Prezydent Miasta LUbIM

Zarzadzenie nr 451 12011
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 34 marca 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z p6zn. 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 Organizacji nadaje Regulamin Organizacyjny w brzmieniu sta-
nowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 690/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 wrzesnia
2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom i Kierownikom komoérek organi-
zacyjnych w Departamencie Organizaciji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

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

Sekretarz Miasta Lublin
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Prezydent Miasta Lubliw

Zatacznik do zarzgdzenia nr 251/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji

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

§ 1

W skiad Departamentu Organizacji wchodza nastepujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:

1) Urzad Stanu Cywilnego (USC);

2) Wydziat Informatyki i Telekomunikacji (IT);

3) Wydziat Organizacji Urzedu (OR);

4) Wydziat Projektow Nieinwestycyjnych (PN);

5) Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK);

6) Biuro Obstugi Mieszkancow (OM);

7) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP);

8) Samodzielne Stanowisko Pracy Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

§2

Urzad Stanu Cywilnego (USC) tworza:
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (USC-OR);
2) stanowisko pracy ds. zmiany imion i nazwisk (USC-IN);
3) stanowisko pracy ds. rejestracji aktow zagranicznych (USC-AZ);
2. Trzech Zastepcow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC-ZI, USC-ZII,
USC-2ZIll), nadzorujgcych bezposrednio ponizsze komérki organizacyjne, zgodnie
z podziatem ustalonym przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji urodzen (USC-U);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji zgonow (USC-Z);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji matzeristw (USC-M);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum aktéw stanu cywilnego (USC-A).

§3

Wydziat Informatyki i Telekomunikaciji (IT) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (IT), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (IT-OR);
2) stanowisko pracy ds. analiz i projektow (IT-AP);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji, budzetu i rozliczen (IT-EW);
4) referat ds. sieci teleinformatycznych (IT-ST), w sktad ktorego wchodza;
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a) kierownik referatu (IT-ST),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploataciji sieci (IT-ST-II),

c) stanowisko pracy ds. telekomunikacji (IT-ST-lI),

d) stanowisko pracy ds. obstugi systeméw telekomunikacyjnych (IT-ST-IV),

e) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator urzadzen telekomunikacyjnych
(IT-ST-V); ‘

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

1) referat ds. oprogramowania i zasobow informatycznych (IT-OZ), w sktad ktore-
go wchodza;
a) kierownik referatu (IT-02),
b) wieloosobowe stanowisko pracy administrator systeméw (IT-OZ-),
c) wieloosobowe stanowisko pracy administrator kontrolera domeny (IT-OZ-l),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zasobéw informatycznych (IT-OZ-ll),
e) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator sprzetu komputerowego

(IT-OZ-V);

2) referat ds. systeméw zintegrowanych (IT-8Z), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-SZ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw zintegrowanych (IT-SZ-1),

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznych serwiséw informacyjnych
(IT-SI).

§4

Wydziat Organizacji Urzedu (OR) tworza;
. Dyrektor Wydziatu (OR), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OR-OR);
2) referat ds. legislacji (OR-LE) w ktérego sktad wchodza;
a) kierownik referatu (OR-LE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji (OR-LE-l),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi BIP (OR-LE-I);
3) referat ds. samorzadnosci (OR-SA), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-SA),
b) stanowisko pracy ds. inicjatyw obywatelskich (OR-SA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzadu
(OR-SA-II).
. Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem (OR-Zl), nadzorujacy bezposred-
nio:
1) referat ds. zarzadzania Urzedem (OR-ZU), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-ZU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczosci i rozliczen
(OR-ZU-l),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania (OR-ZU-II);
2) referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi (OR-ZL), w skfad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (OR-ZL.),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i realizacji projektow szkoleniowo-doradczych (OR-ZL-l),

Zatacznik do zarzadzénia nr 251/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regula-

minu Organizacyjnego Departamentu Organizacji

Nr dokumentu: UID Strona 2z 53

By




c) stanowisko pracy ds. stuzby przygotowawczej, ocen okresowych i e-learnin-
gu (OR-ZL-l),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. stazy absolwenckich i praktyk zawodo-
wych (OR-ZL-lll);

3) referat ds. archiwum (OR-AR), w skiad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (OR-AR),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum (OR-AR-l).

3. Zastepca Dyrektora ds. technicznych (OR-ZIl), nadzorujacy bezposrednio:

1) referat ds. zaopatrzenia i logistyki (OR-ZL), w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (OR-ZL),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien i zaopatrzenia (OR-ZLA),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania majagtkiem (OR-ZL-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy magazynier (OR-ZL-lII),

e) stanowisko pracy ds. zarzadzania transportem (OR-ZL-1V),

f) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (OR-ZL-V);

2) referat ds. budynkéw (OR-ZB),w sktad ktérego wchodza;

a) kierownik referatu (OR-ZB),

b) samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania budynkami(OR-ZB-l),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw (OR-ZB-I),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi gospodarczej (OR-ZB-lI),
e) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator (OR-ZB-1V),

f) wieloosobowe stanowisko pracy portier (OR-ZB-V),

g) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy(OR-ZB-VI),

h) wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzen powielajacych
(OR-ZB-VII).

§5

Wydziatl Projektéw Nieinwestycyjnych (PN) tworza;
1. Dyrektor Wydziatu (PN) nadzorujacy bezpoérednio:

1) referat ds. organizacyjnych i monitoringu (PN-OM), w sktad ki6rego wchodza;

a) kierownik referatu (PN-OM),

b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (PN-OM-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji, informacji o zrodtach dofinan-
sowania i sprawozdawczosci (PN-OM-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitoringu projektéw nieinwestycyj-
nych realizowanych w jednostkach podlegtych Gminy Lublin (PN-OM-il);

2) referat ds. projektéw miedzynarodowych (PN-PM), w skiad ktérego wchodza;

a) kierownik referatu (PN-PM),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektébw migdzynarodowych
(PN-PM-).

2. Zastepca Dyrektora (PN-ZI) nadzorujgcy bezposrednio:

1) referat ds. projektéw oswiatowych (PN-PO), w skiad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (PN-PO),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow o$wiatowych (PN-PO-I);

2) referat ds. projektéw spofecznych (PN-PS), w skiad ktérego wchodza:
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a) kierownik referatu (PN-PS),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw spotecznych (PN-PS-I);
3) referat ds. projektéw rozwojowych (PN-PR), w sktad ktérego wchodza;

a) kierownik referatu (PN-PR),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw rozwojowych (PN-PR-I);

§6

Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK) tworza:
Dyrektor Biura (OK) nadzorujacy bezpo$rednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OK-OR);
2) referat ds. obstugi sekretariatow (OK-SE), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OK-SE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatow (OK-SE-l, OK-SE-
ll, OK-SE-Ill, OK-SE-IV);
3) referat ds. elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentow (OK-OD),
w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OK-OD),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznego systemu obstugi spraw
i dokumentoéw oraz instrukcji kancelaryjnej (OK-OD-l);
4) referat kancelaria ogdélna (OK-KO), w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OK-KO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej (OK-KO-),
c) wieloosobowe stanowisko pracy kancelista (OK-KO-ll), '
d) stanowisko pracy goniec wewnetrzny (OK-KO-lIl),
e) wieloosobowe stanowisko pracy goniec (OK-KO-IV).

§7

Biuro Obstugi Mieszkarncéw (OM) tworza;

Dyrektor Biura (OM) nadzorujgcy bezposrednio:

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

2) stanowisko pracy ds. koordynacji KI (OM-KI);

3) referat ds. informacyjnych Urzedu (OM-IU), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (OM-IU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezpoéredniej (OM-1U-),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informaciji zdalnej (OM-1U-II);

4) referat ds. obstugi mieszkancoéw (OM-MI), w sktad kidrego wchodza:
a) kierownik referatu (OM-MI),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkaricow (OM-MI-I).
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: Rozdziat li
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§8

1. Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi okreslone sg w § 18 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.

2. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnos$ci pracownikdw na
poszczegdblnych stanowiskach pracy.

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

4. Kierownicy referatéw nadzorujg wypetnianie obowiazkéw stuzbowych przez podle-
gtych pracownikéw.

Rozdziat IlI
Zadania wspoélne komérek i stanowisk pracy

§9

1. Do zadan wspéinych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
w szczegblnosci:
1) obstuga interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej;
2) terminowe zatatwianie spraw;
3) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
4) przygotowywanie ocen, analiz, informaciji i sprawozdan;
5) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen i polecen przetozo-
nych;
6) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej
i tajemnicy skarbowej;
7) realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publiczne;j;
8) wspoidziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi i miejskim jednostkami or-
ganizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie zadan;
9) przygotowanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zaktadowego;
10) wspotpraca z redaktorem elektronicznych serwiséw informacyjnych w zakresie
wprowadzania tresci do tych serwisoéw;
11) wykonywanie zadar okreslonych w systemie kontroli zarzadczej.
2. Do zadan wspélnych kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnosai:
1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;
3) opracowywanie materiatow do projektu budzetu oraz planu dochodéw i wydat-
kéw w zakresie dotyczacym zadan referatu;
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4) przygotowywania analiz i informacji w zakresie dotyczacym zadan referatu;

95) 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
Szczegébtowe zadania Urzedu Stanu Cywilnego

§ 10

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje w szczegoinosci zadania:

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

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z przepiséw kodeksu ro-
dzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego;

3) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego osob, w tym
przyjmowanie oSwiadczen woli;

4) nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych
mowa w § 11-13.

§ 11

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

kresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Kierownika i Zastepcow Kierownika
USC;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej USC;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelaciji, wnioskéw i zapytar radnych
Miasta Lublin;

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

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

6) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedacym na wyposa-
zeniu Wydziatu;

7) prowadzenia ewidencji uméw i faktur realizowanych w USC;

8) przygotowania wnioskéw o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie Matzeriskie
oraz organizowania uroczysto$ci wreczenia odznaczen;

9) prowadzenia rejestru zaméwien publicznych wytgczonych ze stosowania usta-
wy Prawo Zaméwien Publicznych;

10) rezerwacji sal Trybunatu Koronnego na potrzeby innych komérek organizacyj-
nych Urzedu Miasta oraz instytucji zewnetrznych;
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11) udzielania informagcji i wyjasnien o trybie zatatwiania spraw z zakresu rejestracji
stanu cywilnego; '

12) prowadzenia, w imieniu Kierownika USC, biezacej kontroli przestrzegania prze-
pisow instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw USC;

13) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw USC:

14) wspbtpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow z zakresu zadari USC oraz kontroli w nim przeprowadzanych:;

15) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

§ 12

Stanowisko pracy ds. zmiany imion i nazwisk realizuje w szczegélnosci zada-
nia z zakresu:
1) prowadzenia postgpowarn w sprawie zmiany imion i nazwisk;
2) przygotowywania decyzji, postanowien i zaswiadczen z zakresu dziatania sta-
nowiska;
3) zawiadamiania wta$ciwych organéw o zmianie imienia lub nazwiska;
4) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

§ 13

Stanowisko pracy ds. rejestracji aktéw zagranicznych realizuje w szczegélno-

8ci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postgpowari w sprawie wpisania zagranicznych aktéw stanu cy-
wilnego do polskich ksiag stanu cywilnego;

2) prowadzenie postgpowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia zagranicz-
nych aktéw stanu cywilnego;

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

4) prowadzenia postgpowan w sprawie rejestracji urodzen, zgonéw i zawartych
matzenstw, ktére nastapily za granicq i nie zostaly zarejestrowane w zagranicz-
nych ksiegach stanu cywilnego;

9) przygotowywania decyzji i postanowien z zakresu dziatania stanowiska;

6) realizacji uméw miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego;

7) prowadzenia postgpowar w sprawie uznania zagranicznych orzeczen w spra-
wach cywilnych z zakresu stanu cywilnego;

8) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

§ 14

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego realizujg w szczegélnosci zada-
nia z zakresu:
1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowi-
ska pracy okreslone w § 15-18 zgodnie z podziatem ustalonym przez Kierowni-
ka Urzedu Stanu Cywilnego;
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2) wykonywania czynnoéci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oséb, w tym
przyjmowania o$wiadczen woli.

§ 15

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji urodzen realizuje w szczegdl-
no$ci zadania z zakresu:
1) sporzadzania aktéw urodzenia na podstawie zgtoszen urodzenia dzieci, decyzji
administracyjnych i orzeczen sadowych;
2) wydawania odpiséw aktéw urodzenia z ksigg za rok biezacy;
3) protokotowania przyjecia o$wiadczen woli, przyjmowanych przez Kierownika
USC;
4) przyjmowania o$wiadczen o zmianie imienia dziecka w ciggu 6 miesiecy od
daty sporzadzenia aktu urodzenia;
5) wzywania rodzicéw do rejestracji urodzenia dziecka, w razie uchylania sie od
tego obowiagzku;
6) zawiadamianie wtasciwych organéw o sporzgdzonych aktach urodzenia i o na-
niesionych w nich zmianach;
7) prowadzenia postepowarn w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktéw urodze-
nia z roku biezacego;
8) sporzadzania wzmianek w biezacych aktach urodzenia na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sagdowych i o$wiadczen stron;
9) nanoszenia przypiskéw pod aktami urodzenia;
10) prowadzenia skorowidza aktéw urodzenia:
11) kompletownia akt zbiorowych do ksiag urodzen;
12) przekazywania danych statystycznych do GUS;
13) prowadzenia rejestracji stanu cywilnego w formie papierowe;j i elektronicznej.

§ 16

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji zgonéw realizuje w szczegél-
no$ci zadania z zakresu:

1) sporzadzania aktéw zgonéw na podstawie zgtoszen zgonu i decyzji administra-
cyjnych;

2) wypetniania karty zgonu dla celéw pochowania zwiok;

3) wydawania odpiséw aktéw zgonu z ksiag za lata 1946 do roku biezacego;

4) zawiadamianie wtasciwych organéw o sporzadzonych aktach zgonu;

5) uniewazniania dowodéw osobistych oséb zmartych, przekazywania dokumen-
tow stwierdzajgcych tozsamos$é wiasciwym organom:;

6) prowadzenia postgpowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktéw zgonu
z roku biezacego;

7) sporzgdzania wzmianek w biezacych aktach zgonu na podstawie decyzji admi-
nistracyjnych i orzeczen sadowych;

8) nanoszenia przypiskéw pod aktami zgonu;

9) prowadzenia skorowidza aktéw zgonu;

10) kompletowania akt zbiorowych do ksigg zgonéw;
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11) zawiadamiania urzedéw stanu cywilnego o sporzadzonych aktach zgonu w celu
dokonania przypiskéw pod aktami urodzenia i matzenstwa oséb zmartych;

12) przekazywania danych statystycznych do GUS;

13) prowadzenia kartoteki aktow zgonu;

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

15) realizacji umoéw migdzynarodowych z zakresu stanu cywilnego.

§ 17

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji matzeristw realizuje w szcze-

goInosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa;

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

3) wydawania zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych za-
warcie maizenstwa do zawarcia matzenistwa wyznaniowego;

4) wydawania zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do zawarcia matzenstwa za gra-
nica;

5) wydawania innych zaswiadczen, w tym o terminie $lubu;

6) prowadzenia terminarza $lubow:;

7) prowadzenia postepowan w sprawie skrocenia terminu $lubu;

8) sporzadzania aktéw matzenstwa dla matzenstw zawieranych w formach wymie-
nionych w pkt 2. oraz na podstawie decyzji administracyjnych i orzeczer sado-
wych;

9) wydawania odpiséw aktéw matzenstwa z ksigg za rok biezacy;

10) zawiadamiania wta$ciwych organéw o sporzadzonych aktach matzenistwa i wy-
nikajacej stad zmianie nazwiska;

11) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetienia aktéw mat-
zenstwa z roku biezacego;

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

13) zawiadamiania wtasciwych organéw o zmianach w aktach matzenstwa z roku
biezacego;

14) nanoszenia przypiskéw pod aktami matzenstwa;

15) prowadzenia skorowidzéw aktéw matzenstwa;

16) kompletowania akt zbiorowych do ksigg matzenistw:

17) zawiadamiania urzedéw stanu cywilnego o sporzadzonych aktach matzenstwa
w celu dokonania przypiskéw pod aktami urodzenia matzonkéw:;

18) przekazywania danych statystycznych do GUS;

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

20) realizacji uméw migdzynarodowych z zakresu stanu cywilnego.

§ 18

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum aktéw stanu cywilnego reali-
zuje w szczegoblnosci zadania z zakresu:
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1) przechowywania ksiag stanu cywilnego przez 100 lat od chwili ich wytworzenia,
zapewnienia im wiasciwych warunkéw przechowywania i poddawania zabie-
gom konserwacyjno-ochronnym;

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

3) wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego;

4) wydawania za$wiadczen na podstawie ksiag stanu cywilnego;

5) protokotowania przyjecia o$wiadczen woli, przyjmowanych przez Kierownika

USC;

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

7) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktéw stanu
cywilnego;

8) sporzadzania wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie o$wiadczen
woli, decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych i innych dokumentéw ma-
jacych wptyw na tres¢ aktow;

9) nanoszenia przypiskéw pod aktami stanu cywilnego;

10) prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

11) weryfikacji wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych;

12) potwierdzania danych dla celéw KOM i PESEL;

13) zawiadamiania wtasciwych organéw o zmianach w aktach stanu cywilnego;
14) prowadzenia kartoteki aktow;

15) prowadzenia rejestracji stanu cywilnego w formie papierowej i elektroniczne;;
16) realizacji uméw miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego.

Rozdziat V
Szczego6towe zadania Wydziatu Informatyki i Telekomunikaciji

§ 19

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczeg6lnos$ci zadania okreslone w § 15 Regula-
minu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin oraz w szczegélnosci zadania w za-
kresie:

1) inicjowania oraz nadzorowania projektéw teleinformatycznych;

2) koordynacji opracowywania, wdrazania i stosowania standardéw i procedur do-

tyczacych oprogramowania, sprzetu, sieci i systeméw teleinformatycznych;

3) biezacego i okresowego informowania bezposredniego przetozonego o stanie
bezpieczenstwa sieci teleinformatycznych i o stanie legalnosci oprogramowa-
nia;

4) nadzorowania informatyzacji oraz koordynacji wspétpracy z jednostkami organi-
zacyjnymi Miasta w zakresie realizowanych projektow;

5) koordynacji wspodtpracy Wydziatlu z Pionem Ochrony Informaciji Niejawnych
w zakresie dotyczacym systeméw teleinformatycznych;
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6) koordynacji wspotpracy Wydziatu z Administratorem Bezpieczeristwa Informagii
w zakresie dotyczacym systemow teleinformatycznych;

7) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowi-
ska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 20-23.

§ 20

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

kresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy Dyrekto-
ra Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu, w szczegéinosci zapewnienia prawi-
diowego i terminowego obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej
korespondenciji przychodzacej i wychodzacej oraz ekspediowania przesytek;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelaciji, wnioskéw i zapytari radnych
Miasta Lublin;

4) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne do
prawidtowej pracy Srodki oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie:

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

6) prowadzenia dokumentacji w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Wydziatu;

7) biezacej kontroli przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez pra-
cownikéw Wydziatu;

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

9) wspodtpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw oraz
kontroli dotyczacych Wydziatu;

10) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

§ 21

Stanowisko pracy ds. analiz i projektéw realizuje w szczegdinosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia rejestru oraz dokumentacji zapotrzebowar i wnioskéw wptywaja-

cych do Wydziatu;
2) oceny i badania celowo$ci zapotrzebowan i wnioskéw wptywajacych do Wy-
dziatu;

3) prowadzenia weryfikacji sprzetu i oprogramowania zainstalowanego na stano-
wiskach pracy oraz przygotowywania rekomendacji w tym zakresie;

4) wspotpracy z innymi stanowiskami pracy w zakresie przetwarzania informacji
i analiz dotyczacych wyposazenia stanowisk pracy w rozwigzania teleinforma-
tyczne;
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9) przygotowywania i koordynacji harmonogramoéw wspéffinansowanych projek-
tow teleinformatycznych realizowanych przez Wydziat;

6) monitorowania realizacji wspéffinansowanych projektéw teleinformatycznych
realizowanych przez Wydziat;

7) prowadzenia dokumentacji oraz przygotowywania analiz dotyczacych projektow
teleinformatycznych realizowanych przez Wydziat;

8) organizacji pracy zespotéw projektowych w Wydziale;

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

10) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zakfadowego.

§ 22

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

1) prowadzenia ewidencji majatku Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majatku
Gminy w zakresie miejskiej szerokopasmowe;j sieci szkieletowej;

2) zapewnienia prawidtowego oznakowania przedmiotéw majatku Urzedu w za-
kresie teleinformatyki oraz majatku Gminy w zakresie miejskiej szerokopasmo-
wej sieci szkieletowe;j;

3) przygotowywania dokumentéw ksiggowych zwigzanych z ewidencjg majatku
Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majatku Gminy w zakresie miejskiej
szerokopasmowej sieci szkieletowe;;

4) prowadzenia ksiggi inwentarzowej sktadnikéw majatkowych bedacych na wypo-
sazeniu Wydziatu;

5) monitorowania wykonywania budzetu w Wydziale;

6) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym budzetu Wydzia-
tu;

7) prowadzenia rejestru zaméwien publicznych wytaczonych ze stosowania usta-
wy Prawo Zaméwien Publicznych;

8) ewidencjonowania uméw i faktur realizowanych w Wydziale;

9) prowadzenia rejestru dokumentéw finansowych w Wydziale;

10) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

§ 23

1. Referat ds. sieci teleinformatycznych realizuje w szczeg6lnosci zadania z za-

kresu:

1) zapewnienia dostgpu do sieci teleinformatycznej, ciggtosci jej pracy oraz bez-
pieczenstwa sieci;

2) zapewnienia dostgpu do ustug w sieci, baz danych i innych zasobow informa-
tycznych oraz Internetu;

3) zapewnienia tgcznoéci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

4) monitorowania pracy sieciowych systeméw teleinformatycznych, w szczegélno-
8ci prowadzenia rejestru incydentow;
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5) planowania, przygotowywania i realizacji projektéw rozbudowy sieci teleinfor-
matycznych w zakresie obejmujacych w szczegéinosci miejskg szerokopasmo-
wg sie¢ szkieletowg, system monitoringu wizyjnego Miasta, telefonie i transmi-
sje danych;

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

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

8) zapewnienia obstugi serwisowej i przegladéw konserwacyjnych central telefo-
nicznych, urzadzen, instalacji telekomunikacyjnych i sieci;

9) prowadzenia rejestru konfiguracji sprzetu telekomunikacyjnego, sieci teleinfor-
matycznych i systemu monitoringu wizyjnego;

10) zarzadzania i konfigurowania urzadzen telekomunikacyjnych i sieciowych;

11) realizacji napraw sprzetu telekomunikacyjnego, koricowych urzadzen abonenc-
kich, elementéw aktywnych sieci, okablowania oraz elementow sieci szkieleto-
wey;

12) usuwania awarii, anomalii i przyczyn niestabilnej pracy sieci teleinformatyczne;j,
systemoéw telekomunikacyjnych oraz koricowych urzgdzen abonenckich;

13) wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie eksploata-
cji sieci teleinformatycznej oraz z jednostkami organizacyjnymi Miasta w tym
zakresie.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-

minu oraz zadania z zakresu:

1) zapewnienia statego nadzoru, monitorowania i zarzadzania pracg sieci telein-
formatycznych i telefonicznych oraz zarzadzania planem adresacji sieci trans-
misji danych;

2) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa sieci;

3) optymalizacji kosztéw funkcjonowania sieci, doboru sprzetu telekomunikacyjne-
go, elementodw i struktury sieci teleinformatycznej

4) planowania i rozbudowy sieci teleinformatycznych, monitoringu wizyjnego oraz
zakupow elementéw sieci teleinformatycznych, w tym budowy systemu monito-
rowania sieci i opracowywania dokumentacji technicznych;

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

6) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia ich wia-
$ciwej realizacj;

7) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wszystkich wydat-
kéw realizowanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;

8) zakupdw elementéw systemdw telekomunikacyjnych oraz sieci;

9) wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie eksploata-
cji sieci teleinformatycznej oraz z jednostkami organizacyjnymi Miasta w tym
zakresie;

10) wspotdziatania z instytucjami administrujgcymi siecig globalng w zakresie reali-
zacji dostepu do internetu oraz operatorami telekomunikacyjnymi;

11) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej urzadzen aktywnych, sprzetu
telekomunikacyjnego i sieci;
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12) nadzorowania rejestréw prowadzonych w referacie.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci realizuje w szczegél-
nosci zadania z zakresu: ‘

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

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

3) programowania urzadzen aktywnych sieci, w szczegb6lno$ci routerow, przetacz-
nikéw, print serweréw, konfigurowania ustug sieciowych;

4) zapewnienia obstugi serwisowej, konserwacji, obstugi gwarancyjnej i pogwa-
rancyjnej sieci, jej elementéw aktywnych i pasywnych;

5) usuwania awarii i drobnych napraw sieci;

6) oznakowywania elementéw sieci;

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

8) przeprowadzania okresowych przegladéw i konserwacji sieci oraz przygotowy-
wania raportéw;

9) prowadzenia rejestru urzgdzen aktywnych sieci teleinformatycznych, monitorin-
gu wizyjnego, ustug sieciowych i incydentow. :

4. Stanowisko pracy ds. telekomunikacji realizuje w szczegélno$ci zadania z za-
kresu:

1) zapewnienia tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

2) statego nadzoru i monitorowania kosztéw ustug telefonicznych;

3) zapewnienia bezpieczenstwa urzadzen i ustug telekomunikacyjnych w zakresie
telefonii;

4) zapewnienia ciggtosci facznosci telefonicznej oraz statego nadzoru i monitoro-
wania pracy central telefonicznych, urzadzen i instalacji telekomunikacyjnych;

5) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw oraz zapewnienia ich wia-
Sciwej realizacji;

6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wszystkich realizo-
wanych i nadzorowanych przez siebie wydatkéw oraz opisywania dokumentow
finansowych;

7) zarzadzania, konfigurowania i obstugi serwisowej central telefonicznych i insta-
lacji teletechnicznych oraz zarzadzania planem numeracji wewnetrznej sieci te-
lefonicznej;

8) przygotowywania analiz i sprawozdan dotyczgcych systeméw telekomunikacyj-
nych;

9) wspoipracy z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie realizacji umow do-
tyczacych ustug gtosowych;

10) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej urzadzen telekomunikacyj-
nych oraz sprzetu telefonicznego;

11) cyklicznych przegladéw stanu sieci telekomunikacyjnych i ustug telefonicznych;

12) planowania i prowadzenia zakup6éw elementéw systeméw telekomunikacyjnych
oraz sprzetu i akcesoriow telefonicznych;

13) prowadzenia rejestru urzadzen i ustug telekomunikacyjnych;

Zatgcznik do zarzadzenia nr 251/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regula-
minu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
Nr dokumentu: UID Strona 14 z 53

By



14) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez stanowisko pracy
ds. obstugi systeméw telekomunikacyjnych i wieloosobowe stanowisko pracy
konserwator urzadzen telekomunikacyjnych.

. Stanowisko pracy ds. obstugi systeméw telekomunikacyjnych realizuje

w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) taryfikacji, limitowania potaczen telefonicznych i administrowania uprawnienia-
mi;

2) prowadzenia rejestru i dystrybuciji aparatdéw i akcesoriow telefonii mobilnej;

3) nadzorowania wydatkoéw budzetowych zwigzanych z telefonig stacjonarng i mo-
bilng dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta przytgczonych do miej-
skiej szerokopasmowej sieci szkieletowej;

4) optymalizacji kosztoéw zwigzanych z telefonig stacjonarng i mobilng;

5) rozliczen uzytkownikéw telefonii stacjonarnej i mobilnej;

6) udzielania informacji o pracy systeméw telekomunikacyjnych;

7) udzielania instruktazy w zakresie korzystania przez pracownikéw z systemoéw
telekomunikacyjnych;

8) zapewnienia billingéw telefonicznych;

9) biezacego monitorowania i aktualizowania bazy danych numeréw telefonicz-
nych Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta;

10) prowadzenia rejestru abonentow telefonii stacjonarnej i mobilnej;

11) statego monitorowania uprawnien abonentow;

12) wsparcia w zakresie obstugi serwisowej konfiguraciji i diagnozowania terminali
abonenckich telefonii mobilne;j.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator urzadzen telekomunikacyj-

nych realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) obstugi serwisowej urzadzen i instalacji telekomunikacyjnych;

2) usuwania awarii sieci i urzadzen telekomunikacyjnych;

3) przeprowadzania biezacych i okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen

i instalacji telekomunikacyjnych;

4) instalacji i konfiguracji urzadzen abonenckich;

5) szkolenia uzytkownikéw w zakresie obstugi sprzetu telekomunikacyjnego;

6) statego monitorowania stanu sieci telekomunikacyjnych i prowadzenia rejestru

urzadzen telekomunikacyjnych;

7) wsparcia dla prowadzenia rejestru sprzetu telekomunikacyjnego i linii abonenc-

kich;

8) wsparcia w zakresie obstugi serwisowej konfiguracji i diagnozowania terminali

abonenckich telefonii mobilne;.

§24

Zastepca Dyrektora realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) zapewnienia ciggtosci pracy systeméw informatycznych, w tym baz danych, za-
sobdw i ustug informatycznych;

2) zapewnienia oprogramowania i sprzetu komputerowego;

3) zapewnienia opracowania i wdrozenia standardéw i procedur dotyczacych
funkcjonowania systeméw informatycznych;
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4) zapewnienia standaryzacji dokumentéw i formatéw wymiany danych;

5) zapewnienia bezpieczenstwa systemoéw, zasoboéw i danych;

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

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

8) przygotowywania planu zamodwien realizowanych przez Wydziat;

9) nadzorowania realizacji zaméwien publicznych w Wydziale;

10) monitorowania nowych technologii i rozwigzan dotyczacych oprogramowania
oraz proponowania ich wdrozen w Urzedzie;

11) wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wdrazania
i przestrzegania standardéw i procedur dotyczacych funkcjonowania systeméw
informatycznych;

12) zgtaszania propozycji projektéw informatycznych;

13) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty
i stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 25-27.

§ 25

. Referat ds. oprogramowania i zasobéw informatycznych realizuje w szczegol-
nosci zadania z zakresu:

1) zapewnienia sprzetu, akcesoridw, urzadzen peryferyjnych i oprogramowania
dla stacji roboczych i serwerdw;

2) zarzadzania stacjami roboczymi i serwerami oraz bazami danych i zbiorami;

3) utrzymywania i zapewnienia dostepu do baz danych, oprogramowania, zaso-
béw i ustug informatycznych;

4) zapewnienia obstugi serwisowej, obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej, usu-
wania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy stacji roboczych, serweréw, opro-
gramowania, baz danych oraz urzadzen peryferyjnych;

5) zapewnienia dostepu do ustug wydruku i kopiowania z uzyciem urzgdzen cyfro-
wych oraz planowanie rozwoju tych ustug;

6) zapewnienia bezpieczernstwa danych i sprzetu, nadawania i odbierania upraw-
nien dostepu do stacji roboczych, aplikacji i danych;

7) generowania certyfikatéw i wydawania kart elektronicznych;

8) zarzadzania licencjami oraz legalno$cig oprogramowania oraz przeprowadza-
nia audytéw w tym zakresie;

9) tworzenia i zarzadzania systemem kopii zapasowych oraz archiwizowania da-
nych z serweréw administrowanych przez referat;

10) planowania, przygotowywania i realizacji projektéw rozbudowy infrastruktury
serwerowej i bazodanowej oraz sprzetu, oprogramowania stacji roboczych;

11) zarzadzania pocztg elektroniczng, systemem hostingu i innymi ustugami infor-
matycznymi administrowanymi przez referat;

12) prowadzenia rejestrow uzytkownikéw stacji roboczych, uprawnien, uzytkowni-
kéw poczty, domen internetowych;
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13) wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z jednostkami or-
ganizacyjnymi Miasta wigczonymi do miejskiej szerokopasmowej sieci szkiele-
towej;

14) prowadzenia szkoleh pracownikéw w zakresie korzystania z ustug i zasobow
informatycznych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-

minu oraz zadania z zakresu:

1) zapewnienia ciggto$ci pracy i bezpieczenstwa oprogramowania i zasobdéw in-
formatycznych;

2) optymalizacji kosztéw funkcjonowania oprogramowania i zasobéw informatycz-
nych, doboru sprzetu, elementéw i rozwigzan;

3) zapewnienia sprzetu komputerowego i jego dystrybucji na stanowiska pracy;

4) planowania i rozbudowy oprogramowania i zasobdéw informatycznych;

5) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie oprogramowa-
nia i zasoboéw informatycznych;

6) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw oraz zapewnienia ich wia-
$ciwej realizacji;

7) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wszystkich wydat-
kéw realizowanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;

8) zakupdw elementéw systemoéw informatycznych oraz oprogramowania;

9) wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie oprogra-
mowania i zasobow informatycznych oraz z jednostkami organizacyjnymi Mia-
sta w tym zakresie;

10) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej oprogramowania i zasobéw
informatycznych;

11) nadzorowania rejestréw prowadzonych w referacie.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy administrator systeméw realizuje w szcze-

golnosci zadania z zakresu:

1) instalowania, aktualizowania i konfigurowania oprogramowania na serwerach
i stacjach roboczych;

2) prowadzenia instruktazu i szkolenn z zakresu korzystania z ustug udostepnia-
nych na serwerach i stacjach roboczych oraz bezpieczenstwa;

3) administrowania i zarzgdzania serwerami;

4) administrowania uprawnieniami uzytkownikéw do dostepu do ustug na serwe-
rach;

5) prowadzenia rejestrow uzytkownikébw poczty oraz rejestru domen interneto-
wych;

6) zarzadzania oprogramowaniem stacji roboczych;

7) administrowania baz danych;

8) tworzenia i przechowywania kopii bezpieczehstwa danych z serweréw, odtwa-
rzania danych oraz tworzenia dokumentacji w tym zakresie;

9) wdrazania oprogramowania;

10) usuwania awarii oprogramowania oraz przyczyn niestabilnej pracy oprogramo-
wania;

11) przeprowadzania okresowych przegladdw i konserwacji oprogramowania;
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12) prowadzenia rejestru oprogramowania na serwerach;

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

4. Wieloosobowe stanowisko pracy administrator kontrolera domeny realizuje

w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) administrowania kontrolerem domeny oraz powigzanymi serwerami w zakresie
nadawania uprawnien uzytkownikom;

2) zarzadzania systemem infrastruktury klucza publicznego i kart elektronicznych
oraz prowadzenia ich rejestru;

3) prowadzenia rejestrow uzytkownikéw stacji roboczych i ich uprawnien;

4) przygotowywania srodowiska stacji roboczych do wspétpracy z kontrolerem do-
meny;

5) okres$lania organizacyjnych, technicznych i fizycznych srodkéw oraz procedur
ochrony zasobdéw informatycznych Urzedu;

6) opracowywania procedur postepowania w sytuacjach awaryjnych;

7) prowadzenia szkolen pracownikéw Urzedu dotyczacych ochrony zasobow;

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

9) monitorowania zagrozen bezpieczenstwa oraz formutowania zalecen i propozy-
cji rozwigzan przeciwdziatajgcych zagrozeniom;

10) przeprowadzania okresowych i doraznych kontroli zabezpieczen stacji robo-
czych, systemoéw, zasobow i sieci;

11) podejmowania niezbednych dziatan w przypadku wykrycia naruszenia zabez-
pieczen;

12) kontroli oprogramowania na stacjach roboczych;

13) prowadzenia rejestru oprogramowania, licencji i stacji roboczych przy pomocy
programu audytujgcego;

14) zarzadzania licencjami oprogramowania;

15) wspéipracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu dotyczacej ochrony zasobéw;,

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

17) wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji przy opracowywaniu
oraz aktualizacji polityki bezpieczenhstwa, procedur i instrukcji zarzgdzania za-
sobami.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zasobéw informatycznych realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) planowania i realizacji zakup6éw sprzetu komputerowego, oprogramowania, ele-

mentow i akcesoriéw informatycznych;

2) przygotowywania dokumentacji przetargowych dotyczacych realizowanych za-

kupéw;

3) nadzoru nad obstugg gwarancyjng i pogwarancyjng sprzetu komputerowego;

4) zapewniania sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania;

5) zapewnienia obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej sprzetu do drukowania, ko-

piowania i skanowania;
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6) zapewnienia i dystrybucji materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu do drukowa-
nia, kopiowania i skanowania;

7) stosowania standardéw i procedur w zakresie uzytkowania sprzetu komputero-
wego;

8) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw oraz zapewnienia ich wia-
§ciwej realizacji;

9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wszystkich wydat-
kéw realizowanych przez stanowisko oraz opisywania dokumentéw finanso-
wych;

10) prowadzenia rejestru sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania, a takze
ewidencji elementéw i akcesoridow informatycznych;
11) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator sprzetu komputerowego reali-
zuje w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania i obstugi zgtoszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu kompute-
rowego i oprogramowania;

2) instalowania sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, systeméw ope-
racyjnych i oprogramowania stanowiskowego;

3) konfigurowania stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk pracy;

4) usuwania awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz przyczyn jego
niestabilnej pracy;

5) przeprowadzania okresowych przegladéw, konserwacji i modernizacji sprzetu
komputerowego;

6) przeprowadzania instruktazu i szkolen z uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania dla pracownikéw Urzedu;

7) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu komputerowego i opro-
gramowania ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia;

8) realizacji zabezpieczen fizycznych i technicznych stacji roboczych i urzadzen
peryferyjnych; |

9) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych;

10) obstugi serwisowej, konserwacji i prawidtowej pracy stacji roboczych i urzadzen
peryferyjnych;
11) rozbudowy stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych.

§ 26

1. Referat ds. systeméw zintegrowanych realizuje w szczegolnosci zadania z za-

kresu:

1) administrowania systemem zintegrowanym, obejmujacym w szczegdlnosci sys-
temy i moduty dziedzinowe oraz system elektronicznej obstugi spraw i doku-
mentow;

2) zarzadzania zbiorami danych;

3) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw systemoéw i modutéw dziedzinowych;

4) zapewnienia ciggto$ci pracy systemoéw i modutéw dziedzinowych;

5) szkolenia pracownikéw w zakresie korzystania z systemoéw i modutdow dziedzi-
nowych;
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6) planowania rozwoju systeméw i modutéw dziedzinowych;

7) planowania i organizacji wdrozen nowych modutéw dziedzinowych i nowych
systemow; '

8) monitorowania spéjnosci i jakosci danych wprowadzanych do systeméw i mo-
dutéw dziedzinowych.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu:

1) prowadzenia rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobo-
wych w zbiorze Centralna Kartoteka Kontrahentéw;

2) prowadzenie rejestru uprawnien nadanych uzytkownikom systeméw i modutdéw
dziedzinowych;

3) zarzgdzania zbiorami danych;

4) planowania rozbudowy systeméw i modutéw dziedzinowych;

5) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia ich wia-
$ciwej realizacji;

6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wszystkich wydat-
kéw realizowanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;

7) planowania i realizowania zakupéw nowych systeméw i modutéw dziedzino-
wych oraz zakupow ich aktualizacji i aktualizacji systemu elektronicznej obstugi
spraw i dokumentoéw;

8) zapewnienia statego monitorowania pracy systeméw i modutéw dziedzinowych;

9) opracowywania programoéw szkolen z zakresu uzytkowania systeméw i modu-
tow dziedzinowych;

10) opracowywanie i wdrazanie zasad pracy w systemach i modutach dziedzino-

wych;
11) wdrazania nowych systeméw i modutéw dziedzinowych;
12) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej systeméw i modutéw dzie-
dzinowych;

13) zapewnienia bezpieczeristwa systeméw i modutéw dziedzinowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw zintegrowanych realizuje

w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) instalowania, aktualizowania i konfigurowania systemoéw i modutéw dziedzino-
wych;

2) statego monitorowania pracy systeméw i modutéw dziedzinowych;

3) prowadzenia instruktazu i szkolen z zakresu uzytkowania systemoéw i modutéw
dziedzinowych;

4) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw systeméw i modutéw dziedzinowych;

5) wdrazania nowych systeméw i modutéw dziedzinowych;

6) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systemoéw i modutéw dziedzino-
wych ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia;

7) usuwania awarii systemoéw i modutéw dziedzinowych oraz przyczyn niestabilnej
pracy;

8) przeprowadzania okresowych przegladéw i konserwacji systeméw i modutow
dziedzinowych.
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§ 27

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznych serwiséw informacyj-

nych realizuje w szczego6Ino$ci zadania z zakresu:

1) konfiguracji i obstugi technicznej oraz rozwoju funkcjonalnosci systemu zarza-
dzania treécig elektronicznych serwiséw informacyjnych zarzgdzanych przez
Wydziat i prowadzenia ich rejestru;

2) umozliwienia osobom upowaznionym publikowania tresci w elektronicznych
serwisach informacyjnych zarzadzanych przez Wydziat, w szczegéinosci w Biu-
letynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lublin (bip.lublin.eu), Intranecie
Urzedu (intranet.lublin.eu), na stronie internetowej Urzedu Miasta Lublin (um.lu-
blin.eu) oraz w biuletynach informacji publicznej jednostek organizacyjnych
Miasta;

3) prowadzenia instruktazy, szkolen i zapewnienia wsparcia technicznego dla
0s6b upowaznionych do publikowania tresci;

4) prowadzenia rejestru identyfikatorow (loginéw) oséb upowaznionych do publi-
kowania tresci;

5) konfigurowania elektronicznych wzorcéw danych zgodnie z potrzebami okreslo-
nymi przez osoby upowaznione do publikowania tresci;

6) monitorowania prawidfowosci struktury, formatéw i jakosci danych wprowadza-
nych do elektronicznych serwiséw informacyjnych zarzadzanych przez Wydziat:

7) prowadzenia i redagowania Intranetu Urzedu w petnym zakresie;

8) dokonywania w kazdy dzier powszedni kontroli dziennikéw strony Biuletynu In-
formacji Publicznej Urzedu Miasta Lublin (BIP), w ktérych odnotowywane sg
zmiany w tresci informacji publicznych udostepnianych w BIP oraz préby doko-
nywania takich zmian przez osoby nieuprawnione;

9) wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organi-
zacyjnymi Miasta w zakresie konfiguracji i obstugi technicznej elektronicznych
serwisow informacyjnych zarzadzanych przez Wydziat;

10) zapewnienia integracji systemu zarzadzania trescig elektronicznych serwiséw
informacyjnych zarzadzanych przez Wydziat z innymi systemami w Urzedzie;

11) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw oraz zapewnienia ich wia-
$ciwej realizaciji;

12) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wszystkich wydat-
kéw realizowanych przez stanowisko oraz opisywania dokumentéw finanso-
wych;

13) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat VI
Szczegoétowe zadania Wydziatu Organizacji Urzedu

§ 28

Dyrektor Wydziatu w szczegélnosci:
1) realizuje zadania okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta
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Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w spraW|e nadania Regulaminu Organi-
zacyjnego Urzedu Miasta Lublin;
2) wyznacza zasigg poszczegodlnych rejondw administrowania budynkami Urzedu;
3) sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez sta-
nowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 29-30.

§ 29

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

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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

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

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnoéci, ewidenciji
urlopdw, zwolnienri lekarskich oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

6) biezacej kontroli przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez pra-
cownikéw Wydziatu;

7) wspoipracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéow Wy-
dziatu;

8) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw oraz
kontroli dotyczacych Wydziatu;

9) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

§ 30

1. Referat ds. legislacji realizuje w szczego6inosci zadania z zakresu:

1) badania pod katem formalnym tj. zgodnosci z technikg prawodawczg i we-
wnetrznymi procedurami Urzedu, projektoéw zarzadzen Prezydenta Miasta Lu-
blin;

2) sporzadzania projektéw zmian regulaminéw organizacyjnych Urzedu w trybie
§ 17 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, w porozumieniu
z merytorycznymi Wydziatami;

3) wspotpracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublin ds. wyboréw w obsza-
rze spraw dotyczacych wyboréw powszechnych i referendéw oraz wyboréw do
jednostek pomocniczych samorzadu;

4) zapewnienia aktualizacji oraz udostepnienia, w tym we wtasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych, centralnego rejestru i zbioru: zarzadzen Prezy-
denta Miasta, upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Mia-
sta oraz uméw cywilnoprawnych i porozumien zawieranych przez Prezydenta
Miasta;
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o) zapewnienia aktualizacji oraz udostepnienia, w tym we wiasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych, rejestru jednostek organizacyjnych Miasta;

6) koordynowania czynno$ci wynikajacych ze wspoipracy Prezydenta Miasta
z Rada Miasta;

7) koordynowania zadan dotyczacych redagowania i publikowania informagji
w BIP;

8) zapewnienia przestrzegania standardéw publikowania informacii;

9) monitorowania pracy oséb upowaznionych do publikowania informacji w zakre-
sie ich kompletno$ci, terminowosci i aktualnosci;

10) wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie publikowania infor-
maciji;

11) przekazywania ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej infor-
macji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadamia-
nia go o zmianach tresci tych informaciji.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu badania pod katem formalnym tj. zgodnoséci z techni-
kg prawodawczg i wewnetrznymi procedurami Urzedu, projektow zarzadzen Pre-
zydenta Miasta Lublin;

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

1) prowadzenia, aktualizacji oraz udostepnianie, w tym we wiasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych, centralnego rejestru i zbioru zarzadzen Prezy-
denta Miasta;

2) publikowania zarzadzer Prezydenta Miasta w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

3) prowadzenia, aktualizacji oraz udostepniania, w tym we wiasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych, centralnego rejestru i zbioru uméw cywilno-
prawnych oraz porozumien zawieranych przez Gmine Lublin;

4) prowadzenia, aktualizacji oraz udostepniania, w tym we wiasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych, centralnego rejestru i zbioru upowaznieri i pet-
nomochictw Prezydenta Miasta;

5) prowadzenia, aktualizacji oraz udostepniania, w tym we wtasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych, rejestru jednostek organizacyjnych Miasta;

6) wspotpracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublin ds. wyboréw w obsza-
rze zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych i referen-
déw oraz wyboréw do jednostek pomocniczych samorzadu;

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

8) koordynowania czynnosci wynikajacych ze wspoétpracy Prezydenta Miasta
z Radg Miasta w zakresie obiegu dokumentéw, w szczegdlnosci projektow
uchwat Rady Miasta oraz wnioskéw komisji Rady, a takze udzielania termino-
wych odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

9) przekazywania uchwat Rady Miasta organom nadzoru.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi BIP realizuje w szczegélnosci za-
dania z zakresu:

1) koordynacji zadan dotyczgcych redagowania i publikowania informacji w BIP;
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2) zapewnienia wtasciwej, zgodnej ze standardami zawartymi w przepisach prawa
struktury BIP;

3) decydowania o nadaniu lub odebraniu osobie wskazanej przez kierownika ko-
morki organizacyjnej uprawnien do redagowania i publikowania informaciji
w BIP;

4) prowadzenia ewidencji oséb redagujacych i publikujgcych informacije w BIP
oraz publikacji ich aktualnej listy w Intranecie;

5) monitorowania pracy oséb redagujacych i publikujgcych informacje w BIP
w tym zakresie;

6) zapewnienia przestrzegania standardéw publikowania informaciji w BIP i powia-
damiania kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej o w przypadku udostep-
nienia przez osobe redagujacy i publikujaca informacje w BIP btednej informa-
Cji;

7) wnioskowania do kierownikéw komorek organizacyjnych w sprawach zwigza-
nych z publikowaniem informacji w BIP;

8) przekazywania ministrowie wtasciwemu ds. administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadamiania go
o zmianach tresci tych informacji;

9) wspotpracy z administratorem BIP, osobami redagujacymi i publikujacymi infor-
macje w BIP oraz ich kierownikami:

10) przygotowywania i przedktadania Prezydentowi Miasta rocznego sprawozdania
z funkcjonowania BIP i publikowania jego tresci w Intranecie.

§ 31

1. Referat ds. samorzadnosci realizuje w szczeg6ino$ci zadania z zakresu:

1) wspoipracy Prezydenta Miasta z jednostkami pomocniczymi samorzadu;

2) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych Miasta Lublin;

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

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

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

6) wspotpracy z organami spoétdzielni mieszkaniowych w zakresie inicjatyw lokal-
nych;

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

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

9) promociji dziatan jednostek pomocniczych samorzadu;

10) obstugi biurowo-technicznej jednostek pomocniczych samorzadu;
11) czynnosci zwigzanych z biezacym utrzymaniem lokali jednostek pomocniczych
samorzadu;
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12) bilansowania i biezgcego utrzymania jednostek pomocniczych;
13) prowadzenia sprawozdawczoséci dotyczacej wydatkowania $rodkéw finanso-
wych przeznaczonych na biezace utrzymanie jednostek pomocniczych;
14) sporzadzania projektu budzetu Miasta w zakresie dotyczacym funkcjonowania
i biezacego utrzymania jednostek pomocniczych.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegdInosci zadania okreslone w § 9 ust. 2 ni-
niejszego Regulaminu.
3. Stanowisko pracy ds. inicjatyw obywatelskich realizuje w szczegélnosci zada-
nia z zakresu:

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

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

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

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

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

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

3) wspoipracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublina ds. Wyboréw w za-
kresie wykonywania zadan zwigzanych z wyborami do jednostek pomocniczych
samorzadu;

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

9) wspétpracy z mieszkancami w zakresie inicjatyw spotecznych oraz podmiotami
inicjujacymi i organizujgcymi aktywno$¢ spoteczng mieszkancow:;

6) promociji dziatan jednostek pomocniczych samorzadu;

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

8) obstugi biurowo-technicznej jednostek pomocniczych samorzadu;

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

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

§ 32

Zastgpca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem wykonuje zadania zwigzane
w szczegodlnosci ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wy-
konywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 33-35.
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§ 33

1. Referat ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania projektéw i aktualizacji koncepcji funkcjonowania Urzedu;

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

3) sporzadzania analiz i ocen dotyczacych kosztéw funkcjonowania Urzedu i po-
szczegdinych jego zadan oraz proponowanie zmian stuzgcych ich optymaliza-
cji;

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

5) wystawiania faktur;

6) naliczania ekwiwalentu pienieznego dla pracownikéw zgodnie z przepisami Re-
gulaminu pracy;

7) prowadzenia rejestru dowodéw finansowo-ksiegowych;

8) wdrazania i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;

9) utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoécia.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczosci i rozliczen
realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

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

2) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i planu dochodéw i wydatkéw
w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywania i zawierania uméw z pracownikami Urzedu dotyczacych uzy-
wania prywatnego pojazdu samochodowego do celéw stuzbowych:;

4) monitorowania wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem Urzedu w zakresie $rod-
kow bedacych w dyspozycji Wydziatu oraz opracowywania zestawien i analiz
w tym zakresie;

5) wspoipracy z Wydziatem Budzetu i Ksiggowosci w zakresie uzgadniania da-
nych dotyczacych planu i wykonania wydatkow;

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

7) przygotowywania uméw zawieranych przez Gmine Lublin ze $rodkéw bedacych
w dyspozycji Wydziatu;

8) prowadzenia sprawozdawczo$ci statystycznej GUS i innej dotyczacej dziatalno-
$ci miasta oraz koordynowania tych czynnosci pomiedzy komérkami organiza-
cyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

9) prowadzenia ewidencji dotyczacej zaméwien i uméw realizowanych przez Wy-
dziat

10) przygotowywanie danych do planéw zaméwien publicznych;

11) dekretacji dowodéw finansowo - ksiggowych zgodnie z zasadami klasyfikacji
budzetowej wydatkow;

12) naliczania ekwiwalentu pienigznego dla pracownikéw Urzedu zgodnie z przepi-
sami Regulaminu pracy;
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13) sporzadzania i wystawiania dowodoéw finansowo — ksiegowych;
14) prowadzenia wydziatowego rejestru dowodoéw finansowo — ksiegowych.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania realizuje w szczeg6lnosci za-
dania z zakresu:

1) sporzadzania projektow i aktualizacji koncepcji funkcjonowania Urzedu;

2) monitorowania przebiegu procesoéw, opisywania proceséw i ich doskonalenia;

3) monitorowania struktury organizacyjnej Urzedu pod katem przydatnosci do re-
alizacji zadan miasta i zgtaszania potrzeb zmian regulaminu organizacyjnego
Urzedu;

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

9) przygotowywania projektéw dokumentacji systemowej oraz innych dokumentéw
niezbednych do funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cig oraz ich aktuali-
zacji;

6) przygotowywania planéw auditéw wewnetrznych oraz koordynowania i monito-
rowania jego realizacji;

7) przedstawiania Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig sprawoz-
dan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cig i wszelkich po-
trzeb w zakresie jego doskonalenia;

8) nadzoru nad niezgodno$ciami oraz realizacjg dziatan korygujgcych;

9) wspoipracy z zespotem ds. kontroli zarzadczej oraz Menadzerem Ryzyka;

10) wykonywania zadar dotyczacych wdrazania i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej;

11) koordynowania poprawnego funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie;

12) koordynowania przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej w Urzedu;

13) gromadzenia o$wiadczen czastkowych o stanie kontroli zarzadczej;

14) zarzadzania platforma procedur wewnetrznych Urzedu: http://procedury.no-
vus.lublin.eu/, jej aktualizacja oraz wspoétpraca z innymi komérkami organiza-
cyjnymi w tym zakresie.

§ 34

1. Referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) zarzadzania systemem szkolen i podnoszenia umiejetnosci zawodowych pra-
cownikéw Urzedu;

2) organizowania stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw;

3) koordynaciji przebiegu praktyk uczniowskich i studenckich;

4) koordynacji przebiegu stazy absolwenckich;

9) koordynacji przebiegu oraz analizowania wnioskéw wynikajacych z procesu
ocen okresowych;

6) koordynaciji dziatan zwigzanych z procesem stuzby przygotowawczej, jej prze-
biegiem oraz organizacja egzaminu koricowego;
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7) koordynacji dziatari dotyczacych wykorzystania oraz udoskonalania platformy
e-learningowej;

8) wspoitpracy z Urzedami pracy, uczelniami, szkotami, firmami szkoleniowymi i in-
nymi instytucjami organizujacymi staze, praktyki lub podnoszacymi kwalifikacje
zawodowe;

9) wystawiania delegacji stuzbowych krajowych dla pracownikéw Urzedu oraz pro-
wadzenia ich ewidengiji.

2. Kierownik referatu realizuje w szczeg6lnosci zadania okreslone w § 9 ust. 2 ni-
niejszego Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych
realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) ustalania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowni-
kéw Urzedu;

2) opracowywania planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

3) organizacji szkolen podstawowych (ustalanie potrzeb, tematu, programu, miej-
sca,wykonawcy, sporzadzanie uméw, rekrutacja uczestnikdw, ewaluacja)

4) zgtaszania pracownikdéw Urzedu na szkolenia specjalistyczne:;

5) koordynacji ewaluaciji szkolern;

6) sporzadzania raportéw i analiz dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych;

7) opiniowania wnioskéw o dofinansowanie szkolen, studiow wyzszych, studiow
podyplomowych, doktoranckich, kurséw w tym kurséw jezykowych;

8) sporzadzania uméw o dofinansowanie szkolen, studiéw wyzszych, studiéw po-
dyplomowych, doktoranckich, kurséw w tym kurséw jezykowych;

9) ustalania wymiaru urlopu szkoleniowego;

10) planowania $rodkéw przeznaczanych na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) kontaktu z firmami szkoleniowymi, uczelniami i innymi organizacjami podnosza-
cymi kwalifikacje zawodowe;

12) aktualizacji zarzadzen, regulaminéw i procedur dotyczacych podnoszenia kwa-
lifikacji zawodowych;

13) sporzadzania drukéw polecen wyjazdéw stuzbowych;

14) prowadzenia zestawienia wyjazdéw stuzbowych;

15) przedstawiania delegacji do rozliczen;

16) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej delegacii krajowych;

17) doradztwa w sprawach projektéw szkoleniowo-doradczych finansowanych ze
$rodkdw zewnetrznych;

18) uczestnictwa w pracach zmierzajgcych do pozyskania $rodkéw na realizacje
projektow szkoleniowo doradczych.

- 4. Stanowisko pracy ds. stuzby przygotowawczej, ocen okresowych i e-learnin-
gu realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) ustalanie terminu odbywania stuzby przygotowawczej, opiekuna merytoryczne-
go, miejsc odbywania stuzby przygotowawczej, obowigzkowych szkolen dla
0s0b podlegajgcych obowigzkowi stuzby przygotowawczej;

2) opracowywania programu stuzby przygotowawczej;

3) przygotowywania Dziennikéw stuzby przygotowawczej;
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4) ustalania terminu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg i sktadu komi-
sji egzaminacyjnej;
) udziatu w opracowywaniu pytan egzaminacyjnych;
6) prowadzenia dokumentacji dotyczacej przebiegu stuzby przygotowawczej;
7) monitoringu procesu ocen okresowych;
8) zbierania informacji dotyczacych przebiegu ocen okresowych (terminowosci,
wynikow, ustalen, zalecen);
9) uczestniczenia w pracach zmierzajgcych do doskonalenia systemu ocen okre-
sowych;
10) zarzgdzania modutami szkoleniowymi znajdujgcymi sie na platformie e-learnin-
gowej;
11) zaktadania nowych kont oraz zarzadzania kontami istniejgcymi;
12) biezgcego administrowania platforma e-learningowsg;
13) rozbudowywania i modernizacji platformy e-learningowe;.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. stazy absolwenckich i praktyk zawodo-
wych realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:
1) zbierania zapotrzebowania oraz mozliwosci przyjecia stazystow i praktykantéw
przez komorki organizacyjne;
2) udzielania informacji interesantom zainteresowanym odbyciem stazy lub prak-
tyk w Urzedzie;
3) kontaktu z Urzedami Pracy, szkotami i innymi instytucjami organizujacymi staze
i praktyki;
4) sporzadzania wnioskéw o organizacje stazy;
5) sporzgdzania umoéw o organizacje praktyk;
6) monitoringu obiegu wnioskéw stazowych i uméw o organizacje praktyk;
7) ustalania: miejsca odbywania stazu, praktyki oraz opiekunéw i programu;
8) organizacji szkolen bhp i p. poz. dla stazystéw i praktykantow;
9) prowadzanie dokumentacji dotyczacej przebiegu stazy oraz praktyk (wnioskow,
umoéw, zaswiadczen, o$wiadczen, list obecnosci, opinii);
10) sporzadzanie pism, drukéw i zadwiadczen dotyczacych stazy i praktyk.

§ 35

1. Referat ds. archiwum realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu oraz archiwum zlikwidowanych
gminnych jednostek organizacyjnych;

2) przyjmowania akt do archiwum zakfadowego;

3) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum; ,

4) przechowywania i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadze-
nie jej ewidencji;

5) przeprowadzania skontrum dokumentacji;

6) porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniej-
szych w stanie nieuporzadkowanym;

7) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej;
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8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji in-
formacji na temat os6b, zdarzen, czy problemow;
9) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyj-
nym brakowaniu;
10) przygotowania materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przeka-
zaniu do wtadciwego archiwum parnstwowego;
11) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i sta-
nu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu koordynowania przyjmowania akt do archiwum za-
ktadowego z poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum realizuje w szczegélnosci za-
dania z zakresu:

1) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu i archiwum zlikwidowanych jedno-
stek organizacyjnych Miasta oraz ewidencji jego zasobéw;

2) przekazywania do archiwum panstwowego dokumentacgji zaliczonej do katego-
rii ,A”;

3) wykonywania czynno$ci zwigzanych z obowigzkiem przeprowadzenia eksperty-
zy dokumentacji zaliczonej do kategorii ,BE”;

4) brakowania dokumentacji manipulacyjnej zaliczonej do kategorii ,B” i ,B¢” ma-
jacej krotkotrwate znaczenie praktyczne;

5) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum;

6) przeprowadzanie skontrum dokumentac;j;

7) porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniej-
szych w stanie nieuporzadkowanym;

8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentagiji in-
formacji na temat oséb, zdarzen, czy probleméw;

9) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej;

10) przyjmowania akt do archiwum zakfadowego.

§ 36

Zastepca Dyrektora ds. technicznych wykonuje zadania zwigzane w szczegél-
nosci ze sprawowaniem bezpoéredniego nadzoru nad realizacjg zadar wykonywanych
przez referaty, o ktérych mowa w § 37-38.

§ 37

1. Referat ds. zaopatrzenia i logistyki realizuje w szczegélnosci zadania z zakre-
su:
1) planowania, organizacji zakup6éw towaréw i ustug zwigzanych z utrzymaniem
i funkcjonowaniem komérek organizacyjnych Urzedu;
2) opracowywania i wdrazania standardéw wydatkow referatu;
3) racjonalizacji, ograniczania i monitorowania wydatkéw referatu;
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4) zarzadzania sktadnikami majatkowymi stanowigcymi wyposazenie Urzedu,
z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego, w zakresie oznakowania, rozmiesz-
czania, przemieszczania, uzyczania, przekazywania i likwidacji;

5) prowadzenia ewidencji ilosciowej i iloSciowo-wartosciowej sktadnikoéw majgtko-
wych Urzedu z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

6) prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indy-
widualnej;

7) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

8) zintegrowanego zakupu ubezpieczen majatku Gminy Lublin;

9) prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towaréw i ustug, z wytaczeniem
medidw;

10) prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych;
11) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i planu dochodéw i wydatkow
w zakresie dotyczacym zadan referatu;
12) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru nad planowaniem i organizacjg zakup6w towardw i ustug zwigzanych
z utrzymaniem i funkcjonowaniem komoérek organizacyjnych Urzedu;

2) nadzoru nad opracowaniem i wdrazaniem standardéw wydatkéw;

3) nadzoru nad racjonalizacja, ograniczaniem i monitorowaniem wydatkéw;

4) nadzoru nad zarzadzaniem skfadnikami majatkowymi stanowigcymi wyposaze-
nie Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego, w zakresie oznakowania,
rozmieszczania, przemieszczania, uzyczania, przekazywania i likwidaci;

5) nadzoru nad prowadzeniem ewidencji iloSciowej i iloéciowo-warto$ciowej sktad-
nikow majgtkowych Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

6) nadzoru nad prowadzeniem ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz $rod-
kéw ochrony indywidualnej; '

7) nadzoru nad organizacjg i prowadzeniem gospodarki magazynowej;

8) nadzoru nad prowadzeniem Biura Rzeczy Znalezionych;

9) nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg uméw ubezpieczen majgtkowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien i zaopatrzenia realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) planowania, organizacji i realizacji zakupéw zwigzanych z utrzymaniem i funk-
cjonowaniem komoérek organizacyjnych Urzedu;

2) prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towardw i ustug z wytgczeniem me-
didw;

3) zintegrowanego zakupu ubezpieczen majatku Gminy Lublin;

4) zbierania informacji i opracowywanie materiatéw do projektu budzetu przy pla-
nowaniu wydatkow referatu;

5) realizacji zawartych uméw;

6) monitorowania wydatkéw;

7) przygotowywania danych do planéw zamoéwien publicznych.
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4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania majatkiem realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) oznakowania, rozmieszczania, przemieszczania, uzyczania, przekazywania i li-
kwidacji sktadnikéw majatkowych Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycz-
nego;

2) prowadzenia ewidencji ilosciowej i iloSciowo-warto$ciowej skiadnikéw majatko-
wych Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

3) prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indy-
widualnej;

4) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

5) prowadzenia i realizacji umoéw ubezpieczen majatkowych;

6) prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych;

7) wspotpracy z Komisja Likwidacyjng i Komisjg Inwentaryzacyjng Urzedu.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy magazynier realizuje w szczegdlnosci zada-
nia z zakresu:

1) prowadzenia magazynéw w oparciu o obowigzujgce przepisy, regulaminy i in-
strukcje, w tym prowadzenie magazynu Biura Rzeczy Znalezionych;

2) prowadzenia ewidencji majatku podlegajacego oznakowaniu kodami kreskowy-
mi stanowigcego wyposazenie wydziatu.

6. Stanowisko pracy ds. zarzadzania transportem realizuje w szczegdlnosci za-
dania z zakresu:

1) organizacji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby Urzedu;

2) koordynowania pracy kierowcéw samochodow stuzbowych.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca wykonuje powierzone zadania zwia-
zane z prowadzeniem i obstugg samochodéw stuzbowych na potrzeby Urzedu.

§ 38

1. Referat ds. budynkéw realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) zarzadzania i administrowania budynkami, urzgdzeniami budowlanymi i lokala-
mi Urzedu;

2) wtasciwego utrzymania i uzytkowania budynkoéw, urzadzen budowlanych i lokali
Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci ustawag Prawo
Budowlane z wytaczeniem remontéw i biezacych napraw;

3) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwej eksploatacji budynkéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu we wspdipracy z Woydziatem Inwestycji
i Remontdéw.

4) planowania i organizacji zakupéw mediéw oraz towaréw i ustug zwigzanych
z eksploatacjg budynkow;

5) racjonalizacji i ograniczania wydatkéw na eksploatacje i utrzymanie budynkéw,
urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;

6) planowania i organizacji przydziatu pomieszczerr biurowych komérkom
organizacyjnym w budynkach Urzedu;

7) udostepniania budynkéw i lokali Urzedu podmiotom zewnetrznym;

8) obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okoliczno$ciowych zwigzanych z funk-
cjami reprezentacyjnymi Urzedu;
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9) organizacji dozoru mienia i prowadzenia portierni w budynkach Urzedu;
10) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i planu dochodéw i wydatkéw
~ w zakresie dotyczacym zadan referatu;
11) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczgcym zadan referatu.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu:
1) nadzoru nad zarzadzaniem i administrowaniem budynkami, urzgdzeniami bu-
dowlanymi i lokalami Urzedu;
2) nadzoru nad wtasciwym utrzymaniem i uzytkowaniem budynkéw, urzadzen
budowlanych i Ilokali Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w szczegdblnosci ustawg Prawo Budowlane;
3) nadzoru nad bezpieczenstwem i wtasciwg eksploatacjg budynkow, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu;
4) nadzoru nad planowaniem i organizacjg zakupéw mediéw oraz towaréw i ustug
zwigzanych z zadaniami referatu;
S) nadzoru nad racjonalizacjg i ograniczaniem wydatkow na eksploatacje
i utrzymaniem budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali;
6) nadzoru nad planowaniem i organizacjg przydziatu pomieszczen biurowych
komérkom organizacyjnym w budynkach i lokalach Urzedu;
7) nadzoru nad udostepnianiem budynkéw i lokali Urzedu podmiotom zewnetrz-
nym;
8) nadzoru nad organizacjg pracy konserwatoréw, portieréw, robotnikéw gospo-
darczych i operatoréw urzadzen powielajacych;
9) nadzoru nad obstuga imprez, uroczystosci i spotkan okoliczno$ciowych zwigza-
nych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu;
10) nadzoru nad biezgca konserwacjg budynkoéw i lokali Urzedu;
11) nadzoru nad konserwacjg i naprawami urzadzen technicznych i wyposazenia
Urzedu;
12) nadzoru nad techniczna obstuga sesji Rady Miasta, wybordw i referendéw;
13) nadzoru nad dozorem mienia i prowadzeniem portierni w budynkach Urzedu;
14) nadzoru nad utrzymaniem czysto$ci i porzadku w budynkach i lokalach Urzedu;
15) nadzoru nad ustugami wykonywanymi przez pracownikéw powielarni.
3. Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania budynkami realizuje w szcze-
g6Inosci zadania z zakresu:
1) zbierania danych do planowania i organizacji przydziatlu pomieszczen biuro-
wych komérkom organizacyjnym w budynkach i lokalach Urzedu;
2) analizy danych do planowania i organizacji przydziatu pomieszczen biurowych
komorkom organizacyjnym w budynkach i lokalach Urzedu;
3) koordynowania spraw zwigzanych z udostepnianiem budynkoéw i lokali Urzedu
podmiotom zewnetrznym;
4) biezaca analiza wydatkéw na utrzymanie i uzytkowanie budynkéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:
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1) utrzymania i uzytkowania budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu
zgodnie z przepisami, w szczegoélnosci z ustawg Prawo Budowlane,
z wytaczeniem remontéw i biezacych napraw;

2) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwej eksploatacji budynkéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu przy wspotpracy z Wydziatlem Inwestycji
i Remontow;

3) planowania i organizacji zakupu mediéw oraz towaréw i ustug zwiazanych
z infrastrukturg techniczng budynkéw oraz ich ekslopatacja;

4) zbierania danych do planowania i organizacji przydziatu pomieszczen
biurowych komérkom organizacyjnym w budynkach i lokalach Urzedu:;

5) udostepniania budynkéw i lokali Urzedu podmiotom zewnetrznym;

6) zbierania danych do racjonalizacji i ograniczania wydatkéw na utrzymanie
i uzytkowanie budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;

7) prowadzenia i wtasciwego przechowywania dokumentacji zwigzanej z eksplo-
atacjg budynkow;

8) koordynowania pracy portieréw.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi gospodarczej realizuje w szcze-
g6lnosci zadania z zakresu:

1) planowania i organizacji zakupu towaréw i ustug na cele reprezentacyjne
i biezgce utrzymanie budynkow;

2) obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okoliczno$ciowych zwigzanych z funk-
cjami reprezentacyjnymi Urzedu;

3) koordynowania pracy konserwatoréw, robotnikéw gospodarczych i operatoréw
urzadzen powielajacych;

4) technicznej obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych zwigza-
nych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, sesji Rady Miasta, wyboréw i refe-
rendow.

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

1) biezgcej konserwacji budynkoéw i lokali Urzedu;

2) konserwacji i napraw urzadzen technicznych i wyposazenia Urzedu.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy portier realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) dozoru mienia w budynkach Urzedu;

2) obstugi monitoringu wizyjnego;

3) obstugi szatni w wyznaczonych budynkach Urzedu.

8. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy wykonuje powierzone
zadania z zakresu sprzatania i utrzymania czysto$ci w budynkach Urzedu.

9. Wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzer powielajacych wykonuje
powierzone zadania zwigzane z ustugami poligraficznymi i introligatorskimi na po-
trzeby Urzedu.
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Rozdziat VII
Szczegétowe zadania Wydziatu Projektéw Nieinwestycyjnych

§ 39

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegélnosci zadania okreslone w § 15 Regula-
minu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 czerwca 2011 r. w sprawie nadania Re-
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin oraz sprawuje bezpos$redni nadzér
nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 40-41.

§ 40
1. Referat ds. organizacyjnych i monitoringu realizuje w szczegéinosci zadania
z zakresu:
1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy Dyrekto-
ra Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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

4) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne do
prawidtowej pracy Srodki;

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

6) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikow majgtkowych bedacych na wypo-
sazeniu Wydziatu;

7) prowadzenia rejestru zamoéwien publicznych wytaczonych ze stosowania usta-
wy Prawo Zaméwien Publicznych;

8) ewidencjonowania umdw i faktur realizowanych w Wydziale;

9) biezacej kontroli przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez pra-
cownikéw Wydziatu; ,

10) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Wy-
dziatu;

11) wspoipracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw oraz kontroli z zakresu zadan Wydziatu;

12) prowadzenia ewidencji ztozonych przez Wydziat wnioskéw i podpisanych
umow;

13) opracowywania projektu i planu budzetu Wydziatu w zakresie wykonywanych
zadan;

14) nadzoru nad realizacjg budzetu, koordynacji wydatkéw i aktualizacji planu bu-
dzetu w zakresie zadan Wydziatu;

15) analizy realizacji budzetu i sporzadzania obowiazujacych sprawozdan z wyko-
nania budzetu w zakresie wykonywanych przez Wydziat zadan;
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16) promowania efektéw realizowanych projektow nieinwestycyjnych poprzez m.in.
samodzielne opracowywanie prezentacji multimedialnych, notatek prasowych,
zestawien projektow, statystyk;

17) zbierania, aktualizacji i dystrybucji informacji zwigzanych z uczestniczeniem
Miasta w pracach instytucji europejskich;

18) gromadzenia informacji dotyczacych dostepnych szkolen z zakresu funduszy
europejskich, przekazywania informacji innym komoérkom organizacyjnych
Urzedu i miejskim jednostkom organizacyjnym;

19) archiwizowania materiatéw dotyczacych realizowanych projektow;

20) udziatu w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektow
nieinwestycyjnych.

2. Kierownik referatu ds. organizacyjnych i monitoringu realizuje zadania okre-
slone w § 9 ust. 2 niniejszego Regulaminu oraz zadania z zakresu udziatu w pra-
cach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektéw nieinwestycyj-

nych.
3. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegélno$ci zadania z za-
kresu: :
1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy Dyrekto-
ra Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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

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

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

6) biezacej kontroli przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez pra-
cownikéw Wydziatu;

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

8) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw oraz kontroli z zakresu zadan Wydziatu;

9) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikéw majatkowych bedacych na wypo-
sazeniu Wydziatu;

10) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektow
nieinwestycyjnych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji, informacji o zrédiach dofi-
nansowania oraz sprawozdawczosci realizuje w szczegolno$ci zadania z zakre-
su:

1) opracowywania projektu i planu budzetu wydziatu w zakresie realizowanych
przez Wydziat zadan;

2) nadzoru nad realizacjg budzetu, koordynacji wydatkéw i aktualizacji planu bu-
dzetu w zakresie zadan Wydziatu;
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3) analizy realizacji budzetu i sporzgdzania obowigzujacych sprawozdan z wyko-
nania budzetu w zakresie wykonywanych przez Wydziat zadan;

4) gromadzenia informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania $rodkéw finanso-
wych oraz ich analizy;

5) udostepniania, prowadzenia, aktualizacji informacji dotyczgcych mozliwych zré-
det dofinansowania;

6) prowadzenia zbioru aktéw normatywnych i innych publikacji z zakresu spraw
realizowanych przez Wydziat;

7) prowadzenia i aktualizowania informacji dotyczacych zadan, dla ktérych prowa-
dzone sa dziatania zmierzajgce do przygotowania wnioskéw o dofinansowanie
ich realizacji ze $rodkéw Unii Europejskiej;

8) przekazywania informacji dotyczgacych mozliwosci pozyskania srodkéw na reali-
zacje projektow nieinwestycyjnych komérkom organizacyjnym Urzedu oraz
miejskim jednostkom organizacyjnym;

9) prowadzenia rejestru uméw cywilnoprawnych i rejestru zamoéwien realizowa-
nych przez Wydziat;

10) prowadzenia dokumentacji i przekazywania do realizacji pracownikom Wydziatu
zarzadzen Prezydenta, uchwat Rady i wnioskéw jej komisji w celu ich termino-
wej realizacji;

11) gromadzenia informacji dotyczacych dostepnych szkolen z zakresu funduszy
europejskich, przekazywania informacji innym komérkom organizacyjnym Urze-
du i miejskim jednostkom organizacyjnym;

12) promowania efektéw realizowanych projektéw europejskich poprzez samodziel-
ne opracowywanie prezentacji multimedialnych, notatek prasowych, zestawien
projektdw, statystyk;

13) aktualizacji informacji dotyczacych funduszy Unii Europejskiej oraz projektéw
realizowanych przez Urzad wspéfifinansowanych z tych $rodkéw, a takze ich
udostepniania w miejskim serwisie internetowym i Biuletynie Informacji Publicz-
nej;

14) gromadzenia, wykonywania, przetwarzania oraz udostepniania informacji doty-
czgcych realizowanych przez Wydziat projektow;

15) archiwizowania materiatéw dotyczacych realizowanych przez miasto projektow;

16) prowadzenia ewidencji ztozonych przez Wydziat wnioskéw i podpisanych
umow;

17) przygotowywanie konferenc;ji, spotkan realizowanych przez Wydziat;

18) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektéw
nieinwestycyjnych.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitoringu projektéw nieinwestycyjnych re-

alizowanych w jednostkach podlegtych Gminie Lublin realizuje w szczegélnosci

zadania z zakresu:

1) prowadzenie ewidencji uchwat intencyjnych Rady Miasta Lublin w sprawie za-

bezpieczenia Srodkéw finansowych na realizacje projektéw nieinwestycyjnych;

2) prowadzenie ewidencji zarzadzen Prezydenta w sprawie upowaznienia kierow-

nikow jednostek podlegtych do wystepowania w imieniu Gminy Lublin z wnio-
skami o dofinansowanie projektéw nieinwestycyjnych;
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3) prowadzenie ewidencji i monitoringu przeptywéw finansowych projektow niein-
westycyjnych realizowanych przez jednostki podlegte;

4) prowadzenie analiz na temat wykorzystania $rodkéw zewnetrznych na realiza-
cje projektow nieinwestycyjnych w Mieécie Lublin;

5) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektow
nieinwestycyjnych.

§ 41

1. Referat ds. projektéw miedzynarodowych realizuje w szczegdlnosci zadania
Z zakresu:

1) wspotpracy z komorkami i jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w pla-
nowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektéw miedzynarodowych;

2) monitorowania dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje projektow mig-
dzynarodowych finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

3) informowania komérek organizacyjnych Urzedu o dostepnych zewnetrznych
Zrédtach finansowania nieinwestycyjnych projektéw miedzynarodowych;

4) koordynacji zespotow powotanych do opracowywania dokumentacji projekto-
wej, wdrazania i rozliczania nieinwestycyjnych projektéw migedzynarodowych
wspotfinansowanych z funduszy europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

5) koordynaciji realizacji projektow realizowanych w porozumieniu z innymi jed-
nostkami organizacyjnymi;

6) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania, realizacji i sprawozdaw-
czosci projektdw;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do zlozenia
whioskéw o dofinansowanie projektéw miedzynarodowych;

8) wspdtpracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajgcymi programami ope-
racyjnymi;

9) realizacji projektow wtasnych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

10) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskéw aplikacyjnych i uméw o dofinanso-
wanie projektow miedzynarodowych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

11) prowadzenia sprawozdawczo$ci z wykonanych zadan;

12) archiwizowania dokumentacji projektow;

13) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektéw z funduszy Unii Europejskiej;

14) udziat w pracach zespotow zadaniowych powofanych do realizacji projektow
nieinwestycyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu udziatu w pracach zespotéw zadaniowych powota-
nych do realizacji projektow nieinwestycyjnych.

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

1) wspétpracy z komérkami i jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w pla-
nowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektéw miedzynarodowych;
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2) koordynacji zespotow powotanych do opracowywania dokumentacji projekto-
wej, wdrazania i rozliczania projektdow wspoétfinansowanych z funduszy europej-
skich i innych zrédet zewnetrznych;

3) koordynacji realizacji projektow realizowanych w porozumieniu z innymi jed-
nostkami organizacyjnymi;

4) monitorowania dostepnych zZrédet dofinansowania na realizacje projektow fi-
nansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

5) informowania komoérek organizacyjnych UM o dostepnych zewnetrznych zré-
dfach finansowania;

6) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania, realizacji i sprawozdaw-
czosci projektow;

7) opracowywania wnioskow aplikacyjnych wraz z zatgcznikami projektow wia-
shych;

8) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
wnioskéw o dofinansowanie projektéw rozwojowych;

9) wspotpracy z instytucjami zarzgdzajgcymi, posredniczacymi programami opera-
cyjnymi;

10) realizacji projektéw wtasnych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

11) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskéw aplikacyjnych i uméw o dofinanso-
wanie projektow finansowanych ze Zrédet zewnetrznych;

12) prowadzenia sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan;

13) archiwizowania dokumentaciji projektow;

14) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektéw z funduszy Unii Europejskiej;

15) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektow
nieinwestycyjnych.

§42
Zastepca Dyrektora realizuje zadania zwigzane w szczegdélnosci ze sprawowa-

niem bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadanh przez referaty, o ktorych
mowa w § 43-45.

§ 43

1. Referat ds. projektow oswiatowych realizuje w szczegoélno$ci zadania z zakre-

su:

1) wspétpracy z komérkami i jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w pla-
nowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektéw oswiatowych;

2) monitorowania dostepnych zrodet dofinansowania na realizacje projektow
o$wiatowych finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

3) informowania komérek organizacyjnych Urzedu o dostepnych zewnetrznych
zrodtach finansowania nieinwestycyjnych projektéw o$wiatowych;

4) koordynacji zespotéw powotanych do opracowywania dokumentacji projekto-
wej, wdrazania i rozliczania nieinwestycyjnych projektéw oswiatowych wspotfi-
nansowanych z funduszy europejskich i innych zrédet zewnetrznych;
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5) koordynacji realizacji projektéw realizowanych w porozumieniu z innymi jed-
nostkami organizacyjnymi;

6) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania, realizacji i sprawozdaw-
czosci projektow;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
wnioskoéw o dofinansowanie projektéw oswiatowych;

8) wspotpracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajgcymi programami ope-
racyjnymi;

9) realizacji projektow wtasnych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

10) prowadzenia ewidencji zZtozonych wnioskéw aplikacyjnych i uméw o dofinanso-

wanie projektéw oSwiatowych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

11) prowadzenia sprawozdawczo$ci z wykonanych zadan,;

12) archiwizowania dokumentaciji projektow;

13) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem

o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskiej;

14) udziat w pracach zespotdéw zadaniowych powotanych do realizacji projektow

nieinwestycyjnych.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu udziatu w pracach zespotéw zadaniowych powota-
nych do realizacji projektéw nieinwestycyjnych.

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

1) wspotpracy z komoérkami i jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w pla-
nowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektéw oswiatowych;

2) koordynacji zespotow powotanych do opracowywania dokumentacji projekio-
wej, wdrazania i rozliczania projektéw wspétfinansowanych z funduszy europej-
skich i innych zrédet zewnetrznych;

3) koordynacji realizacji projektéw realizowanych w porozumieniu z innymi jed-
nostkami organizacyjnymi;

4) monitorowania dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje projektow fi-
nansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

5) informowania komoérek organizacyjnych UM o dostepnych zewnetrznych zro-
dtach finansowania;

6) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania, realizacji i sprawozdaw-
czosci projektow;

7) opracowywania wnioskéw aplikacyjnych wraz z zatgcznikami projektow wia-
snych;

8) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do zlozenia
wnioskow o dofinansowanie projektéw oswiatowych;

9) wspotpracy z instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczacymi programami opera-
cyjnymi;

10) realizacji projektéw wtasnych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

11) prowadzenia ewidencji zZtozonych wnioskéw aplikacyjnych i uméw o dofinanso-

wanie projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

12) prowadzenia sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan,
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13) archiwizowania dokumentacji projektow;

14) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektoéw z funduszy Unii Europejskiej;

15) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektow
nieinwestycyjnych.

§ 44

1. Referat ds. projektéw spotecznych realizuje w szczegélnosci zadania z zakre-
su:

1) wspoipracy z komérkami i jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w pla-
nowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektéw spotecznych;

2) monitorowania dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje projektéw spo-
tecznych finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

3) informowania komérek organizacyjnych Urzedu o dostepnych zewnetrznych
zrédtach finansowania nieinwestycyjnych projektéw spotecznych;

4) koordynacji zespotéw powotanych do opracowywania dokumentacji projekto-
wej, wdrazania i rozliczania nieinwestycyjnych projektéw spotecznych wspoffi-
nansowanych z funduszy europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

5) koordynacji realizacji projektéw realizowanych w porozumieniu z innymi jed-
nostkami organizacyjnymi;

6) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania, realizacji i sprawozdaw-
czosci projektéw;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
wnioskow o dofinansowanie projektéw spotecznych;

8) wspoipracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajacymi programami ope-
racyjnymi;

9) realizacji projektéw wiasnych finansowanych ze zroédet zewnetrznych:;

10) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskdw aplikacyjnych i uméw o dofinanso-
wanie projektow spotecznych finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

11) prowadzenia sprawozdawczo$ci z wykonanych zadan:;

12) archiwizowania dokumentac;ji projektéw;

13) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektéw z funduszy Unii Europejskiej;

14) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektow
nieinwestycyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu udziatu w pracach zespotéw zadaniowych powota-
nych do realizacji projektéw nieinwestycyjnych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw spolecznych realizuje
w szczegOlnosci zadania z zakresu:

1) wspoipracy z komérkami i jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w pla-
nowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektéw spotecznych;

2) koordynacji zespotéw powotanych do opracowywania dokumentacji projekto-
wej, wdrazania i rozliczania projektéw wspétfinansowanych z funduszy europej-
skich i innych zrédet zewnetrznych;
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3) koordynacji realizacji projektéw realizowanych w porozumieniu z innymi jed-
nostkami organizacyjnymi;
4) monitorowania dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje projektow fi-
nansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
5) informowania komérek organizacyjnych UM o dostepnych zewnetrznych zré-
dtach finansowania;
6) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania, realizacji i sprawozdaw-
czosci projektow;
7) opracowywania wnioskéw aplikacyjnych wraz z zatgcznikami projektow wia-
snych;
8) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
wnioskéw o dofinansowanie projektéw spotecznych;
9) wspdtpracy z instytucjami zarzadzajgcymi, po$redniczgcymi programami opera-
cyjnymi;
10) realizacji projektéw wiasnych finansowanych ze zrodet zewnetrznych;
11) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskéw aplikacyjnych i uméw o dofinanso-
wanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
12) prowadzenia sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan;
13) archiwizowania dokumentacji projektow;
14) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektéw z funduszy Unii Europejskie;j;
15) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektow
nieinwestycyjnych.

§ 45

1. Referat ds. projektéw rozwojowych realizuje w szczegolnosci zadania z zakre-
su:

1) wspotpracy z komérkami i jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w pla-
nowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektéw rozwojowych;

- 2) monitorowania dostgpnych zrédet dofinansowania na realizacje projektéw roz-
wojowych finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

3) informowania komérek organizacyjnych Urzedu o dostepnych zewnetrznych
zrodtach finansowania nieinwestycyjnych projektéw rozwojowych;

4) koordynacji zespotéw powotanych do opracowywania dokumentacji projekto-
wej, wdrazania i rozliczania nieinwestycyjnych projektow rozwojowych wspéffi-
nansowanych z funduszy europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

5) koordynacji realizacji projektéw realizowanych w porozumieniu z innymi jed-
nostkami organizacyjnymi;

6) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania, realizacji i sprawozdaw-
czosci projektow;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
wnioskow o dofinansowanie projektéw rozwojowych;

8) wspotpracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajacymi programami ope-
racyjnymi;

9) realizacji projektéw wtasnych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
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10) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskéw aplikacyjnych i uméw o dofinanso-
wanie projektéw rozwojowych finansowanych ze zrédet zewnetrznych

11) prowadzenia sprawozdawczo$ci z wykonanych zadan;

12) archiwizowania dokumentacji projektow;

13) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektéw z funduszy Unii Europejskie;j;

14) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektéw
nieinwestycyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu udzialu w pracach zespotéw zadaniowych powota-
nych do realizacji projektéw nieinwestycyjnych.

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

1) wspoétpracy z komérkami i jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w pla-
nowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektéw rozwojowych;

2) koordynacji zespotéw powotanych do opracowywania dokumentaciji projekto-
wej, wdrazania i rozliczania projektéw wspoéffinansowanych z funduszy europej-
skich i innych zrédet zewnetrznych;

3) koordynaciji realizacji projektow realizowanych w porozumieniu z innymi jed-
nostkami organizacyjnymi;

4) monitorowania dostepnych Zrédet dofinansowania na realizacje projektow fi-
nansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

5) informowania komoérek organizacyjnych UM o dostepnych zewnetrznych zré-
dtach finansowania;

6) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania, realizacji i sprawozdaw-
czo$ci projektow;

7) opracowywania wnioskéw aplikacyjnych wraz z zatgcznikami projektéw wia-
shych;

8) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
wnioskéw o dofinansowanie projektéw rozwojowych;

9) wspoipracy z instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczacymi programami opera-
cyjnymi;

10) realizacji projektéw wiasnych finansowanych ze zrédet zewnetrznych:

11) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskéw aplikacyjnych i uméw o dofinanso-
wanie projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

12) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadarn;

13) archiwizowania dokumentacji projektow;

14) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwiazanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektéw z funduszy Unii Europejskie;j;

15) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektéw
nieinwestycyjnych.
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Rozdziat VIII
Szczegobtowe zadania Biura Obstugi Kancelaryjnej

§ 46

Dyrektor Biura realizuje w szczegélnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatgcznik 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 wykonywaniem za-
dan przez referaty i stanowiska, o ktérych mowa w § 47-50.

3) koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin.

§ 47

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegélno-

§ci zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura; '

3) prowadzenia spraw budzetu Biura oraz monitorowania jego realizacji;

4) prowadzenia rejestru zaméwien publicznych wytaczonych ze stosowania usta-
wy Prawo Zaméwien Publicznych;

5) ewidencjonowania uméw i faktur realizowanych w Biurze;

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

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

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

9) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikéw majatkowych bedgcych na wypo-
sazeniu Biura; ,

10) prowadzenia dokumentacji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura;

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

12) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie prowadzonych kontroli
oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw z zakresu zadan Biura;

13) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.
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§ 48

1. Referat ds. obstugi sekretariatow realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu
obstugi sekretarskiej i kancelaryjno-administracyjnej Prezydenta Miasta, Zastep-
cow Prezydenta, Sekretarza, doradcéw Prezydenta.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatéw realizuje w szcze-
g6lnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia sekretariatow Prezydenta Miasta, Zastepcdéw Prezydenta, Sekre-
tarza i obstugi doradcéw Prezydenta;

2) przygotowywania dokumentéw, materiatdbw oraz pism dla potrzeb stanowisk,
o ktérych mowa w pkt 1;

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

4) obstugi kancelaryjno-administracyjnej stanowisk, o ktérych mowa w pkt 1;

5) prowadzenia ewidencji urlopéw, zwolnieni lekarskich Prezydenta, Zastepcéw
Prezydenta, Sekretarza Miasta oraz doradcow Prezydenta;

6) prowadzenia w w wewnetrznej sieci Urzedu intranet rejestru rezerwaciji sali 24;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw, za-
trudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w pkt. 1.

§ 49

1. Referat ds. elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentéw realizuje

W szczegblnosci zadania z zakresu:

1) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowo$cig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegéinosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zata-
twianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenia rejestru wyjatkéw od podstawowego sposobu wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych oraz publikowania rejestru wyjatkéw w wewnetrznej sieci
Urzedu intranet;

3) wdrazania elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentéw na stanowi-
skach pracy;

4) aktualizowania bazy elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentow
w zakresie: struktury organizacyjnej Urzedu, uzytkownikéw oraz ich dostepéw,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kontrahentow, klasyfikacji spraw, klasyfika-
cji dokumentoéw, stownikéw cech, szablonéw dokumentéw, centrum certyfikacji;

5) wydawania i cofania upowaznien do przetwarzania danych osobowych w syste-
mie oraz prowadzenia rejestru upowaznionych;

6) obstugi certyfikatow uzytkownikéw systemu;

7) zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywa-
nia dokumentéw w komérkach organizacyjnych Urzedu, z wytaczeniem doku-
mentéw niejawnych;
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8) udzielania informacji i wskazéwek pracownikom z zakresu prawidiowego postu-
giwania sie elektronicznym system obstugi spraw i dokumentéw Mdok oraz wy-
kazem akt;

9) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur i instrukcji zapewniajacych
witasciwy tryb postepowania ze sprawami i dokumentami w elektronicznym sys-
temie obstugi spraw i dokumentéw;

10) opracowywania sprawozdan dotyczacych prawidtowos$ci stosowania obowigzu-
jacych przepiséw kancelaryjnych;

11) opracowywania sprawozdan dotyczacych potrzeb szkoleniowych z zakresu
wtasciwego postepowania z dokumentami w Urzedzie;

12) biezacej kontroli przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez pra-
cownikéw Biura.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu:

1) sprawowania biezgcego nadzoru nad prawidtowos$cig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zata-
twianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenia rejestru wyjatkéw od podstawowego sposobu wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych oraz publikowania rejestru wyjatkéw w wewnetrznej sieci

- Urzedu intranet;

3) prowadzenia dokumentacji w zakresie zarzadzania zbiorem danych;

4) opracowywania i realizacji harmonograméw wdrazania elektronicznego syste-
mu obstugi spraw i dokumentow;

5) nadzorowania prawidtowosci i terminowosci wdrozen systemu na stanowiskach
pracy;

6) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur i instrukcji w zakresie prawi-
dtowego funkcjonowania systemu;

7) biezacej kontroli przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez pra-
cownikéw Biura.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznego systemu obstugi
spraw i dokumentéw oraz instrukcji kancelaryjnej realizuje w szczegélnosci
zadania z zakresu:

1) monitorowania prawidtowo$ci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szcze-
goélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasci-
wego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) wdrazania elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentéw na stanowi-
skach pracy;

3) aktualizowania bazy elekironicznego systemu obstugi spraw i dokumentéw
w zakresie: struktury organizacyjnej Urzedu, uzytkownikéw oraz ich dostepow,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kontrahentéw, klasyfikacji spraw, klasyfika-
cji dokumentdw, stownikéw cech, szablonéw dokumentéw, centrum certyfikacii;

4) wydawania i cofania upowaznien do przetwarzania danych osobowych w syste-
mie oraz prowadzenia rejestru upowaznionych;

5) obstugi certyfikatéw uzytkownikow systemu;

Zatgcznik do zarzgdzenia nr 251/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regula-
minu Organizacyjnego Departamentu Organizacji
Nr dokumentu: UID Strona 46 z 53

Iy



6) zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywa-
nia dokumentéw w komérkach organizacyjnych Urzedu, z wytaczeniem doku-
mentéw niejawnych;

7) udzielania informacji i wskazéwek pracownikom z zakresu prawidtowego postu-
giwania sig elektronicznym system obstugi spraw i dokumentéw Mdok oraz wy-
kazem akt;

8) opracowywania i udostepniania szablonéw dokumentéw i formularzy w syste-
mie Mdok oraz prowadzenia ich wykazu;

9) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur i instrukcji zapewniajacych
wiasciwy tryb postgpowania ze sprawami i dokumentami w elektronicznym sys-
temie obstugi spraw i dokumentow;

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

11) opracowywania sprawozdan dotyczacych potrzeb szkoleniowych z zakresu
wtasciwego postepowania z dokumentami w Urzedzie.

§ 50

1. Referat kancelaria ogélna realizuje zadania z zakresu zapewnienia sprawnego
obiegu korespondencji w Urzedzie, w szczegdlnosci:

1) przyjmowania korespondenciji i przesytek wptywajacych do Urzedu;

2) monitorowania prawidfowo$ci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek wpltywajacych do Urzedu;

3) wprowadzania i rejestrowania korespondencji w elektronicznym systemie ob-
stugi spraw i dokumentéw Mdok oraz prowadzenia rejestréw korespondencii
przychodzacej;

4) rozdziatu korespondencji przychodzacej wedtug wiasciwosci do poszczegdl-
nych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy;

5) zapewnienia ekspediowania przesytek urzedowych oraz prowadzenia rejestrow
korespondencji wychodzacej;

6) monitorowania prawidtowoséci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek przeznaczonych do wysyiki;

7) zapewnienia doreczania korespondencji urzedowej do adresatéw na terenie
Miasta oraz przygotowywania i rozdziatu korespondencji przeznaczonej do do-
reczenia przez goncow;

8) monitorowania terminowosci doreczania korespondenciji przez goncéw;

9) rozliczania kosztéw wysyiki korespondencji urzedowej z podziatem na poszcze-
g6lne komorki organizacyjne;

10) sporzadzania okresowych sprawozdan w zakresie rozliczania kosztéw wysyiki
korespondencji z rozbiciem na poszczegdlne komérki organizacyjne;

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

12) przekazywania do publicznej wiadomosci ogtoszen, informacii, zawiadomien od
innych organéw i podmiotow;
13) prowadzenia rejestru ogtoszen publikowanej na Urzedowej Tablicy Ogtoszen;
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14) potwierdzania terminéw publikowania ogtoszen oraz dokonywania ich zwrotu
do nadawcy;
15) realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem pism w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej zlecanych przez podmioty zewnetrzne;
16) doreczania korespondencji z kancelarii ogélnej do komoérek organizacyjnych
zlokalizowanych poza siedziba referatu kancelaria ogoina.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu aktualizowania bazy elektronicznego systemu obstu-
gi spraw i dokumentéw w zakresie: ewidencji kontrahentéw, obywateli, grup adre-
satow, stownikéw ulic i miejscowosci, rejestrow kancelarii, stownikdéw cen, tytutow
zwrotdw, typu odbiorcéw, typu adresatéw, rejonéw, goncow.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej realizuje w szcze-
goblnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania korespondencji i przesytek wptywajgcych do Urzedu;
2) monitorowania prawidtowosci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek wptywajgcych do Urzedu;
3) zapewnienia ekspediowania przesytek urzedowych oraz prowadzenia rejestréw
korespondencji wychodzace;j;
4) monitorowania prawidtowosci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek przeznaczonych do wysyiki;
) przygotowywania i rozdziatu korespondencji przeznaczonej do doreczenia
przez goncow;
6) monitorowania terminowosci doreczania korespondenc;ji przez goncow;
7) rozliczania kosztéw wysyiki korespondencji urzedowej z podziatem na poszcze-
gblne komérki organizacyjne;
8) sporzgdzania okresowych sprawozdan w zakresie rozliczania kosztow wysyiki
korespondenciji z rozbiciem na poszczeg6ine komorki organizacyjne;
9) monitorowania stanu technicznego maszyny frankujacej w celu zapewnienia
terminowego przekazywania jej do niezbednych przegladéw i napraw;
10) przekazywania do publicznej wiadomosci ogtoszen, informacji, zawiadomien od
innych organéw i podmiotow;
11) prowadzenia rejestru ogtoszen publikowanej na Urzedowej Tablicy Ogtoszen;
12) potwierdzania terminéw publikowania ogtoszen oraz dokonywania ich zwrotu
do nadawcy;
13) realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem pism w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej zlecanych przez podmioty zewnetrzne.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy kancelista realizuje w szczeg6lnosci zadania
z zakresu:
1) przyjmowania oraz monitorowania prawidtowos$ci zaadresowania i stanu opako-
wania korespondencji i przesytek wptywajacych do Urzedu;
2) wprowadzania i rejestrowania korespondencji w elektronicznym systemie ob-
stugi spraw i dokumentéw Mdok;
3) prowadzenia rejestréw korespondencji przychodzacej;
4) rozdziatu korespondencji przychodzacej wedtug wtasciwos$ci do poszczegol-
nych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.
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5. Stanowisko pracy goniec wewnetrzny dorecza korespondencje z kancelarii
ogo6lnej do komérek organizacyjnych zlokalizowanych poza siedziba referatu kan-
celaria ogélna.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy goniec realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu: :

1) dorgczania korespondencji urzedowej do adresatéw na terenie Miasta;

2) prowadzenia rejestru korespondencji doreczone;j;

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

Rozdziat IX
Szczegotowe zadania Biura Obstugi Mieszkaricow

§ 51

Dyrektor Biura realizuje w szczegéInoéci zadania z zakresu:

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

2) koordynowania biezgcej obstugi interesantéw;

3) koordynowania realizacji polityki informacyjnej Urzedu w zakresie procedur i in-
formaciji telefonicznej;

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

9) koordynowania przeprowadzania Badan Satysfakcji Interesantéw;

6) wspofpracy z Administratorem Bezpieczeristwa Informacji oraz Wydziatem In-
formatyki i Telekomunikagiji;

7) opracowywania procedur obstugi interesantéw;

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

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

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

§ 52

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

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

4) zaopatrywania pracownikéw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne do pra-
widtowej pracy $rodki;
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5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidencii
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjé¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikdéw Biura;

6) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikéw majgtkowych bedacych na wypo-
sazeniu Biura;

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

8) biezacej kontroli przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez pra-
cownikdéw Biura;

9) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentdw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Biura
Obstugi Mieszkancow;

10) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw oraz
kontroli dotyczacych Biura;

11) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

§ 53
Stanowisko pracy ds. koordynacji Kl realizuje w szczegélnosci zadania z za-

kresu:

1) nadzoru nad prawidtowoscig przebiegu procesu PZ.4.4.12;

2) monitorowania i pomiaru przebiegu procesu PZ.4.4.12;

3) wspotpracy z dyrektorami/kierownikami komérek organizacyjnych, autorami Kl
i redaktorami Kl w zakresie procesu PZ.4.4.12;

4) szkolenia autoréw Kl i redaktoréw Kl z przebiegu procesu PZ.4.4.12;

5) ustalania standardéw i zasad redagowania tre$ci kart informacyjnych;

6) nadzoru nad prawidtowoscig redagowania treSci kart informacyjnych opisuja-
cych ustugi administracyjne $wiadczone przez Urzad;

7) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

§ 54

. Referat ds. informacyjnych Urzedu realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakre-
su:
1) udzielania informacji interesantom o strukturze Urzedu, rodzajach i trybach za-
tatwiania spraw;
2) pozyskiwania z innych komérek organizacyjnych i gromadzenia informacji w za-
kresie struktury Urzedu, rodzajéw i trybdw zatatwiania spraw;
3) wydawania kart informacyjnych oraz wnioskéw niezbednych do zatatwienia
sprawy;
4) przyjmowania i wprowadzania korespondencji do elektronicznego systemu
obiegu spraw i dokumentéw Mdok.
. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu:
1) nadzorowania prawidtowosci informacji udzielanych przez podlegtych pracowni-
kéw;
2) organizowania obstugi infolinii Urzedu;
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3) opracowywania informacji pozyskiwanych od komérek organizacyjnych Urzedu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezpos$redniej realizuje
w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) udzielania informacji osobiscie, telefonicznie i drogg elektroniczng o strukturze,
rodzajach i trybach zatatwiania spraw w Urzedzie;
2) udzielania pomocy interesantom przy wypetnianiu wnioskéw;
3) udostepniania informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu;
4) obstugi internetowych systeméw komunikac;ji;
) pozyskiwania z innych komérek organizacyjnych i gromadzenia informacji w za-
kresie struktury Urzedu, rodzajéw i tryboéw zatatwiania spraw.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji zdalnej realizuje w szczegdl-
nosci zadania z zakresu:
1) obstugi infolinii Urzedu;
2) taczenia rozméw telefonicznych do merytorycznych stanowisk pracy;
3) udzielania informaciji telefonicznie w zakresie struktury Urzedu, rodzajéw i try-
béw zatatwiania spraw.

§ 55

1. Referat ds. obstugi mieszkancow realizuje w szczegoéinosci zadania z zakresu:
1) wydawania drukéw i przyjmowania dokumentéw niezbednych do zafatwienia
sprawy;
2) wydawania dokumentow;
3) udzielania informacji na temat spraw zatatwianych w referacie;
4) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania raportéw.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regula-
minu oraz zadania z zakresu:
1) zapewnienia obiegu dokumentéw pomiedzy referatem a merytorycznymi stano-
wiskami pracy;
2) nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem danych osobowych i dokumentow;
3) zapewnienia zaopatrzenia referatu w niezbedne druki wnioskow;
4) opracowywania materiatéw informacyjnych na temat struktury Urzedu, rodza-
jow i trybdw zatatwiania spraw;
5) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania raportow;
6) monitorowania potaczen z infolinig Urzedu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancéw realizuje w szcze-
g6lnosci zadania z zakresu:
1) wydawania drukéw niezbednych do zatatwienia sprawy w Urzedzie;
2) udzielanie pomocy interesantom przy wypetnianiu wnioskow;
3) przyjmowanie wnioskow;
4) wydawanie dokumentow.
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Rozdziat X
Szczegélowe zadania Wieloosobowego stanowiska pracy ds. Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy

§ 56

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy realizu-

je w szczegdblnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i za-
sad bhp;

2) informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wnioskowania w celu ich usuwania;

3) sporzadzania i przedstawiania pracodawcy rocznych analiz stanu bhp;

4) opiniowania szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny
pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

5) udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, opracowywa-
nia wnioskéw wynikajgcych z badania ich przyczyn i okolicznosci oraz kontrola
ich realizacj;

6) prowadzenia rejestréw, kompletowania i przechowywania dokumentéw doty-
czacych wypadkéw przy pracy oraz przechowywania wynikéw badan i pomia-
réow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

7) doradztwa w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy oraz w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy
oraz doboru srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j;

8) prowadzenia szkolen wstepnych (instruktaz ogdiny) z zakresu bhp nowo przyj-
mowanych pracownikéw Urzedu Miasta oraz Dyrektoréw Placéwek O$wiato-
wych, Kierownikéw Jednostek Budzetowych, Zakladéw Budzetowych i Jedno-
stek Kultury podlegtych Gminie Lublin, ktérym powierza stanowiska Prezydent
Miasta oraz organizowania szkolenn okresowych zakresu bhp pracownikéw
Urzedu Miasta oraz Dyrektoréw i Kierownikéw w/w Jednostek;

9) ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw w drodze do pracy i z pracy pra-
cownikow Urzedu Miasta Lublin;

10) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacych profilaktyczng opieke zdrowotng oraz
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw bhp;

11) uczestniczenia w konsultacjach w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
a takze w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

12) prowadzenia spraw dotyczacych funkcjonowania Komisji Bezpieczenstwa i Hi-
gieny Pracy;

13) rozpatrywania przez organ prowadzacy zastrzezen ztozonych przez rodzicéw
uczniow, ktérzy ulegli wypadkom w placéwkach o$wiatowych;

14) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego;

15) obstugi technicznej korespondencji;

16) opracowywania zestawien, analiz zwigzanych z bhp w oparciu o przygotowang
dokumentacje;
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17) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania list obecnosci, ewidencii
urlopow, zwolnien lekarskich, wyjsé stuzbowych i prywatnych WSP ds. BHP;

18) zaopatrywania w materiaty biurowe i inne niezbedne do prawidtowej pracy
Srodki;

19) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli dokonywanej przez WSP ds.
BHP;

20) wspotdziatania z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
przez nie zadan z zakresu bhp.

Rozdziat XI
Szczegdtowe zadania Samodzielnego Stanowiska Pracy Administrator
Bezpieczeristwa Informacji

§ 57

Samodzielne stanowisko pracy Administrator Bezpieczeristwa Informaciji re-

alizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania procedury zgtaszania zblorow danych osobowych do rejestru
prowadzonego przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

2) sprawowania nadzoru nad wdrazaniem w Urzedzie $rodkéw organizacyjnych
i technicznych majacych na celu zapewnienie bezpieczeristwa danych osobo-
wych;

3) opracowywania oraz aktualizacji, odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta,
polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

4) prowadzenia oraz aktualizacji:

a) wykazu zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,
b) ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Urze-
dzie;

9) kontroli stanu bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie;

6) kreowania polityki bezpieczenstwa informaciji;

7) archiwizowania i przekazywania akt spraw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat XII
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 58

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

§ 59

W przypadku konieczno$ci bardziej szczegdtowego oznakowania spraw nalezy
stosowac zasady okreslone w instrukcjach kancelaryjnych.

4
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Schemat Organizacyjny Departamentu Organizaciji

Sekretarz
Miasta SEK
Lublin
Urzad Stanu Cywiinego
|| Kierownik Urzedu USC § sp. ds. organizacyjnych i USC-OR é
Stanu Cywilnego '
[ sp. ds. zmiany imion | |
| i nazwisk USC-IN i
sp. ds. rejestracji _
aktow zagranicznych usc-Az
Zastepca Kierownika b s i i
] p. ds. rejestracji g
> Urzedu Stanu | USC-ZI E urodzen usc-u
Cywilnego ;
5| wsp. ds. reiestracji usc-z
Zastepca Kierownikg 3l 2gonow
~»  Urzedu Stanu usc-zii ﬁ wsp. ds. rejestracy
Cywilnego ")l matzeRsty ‘ usc-M \
Zastepca Kierownikd e wsp. ds. archiwum
—»  Urzedu Stanu | USC-ZIll |- { ak{é&,sta.nu cywilnego | USC-A
Cywilnego
Wydziat Informatyki i Telekomunikacji
Dyrektor rb! sp. ds. organizacyjnych ‘ IT-OR 5
frdp . lT L I
Wydziatu ;
——-—-——»isp. ds. analiziprojektéw‘ IT-AP ’
» Wsp. ds. ewidencji,
"I budzetu i rozliczen IT-EW
Referat ds. sieci teleinformatycznych
lL Kierownik referatu IT-ST wsp. ds. eksploatacii | yrgr
sp. ds. telekomunikacji | IT-ST-lll
sp. ds. obslugi systemoéw |
telekomunikacyjnych IT-STHvV
wsp. konserwator
urzadzen IT-8T-V
telekomunikacyjnych
Referat ds. oprogramowania i zasob6w informatycznych
Zastepca
) Dyrektora -zl h
Y —p|  kierownik referatu IT-0Z . wsp. i 1T-0Z-1
administrator systemow
wsp. administrator .
kontrolera domeny IT-0Zl
wsp. ds. zasobéw - O7.
informatycznych IT-0zAll
wsp. konserwator A7
sprzetu komputerowego IT-0z-v
Referat ds. systeméw zintegrowanych
—+  Kierownik referatu | IT-SZ wsp. ds. systeméw ||
zintegrowanych
wsp. ds. elektronicznych
> serwisow informacyjnych -8l
v
Numer dokumentu: strona 1 z4

i



A L
Sekretarz
Miasta SEK
Lublin
Wydziat Organizacji Urzedu
Dyrektor > wsp. ds. OR-OR
_.’ . L . M
Wydziatu OR organizacyjnych
Referat ds. legislacji
;I kierownik referatu | OR-LE }—[: wsp. ds. legislacji OR-LE-I
wsp. ds. obstugi BIP | OR-LE-Il
Referat ds. samorzadnosci
> kierownik referatu OR-SA sp. ds. inicjatyw QA
L obywatelskich OR-8A-l
wsp. ds. jednostek
pomochiczych OR-SA-I
samorzadu
Zastepca Referat ds. zarzadzania Urzedem
Dyrektora . OR-Z| :ll kierownik referatu OR-ZU wsp. ds. budzetu,
ds. zarzadzania sprawozdawczosci | OR-ZU-
Urzedem i rozliczen
wsp. ds. zarzadzania | OR-ZU-II
Referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi
| . . wsp. ds. podnoszenia
>l kierownik referatu ‘ OR-ZL }——_} kwalifikacji zawodowych ORZLA
i realizacji projektow
szkoleniowo-doradczych
sp. ds. stuzby
przygotowawczej, 71 |
> ocen okresowych OR-ZLAI
i e-learningu
wsp. ds. stazy
—P absolwenckich OR-ZL-lI
i praktyk zawodowych
Referat ds. archiwum
->| kierownik referatu l OR-AR H wsp. ds. archiwum ‘ OR-AR-I l
Zastepca Referat ds. zaopatrzenia i logistyki
—>  Dyrektora ds. OR-ZIl | wsp. ds. zaméwien | oo o
technicznych > kierownik referatu OR-ZL i zaopatrzenia il
\wsp. ds. gospodarowania
majatkiem OR-ZLAI
wsp. magazynier OR-ZL-1lf
sp. ds. zarzadzania 1
transportem OR-ZL-tV
wsp. kierowca OR-ZL-V
Referat ds. budynkéw
L>  Kierownik referatu | OR-ZB | sp.ds. zarzadzania 7B
>l | }-—_' budynkami OR-Z8-
wsp. ds. eksploatacji 7R
—> budynkéw OR-ZB-lI
wsp. ds. obsiugi o0
) gospodarczej OR-ZB-ll
—»  wsp. konserwator OR-ZB-IV
e wsp. portier OR-ZB-V
wsp. robotnik 7R,
— gospodarczy OR-ZB-VI
wsp. operator urzadzern 7R
) powielajacych OR-ZB-VII
v
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Sekretarz
Miasta SEK
Lublin

& & A 1
Tt

Wydziat Projektéw Nieinwestycyjnych

L3 Dyrektor Wydziatu PN Referat ds. organizacyjnych i monitoringu
| Kierownik referatu | PN-OM | sp.ds. organizacyinych | PN-OMH
wsp. ds. promocji,
informagii o zrédtach
dofinansowania PN-OMH
i sprawozdawczosci
wsp. ds. monitoringu
projektow
nieinwestycyjnych M-
realizowanych PN-OM-II
w jednostkach podleglych
Gminy Lublin
Referat ds. projektéw miedzynarodowych
| Kierownik referatu ‘ PN-PM }—..; wsp. ds. projektow PN-PM-|
‘ migedzynarodowych
N Zastepca PNZI Referat ds. projektow oswiatowych
Dyrektora —p  kierownik referatu 1 PN-PO }—-.; wsp. ds. projektéw PN-PO-1
oswiatowych
Referat ds. projektow spotecznych
b kierownik referatu l PN-PS }—;; wsp. ds. projektow -PS-
i spotecznych PN-PS-
Referat ds. projektéw rozwojowych
— kierownik referatu ‘ PN-PR }'—I_p wsp. ds. projektow -PR-
% rozwojowych PN-PR-l
Biuro Obstugi Kancelaryjnej
—p  Dyrektor Biura OK > orgav;',?fé:ws-;‘ych OK-OR
Referat ds. obstugi sekretariatow
b Kierownik referatu | OK-SE OK-SE-!
wsp. ds. obstugi OK-SE-II
sekretariatow OK-SE-II
OK-SE-IV

Referat ds. elektronicznego systemu obstugi spraw
i dokumentow

systemu obstugi spraw

kierownik referatu t OK-OD }—-L’wsP. ds. elektronicznego

i dokumentow OK-0OD-I
oraz instrukciji
kancelaryjnej
Referat kancelaria ogéina
N : 3 wsp. ds. obstugi
> kierownik referatu OK-KO kancelaryjnej OK-KO-
wsp. kancelista OK-KO-I
sp. goniec wewnetrzny | OK-KO-lIi
wsp. goniec OK-KO-IV
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Sekretarz
Miasta SEK
Lublin

Biuro Obstugi Mieszkancow

sp. ds. organizacyjnych

—»  Dyrektor Biura OoM OM-OR .

:l sp. ds. koordynacji Ki OM-KI
|

Referat ds. informacyjnych Urzedu

:I kierownik referatu ’OM-IU wsp. ds. informacji | g0
bezposredniej
wsp. ds. OM-IU-I

informacji zdalnej

Referat ds. obstugi mieszkaricéow

>} kierownik referatu ‘ OM-MI }—'I_.) wrz?esdzsk a(:ibcsé'wwi OM-MI-I
WSP ds.
~— Bezpieczenstwa BHP
i Higieny Pracy
SSP Administrator
—> Bezpieczenstwa ABI
Informacji
LEGENDA
Stanowisko
kierownictwa siymrggl
Urzedu - pracy
Wydziat lub biuro
Stanowisko Referat
.| dyrektora wydziatu | symbol

Stanowisko kierownika | symbol symbol

. . )——-L _ .
lub kierownika st. pracy referaty st. pracy -[: sp. ~ stanowisko pracy | pracy

biura

h 4

| wsp. —wieloosobowe | symbol
stanowisko pracy st. pracy
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