Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nr 440 12011
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia AE lipca 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 251/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca

2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organiza-
cji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.) oraz § 17 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

W zatgczniku do zarzadzenia nr 251/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji, wprowadzam nastepujace Zmiany:

1) w § 4 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Zastepca Dyrektora ds. administracyjno - technicznych (OR-ZII), nadzorujgcy
bezposrednio:
1) referat ds. zaopatrzenia i logistyki (OR-ZL), w sktad ktdrego wchodza;

a) kierownik referatu (OR-ZL),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowier; i zaopatrzenia (OR-ZL-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania majatkiem (OR-ZL-Il),

d) wieloosobowe stanowisko pracy magazynier (OR-ZL-III);
2) referat ds. transportu i konserwaciji budynkéw (OR-TK) w skiad ktdrego wchodza;

a) kierownik referatu (OR-TK),

b) stanowisko ds. zarzadzania transportem (OR.TK-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (OR-TK-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator (OR-TK-III),

e) wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzen powielajacych (OR-TK-IV);
3) referat ds. administrowania budynkami w rejonie | (OR-AT),w skiad ktérego
wchodzg;

a) kierownik referatu (OR-AT),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw (OR-AT-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy(OR-AT-Il),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi spotkar okoliczno$ciowych i spraw

gospodarczych(OR-AT-ll);
4) referat ds. administrowania budynkami w rejonie Il (OR-AW) w skiad ktérego
wchodza;
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a) kierownik referatu (OR-AW),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw (OR-AW-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy(OR-AW-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy portier (OR-AW-III).”;

2) w § 28 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,3) sprawuje bezposredni nadzér nad realizacja zadann wykonywanych przez
stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 29-317,;

3) § 33 otrzymuje brzmienie:
.8 33
1. Referat ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczegélnoéci zadania z zakresu:
1) sporzadzania analiz i ocen dotyczacych kosztow funkcjonowania Urzedu;

2) sporzadzania projektu budzetu Miasta w zakresie dotyczacym zadan Wydziatu;

3) koordynowania dziatan dotyczacych realizacji budzetu w zakresie dotyczacym
zadan Wydziatu;

4) koordynowania obiegu dowoddw finansowo-ksiegowych i ich rejestrowania;

5) wystawiania dowodoéw finansowo-ksiegowych;

6) naliczania ekwiwalentu pienieznego za pranie we witasnym zakresie odziezy
roboczej dla pracownikéw Urzedu zgodnie z przepisami Regulaminu pracy;

7) wdrazania i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;

8) utrzymania i doskonalenia systemu zarzgdzania jako$cia.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreSlone w § 9 ust. 2 niniejszego
Regulaminu.

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

1) sporzadzania projektu budzetu miasta w zakresie zadan Wydziatu;

2) koordynowania dziatan dotyczacych realizacji budzetu w zakresie dotyczgcym
zadan Wydziatu;

3) koordynowania obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych, ich opisywania
i rejestrowania;

4) opracowywania materiatow do projektu budzetu;

5) opracowywania i zawierania umoéw z pracownikami Urzedu dotyczgcych
uzywania prywatnego pojazdu samochodowego do celdéw stuzbowych;

6) monitorowania wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem Urzedu w zakresie
$rodkdéw bedgcych w dyspozycji Wydziatu oraz opracowywania zestawien i analiz
w tym zakresie;

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

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

9) przygotowywania umoéw zawieranych przez Gmine Lublin ze srodkéw bedgcych
w dyspozycji Wydziatu;

10) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej GUS i innej dotyczacej
dziatalno$ci miasta oraz koordynowania tych czynnosci pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi;
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11) rejestrowania zamoéwien i umoéw realizowanych przez Wydziat;

12) przygotowywanie danych do planéw zamoéwien publicznych;

13) dekretacji dowodéw finansowo - ksiegowych zgodnie z zasadami klasyfikacji
budzetowej;

14) naliczania ekwiwalentu pienieznego za pranie we wlasnym zakresie odziezy
roboczej dla pracownikéw Urzedu zgodnie z przepisami Regulaminu pracy;

15) sporzadzania i wystawiania dowodow finansowo — ksiegowych.

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

1) sporzadzania analiz i ocen dotyczacych kosztéw funkcjonowania Urzedu:;

2) przygotowywania projektéw dokumentacji systemowej oraz innych dokumentow
niezbednych do funkcjonowania systemu zarzadzania jakos$cig oraz ich aktualizacii:

3)przygotowywania planéw auditbw wewnetrznych oraz koordynowania
i monitorowania jego realizacji;

4) przedstawiania Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig sprawozdan
dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cig i wszelkich potrzeb
w zakresie jego doskonalenia;

5) nadzoru nad niezgodno$ciami oraz realizacjg dziatan korygujacych;

6) wspotpracy z Zespotem ds. kontroli zarzadczej oraz Menadzerem ryzyka:;

7) wykonywania zadan dotyczgcych wdrazania i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej;

8) koordynowania poprawnego funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie;

9) koordynowania przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie;

10) gromadzenia kwestionariuszy oraz informacji o stanie kontroli zarzadczej;

11) opisywania proceséw oraz zarzadzania platformg procedur wewnetrznych
Urzedu: http:/procedury.novus.lublin.eu, jej aktualizacja oraz wspétpraca z innymi
komérkami organizacyjnymi w tym zakresie.”;

4) §§ 36 - 38 otrzymujg brzmienie:

»§ 36
Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych wykonuje zadania zwigzane
w szczegolnosci ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 37- 40.

§ 37
1 Referat ds. zaopatrzenia i logistyki realizuje w szczegéino$ci zadania z zakresu:
1) planowania organizacji zakupéw towaréw i ustug zwigzanych z utrzymaniem
i funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Urzedu;
2) realizacji umow dotyczacych zakupow towardw i ustug zwigzanych z zadaniami
referatu;
3) opracowywania i wdrazania standardéw wydatkow referatu;
4) racjonalizacji i monitorowania wydatkow referatu;
5) prowadzenia ewidencji ilosciowej i iloSciowo-wartosciowej sktadnikéw
majatkowych Urzedu z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;
6) zarzadzania skfadnikami majgtkowymi stanowigcymi wyposazenie Urzedu,
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z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego, w zakresie oznakowania, rozmieszczania,
przemieszczania;
7) uzyczania, przekazywania i likwidacji skiadnikéw majgtkowych stanowigcych
wyposazenie Wydziatu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;
8) prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej;
9) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;
10) zintegrowanego zakupu ubezpieczen majatku Gminy Lublin;
11) prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towaréw i ustug, z wylaczeniem
mediow;
12) prowadzenia biura rzeczy znalezionych;
13) opracowywania materiatdbw do projektu budzetu i planu dochodéw i wydatkéw
w zakresie dotyczagcym zadan referatu;
14) opracowywania projekiéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczgcym zadan referatu.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regulaminu
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 realizacjg uméw dotyczacych zakupdw towaréw i ustug zwigzanych
z zadaniami referatu;
3) nadzoru nad opracowaniem i wdrazaniem standardéw wydatkow;
4) nadzoru nad racjonalizacjg i monitorowaniem wydatkéw;
5) nadzoru nad prowadzeniem ewidencji iloSciowej i ilociowo-wartosciowej
sktadnikow majgtkowych Urzedu, z wyjgtkiem sprzetu teleinformatycznego:
6) nadzoru nad zarzgdzaniem sktadnikami majatkowymi stanowigcymi wyposazenie
Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego, w zakresie oznakowania,
rozmieszczania, przemieszczania;
7) nadzor nad uzyczaniem, przekazywaniem i likwidacjg sktadnikow majatkowych
stanowigcych wyposazenie Wydziatu z wyjagtkiem sprzetu teleinformatycznego;
8) nadzoru nad prowadzeniem ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej;
9) nadzoru nad organizacja i prowadzeniem gospodarki magazynowej;
10) nadzoru nad prowadzeniem biura rzeczy znalezionych;
11) nadzoru nad przygotowaniem i realizacja uméw ubezpieczen majatkowych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwienn i zaopatrzenia realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:
1) planowania, organizacji i realizacji zakupéw zwigzanych z utrzymaniem
i funkcjonowaniem komérek organizacyjnych Urzedu;
2) prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towaréw i ustug z wylgczeniem
mediow;
3) zbierania informacji i opracowywania materiatow do projektu budzetu przy
planowaniu wydatkow referatu;
4) realizacji uméw dotyczacych zakup6w towardw i ustug zwigzanych z zadaniami
referatu;
5) monitorowania wydatkow;
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6) przygotowywania danych do planéw zaméwien publicznych.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania majatkiem realizuje
w szczegdblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej sktadnikow
majatkowych Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;
2) uzyczania, przekazywania i likwidacji sktadnikéw majatkowych Wydziatu,

z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

3) prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony

indywidualnej;

4) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

5) zintegrowanego zakupu i realizacji umoéw ubezpieczen majatku Gminy Lublin;

6) prowadzenia bura rzeczy znalezionych;

7) wspotpracy z Komisjg Likwidacyjng i Komisjg Inwentaryzacyjng Urzedu.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy magazynier realizuje w szczeg6lnoéci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia magazynoéw w tym biura rzeczy znalezionych;

2) prowadzenia ewidencji majatku stanowigcego wyposazenie wydziatu;

3) oznakowania, rozmieszczania, przemieszczania sktadnikow majatkowych Urzedu,

z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego.

§ 38
1 Referat ds. transportu i konserwacji budynkoéw realizuje w szczego6inosci zadania
z zakresu:
1) organizacji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby Urzedu;
2) organizacji pracy kierowcéw samochodoéw stuzbowych;
3) biezgcych napraw urzgdzen technicznych i wyposazenia oraz konserwagji
budynkow Urzedu we wspolpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu
realizujgcymi zadania w zakresie obstugi technicznej i remontéw budynkow
Urzedu;
4)realizacji umoéw dotyczgcych zakupdw towardw i ustug zwigzanych z zadaniami
referatu;
5) organizacji pracy konserwatoréw;
6) technicznej obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych
organizowanych z udziatem Urzedu, sesji Rady Miasta;
7) ustug poligraficznych i introligatorskich na potrzeby Urzedu;
8) opracowywania materiatéw do projekiu budzetu i planu dochodéw i wydatkéw
w zakresie dotyczacym zadan referatu;
9) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 9 ust. 2 niniejszego Regulaminu
oraz zadania z zakresu:
1) organizacji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby Urzedu:;
2) nadzoru nad organizacja pracy kierowcéw, konserwatoréw i operatoréw urzadzen
powielajgcych;
3) nadzoru nad realizacjg biezacych napraw urzadzen technicznych i wyposazenia
Urzedu;
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4) nadzoru nad realizacjg uméw dotyczacych zakupow towardéw i ustug zwigzanych
z zadaniami referatu;
5) nadzoru nad biezgcg konserwacjg budynkéw i lokali Urzedu;
6) nadzoru nad techniczng obstugg imprez, uroczystosci i spotkan
okoliczno$ciowych organizowanych z udziatem Urzedu, sesji Rady Miasta;
7) nadzoru nad zadaniami pracownikéw powielarni.
3. Stanowisko pracy ds. zarzadzania transportem realizuje w szczeg6inosci
zadania:
1) organizowania pracy kierowcéw samochoddw stuzbowych;
2) nadzoru nad przestrzeganiem zasad korzystania ze $rodkéw transportu
wewnetrznego i zewnetrznego;
3) prowadzenia ewidencji czasu pracy kierowcéw i konserwatorow;
4) realizacji umow dotyczgcych zakupdw towardw i ustug zwigzanych z organizacjg
transportu wewnetrznego i zewnetrznego;
5) zbierania informacji i opracowywanie materiatdbw do projektu budzetu przy
planowaniu wydatkéw referatu;
6) przygotowywania danych do planéw zamoéwien publicznych.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca wykonuje powierzone zadania
zwigzane z prowadzeniem i obstuga samochodéw stuzbowych na potrzeb Urzedu.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator realizuje w szczegoélnosci zadania
z zakresu:
1) biezacej konserwacji budynkéw i lokali Urzedu;
2) konserwacji i napraw urzadzen technicznych i wyposazenia Urzedu;
3) technicznej obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych
organizowanych z udziatem Urzedu, sesji Rady Miasta.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzen powielajacych wykonuje
powierzone zadania zwigzane z ustugami poligraficznymi i introligatorskimi na potrzeby
Urzedu.”;

5) po § 38 dodaje sie § 38a i 38b w brzmieniu:

,3 38a
1. Referat ds. administrowania budynkami w rejonie | realizuje w szczegélnosci
zadania z zakresu:
1) zarzadzania i administrowania budynkami, urzadzeniami budowlanymi i lokalami
Urzedu;
2) wiasciwego utrzymania i uzytkowania budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali
Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci ustawg Prawo
Budowlane z wylgczeniem remontéw i biezacych napraw;
3) zapewnienia bezpieczenstwa i wlasciwej eksploatacji budynkdéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu we wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu
realizujgcymi zadania w zakresie remontéw budynkéw Urzedu;
4) planowania i organizacji zakupéw mediéw oraz towaréw i ustug zwigzanych
z eksploatacjg budynkéw;
5) realizacji uméw dotyczacych zakupéw medidéw oraz towardéw i ustug zwigzanych
z zadaniami referatu;
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B)racjonalizacji wydatkéw na eksploatacie i utrzymanie budynkéw, urzadzen

budowlanych i lokali Urzedu;

7T)planowania i organizacji przydziatu pomieszczen biurowych komoérkom

organizacyjnym w budynkach Urzedu;

8) udostepniania budynkoéw i lokali Urzedu podmiotom zewnetrznym;

9) obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych zwigzanych z funkcjami

reprezentacyjnymi Urzedu;

10) opracowywania materiatéw do projekiu budzetu i planu dochodow i wydatkow

w zakresie dotyczacym zadan referatu;

11) opracowywania projektow uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta Miasta

w zakresie dotyczgcym zadan referatu.

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

1) nadzoru nad zarzadzaniem i administrowaniem budynkami, urzgdzeniami
budowlanymi i lokalami Urzedu;

2) nadzoru nad wiasciwym utrzymaniem i uzytkowaniem budynkéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci
ustawg Prawo Budowlane;

3) nadzoru nad bezpieczenstwem i wiasciwg eksploatacjg budynkéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu;

4) nadzoru nad planowaniem i organizacjg zakupéw mediéw oraz towardw i ustug
zwigzanych z zadaniami referatu;

5) nadzoru nad realizacjg uméw dotyczacych zakupdw mediéw oraz towardw i ustug
zwigzanych z zadaniami referatu;

6) nadzoru nad racjonalizacja i ograniczaniem wydatkow na eksploatacje
i utrzymaniem budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali;

7) nadzoru nad planowaniem i organizacjg przydziatu pomieszczen biurowych
komdrkom organizacyjnym w budynkach i lokalach Urzedu;

8) nadzoru nad udostepnianiem budynkéw i lokali Urzedu podmiotom zewnetrznym:;

9) nadzoru nad organizacjg pracy robotnikéw gospodarczych;

10) nadzoru nad obstugg imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych
zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu;

11) nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynkach i lokalach Urzedu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw realizuje
w szczegdblnosci zadania z zakresu:

1) utrzymania i uzytkowania budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu
zgodnie z przepisami, w szczegblnosci z ustawg Prawo Budowlane, z wylgczeniem
remontdw i biezacych napraw;

2) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwej eksploatacji budynkoéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu przy wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu
realizujgcymi zadania w zakresie remontéw budynkéw Urzedu;

3) planowania i organizacji zakupu medidéw oraz towaréw i ustug zwigzanych
z infrastrukturg techniczna budynkéw oraz ich ekslopatacjg;

4) realizacji uméw dotyczacych zakupow mediéw oraz towardw i ustug zwigzanych
z infrastrukturg techniczna budynkdw oraz ich ekslopatacja;

5) zbierania danych do planowania i organizacji przydziatu pomieszczen biurowych
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komorkom organizacyjnym w budynkach i lokalach Urzedu;

6) udostepniania budynkoéw i lokali Urzedu podmiotom zewnetrznym;

7) zbierania danych do racjonalizacji wydatkéw na utrzymanie iuzytkowanie
budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;

8) prowadzenia | wilasciwego przechowywania dokumentacji zwigzanej
z eksploatacjg budynkow; '
4. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy wykonuje powierzone
zadania z zakresu sprzatania i utrzymania czystosci w budynkach Urzedu.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okolicznosciowych
i spraw gospodarczych realizuje w szczegélno$ci zadania z zakresu:

1) koordynacji pracy robotnikéw gospodarczych;

2) planowania zakupu towardw i ustug na cele reprezentacyjne i biezace utrzymanie
budynkoéw;

3) realizacjg uméw dotyczacych zakupdw towardw i ustug na cele reprezentacyjne
i biezace utrzymanie budynkoéw;

4) obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych zwigzanych z funkcjami
reprezentacyjnymi Urzedu.

§ 38b
1. Referat ds. administrowania budynkami w rejonie Il realizuje w szczegélnosci
zadania z zakresu:

1) zarzgdzania i administrowania budynkami, urzadzeniami budowlanymi i lokalami
Urzedu;

2) wiasciwego utrzymania i uzytkowania budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali
Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci ustawg Prawo
Budowlane z wytgczeniem remontéw i biezgcych napraw;

3) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwe] eksploatacji budynkéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu
realizujgcymi zadania w zakresie remontéw budynkéw Urzedu;

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

5) planowania i organizacji przydzialu pomieszczen biurowych komorkom
organizacyjnym w budynkach Urzedu;

6) udostepniania budynkéw i lokali Urzedu podmiotom zewnetrznym;

7) organizacji dozoru mienia i prowadzenia portierni w budynkach Urzedu;

8) opracowywania materiatbw do projektu budzetu i planu dochodéw i wydatkow w
zakresie dotyczacym zadan referatu;

9) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie dotyczacym zadan referatu.

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

1) nadzoru nad zarzadzaniem i administrowaniem budynkami, urzadzeniami

budowlanymi i lokalami Urzedu;

2) nadzoru nad wiasciwym utrzymaniem i uzytkowaniem budynkéw, urzadzen

budowlanych i lokali Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci

ustawg Prawo Budowlane;

Zarzadzenie nr :MO /2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 lipca 2011 r.
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3) nadzoru nad bezpieczenstwem i wiasciwa eksploatacjg budynkéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu;
4) nadzoru nad realizacjg uméw dotyczacych zakupdw medidéw oraz towardw i ustug
zwigzanych z zadaniami referatu;
5) nadzoru nad racjonalizacjg wydatkéw na eksploatacje i utrzymaniem budynkéw,
urzadzen budowlanych i lokali;
6) nadzoru nad planowaniem i organizacjg przydziatu pomieszczeri biurowych
komérkom organizacyjnym w budynkach i lokalach Urzedu;
7) nadzoru nad udostepnianiem budynkéw i lokali Urzedu podmiotom zewnetrznym;
8) nadzoru nad organizacja pracy portieréw, robotnikéw gospodarczych;
9) nadzoru nad dozorem mienia i prowadzeniem portierni w budynkach Urzedu;
10) nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynkach i lokalach Urzedu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:
1) utrzymania i uzytkowania budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu
zgodnie z przepisami, w szczegoélnosci z ustawg Prawo Budowlane, z wytaczeniem
remontow i biezacych napraw;
2) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwe] eksploatacji budynkéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu przy wspéipracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu
realizujgcymi zadania w zakresie remontéw budynkéw Urzedu;
3) realizacji umow dotyczacych zakupéw medidéw oraz towarow i ustug zwigzanych
z zadaniami referatu;
4) zbierania danych do planowania i organizacji przydziatu pomieszczen biurowych
komdérkom organizacyjnym w budynkach i lokalach Urzedu;
5) udostepniania budynkéw i lokali Urzedu podmiotom zewnetrznym;
6) zbierania danych do racjonalizacji wydatkéw na utrzymanie iuzytkowanie
budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;
7) prowadzenia i wiasciwego przechowywania dokumentacji zwigzane;
z eksploatacjg budynkow;
8) koordynowania pracy portieréw i robotnikow gospodarczych;
9) szkolenia pracownikow Urzedu z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy wykonuje powierzone
zadania z zakresu sprzgtania i utrzymania czystosci w budynkach Urzedu.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy portier realizuje w szczegélnosci zadania
z zakresu:
1) dozoru mienia w budynkach Urzedu;
2) obstugi monitoringu wizyjnego;
3) obstugi szatni w wyznaczonych budynkach Urzedu.”.

§2

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Organizacji, stanowigcy
zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji otrzymuje
brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
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§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorom komorek organizacyjnych

w Departamencie Organizacji.
§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/ ta Lublin

Z'/l,c;/'Z'zu’a

dr Krzy)s

Rozdzielnik:

1. Oryginat. Wydziat Organizacji Urzedu.
f%@ asta L\ﬁ)lﬁ”@pla uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.

F=

drzej Wojewodzki
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Prezydent Miasta Lublin

zmieniajacego zarzgdzenie nr 251/2011 Prezydenta Miasta Lublin z

Zatacznik do Zarzadzenia nrq-m M Prezydenta Miasta Lublin z dnia

ia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji

Schemat Organizacyjny Departamentu Organizacji

Sekretarz
Miasta
Lublin

SEK

Urzad Stanu Cywilnego
IR Kierownik l.!rzedu usc —> sp. ds. organizacyjnych USC-OR |
Stanu Cywilnego o ’ o
| sp. ds. zmiany imion x
B i nazwisk USC-IN
sp. ds. rejestracji .
> aktow zagranicznych USC-AZ
Zastepca Kierownika wsp. ds. rejestracji
) Urzedu Stanu usc-zi E urodzen usc-u
Cywilnego )
i : ) wsp. ds. rejlestracp USG-Z
Zastepca Kierownikal » zgonow
—»  Urzedu Stanu USC-ZIl Fxis - P i
Cowil ; wsp. ds. refestracii | ooy
ywinego > malzenstw i !
Zastepca Kierownikd > Wsp. ds. archiwum
-3  Urzedu Stanu usc-zil - -"; aktéa} stanu cywilnego USC-A
Cywilnego
Wydziat Informatyki 1 Telekomunikaciji
N Dyrektor IT : r> sp. ds. organizacyjnych IT-OR
Wydzialu ] i
——— sp. ds. analiz i projektéwg IT-AP
L wsp. ds. ewidencji, .
"! budzetu i rozliczen IT-EW
Referat ds. sieci teleinformatycznych
I Kierownik referatu IT-ST wsp. ds. eksploatacii | g1
- sp. ds. telekomunikacji | 1T-ST-lIt
‘'sp. ds. obslugi systemoéw
telekomunikacyjnych 1-8T-v
wsp. konserwator
urzadzen IT-8T-V
telekomunikacyjnych
Referat ds. oprogramowania i zasobow informatycznych
l,l  Zastepca Tzl h
Dyrektora —D‘ kierownik referatu IT-0Z . wsp. i IT-02Z-1
administrator systemow
wsp. administrator
kontrolera domeny IT-0Z-4l
wsp. ds. zasohow
informatycznych -0zl
wsp. konserwator
sprzetu komputerowego 1-0z1v
Referat ds. systeméw zintegrowanych
| : o H d " . H
— kierownik referatu IT-8Z | WSD. GS. systemow Ayd
W l ! zintegrowanych IT-SZ-1
wsp. ds. elektronicznych :
> serwisow informacyjnych: s
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ZASTE%H@dokHJnﬁ}D NIVRA g strona 1 z4
Wydziat Organizacji Urzedu Prezyden{ijosta Lublin
- . , Fre erig ! a L T
T Radca Prawny
g ach<dDudek j 4

Za

Ao Dl s lea

A
H‘\’_AL__/N)J\JU‘L\A\E J [LW‘—__——



fufuh
Ad A

R

L.
Sekretarz
Miasta SEK
Lublin
| ‘ Wydziat Organizacii Urzedu
Dyrektor . wsp. ds. g
> W{/dziaiu OR 7 organizacyjnych OR-OR
Referat ds. legislacji:
;{ kierownik referatu ] OR-LE )—[: wsp. ds. legislacji OR-LE-I
; . wsp. ds. obsiugi BIP | OR-LE-Il
Referat ds. samorzadnosci
[y : —
> kierownik referatu OR-SA sp. ds. inicjatyw
‘ obywatelskich OR-5A
wsp. ds. jednostek
pomocniczych OR-SA-Il
samorzadu
Zastepca Referat ds. zarzadzania Urzedem
Dyrektora OR-Z} >{ kierownik referatu | OR-ZU wsp. ds. budzetu,
ds. zarzadzania sprawozdawczosci | OR-ZU-I
Urzedem i rozliczen
: wsp. ds. zarzadzania | OR-ZU-I
Referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi
->{ kierownik referatu OR-ZZ wsp. ds. podnoszenia OR-ZZ4
kwalifikacji zawodowych il
sp. ds. sluzby
przygotowawczej, OR-ZZ4l
ocen okresowych
i e-learningu
wsp. ds. stazy
absolwenckich OR-ZZ-ll
i praktyk zawodowych
Referat ds. archiwum :
—>{ kierownik referatu ‘ OR-AR H wsp, ds. archiwum ’ OR-AR-
Zastepca Referat ds. zaopatrzenia i logistyki
Dyrektora ds. —}l kierownik referatu t OR-ZL wsp. ds. zaméwien
o - - ; 4 OR-ZL-l
administracyjno OR-ZII i zaopatrzenia
- technicznych wsp. ds. gospodarowania
. majatkiem OR-ZL-I ,
Wwsp. magazynier OR-ZL-Il |} ©
‘Referat ds. transportu i konserwacji budynkéw
—»  kierownik referatu OR-TK sp. ds. zarzadzania K
’{ transportem OR-TK-|
wsp. kierowca OR-TK-II
wsp. konserwator OR-TK-II
wsp. operator urzadzen e
powielajacych OR-TK-IV
Referat ds. administrowania budynkami w rejonie |
—-1»1 kierownik referatu OR-AT wsp. ds. eksploatacji AT
: budynkéw OR-AT
wsp. robotnik _
gospodarezy OR-AT-l
wsp. ds. obsiugi
spotkan okolicznoécio- AT
wych | spraw OR-AT-IlI
gospodarczych
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Sekretarz
Miasta SEK
Lublin
- Wydziat Organizaciji Urzedu
Dyrektor ' “
—> .
Wydziatu OR
Zastgpca Referat ds. administrowania budynkami w rejonie Il
Dyrektora ds. OR-ZII e
administracyjno_ X LP‘ kierownik referatu OR-AW WSP. %&dEksleoatacﬂ OR-AW-I
technicznych : uayniow
wsp. robotnik OR-AW-II
gospodarczy
wsp. portier OR-AW-III
Wydziai Projektow Nieinwestycyjnych
: Referat ds. organizacyjnych.i monitoringu
—» Dyrektor Wydziatu PN g il g ;
{ kierownik referatu PN-OM sp. ds. organizacyjnych | PN-OM-I
wsp. ds. promogiji,
informacji o Zrodtach
dofinansowania PN-OM-II
i sprawozdawczosci
wsp. ds. monitoringu
projektow
nieinwestycyjnych O
realizowanych PN-OM-Ii
v jednostkach podleglych
Gminy Lublin
_ Referat ds. projektéw miedzynarodowych
| kierowni ‘ ‘., ds. projektd
kierownik referatu PN-PM Wsp. ds. projextow -PM-
l migdzynarodowych PN-PM-I
N Zastepca onzl b Referat ds. projektéw o$wiatowych
: Dyrektora -+ Kierownik referatu | PNPO y| wep.dsprofekiow | oy po
oSwiatowych
Referat ds. projektow spotecznych
—] kierownik referatu l PN-PS >—|_> wsp. ds. projektow N
: ’i spofecznych PN-F&-I
Referat ds. projektéw rozwojowych
> Kerownik referatu | PN-PR |—y| Wsp:ds. projekdow PR-
’1 - ! rozwojowych PN-FR-
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Sekretarz
Miasta SEK
Lublin
Biuro Obstugi Kancelaryjnej -
. Y wsp. ds.
-»  Dyrektor Biura OK ~ 7|  organizacyjnych OK-OR
Referat ds. obstugi sekretariatow
Kierownik referatu I OK-SE OK-SE-]
wsp. ds. obstugi OK-SE-II
sekretariatow OK-SE-Ill
OK-SEHV
Referat ds. elektronicznego systemu obstugi spraw’
i dokumentow
: kierownik referatu l OK-OD wsp. ds. elektronicznego
systemu obslugi spraw
{ dokumentow OK-0D-
oraz instrukcji
kancelaryjnej
Referat kancelaria ogolna ,
[ I g wsp. ds. obstugi
| kierownik referatu OK-KO kancelaryjnej OK-KO-I
wsp. kancelista OK-KO-II
sp. goniec wewngtrzny | OK-KO-Iil
Wwsp. goniec OK-KO-IV
-Biuro Obstugi Mieszkancow -
. k e sp. ds. organizacyjn c?{ OM-OR
~» Dyrektor Biura OM i ¢ i :
» sp. ds. koordynacji Ki ‘ OM-KI '
Referat ds. informacyjnych Urzedu
:} kierownik referatu I OM-IU wsp. ds. informacji OM-1U-
bezposredniej
wsp. ds.
informacji zdalnej OM-U-l
, ‘ Referat ds. obstugi mieszkarncow
»  kierownik referatu OM-MI wsp. ds. obstugi ML
| mieszkancow OM-MH
WSP ds.
Bezpieczensiwa BHP
i Higieny Pracy
SSP Administrator
Bezpieczenstwa ABI
Informacji
LEGENDA
$tanow_lsko symbol
kierownictwa st. prac
Urzedu - pracy
Wydziat lub biuro
4 Sktanowisléo. * ool Referat
.| dyrektora wydziatu | symbol - - -
s . 1 Stanowisko kierownika | symbol K N symbol
lub k;)eilrj?;vmka st. pracy | - referaty st. pracy » sp. - stanowisko pracy | pracy
wsp. —wieloosobowe | symbol
stanowisko pracy st. pracy
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