Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 4/4/2013
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 4 kwietnia 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta

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

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Prezydenta stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) § 3 otrzymuje brzmienie:

-8 3
Wydziat Oswiaty i Wychowania (OW) tworza;:
1. Dyrektor Wydziatu (OW), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OW-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr oswiatowych jednostek
organizacyjnych (OW-KA);
2. Zastepca Dyrektora ds. przedszkoli (OW-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacji pracy przedszkoli (OW-PP);
2) referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli (OW-KP), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (OW-KP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych (OW-KP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania, analizy i dotacji
(OW-KP-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw (OW-KP-Il1),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej
(OW-KP-IV),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej i kosztéw
eksploatacji przedszkoli (OW-KP-V),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci przedszkoli
(OW-KP-VI),
h) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci sktadnikéw
majatkowych (OW-KP-VII),
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i) wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury (OW-KP-VIII),
j) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac (OW-KP-I1X).
3. Zastepca Dyrektora ds. organizacji pracy szkot i placowek (OW-ZII),
nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. organizacji pracy szkét i placowek (OW-OP), w sktad ktérego
wchodza;:
a) kierownik referatu (OW-OP),
b) stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego
nauczycieli (OW-OP-I),
c) stanowisko pracy ds. strategii edukacyjnej i awansu zawodowego
nauczycieli (OW-OP-Il),
d) stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego oraz kierowania
mtodziezy do osrodkéw wychowawczych (OW-OP-III),
e) stanowisko pracy ds. ewidencji szkét i placowek niepublicznych oraz
nadzoru nad realizacja obowigzku szkolnego i obowigzku nauki
(OW-0OP-1V),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji pracy szkot i placowek
oswiatowych (OW-OP-V);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Systemu Informaciji
Oswiatowej i innych systemdéw oswiatowych (OW-SI).
4. Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych (OW-ZIIlI), nadzorujacy
bezposrednio:
1) referat ds. dotacji dla szkét i placowek prowadzonych przez podmioty inne
niz jednostka samorzadu terytorialnego (OW-DS), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-DS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dotacji dla szkét i placowek
prowadzonych przez podmioty inne niz jednostka samorzadu
terytorialnego (OW-DS-I),
2) referat ds. budzetu i ksiegowosci (OW-BK), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-BK),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno -
syntetycznej budzetu szkét i placowek (OW-BK-II),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu szkot
i placowek (OW-BK-III).
5. Zastepca Dyrektora ds. projektow i programoéw edukacyjnych (OW-ZIV),
nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. wdrazania projektow (OW-PR) w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-PR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektow (OW-PR-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczania projektow (OW-PR-II).
2) referat ds. programéw rzadowych i samorzgdowych oraz zwiekszania
szans edukacyjnych uczniow (OW-PE), w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-PE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. programoéw rzadowych
i samorzadowych oraz zwiekszania szans edukacyjnych ucznidow
(OW-PE-I),
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3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowien publicznych (OW-ZP).”;

2)w § 4:
a) wust. 1:
- pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) stanowisko pracy audytor wewnetrzny — koordynator (AK-A),
- pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Wieloosobowe stanowisko pracy audytor wewnetrzny (AK-A-I);”,
- pkt 4 otrzymuje brzmienie:
-4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspomagania audytu
wewnetrznego (AK-A-II);”,
b) po ust. 2 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
.3. Zastepca Dyrektora Wydziatu (AK-ZIl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli (AK-K-I).”;

3) § 6 otrzymuje brzmienie:
.86
Wydziat Strategii i Obstugi Inwestoréw (SOI) tworza;
1. Dyrektor Wydziatu (SOI) nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (SOI-OR);
2) stanowisko pracy ds. obstugi finansowej (SOI-OF);
3) stanowisko pracy ds. budowania marki Lublin (SOI-ML).
4) referat ds. strategii (SOI-S) w sktad, ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (SOI-S),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. strategii (SOI-S-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. studiow i analiz (SOI-S-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycyjnego
(SOI-S-I1I),
- €e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rewitalizacji (SOI-S-1V);
2. Zastepca Dyrektora ds. marketingu (SOI-ZI) nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. marketingu miasta (SOI-MA), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SOI-MA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu miasta (SOI-MA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu gospodarczego
(SOI-MA-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. grafiki i materiatbw promocyjnych
(SOI-MA-111);
2) referat ds. promocji audiowizualnej (SOI-PA), w sktad ktérego wchodza:
a)kierownik referatu (SOI-PA),
b)wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji audiowizualnej (SOI-PA-I).
3. Zastepca Dyrektora ds. obstugi inwestorow oraz wspétpracy z biznesem
i Srodowiskiem naukowym nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. obstugi inwestorow (SOI-OI), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SOI-Ol),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow z sektora ustug
(SOI-0l-l),
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c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestoréw z sektora
przemystowego (SOI-OlI-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow lokalnych
(SOI-Ol-111);
2) referat ds. wspétpracy z biznesem i srodowiskiem naukowym (SOI-BN),
w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SOI-BN),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z instytucjami
otoczenia biznesu (SOI-BN-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw finansowanych ze
Srodkow Unii Europejskiej (SOI-BN-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy z uczelniami wyzszymi
(SOI-BN-III),
e) stanowisko pracy ds. koordynowania wspotpracy nauki i biznesu
(SOI-BN-1V),
f) stanowisko pracy ds. wspotpracy z organizacjami studenckimi i biurami
karier (SOI-BN-V),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. inicjatyw klastrowych
(SOI-BN-VI).”;

4) w § 11 w ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) stanowisko pracy ds. obstugi Mtodziezowej Rady Miasta i obstugi
finansowej Biura (BRM-1V).”;

5)w § 16 w pkt 2 wyrazy: ,§ 17-19” zastepuje sie wyrazami: ,§ 17-18”;

6) § 17 otrzymuje brzmienie:
8 17

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) czynnosci kancelaryjnych, w tym przekazywania korespondenc;ji
wptywajgcej do Wydziatu odpowiednio dla Dyrektora Wydziatu i Zastepcow
Dyrektora, a nastepnie wiasciwym pracownikom Wydzialu zgodnie
z dyspozycja;
2) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcow
Dyrektora;
3) zwotywania na polecenie Dyrektora Wydziatu lub Zastepcdédw Dyrektora
narad, spotkan i prowadzenia ich terminarza;
4) przyjmowania Kkorespondencji wptywajacej do Wydziatu i jej
ewidencjonowania;
5) przygotowywania korespondencji do wysytki;
6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci,
ewidencji urlopdw, zwolnieh lekarskich oraz ewidencji wyjsS¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikéw Wydziatu;
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7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

8) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych
w Wydziale;

9) odbioru korespondencji z kancelarii ogdlnej Urzedu, z kancelarii
Kuratorium Oswiaty oraz sekretariatow Prezydenta, Zastepcow Prezydenta
i Sekretarza;

10) zaktadania i prowadzenia spraw w systemie teleinformatycznym
z zakresu zadan sekretariatu;

11) prowadzenia wydziatowego rejestru ryzyk;

12) monitorowania prawidtiowosci stosowania przepisow instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikow Wydziatu i wspotpracy w tym zakresie
z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych;

13) przygotowywania zbiorczych informaciji dotyczacych zapotrzebowania na
prase, wyposazenie, bilety MPK i inne artykuty biurowe;

14) przygotowywania informacji zbiorczej dotyczacej rozpoznania potrzeb
w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Wydziatu;

15) przygotowywania informacji  zbiorczej dotyczacej oceny efektow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Wydziatu;

16) prowadzenia ewidencji wydawania biletéw MPK dla pracownikow;

17) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.”;

7) § 18 otrzymuje brzmienie:
.§ 18

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr oswiatowych jednostek

organizacyjnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia akt osobowych dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek;
2) prowadzenia spraw wynikajagcych ze stosunku pracy dyrektorow
przedszkoli, szkot i placowek, dla ktérych Gmina Lublin jest organem
prowadzgcym;
3) prowadzenia teczek akt rzeczowych dotyczacych spraw kadrowych;
4) nadzoru nad prowadzeniem spraw kadrowych przez dyrektoréw
przedszkoli, szkot i placéwek, dokonywania biezacych kontroli w tym
zakresie, sporzgdzania wnioskéw i analiz;
5) prowadzenia prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow
przedszkoli, szkot i placowek;
6) sporzadzania dokumentéw dotyczgacych nagradzania dyrektorow
przedszkoli, szkot i placowek;
7) prowadzenia ewidencji nagréd i odznaczen dyrektoréw przedszkoli, szkot
i placowek;
8) ewidencjowania urlopow dyrektorow przedszkoli, szkot i placowek;
9) wspotpracy z oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi przy
kompletowaniu i przekazywaniu do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
dokumentow dyrektoréw przechodzgcych na emeryture lub rente;
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10) koordynacji pomocy prawnej dla dyrektoréw dotyczacej rozpoznawania
spraw kadrowych w przedszkolach, szkotach i placéwkach, wspotpracy
w tym zakresie z Biurem Obstugi Prawnej Urzedu;

11) wydawania dyrektorom przedszkoli, szkét i placowek zaswiadczen
o zatrudnieniu,

12) sporzadzania zestawien statystycznych dotyczacych stanu zatrudnienia
pracownikbw w przedszkolach, szkotach i placéwkach, w tym
opracowywanie analiz w powyzszym zakresie;

13) wspotpracy z dyrektorami przedszkoli, szkét i placéwek w zakresie stanu
potrzeb kadrowych oraz koordynacji dziatan zwigzanych ze zmianami
zatrudnienia w wymienionych placéwkach bedacych wynikiem zmian
organizacyjnych;

14) koordynacji wspotpracy Wydziatu z nauczycielskimi  zwigzkami

zawodowymi;

15) przygotowywania upowaznien dla Dyrektora i innych pracownikow
Wydziatu;

16) przygotowywanie projektu planu urlopéw wypoczynkowych pracownikow
Wydziatu;

17) opracowywania materiatdw, w zakresie zadan stanowiska pracy, do
.Informaciji o stanie realizacji zadan o$wiatowych”
18) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.”;

8) skresla sie § 19;

9) w § 20 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,9) prowadzenia i koordynowania spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w
jednostkach podlegtych Wydziatowi oraz realizacjg kontroli zarzadczej przez
Wydziat Oswiaty i Wychowania.”;

10) § 21 otrzymuje brzmienie:
§ 21

Stanowisko pracy ds. organizacji pracy przedszkoli realizuje

W szczegolnosci zadania z zakresu:
1) dokonywania biezacych przegladow przedszkoli pod katem organizacji
pracy, stanu bazy i wyposazenia;
2) koordynowania spraw zwigzanych z zaktadaniem, reorganizacjg
i likwidacjg przedszkoli;
3) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacji przedszkoli;
4) przygotowywania wnioskéw dotyczacych ustalania i zmian w sieci
publicznych przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego oraz
oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych;
5) prowadzenia prac zwigzanych z ustalaniem oceny pracy dyrektorow
przedszkoli;
6) prowadzenia spraw zwigzanych 2z opiniowaniem kandydatéw na
stanowiska kierownicze w przedszkolach;
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7) wspotpracy z dyrektorami przedszkoli w sprawach zwigzanych z rekrutacjg
do przedszkoli;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem optat za sSwiadczenia
przedszkoli prowadzonych przez Gmine Lublin;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie dowozenia
dzieci do przedszkoli i oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowych;
10) wspotpracy z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad
przedszkolami prowadzonymi przez Miasto Lublin;

11) sygnalizowania dyrektorom przedszkoli nowych przepiséw dotyczacych
funkcjonowania oswiaty;

12) rozpatrywania skarg i wnioskéw z zakresu kompetencji jednostek
samorzadu terytorialnego jako organu prowadzacego przedszkola;

13) przygotowywania opinii do projektéw uchwat i zarzadzen,
w szczegolnosci dotyczgcych przedszkoli;

14) przygotowywania odpowiedzi i pism na skierowane do Wydziatu
zapytania i interpelacje z zakresu organizacji pracy przedszkoli;

15) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oswiatowych sporzadzanych w systemie informacji oswiatowej przez
przedszkola prowadzone przez Gmine Lublin;

16) opracowywania materiatow, w zakresie zadan stanowiska pracy do
.Informaciji o stanie realizacji zadan oswiatowych”;

17) prowadzenia egzamindw nauczycieli kontraktowych na stopien awansu
nauczyciela mianowanego oraz przygotowania dokumentacji egzaminacyjnej
i poegzaminacyjnej;

18) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.”;

11) § 22 otrzymuje brzmienie:
§ 22
1.Referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli realizuje w szczegolnosci
zadania zwigzane z obstugg finansowo-ksiegowg przedszkoli prowadzonych
przez Miasto Lublin.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:
1) nadzoru nad przygotowaniem projektow planéw finansowych przedszkoli
w zakresie dochodéw i wydatkdéw oraz ich zmian;
2) monitorowania i biezgcej analizy wykonywania budzetu przedszkoli;
3) podpisywania dokumentéw ksiegowych w zakresie zgodnosci z planem
finansowym;
4) nadzoru i kontroli nad prowadzeniem ksigg rachunkowych;
5) nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg
skfadnikow majatkowych przedszkoli;
6) sporzadzania informacji zwigzanych z gospodarka finansowg przedszkoli;
7) wspotdziatania z komdrkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
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projektu budzetu Miasta Lublin w czesci dotyczacej zadan realizowanych
przez Wydziat,
8) gtéwnego ksiegowego w stosunku do przedszkoli prowadzonych przez
Miasto Lublin;
9) porozumieh zawartych z dyrektorami przedszkoli;
10)nadzoru nad opracowywaniem projektdw przepisbw wewnetrznych
dotyczacych planowania i realizacji budzetu przedszkoli;
11) nadzoru nad przygotowywaniem pism i odpowiedzi na skierowane do
Wydziatu zapytania i interpelacje dotyczgce przedszkoli;
12) podpisywania decyzji dotyczacych udzielania ulg w sptacie naleznosci
budzetu przedszkoli;
13) nadzoru nad sporzadzaniem sprawozdan zbiorczych i jednostkowych
przedszkoli;
14) nadzoru nad sporzgdzeniem sprawozdania w zakresie zaangazowania
wydatkow oraz wydatkow strukturalnych realizowanych przez przedszkola;
15) nadzoru nad sporzadzeniem sprawozdan finansowych zbiorczych
i jednostkowych, w sktad ktérych wchodza: bilanse, rachunki zyskow i strat,
zestawienia zmian funduszu jednostki;
16) opracowywania instrukcji obiegu dokumentéw, zaktadowego planu kont
i ich aktualizacji;
17) podpisywania dyspozycji $rodkami pienieznymi na rachunkach
bankowych oraz innych dokumentéw skladanych w banku zwigzanych
z obstugq przedszkoli;
18) nadzoru nad wykorzystaniem funduszu $wiadczeh socjalnych
przedszkoli;
19) nadzoru nad rozliczeniami finansowymi oraz prawidtowoscig zapisow
ksiegowych kasy zapomogowo-pozyczkowej;
20) opracowywania materiatbw w zakresie zadan referatu do ,Informac;ji
o stanie realizacji zadan oswiatowych”.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) prowadzenia analityki wykorzystania funduszu $wiadczeh socjalnych
w przedszkolach;
2) przygotowywania wyptat Swiadczen;
3) wspotpracy =z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;
4) prowadzenia analitycznej ewidencji ksiegowej w zakresie udzielonych
pozyczek mieszkaniowych oraz sptat pozyczek udzielonych pracownikom

przedszkoli;

5) prowadzenia rejestru rachunkéw sprzedazy z tytutu ustug najmu lokali
uzytkowych;

6) prowadzenia rejestru mieszkan usytuowanych przy przedszkolach
i szkotach;

7) naliczania czynszu i $wiadczen dla najemcéw lokali mieszkalnych
usytuowanych w budynkach przedszkoli;
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8) sporzadzania rocznych sprawozdan z zasobdw mieszkaniowych
usytuowanych w przedszkolach i szkotach;
9) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowe;
sporzadzanej przez przedszkola;
10) wprowadzania w imieniu dyrektorow przedszkoli dokumentacji
przetargowej do Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszen do Biuletynu
Zamowien Publicznych oraz sprawozdan =z udzielonych zamowien
publicznych.

4.Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu

przedszkoli realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania projektéw planéw finansowych w zakresie dochodéw
i wydatkow dla przedszkoli oraz ich zmian;
2) analizy i rozpatrywania wnioskéw dyrektoréw przedszkoli o dokonanie
zmian w planie wydatkow, realizacji wnioskow dyrektoréw przedszkoli
dotyczacych zmian w planie rachunku wydzielonego poszczegdlnych
jednostek, przygotowywania w tym zakresie stosownych wnioskéw do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;
3) analizy realizacji planowanych dochodoéw i wydatkow przedszkoli w
stosunku do planowanych wielkos$ci;
4) wspotpracy z wiasciwg ds. remontéw budynkéw komorkg organizacyjng
oraz dyrektorami przedszkoli w zakresie opracowywania planéw dochodow
i wydatkow oraz sporzadzania informaciji o realizacji planowanych dochodow
i wydatkow;
5) przygotowywania pism i odpowiedzi na skierowane do Wydziatu zapytania
i interpelacje dotyczgce przedszkoli;
6) opracowywania projektdow przepisbw wewnetrznych dotyczacych
planowania i realizacji budzetu przedszkoli;
7) koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan
finansowych przedszkoli;
8) sporzadzania opisowej sprawozdawczosci finansowej z realizacji budzetu
w przedszkolach;
9) koordynowania prac w zakresie sporzadzania sprawozdan finansowych
zbiorczych i jednostkowych w skfad ktérych wchodzg : bilanse, rachunki
zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu;
10) naliczania i podziatu $rodkéw z zaktadowego funduszu $Swiadczen
socjalnych dla poszczegdélnych przedszkoli;
11) opracowywania analiz, opinii, informacji i innych materiatéw dotyczacych
funkcjonowania prowadzonych przedszkoli dla potrzeb Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci, Prezydenta i Rady;
12) prowadzenia egzekucji naleznosci na rzecz dochodow budzetowych
z tytutébw: niedoboru zawinionego materiatu, kradziezy z wtamaniem
sktadnikéw majatkowych;
13) prowadzenia ewidencji decyzji, upomnien i tytutbw wykonawczych
wydanych przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego;
14) rejestrowania, analizowania i akceptowania pod wzgledem formalnym
i rachunkowym faktur dotyczgcych kosztow eksploatacji przedszkoli;

Zarzadzenie nr 4/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 4 kwietnia 2013 .
zmieniajace zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
Numer dokumentu Mdok: 59802/02/2013 Strona 9 z 41



15) prowadzenia rejestru rachunkéw sprzedazy z tytutu ustug najmu lokali
uzytkowych;
16) prowadzenia rejestru mieszkan usytuowanych przy przedszkolach
i szkotach;
17) naliczania czynszu i $wiadczen dla najemcow lokali mieszkalnych
usytuowanych w budynkach przedszkoli;
18) sporzadzania rocznych sprawozdan z zasobow mieszkaniowych
usytuowanych w przedszkolach i szkotach,;
19) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowej
sporzadzanej przez przedszkola;
20) wprowadzania w imieniu dyrektoréw przedszkoli dokumentacji
przetargowej do Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszen do Biuletynu
Zamowien Publicznych oraz sprawozdan =z udzielonych zamowien
publicznych.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochoddéw realizuje w szczegolnosci

zadania z zakresu:
1) prowadzenia komputerowej ewidencji dzieci przyjetych do przedszkoli;
2) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow z tytutu
odptatnosci rodzicow za pobyt dzieci w przedszkolach;
3) prowadzenia analitycznej ewidencji naleznosci w stosunku do kazdego
rodzica dziecka;
4) analizy sald nadptat i zadtuzen rodzicéw dzieci;
5) wystawiania i podpisywania upomnien i wezwan do zapfaty;
6) naliczania odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci;
7) ksiegowania wptat bankowych, odpiséw za nieobecnosci i naliczen
odptatnosci za przedszkole;
8) sporzadzania zbiorowych zestawien obrotéw i sald w okresach
sprawozdawczych i uzgadniania ze stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci

przedszkoli;
9) przygotowywania zwrotu nadptat za Swiadczenia przedszkoli;
10) sprawdzania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym

miesiecznych zestawien zuzycia artykutéw zywnosciowych sktadanych przez
przedszkola;

11) rozliczania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym, dziennych
raportow zywieniowych sporzadzanych przez przedszkola;

12) kontroli prawidtowosci sporzadzania raportéw zywieniowych;

13) sporzadzania, odrebnie dla kazdego przedszkola, wykazow
oszczednosci lub przekroczen w stawce zywieniowej, przekazywania
informac;ji placéwkom;

14) rozliczania, sporzgdzanej przez przedszkola, rocznej inwentaryzacji
z artykutéw chemicznych i zywnosciowych;

15) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowej
sporzgdzanej przez przedszkola;

16) wprowadzania w imieniu dyrektoréw przedszkoli dokumentacji
przetargowej do Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszen do Biuletynu
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Zamowien Publicznych oraz sprawozdan z udzielonych zamowien
publicznych.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ksiegowosci kasy zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami;
2) biezacego i terminowego prowadzenia rachunkowos$ci oraz sporzadzania
okresowych sprawozdan finansowych;
3) uzgadniania stanéw wktadéw cztonkowskich i zadtuzen z tytutu pozyczek
i zaliczek z poszczegolnymi cztonkami kasy;
4) potwierdzania stanu wktadéw czionkowskich i zadtuzen po zakonczeniu
roku sprawozdawczego;
5) prowadzenia i uzgadniania rozliczeh z zaktadami pracy z tytutu potragcen
z listy ptac wktadow cztonkowskich oraz pozyczek i zaliczek, potwierdzania
sald z tego tytutu po zakonczeniu roku sprawozdawczego;
6) kontroli terminowych sptat rat pozyczek oraz windykacjg naleznosci od
wystepujacych z kasy cztonkow;
7) sygnalizowania zarzadowi kasy stwierdzonych opdznien i przerw
w sptatach rat pozyczek i windykacji zadtuzen bytych czionkow;
8) dokonywania przeniesienia wkiadéw czionkowskich wystepujgcych
cztonkdw kasy na podstawie odpowiednich decyzji zarzadu kasy,
sporzadzania przelewdw i innych dokumentdw o charakterze
rozliczeniowym;
9) ustalania stanu wktadéw i zadluzeh czionkéw kasy wystepujacych
z wnioskami o pozyczki i zaliczki oraz zwrotu wkfadéw;
10) prowadzenia ewidencji poreczycieli;
11) dokonywania analiz finansowych i sktadania biezacych informacji
zarzadowi kasy.
7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej i kosztéw
eksploatacji przedszkoli realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) sprawdzania, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dowodéw
ksiegowych sktadanych przez przedszkola;
2) sprawdzania przedktadanych do realizacji dowodéw ksiegowych pod
wzgledem ujecia w planie finansowym przedszkola na dany rok;
3) dekretowania dokumentéw ksiegowych;
4) rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw przedszkoli;
5) biezacej wspotpracy z przedszkolami w zakresie terminowej realizacji
dyspozyciji finansowych dyrektoréw;
6) terminowego regulowania zobowigzan;
7) sporzadzania zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;
8) prowadzenia ewidenciji przyjetych dowoddw ksiegowych;
9) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowej
sporzgdzanej przez przedszkola;
10) wprowadzania w imieniu dyrektoréw przedszkoli dokumentacji
przetargowej do Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszen do Biuletynu
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Zamowien Publicznych oraz sprawozdan z udzielonych zamowien
publicznych.
8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci przedszkoli realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) dekretacji dokumentéw ksiegowych dotyczacych dziatalnosci biezacej
przedszkoli, socjalnej, wydzielonego rachunku, konta inwestycyjnego
stosownie do wymogow typowego planu kont dla przedszkoli dziatajgcych
w formie jednostek budzetowych;
2) sporzadzania zestawien dokumentéw ksiegowych i odpowiedniego ich
numerowania;
3) sprawdzania kompletnosci i rzetelnosci dowodow ksiegowych;
4) sprawdzania zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;
5) analizy sald kont na koniec kazdego miesiaca;
6) potwierdzenia sald z kontrahentami;
7) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
8) sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych przedszkoli;
9) sporzadzania sprawozdan finansowych zbiorczych i jednostkowych
w sktad ktérych wchodza: bilanse, rachunki zyskow i strat, zestawienia zmian
funduszu;
10) sporzadzania sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;
11) prowadzenia ewidencji dochodow w zakresie zwrotu dotacji przez gminy
na dzieci zamieszkate na ich terenie, a uczeszczajgce do przedszkoli
niepublicznych i publicznych prowadzonych przez inne podmioty niz
jednostka samorzadu terytorialnego;
12) przekazywania do Wydziatlu Budzetu i Ksiegowosci uzyskiwanych
dochodow od gmin w zakresie wynikajagcym z porozumien z innymi gminami.
9. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci sktadnikéw majatkowych
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1)  prowadzenia  ewidenc;ji ksiegowej w  zakresie = wydatkow
majatkowych,w tym sSrodkdéw trwatych, srodkoéw trwatych o charakterze
wyposazenia, materiatébw w uzytkowaniu i ksiegozbioru;
2) prowadzenia umorzen srodkow trwatych;
3) prowadzenia ksiag inwentarzowych i materiatowych oddzielnie dla
kazdego przedszkola;
4) rozliczania inwentaryzacji i wyjasniania roznic inwentaryzacyjnych
wyniktych z niedoborow i nadwyzek w jednostkach inwentaryzowanych;
5) wspotpracy z Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie
komunalizacji mienia;
6) wspotpracy ze szkotami i placéwkami w zakresie sporzadzania
sprawozdan o stanie mienia;
7) koordynacji spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych;
8) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowe;
sporzadzanej przez przedszkola;
9) wprowadzania, w imieniu dyrektoréw przedszkoli, dokumentacji
przetargowej do Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszen do Biuletynu
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Zamowien Publicznych oraz sporzadzania sprawozdan z udzielonych
zamowien publicznych.
10. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) zatwierdzania zlecen pfatniczych w systemie elektronicznym;
2) terminowego regulowania zobowigzan;
3) przekazywania rachunkow i faktur zaptaconych przelewem pracownikom
stanowisk pracy ds. ksiegowosci przedszkoli, ds. ksiegowosci sktadnikow
majatkowych.
11. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac realizuje w szczegodlno$ci zadania
z zakresu:
1) sporzadzania imiennych kart wynagrodzen dla pracownikow
zatrudnionych w przedszkolach;
2) sporzadzania imiennych list wynagrodzen oraz list zasitkowych
pracownikow zatrudnionych w przedszkolach;
3) dokonywania potrgcen 2z wynagrodzen pracowniczych zgodnie
z okreslonymi przepisami;
4) prowadzenia kart zasitkowych;
5) naliczania funduszu nagrod dla pracownikéw przedszkoli;
6) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtoszeniem pracownikéw do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;
7) rozliczania $wiadczeh z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym, Powszechnym Zaktadem Ubezpieczen, innymi firmami
ubezpieczenia zbiorowego;
8) naliczania sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i sktadki na
ubezpieczenia zdrowotne indywidualnie dla kazdego zatrudnionego oraz
terminowego odprowadzania powyzszych sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;
9) prowadzenia spraw dotyczacych wyptat z tytutu umoéw zlecenia, uméw o
dzieto oraz innych umdéw;
10) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym
sporzadzaniem dyspozycji do odprowadzenia podatku dochodowego od
wynagrodzen (PIT — 4R);
11) wystawiania pracownikom przedszkoli rocznych deklaracji PIT — 11 o
osiggnietym przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;
12) zgtaszania do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow przedszkoli (ZUS ZUA), dokonywania zmian w zgtoszeniach na
wniosek pracownika, wyrejestrowywania z ubezpieczen,;
13) naliczania wynagrodzen chorobowych oraz zasitkdw chorobowych,
macierzynskich,  opiekunczych, $wiadczeh  rehabilitacyjnych  oraz
sporzadzania list ptac dotyczgcych tych swiadczen;
14) naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
sporzadzania imiennych miesiecznych raportow dla osoéb ubezpieczonych
(ZUS RSA) oraz imiennych raportow o wyptaconych $wiadczeniach z
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i przerwach w optacaniu sktadek (ZUS
RSA);
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15) sporzadzania miesiecznej deklaracji ZUS DRA oraz terminowego
odprowadzania skfadek na konto Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

16) sporzadzania rocznych raportow dla pracownikéw (ZUS RMUA) oraz
miesiecznych — na wniosek pracownika;

17) opracowywania dla dyrektoréw przedszkoli danych do sporzadzania
sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego z wykonania funduszu
ptac w przedszkolach.”;

12) § 23 otrzymuje brzmienie:
-8 23

Zastepca Dyrektora ds. organizacji pracy szkét i placéowek realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referat, o ktérym
mowa w § 24 i stanowisko pracy, o ktérym mowa w § 24a;
2) organizacji pracy szkoét i placéwek prowadzonych przez Miasto Lublin;
3) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek w obszarze
spraw organizacyjnych, a takze dotyczacych przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) koordynowania zadan zwigzanych z przygotowaniem informacji dla Rady
o stanie realizacji zadan oswiatowych, w tym o wynikach sprawdzianu,
egzaminu przeprowadzanego w ostatnim roku nauki i egzaminu
maturalnego;
5) wspotpracy z Wydziatem Bezpieczehstwa Mieszkancéw i Zarzgdzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajgcych z ,Planu

” o,

Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Lublin”.”;

13) § 24 otrzymuje brzmienie:
224
1. Referat ds. organizacji pracy szkoét i placéowek realizuje w szczegolnosci
zadania wynikajace z obowigzkoéw organu prowadzacego, w stosunku do szkot
i placowek — za wyjatkiem spraw zwigzanych z budzetem oraz prowadzeniem
remontow obiektow oswiatowych izadan inwestycyjnych w tym zakresie,
a takze z realizacjg oswiatowych programéw i samorzgdowych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:
1) opracowywania materiatdw do projektu budzetu Miasta Lublin oraz planu
dochodow i wydatkow w zakresie dotyczagcym zadan referatu;
2) wspotdziatania z podlegtymi Wydziatowi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie organizacji ich pracy;
3) koordynowania spraw zwigzanych 2z kontrolami prowadzonymi
w podlegtych jednostkach organizacyjnych przez instytucje zewnetrzne oraz
wspotpracy w tym zakresie z Wydziatem Audytu i Kontroli;
4) koordynowania sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych
w bazach danych oswiatowych sporzadzanych w systemie informacji
oswiatowej przez szkoty i placowki funkcjonujgce na terenie Miasta Lublin;
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5) opracowywania materiatdw, w zakresie zadan referatu, do ,Informac;ji
o stanie realizacji zadan oswiatowych”
6) koordynowania zadan zwigzanych z analizowaniem wnioskéw z kontroli
zarzadczej prowadzonej przez dyrektorow szkot i placowek.

3. Stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego nauczycieli

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) okre$lania zapotrzebowania na doradztwo programowo-metodyczne na
terenie Miasta Lublin oraz biezgcego jego monitorowania i przygotowywania
wnioskbw w sprawie zmian organizacyjnych lub personalnych w tym
zakresie;
2) koordynacji prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg planow
doradztwa oraz prac zwigzanych z powierzeniem zadan poszczegdlnym
doradcom;
3) koordynacji prac zwigzanych z okresleniem zadan nauczycieli doradcow;
4) organizowania szkolen i krotkich form warsztatowych dla zespotow
nauczycieli doradcéw;
5) koordynacji zadan realizowanych przez nauczycieli doradcéw;
6) wspotpracy z dyrektorami szkdt, w ktoérych zatrudnieni sg nauczyciele
doradcy;
7) koordynacji i organizowania wymiany doswiadczen doradcéw szkolnych;
8) wspomagania doradcow organizujgcych konkursy dla ucznidow szkot
i koordynacji dziatan w tym zakresie;
9) opracowywania — na kazdy rok budzetowy — planu dofinansowania (ze
Srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli) form doskonalenia
zawodowego nauczycieli;
10) przygotowywania merytorycznego materiatbw niezbednych dla
opracowania podziatu $rodkéw finansowych przeznaczonych na
doskonalenie nauczycieli, w tym projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie
ustalenia maksymalnej kwoty dofinansowania opfat za ksztatcenie pobierane
przez szkoty wyzsze i zaktady ksztatcenia nauczycieli, a takze okreslenia
specjalnosci i form ksztatcenia, na ktére dofinansowanie jest przyznawane;
11) przygotowywania sprawozdan, analiz i wnioskow w sprawach
zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli w szkoftach i placéwkach Miasta
Lublin, koordynowania sprawozdawczosci dyrektorow szkét i placowek
dotyczacej sposobu wykorzystania srodkéw przyznanych na dofinansowanie
doskonalenia zawodowego nauczycieli;
12) wspétpracy z Wojewddzkg Bibliotekg Pedagogiczng w zakresie
merytorycznego wykorzystania jej zasobow oraz upowszechniania
doswiadczen organizacyjnych i merytorycznych wspomagajgacych nauczycieli
i nauczycieli bibliotekarzy;
13) wspotpracy z réznymi placowkami doskonalenia nauczycieli, a w
szczegolnosci z Lubelskim Samorzadowym Centrum Doskonalenia
Nauczycieli;
14) wspétpracy z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny;
15) gromadzenia, analizy i upowszechniania ofert instytucji doskonalgcych
nauczycieli;
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16) ewaluacji doskonalenia zawodowego nauczycieli w Miescie Lublin;
17) wspétpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach
zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem doradztwa metodycznego dla
nauczycieli;
18) upowszechniania wsréd doradcoéw oraz dyrektoréw szkot informacii
o zmianach przepiséw regulujacych problemy doradztwa metodycznego;
19) wspotpracy ze szkotami wyzszymi;
20) prowadzenia egzamindéw nauczycieli kontraktowych na stopien awansu
nauczyciela mianowanego oraz przygotowania dokumentacji egzaminacyjne;j
i poegzaminacyjnej;
21) analizy wynikébw egzaminéw zewnetrznych dla potrzeb ,Informacji
o stanie realizacji zadan oswiatowych”.
4. Stanowisko pracy ds. strategii edukacyjnej i awansu zawodowego
nauczycieli realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) koordynowania i promowania wynikdw dziatan innowacyjnych
wspierajgcych rozwéj szkét i placowek;
2) biezgcej analizy sieci szkot i placéwek, istniejacych kierunkéw, zawodéw

i profili ksztatcenia — sporzadzania w tym zakresie analiz krotko
i dtugoterminowych oraz przedstawiania wnioskow;
3) koordynowania i prowadzenia spraw zwigzanych 2z nadawaniem

nauczycielom stopni awansu zawodowego, w zakresie obowigzkéw organu
prowadzgcego wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela;

4) sporzadzania zestawien i sprawozdan zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli;
5) ewaluacji monitoringu  wizyjnego w szkotach i placéwkach,

przygotowywania analiz i wnioskdw w tym zakresie.

5. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego oraz kierowania mtodziezy do

osrodkdw wychowawczych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem uczniéw do ksztatcenia
specjalnego;
2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg orzeczen sgadéw rodzinnych
w sprawach umieszczania nieletnich w mitodziezowych osrodkach
wychowawczych;
3) wspdtpracy z sadem rodzinnym, Policja oraz innymi instytucjami
w zakresie spraw zwigzanych ze sprawami nieletnich umieszczanych
w placéwkach wychowawczych réznego typu;
4) koordynowania dziatan dotyczacych przeciwdziatania patologiom
spotecznym, wspotpracy w tym zakresie z wyspecjalizowanymi instytucjami
i organizacjami;
5) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oswiatowych sporzadzanych w systemie informacji oswiatowej przez szkoty
specjalne prowadzone przez Gmine Lublin;
6) prowadzenia egzamindw nauczycieli kontraktowych na stopien awansu
nauczyciela mianowanego oraz przygotowania dokumentacji egzaminacyjnej
i poegzaminacyjne;.
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6. Stanowisko pracy ds. ewidencji szkét i placéwek niepublicznych oraz
nadzoru nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentacji przedkfadanej
przez podmioty ubiegajgce sie o zatozenie szkoty lub placowki niepubliczne;j
badz publicznej;
2) prowadzenia ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot i placowek;
3) przygotowywania zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkét i placéwek
niepublicznych;
4) przygotowywania decyzji o odmowie wpisu do ewidencji i wykreslenie
z ewidencji prowadzonej przez Miasto Lublin;
5) przygotowywania dokumentacji placowek ubiegajacych sie o udzielenie
dotaciji;
6) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej;
7) prowadzenia spraw zwigzanych z udzieleniem zezwolenia na zatozenie
szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczng;
8) prowadzenia spraw dotyczacych spetniania obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego w zakresie szkoty
podstawowej i gimnazjum oraz obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-
18 lat;
9) prowadzenia spraw zwigzanych 2z organizacja przez dyrektorow
indywidualnego nauczania i wychowania w publicznych przedszkolach,
szkotach i placéwkach;
10) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oswiatowych sporzadzanych w systemie informacji o$wiatowej przez szkoty
i placoéwki niepubliczne oraz publiczne prowadzone przez osoby fizyczne
i prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego.
7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji pracy szkdt i placéwek
oswiatowych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru nad dziatalnoscia szkét i placowek (z  wytgczeniem
miodziezowych domdéw kultury) w sprawach dotyczacych m. in.
przestrzegania przepisow w zakresie organizacji pracy oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikow, wychowankow i uczniow;
2) dokonywania biezgcych przegladow szkét i placowek pod katem
organizacji pracy, stanu bazy i wyposazenia;
3) koordynowania spraw zwigzanych 2z zaktadaniem, reorganizacjg
i likwidacjg szkdt podstawowych, gimnazjow, szkét ponadgimnazjalnych
i innych publicznych placéwek oswiatowych;
4) przygotowywania wnioskdéw dotyczacych ustalania i zmian w sieci
publicznych szkot podstawowych, gimnazjow i szkét ponadgimnazjalnych, a
takze dotyczacych ustalania granic obwoddéw szkét podstawowych
i gimnazjow;
5) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkét i placéwek,
z wytgczeniem miodziezowych domow kultury;
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6) prowadzenia prac zwigzanych z ustalaniem oceny pracy dyrektoréow szkot
i placowek z wytgczeniem mtodziezowych doméw kultury ;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatéw na
stanowiska kierownicze w szkotach i placéwkach;

8) ustalania, w porozumieniu z dyrektorami szkét, liczby uczniéw
przyjmowanych do klas pierwszych szkét podstawowych, gimnazjow oraz
szkoét ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych;

9) wspoétpracy z dyrektorami szkdt w sprawach zwigzanych z rekrutacjg do
szkoét ponadgimnazjalnych;

10) ustalania optat za korzystanie ze schroniska mtodziezowego i burs
szkolnych;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendiéw
Prezydenta za wybitne osiggniecia w nauce;

12) przygotowywania spotkan Prezydenta z nauczycielami i uczniami —
laureatami oraz finalistami konkursow i olimpiad przedmiotowych;

13) koordynowania dziatan dotyczacych udzielania uczniom szkét i placowek
prowadzonych przez Miasto Lublin pomocy pedagogicznej i psychologicznej;
14) prowadzenia egzamindw nauczycieli kontraktowych na stopien awansu
nauczyciela mianowanego oraz przygotowania dokumentacji egzaminacyjne;j
i poegzaminacyjnej;

15) wspotpracy z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkotami
i placéwkami prowadzonymi przez Miasto Lublin;

16) przygotowywania spotkan i narad z dyrektorami szkot;

17) rozpatrywania skarg i wnioskédw z zakresu kompetencji jednostek
samorzadu terytorialnego jako organu prowadzacego szkoty i placéwki;

18) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie zatatwiania skarg i
wnioskow;

19) prowadzenia, we wspdtpracy z Wydziatem Ochrony Srodowiska, spraw
dotyczacych upowszechniania wsrdd uczniow wiedzy z zakresu ekologii
i ochrony srodowiska;

20) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oswiatowych sporzadzanych w systemie informacji oswiatowej przez szkoty
i placowki prowadzone przez Gmine Lublin, z wylgczeniem szkot
specjalnych;

21) koordynowania spraw zwigzanych z naukg religii innych niz
rzymskokatolicka;

22) koordynowania dziatan w zakresie wykonywania przez Mennice
Panstwowg pieczeci urzedowych dla szkét i placéwek;

23) prowadzenia wydziatowego rejestru zamoéwien w zakresie zadan
realizowanych przez referat.”;

14) po § 24 dodaje sie § 24a w brzmieniu:
.8 24a
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Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Systemu Informaciji
Oswiatowej i innych systeméw oswiatowych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw przypisanych jednostce samorzadu terytorialnego w
ustawie o systemie informacji oswiatowej i aktach wykonawczych do ustawy;
2) monitorowania i obstugi systemdéw wspomagajacych realizacje zadan
oswiatowych przypisanych organowi prowadzacemu;

3) wydawania przewidzianych przepisami prawa upowaznien dostepu do
danych oswiatowych;

4) wspotpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji oraz producentami
systeméw informatycznych uzytkowanych w Wydziale w zakresie
prawidtowego funkcjonowania tych systeméw;

5) koordynowania prac zwigzanych z gromadzeniem i przetwarzaniem
informacji dotyczacych oswiaty, a umieszczanych w Biuletynie Informac;ji
Publicznej oraz na stronie internetowej Urzedu;

6) wspotpracy ze szkotami i placdwkami prowadzonymi przez Miasto Lublin
w zakresie poprawnosci i aktualnosci informacji publikowanych na stronach
internetowych Urzedu;

7) nadzoru nad zasilaniem w aktualne dane systemoéw informatycznych
funkcjonujacych w Wydziale (z wylaczeniem programéw finansowo-
ksiegowych);

8) opracowywania danych oraz sporzadzania zestawien, prezentacji itp. na
potrzeby Wydziatu;

9) wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat;

10) wspotpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
prawidtowego funkcjonowania sprzetu informatycznego uzytkowanego w
Wydziale Oswiaty i Wychowania.”;

15) w § 25 w pkt 1 wyrazy: ,§ 26-27” zastepuje sie wyrazami: ,§ 26a-277;
16) skresla sie § 26;

17) dodaje sie § 26a w brzmieniu:
.S 26a
1.Referat ds. dotacji dla przedszkoli, szkét i placéwek prowadzonych
przez podmioty inne niz jednostka samorzadu terytorialnego realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) udzielania dotacji dla przedszkoli, szkét i placéwek niepublicznych oraz
przedszkoli i szkét publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne
inne niz jednostka samorzadu terytorialnego;
2) wspotpracy z innymi gminami w zakresie przygotowywania i realizacji po-
rozumien dotyczacych zwrotu kosztow dotacji udzielonej na dzieci uczesz-
czajgce do przedszkoli niepublicznych oraz publicznych prowadzonych przez
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osoby fizyczne lub prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego, po-
tozonych w gminie roznej od gminy miejsca zamieszkania dziecka;
3) przeprowadzania kontroli liczby uczniéw w przedszkolach, szkofach i pla-
céwkach niepublicznych oraz publicznych prowadzonych przez osoby praw-
ne i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego, ktérym udzielona
zostata dotacja,
4) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli oraz Wydziatem Egzekucji
w zakresie zadan realizowanych przez referat;
5) prowadzenia sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan;
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:
1) opracowywania projektow planéw finansowych dotyczacych dotacji dla
przedszkoli, szkét i placéwek niepublicznych oraz przedszkoli i szkot publicz-
nych prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne inne niz jednostka samo-
rzadu terytorialnego.;
2) koordynowania wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi, a w szczegdlno-
$ci z dotowanymi podmiotami i organami prowadzgcymi dotowane przed-
szkola, szkoty i placéwki oraz z jednostkami samorzadu terytorialnego i Sa-
morzgdowym Kolegium Odwotawczym;
3) ustalania stawek dotaciji dla przedszkoli, szkét i placéwek w oparciu o obo-
wigzujace w tym zakresie przepisy;
4) opracowywania materiatbw w zakresie zadan referatu do ,Informaciji
o stanie realizacji zadan oswiatowych”.
3. Wieloosobowe stanowisko ds. dotacji dla przedszkoli, szkdt i placéwek
prowadzonych przez podmioty inne niz jednostka samorzadu terytorialnego
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) weryfikowania wnioskow o udzielenie dotacji sktadnych przez uprawnione
podmioty w zakresie spetniania wymagan warunkujgcych udzielenie dotacji,
wspotpracy w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ewidencji szkét i placowek
niepublicznych prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne inne niz
jednostka samorzadu terytorialnego;
2) przygotowywania projektow planéw finansowych dotyczacych dotacji dla
przedszkoli, szkot i placowek niepublicznych oraz przedszkoli i szkoét
publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne inne niz jednostka
samorzadu terytorialnego;
3) wyliczania stawek dotacji dla przedszkoli, szkét i placowek w oparciu
0 obowigzujace w tym zakresie przepisy;
4) informowania dotowanych podmiotdw o wysokosci stawki dotacji
przypadajacej na jednego ucznia (wychowanka);
5) przekazywania oraz rozliczania dotacji przekazywanych podmiotom
wymienionym w pkt 2;
6) prowadzenia ewidencji przedszkoli, szkdt i placowek, ktéorym zostata
udzielona dotacja;
7) prowadzenia ewidencji os6b upowaznionych przez organy prowadzace
do sktadania informaciji o liczbie uczniow i rozliczania dotaciji;
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8) przygotowywania i realizacji porozumien z gminami w zakresie zwrotu
kosztow dotacji udzielonej na dzieci uczeszczajgce do przedszkoli
niepublicznych oraz publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub
prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego, w sytuacji w ktorej
dotowane przedszkole jest potozone w gminie innej niz gmina w ktérej
zamieszkuje dziecko uczeszczajgce do tego przedszkola;
9) przeprowadzania kontroli w przedszkolach, szkotach i placéwkach
niepublicznych oraz publicznych prowadzonych przez osoby prawne
i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego, ktérym udzielona
zostata dotacja, w zakresie liczby uczniéw i wychowankéw uczeszczajacych
do tych placéwek;
10) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli przeprowadzajacym kontrole
prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielonych podmiotom, o ktérych
mowa w pkt 2;
11) prowadzenia postepowan wyjasniajacych w przypadkach stwierdzenia
podczas kontroli liczby ucznidw, iz dotacja zostata pobrana nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci, a w szczegolnosci sporzadzania pism, protokotéw
i wystgpien pokontrolnych;
12) prowadzenia postepowan administracyjnych, na podstawie
udokumentowanych wynikéw kontroli, o ktérych mowa w pkt 9 i 10,
w sprawach o zwrot przez dotowane podmioty dotacji wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzania postanowien i zawiadomien,
b) sporzadzania decyzji administracyjnych,
c) kompletowania dokumentacji przekazywanej do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w ramach procedury odwotawczej;
13) nadzoru nad egzekucjg naleznosci budzetowych powstatych w wyniku
postepowan, o ktorych mowa w pkt 11-12, a w szczegdlnosci:
a) ewidencjonowania prawomocnych wezwan, decyzji i wyrokow
bedacych podstawg do ustalenia naleznosci,
b) ewidencjonowania dokumentéw powstajgcych w trakcie postepowan
egzekucyjnych tj. upomnien, wezwan i tytutdbw wykonawczych,
c) wspotdziatania z referatem ds. budzetu i ksiegowosci w zakresie
egzekucji naleznosci z  dotacji wykorzystanych  niezgodnie
Z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.”;

18) § 27 otrzymuje brzmienie:
.8 27
1. Referat ds. budzetu i ksiegowosci realizuje w szczegdlnosci zadania
wynikajagce z obowigzkéw organu prowadzacego w zakresie zapewnienia
szkotom, placéwkom prowadzonym przez Miasto Lublin srodkéw finansowych
niezbednych do realizacji ich zadan statutowych, a takze sprawowania nadzoru
nad dziatalnoscig szkdét | placowek w okreslonych obszarach spraw
finansowych.
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2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:
1) opracowywania materiatow do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym oraz planu dochoddéw i wydatkéw w zakresie dotyczacym zadan
oswiatowych realizowanych przez Miasto Lublin;
2) wspoétdziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci i jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi Wydziatowi w zakresie opracowywania projektu
budzetu Miasta Lublin w czesSci dotyczacej zadan realizowanych przez
Wydziat;
3) opracowywania materiatdw w zakresie zadan referatu do ,Informacji o
stanie realizacji zadan oswiatowych”.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno-syntetyczne;j
budzetu szkét i placowek realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) ewidencjonowania srodkow finansowych przekazywanych dla szkét
i placowek w ujeciu analitycznym i syntetycznym;
2) kontroli srodkéw finansowych przekazywanych szkotom i placéwkom na
wydatki budzetowe;
3) prowadzenia ewidencji dochoddéw;
4) ewidencjonowania srodkéw na dotacje przekazywane dla przedszkoli,
szkét i placowek niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby
prawne i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego;
5) wspotdziatania z referatem ds. dotacji dla przedszkoli, szkét i placéwek
prowadzonych przez podmioty inne niz jednostka samorzadu terytorialnego
w zakresie realizacji wydatkow na dotacje;
6) ewidencjonowania $rodkéw na realizacje projektow oswiatowych, z
udziatem srodkow europejskich;
7) prowadzenia ewidencji naleznosci budzetowych wynikajacych z dotaciji
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci, wspoétdziatania w tym zakresie z z referatem ds.
dotacji dla przedszkoli, szkét i placéwek prowadzonych przez podmioty inne
niz jednostka samorzadu terytorialnego;
8) sporzadzania sprawozdan budzetowych i bilansu oraz sprawozdawczosci
opisowej w zakresie dochodow i wydatkéw Wydziatu;
9) wspodtdziatania z Wydziatem Inwestycji i Remontow w zakresie realizacji
wydatkow na remonty szkot i inwestycje oswiatowe.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu szkot
i placéwek realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania projektow planéw wydatkéw budzetowych szkot
i placowek oraz planéw wydzielonych rachunkow;
2) opracowywania zasad i projektéw rozdziatu dla poszczegdinych szkét
i placowek srodkow finansowych zatwierdzonych w budzecie Miasta Lublin
w czesci dotyczacej wydatkdw na oswiate;
3) analizy i rozpatrywania wnioskow dyrektoréw szkét i placowek
o dokonanie zmian w budzecie i przygotowywania w wyzej wymienionym
zakresie stosownych wnioskow do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;
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4) wspotdziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci oraz z dyrektorami
podlegtych Miastu Lublin oswiatowych jednostek budzetowych w zakresie:
a) opracowywania planéw dochodoéw i wydatkéow budzetu Miasta Lublin
dla szkot i placéwek,
b) sporzadzania informacji o realizacji planowanych dochodéw i wydatkow
budzetu Miasta Lublin w cze$ci dotyczacej szkdt i placowek,
c) przedktadania propozycji zmian w budzecie w czesci dotyczacej szkot
i placowek;
5) przyjmowania sprawozdan budzetowych i bilanséw z poszczegdlnych
szkét  iinnych placowek oraz sporzadzania zestawieh zbiorczych
i sprawozdawczosci opisowej z ww. sprawozdan i bilansow;
6) sporzadzania informacji opisowej z wykonania budzetu w czesci
dotyczacej zadan oswiatowych;
7) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig finansowg szkét i placowek
poprzez:
a) weryfikacje przedktadanych planéw finansowych szkot i placowek,
b) kontrole skfadanych sprawozdan pod wzgledem zgodnosci z planem
wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkéw, zgodnie z zatwierdzonym
budzetem oraz pod wzgledem formalno - rachunkowym,
c) kontrole wykonywania wydatkéw zgodnie z uptywem czasu;
8) sporzadzania projektéw planéw, sprawozdan budzetowych, rozliczen
finansowych i informacji opisowej w odniesieniu do projektow i programoéw
zewnetrznych — unijnych, rzgdowych i innych.”;

19) po § 27 dodaje sie § 27a, 27b, 27¢, 27d w brzmieniu:

.S 27a
Zastepca Dyrektora ds. projektow i programéw edukacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérym
mowa w § 27b -27¢ i stanowisko pracy, o ktérym mowa w § 27d;
2) koordynowania wdrazania i realizowania oswiatowych projektow
i programow rzgdowych oraz samorzgdowych;
3) wspotpracy z Wydzialem Projektow Nieinwestycyjnych w zakresie
aplikowania o srodki zewnetrzne.

§ 27b

1. Referat ds. wdrazania projektéow realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu inicjowania i koordynowania prac zwigzanych z aplikowaniem
Wydziatu o $rodki europejskie na realizacje projektow nieinwestycyjnych,
wdrazania i rozliczania projektow z zakresu oswiaty i wychowania
przekazanych do realizacji przez Prezydenta oraz obstugi finansowo -
ksiegowej realizowanych projektow.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:
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1) planowania i koordynowania prac zmierzajgcych do pozyskania funduszy
zewnetrznych na realizacje projektéw z zakresu o$wiaty i wychowania;
2) opiniowania koncepcji wnioskdbw o dofinansowanie projektow
przedktadanych przez o$wiatowe jednostki organizacyjne;
3) udziatlu w pracach zespotdéw zadaniowych powotanych do realizacji
projektéw nieinwestycyjnych;
4) opracowywania materiatdbw w zakresie zadan referatu do ,Informacji
o stanie realizacji zadan oswiatowych”.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektéw realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) inicjowania i koordynowania prac zwigzanych z aplikowaniem Wydziatu
o srodki zewnetrzne na realizacje projektow nieinwestycyjnych;
2) opracowywania wstepnych zatozen projektéw w oparciu o zdiagnozowane
potrzeby;
3) wspétpracy z Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych w zakresie
opracowywania wnioskéw o dofinansowanie projektow;
4) wdrazania projektéw z zakresu oswiaty i wychowania przekazanych do
realizacji przez Prezydenta;
5) sporzgdzania okresowych sprawozdan wynikajacych z zawartych uméw
o dofinansowanie projektow, w czesci merytorycznej;
6) obstugi administracyjnej realizowanych projektow;
7) promowania realizowanych projektéw;
8) wspdtpracy z oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
projektow realizowanych przez Wydziat;
9) wspoétpracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajacymi programami
operacyjnymi;
10) wspotpracy z partnerami i instytucjami w zakresie realizacji projektow;
11) organizowania konferencji i spotkan informacyjnych i koordynacyjnych
w zakresie realizowanych projektéw;
12) przygotowywania zestawien, sprawozdan i analiz z zakresu realizacji
projektow;
13) opracowywania opisu przedmiotu zamdwienia, dokumentacji
merytorycznej niezbednej do przeprowadzenia zamowien oraz projektow
umow i nadzoru nad realizacjg umow dotyczgcych zamowien publicznych w
ramach realizowanych projektow;
14) podejmowania dziatan informacyjnych dotyczacych realizacji projektow;
15) doradztwa dla oswiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji projektow;
16) udzialu w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji
projektow nieinwestycyjnych.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczania projektow realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania planéw dochoddéw i wydatkéw budzetu Miasta Lublin w
czeséci dotyczacej projektdw realizowanych przez Wydziat;
2) opracowania zmian w planach wydatkéw, rozpatrywanie wnioskéw ze
szkét i placowek o dokonanie zmian w planach poszczegdinych jednostek w
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ramach projektow realizowanych przez Wydziat;

3) sporzadzania informacji o realizacji planowanych dochoddéw i wydatkéw
budzetu Miasta Lublin w czesci dotyczacej projektdw realizowanych przez
Wydziat;

4) sporzadzania informacji opisowej z wykonania budzetu w czesci
dotyczacej projektdw realizowanych przez Wydziat;

5) obstugi finansowo — ksiegowej realizowanych projektéw;

6) wspétdziatania ze szkotami i placéwkami biorgcymi udziat w wiw
projektach w zakresie rozliczania projektow;

7) sporzadzania okresowych sprawozdan wynikajgcych z zawartych umow
o dofinansowanie projektéw, w czesci finansowej;

8) doradztwa dla oswiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie
rozliczania projektow.

§ 27c
1. Referat ds. programow rzadowych i samorzadowych oraz zwigekszania
szans edukacyjnych uczniow realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu
koordynowania prac zwigzanych z aplikowaniem przez szkoty i Wydziat
o srodki na realizacje programéw rzgdowych, wdrazania programow rzgdowych
i samorzgdowych oraz udzielania swiadczen pomocy materialnej, o ktoérych
mowa w ustawie o systemie oswiaty a takze prowadzenia spraw dotyczacych
stypendiéw dla studentow i doktorantow.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:
1) koordynowania dziatan zwigzanych z realizacjg o$wiatowych programoéw
rzgdowych i samorzadowych;
2) koordynowania dziatan zwigzanych z udzielaniem $wiadczen pomocy
materialnej, o ktérych mowa w ustawie o systemie oswiaty;
3) koordynowania spraw dotyczacych ,Miejskiego programu stypendialnego
dla studentow i doktorantow” ;
4) wspotdziatania z Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych, Wydziatem
Zdrowia i Spraw Spotecznych, Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie oraz
administracjg rzadowg w zakresie realizowanych programéw rzgdowych
i samorzadowych dotyczgcych zadanh oswiatowych;
5) opracowywania materiatéw, w zakresie zadan referatu, do ,Informac;ji
o stanie realizacji zadan oswiatowych”.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programéw rzadowych
i samorzgdowych oraz zwiekszania szans edukacyjnych uczniow realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) monitorowania cyklicznych oraz jednorazowych programéw rzgdowych i
samorzgdowych wchodzgcych w zakres oswiaty i wychowania pod katem ich
realizacji przez szkoty i placowki na terenie Miasta Lublin;
2) przekazywania dyrektorom szkét i placowek informacji dotyczacych pro-
gramoéw rzgdowych i samorzgdowych z zakresu oswiaty;
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3) przygotowywania i opracowywania wnioskéw o dofinansowanie w ramach
programoéw rzgdowych;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg ww. programoéw przez Urzad
oraz przez szkoty i placéwki;

5) wspotdziatania z Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych, Wydziatem
Zdrowia i Spraw Spotecznych, Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie oraz
administracjg rzgdowg w zakresie realizowanych programoéw rzgdowych i sa-
morzadowych dotyczgcych zadan oswiatowych;

6) wspétpracy ze stowarzyszeniami mniejszosci narodowych i etnicznych w
sprawach realizacji programéw dotyczacych tych mniejszosci, w czesci od-
noszacej sie do sfery edukacji;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg wnioskéw o udzielenie pomo-
cy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

8) przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawie przydzielenia lub
odmowy przydzielenia pomocy socjalnej dla uczniéw;

9) analizy odwotan od decyzji, o ktérych mowa w pkt 8;

10) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
pomocy socjalnej uczniom znajdujgcym sie w trudnej sytuacji materialnej;

11) udzielania informacji oraz niezbednej pomocy wnioskodawcom oraz pra-
cownikom szkdt zajmujgcym sie sprawami pomocy materialnej dla uczniéw;
12) prowadzenia spraw dotyczacych stypendidow za wyniki w nauce, o kt6-
rych mowa w ustawie o systemie oswiaty;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig miodzie-
zowych doméw kultury;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnieniem dozywiania potrzebujg-
cych uczniéw w szkotach i placéwkach w okresie ferii i wakacji;

15) wspotpracy z wkasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, podlegty-
mi szkofami i placowkami oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie zago-
spodarowania dzieciom i mtodziezy czasu wolnego w okresie wakacji i ferii;
16) prowadzenia spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie dowoze-
nia dzieci i miodziezy do szkot lub osrodkow;

17) prowadzenia spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw ksztatcenia praco-
dawcom, ktorzy zawarli umowy o prace z mtodocianymi pracownikami w celu
ich przygotowania zawodowego;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg ,Miejskiego programu stypen-
dialnego dla studentow i doktorantow”;

19) przygotowywania sprawozdan merytorycznych dotyczacych zadan reali-
zowanych przez referat.

§ 27d
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia wydziatowego planu zamdwien publicznych w zakresie wdra-
zanych projektow i programow;
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2) opracowywania wnioskdw o wszczecie prac o udzielenia zamoéwienia w
ramach wdrazanych projektow i programéw, na podstawie zatozen meryto-
rycznych przygotowanych przez pracownikow merytorycznych referatow re-
alizujgcych zadania;

3) przygotowywania materiatéw niezbednych do przeprowadzenia postepo-
wania w zakresie zamowien publicznych na dostawy i ustugi;

4) wspotpracy z Biurem Zaméwien Publicznych w sprawach o udzielenie za-
mowienia publicznego w ramach wdrazanych projektow i programow;

5) udziatu w komisjach przetargowych powotanych do przygotowania i prze-
prowadzenia postepowania o udzielenie zamowien publicznych;

6) przygotowywania i przeprowadzania zamoéwien zwolnionych ze stosowa-
nia ustawy Prawo zaméwien publicznych w ramach projektow i programéw
wdrazanych przez Wydziat, na podstawie zatozen merytorycznych przygoto-
wanych przez pracownikoéw merytorycznych referatéw realizujgcych zadania;
7) prowadzenia rejestru zamowien publicznych zwolnionych ze stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie wdrazanych projektow
i programow;

8) wspotpracy z oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzie-
lania zamowien publicznych w ramach projektow i programdéw wdrazanych
przez Wydziat;

9) nadzoru i koordynacji udzielania zamowien publicznych przez oswiatowe
jednostki organizacyjne w ramach projektéw wdrazanych przez Wydziat;

10) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw zaméwien pu-
blicznych w ramach realizowanych projektéw i programéw na podstawie za-
tozen merytorycznych przygotowanych przez pracownikdw merytorycznych
referatéw realizujgcych zadania;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg, planowaniem i przeprowa-
dzaniem zamowienh publicznych w ramach realizowanych projektéw i progra-
mow;

12) doradztwa dla oswiatowych jednostek organizacyjnych.”;

20) w § 28 w pkt 2 wyrazy: ,§ 29-33” zastepuje sie wyrazami: ,§ 29-32”;

21)w § 30 we wprowadzeniu do wyliczenia wyrazy: ,audytu wewnetrznego”
zastepuje sie wyrazami: ,audytor wewnetrzny”;

22) skresla sie § 33;
23) po § 36 dodaje sie § 36a i 36b w brzmieniu:
,3 36a
Zastepca Dyrektora Wydziatu koordynuje kontrole oraz wykonuje zadania

z zakresu:
1) sporzadzania projektu rocznego planu kontroli;
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2) nadzorowania przeprowadzania planowych i doraznych kontroli, o ktérych
mowa w § 36b pkt 1;
3) weryfikowania projektow wystgpien pokontrolnych, zawiadomiehn do
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych i innych dokumentow
pokontrolnych;
4) opracowywania, w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan:

a) analiz,

b) projektéw sprawozdan,

c) projektow zarzadzen Prezydenta;
5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy, o ktérym mowa w § 36b.

§ 36b
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli wykonuje kontrole, a
w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:
1) przeprowadzania planowych i doraznych kontroli:
a) w Urzedzie,
b) w jednostkach organizacyjnych,
c) w innych podmiotach, ktére wydatkujg srodki publiczne przekazane im
przez Miasto Lublin, gromadzg dochody Miasta Lublin, gospodarujg
powierzonym przez Miasto Lublin mieniem lub realizujg powierzone przez
Miasto Lublin zadania;
d) w stowarzyszeniach, wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
2) dokumentowania czynnosci kontrolnych, w tym sporzgdzania protokotow
i sprawozdan;
3) prowadzenia postepowan pokontrolnych, w tym sporzadzania projektow
wystapien pokontrolnych, projektow zawiadomien do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych i innych dokumentéw pokontrolnych;
4) biezacego archiwizowania dokumentacji kontroli;
5) przygotowywania informacji do publikacji w elektronicznych serwisach
informacyjnych Urzedu w zakresie wykonywanych zadan;
6) opracowywania materiatbw do sporzadzania analiz i sprawozdan
dotyczacych realizowanych zadan.”;

24) w § 45 w pkt 2 wyrazy: ,§ 46-48” zastepuje sie wyrazami: ,§ 46-48 i 48a”;

25) po § 48 dodaje sie § 48a w brzmieniu:
.3 48a
1. Referat ds. strategii realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju gospodarczego Miasta Lublin,
wynikajgcych ze ,Strategii Rozwoju Miasta Lublin® oraz nowych
przedsiewzie¢ gospodarczych;
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2) planowania i prognozowania rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta
Lublin;
3) analizowania i koordynowania wnioskow do planéw inwestycyjnych;
4) opracowywania we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz
instytucjami zewnetrznymi projektéw ,Strategii Rozwoju Miasta Lublin” oraz
planéw, w tym wieloletnich planow inwestycyjnych;
5) koordynowania procesu wdrazania planéw, strategii i lokalnych
programow, w tym ,Programu Rewitalizacji dla Lublina” oraz prowadzenia
statych kontaktow ze spoteczno$ciami Ilokalnymi i grupami partnerow
w obszarach objetych rewitalizacja.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. strategii realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) monitorowania i koordynacji wdrazania ,Strategii Rozwoju Miasta Lublin”
oraz przygotowywania raportu w przyjetym terminie i trybie;
2) aktualizowania ,Strategii Rozwoju Miasta Lublin”;
3) opracowywania wytycznych do strategii sektorowych w nawigzaniu do
obowigzujacych dokumentéw strategicznych oraz koordynowania strategii
i programow branzowych;
4) wudzialu w konsultacjach krajowych i regionalnych dokumentéow
strategicznych;
5) opiniowania w sprawie zgodnosci programow i projektéw dokumentow
planistycznych z obowigzujgcymi dokumentami strategicznymi;
6) prowadzenia konsultacji spotecznych dokumentéw strategicznych, jesli
wymagajg tego przepisy prawa;
7) obstugi Doradcy Prezydenta ds. rozwoju gospodarczego.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. studibw i analiz realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia bazy danych statystycznych, w tym dostosowanej do potrzeb
dokumentow strategicznych, programdéw operacyjnych;
2) przygotowywania corocznego zestawu danych statystycznych do
opracowania dotyczgcego sytuacji spoteczno - ekonomicznej Miasta Lublin,
w tym corocznych raportéw sprawozdawczych zwigzanych z monitoringiem
wdrazania Strategii Rozwoju Lublina na lata 2013-2020";
3) opracowywania analiz i prognoz dla potrzeb komoérek organizacyjnych
Wydziatu.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycyjnego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) zbierania, oceny i opracowywania wnioskéw dotyczacych inwestyciji
miejskich, zgodnie z ustalonymi kryteriami i opracowywania listy zamierzen
inwestycyjnych przeznaczonych do przygotowania;
2) opiniowania i wnioskowania inwestycyjnej czesci budzetu Miasta Lublin
we wspétpracy z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami
pracy w departamentach;
3) koordynacji opracowania i aktualizacji wieloletnich planéw inwestycyjnych;
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4) opracowywania sprawozdan ze stanu przygotowania strategicznych
zamierzen inwestycyjnych;

5) opracowywania lub zlecania opracowania koncepcji zamierzen
inwestycyjnych i wstepnych studiow wykonalnosci w zakresie stosownym do

potrzeb i skali przedsiewziecia, szacowania kosztéw przedsiewzie¢
inwestycyjnych;

6) przeprowadzania konsultacji i uzgodnien w oparciu o opracowane
koncepcje;

7) opiniowania koncepcji projektowych i studiow wykonalnosci pod katem
zgodnosci z celami okreslonymi w dokumentach strategicznych.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rewitalizacji realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) koordynacji dziatan rewitalizacyjnych zgodnie z uchwalonym ,Programem
Rewitalizacji dla Lublina” w podziale na odrebne obszary;
2) zapewnienia obstugi merytorycznej, organizacyjnej i proceduralnej dla
koordynatora ,Programu Rewitalizacji dla Lublina” zgodnie 2z jego
kompetencjami zdefiniowanymi w ,Programie Rewitalizacji dla Lublina”,
w tym:
a) koordynacji wspotdziatania komorek organizacyjnych Urzedu na rzecz
realizacji ,Programu Rewitalizacji dla Lublina”,
b) aktualizacji planu finansowego programu zgodnie z procedurg ustalong
dla ,Programu Rewitalizacji dla Lublina”,
c) wnioskowania o przygotowanie projektow wynikajacych z ,Programu
Reuwitalizacji dla Lublina”,
d) monitorowania i opracowywania okresowych sprawozdan z realizacji
,Programu Rewitalizacji dla Lublina”,
e) przygotowywania aktualizacji ,Programu Rewitalizacji dla Lublina” na
podstawie ocen realizacji i wnioskdw o jego uzupetnienie,
f) obstugi kontaktow partnerskich wynikajgcych z potrzeb ,Programu
Reuwitalizacji dla Lublina”,
g) pomocy partnerom uczestniczacym w rewitalizacji w opracowaniu
projektéw zgodnych z ,Programem Rewitalizacji dla Lublina” oraz
wnioskéw o wsparcie ich realizaciji,
h) wnioskowania o srodki i dysponowanie srodkami publicznymi (miejskich
i pozyskanych z innych zZrédet wsparcia) na realizacje ,Programu
Rewitalizacji dla Lublina” (gdy pojawig sie takie mozliwosci ustawowe lub
organizacyjne),
i) wspétpracy przy realizacji projektu URBACT Il;
3) prowadzenia statych kontaktéw ze spotecznosciami lokalnymi i grupami
partneréw w obszarach objetych rewitalizacja.”;

26) § 49 otrzymuje brzmienie:
.S 49
Zastepca Dyrektora ds. marketingu sprawuje bezposredni nadzér nad
realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktorych mowa w § 52 i 52a.”;
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27) skresla sie § 50 51;

28) w § 52 ust. 4 i 5 otrzymuje brzmienie:

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu gospodarczego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania i aktualizacji materiatdbw promocyjnych dotyczacych
lubelskich ofert inwestycyjnych;
2) opracowywania wydawnictw promocyjnych dotyczacych potencjatu
inwestycyjnego Miasta Lublin;
3) przygotowywania i prowadzenia prezentacji dotyczacych potencjatu
inwestycyjnego Miasta Lublin;
4) promocji Miasta Lublin na targach inwestycyjnych w Polsce i za granica;
5) wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
dotyczacej pozyskiwania informacji o potencjale inwestycyjnym Miasta
Lublin;
6) prowadzenia i aktualizacji baz danych w zakresie promocji inwestycji;
7) podejmowania dziatah public relations w zakresie oferty inwestycyjnej
Miasta Lublin;
8) monitorowania spojnosci komunikatéw marketingowych Miasta Lublin
dotyczacych inwestyciji;
9) monitorowania pojawiajacych sie w mediach informacji o inwestycjach
w Miescie Lublin, w Polsce i za granicg;
10) wspotpracy z partnerami polskimi i zagranicznymi w zakresie inicjowania
przedsiewzie¢ inwestycyjnych;
11) przygotowywania wydarzen, spotkan realizowanych przez Wydziat,
wtym Oficjalnej Gali wienczacej ,Konkurs o Nagrode Gospodarczg
Prezydenta Miasta Lublin” oraz ,Konkurs o Nagrode Prezydenta Miasta
Lublin na najlepszg prace dyplomowg zwigzang z tematykg rozwoju
gospodarczego Miasta Lublin”.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. grafiki i materiatbw promocyjnych

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania koncepcji graficznej, wykonania projektu i aktualizacji
materiatdw promocyjnych dotyczgcych lubelskich ofert inwestycyjnych;
2) opracowywania koncepcji graficznej i wykonywania map na rzecz referatu
ds. obstugi inwestoréw;
3) statej wspodtpracy z komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za
zagospodarowanie  przestrzenne i  sporzadzanie map  terendw
inwestycyjnych;
4) opracowywania koncepcji graficznej i wykonania projektow wydawnictw
promocyjnych dotyczacych potencjatu inwestycyjnego Miasta Lublin;
5) przygotowywania koncepciji graficznej prezentacji dotyczacych potencjatu
inwestycyjnego Lublina;
6) opracowywania i dystrybucji newslettera informacyjnego w zakresie spraw
i projektow realizowanych w Wydziale;
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7) opracowywania koncepcji graficznej elektronicznych  serwisow
informacyjnych tworzonych i prowadzonych przez Wydziat;

8) przygotowywania i aktualizacji informacji publikowanych w elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu w zakresie spraw i projektow
realizowanych w Wydziale.”;

29) po § 52 dodaje sie § 52a w brzmieniu:
,3 52a
1. Referat ds. promocji audiowizualnej realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) organizowania i koordynacji konkursow na wsparcie produkcji flmowych
promujgcych Miasto Lublin;
2) inicjowania i organizacji kontaktow pomiedzy Miastem Lublin, a instytucjami
zwigzanymi z rynkiem filmowym, audiowizualnym oraz mediow;
3) nadzoru nad przebiegiem produkcji filmowych wspartych przez Miasto
Lublin.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji audiowizualnej realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:
1) organizacji i koordynowania konkurséw na wsparcie produkcji flmowych
promujgcych Miasto Lublin;
2) inicjowania i organizacji kontaktow pomiedzy Miastem Lublin, a instytucjami
zwigzanymi z rynkiem filmowym, audiowizualnym oraz medidw;
3) reprezentowania Miasta Lublin w sprawach dotyczacych promociji
audiowizualnej Miasta Lublin na wydarzeniach branzy filmowej i medialnej;
4) nadzoru nad przebiegiem produkcji filmowych wspartych przez Miasto
Lublin;
5) kontaktow z mediami audiowizualnymi w Polsce i za granica;
6) realizacji dziatan zwigzanych z politykg audiowizualng Miasta Lublin;
7) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach,  jednostkami  organizacyjnymi  oraz =~ podmiotami
zewnetrznymi przy realizacji przedsiewzie¢ majgcych na celu promocje Miasta
Lublin na rynku audiowizualnym;
8) przygotowywania projektow pism i dokumentéw, sprawozdan, analiz, a takze
danych do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych na
stanowisku pracy zadan.”;

30) § 53 otrzymuje brzmienie:
-8 53
Zastepca Dyrektora ds. obstugi inwestoréw oraz wspotpracy z biznesem
i Srodowiskiem naukowym sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan
wykonywanych przez referaty, o ktorych mowa § 54-55.7;

31) § 54 otrzymuje brzmienie:
.S 54
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1. Referat ds. obstugi inwestoréw realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z inwestorami;
2) gromadzenia i dystrybucji ofert inwestycyjnych;
3) koordynowania prac zwigzanych z funkcjonowaniem Specjalnej Strefy
Ekonomicznej;
4) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezacych do kompetencji Prezydenta.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow z sektora ustug
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) gromadzenia i weryfikacji danych niezbednych do tworzenia ofert
inwestycyjnych dla inwestorow z sektora ustug, w tym w szczegolnosSci
business process outsourcing;
2) przygotowywania i prezentowania ofert dla inwestorow z sektora ustug,
w tym w szczegdlnosci business process outsourcing;
3) organizacji spotkan z potencjalnymi inwestorami z sektora ustug, w tym
w szczegolnosci business process outsourcing;
4) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezacych do kompetencji Prezydenta;
5) wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami  organizacyjnymi oraz  podmiotami
zewnetrznymi  w celu monitorowania  poszczegdlnych  procesow
inwestycyjnych;
6) promocji Miasta Lublin na targach dedykowanych dla sektora business
process outsourcing w Polsce i za granicg;
7) biezacej analizy kierunkow zainteresowan i wnioskow inwestorow
z sektora ustug, w tym w szczegdlnosci business process outsourcing;
8) sprawowania opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktéw
z Urzedem, innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora
innymi podmiotami;
9) gromadzenia i weryfikowania danych potrzebnych w procesie
inwestycyjnym;
10) utrzymywania kontaktow z inwestorami w fazie poinwestycyjnej.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow z sektora
przemystowego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) inwentaryzacji nieruchomosci na terenie Miasta Lublin przeznaczonych
pod inwestycje przemystowe, w tym na terenie Podstrefy Lublin:
przygotowywania i aktualizacji wykazu dziatek, wykazu skfadnikow
majatkowych na poszczegdlnych dziatkach wraz z ich opisem, wypiséw
z rejestru gruntdw, map zasadniczych i ewidencyjnych;
2) inwentaryzacji infrastruktury dostepnej na dziatkach przeznaczonych dla
inwestorow przemystowych oraz w ich najblizszym otoczeniu wraz
z wtasciwymi mapami, schematami sieci, przebiegiem drog;
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3) identyfikacji zrodet zaopatrzenia w media (woda, energia elektryczna, gaz,

c.0.) oraz odbioru Sciekdéw sanitarnych i deszczowych;

4) gromadzenia aktualnych informacji o prowadzonych pracach zwigzanych

z budowg infrastruktury;

5) organizacji spotkan z potencjalnymi inwestorami z sektora

przemystowego;

6) przygotowywania i prezentacji oferty inwestycyjnej dla sektora

przemystowego, w tym na terenie Podstrefy Lublin;

7) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym

w sprawach administracyjnych nalezacych do kompetencji Prezydenta;

8) wspodtpracy z komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy

w departamentach, jednostkami  organizacyjnymi oraz  podmiotami

zewnetrznymi  w  celu  monitorowania  poszczegdlnych  procesow

inwestycyjnych;

9) sprawowania opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktéw

z Urzedem, innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora

innymi podmiotami, w tym opieki poinwestycyjnej;

10) promocji Miasta Lublin na targach inwestycyjnych w Polsce i za granica.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow lokalnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia i weryfikacji danych niezbednych do tworzenia ofert

inwestycyjnych dla inwestorow lokalnych;

2) przygotowywania i prezentowania ofert dla inwestoréw lokalnych, w tym

na terenie Podstrefy Lublin;

3) organizacji spotkan z inwestorami lokalnymi;

4) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym

w sprawach administracyjnych nalezgcych do kompetencji Prezydenta;

5) statej wspodtpracy z komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy

w departamentach oraz podmiotami zewnetrznymi w celu monitorowania

poszczegoblnych procesoéw inwestycyjnych;

6) biezacej analizy kierunkéw zainteresowan i wnioskow inwestorow

lokalnych;

7) sprawowania opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktéw

z Urzedem, innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora

innymi podmiotami;

8) utrzymywania kontaktow z inwestorami w fazie poinwestycyjne;j.”;

32) § 55 otrzymuje brzmienie:
»§ 95
1. Referat ds. wspétpracy z biznesem i sSrodowiskiem naukowym realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) inicjowania i realizowania programow majgcych na celu rozwoj
przedsiebiorczosci w Lublinie;
2) gromadzenia i dystrybucji informacji dotyczgacych mozliwosci i potrzeb
inwestycyjnych Miasta Lublin;
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3) promocji lubelskich ofert inwestycyjnych i potencjatlu akademickiego
Miasta Lublin, w tym organizacja i wspoétudziat w misjach wyjazdowych
i przyjazdowych oraz  tematycznych konferencjach, seminariach
i spotkaniach;
4) prowadzenia dziatah promocyjnych zmierzajgcych do pozyskania nowych
inwestycji;
5) podejmowania i realizowania wspélnych inicjatyw Miasta Lublin i uczelni
wyzszych w celu promociji potencjatu akademickiego Miasta Lublin;
6) opracowywania oraz konsultowania z instytucjami biznesu i nauki inicjatyw
i projektow na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci;
7) stymulowania dziatan zmierzajagcych do powstawanie inicjatyw
klastrowych, tworzenie dogodnych warunkéw dla funkcjonowania klastréw,
wspotudziat w ich funkcjonowaniu;
8) wspotpracy z organizacjami studenckimi i biurami karier na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci wsrdd studentow i absolwentow lubelskich uczelni
wyzszych;
9) kreowania warunkéw do wspotpracy $rodowiska nauki, biznesu
i samorzadu.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy z instytucjami otoczenia
biznesu realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania oraz konsultowania z instytucjami biznesu inicjatyw
i projektbw na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci, w tym inkubacji
przedsiebiorstw;
2) inicjowania i koordynowania wspotpracy Miasta Lublin z przedsiebiorcami
lokalnymi i organizacjami okotobiznesowymi;
3) obstugi Rady Rozwoju Lublina i ciat doradczych z otoczenia nauki
i biznesu;
4) opracowania i aktualizacji programu wspierania matej i S$redniej
przedsiebiorczosci w Lublinie;
5) gromadzenia i przekazywania aktualnych informacji dla przedsiebiorcéw
o instrumentach wsparcia finansowego stosowanych przez instytucje
wpierania przedsiebiorczosci;
6) upowszechniania informacji o mozliwosciach pomocy dla przedsiebiorcow
ze strony samorzadu, administracji rzgdowej oraz organizacji
pozarzadowych;
7) prowadzenia dziatan informacyjnych stuzgcych nawigzywaniu przez
przedsiebiorcéw kontaktéw biznesowych w Polsce i za granicg;
8) prowadzenia cyklicznych ocen i opracowywania raportéw majacych na
celu poznanie sytuacji i potrzeb lokalnych przedsiebiorcow;
9) analizy istniejgcych procedur administracyjnych w zakresie obstugi
inwestora oraz opracowywania wnioskow i propozycji ewentualnych zmian;
10) obstugi Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. wspdipracy
z przedsiebiorcami.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow finansowanych ze Srodkéw
Unii Europejskiej realizuje w szczegdInosci zadania z zakresu:
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1) wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach odpowiedzialnymi za doradztwo metodyczne w zakresie
przygotowania, realizacji i sprawozdawczosci projektéw finansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej;
2) przygotowania dokumentéw niezbednych do zlozenia wnioskow
o dofinansowanie;
3) monitorowania wnioskow aplikacyjnych oraz realizacji projektéw Wydziatu
finansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej;
4) prowadzenia sprawozdawczosci z wykonanych zadan;
5) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem zakupionym ze
Srodkow Unii Europejskiej bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;
6) promowania efektéw realizowanych projektéw europejskich poprzez
opracowywanie prezentacji multimedialnych, notatek prasowych, zestawien
projektéw, statystyk;
7) gromadzenia, aktualizacji i dystrybucji informacji dotyczacych
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych przez Wydziat oraz ich
udostepniania w miejskim serwisie internetowym i Biuletynie Informaciji
Publicznej;
8) archiwizowania materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych
realizowanych przez Wydziat projektow finansowanych ze s$rodkéw Unii
Europejskiej;
9) prowadzenia ewidenciji ztozonych przez Wydziat wnioskéw i podpisanych
umoéw o dofinansowanie.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z uczelniami wyzszymi
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) inicjowania wspétpracy Miasta Lublin, uczelni wyzszych i innych instytucji
naukowych;
2) inicjowania projektdéw na rzecz integracji lubelskich uczelni i ich wspdinej
promociji w kraju i za granicg;
3) podejmowania i koordynowania projektéw promocyjnych uczelni wyzszych
zwigzanych z promocjg potencjatu akademickiego Miasta Lublin;
4) podejmowania partnerstwa w projektach instytucji nauki zwigzanych
Z rozwojem przedsiebiorczosci;
5) wspierania i dystrybucji informacji na temat innych projektow
prowadzonych przez uczelnie wyzsze w ramach wspierania dobrych praktyk
zwigzanych z rozwojem gospodarczym Miasta Lublin;
6) obstugi Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. wspotpracy z uczelniami
wyzszymi.
6. Stanowisko pracy ds. koordynowania wspotpracy nauki i biznesu realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) inicjowania wspotpracy Miasta Lublin z instytucjami nauki i biznesu;
2) inicjowania i podejmowania partnerstwa w projektach zwigzanych
z dostosowywaniem programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy;
3) podejmowania i koordynowania projektow zwigzanych z transferami
wiedzy z uczelni do biznesu oraz z komercjalizacjg badan naukowych,;
4) wspotpracy z parkiem naukowo-technologicznym;
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5) tworzenia mechanizméw upowszechniania informacji dotyczacych
inicjatyw dziatajgcych na zasadach inkubatorow.
7. Stanowisko pracy ds. wspoipracy z organizacjami studenckimi i biurami
karier realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) podejmowania wspotpracy z organizacjami studenckimi inicjatyw na rzecz
rozwoju przedsiebiorczosci;
2) inicjowania i koordynowania wspotpracy Miasta Lublin z Akademickimi
Biurami Karier;
3) opracowania i aktualizacji programu wspierania przedsiebiorczosci dla
studentow i absolwentéw;
4) gromadzenia aktualnych informacji nt. liczby studentéw i absolwentéw
lubelskich uczelni, kierunkach ksztatcenia na potrzeby przedsiebiorcow
i prowadzenia bazy danych w tym zakresie;
5) organizacji Konkursu Prezydenta Miasta na najlepszg prace dyplomowg
poswiecong tematyce rozwoju Miasta Lublin i dystrybucji informac;ji
o Konkursie;
6) prowadzenia cyklicznych ocen i opracowywania analiz dot. ofert uczelni
wyzszych majagcych na celu dostosowanie oferty do potrzeb studentow
zagranicznych;
7) przygotowania i aktualizacji elektronicznego serwisu promujgcego
potencjat naukowy Miasta.
8. Stanowisko pracy ds. inicjatyw klastrowych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) stymulowania dziatan zmierzajgcych do powstawania inicjatyw
klastrowych;
2) opracowywania i aktualizacji programu wspierania inicjatyw klastrowych;
3) gromadzenia aktualnych informacji nt. inicjatyw klastrowych
i realizowanych przez nie dziatan;
4) wspotorganizowania wydarzen realizowanych przez klastry;
5) tworzenia mechanizmoéw upowszechniania informacji dotyczacych
inicjatyw klastrowych.”;

33) w § 56 w pkt 3 wyraz: ,Wydziatu” zastepuje sie wyrazem: ,Biura”;

34)w § 57 w pkt 14 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 15
w brzmieniu:
,19) organizowania uroczystosci zwigzanej ze ztozeniem $lubowania przez
pracownikow Urzedu.”;

35)w § 58:
a) w pkt 3 wyrazy: ,Tablicy Ogtoszen” zastepuje sie wyrazami: ,Elektronicznej
Tablicy Ogtoszen”,
b) skresla sie pkt 7;

36) w § 60:
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a)wust 1:
- w pkt 4 skresla sie wyrazy: ,oraz wspoétudziat w organizowaniu tej
uroczystosci”,
- pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0) prowadzenia spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej na rzecz
pracownikdéw, emerytéw i rencistow Urzedu oraz ich rodzin;”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania:
1) okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu;
2) zwigzane z nadaniem orderow i odznaczeh Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej dla pracownikédw Urzedu i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych;
3) z zakresu wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie
rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczgcych zadan realizowanych przez
referat.”,
c) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. personalnych realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem
i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikédw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych;
2) prowadzenia akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych;
3) wyznaczania pracownikow Urzedu zobowigzanych do ztozenia
Slubowania;
4) prowadzenia spraw zwigzanych z nadaniem orderow i odznaczenh
Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej dla pracownikow  Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;
5) wspétdziatania z urzedami pracy przy organizacji prac interwencyjnych;
6) prowadzenia ewidencji osobowej oraz sprawozdawczosci;
7) przygotowywania dokumentow  dotyczacych awansowania
i nagradzania  pracownikbw  Urzedu i kierownikbw jednostek
organizacyjnych;
8) ustalania uprawnieh pracownikow Urzedu do dodatkéw stazowych,
nagrod jubileuszowych, odpraw oraz dodatkowego wynagrodzenia
rocznego;
9) ustalania uprawnien pracownikéw Urzedu do urlopu wypoczynkowego
i innych urlopéw oraz zwolnien od pracy z wylaczeniem urlopow
szkoleniowych;
10) przygotowywania dokumentacji do planéw urlopdw;
11) przygotowywania dokumentacji dotyczacej Swiadczen emerytalno-
rentowych pracownikéw Urzedu;
12) wydawania zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia w Urzedzie;
13) posdwiadczania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw
przedktadanych na potrzeby prowadzenia przez referat ds. personalnych
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akt osobowych pracownikdw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;
14) przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta oraz projektéw
uchwat Rady w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;
15) wspotdziatania ze zwigzkami zawodowymi, w realizacji zadan
z zakresu spraw personalnych, okreslonych przepisami prawa;
16) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski
i zapytania radnych Rady w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy.”,

d) w ust. 4:

- skresla sie pkt 2 i 4,

- pkt 7 otrzymuje brzmienie:

.7) przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy;”,

- w pkt 9 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 10 w brzmieniu:
,10) prowadzenia rejestru zamdwien nie podlegajacych ustawie Prawo
zamowien publicznych.”;

37)w § 61:
a) wust. 1:

- pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,1) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikow do
Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych, z naliczaniem i wyptatg Swiadczen
Z ubezpieczenia spotecznego oraz naleznos$ciami za absencje w pracy,
prowadzeniem rozliczen z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych
i Urzedem Skarbowym, sporzadzanie dokumentacji w tym w zakresie oraz
prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem do ubezpieczen
zdrowotnych cztonkéw rodzin pracownikéw Urzedu;”,

- pkt4, 5i 6 otrzymujg brzmienie:

,4) rozliczania wyptat z tytutu umoéw zlecen, umoéw o dzieto i innych wyptat;
5) sporzadzania deklaracji miesiecznych wyptat oraz przelewdéw na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

6) sporzadzania przelewdéw wynagrodzen i przekazywanie ich na konta
pracownikow lub w formie autowyptaty, sporzadzania przelewoéw sktadek
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz przelewéw podatku
dochodowego do Urzedu Skarbowego;”,

b) w ust. 3:

- pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4) prowadzenia spraw zwigzanych 2z naliczaniem i terminowym
sporzadzaniem dyspozycji do odprowadzania podatku dochodowego od
wynagrodzen (deklaracja PIT-4R) oraz sporzadzanie przelewéw podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych do Urzedu Skarbowego;”,

- w pkt 5 wyraz: ,deklaracji” zastepuje sie wyrazem: ,informac;ji”,

- pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,0) sporzadzania miesiecznych raportéw z list wynagrodzen dla potrzeb
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;
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- w pkt 12 wykresla sie wyraz: ,miesiecznych”,
c) w ust. 4:

- w pkt 4 wyrazy: ,umow cywilnoprawnych” zastepuje sie wyrazami: ,uméw
Zlecenia”,

- w pkt 5 dodaje sie wyrazy: ,oraz sporzadzanie przelewow sktadek
spotecznych, zdrowotnych i na Fundusz Pracy do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych”,

- pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,0) rozliczania wyptat takich jak: stypendia sportowe, stypendia dla
studentow i doktorantéw, nagrody Prezydenta oraz innych wyptat osobom
nie bedacym pracownikami Urzedu;”,

d)w ust. 5 w pkt 8 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 9

w brzmieniu:

» 9) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej.”;

38) w § 74 w pkt 2 po wyrazach: ,w § 75-76” dodaje sie wyrazy: ,iw § 79 pkt 7.7;

39)w § 75 w pkt 12 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 13 i 14
w brzmieniu:
,13) spraw zwigzanych z dziataniami, ktérych gtbwnym celem jest promocja
Miasta Lublin poprzez ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta Lublin;
14) obstugi dziatah zwigzanych z reprezentowaniem Rady na zewnatrz przez
Przewodniczagcego Rady, w tym w zakresie Honorowych Patronatow
Przewodniczacego Rady, jako wyrdznien podkreslajgcych szczegdliny charakter
imprez lub wydarzen, przyczyniajgcych sie do promocji Miasta Lublin.”;

40)w § 76 w pkt 13 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 14
w brzmieniu:
,14) sporzadzania zestawien stanowigcych podstawe wypfaty diet radnym
Rady.”;
41) w § 77 wyrazy: ,w § 78-79” zastepuje sie wyrazami: ,w § 78 i 79 pkt 1-6”;
42) w § 78 skresla sie pkt 9;
43)w § 79:
a) we wprowadzeniu do wyliczenia po wyrazach: Mtodziezowej Rady Miasta”
dodaje sie wyrazy: , i obstugi finansowej Biura”,
b) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej Mtodziezowej Rady Miasta przy
organizowaniu wyboréw, sesji, posiedzen komisji i Prezydium Mtodziezowe;j
Rady Miasta;”,
c) w pkt 4 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 5, 6, 7 w brzmieniu:
,9) udziatu w pracach zwigzanych z przygotowaniem wyboréw tawnikéw do
saqdéw powszechnych;
6) opracowywania wydziatowego planu zaméwien publicznych i prowadzenia
rejestru zamowien publicznych;
7) prowadzenia spraw budzetowo-finansowych Biura, rejestrowania
i ewidencjonowania uméw i dowodow ksiegowych.”.
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§ 2

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Prezydenta
stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom komorek organizacyjnych i pra-
cownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy w Departamencie Prezydenta.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

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