podlegtych pracownikéw departamentu;

12) udzielajg urlopéw i innych zwolnien od pracy dyrektorom wydziatow,
dyrektorom biur, pracownikom zajmujgcym samodzielne i wieloosobowe
stanowiska pracy wchodzacym w skiad departamentu oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych, zgodnie z podziatem kompetencji, na podstawie
odrebnego  upowaznienia, z wytgczeniem urlopdw macierzynskich,
wychowawczych i bezptatnych, chyba Zze Prezydent udzieli w drodze
odrebnego zarzadzenia upowaznienia do dokonywania przedmiotowych
czynnosci;

Zalgcznik do zarzadzenia nr ...../AQ.../2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia ..Z Z1.. lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
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Prezydent

13) wnioskujg do Prezydenta w sprawie awanséw i podwyzek dla dyrektorow
wydziatéw, dyrektoréw biur, zastepcoéw dyrektorow wydziatow, zastepcow
dyrektoréw biur oraz pracownikdéw zajmujgcych samodzielne i wieloosobowe
stanowiska pracy w podlegtym departamencie z wilasnej inicjatywy, dla
pozostatych pracownikéw, w oparciu o wnioski dyrektorow komoérek
organizacyjnych, zgodnie z ustalonym w tym zakresie, w drodze odrebnego
zarzadzenia regulaminem;

14) przyznajg nagrody dla dyrektorow wydziatow, dyrektoréw biur, zastepcow
dyrektorow wydziatébw, zastepcow dyrektorow biur oraz pracownikéw
zajmujgcych samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy w podiegtym
departamencie z wtasnej inicjatywy, dla pozostatych pracownikéw, w oparciu
o wnioski dyrektorow wydziatéw i dyrektoréw biur, zgodnie z ustalonym w tym
zakresie, w drodze odrebnego zarzadzenia regulaminem;

15) opiniujg wnioski dyrektoréw wydziatéw i dyrektoréw biur dotyczgce zatrudnienia
badZ zwolnienia pracownika w podlegtych komérkach organizacyjnych;

16) w oparciu o wnioski dyrektorow wydziatéw i dyrektorow biur przedktadajg
Prezydentowi lub osobie posiadajgcej upowaznienie w tym zakresie propozycje
zastosowania kar porzadkowych dla podlegltych pracownikéw wraz
Z uzasadnieniem;

17) ustalajg zastepstwa na czas nieobecnosci na samodzielnych stanowiskach
pracy w departamencie;

18) uczestnicza w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska pracy w nadzorowanych komorkach organizacyjnych badz
jednostkach organizacyjnych i petnig funkcje przewodniczgcych komisji lub
wyznaczajg inng osobe do petnienia funkcji przewodniczgcego komisji;

19) nadzorujg  przestrzeganie dyscypliny czasu pracy w kierowanym

departamencie;

20) nadzorujg terminowo$¢ dokonywania ocen okresowych w kierowanym
departamencie;

21) akceptujg wnioski w sprawie wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych
podlegtych  dyrektorobw wydziatéw, dyrektorow biur i pracownikéw

samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy kierowanego departamentu;

22) zatwierdzajg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci podlegtych
dyrektorow wydziatdw, dyrektoréw biur i pracownikéw samodzielnych
i wieloosobowych stanowisk pracy na podstawie odrebnego upowaznienia;

23) nadzorujg opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego kierowanego
departamentu;

24) przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu
i jednostek organizacyjnych.

§13

Sekretarz, oprécz czynnosci wymienionych w § 12 moze wykonywac¢ w imieniu
Prezydenta zadania, w szczeg6lnosci z zakresu:

1) zapewnienia wia$ciwej organizacji pracy Urzedu;

2) nadzoru funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej;

Zalgcznik do zarzadzenia nr ... AQ(2/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia ...2.&1. lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
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Prezydent

3) realizowania polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.

§ 14

1. Skarbnik jest gtbwnym ksiegowym budzetu Miasta Lublin.

2. Skarbnik kontrasygnuje wszystkie czynnosci prawne mogace spowodowaé
powstanie zobowigzan pienieznych.

3. Skarbnik kontrasygnuje czynno$ci prawne polegajace na zacigganiu kredytow
| pozyczek oraz emisji papieréw warto$ciowych, jak réwniez udzielaniu pozyczek,
poreczen i gwarancji.

4. Skarbnik moze udziela¢ pisemnych upowaznieri do kontrasygnowania czynnosci
prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzarn pienieznych.

5. Skarbnik, oprécz czynno$ci wymienionych w § 12 i ust. 2-3 niniejszego paragrafu,
w szczegolnosci:

1) organizuje i nadzoruje biezaca obstuge finansowg Miasta Lublin;

2) uczestniczy w tworzeniu programéw rozwoju Miasta Lublin w zakresie ich
finansowania;

3) koordynuje i nadzoruje opracowanie projektu budzetu Miasta Lublin oraz
zmiany budzetu;

4) organizuje i nadzoruje ksiggowo$¢ budzetowg i gospodarke finansowg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

5) koordynuje i nadzoruje sporzgdzanie sprawozdarn finansowych, budzetowych
i statystycznych;

6) koordynuje i nadzoruje opracowanie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej
Zzmiany;

7) nadzoruje sprawy dotyczgce egzekucji naleznosci pienieznych, dla ktérych
organem wiasciwym dla ustalenia lub okreslenia i pobierania jest Prezydent;

8) nadzoruje realizacje dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw
Miasta Lublin;

9) nadzoruje proces obiegu dowodéw ksiegowych, ustalony odrebnym
zarzgdzeniem Prezydenta oraz wnioskuje o zmiany w tym zakresie;

10) nadzoruje sprawy dotyczace podatkéw i optat lokalnych.

6. Skarbnik udziela imiennych upowaznien pracownikom do przeprowadzania
kontroli podatkowych.

7.W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zgdaé¢ od kierownikow
udostepniania do wglagdu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem tych
informac;ji i wyjasnien.

§15

1. Dyrektorzy wydziatéw i dyrektorzy biur w ramach zakresu dziatania wydziatu lub
biura w szczegolnosci:
1) zapewniajg prawidtowg obstuge interesantéw w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, terminowe zatatwianie spraw oraz
przestrzegaja jednolitych zasad postepowania;

Zatgcznik do zarzadzenia nr ... A@Q..12011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia .. Z&(.. lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
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2) okre$lajg, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, kierunki i sposoby
wykonywania zadan;

3) nadzorujg prace podlegtych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy;

4) przygotowujg propozycje do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej;

5) przygotowujag propozycje do wieloletnich programéw inwestycyjnych;

6) ustalajg zadania i dokonujg ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb
gwarantujgcy ich réwnomierne obcigzenie i wiasciwe wykorzystanie oraz
sprawuja biezaca kontrole postepu powierzonych prac;

7) wnioskuja w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podlegtych komorek
organizacyjnych;

8) zapewniajg optymalny przeptyw informacji, dotyczgcych realizowanych przez
Urzad i komérke organizacyjng zadan;

9) nadzorujg przestrzeganie przepisow prawa, w tym dotyczacych bhp
i przeciwpozarowych;

10) przygotowuja propozycje do planu pracy Rady;

11) uczestniczg w pracach Rady oraz komisjach Rady w zakresie realizowanych
zadan;

12) przygotowuja projekty zarzadzen Prezydenta, projekty uchwat Rady oraz
innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;

13) zapewniajg wtadciwa realizacje zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzadzen
i polecen Prezydenta; '

14) przygotowujg sprawozdania z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej oraz przygotowuja dla potrzeb Prezydenta analizy i biezace
informacje, dotyczace powierzonych komoérce organizacyjnej zadan;

15) celowo i oszczednie gospodarujg Srodkami publicznymi oraz wydatkujg je
w sposéb zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektow;

16) nadzorujg dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych zgodnie z zasadami
okreslonymi odrebnym zarzadzeniem;

17) odpowiadajg za udzielanie informacji publicznej;

18) realizujg zadania z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych;

19) niezwlocznie informujg bezposredniego przetozonego o problemach mogacych
skutkowac zagrozeniem realizacji zadan i przedstawiajg propozycje rozwigzan
tych probleméw;

20) organizujg prace w sposéb zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz nadzorujg prowadzenie ewidencji czasu pracy;

21) przygotowujg i zatwierdzajg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynno$ci
podlegtych pracownikow;

22) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskujg do bezposredniego
przetozonego o zastosowanie kar porzadkowych dla podlegtych pracownikéw;

23) wnioskujg do Prezydenta, za po$rednictwem bezposredniego przetozonego,
w sprawie awansow, podwyzek i nagrod dla podlegtych pracownikéw, zgodnie
z ustalonym w tym zakresie, w drodze odrebnego zarzgdzenia regulaminem;

24) wnioskujg do Sekretarza w sprawie kierowania pracownikbw na szkolenia
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zgodnie z potrzebami komorki organizacyjnej;

25) sporzadzajg i przedktadajg do zatwierdzenia plan urlopéw wypoczynkowych dla
podlegtych pracownikoéw;

26) udzielaja urlopéw i innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom,
z wytgczeniem urlopédw macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych, na
podstawie odrebnego upowaznienia;

27) wnioskujg do Prezydenta, za po$rednictwem bezpos$redniego przetozonego,
w sprawach zatrudnienia badZz zwolnienia pracownika w podlegtej komoérce
organizacyjnej;

28) uczestniczg w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska pracy w nadzorowanej komoérce organizacyjnej;

29) nadzorujg terminowo$¢ dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;

30) wspétpracujg z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunku pracy, ewidencji czasu pracy oraz spraw organizacyjnych i socjalnych;

31) wspotpracuja z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnych, w tym realizacji zadan
wynikajgcych z Planu operacyjnego funkcjonowania miasta, zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

32) wspdtpracujg z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
przestrzegania standardéw dotyczacych sprzetu i oprogramowania oraz
migracji sprzetu informatycznego i danych do innych komoérek organizacyjnych;

33) wspoifpracuja z Biurem ds. Os6b Niepetnosprawnych w zakresie dziatan
zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci i barier
utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie,
w szczegolnosci konsultujg projekty uchwat i zarzadzen w tym zakresie;

34) zapewniajg przygotowanie merytoryczne pracownikéw komorki organizacyjnej
obstugujgcych klientow w Biurze Obstugi Mieszkancéw lub wspotpracujg
w przygotowaniu merytorycznym pracownikédw Biura Obstugi Mieszkaricow
oraz na biezaco informujg o zmianach przepiséw prawnych w zakresie zadan
nadzorowanej komérki organizacyjnej;

35) zapewniajg wspdiprace z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami
zawodowymi, wyzszymi uczelniami, placéwkami naukowo-badawczymi i innymi
w zakresie zadan realizowanych przez komoérke organizacyjnag;

36) odpowiadajg za tre$¢ kart informacyjnych.

2. W przypadku niepowotania dyrektora wydziatu, dyrektora biura lub niepowierzenia

obowigzkéw dyrektora innej osobie, jego zadania realizuje odpowiednio:

Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik.

Rozdziat 4
Organizacja Urzedu

§ 16

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujgce komorki organizacyjne
i stanowiska pracy:
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1) Departament Prezydenta, w sktad ktérego wchodza:
a) Kancelaria Prezydenta (KP),
b) Wydziat Audytu i Kontroli (AK),
c) Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancoéw i Zarzadzania Kryzysowego (BM),
d) Wydziat Strategii i Obstugi Inwestoréw (SOI),
e) Biuro Kadr (KD),
f) Biuro Nadzoru Wtascicielskiego (NW),
g) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (MRK),
h) Biuro Obstugi Prawnej (BP),
i) Biuro Rady Miasta (BRM),
j) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN),
k) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Doradca Prezydenta (DPM),
I) Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta (RZP),
m) Samodzielne Stanowisko Pracy Asystent Prezydenta (APM);

2) Departament Inwestycji i Rozwoju, w sktad ktérego wchodza:
a) Wydziat Architektury i Budownictwa (AB),
b) Wydziat Drég i Mostéw (DM),
c) Wydziat Funduszy Europejskich (FE),
d) Wydziat Geodezji (GD),
e) Wydziat Inwestycji i Remontéw (IR),
f) Wydziat Ochrony Srodowiska (OS),
g) Wydziat Planowania (PL),
h) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow (MKZ),
i) Biuro Zaméwien Publicznych (ZP);

3) Departament Zarzadzania Miastem, w skiad ktérego wchodza:
a) Wydziat Gospodarki Komunalnej (GK),
b) Wydziat Gospodarowania Mieniem (GM),
c) Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM);
d) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Transportu Miejskiego (NTM);

4) Departament Spraw Obywatelskich, w sktad ktérego wchodza:
a) Wydziat Komunikacji (KM),
b) Wydziat Spraw Administracyjnych (SA),
c) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych (ZSS),
d) Miejski Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON),
e) Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych (ON);

5) Departament O$wiaty, Kultury i Sportu, w sktad ktérego wchodza:
a) Wydziat Kultury (KL),
b) Wydziat Oswiaty i Wychowania (OW),
c) Wydziat Sportu i Turystyki (ST);
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6) Departament Organizacji, w skiad ktérego wchodza:
a) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
b) Wydziat Informatyki i Telekomunikaciji (IT),
¢) Wydziat Organizacji Urzedu (OR),
d) Wydziat Projektéw Nieinwestycyjnych (PN),
e) Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK),
f) Biuro Obstugi Mieszkancow (OM),
g) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP),
h) Samodzielne Stanowisko Pracy Administrator Bezpieczenstwa Informagji
(ABI);

7) Departament Finanséw, w sktad ktérego wchodza:
a) Wydziat Budzetu i Ksiegowosci (BK),
b) Wydziat Podatkéw (PE),
c) Wydziat Egzekucji (EG).

2. Departamenty sktadajg sie z wydziatéw, biur, samodzielnych i wieloosobowych
stanowisk pracy.

3. Wydziaty, biura, Kancelaria Prezydenta, Urzad Stanu Cywilnego skiadajg sie
z referatéw, jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.

4. Pion Ochrony Informacji Niejawnych zorganizowany jest zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

5. Graficzny schemat wewnetrznej struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 17

1. Zasady okre$lone niniejszym Regulaminem stanowig podstawe do
opracowywania regulaminéw organizacyjnych departamentéw, ze wskazaniem
szczegotowych zadan realizowanych przez wchodzace w ich sktad komoérki
organizacyjne i stanowiska pracy.

2. Regulaminy organizacyjne departamentéw nadaje Prezydent w drodze odrebnych
zarzadzen.

3.Zmiany w regulaminach organizacyjnych departamentéw sg dokonywane
z inicjatywy Prezydenta lub na pisemny wniosek:

1) Zastepcoéw Prezydenta;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika.

4. Whioski, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 i 3 sktada sie Sekretarzowi. Projekt zmian,
po uzgodnieniu z komoérkami organizacyjnymi, ktérych proponowane zmiany
dotyczg, Sekretarz przedstawia wraz z opinig Prezydentowi.
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Rozdziat 5
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§18
1. Komoérkami organizacyjnymi kieruja:

1) Departamentami:
a) Departamentem Prezydenta — Prezydent,
b) Departamentem Inwestycji i Rozwoju — Zastepca Prezydenta ds. Inwestyciji
i Rozwoju,
c) Departamentem Zarzadzania Miastem - Zastepca Prezydenta ds.
Zarzagdzania Miastem,
d) Departamentem Spraw Obywatelskich — Zastgpca Prezydenta ds.
Obywatelskich,
e) Departamentem Os$wiaty, Kultury i Sportu — Zastepca Prezydenta ds.
Oswiaty, Kultury i Sportu,
f) Departamentem Organizacji — Sekretarz,
g) Departamentem Finanséw — Skarbnik;
2) Wydziatami — dyrektorzy wydziatow;
3) Kancelarig Prezydenta — Dyrektor;
4) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik;
5) Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkéw — Miejski Konserwator Zabytkow;
6) Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentéw — Miejski Rzecznik Konsumentow;
7) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych — Petnomocnik Prezydenta
ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych;
8) Miejskim Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci -
Przewodniczacy Zespotu,
9) pozostatymi biurami — dyrektorzy biur,
10) referatami — kierownicy referatow.

2. W wydziatach, Kancelarii Prezydenta oraz w biurach mogg by¢ tworzone
stanowiska zastepcow dyrektora podlegajace bezposrednio dyrektorowi wiasciwej
komorki organizacyjnej.

3.W Urzedzie Stanu Cywilnego moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow
kierownika podlegajace bezposrednio kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

4. \W czasie nieobecno$ci osob, o ktorych mowa w ust. 1, ich obowigzki petni
wskazany zastepca, a w przypadku braku zastgpcy — pracownik wyznaczony
przez te osoby.

5. Dyrektor wydziatu, dyrektor biura lub pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2-9
rozstrzyga sprawy zgodnie z wilasciwoscia rzeczowg i funkcjonalng,
aw przypadku gdy nie uznaje sie za wiasciwego do zatatwienia sprawy,
zobowigzany jest do ustalenia we wiasnym zakresie komorki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjnej wtasciwej do zatatwienia sprawy. Jezeli ustalenie takie
nie jest mozliwe lub zatatwienie sprawy nalezy do wtasciwosci dwoch lub wigcej
komoérek organizacyjnych, sprawe przekazuje w terminie 2 dni do Sekretarza,
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ktéory wyznacza w porozumieniu z Kierujgcym departamentem komorke
organizacyjng do jej zatatwienia.

6. Spory kompetencyjne miedzy departamentami rozstrzyga Prezydent, a w ramach
departamentéw miedzy wydziatami i biurami — przetozony kierujacy praca tego
departamentu, odpowiednio: Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz,
Skarbnik.

Rozdziat 6
Kolegium Prezydenta

§ 19

1. Organem opiniodawczo-doradczym Prezydenta jest Kolegium Prezydenta, zwane
dalej Kolegium.

2.W skiad Kolegium wchodza: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz
i Skarbnik.

3. W posiedzeniach Kolegium moga uczestniczy¢ réwniez inne osoby zaproszone
przez Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

4. Posiedzeniom Kolegium przewodniczy Prezydent Ilub wyznaczony przez
Prezydenta — Zastepca Prezydenta.

§ 20

1. Posiedzenia Kolegium wyznacza Prezydent, okreslajgc: termin, problematyke
oraz porzadek posiedzenia.
2. Problematyka posiedzen Kolegium obejmuje sprawy majace istotne znaczenie dla
Miasta Lublin.
. Kolegium wyraza swojg opinie w formie ustalen i wnioskéw.
. Posiedzenia Kolegium sg protokotowane.
. Protokét zawierajgcy ustalenia i wnioski z posiedzenia Kolegium przekazywany
jest osobom wymienionym w § 19 ust. 2.
6. Osoby odpowiedzialne za realizacje zadan rozpatrywanych przez Kolegium sa
zobowigzane do podjecia dziatann zgodnie z ustaleniami i wnioskami Kolegium
oraz przekazania informacji zwrotnej o ich realizacji.

bW

§ 21
Obstuge posiedzen Kolegium Prezydenta zapewnia Kancelaria Prezydenta.
Rozdziat 7

Ogolne zasady wydawania zarzadzen i innych dokumentéow

§ 22

1. Prezydent, jako organ wykonawczy oraz kierownik Urzedu wydaje zarzgdzenia.
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. Prezydent moze w drodze odrebnego zarzadzenia udzieli¢ Zastepcom Prezydenta
upowaznienia do wydawania w jego imieniu zarzadzen.

. Prezydent jako organ administracji publicznej wydaje decyzje, postanowienia
i zaswiadczenia.

. Prezydent moze w drodze odrebnego zarzadzenia udzieli¢ pracownikom Urzedu
upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji, postanowien i zaswiadczen,
o ktérych mowa w ust. 3.

. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, dyrektorzy wydziatdw,
dyrektorzy biur oraz kierownicy innych komérek organizacyjnych mogg wydawac
polecenia stuzbowe w konkretnych sprawach, nakazujace wykonanie okre$lonych
czynnos$ci, skierowane do podleglych stuzbowo pracownikéw i wigzgce
wskazanego w nich adresata.

§23

. Projekty zarzadzen sporzadzajg wtasciwe merytorycznie dla danego zagadnienia
komorki organizacyjne i stanowiska pracy, okreslone w § 16 ust. 1, wediug zasad
ustalonych odrebnym zarzadzeniem.

. W przypadku, gdy regulowana problematyka mie$ci sie w zakresie dziatania kilku
departamentéw, wiasciwg komoérke organizacyjng do sporzadzenia projektu
zarzadzenia wyznacza Prezydent.

. W przypadku, gdy regulowana problematyka mieéci sie w zakresie dziatania kilku
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy, w tym samym departamencie,
witasciwg komoérke organizacyjng do sporzadzania projektu zarzadzenia (komorke
wiodacg) wyznacza odpowiednio Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz,
Skarbnik.

. Projekt zarzadzenia wymaga uzgodnienia ze wszystkimi wydziatami, biurami,
samodzielnymi lub wieloosobowymi stanowiskami pracy, ktérych te regulacje
dotyczg oraz z radcg prawnym.

. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 4 potwierdzany jest podpisem
dyrektora wydziatu, dyrektora biura, pracownika samodzielnego Iub
wieloosobowego stanowiska pracy i radcy prawnego.

. Przepisy ust. 4-5, z wyjgtkiem uzgodnien z radcg prawnym, nie maja
zastosowania do projektéw zarzadzen dotyczacych: projektu budzetu, zmian
w planie dochoddéw i wydatkéw jednostek realizujgcych budzet miasta, zmian
uchwaty budzetowej, informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta Lublin,
sprawozdania z wykonania budzetu Miasta Lublin za rok budzetowy oraz
wieloletniej prognozy finansowej, jej zmian i informacji o ksztattowaniu sie
wieloletniej prognozy finansowej.

§24

. Projekty uchwat Rady sporzadzajg wtadciwe merytorycznie dla danego
zagadnienia komorki organizacyjne i stanowiska pracy, okre$lone w § 16 ust. 1,
wedtug zasad okreslonych w Statucie Miasta Lublin.

. W przypadku, gdy regulowana problematyka mie$ci sie¢ w zakresie dziatania kilku
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departamentéw, wtasciwg komoérke organizacyjng do sporzadzenia projektu
uchwaty wyznacza Prezydent.

3. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku
komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy w tym samym departamencie,
witasciwg komoérke organizacyjng do sporzadzania projektu uchwaty (komérke
wiodaca) wyznacza odpowiednio Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz,
Skarbnik.

4. Projekt uchwaty wymaga uzgodnienia ze wszystkimi wydziatami, biurami,
samodzielnymi lub wieloosobowymi stanowiskami pracy, ktérych te regulacje
dotyczg oraz z radcg prawnym.

9. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 4 potwierdzany jest podpisem
dyrektora wydziatu, dyrektora biura, pracownika samodzielnego lub
wieloosobowego stanowiska pracy i radcy prawnego.

6. Przepisy ust. 1-5, z wyjatkiem uzgodnieri z radcg prawnym, nie majg
zastosowania do projektéw uchwat w sprawie: uchwaty budzetowej, zmian
w uchwale budzetowej, wydatkéw budzetu Miasta Lublin, ktére nie wygasaja
z uplywem roku budzetowego, absolutorium dla Prezydenta oraz wieloletniej
prognozy finansowej, jej zmian i informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej
prognozy finansowej.

§25

1. Prezydent moze w drodze odrebnego zarzadzenia udzieli¢ pracownikom Urzedu
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych, a w przypadkach okreslonych
w odrebnych przepisach takze pracownikom jednostek organizacyjnych,
upowaznien lub petnomocnictw do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

2. Upowaznienia lub petnomocnictwa udzielane sg z inicjatywy Prezydenta lub na
wniosek Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika jednostki
organizacyjnej.

3. Kopig udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich
cofnigciu, po podpisaniu przez pracownika wigcza sie do akt osobowych
pracownika.

§ 26

1. Projekty uméw sporzadzajg wiasciwe merytorycznie dla danego zagadnienia
komorki organizacyjne i stanowiska pracy zgodnie z zasadami okreSlonymi
w odrebnym zarzgdzeniu.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku
departamentow, wiasciwg komoérke organizacyjng do sporzadzenia projektu
umowy wyznacza Prezydent.

3. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku
komorek organizacyjnych, w tym samym departamencie, witasciwg komorke
organizacyjng do sporzadzania projektu umowy (komorke wiodgcg) wyznacza
Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik.

4. Projekt umowy wymaga uzgodnienia z radcg prawnym.
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§ 27

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych Miasta Lublin, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub
osoby przez niego upowaznionej.

Rozdzial 8
Ogodlne zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 28

1. Prezydent podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wytgcznej kompetencji na podstawie
odrebnych uregulowarn;

2) zarzadzenia;

3) odpowiedzi na pisma senatoréw i postow;

4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace zakresu dziatania
kierowanego departamentu;

5) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci stosownie do podziatu
zadan dokonanego miedzy Prezydentem, Zastepcami Prezydenta,
Sekretarzem i Skarbnikiem;

6) pisma adresowane do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Marszatkéw Sejmu i Senatu,
c) Prezesa Rady Ministréw i Czionkéw Rady Ministrow;

7) pisma do partneréw zagranicznych z miast partnerskich i zaprzyjaznionych
oraz organizacji i instytucji miedzynarodowych;

8) protokoty kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu;

10) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych kierownikom
podlegtych jednostek organizacyjnych;

11) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego
podpisu.

2. Zastepcy Prezydenta w szczegoélnosci podpisujg:

1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace zakresu dziatania
kierowanego departamentu;

2) pisma i dokumenty w zakresie powierzonych przez Prezydenta zadan;

3) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych kierownikom
podlegtych jednostek organizacyjnych;

4) pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, w zwigzku z § 10 ust. 3
niniejszego Regulaminu.

3. Sekretarz w szczegoélnosci podpisuije:

1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace zakresu dziatania
kierowanego departamentu;

2) pisma i dokumenty w zakresie powierzonych przez Prezydenta zadan;
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4. Skarbnik w szczegolnosci podpisuje:

1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczgce zakresu dziatania
kierowanego departamentu;

2) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci wynikajgcych
Z przepisOw prawa i w zakresie powierzonych przez Prezydenta zadan.

5. Dyrektorzy wydziatéw i dyrektorzy biur w szczegolnosci podpisujg pisma
idokumenty w sprawach nalezgcych do wiasciwosci kierowanej komorki
organizacyjnej oraz potwierdzajg za zgodnosé z oryginatem dokumenty
wptywajgce i wytwarzane w sprawach nalezacych do wiasciwosci kierowanej
komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 6.

6.0 ile przepisy szczegolne lub procedury zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw
krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrédet finansowania wymagajg
petnomocnictwa rodzajowego, czynnosci okreslone w ust. 5 dyrektorzy wydziatéw,
dyrektorzy biur i dyrektorzy biur wykonujg na podstawie imiennych upowaznien
wydanych w drodze odrebnych zarzadzen.

7. Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma i dokumenty na podstawie
imiennych upowazniert wydanych w drodze odrebnych zarzgdzen.

§29

1. Do Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika nalezy aprobata tresci pism
w sprawach zastrzezonych do podpisywania przez Prezydenta, zwigzanych
z zakresem kompetencji Zastepcy Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Dyrektorzy wydziatéw, dyrektorzy biur i inni pracownicy zajmujgcy kierownicze
stanowiska, o ktérych mowa w § 18 ust. 1 pkt 2 - 10 aprobujg wstepnie tresé
pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezgcych do kompetenciji
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

Rozdziat 9
Ogélne zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie

§ 30

1. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondenciji i dokumentéw,
atakze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla
instrukcja kancelaryjna wydana na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa, o ile przepisy szczegélne nie stanowig inaczej.

§ 31

1. W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:
1) uchwat — w Biurze Rady Miasta;
2) zarzgdzen — w Wydziale Organizacji Urzedu;
3) upowaznien i petlnomocnictw — w Wydziale Organizacji Urzedu;
4) uméw —w Wydziale Organizacji Urzedu;
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5) skarg i wnioskéw — w Wydziale Audytu i Kontroli;

6) kontroli zewnetrznych — w Wydziale Audytu i Kontroli;

7)rejestry i urzadzenia ewidencyjne dotyczace dokumentéw materiatow
niejawnych z nadang klauzulg niejawnosci w Pionie Ochrony Informagiji
Niejawnych — w Kancelarii Tajnej;

8) aktow notarialnych — w Wydziale Geodez;ji;

9) upowaznien do przetwarzania danych osobowych - Samodzielne Stanowisko
Pracy Administrator Bezpieczenstwa Informagji.

2. Zakres informacji gromadzonych w rejestrze okreéla Prezydent w drodze
odrebnego zarzgdzenia.

Rozdziat 10
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu

§ 32

Kancelaria Prezydenta realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) reprezentaciji i petnienia funkcji protokolarnych Prezydenta;

2) organizacji i obstugi spotkari, wizyt, konferencji i posiedzen z udziatem
Prezydenta;

3) polityki informacyjnej oraz obstugi medialnej Urzedu;

4) komunikacji spofecznej i public relations;

5) prowadzenia i redagowania serwiséw internetowych Urzedu, z wytgczeniem
Biuletynu Informacji Publicznej i Intranetu;

6) budowania i zarzadzania markg Miasta Lublin:

7) wspbtpracy z podmiotami zewnetrznymi przy realizacji przedsiewzie¢ majgcych
na celu realizacje dziatan marketingowych podejmowanych przez Kancelarie
Prezydenta w ramach budowania marki Miasta Lublin;

8) przygotowywania planéw i koordynowania wspotpracy miedzynarodowej oraz
realizacji projektéw o charakterze miedzynarodowym:;

9) koordynowania wydawania i rozliczania delegaciji zagranicznych pracownikéw
Urzedu;

10) koordynowania wspétpracy Miasta Lublin z organami administracji rzadowe;j,
samorzgdowej oraz sektorem pozarzgdowym;

11) wspierania i upowszechniania idei samorzadnosci;

12) prowadzenia spraw stowarzyszen, fundacji oraz zwigzkéw komunalnych
z udziatem Miasta Lublin;

13) koordynowania i prowadzenia spraw z zakresu konsultacji spotecznych;

14) prowadzenia obstugi administracyjno-organizacyjnej Kolegium Prezydenta;

15) prowadzenia dokumentacji audiowizualnej wydarzeft z udziatem Prezydenta
oraz organizowanych przez Kancelarie Prezydenta;

16) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatéw,
tytutdw i medali oraz przygotowywaniem pism okolicznosciowych Prezydenta;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalno$cig ,Galerii Ratusz”.
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§ 33

Wydziat Audytu i Kontroli realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia systematycznej oceny kontroli zarzadczej we wszystkich
obszarach dziatalnosci Miasta Lublin;

2) sporzgdzania rocznych planéw audytu wewnetrznego:;

3) przeprowadzania i dokumentowania zadan audytowych we wszystkich
obszarach dziatalno$ci Miasta Lublin;

4) sporzgdzania sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego;

5) planowania i prowadzenia planowych i doraznych kontroli w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych oraz w innych podmiotach, ktére wydatkuja
srodki publiczne przekazane z budzetu Miasta Lublin;

6) sporzadzania sprawozdarn z przeprowadzonych kontroli;

7) prowadzenia postepowania pokontrolnego;

8) rozpatrywania skarg i wnioskéw mieszkaricow, parlamentarzystéw i instytugii
dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

9) obstugi organizacyjnej i technicznej przyje¢ mieszkancéw przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Sekretarza;

10) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu.

§ 34

1. Wydziat Bezpieczenistwa Mieszkaricéw i Zarzadzania Kryzysowego realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) przewidywania i przeciwdziatania zagrozeniom naturalnym i technicznym,
przygotowywania i realizacji programéw dotyczgcych porzadku publicznego
I bezpieczenstwa mieszkaricow oraz zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia
ludzi;

2) planowania i realizacji przygotowan z zakresu obronnosci panstwa
zapewniajgcych jego funkcjonowanie w razie zagrozenia bezpieczenstwa
iw czasie wojny wykonywanych przez komorki organizacyjne i jednostki
organizacyjne oraz przedsiebiorcow wykonujgcych zadania obronne, dla
ktorych Prezydent jest organem zatozycielskim;

3) ochrony przeciwpozarowej, dziatain ratowniczych i porzgdkowo-ochronnych
majacych na celu ochrone zycia, zdrowia, mienia i $rodowiska w budynkach,
obiektach oraz na terenach nalezgcych do Miasta Lublin;

4) koordynowania i kierowania dziatalnoscia w zakresie przygotowywania
i realizacji przedsiewzie¢ Obrony Cywilne;j;

) przepiséw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

6) koordynowania i kierowania dziatalnoscig w zakresie planowania i realizaciji
przedsiewzie¢ z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

7) koordynowania dziatalnosci funkcjonujgcych w Miescie Lublin jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

8) obstugi administracyjno-kancelaryjnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku
Publicznego.

2. Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania Kryzysowego sprawuje
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nadzér, w zakresie powierzonym przez Prezydenta, nad realizacjg zadan
wykonywanych przez Straz Miejskg w Lublinie.

3. Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancow | Zarzgdzania  Kryzysowego,
z upowaznienia Prezydenta, wspodipracuje i wykonuje czynnosci zwigzane ze
sprawowaniem przez Prezydenta zwierzchnictwa nad:

1) Komendg Miejskg Policji;
2) Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 35

Wydzial Strategii i Obstugi Inwestoréow realizuje w szczegoéino$ci zadania
z zakresu:

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

2) inicjowania, prognhozowania i koordynowania rozwoju spoteczno-
ekonomicznego Miasta Lublin i metropolii lubelskiej;

3) opracowywania, we wspoipracy z komérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi, projektéw strategii rozwoju
Miasta Lublin oraz programéw i planéw, w tym wieloletnich planéw
inwestycyjnych;

4) koordynowania procesu wdrazania planéw, strategii i lokalnych programoéw,
wtym Programu Rewitalizacji oraz prowadzenia stalych kontaktow ze
spotecznosciami lokalnymi i grupami partnerbw w obszarach objetych
rewitalizacja;

5) nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z inwestorami;

6) gromadzenia i dystrybucji ofert inwestycyjnych;

7) informowania o mozliwosciach i warunkach uzyskania gruntéw, budynkow
i lokali dla prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej oraz o programach pomocy
publicznej w zakresie ulg podatkowych;

8) realizacji programoéw sprzyjajgcych rozwojowi przedsiebiorczosci w Lublinie;

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

10) koordynowania prac zwigzanych z funkcjonowaniem Specjalnej Strefy
Ekonomiczne;j;

11) prowadzenia spraw w zakresie przygotowania przedsiewzie¢ do realizacji
w partnerstwie publiczno-prywatnym;

12) wspétpracy z instytucjami nauki;

13) wspotpracy z Kancelarig Prezydenta w ramach marketingu gospodarczego.

§ 36

Biuro Kadr realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw osobowych pracownikow Urzedu, spraw osobowych
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Lublin oraz naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
oraz wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem
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szkoét i placowek oswiatowych oraz instytucii kultury;

2) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta Lublin, w tym wyznaczania pracownikéw do stuzby
przygotowawczej oraz organizowania uroczystoéci $lubowania;

3) podejmowania dziatan dotyczacych o$wiadczen majgtkowych i oswiadczen
o dziatalnoéci gospodarczej ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami
prawa oraz o$wiadczen lustracyjnych;

4) spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spoftecznym i zdrowotnym, podatkiem
dochodowym od o0s6b fizycznych dla pracownikéw Urzedu i oséb niebedgcych
pracownikami, a wykonujgcych zadania na rzecz Urzedu;

5) dziatalnosci socjalnej prowadzonej na rzecz pracownikéw i ich rodzin;

6) rozliczania wynagrodzen pracownikéw Urzedu, uméw cywilnoprawnych, diet
radnych i przewodniczgcych zarzadéw dzielnic, stypendiéw, nagréd Prezydenta
oraz $wiadczen dla cztonkéw komisji powotanych przez Prezydenta;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem orderéw i odznaczen przez
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej dla pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych.

§ 37

1. Biuro Nadzoru Wiascicielskiego realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia banku danych spoétek prawa handlowego oraz fundacji z udziatem
Miasta Lublin, w tym petnej informacji w zakresie spraw organizacyjno-
prawnych, majatkowych, finansowych, powigzan kapitatowych tych spétek oraz
fundaciji;

2) obstugi organu wykonawczego — Prezydenta w zakresie:

a) petnienia funkcji zgromadzenia wspélnikow w jednoosobowych spétkach
prawa handlowego,

b) zgromadzenia wsp6lnikéw, walnego zgromadzenia w spétkach prawa
handlowego, w ktérych Miasto Lublin posiada udziaty lub akcje;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem lub ze sprzedazg akcji
i udziatbw Miasta Lublin w spotkach prawa handlowego;

4) konsultacji dotyczacych projektéw realizowanych w spoétkach w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego;

5) przygotowywania analiz, informacji i raportéw dotyczgcych spétek prawa
handlowego oraz fundacji z udziatem Miasta Lublin, a takze innych podmiotéw
gospodarczych, z ktérymi Miasto Lublin zamierza realizowaé wspoélne
przedsiewziecia inwestycyjne;

6) analizy dokumentdéw przedktadanych przez czionkéw rad nadzorczych
desygnowanych do reprezentowania Miasta Lublin w spétkach prawa
handlowego oraz fundacjach z udziatem Miasta Lublin;

7) przygotowywania lub opiniowania projektéw statutéw i ich zmian oraz umoéw
spofek prawa handlowego i fundacji z udziatem Miasta Lublin oraz innych
dokumentéw korporacyjnych spofek;

8) opracowywania regulaminéw rokowan, przetargéw, licytacji i konkurséw
w zakresie prowadzonych spraw;
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9) sporzgdzania informacji o stanie mienia komunalnego i Skarbu Panstwa,
bedgcego we wiadaniu spotek prawa handlowego oraz fundacji z udziatem
Miasta Lublin;

10) wspétpracy przy tworzeniu strategii spotek z udziatem Miasta Lublin;

11) przygotowywania aportébw oraz prowadzenia innych spraw zwigzanych
z obejmowaniem przez Miasto Lublin udziatéw lub akcji w spétkach prawa
handlowego;

12) prowadzenia zasobu archiwalnego w zakresie dokumentacji i uchwat organéw
spotek z udziatem Miasta Lublin.

2. Dyrektor Biura Nadzoru Wiascicielskiego, z upowaznienia Prezydenta, w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem uprawnien wiascicielskich, sprawuje nadzér nad:
jednoosobowymi spétkami Miasta Lublin, spétkami z udziatem Miasta Lublin oraz
Fundacjami, w ktérych Gmina jest Fundatorem.

§ 38

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw realizuje w szczegélnosci zadania
z zakresu:

1) zapewnienia konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich interesoéw;

2) wytaczania powédztw na rzecz konsumentoéw oraz wstepowania do toczacych
sie postepowan w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw za ich zgoda;

3) wnioskowania do Prezydenta zmian wynikajgcych z potrzeb spolecznych
i przepiséw prawa w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

§ 39

Biuro Obstugi Prawnej realizuje w szczegoino$ci zadania z zakresu:

1) opiniowania i weryfikowania pod wzgledem formalnoprawnym projektow:
uchwat Rady, zarzgdzeh Prezydenta, uméw zawieranych przez Prezydenta,
wewnetrznych przepiséw dotyczgcych funkcjonowania Urzedu i jego komérek
organizacyjnych;

2) udzielania opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa organom
Miasta Lublin, komérkom organizacyjnym oraz zwigzkom zawodowym
dziatajacym w Urzedzie na ich wniosek;

3) uczestniczenia w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku cywilnoprawnego;

4) zastepstwa w sprawach sgadowych;

o) sygnalizowania Prezydentowi i innym osobom kierownictwa Urzedu
0 spostrzezonych nieprawidtowosciach w zakresie stosowania prawa przez
Urzad, stwierdzonych w czasie wykonywania zadan Biura, celem zapobiezenia
naruszeniom obowigzujgcego prawa oraz proponowania wiasciwego
postepowania w tych sprawach.

§ 40

Biuro Rady Miasta realizuje w szczegoélnoéci zadania z zakresu:
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1) obstugi  techniczno-kancelaryjnej Rady, jej komisji, klubéw oraz
Przewodniczacego Rady;

2) przygotowywania materiatow na sesje Rady;

3) przygotowywania materiatéw z posiedzen Rady: uchwat, postanowien,
whnioskow i opinii oraz przekazywanie ich Prezydentowi do realizacii;

4) udzielania pomocy technicznej, administracyjnej i organizacyjnej radnym
W sprawowaniu ich mandatu;

3) przygotowywania wyborow tawnikéw do sgdéw powszechnych;

6) wspotpracy i obstugi technicznej Miodziezowej Rady Miasta.

§41

Pion Ochrony Informacji Niejawnych realizuje w szczegélnosci zadania
z zakresu:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej oraz
prawidtowego obiegu materiatéw niejawnych;
2) zapewnienia ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje

niejawne;

3) dokonywania okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow
niejawnych;

4) opracowywania planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowania jego
realizacji;

) szkoleh pracownikéw oraz wspblpracy z komérkami organizacyjnymi
w zakresie pomocy w przestrzeganiu przepiséw o ochronie informacii
niejawnych.

§ 42

Wieloosobowe  Stanowisko Pracy Doradca Prezydenta realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania i koordynacji realizacji programéw i koncepcji w zakresie
powierzonym przez Prezydenta;

2) reprezentowania Prezydenta na spotkaniach dotyczacych realizowanych
programow i koncepcji;

3) przygotowywania i organizacji konkurséw niezbednych dia realizacji programow
i koncepciji;

4) wspoétpracy z komoérkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi oraz
innymi organizacjami i instytucjami w zakresie realizowanych programoéw lub
koncepciji.

§ 43

Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) polityki informacyjnej Prezydenta;

2) kontaktéw z mediami;
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3) koordynacji debat publicznych Prezydenta;
4) opracowywania  publikacji przedstawiajgcych  stanowisko  Prezydenta
w toczgeych sie dyskusjach prasowych.

§ 44

Samodzielne  Stanowisko Pracy Asystent Prezydenta realizuje
w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania spotkan z udziatem Prezydenta;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta,
w tym przygotowywania tekstow oficjalnych wystapien;

3) wykonywania dokumentacji fotograficznej oficjalnych spotkan z udziatem
Prezydenta;

4) przygotowywania sprawozdan z dziatalnoéci Prezydenta.

§ 45

Wydziat Architektury i Budownictwa realizuje w szczegélnosci zadania
z zakresu:

1) ksztattowania tadu przestrzennego dla terenéw nieposiadajgcych miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego w zakresie:

a) wydawania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;

2) kompetencji organu administracji architektoniczno-budowlanej wynikajgcych
z Prawa budowlanego i innych ustaw, w szczegélnosci:

a) uprawniania inwestoréw do wykonywania robét budowlanych na podstawie
pozwolenia na budowe lub zgtoszenia,

b) wydawania decyzji o rozbiérce obiektéw,

c) wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej (ZRID),

d) wydawania zaswiadczen,

e) prowadzenia postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji $rodkow
niepienieznych;

3) wnioskowania i przygotowywania polecern Prezydenta dla Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w przypadku bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiorka
obiektéw budowlanych.

§ 46

Wydziat Drég i Mostéw realizuje w szczeg6inosci zadania z zakresu:

1) planowania i realizacji inwestycji, w tym budowy i przebudowy drég i obiektow
inzynierskich oraz remontdw, utrzymania i ochrony drég, parkingéw, drogowych
obiektow inzynierskich, urzgdzen bezpieczenstwa ruchu na drogach
publicznych i wewnetrznych stanowigcych wiasno$é i pozostajgcych we
wiadaniu Miasta Lublin, sieci o$wietlenia ulic i terenéw publicznych:;

2) planowania, koordynacji i realizacji inwestycji i remontéw drég, parkingow
i oSwietlenia ulic w ramach spofecznych komitetéw budowy;
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3) opracowywania projektéw finansowania inwestycji, remontéw, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektdéw inzynierskich:

4) opracowywania projektéw wieloletnich planéw inwestycyjnych w zakresie
inwestycji drogowych;

9) letniego i zimowego oczyszczania paséw drogowych i parkingdbw oraz nadzoru
nad realizacjg tych zadan;

6) utrzymania i konserwagji zieleni w pasach drogowych;

7) budowy, utrzymania i remontéw kanalizacji odwadniajacej pasy drogowe;

8) opiniowania opracowan studialnych i projektowych w zakresie rozwoju sieci
drég, komunikacji oraz potgczen z istniejgcym uktadem drogowym;

9) prowadzenia i aktualizacji ewidencji drég publicznych, tuneli, przepustéw
i obiektow mostowych oraz prowadzenia okresowej kontroli ich stanu:

10) prowadzenia analiz, przygotowania propozycji w zakresie organizaciji i realizacji
parkowania w mieécie oraz nadzoru nad urzadzeniami parkingowymi i strefami
parkowania ptatnego;

11) uzgadniania tras przejazdu i wydawania zezwoleh na przejazdy pojazdoéw
ponadnormatywnych oraz przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb
obronnych;

12) zajecia pasa drogowego;

13) pozyskiwania, gromadzenia i opracowywania danych o stanie bezpieczenstwa
i warunkach ruchu oraz przygotowywania analiz w tym zakresie;

14) zarzadzania, w imieniu Prezydenta ruchem na drogach publicznych
i wewnetrznych bedacych w administracji Miasta Lublin:

15) utrzymania biezacego oswietlenia ulic i terenéow publicznych;

16) zarzadu nad drogami w zakresie powierzonym przez Prezydenta.

§ 47

Wydziat Funduszy Europejskich realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania i realizacji
kontraktow regionalnych oraz programéw rzgdowych, wojewo6dzkich
i zagranicznych dotyczacych inwestycji miejskich:;

2) pozyskiwania krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrédet finansowania na
realizacje projektéw inwestycyjnych;

3) opracowania  wnioskéw  aplikacyjnych o  dofinansowanie projektow
inwestycyjnych;

4) wspotpracy przy wdrazaniu, monitorowaniu i prowadzeniu sprawozdawczos$ci
oraz rozliczania projektéw inwestycyjnych finansowanych z krajowych
i zagranicznych bezzwrotnych Zrédet finansowania;

5) wspotpracy z instytucjami europejskimi, administracja samorzgdowg oraz
rzadowa, instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi dla programéw
finansowanych ze $rodkéw europejskich i innych bezzwrotnych, w ramach
przygotowywania, realizacji i rozliczenia inwestycyjnych projektow europejskich
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oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych  wynikajgcych
z cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej;

6) monitoringu, koordynacji i wspétpracy z komérkami organizacyjnymi,
jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami partnerskimi w ramach
przygotowywanych i realizowanych projektéw inwestycyjnych finansowanych
z krajowych i zagranicznych bezzwrotnych Zrédet finansowania;

7) opracowywania we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, wnioskéw
dotyczacych pozyczek niezbednych dila zapewnienia plynnosci finansowej
realizowanych projektébw inwestycyjnych finansowanych z  krajowych
i zagranicznych bezzwrotnych Zrédet finansowania;

8) pracy w zespotach powotanych przez Prezydenta do przygotowania, wdrazania
i rozliczania projektéw inwestycyjnych finansowanych z  krajowych
i zagranicznych bezzwrotnych Zrédet finansowania;

9) promocji projektéw inwestycyjnych.

§ 48

Wydziat Geodezji realizuje w szczegbinoséci zadania z zakresu:

1) regulowania stanéw prawnych nieruchomosci komunalnych i Skarbu Parstwa,
komunalizacji i powiatyzacji mienia Skarbu Pafstwa, rozgraniczania
nieruchomos$ci, podziatu nieruchomos$ci, wykonywania prawa pierwokupu
gminy, sktadania wnioskéw wieczystoksiegowych dotyczacych nieruchomosci
komunalnych i Skarbu Panstwa;

2) dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej w tym: prowadzenia miejskiego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, sprzedazy map i udostepniania
danych geodezyjnych osobom fizycznym i wykonawstwu geodezyjnemu,
nadzoru nad opracowaniami geodezyjnymi oraz koordynacji dokumentacii
projektowej;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z regulacjg stosunkéw wiasnosciowych miedzy
Panstwem a podmiotami wyznaniowymi;

4) prowadzenia ewidencji gruntéw, budynkéw i ulic w zakresie nazewnictwa
i numeracji porzgdkowej nieruchomosci oraz wydawania zawiadomien
onadaniu numeru porzadkowego nieruchomo$ci oraz o zmianie
dotychczasowej numerac;ji;

5) powszechnej taksacji nieruchomosci;

6) optat adiacenckich z tytulu scalen i podziatu, podziatu nieruchomosci
i infrastruktury;

7) scalen i podziatdbw gruntdw przeznaczonych pod budownictwo jednorodzinne
i wielorodzinne nabywania, zamiany, wywilaszczania i ograniczania praw
rzeczowych dotyczacych gruntéw przeznaczonych w planach
zagospodarowania przestrzennego pod inwestycje publiczne i ustalania
odszkodowania oraz wnioskowania przebudowy urzgdzen podziemnych
ograniczajgcych mozliwo$¢ zabudowy na terenach objetych parcelacjg
gruntéw;

8) nabywania i zamiany nieruchomos$ci gminnych, powiatowych i Skarbu Panstwa
w zwigzku z realizacjg inwestycji publicznych;
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9) ewidencji gospodarstw rolnych, produkcji roslinnej i zwierzecej, towiectwa
i wedkarstwa, ochrony gruntéw i terenéw lesnych, ogrodéw dziatkowych oraz
aktualizacji gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i wytaczenia gruntéw z produkc;ji
rolnej;

10) przestrzegania standardéw przetwarzania, przesylania i udostepniania danych
geodezyjnych;
11) zapewnienia bezpieczenstwa i archiwizacji danych geodezyjnych.

§ 49

Wydzial Inwestycji i Remontoéw realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) koordynagciji i nadzoru nad cato$cig procesu inwestycyjnego Miasta Lublin, poza
inwestycjami drogowymi;

2) przygotowywania realizacji przez Miasto Lublin lub z udziatem Miasta Lublin
inwestycji (poza drogowymi) i remontéw, odbioru po zakonczeniu ich realizacji,
rozliczenia i przekazania na majatek Miasta Lublin;

3) prowadzenia spraw remontéw, przebudéw i biezacych napraw w budynkach
bedacych siedzibami Urzedu, w budynkach jednostek organizacyjnych
i jednostek pomocniczych Miasta Lublin oraz w innych -budynkach
stanowigcych wilasno$é Miasta Lublin, w ktérych realizowane sg zadania
Zlecone;

4) dokonywania okresowych przegladéw budynkéw, o ktérych mowa w pkt 3,
nadzoru nad przegladami tych budynkéw oraz ustalania na tej podstawie
zakresdw remontdéw i biezgcych napraw;

5) petnienia obowigzkéw nadzoru inwestorskiego dla inwestycji i remontow;,

6) wspotpracy z inwestorami zastepczymi w zakresie realizacji zleconych robdt
inwestycyjnych i inwestorami budownictwa mieszkaniowego, komitetami
spotecznymi w planowaniu, finansowaniu i koordynacji budowy infrastruktury
technicznej i spotecznej dla zespotdéw mieszkaniowych oraz dla zabudowy
mieszkaniowej jednorodzinnej;

7) opracowywania projektow wieloletnich planéw inwestycyjnych w. zakresie
inwestycji, poza inwestycjami drogowymi;

8) przygotowywania projektu wydatkéw inwestycyjnych i remontowych do budzetu
Miasta Lublin oraz prowadzenia spraw dotyczacych finansowania i kontroli
wydatkowania érodkéw z budzetu Miasta Lublin na realizacje prowadzonych
lub nadzorowanych inwestycji i remontow;

9) przygotowywania, nadzoru i koordynacji w zakresie sporzadzania dokumentaciji
do zlecen i przetargébw na realizacje inwestycji i remontow;

10) przygotowywania projektéw w celu pozyskiwania $rodkéw europejskich i innych
bezzwrotnych oraz dotacji i pozyczek na realizacije inwestyciji,
termomodernizacji i remontow.

§ 50

Wydziat Ochrony Srodowiska realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:
) gospodarki wodno-$ciekowej, ochrony powietrza, ochrony przed hatasem
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i geologii;

2) gospodarowania drzewostanem;

3) wspolpraca z radami dzielnic w zakresie planowania tworzenia nowych terenéw
Zielonych;

4) nadzoru nad sktadowiskiem odpadéw w Rokitnie;

9) gospodarowania odpadami poprzez wydawanie decyzji;

6) kontroli podmiotow gospodarczych i oséb fizycznych dotyczacej przestrzegania
przepiséw z zakresu ochrony $rodowiska;

7) nadzér nad jakoscig wéd, w tym odprowadzanych z kanalizacji deszczowej do
rzek;

8) prowadzenia egzekucji obowigzkéw o charakterze niepienieznym wynikajgcych
z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach realizowanej w trybie
przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracj;

9) przygotowywania wnioskéw do funduszy w celu pozyskania $rodkéw na
realizacje przedsiewzie¢ proekologicznych;

10) opracowywania i realizacji programéw proekologicznych i edukagji
ekologicznej;

11) prowadzenia rejestru zwierzat i roslin nalezgcych do gatunkéw zagrozonych
wyginieciem;

12) sprawowania nadzoru merytorycznego nad: schroniskiem dla zwierzat pod
wzgledem wiasciwego wykonywania zadann z zakresu ochrony zwierzat,
dziatalnoscig spotek wodnych, realizacjg i odbiorem zadan inwestycyjnych
wykonywanych z funduszy ekologicznych, a takze nad realizacjg Krajowego
Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;

13) wydawania zgdd na organizowanie kapielisk, prowadzenia i aktualizacji
ewidencji kgpielisk;

14) przyjmowania zgtoszen instalacji wytwarzajacych pola elektromagnetyczne.

§ 51

Wydziat Planowania realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej poprzez planowanie
i prognozowanie rozwoju przestrzennego Miasta Lublin, sporzadzania
projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego dla obszaru
Miasta Lublin oraz sporzadzania projektu studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta Lublin;

2) wydawania wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

3) dokonywania analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta Lublin
oraz oceny postepow w opracowywaniu planéw miejscowych w nawigzaniu do
ustalen studium i wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu
miejscowego;

4) prowadzenia spraw dotyczacych zmiany warto$ci nieruchomosci w zwigzku
z uchwalaniem lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

5) budowy i zarzgdzania miejskim systemem informacji przestrzennej.
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§ 52

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw realizuje zadania z zakresu ochrony
zabytkéw i opieki nad zabytkami oraz dobrami kultury wspotczesnej, w szczegdlnosci
w zakresie:

1) planowania dziedzictwa kulturowego Miasta Lublin we wspotpracy z komérkami

organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi i spotecznoscig lokalng;

2) koordynowania zarzgdzania dziedzictwem kulturowym Miasta Lublin:

3) ksztaltowania $wiadomoéci wartosci dziedzictwa kulturowego Miasta Lublin

poprzez dziatania edukacyjne i promocyjne;

4) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow;

5) prowadzenia ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami w zakresie zleconym

przez Wojewode Lubelskiego;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace

konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym
do rejestru.

§ 53

Biuro Zamoéwien Publicznych realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i prowadzenia procesu zaméwien publicznych w Urzedzie,
tworzenia, opiniowania i zatwierdzania dokumentacji przetargowej;

2) koordynowania czynnosci komoérek organizacyjnych zwigzanych z realizacjg
zamowien publicznych w Urzedzie;

3) opracowywania rocznego planu zaméwien Urzedu i prowadzenia
sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych;

4) prowadzenia czynnoéci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym:;

9) przekazywania do publikacji ogtoszen dotyczacych zamowien publicznych;

6) prowadzenia rejestru udzielonych zamoéwied publicznych oraz zbioru
dokumentacji dotyczacej realizowanych zaméwien publicznych;

7) uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowych;

8) obstugi technicznej komisji przetargowych i sgdéw konkursowych.

§ 54

Wydziat Gospodarki Komunalnej realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) oczyszczania Miasta Lublin, z wytgczeniem paséw drogowych oraz nadzoru
nad realizacjg tych zadan;

2) biezgcego utrzymania i remontéw miejskich fontann i przepompowni, zdrojéw
ulicznych, punktéw szybkiego napetniania wozéw strazackich oraz kanalizacji
deszczowej, w tym usuwania skutkéw zanieczyszczen $rodowiska
spowodowanych nieprawidtowg pracg tych obiektéw i urzgdzen:;

3) wspotpracy z Miejskim Przedsiebiorstwem Wodociagéw i Kanalizacji w Lublinie
w zakresie zapewnienia funkcjonowania wodociggéw, urzadzen sanitarnych
i kanalizacji;

4) utrzymania i remontéw ,wodociggéow wiejskich” w zakresie zawartych
porozumien miedzygminnych i uméw na eksploatacje i utrzymanie;
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5) wydawania zgody na zajecie terenéw bedacych w dyspozycji Wydziatu;

6) utrzymania estetyki terenéw i likwidacji dzikich wysypisk $mieci na terenach
Miasta Lublin i Skarbu Panstwa, z wytgczeniem paséw drogowych;

7) prowadzenia spraw z zakresu usuwania pojazdéw pozostawionych bez tablic
rejestracyjnych lub pojazdéw, ktérych stan wskazuje ze nie sg uzywane oraz
pojazdow zaparkowanych w miejscach do tego nieprzeznaczonych Iub
pozostawionych w miejscu, gdzie jest to zabronione i utrudnia ruch lub w inny
sposob zagraza bezpieczenstwu;

8) planowania i realizacji remontéw oraz utrzymania nawierzchni utwardzonych
i innych obiektéw, w tym $ciezek rowerowych, poza pasem drogowym;

9) utrzymania i konserwacji obiektéw matej architektury oraz ciagow
komunikacyjnych na placach zabaw, w parkach, na skwerach i zieleficach
miejskich (z wylaczeniem paséw drogowych oraz obiektéw sportowych
i terenéw bedacych w administrowaniu Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych):;

10) utrzymania i konserwacji zieleni w parkach, skwerach i zielericach:;

11) nadzoru nad utrzymaniem miejskich szaletéw publicznych;

12) utrzymania i remontébw cmentarzy komunalnych, obiektéw grobownictwa
wojennego oraz miejsc pamieci narodowej;

13) rekultywaciji terenéw zdegradowanych;

14) wspotpracy z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie opracowywania projektéw planéw rozwoju i remontéw infrastruktury
komunalnej (poza drogows);

15) realizacji nasadzen rekompensacyjnych i zamiennych, poza nasadzeniami
realizowanymi w ramach prowadzonych inwestycij;

16) zaktadania terenéw zielonych;

17) wydawania zezwolen na sprowadzenie zwiok i szczatkéw ludzkich.

§ 55

1. Wydziat Gospodarowania Mieniem realizuje w szczegélnosci zadania

z zakresu:

1) gospodarowania nieruchomosciami gminnymi, powiatowymi i Skarbu Panstwa
w zakresie nabywania nieruchomosci na cele inne niz inwestycyjne, sprzedazy,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, przeksztalcen prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasno$ci, ustanawiania ograniczonych praw
rzeczowych, trwatego zarzadu, dzierzawy, uzyczenia, najmu, zamiany oraz
nadzoru i kontroli nad wtasciwym wykonywaniem tych umoéw;

2) ewidencjonowania nieruchomos$ci komunalnych i Skarbu Panistwa oraz
sporzadzania planu wykorzystania zasobu;

3) wykonywania uprawnien wiascicielskich zwigzanych z wtasnoécig Ilokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych, garazy oraz udziatébw gminy i Skarbu
Panstwa;

4) przeprowadzania zwrotow nieruchomosci:

o) udzielania informacji dotyczacej biezgcej oferty gminy w zakresie
gospodarowania nieruchomo$ciami oraz promocji ofert nieruchomosci
przeznaczonych do zbycia;
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6) wspdlpracy ze wspélnotami mieszkaniowymi;
7) prowadzenia ewidencji iloSciowo-warto$ciowej mienia gminy, powiatu oraz
Skarbu Panstwa;
8) sporzadzania informacji o stanie mienia.
2. Wydziat Gospodarowania Mieniem, w zakresie powierzonym przez Prezydenta
sprawuje nadzor nad Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych.

§ 56

Wydziat Spraw Mieszkaniowych realizuje w szczegélnoéci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektu polityki mieszkaniowej i koordynagji jej realizacji;

2) gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy poprzez wydawanie
skierowan do zawarcia uméw najmu lokalu mieszkalnego i socjalnego, zamian
mieszkan, wyrazania zgody na podnajem lokalu mieszkalnego, legalizacji
zamieszkiwania bez tytulu prawnego oraz realizacji wyrokéw sgdowych
w sprawach mieszkaniowych;

3) prowadzenia spraw dotyczgcych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych;

4) wspotpracy z Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie realizacji
polityki gospodarowania mieszkaniowym zasobem komunalnym i regulowania
standw prawnych lokali mieszkalnych;

5) wspbtpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,Nowy Dom”
w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym Towarzystwa;

6) repatriacji i aktywizacji repatriantow;

7) obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowej.

§ 57

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Transportu Miejskiego
realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu koordynacji i nadzoru oraz
organizacji i funkcjonowania miejskiego transportu publicznego, w tym nadzoru
w zakresie powierzonym przez Prezydenta nad Zarzadem Transportu Miejskiego.

§ 58

Wydziat Komunikacji realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) rejestracji i oznaczania pojazdéw, dopuszczania ich do ruchu oraz prowadzenia
postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w tym zakresie;

2) prowadzenia ewidencji zarejestrowanych pojazdéw i ich aktualizacii;

3) wydawania uprawniefi do kierowania pojazdami w ruchu krajowym
i miedzynarodowym oraz prowadzenia postepowar zwigzanych z korzystaniem
z tych uprawnien;

4) wydawania licencji na zarobkowy i niezarobkowy przewéz osob i rzeczy oraz
zaswiadczen dla przedsiebiorcow na wykonywanie przewozéw we wlasnym
zakresie;

3) kontroli podmiotéw, ktérym wydano licencje, zezwolenia lub zaswiadczenie
w zakresie przestrzegania prawa i warunkéw okreélonych w tych dokumentach;

6) wydawania decyzji i prowadzenia postepowan zwigzanych z badaniami
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technicznymi pojazdéw, szkolenia kierowcéw i instruktoréw nauki jazdy oraz
nadzor i kontrola w tym zakresie;

7) wydawania kart parkingowych dla placéwek zajmujgcych sie opieka
rehabilitacyjng lub edukacjg os6b niepetnosprawnych.

§ 59

Wydziat Spraw Administracyjnych realizuje w szczeg6inosci zadania z zakresu:

1) ewidencji ludnosci oraz zadan wynikajgcych z prowadzenia Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnoéci PESEL:;

2) wydawania dowodéw osobistych, wydawania decyz;i administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania, o wpisie do statego rejestru
wyborcow oraz w sprawach zgromadzen i zbiérek publicznych;

3) ewidencji stowarzyszen i nadzoru nad ich dziatalnoscis;

4) nieodptatnego poswiadczenia, na wniosek oséb zainteresowanych lub organu
rentowego, wiasnorecznoéci lub autentycznoéci podpiséw na o$wiadczeniach
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent
z instytucji zagranicznych;

5) rejestracji - dziatalnosci gospodarczej ustawowo objetej ewidencjg osoéb
fizycznych oraz podmiotéw zagranicznych i dokonywania zmian w ewidenciji;

6) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedazg napojéw alkoholowych oraz
nadzoru nad realizacjg dochodéw i wydatkéw budzetu w tym zakresie:

7) uzywania herbu i nazwy Miasta Lublin.

§ 60

1. Wydziat Zdrowia i Spraw Spolecznych realizuje w szczegblnosci zadania

z zakresu:

1) inicjowania i koordynacji spraw zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg programéw i $wiadczeri
zdrowotnych w ramach umoéw zawieranych przez Miasto Lublin:

3) realizacji zadan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw
uzaleznien w oparciu o Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Gminny Program Przeciwdziatania Narkomanii:

4) realizacji zadah zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie
wynikajacych z gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych;

5) obstugi Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:

6) wnioskowania w sprawach tworzenia, przeksztatcania i likwidacji podlegtych
Miastu Lublin jednostek organizacyjnych ochrony zdrowia oraz jednostek
pomocy spoteczne;j;

7) koordynowania dziatan w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych;

8) wydawania decyzji w sprawach przekazywania zwiok do celéw naukowych.

2. Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych sprawuje nadzér, w zakresie powierzonym
przez Prezydenta, nad realizacjg zadarn wykonywanych przez podlegte Miastu

Lublin jednostki organizacyjne, w zakresie niezastrzezonym przepisami prawa do
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kompetencji Rady i innych organéw administracji publicznej:
1) Miejskim Zespotem Ziobkow;
2) Osrodkiem Leczenia Uzaleznien Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki
Zdrowotnej w Lublinie;
3) Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie;
4) Miejskim Urzedem Pracy.
3. Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych, we wspotpracy z Miejskim Osrodkiem
Pomocy Rodzinie sprawuje nadzér organizacyjny nad dziatalnoscig podlegtych
Miastu Lublin jednostek pomocy spotecznej;

§ 61

Miejski Zespo6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoéci realizuje zadania
zzakresu  prowadzenia  spraw  zwigzanych z wydawaniem  orzeczen
o0 niepeinosprawnosci oraz wydawaniem legitymacji osoby niepeinosprawnej,
a w szczegolnosci:

1) przyjmowania wnioskéw os6b niepetnosprawnych w sprawie wydania
orzeczenia o niepetnosprawnosci i kompletowanie wszelkiej dokumentagc;ji
niezbednej do wydania orzeczenia;

2) rozpatrywania spraw przez czionkéw zespotow orzekajgcych i wydawania
orzeczen o niepeinosprawno$ci oraz orzeczeh o znacznym, umiarkowanym
i lekkim stopniu niepetnosprawnosci, a takze orzeczeh o wskazaniach do ulg

i uprawnien;
3) wystawiania legitymacji osoby niepetnosprawnej na podstawie sktadanych
wnioskbw wraz z orzeczeniami o niepetnosprawnosci i  stopniu

niepetnosprawnosci;

4) przygotowywania sprawozdan z biezacej realizacji zadan i przekazywania ich
do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz
Prezydenta;

5) wspotpracy z przedstawicielami administracji rzadowej, Biurem Petnomocnika
Rzadu do Spraw Oséb Niepetosprawnych, przedstawicielami administraciji
samorzadowej i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a takze innymi
organami orzecznictwa rentowego w zakresie realizowanych zadari:

6) wprowadzania danych os6b niepetnosprawnych do Elektronicznego Krajowego
Systemu Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci.

§ 62

Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych realizuje w szczegOIlnosci  zadania
z zakresu:

1) wspdipracy z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz
osob niepetnosprawnych w zakresie identyfikacji probleméw i analizy potrzeb
srodowisk niepetnosprawnych mieszkancéw Miasta Lublin:

2) podejmowania i koordynowania dziatarn zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw
niepetnosprawno$ci i barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym
funkcjonowania w spoleczenstwie;
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3) opracowywania projektéw stuzgcych poprawie warunkéw zycia i integragiji
spotecznej oséb niepetnosprawnych;

4) opiniowania aktéw prawnych, w tym projektéw uchwat Rady i zarzgdzen
Prezydenta dotyczgcych warunkéw zycia i funkcjonowania o0séb
niepetnosprawnych;

5) udzielenia informacji o rodzajach i warunkach pomocy Swiadczonej dla oséb
niepetnosprawnych.

§ 63

1. Wydziat Kultury realizuje zadania z zakresu miejskiej polityki kulturainej,

w szczegoblnosci:

1) bierze udziat w przygotowywaniu i wdrazaniu strategicznych koncepcji rozwoju
kultury w miescie;

2) wspotpracuje ze $rodowiskami twérczymi, instytucjami kultury, organizacjami
spoteczno-kulturalnymi i edukacyjnymi, podmiotami wspierajgcymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie kultury;

3) prowadzi rejestr miejskich instytucii kultury oraz sprawy dotyczace ich
tworzenia, przeksztatcania i likwidagiji;

4) planuje $rodki budzetowe na realizacje zadar Miasta Lublin w zakresie kultury
oraz prowadzi zwigzang z tym sprawozdawczo$é;

9) zleca zadania w zakresie kultury oraz kontroluje prawidtowo$¢ wydatkowania
srodkow finansowych przekazanych z budzetu Miasta Lublin na ich realizacje;
6) prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem stypendiow artystycznych, nagréd
Miasta Lublin w dziedzinie kultury oraz nagradzania pracownikéw, animatorow

i twéreow kultury;

7) stymuluje procesy rozwoju sektora kultury w miescie, w tym: przygotowuje
i realizuje nieinwestycyjne projekty kulturalne i zwigzane z nimi projekty
w zakresie promocji kultury Lublina oraz pozyskuje na nie $rodki europejskie
iinne bezzwrotne, wspélpracuje z instytucjami  kultury w  zakresie
przygotowywania nieinwestycyjnych projektéw kulturalnych i pozyskiwania na
ich realizacje $rodkéw europejskich i innych bezzwrotnych, prowadzi sprawy
zwigzane z promocjg imprez i wydarzen kulturalnych organizowanych przez
Wydziat i wspélpracuje z instytucjami kultury prowadzonymi przez Miasto Lublin
w zakresie promogji ich oferty kulturalnej, uczestniczy w procesie inicjowania
i opiniuje projekty inwestycji w infrastrukture kulturalng Miasta Lublin,
uczestniczy w dziataniach zwigzanych z kulturg przestrzeni i krajobrazem
kulturowym oraz rewitalizacjg, a takze organizuje szkolenia i zarzgdza
informacjg;

8) prowadzi miedzynarodowa wspotprace kulturalna.

2. Wydziat Kultury, w zakresie powierzonym przez Prezydenta sprawuje nadzér nad
realizacjg zadan wykonywanych przez instytucje kultury prowadzone przez Miasto

Lublin.

Zatgcznik do zarzadzenia nr ... A(2./2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia .2 ] lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnegc Urzedu Miasta Lublin
Nr dokumentu: UID Strona 33 z 41

“?‘?‘ 7



§ 64

1. Wydziat Oswiaty i Wychowania realizuje w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczgcych ustalania sieci publicznych przedszkoli, szkot,
granic obwod6w publicznych szkét podstawowych i gimnazjoéw, okreslania
terenu dziatania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz
spraw zwigzanych z zaktadaniem, reorganizacjg i likwidacjg przedszkoli, szkét
podstawowych, gimnazjéw, szkot ponadgimnazjalnych, szkot artystycznych
oraz innych placéwek publicznych;

2) prowadzenia spraw dotyczacych dziatalnosci publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych, gimnazjéw, szkét ponadgimnazjalnych i szkot artystycznych,
atakze poradni psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych  o$rodkéw
szkolno-wychowawczych, burs i internatéw oraz mtodziezowych doméw kultury
w zakresie zapewnienia im utrzymania oraz kadrowych i organizacyjnych
warunkow do petnej realizacji programéw nauczania, wychowania i innych
zadan statutowych;

3) inicjowania i koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem rozwigzan
dotyczacych priorytetowych zagadnien polityki edukacyjnej Miasta Lublin;

4) zatwierdzenia na dany rok szkolny arkuszy organizacyjnych podleglych Miastu
Lublin przedszkoli, szkot i placowek oéwiatowych;

5) prowadzenia spraw zwigzanych ze spelnianiem obowigzku szkolnego przez
dzieci i mtodziez do ukoriczenia gimnazjum, nie dtuzej niz do ukonczenia 18
roku zycia oraz obowiazku nauki przez mitodziez w wieku 16-18 lat

6) umieszczania nieletnich w osrodkach wychowawczych oraz kierowania
uczniow do ksztatcenia specjalnego;

7) nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét i placowek w zakresie spraw
organizacyjnych, kadrowych, finansowych i administracyjno-gospodarczych:;

8) wydawania zezwoler na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej prowadzong
przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe
fizyczng oraz prowadzenia ewidencji szkét i placowek niepublicznych
i udzielania oraz rozliczania dotacji dla tych szkot i placowek;

9) prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej przedszkoli prowadzonych przez
Miasto Lublin.

2. Wydziat Oséwiaty i Wychowania, w zakresie powierzonym przez Prezydenta
sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez podlegte Miastu
Lublin jednostki organizacyjne realizujgce zadania w dziedzinie oSwiaty
i wychowania w zakresie merytorycznym i organizacyjnym, nie zastrzezonym
przepisami prawa dla innych podmiotow.

§ 65

1. Wydziat Sportu i Turystyki realizuje w szczegéinosci zadania z zakresu:
1) polityki Miasta Lublin w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku dzieci
i mtodziezy;
2) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, miejsc noclegowych,
obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie i pdl biwakowych oraz klubow
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sportowych, dziatajacych w formie stowarzyszenia,

3) tworzenia, przeksztatcania i likwidacji instytuciji sportu podlegtych Miastu Lublin;

4) planowania $rodkéw budzetowych na finansowanie zadan Miasta Lublin
w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku realizowanych przez podmioty
prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego, spraw zwigzanych ze zlecaniem
zadan w tym zakresie oraz nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych
przekazanych podmiotom dotacji z budzetu Miasta Lublin;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagréd za
osiggniecia w dziedzinie sportu;

6) wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie rozwoju infrastruktury sportowej;

7) wspotpracy z Radg Sportu oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
sportu;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg Miasta Lublin poprzez sport
i turystyke;

9) przygotowania i realizacji projektéw w zakresie turystyki i jej promocji oraz
pozyskiwania na ten cel $rodkéw finansowych.

2. Wydziat Sportu i Turystyki, w zakresie powierzonym przez Prezydenta sprawuje
nadzor nad Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji ,Bystrzyca” oraz nad realizacjg
zadan wykonywanych przez podlegte Miastu Lublin jednostki organizacyjne
dziatajace w dziedzinie sportu, turystyki i wypoczynku.

§ 66

Urzad Stanu Cywilnego realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) rejestracji urodzen, maitzenstw i zgonoéw;

2) rejestracji zdarzen majgcych wptyw na tre$é i waznosé aktdéw stanu cywilnego;

3) wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz udostepniania informacji na
podstawie aktéw stanu cywilnego i akt zbiorowych:;

4) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego;

o) przyjmowania o$wiadczen woli przewidzianych kodeksem rodzinnym
i opiekunczym;

6) zmiany imion i nazwisk.

§ 67
1. Wydziat Informatyki i Telekomunikacji realizuje w szczegélnosci zadania
z zakresu:
1) informatyzacji Urzedu, przygotowywania i realizacji projektéw

teleinformatycznych;

2) zapewnienia, zarzadzania i utrzymywania: sprzetu komputerowego, serweréw,
oprogramowania, tgcznosci telefonicznej, dostepu do sieci transmisji danych
iglosu, ustug sieciowych oraz systeméw zintegrowanych dla komorek
organizacyjnych Urzedu;

3) prowadzenia i redagowania Intranetu Urzedu;

4) budowy miejskiej szerokopasmowej sieci szkieletowej oraz przytgczania
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komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych;

5) wdrazania i nadzorowania stosowania standardéw i procedur w zakresie
systeméw teleinformatycznych w komérkach organizacyjnych;

6) zapewnienia legalno$ci stosowanego oprogramowania oraz bezpieczenstwa
systemow teleinformatycznych w komérkach organizacyjnych;

7)wdrazania i utrzymywania systeméw zintegrowanych w komérkach
organizacyjnych;
8) zapewnienia komoérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym

mozliwosci publikacji tresci w elektronicznych serwisach informacyjnych
administrowanych przez komérki organizacyjne;
9) prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej sprzetu i sieci
teleinformatycznych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
2. Wydziat Informatyki i Telekomunikacji sprawuje nadzér nad informatyzacjg
komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych przylaczanych do miejskiej
szerokopasmowej sieci szkieletowej.

§ 68

Wydziat Organizacji Urzedu realizuje zadania z zakresu organizacji
i funkcjonowania Urzedu, w szczegélnosci:

1) wdrazania i zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie;

2) koordynacji dziatann z zakresu systemu zarzadzania jako$cig, w tym audytu
jakosci w Urzedzie;

3) prowadzenia archiwum Urzedu oraz archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych Miasta Lublin;

4) prowadzenia i redagowania Biuletynu Informacji Publicznej;

5) prowadzenia i koordynowania wspoétpracy z jednostkami pomocniczymi;

6) prowadzenia centralnych rejestréow | zbioréw: zarzgdzen Prezydenta,
upowaznienn | pelmomocnictw udzielanych przez Prezydenta, umow
cywilnoprawnych, porozumien zawieranych przez Prezydenta; :

7) spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi oraz wyborami do jednostek
pomocniczych samorzadu i Miodziezowej Rady Miasta;

'8) planowania i organizacji zakup6w towaréw i ustug niezbednych do utrzymania
i funkcjonowania komérek organizacyjnych Urzedu oraz prowadzenia spraw
zintegrowanych dostaw towaréw, ustug i ubezpieczeh majatku Gminy Lublin;

9) organizacji fransportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby Urzedu;

10) administrowania budynkami i lokalami Urzedu;

11) gospodarowania powierzchnig budynkéw i lokali oraz sktadnikami majgtkowymi
stanowigcymi wyposazenie Urzedu;

12) zarzgdzania zasobami ludzkimi w zakresie: szkolen, stazy, praktyk i ocen
okresowych pracownikéw Urzedu; '

13) koordynowania realizacji stuzby przygotowawczej;

14) koordynowania wydawania i rozliczania delegacji krajowych dla pracownikéw
Urzedu;

15) koordynowania czynnosci wynikajgcych ze wspétpracy Prezydenta z Radg
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w zakresie obiegu dokumentéw, uchwat Rady oraz wnioskow komisji Rady,
a takze udzielania merytorycznych i terminowych odpowiedzi na interpelacje,
whioski i zapytania radnych;

16) przekazywania uchwat Rady organom nadzoru;

17) prowadzenia ewidencji ilosciowej oraz wartosciowej majgtku stanowigcego
wyposazenie Urzedu (z wytgczeniem ewidencji sprzetu teleinformatycznego);

18) prowadzenia biura rzeczy znalezionych.

§ 69

Wydziat Projektéw Nieinwestycyjnych realizuje w szczeg6inosci zadania
z zakresu:

1) pozyskiwania krajowych i zagranicznych bezzwrotnych Zrédet finansowania na
realizacje projektéw nieinwestycyjnych;

2) wspoOlpracy z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie identyfikowania propozycji dziatan przeznaczonych do realizagcji
z udziatem krajowych i zagranicznych bezzwrotnych Zrédet finansowania;

3) opracowywania wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw
nieinwestycyjnych przeznaczonych do realizacji w Urzedzie;

4) realizacji projektow nieinwestycyjnych wskazanych przez Prezydenta;

5) wspolpracy przy realizacji projektéow  nieinwestycyjnych  wdrazanych
w komorkach organizacyjnych, w tym praca w zespofach powotanych przez
Prezydenta do przygotowania, wdrazania i rozliczania projektow
nieinwestycyjnych;

6) monitorowania projektéw nieinwestycyjnych wdrazanych w komérkach
organizacyjnych oraz jednostkach organizacyjnych;

7) wspotpracy z instytucjami europejskimi, administracja samorzadowa oraz
rzgdowa, instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczgcymi dla programéw
finansowanych z krajowych i zagranicznych bezzwrotnych Zrédet finansowania
w ramach przygotowania, realizacji i rozliczania projektéw nieinwestycyjnych
oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych;

8) wspotpracy z instytucjami partnerskimi w ramach przygotowania i realizacji
projektow nieinwestycyjnych wspéffinansowanych z krajowych i zagranicznych
bezzwrotnych zZrédet finansowania;

9) promoc;ji projektéw nieinwestycyjnych.

§70

Biuro Obstugi Kancelaryjnej realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) obstugi administracyjno-kancelaryjnej sekretariatow: Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza i Doradcéw Prezydenta;

2) nadzorowania  prawidlowosci wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, z wylgczeniem
materiatéw i dokumentéw niejawnych;

3) wdrazania elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentéw, ustalania
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standardow i procedur dotyczacych jego eksploatacji przez uzytkownikéw,
opracowywania i udostepniania wzoréw formularzy oraz prowadzenia ich
wykazu;

4) ustalania uprawnieri dostepu do danych w elektronicznym systemie obstugi
spraw i dokumentow;

9) ewidencjonowania, rejestrowania, rozdziatu i rozliczania korespondencji oraz
przesytek oraz zapewnienia ekspediowania przesylek urzedowych;

6) przekazywania do publicznej wiadomosci ogtoszen, informaciji, zawiadomien od
innych organéw i podmiotéw, prowadzenia rejestru ogloszer oraz
potwierdzania terminéw ogtaszania dla zainteresowanych stron.

§71
Biuro Obstugi Mieszkancéw realizuje w szczegéinosci zadania z zakresu:
1) obstugi  merytorycznej i informacyjnej mieszkancéw w zakresie spraw

nalezgcych do wiasciwosci Urzedu;
2) obstugi mieszkafncow w zakresie przyjmowania pism, dokumentéw oraz
wydawania wnioskéw zgodnie z przyjetymi w Urzedzie procedurami.

§ 72

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy
realizuje w szczeg6inosci zadania z zakresu opracowywania i wdrazania procedur
w celu zapewnienia przestrzegania w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§73

Samodzielne Stanowisko Pracy Administrator Bezpieczenstwa Informacji
realizuje w szczegoélno$ci zadania z zakresu:;

1) podejmowania niezbednych dziatat z zakresu ochrony danych osobowych;

2) polityki bezpieczenstwa danych osobowych i instrukeji zarzgdzania systemem
informatycznym oraz nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony w Urzedzie;

3) zgtaszania do rejestru prowadzonego przez Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych zbioréw danych;

4) koordynowania dziatan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu
w zakresie ochrony danych osobowych w systemach i sieciach
teleinformatycznych.

§74

Wydziat Budzetu i Ksiggowosci realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) opracowania projektu budzetu Miasta Lublin;

2) przygotowywania projektoéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta dotyczacych
zmian w budzecie;

3) wspbtpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania
budzetu Miasta Lublin;
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4) przygotowania i opracowania wieloletniej prognozy finansowe;j;

S5) opracowywania projektow uchwat i zarzadzen w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej oraz jej zmiany;

6) wspolpracy z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania
dochodéw ustalanych i pobieranych przez urzedy skarbowe;

7) wspbtpracy w zakresie planowania i wykonywania dochodéw i wydatkdw
z organami administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie zadan zleconych
i zadan realizowanych na podstawie uméw i porozumien;

8) biezacej analizy dochodéw i wydatkéw oraz analizy zobowigzan pienieznych
wynikajgcych z zawieranych umow;

9) prowadzenia ewidencji  finansowo-ksiegowej budzetu Miasta Lublin
obejmujgcej: dochody i wydatki budzetu, dochody skarbu panstwa, przychody
irozchody w zakresie kredytéw, pozyczek i obligacji oraz sporzadzania
sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j;

10) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej Urzedu obejmujgcej: dochody
i wydatki budzetu realizowane przez Urzad, dochody i wydatki Skarbu Paristwa,
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, sumy depozytowe, srodki trwale,
wartosci niematerialne i prawne oraz sporzadzania sprawozdawczosci
finansowej i budzetowej;

11) dokonywania wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
z planem finansowym Urzedu;

12) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

13) pozyskiwania Srodkéw w postaci kredytéw, pozyczek i emitowanych papieréw
wartosciowych w bankach krajowych i zagranicznych w celu zapewnienia
finansowania zadan ujetych w budzecie Miasta Lublin:

14) monitorowania dtugu Miasta Lublin;

15) koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem informaciji
za pierwsze pétrocze i sprawozdania rocznego o przebiegu wykonania budzetu
Miasta Lublin;

16) koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem i opracowanie informacji
o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowe;j;

17) obstuga ptatnoéci bezgotéwkowych dokonywanych kartg ptatnicza.

§ 75

Wydziat Podatkéw realizuje w szczegoéinosci zadania z zakresu:

1) opracowywania polityki w zakresie podatkow i optat lokalnych;

2) przygotowywania projektéw uchwat Rady w sprawach dotyczgcych podatkéw
i optat lokalnych, optaty skarbowej oraz programéw pomocy publicznej
w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

3) ustalania i okreslania wysoko$ci zobowigzania podatkowego w zakresie
podatkéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej;

4) poboru podatkéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej, a takze dokonywania
zabezpieczen wykonania zobowigzan z tych tytutéw;

5) wydawania interpretacji podatkowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych
oraz optaty skarbowej;
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6) prowadzenia inkasa opfaty targowej oraz rozliczania inkasentéw optaty
targowej i optaty skarbowe;j;

7) prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz
optaty skarbowej;

8) sporzadzania sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, w tym z dochodéw
z tytutu podatkow i optat lokalnych, optaty skarbowej oraz pomocy publicznej;

9) udzielania ulg w splacie zobowigzarn podatkowych w zakresie podatkow i optat
lokalnych oraz optaty skarbowej;

10) wspoipracy z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg
w sptacie naleznoéci z tytutu podatkéw i opfat stanowigcych dochody jednostek
samorzadu terytorialnego a pobieranych przez urzedy skarbowe;

11) wydawania zaswiadczeri o pomocy de minimis oraz innych zaswiadczen
potwierdzajacych stan faktyczny i prawny z zakresu wykonywanych zadan.

§ 76

Wydziat Egzekuciji realizuje' w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych, dla ktorych
organem wiasciwym do ustalania lub okre$lania i pobierania jest Prezydent;

2) stosowania $rodkéw egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekuciji z nieruchomosci:

3) udzielania ulg w sptacie kosztéw egzekucyjnych;

4) prowadzenia ewidencji tytutbw wykonawczych;

5) wspbtpracy z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie prowadzonego postepowania egzekucyjnego;

6) wspolpracy w zakresie egzekucji facznej z naczelnikami urzedéw skarbowych
i komornikami sgdowymi.

Rozdziat 11
Przepisy przejsciowe i koficowe

§77

W drodze odrgbnych zarzgdzen Prezydent okresli w szczegélnosci:

1)zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz kontroli
w komoérkach  organizacyjnych, jednostkach organizacyjnych i innych
podmiotach, ktére wydatkujg Srodki publiczne przekazane z budzetu Miasta
Lublin;

2) zasady i tryb ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli;

3) zasady wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi kontrole i audyty
w Urzedzie;

4) zasady opracowywania wnioskow i realizacji inwestycyjnych

i nieinwestycyjnych projektéw wspoffinansowanych z krajowych i zagranicznych
bezzwrotnych zrédet finansowania;
o) zasady przygotowywania projektéw umoéw;
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6) zasady przygotowywani projektéw zarzadzen;

7) zasady wspblpracy i nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi;

8) zasady dotyczace udostepniania i obiegu aktéw notarialnych;

9) zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu;
10) regulamin naboru.

§ 78

1. Zmiany w niniejszym Regulaminie sg dokonywane z inicjatywy Prezydenta oraz
na pisemny wniosek:

1) Zastepcoéw Prezydenta;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika.
2. Whioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 3 sklada sie Sekretarzowi. Projekt zmian,

po uzgodnieniu z komoérkami organizacyjnymi, ktérych proponowane zmiany
dotyczg Sekretarz przedstawia wraz z opinig Prezydentowi.
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Schemat graficzny wewnetrznej struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Lublin

Prezydent
Miasta
Lublin

PML

Departament Prezydenta
Kancelaria Prezydenta KP
Wydziat Audytu i Kontroli AK
Wydziat
Bezpieczenstwa Mieszkarcow BM
i Zarzgdzania Kryzysowego
Wydziat Strategii S0l
i Obstugi Inwestorow
Biuro Kadr KD
Biuro
Nadzoru Wiascicielskiego NW
Biuro Miejskiego
Rzecznika Konsumentéw MRK
Biuro Obstugi Prawnej BP
Biuro Rady Miasta BRM
Pion Ochrony
Informacji Niejawnych POIN
WSP Doradca Prezydenta DPM
SSP Rzecznik Prasowy
Prezydenta RPP
SSP Asystent Prezydenta APM
v
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Prezydent

Miasta PML
Lublin
| | zastepca Prezydenta | o Departament Inwestycji i Rozwoju
ds. Inwestycji i Rozwoju Wydziat Architektury AB
i Budownictwa
Wydziat Drég i Mostow DM
# Wydziat Funduszy Europejskich| FE
Wydziat Geodezji GD
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Wydziat Ochrony '
Srodowiska 0s
Wydziat Planowania PL
Biuro Miejskiego
Konserwatora Zabytkéw MKz
Biuro Zamoéwien 7P
Publicznych
Zastepca Prezydenta Departament Zarzadzania Miastem
— s ZZM
ds. Zarzadzania Miastem .
Wydziat GK
Gospodarki Komunalnej
Wydziat M
Gospodarowania Mieniem
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Administracyjnych
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Miejski Zespét do Spraw MZON
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Prezydent

Miasta PML
Lublin
Zastepca Prezydenta Departament Oswiaty, Kultury i Sportu
—> ds. Oswiaty, ZOKS
Kultury i Sportu Wydziat Kultury KL
¥ Wydziat Oswiaty i Wychowania | OW
Wydziat Sportu i Turystyki ST
N Sekretarz - Departament Organizacji
Miasta Lublin
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Wydziat Informatyki T
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Wydziat Organizacji Urzedu OR
Wydziat Projektow PN
Nieinwestycyjnych
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i Higieny Pracy
SSP Administrator ABI
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Skarbnik Departament Finanséw
—>| Miasta SKR
Lublin | Wydziat Budzetu i Ksiegowosci | BK
Wydziat Podatkow PE
Wydziat Egzekuciji EG
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Stanowisko: svmbol Komoérka organizacyjna: Departament
Kierownictwo sty rac Stanowisko: symbol
Urzedu - pracy S symbol . Podlegta komérka organizacyjna, Y
Zarzadzajgcego ¢ - KO,
stanowisko pracy
Departamentem DTN S T Sp, wsp

Ll Bt it

B

stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr A{@ZOH P

Numer dokumentu: UID

Zatgeznik do Regulaminu Orgaﬁi acyjnego Urzedu Miasta Lublin

rezydenta Miasta Lublin z dnia

lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin

strona3z3



