Prezydent Miasta Lubliwﬁi

Zarzadzenie nr £ 5012011
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia .3/ marca 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatel-
skich '

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z péZn. zm.) oraz § 17 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia
nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin zarzadzam, co nastepuje:

- §1

Departamentowi Spraw Obywatelskich nadaje Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 740/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 16 pazdzier-
nika 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw
Obywatelskich. ’

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom komorek organizacyjnych w De-
partamencie Spraw Obywatelskich.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 r.

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

Numer dokumentu: © Radga Prawny Strona 1z 1




Prezydent Miasta Lubliw

Zatgeznik do Zarzgdzenia nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich

Regulamin Organizacyjny Departamentu Spraw
Obywatelskich

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

§1

W skiad Departamentu Spraw Obywatelskich wchodza nastepujgce komorki or-
ganizacyjne i stanowiska pracy:

1) Wydziat Komunikacji (KM);

2) Wydziat Spraw Administracyjnych (SA);

3) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych (ZSS);

4) Miejski Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON);

5) Biuro ds. Osoéb Niepetnosprawnych (ON).

§2

Wydziat Komunikacji (KM) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (KM) nadzorujgcy bezposrednio wieloosobowe stanowisko pra-
cy ds. organizacyjnych (KM-OR).
2. Zastepca Dyrektora ds. kierowcow i szkolenia (KM-Zl) nadzorujacy bezposrednio:
1) referat praw jazdy i ewidencji kierowcow (KM-PJ), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-PJ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskéw i wydawania
uprawnien (KM-PJ-Il),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. cofania i przywracania uprawnien
(KM-PJ-III),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i wprowadzania danych do
systemu informatycznego (KM-PJ-1V),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. orzeczen lekarskich i psychologicznych
(KM-PJ-V),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji kierowcow i archiwizacji doku-
mentéw (KM-PJ-VI),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i informacji o kierowcach
(KM-PJ-VII);
2) referat techniczno-przewozowy (KM-TP), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-TP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw
i diagnostami (KM-TP-1l),
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c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad szkoleniem kierowcow
(KM-TP-1l1),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przewozéw (KM-TP-IV).

3. Zastepca Dyrektora ds. pojazdow (KM-ZIl) nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat rejestracji i oznaczania pojazdéw (KM-RP), w skiad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (KM-RP),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw oraz
czasowego wycofywania pojazdéw z ruchu (KM-RP-II),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania decyzji o zarejestrowaniu
i dokumentéw rejestracyjnych (KM-RP-III), )

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. postepowan administracyjnych oraz
wspotpracy z uprawnionymi organami (KM-RP-1V);

2) referat ewidencji pojazdéw (KM-EP) w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (KM-EP),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentow rejestracyj-
nych, rozliczania optat (KM-EP-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zmian w ewidencji i wspbipracy z upraw-
nionymi organami (KM-EP-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przetwarzania danych w ewidencji na
potrzeby innych podmiotow (KM-EP-II),

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi systemu kolejkowe-
go Q-Matic (KM-EP-1V).

§3

Wydziat Spraw Administracyjnych (SA) tworza;
1. Dyrektor Wydziatu (SA), nadzorujacy bezposrednio stanowisko pracy ds. organi-
zacyjnych (SA-OR).
2. Zastepca Dyrektora ds. obywatelskich (SA-Zl), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat dokumentacji dowoddéw osobistych (SA-DDO), w skiad kitérego wcho-
dza:
- a) kierownik referatu (SA-DDO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji dowodéw osobistych
(SA-DDO-I),
c) stanowisko pracy ds. informacyjno-administracyjnych (SA-DDO-II);
2) referat dowoddw osobistych (SA-DO), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (SA-DO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania dowoddéw osobistych
(SA-DO-I);
3) referat ewidencji ludnosci (SA-EW), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-EW), '
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestru mieszkancéw
(SA-EW-VII),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. udzielania informacji adresowych
(SA-EW-VIII),
d) stanowisko pracy ds. rejestru wyborcéw (SA-EW-IX);
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4) referat zameldowan i wymeldowan decyzjg administracyjng (SA-ZW), w sktad
ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (SA-ZW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zameldowan i wymeldowan decyzjg ad-
ministracyjng (SA-ZW-);
5) referat wojskowy (SA-RW), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-RW), '
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i kwalifikacji wojskowych
(SA-RW-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. uprawnien poborowych i Zzotnierzy
(SA-RW-II);
6) stanowisko pracy ds. zgromadzen i zbiérek publicznych (SA-ZPP).
3. Zastepca Dyrektora ds. dziatalnosci gospodarczej i stowarzyszen (SA-ZIl) nadzo-
rujacy bezposrednio:
1) referat ds. punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych (SA-AL), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (SA-AL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen na sprzedaz napojéw alkoho-
lowych (SA-AL-);
2) referat ewidenciji przedsiebiorcéw (SA-EP), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (SA-EP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji przedsiebiorcow (SA-EP-l);
3) stanowisko pracy ds. administracyjnych i zezwolen (SA-AZ);
4) stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami (SA-SF-I);
5) stanowisko pracy ds. obstugi informacyjnej (SA-OI).

§4

Wydzial Zdrowia i Spraw Spotecznych (ZSS) tworza;
1. Dyrektor Wydziatu (ZSS) nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ZSS-OR);
2) referat ds. rozwigzywania probleméw uzaleznien (ZSS-UZ), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (ZSS-UZ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwigzywania problemow alkoholowych
oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie (ZSS-UZ-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Komisji Rozwigzywania Proble-
moéw Alkoholowych (ZSS-UZ-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przeciwdziatania narkomanii
(ZSS-Uz-),
€) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli (ZSS-UZ-1V);
2. Zastepca Dyrektora ds. ochrony zdrowia (ZSS-ZI) nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promoc;ji i ochrony zdrowia (ZSS-PZ);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i realizacji budzetu (ZSS-FN);
3) stanowisko pracy ds. obstugi projektéw (ZSS-OP).
3. Zastepca Dyrektora ds. nadzoru (ZSS-Zll) nadzorujgcy bezposrednio:
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1) referat ds. nadzoru (ZSS-NA), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (ZSS-NA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru i prac spotecznie uzytecznych
(ZSS-NA-I);
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizowania i funkcjonowania opieki
nad dzieémi do lat 3 (ZSS-NA-II).

§5

Biuro — Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci (MZON)

tworza;:

Dyrektor Biura — Przewodniczacy Zespotu (MZON), nadzorujacy bezposrednio:

1) Sekretarza Zespotu (MZON-);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskéw w sprawie orzeka-
nia o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (MZON-II);

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z orzekaniem o niepetnosprawnosci dzieci do 16-go roku zycia, sprawozdaw-

- czo$ci i budzetu (MZON-III);

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z orzekaniem o niepetnosprawnosci oséb powyzej do 16-go roku zycia
(MZON-IV);

5) wieloosobowe stanowisko pracy ds, prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z procedurg odwotawczg i prowadzeniem bazy danych w Elektronicznym Krajo-
wym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON-V) ;

6) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej z wy-
dawaniem legitymacji o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
(MZON-VI);

7) wieloosobowe stanowisko pracy — doradca zawodowy (MZON-VII);

8) wieloosobowe stanowisko pracy — pracownik socjainy (MZON-VIII);

9) wieloosobowe stanowisko pracy ds protokotowania posiedzenh sktadéw orzeka-
jacych (MZON-IX).

§6

Biuro ds. Osé6b Niepeitnosprawnych (ON) tworza:

Dyrektor Biura (ON) nadzorujgcy bezposrednio:

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

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji os6b niepetnosprawnych —
Osrodek Informacji Os6b Niepetnosprawnych (ON-IN);

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektow (ON-WP);

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjnej projektéw i progra-
méw (ON-OP).
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Rozdziat Il
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§7

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

2. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnoéci pracownikéw na
poszczegllnych stanowiskach pracy.

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

4. Kierownicy referatow nadzorujg wypetianie obowigzkéw stuzbowych przez podle-
gtych pracownikdw.

Rozdziat lli
Zadania wspolne komorek i stanowisk pracy

§8

Do zadan wspdinych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
w szczegdblnosci:

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

2) terminowe zatatwianie spraw;

3) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do budzetu miasta, planu docho-
dow i wydatkdw, wieloletnich programéw inwestycyjnych, finansowych oraz pro-
gramow rozwoju;

4) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

5) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

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

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

8) wspétpraca z redaktorem elektronicznych serwiséw informacyjnych w zakresie
wprowadzania tresci do BIP, www.um.lublin.pl, www.lublin.eu, intranet;

9) wykonywanie zadan okre$lonych w systemie kontroli zarzadczej;

10) wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
przez nie zadan;
11) przygotowanie dokumentow do przekazywania do archiwum zaktadowego.
2. Do zadan wspoélnych kierownikow referatow nalezy w szczegoélnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;

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

= Zatacznik 'do Zarzadzenia nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin--z dnia 31 marca 2011 . w sprawie nadania Regu-- - -
laminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich
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3) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu oraz planu dochodéw i wydat-
kéw w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowywania analiz i informacji w zakresie dotyczacym zadanh referatu;

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

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

7) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat IV
Szczegoétowe zadania Wydziatu Komunikacji

§9

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegdélno$ci zadania:

1) okreSlone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad stanowiskiem pracy,
0 ktérym mowa w § 10.

§ 10

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

1) prowadzenia obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Za-
stepcow Dyrektora;

2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Wy-
dziatu;

4) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow;

5) prowadzenia ewidencji skarg i wnioskéw oraz uméw zawieranych przez Miasto
w zakresie kompetencji Wydziatu;

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

7) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe i inne, niezbedne do
prawidtowej pracy srodki;

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

9) prowadzenia ewidencji srodkow trwatych oraz spraw zwigzanych z majatkiem
i sprzetem bedacym na wyposazeniu Wydziatu;

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

- Zatgcznik do Zarzadzenia nr250/2011 Prezydenta Miasta Lublin -z dnia'31-marca 2011 r. w sprawie nadania Regu- - -
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11) koordynacji prac zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Wydziatu,
w szczegoblnosci opracowywania budzetu zadaniowego;

12) wdrazania procedur dotyczacych stosowania w Wydziale elektronicznego obie-
gu dokumentéw w systemie Mdok;

13) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania norm SO
9001:2000 przez pracownikéw Wydziatu;

14) kompletowania zarzadzen regulujgcych prace Urzedu i Wydziatu oraz opraco-
wywanie projektéw zmian powyzszych przepiséw w zakresie dziatania Wydzia-
tu;

15) zamawiania drukdw powszechnego uzytku na potrzeby Wydziatu;

16) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 11

Zastepca Dyrektora ds. kierowcow i szkolenia realizuje w szczegélnosci zada-

nia z zakresu:

1) nadzoru nad wykonywaniem zadan realizowanych przez referaty, o kitorych
mowaw § 12i13;

2) wspoéidziatania z Wojewddzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w zakresie doku-
mentacji oséb ubiegajacych sie o wydawanie praw jazdy i nadzoru na szkole-
niem kierowcoéw;

3) wspétpracy z organami Wymiaru Sprawiedliwosci w zakresie spraw dotycza-
cych kierowcdw i uprawnien do kierowania.

§ 12

1. Referat praw jazdy i ewidencji kierowcow realizuje w szczeg6lnoéci zadania

Z zakresu:

1) wydawania, zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnien do kierowania
pojazdami oraz prowadzenia postepowan administracyjnych zwigzanych z tym
zakresem:;

2) prowadzenia i utrzymywania w nalezytym stanie akt kierowcéw;

3) wydawania skierowan na egzaminy sprawdzajgce kwalifikacje kierowcow;

4) wzywania kierujgcych do poddania sie badaniom lekarskim i psychologicznym.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz zadania z zakresu:

1) sporzadzania analiz, sprawozdan oraz zatatwiania spraw zwigzanych z wyda-
waniem uprawnien;

2) przygotowania decyzji z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami;

3) wspétpracy z Polskg Wytwérnig Papierow Warto$ciowych w zakresie prawidto-
wosci funkcjonowania programu komputerowego ,Kierowca”;

4) prowadzenia ewidengcji i nalezytego utrzymania sprzetu komputerowego uzy-
czonego przez Polskg Wytwornie Papierow Wartosciowych i Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych i Administracj;

5) wspotpracy z organami Scigania i organami wymiaru sprawiedliwo$ci w zakre-
sie zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami;
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6) nadzoru nad prawidtowym pobieraniem optat za wydanie uprawnien;

7) wspoitpracy z Biurem Obstugi Mieszkaricéw w zakresie zadan realizowanych
przez referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskéw i wydawania
uprawnien realizuje w szczegoélno$ci zadania z zakresu:

1) wydawania, uzupetniania decyzji o wydanych uprawnieniach;

2) weryfikacji i przyjmowania dokumentéw do wymiany uprawnien;

3) naliczania i pobierania optat za wydanie i wymiane uprawnien;

4) udzielania informacji w przedmiocie wydawania i wymiany praw jazdy.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. cofania i przywracania uprawnien reali-
zuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowania decyzji o zatrzymanych i cofnietych uprawnieniach;

2) wydawania skierowan i zaswiadczen na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje;

3) przygotowania i wydawania decyzji o przywrdceniu cofnietych lub zatrzyma-
nych praw jazdy;

4) wspotpracy z uprawnionymi podmiotami w sprawach dotyczacych zakazu kiero-
wania pojazdami (zatrzymania, cofnigcia i pozbawienia uprawnieni do kierowa-
nia);

5) aktualizowania informacji zamieszczanych na stronach BIP z zakresu zadan re-
alizowanych przez referat.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i wprowadzania danych do
systemu informatycznego realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:

1) weryfikacji akt kierowcow i wnioskéw przyjetych do wymiany uprawnien;

2) przygotowywania decyzji o wydanych uprawnieniach;

3) zalatwiania spraw zwigzanych z odmowa wydania uprawnien,;

4) wprowadzania danych do systemu informatycznego.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. orzeczen lekarskich i psychologicz-
nych realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) przyjmowania i wprowadzania do systemu informatycznego ,Kierowca” orze-
czenh lekarskich i psychologicznych;

2) przygotowania decyzji o cofnieciu uprawnien ze wzgledu na stan zdrowia;

3) przygotowania i wydawania decyzji kierujacych na kontrolne badania lekarskie;

4) przygotowywania i wydawania decyzji o przywrdceniu uprawnien.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji kierowcow i archiwizacji do-
kumentéw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji wydanych uprawnien i biezacej ich aktualizacji,

2) prowadzenia ewidencji oséb bez uprawnien;

3) tworzenia i archiwizowania akt kierowcow;

4) wspolpracy z urzedami i uprawnionymi podmiotami w sprawie wydanych

, uprawnien do kierowania.
8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i informacji o klerowcach
realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) wydawania zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach;

2) udzielania uprawnionym organom informacji o kierowcach;
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3) prowadzenia spraw dotyczacych wymiany praw jazdy polskich na zagraniczne
i zagranicznych na polskie;

4) aktualizowania informacji zamieszczanych na stronach BIP z zakresu zadan re-
alizowanych przez referat.

§ 13

1. Referat techniczno-przewozowy realizuje w szczeg6inosci zadania z zakresu:

1) wydawania licencji na zarobkowy i niezarobkowy przew6z oséb i rzeczy oraz
zaswiadczen na niezarobkowe przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

2) kontroli podmiotow, ktérym wydano licencje okreslone w pkt.1;

3) nadzoru nad dziatalnoscig osrodkdéw szkolenia kierowcéw i wydawania za-
Swiadczen uprawniajgcych do szkolenia kierowcéw oraz prowadzenia ewidencji
osrodkéw i instruktoréow nauki jazdy w zakresie przewidzianym przepisami pra-
wa;

4) nadzoru nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazdéw, wydawania zaswiadczen
uprawniajacych do prowadzenia badan technicznych pojazdéw, prowadzenia
ewidencji diagnostow w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz zadania z zakresu:

1) opracowywania projektéw uchwat w zakresie przewozu os6b takséwkami;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem, opracowywaniem materiatéw
do projektu budzetu oraz realizowaniem budzetu w zakresie dotyczgcym zadan
Wydziatu;

3) kontroli przedsiebiorcéw wykonujgcych dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie za-
robkowego przewozu oraz wspOtpracy w tym zakresie z Policja, Inspekcjg
Transportu Drogowego i innymi instytucjami;

4) nadzoru nad dziatalnoscig osrodkow szkolenia kierowcdéw w zakresie przewi-
dzianym przepisami prawa;

5) prowadzenia ewidencji instruktorow oraz wydawania i cofania legitymaciji in-
struktora nauki jazdy;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg, planowaniem i przeprowadza-
niem zamoéwien publicznych zwigzanych z zaopatrzeniem Wydziatu w niezbed-
ny sprzet i materiaty pomocnicze.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli pojaz-
dow i diagnostami realizuje w szczegoélnoéci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazdéw w zakresie przewidzianym
przepisami prawa;

2) prowadzenia ewidencji diagnostéw oraz wydawania, rozszerzania i cofania
uprawnien diagnostom do przeprowadzania badan technicznych;

3) wspbtpracy z referatem rejestracji i oznaczenia pojazdéw w zakresie specjali-
stycznych problemow technicznych dotyczacych pojazddw samochodowych.
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4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad szkoleniem kierowcow re-
alizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu kontroli nad funkcjonowaniem i realizo-
waniem programéw szkolenia kierowcow.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przewozoéw realizuje w szczeg6lnosci za-
dania z zakresu:

1) wydawania licencji na zarobkowy transport drogowy takséwka osobowg;

2) wydawania licencji na zarobkowy transport drogowy 0sob i rzeczy;

3) wydawania zaswiadczenh na niezarobkowe przewozy drogowe na potrzeby wta-
sne; :

4) kontroli podmiotéw, ktérym wydano licencje i zaswiadczenia na przewozy wta-
she;

5) wydawania kart parkingowych dla placéwek zajmujacych sie opiekg rehabilita-
cjq lub edukacjg oséb niepetnosprawnych.

§ 14

Zastepca Dyrektora ds. pojazdéw realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad wykonywaniem zadan realizowanych przez referaty, o ktérych
mowaw § 15i 16;

2) wspétdziatania z organami Wymiaru Sprawiedliwosci, Urzedami Celnymi oraz
Skarbowymi w zakresie spraw dotyczacych rejestracji i oznaczania pojazdow;

3) wspoétdziatanie z Polska Wytwoérnig Papieréw Warto$ciowych oraz Minister-
stwem Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie ewidencji pojazdow.

§15

. Referat rejestracji i oznaczania pojazdow realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) rejestracji, ewidencji i oznaczania pojazdéw samochodowych, przyczep, na-
czep ciggnikéw, motocykli i motoroweréw;

2) prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych zwigzanych
z rejestracjg, ewidencja i dopuszczaniem do ruchu pojazdow;

3) prowadzenia ewidencji zbioréw tablic rejestracyjnych.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-

nu oraz zadania z zakresu:

1) wspotpracy z Polska Wytwornig Papieréw Wartosciowych, Ministerstwem
Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie prawidtowego funkcjonowania
systemu komputerowego ,Pojazd” do rejestracji pojazdéw;

2) prowadzenia ewidencji i nalezytego utrzymania, we wspétpracy z Wydziatem
Informatyki i Telekomunikacji, sprzetu komputerowego uzyczonego przez Pol-
ska Wytwdrnie Papieréw WartoSciowych i Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
i Administracji do realizacji systemu ,Pojazd”;

3) przygotowania decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdéw;

- Zatgeznik do Zarzgdzenia nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin- z dnia-31 marca 2011 r.' w sprawie nadania Regu- -

laminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich
Nr dokumentu: UID 106609 Strona 10 z 32

i



4) wspotpracy z Dyrektorem Wydziatu i jego zastepcag w zakresie unowocze$nia-
nia metod pracy, innowaciji i sprawnej obstugi interesanta.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw oraz
czasowego wycofania pojazdéw z ruchu realizuje w szczegoélnosci zadania
z zakresu:
1) przyjmowania i weryfikacji wnioskow;
2) rejestrowania pojazdéw oraz wydawania dokumentow rejestracyjnych;
3) udzielania informacji z zakresu danych pojazdu i ich wiascicieli uprawnionym
organom;
4) przygotowywania decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i wycofania
czasowego pojazdow;
5) sprawowania ogoéinej kontroli nad prawidiowym wprowadzaniem danych do
systemu komputerowego ,Pojazd”.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania decyzji o zarejestrowaniu
i dokumentow rejestracyjnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wydawania, po przyjeciu z Polskiej Wytworni Papierdw Wartosc:owych dowo-
dow rejestracyjnych i kart pojazdéw;
2) wydawania decyzji o zarejestrowaniu pojazdu;
3) zwrotu dowodow rejestracyjnych po zatrzymaniu przez uprawnione organy.

- 5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. postgpowan administracyjnych oraz
wspolpracy z uprawnionymi organami realizuje w szczegoélnosci zadania z za-
kresu:

1) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z reje-
stracjg pojazdow;

2) przygotowania i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji po-
jazdéw;

3) generowania raportéw z Systemu Ewidencji Pojazdéw okreslonymi odrebnymi
przepisami;

4) wspdipracy z organami $cigania, organami wymiaru sprawiedliwosci oraz orga-
nami podatkowymi w sprawach zwigzanych z rejestracjg i oznaczania pojaz-

dow;

5) sporzadzania okresowych sprawozdan statystycznych dla uprawnionych pod-
miotow;

6) udzielania informacji z zakresu danych pojazdu i ich wia&cicieli uprawnionym
organom;

7) prowadzenia ewidencji zbioréw tablic rejestracyjnych.

§ 16

1. Referat ewidencji pojazdow realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia archiwum akt pojazdow i uaktuainianie zmian ewidencyjnych wy-
nikajgcych ze zmiany wiasciciela, zmian parametréw konstrukcyjnych, wyreje-
strowania lub innych danych o pojezdzie;

2) prowadzenia ewidencji tablic rejestracyjnych indywidualnych dia obszaru woje-
wodztwa lubelskiego i poszczegdinych starostw;

3) prowadzenie ewidencji innych oznaczen i dokumentéw komunikacyjnych.
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2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz zadania z zakresu:

1) wspolpracy z Polskg Wytwornia Papierdw Wartosciowych, Ministerstwem
Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie prawidtowego funkcjonowania
systemu komputerowego ,Pojazd” do rejestracji pojazddw;

2) prowadzenia ewidencji i nalezytego utrzymania, we wspotpracy z Wydziatem
Informatyki i Telekomunikacji, sprzetu komputerowego uzyczonego przez Pol-
skg Wytwornie Papieréw Wartosciowych i Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
i Administracji do realizacji systemu ,Pojazd”;

3) nadzoru nad prawidtowym pobieraniem optat za wydawanie dokumentéw reje-
stracyjnych; '

4) monitorowania ilosci posiadanych drukéw komunikacyjnych, zamawianie doku-
mentéw komunikacyjnych w Polskiej Wytworni Papieréw Wartosciowych;

5) wspétpracy z Dyrektorem Wydziatu i jego zastepcg w zakresie unowoczes$nia-
nia metod pracy, innowac;ji i sprawnej obstugi interesanta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentéw rejestracyj-
- nych, rozliczania oplat realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) tworzenia, ewidencjonowania, aktualizowania i archiwizowania akt pojazdow;

2) sporzadzania wykazu optat ewidencyjnych;

3) prowadzenia rejestru wydawanych tablic rejestracyjnych;

4) wspoétpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w sprawach dotyczacych
kart informacyjnych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zmian w ewidencji i wspéipracy

Z uprawnionymi organami realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania zgtoszen o utraconych tablicach rejestracyjnych, wydawania de-
cyzji o nabiciu numeru ramy, nadwozia, o wyrejestrowaniu pojazdu, wydawania
skierowan na wykonanie tabliczki znamionowej;

2) wydawania po otrzymaniu zawiadomien z innych Urzedéw potwierdzen o po-
jazdach i ich wiascicielach (w tym elektronicznie);

3) wysytania zawiadomien o zarejestrowanych pojazdach do wtasciwych organéw
rejestrujgcych na terenie RP (w tym elektronicznie);

4) prowadzenia rejestru i protokotéw zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania
(pozwolenia czasowe, nalepki legalizacyjne);

5) prowadzenia ewidenc;ji tablic rejestracyjnych indywidualnych wydanych na ob-
szarze wojewodztwa lubelskiego;

6) udzielania odpowiedzi dotyczgcych pojazdéw na zapytania kierowane przez
uprawnione organy.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przetwarzania danych w ewidencji na
potrzeby innych podmiotéw realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) generowania z Systemu Ewidencji Pojazdbéw zestawienn na wniosek uprawnio-
nych organéw (organy cigania, Wojsko Polskie);

2) sporzadzania protokotéw ztomowanych tablic z Systemu Ewidencji Pojazdow;

3) przyjmowania i weryfikacja wnioskdw;

4) zapisywania w dokumentach rejestracyjnych i w Systemie Ewidencji Pojazdéw
danych zawartych ww. wnioskach oraz wydawania decyzji w tych sprawach.
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6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi systemu kolejko-

wego Q-Matic realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) udzielania informacji zwigzanych z rejestracjg pojazdéw oraz ogdinego funkcjo-
nowania Wydziatu;

2) czuwania nad poprawng komunikacjg i kontaktem interesantéow z poszczegol-
nymi stanowiskami obstugi;

3) wydawania interesantom formularzy i drukéw do zatatwiania spraw zwigzanych
Z rejestracjg pojazdow.

Rozdziat V
Szczegotowe zadania Wydzialu Spraw Administracyjnych

§ 17

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegé6inosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
14 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wy-
konywanych przez stanowisko pracy, o ktérym mowa w § 18;

3) zwigzane z nieodptatnym poswiadczaniem, na wniosek oséb zainteresowanych
lub organu rentowego, wtasnorecznos¢ lub autentycznos$é podpiséw na oswiad-
czeniach i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania
rent z instytucji zagranicznych.

§ 18

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

kresu:

1) prowadzenia obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Za-
stepcodw Dyrektora;

2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjainych pracownikow Wy-
dziatu;

4) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow;

5) prowadzenia ewidencji skarg i wnioskdw oraz uméw zawieranych przez Miasto
w zakresie kompetencji Wydziatu;

6) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych
Miasta Lublin oraz kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

7) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe i inne, niezbedne do
prawidtowej pracy srodki;
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8) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

9) prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych z majgtkiem
i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;

10) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepisoéw instruk-
cji kancelaryjnej przez pracownikéw Wydziatu;

11) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§19

Zastepca Dyrektora ds. obywatelskich realizuje w szczegélnosci zadania z za-

kresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych
mowa w § 20-25;

2) koordynowania zadan zwigzanych z prowadzeniem gminnego zbioru meldun-
kowego w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa,

3) koordynowania zadan zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych oraz
z ewidencjg wydanych i utraconych dowoddéw osobistych w zakresie przewi-
dzianym przez przepisy prawa;

4) nadzoru nad wydawaniem zezwolenh na przeprowadzenie na terenie Miasta Lu-
blin zbiérek publicznych w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa;

5) koordynowania zadan zwiazanych z prowadzeniem rejestru wyborcéw;

6) nadzoru nad zgromadzeniami publicznymi organizowanymi na terenie Miasta
Lublin;

7) nadzoru nad pracami zwigzanymi z przygotowywaniem i organizacjg rejestru
przedpoborowych i poboru.

§ 20

1. Referat dokumentacji dowodéw osobistych realizuje w szczego6lnosci zadania
z zakresu prowadzenia gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz nadzoru nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumen-
taciji.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji dowodow osobistych re-
alizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobi-
stych;

2) udostepniania posiadanych dokumentéw upowaznionym podmiotom;

3) wspbipracy z innymi gminami w sprawach przekazywania kopert dowodowych;

4) wspoétpracy z organami $cigania, organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi
uprawnionymi podmiotami.

4. Stanowisko pracy ds. informacyjno-administracyjnych realizuje w szczegél-
nosci zadania z zakresu:
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1) nadzoru nad nalezytym wykorzystaniem uzyczonego sprzetu komputerowego
oraz kart chipowych;

2) wspétpracy z Centrum Personalizacji Dokumentdéw przy Ministerstwie Spraw
Wewnetrznych i Administracji w zakresie przekazywania formularzy do produk-
cji dowoddw osobistych;

3) wspétdziatania z urzedami administracji publicznej i zaktadami karnymi w za-
kresie posredniczenia w wyrabianiu dowoddw osobistych.

§21

1. Referat dowodow osobistych realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu przyj-
mowania i kompletowania dokumentéw wymaganych do wydawania dowodow
osobistych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem danych osobowych i dokumentacji;
2) nadzoru nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dowoddw osobi-
stych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania dowodoéw osobistych reali-
zuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania i kompletowania dokumentéw wymaganych do wydania dowodu
osobistego;

2) wprowadzania danych do systemu informatycznego;

3) zaktadania kopert dowodowych i przekazywania do archiwum;

4) wspoétpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw.

§ 22

1. Referat ewidencji ludnosci realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu prowa-
dzenia gminnego zbioru meldunkowego mieszkarncéw gminy Lublin oraz rejestru
wyborcow Miasta Lublin.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz zadania z zakresu:

1) sporzadzania analiz i opracowywania informacji dotyczacych ewidencji ludno-
ci;

2) wspotpracy z Policjg w sprawach przestrzegania obowigzku meldunkowego.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestru mieszkancow reali-
zuje w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia gminnego zbioru meldunkowego, jako zbioru danych: statych
mieszkancow, zbioru danych bylych mieszkancéw, zbioru danych obywateli pol-
skich i cudzoziemcdédw zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad
3 miesiace, zbioru danych obywateli polskich i cudzoziemcow zameldowanych
na pobyt czasowy trwajgcy do 3 miesiecy;

2) wystepowania z wnioskami do Wydziatu Aktualizacji Ewidencji Departamentu
Centralnych Ewidencji Panstwowych Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Ad-
ministracji o nadanie lub zmiane numerdéw ewidencyjnych PESEL.
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4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. udzielania informacji adresowych reali-
zuje w szczegolnosci zadania z zakresu udostepniania danych oscobowych ze
zbioréw meldunkowych uprawnionym podmiotom.

5. Stanowisko pracy ds. rejestru wyborcéw realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcéw Gminy Lublin.

§ 23

1. Referat zameldowan i wymeldowan decyzjg administracyjng realizuje
w szczegolnoéci zadania zwigzane z prowadzeniem postepowan i wydawaniem
decyzji administracyjnych w sprawie zameldowan oraz wymeldowani.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem dostepu danych osobowych i doku-
mentacji zgromadzonej w toku postepowan;

2) sporzgdzania analiz i opracowywania informacji dotyczacych prowadzonych
posiepowan.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zameldowan | wymeldowan decyzjg ad-
ministracyjng realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania podan o wszczecie posiepowania administracyjnego w sprawach
o zameldowanie i wymeldowanie;

2) zbierania dowodow w prowadzonych sprawach, w tym takze przestuchanie
Swiadkéw i stron postepowania;

3) wspdipracy z urzedami gmin, wiascicielami i administracjami budynkéw, Policjg
w zakresie prowadzonych postepowan dotyczacych zameldowan i wymeldo-
wan;

4) przygotowywania i uczestnictwa w rozprawach administracyjnych;

5) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych i dokumentacii.

§ 24

1. Referat wojskowy realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu przygotowywania
i organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz zadania z zakresu:
1) koordynowania organizacji i przebiegu rejestracji;
2) koordynowania organizacji i przebiegu kwalifikacji wojskowych;
3) prowadzenia spraw finansowo-budzetowych Wydziatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i kwalifikac]i wojskowych re-
alizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przygotowania i organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowych;
2) prowadzenia rejestru os6b zobowigzanych do stawienia sie na rejestracje
i oznaczanie kwalifikacji wojskowej;
3) przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawach objetych zakresem
dziatania referatu;
4) przeprowadzenia rejestracii;
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5) udziatu w pracach komisji lekarskich;

6) wspoipracy w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowych z organami wojsko-
wymi, $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i urzedami gmin.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. uprawnien poborowych i Zolnierzy re-

alizuje w szczegdélinosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczgcych poborowych i Zotie-
rzy,

2) przygotowywania oraz prowadzenia dokumentacji poborowych i zotnierzy;

3) prowadzenia korespondencji w zakresie poboru z organami wojskowymi, Poli-
cja, sgdami i prokuratura.

§ 25

Stanowisko pracy ds. zgromadzen i zbiérek publicznych realizuje w szczegél-
nosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych zgromadzen;

2) przygotowywania decyzji na przeprowadzenie zbiorek publicznych;

3) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 26

Zastepca Dyrektora ds. dzialaino$ci gospodarczej i stowarzyszein realizuje
w szczegblnosci zadania w zakresie:

1) nadzoru nad wykonywaniem zadah przez referaty i stanowiska pracy, o ktorych
mowa w § 27-31;

2) nadzoru nad gminng ewidencjg przedsiebiorcow;

3) koordynacji spraw dotyczgcych nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami;

4) nadzoru nad postepowaniami w sprawach o wydanie, zmiane, cofniecie i wyga-
$niecie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

5) nadzoru nad wydawaniem zezwolen na uzywanie herbu i nazwy Miasta Lublin;

6) nadzoru nad sprawami zwigzanymi z uruchomieniem osrodkéw gier na terenie
Miasta Lublin.

§ 27

1. Referat ds. punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych realizuje w szczegél-
nosci zadania z zakresu postepowan administracyjnych w sprawach zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz zadania z zakresu:

1) nadzorowania postepowan w sprawach o wydanie, zmiane, cofnigcie i wyga-
$niecie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

2) nadzoru nad realizacjg dochoddw i wydatkéw budzetu z tytutu optat za korzy-
stanie z zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen na sprzedaz napojéw alkoho-
lowych realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:
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1) wszczynania | prowadzenia postepowan w sprawach o wydanie, zmiane, cof-
niecie i wygasniecie zezwoleni na sprzedaz napojéw alkoholowych;

2) przyjmowania oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;

3) kontroli prawidtowosci ztozonych oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow al-
koholowych w roku poprzednim;

4) monitorowania naleznych i wniesionych optat za korzystanie z zezwoleih i wy-
dawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wniesienie ww. optat;

5) sporzadzania okresowych sprawozdan na temat wykorzystania obowigzujgce-
go limitu punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych;

6) przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych sieci punkidw
sprzedazy napojow alkoholowych i ich kontrola;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z regulowaniem czasu pracy punkiéw handlo-
wych, gastronomicznych, ustugowych;

8) kontroli przedsiebiorcow w zakresie przestrzegania ustawy z dnia 26 pazdzier-
nika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
realizacji uchwat Rady Miasta w tej sprawie;

9) wspotpracy z instytucjami i organami w zakresie realizacji ustawy o wychowa-
niu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

§ 28

. Referat ewidenc]ji przedsiebiorcéw realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu

prowadzenia gminnej ewidencji przedsiebiorcow.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-

nu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem danych osobowych i dokumentacji;

2) wspotdziatania z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow
oraz innymi organizacjami przedsiebiorcow w zakresie wspierania dziatalnosci
gospodarczej;

3) wspdtpracy z Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym, innymi organami
administracji publicznej oraz organizacjami pozarzgdowymi;

4) prowadzenia wskazanych spraw finansowo-budzetowych referatu.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji przedsiebiorcéw realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia gminnej ewidencji przedsiebiorcow Gminy Lublin oraz wspoipracy
z sgdem rejestrowym w tym zakresie;

2) przyjmowania zgtoszen o dokonanie wpisu lub zmian we wpisie ewidencji dzia-
talnosci gospodarczej;

3) przyjmowania wnioskdw do krajowego rejestru urzedowego podmiotdw gospo-
darki narodowej (REGON);

4) przyjmowania zgtoszen identyfikacyjnych do Urzedu Skarbowego;

5) przyjmowania wnioskow o wykreslenie z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

6) wydawania zaswiadczen o wpisie lub zmianie we wpisie ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

7) przygotowywania decyzji administracyjnych o wykresleniu z ewidencji dziatal-
nosci gospodarcze;j;
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8) wydawania skréconych zaswiadczen o przedsiebiorcy wpisanym w ewidencji
dziatalno$ci gospodarcze;j;
9) udzielania informacji dotyczacych przedsiebiorcéw ujetych w ewidencii.
10) prowadzenia we wspolpracy z Urzedem Skarbowym w Lublinie, Urzedem Sta-
tystycznym w Lublinie oraz Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w Lublinie lo-
kalnego okienka przedsiebiorczosci.

§ 29

Stanowisko pracy ds. administracyjnych i zezwolen realizuje w szczegodlnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw administracyjnych zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow,
pism i podani dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

2) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych;

3) technicznej organizacji przyje¢ interesantow przez Zastepce Dyrektora ds. dzia-
talnosci gospodarczej i stowarzyszen;

4) przekazywania dokumentéw do archiwum zakfadowego.

§ 30

Stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami realizuje
w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowan nadzorczych w stosunku do stowarzyszei;

2) uczestniczenia w postepowaniach sgdowych dotyczgcych stowarzyszen;

3) rejestracji terenowych jednostek organizacyjnych stowarzyszen i stowarzyszen

zwyktych oraz ich ewidencjonowanie;
4) prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalno$cig fundacii;
5) przekazywania dokumentdéw do archiwum zaktadowego.

§ 31

Stanowisko pracy ds. obslugi informacyjnej realizuje w szczegoélnosci zadania
z zakresu:

1) wprowadzania i przetwarzania danych do systemu informatycznego i bazy da-
nych punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

2) wprowadzania danych do Biuletynu Informacji Publicznej, dotyczacych spraw
z zakresu dziatania Wydziatu;

3) prowadzenia spraw przedsiebiorstw zagranicznych prowadzonych na podsta-
wie ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. 0 zasadach prowadzenia na terytorium Pol-
skiej Rzeczpospolitej Ludowej dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej
wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;

4) obstugi spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na uzywanie nazwy i herbu
Miasta w znakach towarowych oraz z opiniowaniem lokalizacji kasyn i salonow
gier, poprzez:

a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta,
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b) prowadzenie biezgcej korespondencji z wnioskujgcymi i udzielanie im infor-
macji;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z czasem pracy aptek ogélnodostepnych na te-
renie Gminy Lublin;

6) prowadzenia spraw finansowo-budzetowych oraz opracowywania materiatéw
do projekiu budzetu oraz planu dochodoéw i wydatkow w zakresie dochoddw
i wydatkdw z tytutu optat za korzystanie z zezwolen;

7) wspolpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zezwoleh na sprzedaz
napojéw alkoholowych;

8) przekazywania dokumentdéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat VI
Szczegblowe zadania Wydziatu Zdrowia | Spraw Spolecznych

§ 32

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
14 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wy-
konywanych przez stanowiska pracy, o ktorym mowa w § 33-34.

§ 33

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegdlno-

$ci zadania z zakresu:

1) prowadzenia obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrekiora Wydziatu i Za-
stepcow Dyrekiora;

2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikow Wy-
dziatu;

4) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow;

5) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej interpelacji, wnioskdéw i zapytain radnych
Miasta Lublin oraz kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

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

7) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzagdzania listy obecno$ci, ewidencji
urlopow, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu,;

8) nadzorowania w imieniu Dyrekiora Wydziatu przestrzegania przepiséw instruk-
cji kancelaryjnej przez pracownikow Wydziatu;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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§ 34

1. Referat ds. rozwigzywania probleméw uzaleZnien realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg gminnych programoéw profilakiyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz gminnych programoéw przeciw-
dziatania narkomanii;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie, wy-
nikajgcych z gminnych programow profilakiyki i rozwigzywania probleméw alko-
holowych;

3) obstugi Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

4) kontroli zadanh zleconych do realizacji podmiotom prowadzgcym dziatalnosé po-
zytku publicznego okreslonych ustawg o dzialalno$ci pozytku publicznego
I o wolontariacie, jednostkom organizacyjnym Miasta Lublin oraz innym pod-
miotom, w tym osobom fizycznym i prawnym z zakresu realizacji gminnych pro-
gramow profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnych
programow przeciwdziatania narkomanii;

5) wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu
profilaktyki i rozwigzywania problemdw uzaleznien oraz przeciwdziatania prze-
mocy w rodzinie.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektéw gminnych programéw profilakiyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i gminnych programéw przeciwdziatania narkomanii;

2) wykonywania zadan wynikajgcych z gminnych programéw profilakiyki i rozwig-
zywania problemoéw alkoholowych i gminnych programoéw przeciwdziatania nar-
komanii oraz nadz6r nad realizacjg tych zadan;

3) przygotowywania wykazéw zadan dla jednostek Miasta oraz projekiéw ogto-
szenh na realizacje zadan w ramach gminnych programoéw profilaktyki i rozwig-
zywania problemdw alkoholowych i gminnych programoéw przeciwdziatania nar-
komanii na podstawie otwartych konkurséw ofert;

4) nadzoru nad przygotowywaniem planow wizytacji i kontroli podmiotdw realizujg-
cych zadania nalezgce do wiasciwosci Referatu oraz prowadzenia wizytacji
tych podmiotdw;

5) nadzoru nad obstugg Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwigzywania probleméw alkoholo-
wych oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie realizuje w szczegoéinosci za-
dania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji i zlecaniem do realizacji
zadan podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych a wykonujg-
cym zadania Miasta w zakresie gminnych programoéw profilaktyki i rozwigzywa-
nia problemodw alkoholowych, w tym:

a) przygotowywanie umow o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania,

b) przygotowywanie dyspozycji przekazania srodkoéw finansowych,

¢) analiza i weryfikacja sprawozdan czesciowych i kohcowych z realizacji zadan
na podstawie zawartych umow;
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2) prowadzenia spraw zwigzanych ze zlecaniem osobom prawnym i fizycznym do
realizacji zadan z zakresu gminnych programdw profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych, w tym:

a) przygotowywanie stosownych umow,

b) przygotowywanie dyspozycji dokonania zaptaty za wykonane zadanie,

¢) analiza i weryfikacja sprawozdan czesciowych i koncowych z realizacji zadan
na podstawie zawartych umow;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg przez jednostki Miasta zadan z za-
kresu gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholo-
wych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji zadan,

b) przygotowywanie propozycji podziatu srodkdw finansowych przeznaczonych
w budZzecie Miasta dla jednostek Miasta na realizacje zadan,

¢) przygotowywanie zawiadomien do jednosiek o przyznanych srodkach finan-
sowych,

d) przygotowywanie opinii wnioskéw dotyczgcych zmian w budzecie Miasta w
odniesieniu do poszczegbinych placéwek w zakresie dofinansowywanych
zadan,

e) analiza i weryfikacja sktadanych sprawozdan z realizacji dofinansowywanych
zadan przygotowywanie pism dotyczgcych zatwierdzenia skfadanych spra-
wozdan;

4) prowadzenia pozostatych spraw wynikajgcych z gminnych programéw profilak-
tyki i rozwigzywania problemow alkoholowych realizowanych bezposrednio
przez Referat;

5) monitoringu dofinansowanych i finansowanych zadan poprzez wizytacje pod-
miotdw realizujgcych zlecone zadania w zakresie zadan Referatu.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Komisji Rozwigzywania Proble-
moéw Alkoholowyeh realizuje w szczegblnosci zadania z zakresu

1) prowadzenia dokumentacji wynikajgcej z zakresu dziatania i kompetencji Komi-
sji, w tym dokumentacji dotyczacej zespotow Komisji;

2) obstugi zespotéw Komisji poprzez przygotowywanie dokumentacji, wykonywa-
nie zalecen przewodniczgcych zespotow oraz wykonywanie czynno$ci maja-
cych na celu zapewnienie prawidtowej pracy zespotéw;

3) protokotowania posiedzen Komisiji;

4) przygotowywania sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci Komisji.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przeciwdzialania narkomanii realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji i zlecaniem do realizacji
zadan podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych a wykonujg-
cym zadania Miasta w zakresie gminnych programow przeciwdziatania narko-
manii, w tym:

a) przygotowywanie umow o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania,

b) przygotowywanie dyspozycji przekazania srodkéw finansowych,

c) analiza i weryfikacja sprawozdan cze$ciowych i kohcowych z realizacji zadan
na podstawie zawartych uméw;
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2) prowadzenia spraw zwigzanych ze zlecaniem osobom prawnym i fizycznym do
realizacji zadan z zakresu gminnych programéw przeciwdziatania narkomanii,
w tym:

a) przygotowywanie stosownych umow,

b) przygotowywanie dyspozycji dokonania zaptaty za wykonane zadanie,

¢) analiza i weryfikacja sprawozdan czesciowych i koricowych z realizacji zadan
ha podstawie zawartych umow;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg przez jednostki Miasta zadan z za-
Kresu gminnych programoéw przeciwdziatania narkomanii, w tym:

a) przyjmowanie wnioskdw o dofinansowanie realizacji zadan,

b) przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw finansowych przeznaczonych
w budzecie Miasta dla jednostek Miasta na realizacje zadan,

c) przygotowywanie zawiadomien do jednostek o przyznanych $rodkach finan-
sowych;

d) przygotowywanie opinii wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie Miasta
w odniesieniu do poszczegdlnych placowek w zakresie dofinansowywanych
zadan,

e) analiza i weryfikacja sktadanych sprawozdan z realizacji dofinansowywanych
zadan przygotowywanie pism dotyczacych zatwierdzenia sktadanych spra-
wozdan;

4) prowadzenia pozostatych spraw wynikajacych z gminnych programéw przeciw-
dziatania narkomanii realizowanych bezposrednio przez Referat;

5) monitoringu dofinansowanych i finansowanych zadan poprzez wizytacje pod-
miotéw realizujgcych zlecone zadania w zakresie zadan Referatu.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli realizuje w szczegélnosci zada-
nia z zakresu:

1) przygotowywania plandw kontroli podmiotéw realizujgcych zadania w ramach
gminnych programoéw profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych
i gminnych programoéw przeciwdziatania narkomanii;

2) przygotowywania upowaznien do kontroli podmiotdw realizujgcych zadania
w ramach gminnych programow profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoho-
lowych i gminnych programow przeciwdziatania narkomanii;

3) przeprowadzania kontroli zadan zleconych do realizacji organizacjom pozarza-
dowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

4) przeprowadzania kontroli zadan zleconych do realizacji jednostkom organiza-
cyjnym Miasta a takZze innym podmiotom prawnym oraz osobom fizycznym;

5) sporzadzania protokotéw kontroli;

6) opracowywania projekidw zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich wyko-
nania;

7) przekazywania do Wydziatu Audytu i Kontroli dokumentacji kontrolnej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
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§ 35

Dyrektora ds. ochrony zdrowia realizuje w szczegdlnodci zadania

Zastepeca
z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych
mowa w § 36-38;

2) koordynowania spraw zwigzanych z promocjg i ochrong zdrowia w miescie Lu-
blin;

3) koordynowania i nadzorowania spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug me-
dycznych oraz realizacjg profilaktycznych programéw zdrowoinych w ramach
umow zawieranych przez gmine Lublin;

4) organizowania i przeprowadzania kontroli realizacji umoéw w zakresie swiad-
czeh zdrowotnych i profilaktycznych programéw zdrowotnych;

5) wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony i promocji
zdrowia,

6) koordynowania spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu zwitok
do celdéw naukowych.

§ 36

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i ochrony zdrowia realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg i ochrong zdrowia w Miescie Lublin;

2) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug medycznych oraz reali-
zacjg profilaktycznych programéw zdrowotnych w ramach umoéw zawieranych
przez gmine Lublin;

3) przeprowadzania kontroli realizacji umoéw w zakresie $wiadczen zdrowotnych
oraz profilaktycznych programéw zdrowotnych;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przekazywaniu zwltok
do celéw naukowych;

5) wspotdziatania z instytucjami i urzedami w zakresie promocji i ochrony zdrowia;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedacym na wyposa-
zeniu wydziatu,

7) przekazywania dokumentoéw do archiwum zaktadowego.

§ 37

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i realizacji budzetu realizuje
w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania materiatdw do sporzadzania projekiu budzetu w zakresie za-
dah Wydziatu;

2) przygotowywania pism i dokumentow zwigzanych z realizacjg budzetu Wydzia-
tu;

3) przygotowywania planéw dochodéw i wydatkow budzetu w zakresie zadan VWy-
dziatu;

4) przygotowywania sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie zadan Wydziatu;

5) obstugi finansowej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
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6) wspdtpracy z komoérkami organizacyjnymi Wydziatu i Urzedu w zakresie realizo-
wanych zadan;
7) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 38

Stanowisko pracy ds. obstugi projekitéw realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu koordynacji, zarzadzania i realizacji projekidw wspdtfinansowanych z fundu-
szy europejskich.

§ 39

Zastepca Dyrektora ds. nadzoru realizuje w szczegdlnoéci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowiska pracy, o kiérych
mowa w § 40;

2) przygotowywania plandéw kontroli w nadzorowanych jednostkach organizacyj-
nych;

3) przygotowywania opinii i analiz dotyczacych zadan realizowanych przez nadzo-
rowane jednostki organizacyjne;

4) zastepowania Dyrektora Wydziatu podczas jego nieobecnosci;

5) wspétpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi dotyczacej realizowanych
zadan.

§ 40

1. Referat ds. nadzoru realizuje w szczegbélnosci zadania dotyczgce:
1) nadzoru organizacyjnego w zakresie okreslonym w ust. 3 pkt 1-5 niniejszego
paragrafu nad:
a) Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie,
b) Miejskim Zespotem Ztobkéw w Lublinie,
c¢) Osrodkiem Leczenia Uzaleznien samodzielnym publicznym zaktadem opieki
zdrowotnej w Lublinie,
d) Miejskim Urzedem Pracy w Lublinie;
2) organizowania i funkcjonowania opieki nad dzieémi w wieku do lat 3;
3) koordynacji dziatann w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych;
4) wyznaczania podmioiow, w kiérych wykonywana jest kara ograniczenia wolno-
&ci oraz praca spofecznie uzyteczna.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego regulami-
nu oraz zadania z zakresu:
1) opiniowania kierowanych do Prezydenta Miasta wnioskéw w sprawach kadro-
wo-ptacowych dotyczgcych kierownikdéw jednostek nadzorowanych;
2) koordynacji organizacji prac spotecznie uzytecznych na terenie Gminy Lublin;
3) opracowywania planu kontroli oraz nadzorowania przebiegu kontroli w Ztobkach
i klubach dzieciecych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. hadzoru i prac spotecznie uzytecznych
realizuje zadania z zakresu:
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1) sprawowania nadzoru organizacyjnego nad realizacjg zadan wykonywanych
przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie poprzez:

a) opiniowanie projekidéw uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta Miasta dotycza-
cych struktury organizacyjnej,

b) opiniowanie projektdow zarzgdzen Prezydenta Miasta dotyczgcych upowaz-
nien lub petnomocnictw dla kierownika jednostki,

¢) opiniowanie kierowanych do Prezydenta Miasta wnioskéw w sprawach ka-
drowo-ptacowych dotyczacych kierownika jednostki,

d) opiniowanie projekiéw dokumentdéw dotyczacych likwidacji i przeksztatcenia
jednostki;

2) sprawowania we wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Lubli-
nie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych po-
mocy spotecznej poprzez:

a) opiniowanie projektdw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta Miasta dotycza-
cych ich struktury organizacyjnej,

b) opiniowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych upowaz-
nien lub petnomocnictw dla kierownikdw jednostek,

c) opiniowanie kierowanych do Prezydenta Miasta wnioskédw w sprawach ka-
drowo-ptacowych dotyczacych kierownikéw jednostek,

d) opiniowanie projektéw dokumentow dotyczgcych tworzenia, likwidacji i prze-
ksztatcania jednostek;

3) sprawowania nadzoru organizacyjnego nad realizacjg zadan wykonywanych
przez Miejski Zespot Ztobkéw w Lublinie poprzez:

a) opiniowanie projektdw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta Miasta dotycza-
cych ich struktury organizacyjnej,

b) opiniowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych upowaz-
nien lub petnomocnictw dla kierownika jednostki,

¢) opiniowanie kierowanych do Prezydenta Miasta wnioskéw w sprawach ka-
drowo-ptacowych dotyczacych kierownika jednostki,

d) opiniowanie projektéw dokumentdéw dotyczacych likwidacji i przeksztatcenia
jednostki;

4) sprawowania nadzoru organizacyjnego nad realizacjg zadan wykonywanych
przez Oérodek Leczenia UzaleZznieh samodzielny publiczny zakiad opieki zdro-
wotnej w Lublinie w zakresie nie zastrzezonym przepisami prawa dla innych or-
ganbw poprzez:

a) zgdanie dokumentéw i innych danych dotyczacych wykonywania zadan sta-
tutowych,

b) przygotowania projektéw uchwat rady Miasta dotyczacych struktury organi-
zacyjnej,

¢) opiniowanie kierowanych do Prezydenta Miasta wnioskéw w sprawach ka-
drowo-ptacowych dotyczgcych kierownika;

5) sprawowania nadzoru organizacyjnego nad realizacjg zadan wykonywanych
przez Miejski Urzad Pracy w Lublinie poprzez:

a) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta Miasta dotycza-
cych struktury organizacyjnej,
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b) opiniowanie projektéw zarzgdzeh Prezydenta Miasta dotyczacych upowaz-
nien lub petnomocnictw dla kierownika jednostki,

c) opiniowanie kierowanych do Prezydenta Miasta wnioskéw w sprawach ka-
drowo-ptacowych dotyczgcych kierownika jednostki,

d) opiniowanie projektow dokumentow dotyczgcych likwidacji i przeksztatcenia
jednostki;

6) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opie-
kunami w zakresie warunkoéw i jakosci $wiadczonej opieki nad dzieémi w wieku
do lat 3, zgodnie z planem nadzoru ustalonym uchwatg Rady Miasta;

7) sprawowania w uzasadnionych przypadkach czynnosci nadzorczych nad Ztob-
kami klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami w zakresie realizacji po-
wierzonych zadan;

8) wspoipracy z Miejskim Urzedem Pracy w Lublinie, jednostkami organizacyjnymi
i komorkami organizacyjnymi w zakresie koordynacji zadan majgcych na celu
organizowanie prac spotecznie uzytecznych;

9) wspdtpracy z Sadem Rejonowym i podmiotami, w kiérych wykonywana jest
kara ograniczenia wolno$ci oraz praca spotecznie uzyteczna.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizowania i funkcjonowania opieki
nad dzieémi w wieku do lat 3 realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg ztobkoéw, klubdw dzieciecych
i dziennych opiekunodw;

2) weryfikacji wnioskéw o wpis do rejestru ztobkdw i klubow dzieciecych;

3) prowadzenie rejestru ztobkdw i klubdw dzieciecych funkcjonujgcych na terenie
Gminy Lublin;

4) prowadzenie wykazu dziennych opiekunow sprawujgcych opieke nad dzieémi
w wieku do lat 3 na terenie Gminy Lublin;

5) publikacji rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych oraz wykazu dziennych opieku-
noéw w BIP;

6) wizytacji ztobkoéw i klubéw dzieciecych pod katem bezpieczenstwa i warunkéw
higienicznych wychowania i opieki nad dzie¢mi przed dokonaniem rejestracij;

7) wydawania zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru ztobkéw i klubow dzie-
ciecych;

8) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisu do rejestru Ztobkow
i klubbéw dzieciecych,;

9) organizacji i prowadzenia spraw zwigzanych ze zlecaniem opieki nad dzie¢mi w
wieku do lat 3 dziennym opiekunom poprzez:

a) przygotowanie i ogtoszenie otwartego konkursu ofert na dziennych opieku-
néw,

b) przygotowanie uméw o $wiadczenie ustug na dziennych opiekundw,

¢) zawarcie umow ubezpieczeh od odpowiedzialnosci cywilnej oraz optacania
i finansowania sktadki na ubezpieczenie dziennych opiekunow,

d) weryfikacje kwalifikacji os6b ubiegajgcych sie o status dziennych opiekundéw,

e) wspdbiprace z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie dotyczaca weryfikacji
kandydatdéw na dziennych opiekunow.
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Rozdzial VIl
Szeczegdlowe zadania Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o Stopniu
Niepelnosprawnosci

§ 41

Dyrektor Biura — Przewodniczacy Zespolu realizuje w szczegdlnoéci zadania
okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego
zatgeznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin oraz zadania
z zakresu:

1) sprawowania bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Zespolu;

2) opracowywania projekiow uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta Miasta

w zakresie dotyczgcym zadan Zespotu;

3) opracowywania materiatdw do projektu budzetu oraz planu dochodéw i wydat-

kéw w zakresie dotyczacym zadan Zespotu;

4) reprezentowania Zespotu w kontaktach z innymi jednostkami i instytucjami;

5) wydawania orzeczen o umorzeniu postepowania i postanowien z zakresu dzia-

talnosci Zespotu;

6) wyznaczania sposréd czionkdw Zespotu: sktadow orzekajgcych oraz ich prze-

wodniczacych.

§ 42

Sekretarz Zespolu realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) zastepowania Przewodniczacego w jego czynnos$ciach podczas jego nieobec-
nosci;

2) wydawania orzeczen o umorzeniu postepowania i postanowien z zakresu dzia-
talnosci Zespotu;

3) obstugi administracyjnej Zespotu;

4) udzielania osobom zainteresowanym informacji z zakresu orzecznictwa o nie-
petnosprawnosci.

§ 43

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskéw w sprawie
orzekania o niepelnosprawnosci I stopniu niepelnosprawnosci realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) rejestrowania wnioskéw w sprawie w sprawie orzekania o niepeinosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnosci;

2) udzielania informacji o trybie postepowania w orzekaniu o niepemosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnosci;

3) prowadzenia spraw kancelaryjnych Zespotu.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z orzekaniem o niepelnosprawnosci dzieci do 16-go roku zycia, sprawoz-
dawezoscl | budzetu realizuje w szczegoélnoéci zadania z zakresu:
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1) organizowania posiedzen sktaddw orzekajacych;

2) prowadzenia rejestru wydanych orzeczen o niepeinosprawnosci;

3) sporzgdzania kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz statystyk z dziatalnosci
Zespotu;

4) prowadzenia rejestrow spraw umorzonych i pozostawionych bez rozpatrzenia.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z orzekaniem o stopniu niepelnosprawnosci oséb powyzej 16-go roku zycia
realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) organizowania posiedzen skitaddw orzekajgcych;

2) prowadzenia rejestru wydanych orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci;

3) prowadzenia rejestrow spraw umorzonych i pozostawionych bez rozpatrzenia.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z procedurg odwolawczg i prowadzeniem bazy danych w Elektronicznym
Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepelhosprawnosel realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) organizowania posiedzen skfadéw orzekajgcych w sprawach odwotawczych;

2) biezgcej aktualizacji bazy danych w Elektronicznym Krajowym Systemie Moni-
toringu Orzekania o Niepetnosprawnosci w oparciu o wpltywajgce do Zespotu
whnioski i wydane orzeczenia.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem legitymacji o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawno-
§ci realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia rejestréw oraz bazy danych wnioskéw w sprawie wydania legity-
macji o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

2) sporzgdzania i wydawania legitymacji o niepetnosprawnosci i stopniu niepetno-
sprawnosci;

3) organizowania posiedzen sktadow orzekajgcych;

4) prowadzenia rejestru wnioskéw, sporzgadzania i wydawania kart parkingowych
dla oséb niepetnosprawnych.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy — doradca zawodowy realizuje w szczegol-
nosci zadania z zakresu:

1) sporzgdzania oceny zawodowej dla potrzeb orzekania o stopniu niepetno-
sprawno$ci, rehabilitacji zawodowej i odpowiedniego zatrudnienia;

2) podejmowania decyzji o zaliczeniu lub nie zaliczeniu do wtasciwego stopnia
niepetnosprawnosci;

3) rozpatrywania odwotan w trybie samokontroli.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy — pracownik socjalny realizuje w szczegdl-
nosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania oceny spotecznej dla potrzeb rehabilitacji spotecznej, korzystania
ze Swadczen, ustug, ulg i uprawnien;

2) podejmowania decyzji o zaliczeniu lub nie zaliczeniu do 0s6b niepetnospraw-
nych lub do wtasciwego stopnia niepetosprawnosci;

3) rozpatrywania odwotan w trybie samokontroli.

8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. protokolowania posiedzen skiadéw
orzekajacych realizuje w szczegbInosci zadania z zakresu:
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1) sporzadzania na bieZzgco protokotdw z posiedzen sktaddw orzekajgcych dzieci
do 16-go roku zycia oraz osdb powyzej 16-go roku zycia;
2) obstugi kancelaryjnej Zespotu.

Rozdziat VI
Szezegoblowe zadania Biura ds. Oséb Niepelnosprawnych

§ 44

Dyrektor Biura realizuje w szczego6lnoéci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy, o kitérych mowa w § 45-48.

§ 45

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

kresu:

1) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

2) aktualizacji informacji dotyczgcych spraw oséb niepeinosprawnych na stronach
internetowych Urzedu;

3) wspotpracy i obstugi administracyjno-organizacyjnej Spotecznej Rady ds. Osob
Niepetnosprawnych przy Prezydencie Miasta Lublin;

4) tworzenia i wykorzystywania bazy danych dotyczacej organizacji dziatajgcych
na rzecz osbéb niepetnosprawnych;

5) wspotpracy z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi zrzeszajacymi osoby
niepetnosprawne oraz organizowania spotkan z udziatem przedstawicieli admi-
nistracji rzadowej i samorzgdowej;

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecno$ci, ewidencji
urlopdw, zwolnien lekarskich, ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracow-
nikow Biura oraz wspoitpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw do-
tyczgcych stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Biura oraz wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu doku-
mentoéw dotyczacych stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych
i socjalnych pracownikéw Biura;

7) prowadzenia ewidencji srodkoéw trwatych oraz spraw zwigzanych z majgtkiem
i sprzetem bedacym na wyposazeniu Biura;

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

9) zaopatrywania pracownikéow Biura w materiaty biurowe i inne, niezbedne do
prawidtowej pracy srodki;

10) nadzorowania w imieniu Kierownika Biura przestirzegania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikoéw Biura;
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11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 46

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji oséb niepelnosprawnych =
Osrodek Informacji Oséb Niepelnosprawnych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) udzielania informacji osobom niepeinosprawnym oraz organizacjom dziatajg-

cym na rzecz 0s6b niepemnosprawnych;

2) upowszechniania i udostepniania informacji dotyczacych praw i uprawnien
0s0b niepetnosprawnych;

3) udzielania kompleksowej informacji dotyczacej funkcjonowania Urzedu Miasta
Lublin;

4) wspoipracy w opracowywaniu dokumentacji Osrodka Informacji Oséb Niepetno-
sprawnych w Lublinie, w tym harmonogramow, preliminarzy, sprawozdan oraz
innych niezbednych dokumentéw;

5) wspotpracy z urzedami i instytucjami, lokalnymi organizacjami pozarzgdowymi
i grupami nieformalnymi oraz mediami w zakresie wspierania dziatan na rzecz
0s0Ob niepetnosprawnych;

6) zbierania, opracowywania, przygotowywania do druku i rozpowszechniania ma-
teriatow informacyjno-promocyjnych dotyczacych oséb niepetnosprawnych oraz
pracy Osrodka Informacji Os6b Niepetnosprawnych;

7) wspotpracy w opracowywaniu i realizacji programéw projektéw na rzecz niepet-
nosprawnych mieszkancow Lublina;

8) analizy potrzeb oséb niepetnosprawnych;

9) przekazywania dokumentdéw do archiwum zakfadowego.

§ 47

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektéw realizuje w szcze-
goblnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru finansowy i merytoryczny nad realizacjag projektu;
2) przygotowywania i nadzorowanie poprawnosci dokumentéw finansowych;nad-
z6r nad terminowoscig;
3) wyboru wykonawcow;
4) przygotowywania umow;
5) wspédtpracy z personelem projekiu;
6) wykonywania zadan zwigzanych z rekrutacjg uczestnikéw;
7) monitorowania rezultatéw projekiu, wspétpraca w tym zakresie z pracownikiem
ds. monitoringu, psychologiem, trenerami pracy;
8) archiwizacji dokumentaciji;
9) przetwarzania danych osobowych beneficjentow;
10) kontakiéw z mediami i promowanie projektu;
11) kontaktoéw z instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;
12) wykonywania innych obowigzkéw przewidzianych w przepisach dotyczacych
realizacji projekidw z EFS oraz procedurach Urzedu Miasta;
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13) przekazywania dokumentoéw do archiwum zakladowego.

§ 48

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjnej projekiéw i pro-

gramow realizuje w szczegoinosci zadania z zakresu:

1) wykonywania zadan zwigzanych z przygotowywaniem, realizacjg i monitorin-
giem oraz sprawozdawczos$cig programéw i projekidw spoteczno-ekonomicz-
nych;

2) wyszukiwania, analizowania i selekcjonowania zrédet srodkéw finansowych na
dziatania na rzecz 0os6b niepetnosprawnych;

3) przekazywania pozyskanych informacji do innych jednostek organizacyjnych
Urzedu, o mozliwosciach wykorzystania finansowych $rodkéw zewnetrznych
w celu realizacji zadan na rzecz os6b niepetnosprawnych;

4) wspoltdziatania w opracowywaniu wnioskéw aplikacyjnych wraz z zatgcznikami;

5) wspétdziatania z innymi jednostkami w realizacji programoéw i projektow;

6) utrzymywania kontaktéw z instytucjami w celu prawidtowego wdrazania projek-
tow i programow, rozliczania i sprawozdawczosci projektéw oraz efektywnego
wykorzystania szans pozyskania srodkow finansowych;

7) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonanych dziatan;

8) przekazywania dokumentdéw do archiwum zakfadowego.

Rozdzial IX
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 49

Komérki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w skiad Departamentu
Spraw Obywatelskich otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone w Rozdziale |
niniejszego Regulaminu.
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lasta Lublin

Prezydent |

Zalgeznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich

Schemat Organizacyjny Departamentu Spraw Obywatelskich

Zastepca
Prezydenta Z80
ds. Obywatelskich

Wydziat Komunikacji

wsp. sp. ds.

Dyrektor 5
Y KM organizacyjnych

Wydziatu

KM-OR

Zastepca Referat praw jazdy i ewidencji kierowcéw

Dyrektora . : . l ] }_ wsp. ds. przyjmowania
ds. l)(,ierchc',W KM-ZI — Kierownik referatu KM-PJ > wnioskow i wydawania | KM-PJ-ll

5 N uprawnien
i szkolenia i
wsp. ds. cofania
i przywracania uprawnien
wsp. ds. praw jazdy
i wprowadzania danych
do systemu
informatycznego
wsp. ds. orzeczen
=~ lekarskich KM-PJ-V
i psychologicznych
wsp. ds. ewidencji
- kierowcow i archiwizacji| KM-PJ-Vi
dokumentdw

wsp. ds. praw jazdy
i informacii o kierowcach

| KM-PJ-lit

KM-PJ-IV

| KM-PJ-Vii

Referat techniczno-przewozowy

o kierownik referatu KM-TP wsp. ds. nadzoru
nad stacjami kontroli KM-TP-1
pojazddw i diagnostami

wsp. ds. nadzoru
nad szkoleniem KM-TP-1i}
kierowcow

wsp. ds. przewozow | KM-TP-IV

Zastepca Referat rejestracji i oznaczania pojazdow
= Dyrektora KM-ZII =
ds. pojazdéw

i oznaczania pojazdow
oraz czasowego KM-RP-l}
wycofywania pojazdow
Z ruchu
wsp. ds. wydawania
decyzji
0 zarejestrowaniu KM-RP-IIf
i dokumentow
rejestracyjnych
wsp. ds. postepowan
administracyjnych oraz
wspolpracy
Iz uprawnionymi organami

-{ kierownik referatu IKM-RP }-—I—Ba wsp. ds. rejestracji

KM-RP-IV

Referat ewidencji pojazdéw

> kierownik referatu ‘ KM-EP }-— wsp. ds. archiwizacji
dokumentow

rejestracyjnych,
rozliczania oplat
wsp. ds. zmian

—b1 W ewidencji | wspolpracy | KM-EP-Ii
7 uprawnionymi organami

!

KM-EP-|

wsp. ds. informacji
i przetwarzania danych
w ewidencji na potrzeby
innych podmiotéw
wsp. ds. informacji
LD i obslugi systemu KM-EP-IV
kolejkowego Q - Matic

KM-EP-H1I
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Zastepeca
Prezydenta Z80
ds. Obywatelskich
Wydziat Spraw Administracyjnych
Dyrektor i sp. ds. | SAOR |
1 Wydzia SA T organzacynyen | SAOR |
Zastepca Referat dokumentacji dowodéw osobistych
] Dyrektora SAZL ;b{ J | SA-DDO wsp. ds. dokumentacji
i o Kierownik referatu - - as. X
ds. obywatelskich dowodéw osobistych SA-DDO-I
sp. ds. informacyjno- " g
administracyjnych SA-DDOAI
Referat dowodéw osobistych
—-b‘ kierownik referatu ’ SA-DO }_1_@ wsp. ds. wydawania | o) ne |
dowodéw osobistych
Referat ewidencji ludnosci
— kierownik referatu ‘ SA-EW wsp. ds. aktualizacji EWLL
b{ rejestru mieszkancow SA-EWHRVI
wsp. ds. udzielania o)t
informacji adresowych
sp. ds. rejestru g
wyborcow SA-EW-IX
Referat zameldowan i wymeldowan decyzjg administracyjng
-bl kierownik referatu l SA-ZW }_‘—b wsp. ds. zameldowa
i wymeldowan SA-Z-
decyzjg administracyjng
Referat wojskowy
-»I kierownik referatu ’ SA-RW wsp. ds. rejestracji SA-RW-I
i kwalifikacji wojskowych
wsp. ds. uprawnien oW
poborowych i zotnierzy SA-RWHII
: spds zéromadzer’a i ' ~
| i zbiorek publicznych | SAZPP
Referat ds. punkidw sprzedazy napojéw alkoholowych
Zastepca n
n : f ~ wsp. ds. zezwolen
Dyrektora ds. b{ kierownik referatu ' SA-AL h—b na sprzedaz SA-ALA
b dziatalnosci SA-ZIl = napojéw alkoholowych
gospodarczej
i stowarzyszen Referat ewidencji przedsigbiorcéw
—>| kierownik referatu ‘ SA-EP }—|_§, wsp. ds. ewidencii SA-EP
przedsiebiorcow
sp. ds.
—# administracyjnych SA-AZ
i zezwolen
sp. ds. nadzoru nad
1 stowarzyszeniami SA-SF-|
i fundacjami
sp. ds. obslugi R
~P informacyjnej SA-0l
Zalgcznik do Zarzgdzenia nr ... Prezydenta Miasta Lublin z dnia ... .
w sprawie nadania Reguiaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich
Numer dokumentu: strona 2 z4

P



Zastepca
Prezydenta
ds. Obywatelskich

Z80

Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych

. Dyrektor ob- U
> W))// dziatu A =P organizacyjnych

wsp. ds. 7S5-OR

Referat ds. rozwigzywania problemoéw uzaleznien

3»{ kierownik referatu ‘ Z8Ss-uz }—- wsp. ds. rozwigzywania
problemow alkoholowych

oraz przeciwdziatania
przemocy w rodzinie

wsp. ds. obstugi

Komisji Rozwigzywania |ZSS-UZ-I
Problemdw Alkoholowych|

Z88-UzZ-

v

wsp. ds. przeciw-

drialania narkomani (250 Uzl

-3 wsp. ds. kontroli ZSS-Uz-l

Zastepca wsp. ds. promocji 755.P7
= Dyrektora Z88-Z1 i ochrony zdrowia
ds. ochrony zdrowia wsp. ds. planowania
i realizacji budzetu ZSS-FN
sp. ds. obsiugi
projektéw Z58-0P
Zastepca
Referat ds. nadzoru
) Dyrektora Z8S-ZIl i
ds. nadzoru &l kierownik referatu ‘ZSS-NA-I }_La wsp. ds. nadzoru
i prac spolecznie ZSS-NA-I

uzytecznych
wsp. ds. organizowania
i funkcjonowania opieki|l ZSS-NA-1I
nad dziec¢mi do lat 3

Biuro - Miejski Zesp6t Orzekania o Niepeinosprawnoséci

Dyrektor Biura
5 — Przewodniczacy | MZON —»  Sekretarz Zespolu | MZON-|
Zespotu wsp. ds,

przyjmowania wnioskow
w sprawie orzekania
o niepeinosprawnosci
i stopniu
niepelnosprawnosci

MZON-Ii

wsp. ds. prowadzenia
dokumentacji zwigzanej
z orzekaniem
| o niepelnosprawnosci | MZON-}
dzieci do 16-go roku zycia
sprawozdawczosci
i budzetu

wsp. ds. prowadzenia
dokumentacji zwigzanej
z orzekaniem o stopniu
niepelnosprawnosci oséb
powyzej
16-go roku zycia

MZON-IV

wsp. ds. prowadzenia
dokumentacji zwigzanej
z procedurg odwotawczg
i prowadzeniem bazy
> darnych w Elektronicznym MZON-V
Krajowym Systemie
Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci

wsp. ds. prowadzenia
dokumentacji zwigzanej
lZ wydawaniem legitymacji X
o niepetnosprawnosci MZON-VI
i stopniu
niepeinosprawnosci

wsp. —

—'91 doradca zawodowy ’MZON'V”‘
wsp. —

_4’2’{ pracownik socjalny NZON'VI”‘

wsp. ds. protokolowania
“—p posiedzen sktadow |MZON-IX
orzekajgcych
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Zastepca
Prezydenta 280
ds. Obywatelskich
Biuro ds. Oséb Niepelnosprawnych
Dyrektor ) sp. ds. ON-OR
L . i i
Biura ON organizacyjnych
wsp. ds. informacii
0s6b niepetnosprawnych
—5  — Osrodek Informacii ON-IN
Osob
Niepelnosprawnych
.| wsp. ds. wdrazania ON-WP
projektow
wsp. ds. obstugi
e organizacyjnej ON-OP
projektéw i programow
LEGENDA
§tanow_|sko symbol
kierownictwa st. prac
Urzedu - pracy
Wydziat tub biuro
Stanowisko Referat |
dyrektora wydziaiu | symbol |
g . : | Stanowisko kierownika | symbol
lub kierownika st. pracy = _ stanowisko pracy | Symbol
biura referatu st. pracy SP. — SIANOWISKO pracy | pracy
: wsp. — wieloosobowe | symbol | |
stanowisko pracy st. pracy
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