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Urzad Miasta Lublin
20-109 Lublin, Pl. Wiadystawa tokietka 1
tel, B1 4435500, fax 81 4435701, e-mail kancelaria@um. lublin.pl
. um. ublin.pl

Zarzadzenie nr 45 /2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 sierpnia 2007 1.
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tehyione

Zarzadzenie nr .343../2007
Prezydenta Miasta Lublin
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24,94 09

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Czwartego Zastepcoy Prezydenta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1980 r. © samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz § 17 ust. 2 Re-
guiaminu Organizacyinego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik v 1 do
zarzadzenia nr 34412007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Lublin zarza-
dzam, co nastepuje:

§1

1. Departamentowi Czwartego Zastgpcy Prezydenta nadaje regulamin organi-
zacyjny w brzmieniu stanowiacym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat graficzny Departamentu Czwartego Zastepcy Prezydenta zawiera
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 431/2006 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 4 paz-
dziemika 2006 1. w sprawie szczegGlowego zakresu dzialania Wydziaiu Oswiaty
i Wychowania Urzedu Miasta Lublin, podziatu na wewnetrzne komorki organiza-
cyjne, okreslenia liczby i rodzajow stanowisk pracowniczych oraz symboli litero-
wych stosowanych do celéw kancelaryjnych.

§3
Wykonanie ninieiszego zarzadzenia powierzam Czwartemu Zastgpcy Prezy-
denta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M[) s&ﬁublin

dr inz Adam W’as‘!ows!ai

Nr PZ-2007-345
Wersja 1.0
Data 2007-08 -30

Zarzadzenie nr 43, /2007 Prezydenta Miasta Lubiin z dnia
.30 sierpnia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Czwartego Zastgpey Prezydenta
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Regulamin Organizacyjny Departamentu Czwariego Zastepey Prezydenta

Regulamin Organizacyjny Departamentu Czwartego Zastepcy Prezydenta

Rozdziat |
Struktura organizacyjna Departamentu

§1

W skiad Depariamentu Czwartege Zastepcy Prezydenta wchaodzg nastepu-
jace komérki organizacyine i stanowiska pracy:

1) Dyrektor Departamentu;

2) Wydziat Kultury;

3) Wydziat Oswiaty { Wychowanis;

4) Wydzial Sportu i Turystyki.

§2

Wydziat Kultury tworzg:
1. Dyrektor, nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych;
2) referat ds. rozwoju kultury i projekidw kulturalnych, w skiad kidrego wcho-
dzg:
a) kierownik referatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy Euroregionalny Osrodek Informacii
i Wspolpracy Kulturainej,
c} wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju kultury i projektow kultu-
rainych;
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacii polityki kulturalnej Miasta.
2. Zastepca Dyrektora, nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetowo-ekonomicznych;
2) wielcosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotéw realizujgeych za-
dania Miasta w zakresie kultury 1 sztuki.

§3

Wydziat Oswiaty i Wychowania tworzg;
1. Dyrektor, nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych;
2} wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr o$wiatowych jednostek organi-
zacyinych.
2. Zastepca Dyrektora ds. przedszkoli, nadzorujgey bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacji pracy przedszkoli,
2) referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli, w skiad kidrego wechodzg;
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. socjalnych,
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¢} wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i statystyki,
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochoddw,
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kasy,
) wieloosobows stanowisko pracy ds. kasy zapomogowo-pozyczkowe,
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. koszitdw eksploatacii przedszkoli,
h) wieloocsobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno-syntetycz-
nej!
i) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci materiatowe),
i) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci sktadnikéw majgtko-
wych,
k) wigloosobowe stanowisko pracy ds. likwidaiury,
1} wieloosobowe stanowisko pracy ds. piac.
3. Zastepca Dyrektora ds. organizadcji pracy szkot i placowek, nadzorujgey bez-
posrednio:
1) referat ds. organizacji pracy szkot i placowek, w sklad ktorego wchodzg;
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego nauczy-
cieli,
c) stanowisko pracy ds. strategii edukacyjnej i awansu zawodowego na-
uczycieli,
d) stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego oraz kierowania miodzie-
zy do osrodkdw wychowawczych,
e) stanowiskoe pracy ds. ewidencii szkét i placéwek niepublicznych oraz
nadzoru nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
) wielooschowe stanowisko pracy ds. koordynacii pracy szkét i placéwek
oSwiatowych.
4, Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych, nadzorujacy bezposSrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy materialnej dia ucznidw,
2) referat ds. budzetu i ksiegowosci, w skiad ktérego wehodza:
a) kierownik referatu,
b} stanowisko pracy ds. projektow i programoéw edukacyjnych,
¢} wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowoS§ci analityczno-syntetycz-
nej budzetu szkot i placowek,
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu szkét
i placéwek. -

§4
Wydzial Sportu i Turystyki tworzg;
1. Dyrektor nadzorujgoy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyinych,
2) referat ds. kultury fizycznej i sporiu, w skiad kidrege wehodza:
a) kierownik referatu,
b} stanowisko pracy ds. komunalnych obiektéw sportowych,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kuitury fizycznej i sporty,
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d) stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami Kultury fizycznej
i zZwigzkami sportowymi;
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotow realizujgeych za-
dania Miasta w zakresie kuliury fizycznej, sporty, turystyki { wypoczynku.
2. Zastepca Dyrekiora, nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. turystyki | wypoczynku.

Rozdziat il
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§5

1. Zasady kierowania komdrkami organizacyjnymi okresione sq w § 18 Regula-
minu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca
2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lu-
blin.

2. Bezpoéredni przelozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci pracowni-
kow na poszczegodinych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy referatéw odpowiadajg przed bezposrednim przefozonym za pra-
widiowsg realizacje zadan.

4. Kierownicy referatéw nadzorujg wypeinianie obowiazkdw sluzbowych przez

podleglych pracownikow.
Rozdziat It
Zadania wspoéine komérek i stanowisk pracy
§6

Do zadan wspéinych komdrek organizacyinych i stanowisk pracy nalezy
w szczegoinosci:

1) obstuga interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracii
publiczne;j;

2) terminowe zalatwianie spraw;

3) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich programow
inwestycyinych, finansowych oraz programow rozwoju;

4) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady,

5) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

6) realizowanie zadan wynikajgeych z uchwat Rady, zarzgdzen i polecen
przetozonych;

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

8) wspoldzialanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizo-
wanych przez nie zadar.
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Rozdziat IV
Zadania Dyrektora Departamentu

§7

Dyrektor Departamentu realizuje w szczegolnosci zadania ckreslone
w § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zalgez-
nik nr 1 do Zarzgdzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca
2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin.

Rozdziat V
Szczegotowe zadania Wydziatu Kultury

§8

Dyrektor realizuje w szczegéinosci zadania okredlone w § 15 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zafgcznik nr 1 do Zarzg-
dzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w spra-
wie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin oraz zadania
w zakresie wspolpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkaricow | Zarzgdzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnoéci wynikajgcych z planu opera-
cyinego funkcionowania Miasta.

§9

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegdinosdci zadania
z zakresu:

1) obslugi sekretarskiej i administracyjnej dyrekitora i zastgpey dyrektora,

2) prowadzenia obslugi kancelaryjno-biurowej wydziatu,

3) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow i rejestru umow zawieranych przez
Miasto w zakresie kompetencji wydziaty;

4) wspdlpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wrtioskow;,

5) zaopatrywania wydziatu w materialy biurowe i inne materiaty niezbgdne
do jego funkcjonowania,

6) prowadzenia ksiag inwentaryzacyjnych oraz spraw zwigzanych z majat-
kiem i sprzetem bedgcym w dyspozycji wydziatu.

§10

1. Referat ds. rozwoju kultury i projektéw kulturalnych realizuje w szcze-
g6inosci zadania z zakresu:
1) opracowywania i aktualizacji bazy danych programéw pomocowych
w dziedzinie kultury;
2) udzialu w przygotowywaniu | w tworzeniu proceséw powstawania strate-
gicznych koncepcji rozwoju kultury w Miescie;
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3)wspdipracy z instytucjami i Srodowiskami kulturalnymi prowadzacymi
dziatalnosé na terenie Lublina w zakresie wymiany informagcji | koordynacii
polityki kufturalnej Miasta;

4) nawigzywania kontaktow oraz koordynaciji wspolnych programow i zadan
w zakresie polityki kulturainej w wymiarze lokalnym (wspdlpracy z innymi
podmiotami organizujgcymi dziatalnosc kulturaing na terenie Miasta Lu-
blin), regionalnym, krajowym i miedzynarodowym;

5} udzielania informacii podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ kulturalng na
terenie Miasta Lublin w zakresie mozliwosci rozwoju tych podmiotéw oraz
prowadzonych przez nie inicjatyw;

6) gromadzenia | opracowywania informacii ¢ kulturze | wydarzeniach kultu-
rainych w MieScig;

7} pozyskiwania funduszy unijnych i innych srodkdw zewnetrznych na rzecz
realizacji przedsiewziet¢ kulturalnych (projekly  kulturaine nie
inwestycyne), ich realizacja;

8) wspoipracy z miejskimi instytucjami kultury i organizaciami spoteczno-kul-
turainymi w zakresie przygotowywania projektow kulturainych (nie inwe-
stycyinych) | pozyskiwania na nie pozabudzetowych Srodkdw finanso-
wych;

9) opracowywania wnioskéw i aplikacji w sprawach, o ktorych mowa w pkt. 7
i8;

10) wspoldzialania z partnerami zagranicznymi w celu tworzenia warunkow
miedzynarodowsj wspdlpracy kulturainej;

11) prowadzenia miedzynarodowej wspdlpracy kulturalnej z podmiotami kul-
turalnymi z Ukrainy i Bialorusi w ramach dzialania Euroregionalnego
Osrodka Informacji | Wspdipracy Kulturaine].

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektdw uchwat Rady Miasta Lublin i zarzgdzen
Prezydenta Miasta w zakresie dotyczgcym referaty;

3) opracowywania materiatdw do projektu budzetu i ukladu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan
referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy Euroregionalny Osrodek Informacii

i Wspdéipracy Kulturalnej realizuje w szczegbinoscl zadania z zakresu:

1) prowadzenia wspdlpracy z instytucjami i Srodowiskami kulturalnymi
z Ukrainy i z Bialorusi w zakresie wymiany informaciji kulturalnych;

2} prowadzenia miedzynarodowej wspdipracy kulturainej z podmiotami kui-
turalnymi z Ukrainy i Biatorust;

3} przygotowywania wnioskéw i aplikacji na transgraniczne przedsigwzigcia
kulturalne oraz realizacji projekidw;

4) realizacji dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych na
transgraniczne projekty kulturalne (nie inwestycyjne).
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4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju kultury i projektow
kulturalnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania | opracowywania materialdow do aktualizacji bazy da-
nych programow pomocowych w dziedzinie kultury;

2} opracowywania materialéw do dokumentow zwigzanych z rozwojem kul-
tury w Miescie;

3} prowadzenia wspoipracy z instytucjami i Srodowiskami kulturalnymi w za-
kresie wymiany informagcji | koordynadji polityki kulturainej Miasta;

4) przygotowywania i udzielania informacji o mozliwosciach uzyskania
wsparcia i pomocy z réznych zrédet na prowadzenie dziatalnosci kultural-
nej | realizacje przedsigwzied kulturalnych;

5) publikowania informacjl o kulturze oraz wydarzeniach kulturalnych w Mie-
scie Lublin;

8} przygotowywania wnioskow i aplikacji na przedsiewzigcia kulturalne oraz
ich realizacja;

7} realizacii dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na
projekty kulturalne (nie inwestycyjne).

§ 11

Wiecloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji polityki kulturainej Mia-

sta realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspdlpracy ze srodowiskami tworczymi, miejskimi instytucjami kultury i or-
ganizacjami spoleczno-kulturalnymi w zakresie proponowania | uzgadnia-
nia kierunkdw rozwoju polityki kulturalnej Miasta;

2) sprawowania nadzoru nad miejskimi instytucjami kultury, w tym w zakre-
sie prawidtowosci wydatkowania dotacii celowych z budzetu Miasta;

3) preygotowywania procedur i dokumentéw zwigzanych z tworzeniem, {g-
czeniem i likwidacig instytucji kultury;

4) opracowywania projekidw statutow oraz opiniowania regulamindw organi-
zacyjnych instytucii kultury;

5) przygotowywania i obslugi konkursdw na projekty przedsiewziec kultural-
nych w zakresie kultury i sztuki, w tym przygotowywanie umow o dotacje;

6) obslugi procestw przyznawania dotacji celowych dia miejskich instytucii
kuitury, w tym przygotowywanie umow;

7) opiniowania projekidw budzetu podlegiych instytuci kulfury;

8) planowania §rodkéw budzetowych na dofinansowanie zadan Miasta w za-
kresie kultury i sztuki realizowanych przez podmioty prowadzgce dziatal-
nosc¢ pozytku publicznego;

9} proponowania i wdrazania nowych rozwigzan systemowych dotyczacych
funkcjonowania i organizacji prowadzonych jednostek, w tym wynikaja-
cych z ustaw i decyzji samorzadu,

10) obstugi procesu zakupu ustug kulturalnych;
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11) przygotowywania i obstugi procesow decyzyinych w zakresie przyznawa-
nia stypendidw artystycznych i nagréd artystyczno-kuiturainych Miasta
oraz odznaczania i nagradzania pracownikow, dziataczy i tworcéw kultury.

§12

Zastepca Dyrektora realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu koordyno-
wania i nadzorowania zadan realizowanych przez wielooscbowe stanowisko pra-
cy ds. budzetowo-ekonomicznych i wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli
podmiotdw realizujgcych zadania Miasta w zakresie kultury.

§13

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetowo-ekonomicznych reali-

zZuje w szczegdlnosci zadania z zakresu

1) opracowywania zbiorczego projekiu budzetu wydzialu;

2) prowadzenia ewidencji realizacji budzetu miasta w zakresie kultury i wy-
korzystania &rodkéw budzetowych na poszczegoine jednostki organiza-
cyjne i zadania budzetowe wydzialy;

3) przygotowywania sprawozdan z wykonania budzetuy;

4) prowadzenia rejestru zamédwien publicznych;

5) prowadzenia rejestru instytucii kultury;

6) prowadzenia ewidencii faktur i innych dokumentow ksiegowych.

§14

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotdw realizujacych
zadania Miasta w zakresie kultury i sztuki realizuje w szczegéinosci zadania
z zakresu:

1) przygotowywania planéw kontroli podmiotow realizujgcych zadania Mia-

sta w zakresie kultury i sztuki;

2) przeprowadzania kontroli podmiotow realizujgcych zadania Miasta w dzie-
dzinie kultury i sztuki, w tym w zakresie prawidiowosci wydatkowania do-
tacji z budzetu miasta;

3) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

4) redagowania wystgpienn pokonfrolnych oraz zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych.

Rozdziat Vi
Szczegdlowe zadania Wydzialu Oswiaty i Wychowania

§ 15

Dyrektor realizuje w szczegoinosci zadania okresione w § 15 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zalgcznik nr 1 do Zarza-
dzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w spra-
wie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin.
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§ 16

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr oSwiatowych jednostek or-

ganizacyjnych realizuje w szczegodinosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia akt osobowych dyrekiorow przedszkoli, szkét i placowek;

2) prowadzenia spraw wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektorow przed-
szkoli, szkot i placowek, dla ktdrych Miasto Lublin jest organem prowa-
dzacym;

3) prowadzenia teczek akt rzeczowych dotyczgoych spraw kadrowych;

4) nadzoru nad prowadzeniem spraw kadrowych przez dyrektordw przed-
szkoli, szkdt | placowek, dokonywania biezacych kontroli w tym zakresie,
sporzgdzania wnioskow i analiz, przygotowywania stosownych zalecen;

5) prowadzenia prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow
przedszkoli, szkdt i placOwek;

6) sporzadzania dokumentdéw dotyczacych nagradzania dyrektoréw przed-
szkoli, szkdt i placGwek;

7) prowadzenia rejestru urlopdw dyrektorow;

8) wspllpracy przy kompletowaniu i przekazywaniu do ZUS dokumentow
dyrekiorow przechodzacych na emerylure lub rentg;

9) udzielania dyreldorom przedszkali, szkét i placowek pomocy przy rozpo-
znawaniu spraw kadrowych;

10) wydawania i prowadzenia rejestru wydanych zaswiadczen o zatrudnieniu
dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek;

11) sporzadzania sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych,
stanu zatrudnienia w placdwkach prowadzonych przez Miasto Lublin oraz
innych sprawozdan dla GUS, Lubelskiego Kuratora QOswiaty i innych
uprawnionych instytuci;

12) prowadzenia banku informacji w zakresie stanu potrzeb kadrowych w pla-
cowkach oraz koordynowania dzialan w zakresie przechodzenia i zatrud-
niania nauczycieli w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w szkotach.

§17

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szcze-

g6lnosci zadania z zakresu:

1) czynnosci kancelaryjnych, w tym przekazywania korespondencji wplywa-
jacej do wydzialu odpowiednio dia dyrektora i zastepcdw dyrektora, a na-
stepnie wiasciwym pracownikom zgodnie z dyspozycia;

2) prowadzenia spraw administracyjnych wydzialy,

3) zwotywania na polecenie dyrektora lub zastepcdw dyrektora narad, spo-
tkan i prowadzenia ich terminarza;

4) przyjmowania korespondencji wplywajgcej do wydzialu, jej ewidencjono-
wania w ksigzce wplywow;

5) przygotowywania korespondengiji do wysyiki,
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B6) wspblpracy z Wydziatem Audytu i Konfroli w zakresie zafatwiania skarg
i wnioskow,

7) odbioru korespondencji z kancelarii ogbinej] Urzedu Miasta, z kancelarii
Kuratorium Os$wiaty oraz sekrefariatdw Prezydenta Miasta, Zastepcow
Prezydenta Miasta i Sekretarza Miasta.

§18

Zastgpca dyrektora ds. przedszkoli realizuje w szczegbinosci zadania
z zakresu:

1} organizacji pracy przedszkoli;

2} obslugi ksiggowo-administracyjnej przedszkoli;

3) dziatalnosci przedszkoli z zakresu przestrzegania przepiséw dotyczacych
organizacji pracy oraz bezpieczeristwa i higieny pracy pracownikéw i wy-
chowankow;

4) dotowania przedszkoli niepublicznych i publicznych prowadzonych przez
inne podmioty.

§19

Stanowisko pracy ds. organizacji pracy przedszkoli realizuje w szczegdl-
nosci zadania z zakresu:

1) dokonywania biezacych przegladdw przedszkoli pod kgtem organizacii
pracy, stanu bazy | wyposazenia;

2) koordynowariia spraw zwigzanych z zakiadaniem, reorganizacia i likwida-
cjg przedszkoli;

3) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacji przedszkoli;

4) prowadzenia prac zwigzanych z ustalaniem oceny pracy dyrektoréw
przedszkoli;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatéw na stanowi-
ska kierownicze w przedszkolach;

6) wspdlpracy z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad przed-
szkolami prowadzonymi przez Miasto Lublin;

7) sygnalizowania dyrektorom przedszkoli nowych przepisdw dotyczacych
funkcjonowania oSwiaty;

8) rozpatrywania skarg i wnioskéw z zakresu kompetencdji iednostek samo-
rzadu ferytoriainego jako organu prowadzacego przedszkola.

§20

1. Referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli realizuje w szczegdlnosci
zadania zwigzane z obslugg finansowo-ksiegowg przedszkoli prowadzonych
przez Miasto Lublin,

2. Kierownik referatu realizuje w szczeg6inosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadar realizowanych przez referat;
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2) opracowywania projektéw uchwat Rady Miasta Lublin i zarzgdzen Prezy-
denta Miasta w zakresie dotyczgcym referatuy;

3) opracowywania materiatow do projekiu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

4) przygotowania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczgeym zadarn refera-
tu;

5) wspdidziatania z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organi-
zacyjnymi Miasta oraz podmiotami prowadzgcymi przedszkola publiczne
inne niz j. s. t. i przedszkola niepubliczne - w zakresie opracowywania
projekiu budzetu miasta w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez
wydzial w Dziatach: 801 — Oswiata | wychowanie, 854 — Edukacyjna opie-
ka wychowawcza.

3. Stanowisko pracy ds. socjalnych realizuje w szczegdinoéci zadania z za-
kresu:

1) prowadzenia analityki wykorzystania funduszu Swiadczen socjainych
w przedszkolach;

2) prowadzenia analitycznej ewidencii ksiegowej w zakresie udzielonych po-
zyczek mieszkaniowych craz splat udzielonych pozyczek pracownikom
przedszkoli.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i statystyki realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania projekiéw oraz plandw dochodow i wydatkow budzeto-
wych przedszkoli prowadzonych przez Miasto Lublin, projekiéw plandw
gospodarki pozabudzetowej (rachunek dochoddw wiasnych);

2) opracowywania projektow plandow udzielania dotacji dla przedszkoli nie-
publicznych oraz przedszkoli publicznych prowadzonych przez oscby fi-
zyczne i prawne inne nizj.s.t;

3) opracowywania zasad i projektéw rozdzialu dia poszeczegdlnych przed-
szkoli $rodkow finansowych zatwierdzonych w budzecie miasta w czgsc
dotyczacej przedszkoli;

4) analizy i rozpatrywania wnioskow przedszkoli o dokonanie zmian w ukia-
dzie wykonawczym poszczegdinych jednostek, przygotowywania w tym
zakresie stosownych wnioskdw do Wydzialu Budzetu i Ksiegowo$ci;

5} analizy wykonania dochodow i wydatkOw przedszkoli w stosunku do pla-
nowanych wielkosci;

6) wspoldziatania z Wydzialem Budzetu i Ksiegowosci oraz dyrektorami
przedszkoli w zakresie opracowywania plandéw dochoddw | wydatkow
oraz sparzgdzania informacji o realizacji planowanych dochodow | wydat-
kow;

7) wspdidziatania z Wydzialem Remontow Budynkéw w zakresie realizacii
wydatkéw na remonty przedszkoli, prowadzenia ewidencji ksiggowej
przeprowadzanych remontow ze Srodkéw budzetu miasta;

8) sporzadzania opisowej sprawozdawczosci finansowej z realizadi budzetu

w przedszkolach,
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9} naliczania | podzialu Srodkéw z zakladowego funduszu Swiadczen socjal-
nych dla poszczegdinych przedszkoli;

10) przekazywania oraz rozliczania dotacji przekazywanych przedszkolom
niepublicznym oraz przedszkolom publicznym prowadzonym przez osoby
prawne lub fizyczne,

11) opracowywania analiz, opinii, informacji i innych materialow dotyczacych
funkcionowania prowadzonych przedszkoli dla potrzeb Wydzialu Budzetu
i Ksiegowosai, Prezydenta Miasta i Rady Miasta Lublin;

12) opracowywania instrukcji obiegu dokumentow, zakladowego planu kont
i ich aktualizacii;

13) sporzadzania dla Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego sprawozdarn
z wykonania funduszu ptac oraz zatrudnienia w przedszkolach,

14) przygotowywania i realizacji porozumien z gminami w zakresie zwrotu
kosztéw dotacji udzielonej na dzieci uczeszczajgee do przedszkoli niepu-
blicznych oraz publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub praw-
ne inne niz j.s.t., polozonych w gminie réznej] od gminy miejsca zamiesz-
kania dziecka.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw realizuje w szczegding-

Sci zadania z zakresu:

1) prowadzenia komputerowej ewidencji dzieci przyjetych do przedszkoli;

2} prowadzenia ewidenciji dochoddw budZzetowych z tytutu odptatnosci rodzi-
cow za pobyt dzieci w przedszkolach;

3) prowadzenia analityczne] ewidencji naleznosci w stosunku do kazdego
platnika;

4) sporzadzania wykazow nadptat i zadiuzen rodzicow dzieci, wysylania
upomnien do zaplaty oraz informadji o nadplatach za przedszkola;

5) ksiggowania wptat bankowych, odpiséw za niechecnosci i naliczen od-
ptatnosci za przedszkole;

6) sporzgdzania zbiorowych zestawieri abrotow | sald w okresach sprawoz-
dawczych i uzgadniania ze stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci synte-
tycznej;

7) wystawiania not ksiegowych za wyzywienie pracownikéw przedszkoli oraz
za nadplacone przez rodzicOw dzieci naleznosci za przedszkole.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kasy realizuje w szczegolnosci za-
dania z zakresu:

1) realizowania dyspozycii pienieznych za pomocg, wystawianych dowodow
kasowych;

2) wyplacania gotdwii z kasy na podstawie Zrodiowych dowodéw uzasad-
niajgcych wyptaty,

3) sporzadzania raportéw kasowych;

4) odprowadzania wptywow dnia do banku;

9) prowadzenia ewidencji drukdw $cistego zarachowania i rozliczania sie

Z nich;
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8) przyjmowania wplat z tytulu oplat za przedszkola oraz splaty pozyczek
mieszkaniowych z zakladowego funduszu $wiadczert socjalnych.

7. Wieloosobhowe stanowisko pracy ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej
realizuje w szczegdinosci zadania z zakresti:

1) zarganizowania i prowadzenia ksiggowosci kasy zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami;

2) biezgcego i terminowego prowadzenia rachunkowosci oraz sporzgdzania
okresowych sprawozdan finansowych;

3) uzgadniania standéw widadéw cztonkowskich | zadiuzen z tytulu pozyczek
i zaliczek z poszczegblinymi czionkami kasy;

4) potwierdzania stanu wikiadéw czlonkowskich i zadiuzer po zakoriczeniu
roku sprawozdawczego,

5) prowadzenia i uzgadniania rozliczen z zaktadem pracy z tytutu potrgecen
z listy ptac wkiaddw cztonkowskich oraz pozyczek i zaticzek, potwierdza-
nia sald z tego tytulu po zakorczeniu roku sprawozdawczego,

6) czuwania nad terminowymi splatami rat pozyczek oraz windykowaniem
naleznosci od wystepujacych z kasy czionkow,

7} sygnalizowania zarzgdowi kasy stwierdzonych opoznien i przerw w spla-
tach rat pozyczek i windykacji zadtuzer bylych czionkdw;

B8) dokonywania przeniesienia wkiadéw cztonkowskich wystepujgcych czion-
kéw kasy na podstawie odpowiednich decyzji zarzgdu kasy, sporzgdzania
przelewow i innych dokumentéw o charakterze rozliczeniowym;

9) czuwania nad gospodarkg kasows i dokumentacig obrotu gotéwkowego;

10) ustalania stanu wkiaddw | zadiuzen czionkdw kasy wystepujgcych z wnio-
skami o pozyczki i zaliczki oraz zwrotu wkiadow,
11) prowadzenia ewidencji poreczycieli;
12) dokonywania analiz finansowych i skladania biezgeych informacji zarza-
dowi kasy.
8. Wicloosobowe stanowisko pracy ds. kosziow eksploatacii przedszkoli
realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania uméw oraz aneksow na najem lokali uzytkowych, w kto-
rych zlokalizowane sg przedszkola;

2) rejestrowania, analizowania i akceptowania pod wzgledem merytorycz-
nym i rachunkowymn faktur dotyczacych kosztow eksploatacji przedszkoli
oraz najmu lokali uzytkowych;

3) prowadzenia rejestru mieszkan usytuowanych przy przedszkolach i szko-
tach, koordynacji spraw zwigzanych z ich przydziatem,

4} naliczania czynszu i $wiadczen dia najemcow lokali mieszkalnych usytu-
owanych w budynkach przedszkoli;

5) sporzgdzania rocznych sprawozdan z zasobdw mieszkaniowych usytu-
owanych w przedszkolach i szkotach;

6) prowadzenia egzekucji naleznosci na rzecz dochodoéw budzetowych z ty-
tutow: niedoboru zawinionego materialdéw, kradziezy z wlamaniem skiad-

nikéw majagtkowych;
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7) prowadzenia rejestru decyzji, upomnieni i tytuldw wykonawczych wyda-
nych przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

9. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno-synte-
tycznej realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) opracowywania i dekretacji dokumentdw ksiegowych dotyczgcych dziatal-
nosci biezacej przedszkoli, socjainej, rachunku dochodéw wiasnych, kon-
ta inwestycyinego stosownie do wymogow typowego planu kont dla
przedszkoli dziatajgcych w formie jednostek budzetowych;

2) sporzgdzania zestawien dokumentdw ksiggowych i odpowiedniego ich
numerowania;

3) prowadzenia w pelnym zakresie ksiegowosci analityczno-syntetycznej do-
kumentow ksiegowych przedszkoli jako jednostek budzetowych;

4) prowadzenie, sporzadzania sprawozdan budzetowych, bilansu rocznego
oraz kwartalnego sprawozdania o zaleglych naleznosciach przedsigbior-
cow z tytulu Swiadczen na rzecz sekiora finansow publicznych.

10. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowoSci materiatlowej reali-
zuje w szczegoblnosci zadania:

1) sprawdzania, pod wzgledem rachunkowym | merytorycznym, miesigcz-
nych ,sprawozdarn z artykuldw zywnosciowych® skiadanych przez przed-
szkola;

2) rozliczania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym, dziennych ra-
portow zywieniowych sporzadzanych przez przedszkola;

3) sporzadzania, odrebnie dla kazdego przedszkola, wykazow oszezednosci
lub przekroczen w stawce zywieniowej, przekazywania informacji placow-
kom;

4) sprawdzania i rozliczania miesiecznych sprawozdan z artykutdw chemicz-
nych, przekazywania kosztow zuzycia do stanowiska pracy ds. ksiegowo-
§ci analityczno-syntetycznej;

5) rozliczania, sporzadzanej przez przedszkola, rocznegj inwentaryzacii z ar-
tykutdw chemicznych i zywnosciowych;

6) prowadzenia ewidencji obrotu materiatowego dla przedszkoli na kontach
magazynowych;

7) prowadzenia ewidencji analitycznej oddzielnie dla kazdej jednostki;

8) ksiegowania rozchoddw materialdw z magazynu na podstawie miesiecz-
nych sprawozdait sporzadzanych przez osaby materialnie odpowiedzial-
ne w przedszkolach.

11. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci skladnikéw majat-
kowych realizuje w szczegblinosci zadania z zakresu:

1} prowadzenia ewidencji srodkéw trwalych, srodkdw trwalych o charakterze
wyposazenia, materialdw w uzytkowaniu i ksiggozbiory,

2) prowadzenia umorzeti Srodkdw trwalych;

3) prowadzenia ksigg inwentarzowych i materialowych oddzielnie dia kazde-
go przedszkola;
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4) rozliczania inwentaryzacji i wyjasniania roznic inwentaryzacyjnych wyri-
kiych z niedoborow i nadwyzek w jednostkach inwentaryzowanych,

5) wspbipracy z Wydzialern Gospodarowania Mieniem w zakresie komunali-
zacji mienia,

8) wspdlpracy ze szkotami i placéwkami w zakresie sporzadzania sprawoz-
dan o stanie mienia.

12. Wielcosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury realizuje w szczegdl-
nosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania z przedszkoli rachunkow i fakiur dotyczacych zakupu arty-
kutdw i ustug;

2) sprawdzania, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dowodow zaku-
pu artykutdw 1 uslug, oznaczania ich odpowiednimi symbolami rozdziaiu
i paragrafow wydatkéw budzetowych oraz przedkiadania do zatwierdze-
nia Kierownikowi Referatu Finansowo-Ksiggowego Przedszkoli 1 Dyrekto-
rowi Wydziatu,

3) sporzadzania dia stanowiska pracy ds. kasy, zestawien zakupdw artyku-
tow i ustug w poszczegdinych przedszkolach, z podziatem na paragrafy,
w celu pobrania gotdwki z banku i wyptaty zaliczek;

4) przekazywania zatwierdzonych dokumentéw gotowkowych stanowisku
pracy ds. kasy celem wyplaty zaliczki, a nastgpnie stanowiskom pracy ds.
ksiegowosci skladnikdow majagtkowych oraz ksiggowosci materialowey;

5) sporzadzania ,polecenia przelewu” na podstawie faktur oraz zestawien
zbiorczych na przekazanie szkolom i placdwkom prowadzonym przez
Miasto Lublin oraz innym podmiotom, srodkéw finansowych i dotacji bu-
dzetowych, przekazywania przelewdw do kasy celem realizacji w bankuy;

6) prowadzenia ewidencii dokonanych przelewdw;

7) przekazywania rachunkéw i faktur zaplaconych przelewem pracownikom
stanowisk pracy ds. ksiggowosci analityczno-syntetycznej, ds. ksiggowo-
§ci skladnikéw majatkowych i ds. ksiegowosci materiatoweyj;

8) prowadzenia ewidencji potraconych podatkdw od prac zleconych i ustug,

9) prowadzenia ewidencji podatkéw i dokonywania przelewu podatku na
konto Urzedu Skarbowego;

10) rozliczania delegacii stuzbowych,
11) biezacej wspblpracy z przedszkolami w zakresie terminowej realizacji
dyspozycii finansowych dyrekioréw.
13. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. plac realizuje w szczegdlinosci za-
dania z zakresu:

1) sporzgdzania imiennych kart wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnio-
nych w przedszkolach;

2) sporzadzania imiennych list wynagrodzen oraz list zasitkowych pracowni-
kow przedszkoli;

3) sporzadzania imiennych ,Raportéw miesiecznych osoby ubezpieczone]”
RMUA dla pracownikdw zatrudnionych w przedszkolach;
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4) dokonywania potrgeeri z wynagrodzen pracowniczych zgodnie z okreélo-
nymi przepisami,

5) prowadzenia kart zasitkowych;

86) naliczania funduszu nagrod dla pracownikow przedszkoli;

7) rozliczania $wiadezen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym, PZU, innymi firmami ubezpieczenia zbiorowego,

8) naliczania skladki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i skiadki na
ubezpieczenia zdrowotne indywidualnie dla kazdego zatrudnionego oraz
terminowego odprowadzania powyzszych skladek do ZUS;

9) wspdlpracy przy wypetnianiu wnioskéw o zarobkach do swiadczen emery-
taino-rentowych.

§ 21

Zastepca dyrektora ds. organizacji pracy szkot i placowek, realizuje
w szezegoino$ci zadania z zakresu:
1) organizacji pracy szkoél i placowek prowadzonych przez Miasto Lubtin;
2) wspolpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkaricow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajgcych z Pla-
nu operacyjnego funkcjonowania Miasta.

§22

1. Referat ds. organizacji pracy szkot i placéwek realizuje w szczegdlinoSci
zadania wynikajace 2 obowigzkéw organu prowadzgeegoe, w stosunku do
szkét i placdwek — za wyjatkiem spraw zwigzanych z zapewnieniem Srodkéw
finansowych, budzetem oraz prowadzeniem remontow obiekiow oswiato-
wych | zadan inwestycyjnych w tym zakresie.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadar realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektow uchwal Rady Miasta Lublin i zarzadzen Prezy-
denta Miasta w zakresie dotyczgcym referatu;

3) opracowywania materiaiéw do projekiu budzetu i ukladu wykonawczego
budZzetu w zakresie dotyczgcym zadan referafy;

4) przygotowania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan refera-
fu;

5) wspdidziatania z podlegtymi wydzialowi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie organizagji ich pracy;

6) koordynowania spraw zwigzanych z kontrolami prowadzonymi w jednost-
kach podieglych przez instytucje zewnetrzne, wspdlpracy w tym zakresie
Zz Wydziatem Audytu i Kontroli.

3. Stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego nauczy-
cieli realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) okreslania zapotrzebowania na doradziwo programowo-metodyczne na
terenie miasta Lublin oraz biezaceyo jego monitorowania i przygotowywa-
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nia wnioskéw w sprawie zmian organizacyinych lub personainych w tym
zakresie;

2) koordynacji prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg plandw do-
radztwa oraz prac zwigzanych z powierzeniem zadar poszczegdinym do-
radcom;

3) koordynacji prac zwigzanych z okresleniem zadan nauczycieli-doradcow,

4) organizowania szkolen i krotkich form warsziatowych dla zespolow na-
uczycieli doradcéw;

5) koordynacji zadan realizowanych przez nauczycieli-doradcdw;

8) wspdlpracy z dyrekiorami szkdt, w kidrych zatrudnieni sa nauczyciele-do-
radcy;

7) koordynacji i organizowania wymiany doswiadczen doradcdw szkolnych,

8) wspomagania doradcow organizuigeych konkursy dia ucznidw lubelskich
szkdh i koordynacji dziatan w tym zakresie;

Q) opracowywania — na kazdy rok budzetowy — planu dofinansowania {ze
srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli) form doskonalenia za-
wodowego nauczycieli;

10) przygotowywania merytorycznego materiatow niezbednych dla opracowa-
nia podziatu $rodkéw finansowych przeznaczonych na doskonalenie na-
uczycieli, w tym projektow zarzgdzen Prezydenta Miasta w sprawie usta-
lenia maksymainej kwoty dofinansowania oplat za ksztatcenie pobierane
przez szkoly wyzsze i zaklady ksztatcenia nauczycieli, a takze ckreslenia
specjalnosci | form ksztalcenia, na kiore dofinansowanie jest przyznawa-
ne;

11) przygotowywania sprawozdan, analiz | wnioskow w sprawach zwigzanych
z doskonaleniem nauczycieli w szkotach i placowkach Miasta Lublin, ko-
ordynowania sprawozdawczosci dyrekiorow szkot i placéwek dotyczagcei
sposobu wykorzystania srodkdw przyznanych na dofinansowanie dosko-
nalenia zawodowego nauczycieli;

12) wspdlpracy z Wojewodzks Bibliotekg Pedagogiczng w zakresie meryto-
rycznego wykorzystania jej zasobdw oraz upowszechniania doswiadczen
organizacyjnych i merytorycznych wspomagajacych nauczycieli i nauczy-
cielt bibliotekarzy;

13) wspdlpracy z roznymi placoéwkami doskonalenia nauczycieli, a w szcze-
gdlnosci z Lubelskim Samerzadowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli
(w zakresie opieki merytorycznej nad doradcami i upowszechniania infor-
macji o ich pracy);

14) wspdipracy z organem sprawujgcym nadzoér pedagogiczny;,

15) gromadzenia, analizy i upowszechniania ofert instytucji doskonalacych
nauczycieli;

16) ewaluacji doskonalenia zawodowego nauczycieli w Miescie Lublin;

17) wspdlpracy z innymi jednostkami samorzadu teryiorialnego w sprawach
zwigzanych z organizacig i funkcjonowaniem doradztwa metodycznego

dia nauczycieli;
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18} upowszechniania wsrod doradcow oraz dyreldoréw szkdt informadii
o zmianach przepisdw regulujgcych problemy doradziwa metodycznego.

4. Stanowisko pracy ds. strategii edukacyjnej i awansu zawodowego na-
uczycieli realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i promowania wynikow dziatari innowacyjnych wspierajg-
cych rozwdj szkét i placdwek;

2) biezgcej analizy siecl szkét | placowek, istniejgoych kierunkow, zawodow
i profili ksztalcenia — sporzgdzania w tym zakresie analiz krotko i diugoter-
minowych oraz przedstawiania wnioskow;

3} prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem nauczycielom stopni
awansu zawodowego, w zakresie obowigzkdw organu prowadzacego wy-
nikajacych z ustawy Karta Nauczyciela;

4) sporzadzania zestawienh i sprawozdan zwigzanych z awansem zawodo-
wym nauczycieli.

5. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjainego oraz kierowania mio-
dziezy do osrodkow wychowawczych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem ucznidw do ksztalcenia
specjalnego;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg orzeczen sgddw rodzinnych
w sprawach umieszczania nieletnich w miodziezowych osrodkach wycho-
wawczych, miodziezowych osrodkach socjoterapii iub osrodkach szkolno-
wychowawczych;

3) wspdipracy z sadem rodzinnym, policjg oraz innymi instytucjami w zakre-
sie spraw zwigzanych ze sprawami nieletnich umieszczanych w placow-
kach wychowawczych réznego typuy;

4) koordynowania dziatar dotyczgcych przeciwdziatania patologiom spolecz-
nym, wspoipracy w tym zakresie z wyspecjalizowanymi instytuciami i or-
ganizacjami,

5) koordynowania dziatari zwigzanych z obowigzkiem zapewnienia przez
gmineg bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci | mlodzie-
zy niepeinosprawnej oraz ucznidw i wychowankow, dia kidrych uprawnie-
nia do bezplatnego przejazdu okreslajg odrgbne przepisy dotyczace za-
sad ustalania sieci publicznych przedszkoli i szkdl.

6. Stanowisko pracy ds. ewidencji szkél i placéwek niepublicznych oraz
nadzoru nad realizacja obowiazku szkolnego i obowiazku nauki realizu-
je w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkdt i placowek,
a w szczegollinoscl: sprawdzania pod wzgledem merytorycznym dokumen-
facji przedkiadane] przez podmioty mogace zakiadac szkoly iub placowki
niepubliczne;

2) przygotowywania zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkét | placowek
niepublicznych;
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3) przygotowywania decyzji o cdmowie wpisu do ewidencji i wykreslenie
z ewidencji prowadzonej przez Miasto Lublin;

4) przygotowywania dokumentacji placdwek ubiegajgcych sig o udzielenie
dotacii;

5) przeprowadzania kontroli w przedszkolach, szkotach i placdwkach niepu-
blicznych w zakresie liczebnosci ucznidéw | wychowankow uczeszezajg-
cych do tych placowek;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoly publiczne;j;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z udzieleniem zezwolenia na zatozenie
szkoty publicznej przez osobg prawng lub fizyczng;

8) prowadzenia spraw dotyczacych spetniania obowigzku rocznego przygo-
towania przedszkoinego, obowigzku szkolnego w zakresie szkoly podsta-
wowej i gimnazjum oraz obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18
lat;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg przez dyrektoréw indywidu-
alnego nauczania i wychowania w publicznych przedszkolach, szkotach
i placowkach.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji pracy szkdét i placs-

wek oswiatowych realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad dziatalnoscig szkdt i placowek w sprawach dotyczgeych m.
in. przestrzegania przepisow w zakresie organizacji pracy oraz bezpie-
czenstwa i higieny pracy pracownikéw, wychowankdw i uczniow;

2) dokonywania biezacych przegladdw szkét i placdéwek pod katem organi-
zagcji pracy, stanu bazy i wyposazenia;

3) koordynowania spraw zwigzanych z zakladaniem, reorganizacjg i fikwida-
cig szkdt podstawowych, gimnazjow, szkdf ponadgimnazjalnych i innych
publicznych placéwek oswiatowych;

4) przygotowywania wnioskow dotyczgcych ustalania | zmian w sieci pu-
blicznych szkot podstawowych, gimnazjow | szkol ponadgimnazjalnych,
atakre dotyczacych ustalania granic obwoddw szkdl podstawowych
1 gimnazjow;

5) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkdt i placowek;

6) prowadzenia prac zwigzanych z ustalaniem oceny pracy dyrektorow szkot
i placéwek;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatéw na stanowi-
ska kierownicze w szkotach i placowkach;

8) ustalania, w porozumieniu z dyrektorami szkdi, liczby ucznidéw przyjmowa-
nych do klas pierwszych szkdl podstawowych, gimnazjow oraz szkdt po-
nadpodstawowych i ponadgimnazjalnych;

9) wspdlpracy z dyrektorami w sprawach zwigzanych z reknutacjg do szkot
ponadpodstawowych i ponadgimnazjainych;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendiow
Prezydenta Miasta Lubiin za wybitne osiggniecia w nauce;
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11) przygotowywania spotkan Prezydenta Miasta z nauczycielami i uczniami
— laureatami oraz finalistami konkurséw i olimpiad przedmiotowych;

12) koordynowania dziatan dotyczacych udzielania uczniom szkdt | placowek
prowadzonych przez Miasto Lublin pomocy pedagogicznej i psychologicz-
nej, wspdltpracy w powyzszym zakresie m. in. z pedagogami szkolnymi,

13} wspdlpracy z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad szkotami
i placowkami prowadzonymi przez Miasto Lublin;

14) sygnalizowania dyrektorom nowych przepiséw dotyczgeych funkcjonowa-
nia oéwiaty;

15) rozpatrywania skarg { wnioskdw z zakresu kompetencji jednostek samo-
rzadu terytoriainego jako organu prowadzacego szkoly i placowki;

16) organizacji kontaktéw ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi pracow-
nikdw oswiaty;

17) koordynowania dziatan dotyczacych realizacji programu ,Bezpieczna dro-
ga” na terenie Miasta Lublin;

18) prowadzenia, we wspolpracy z Wydzialem Ochrony Srodowiska, spraw
dotyczgeych upowszechniania wsrdd ucznidw wiedzy z zakresu ekologii
i ochrony srodowiska;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rzadowych programéw edu-
kacyjnych.

§23

Zastepca Dyrekiora ds. ekonomicznych realizuje w szczegdlinosci zada-
nia z zakresu;
1) zapewnienia Srodkéw finansowych na dzialalinosé statutows jednostek or-
ganizacyjnych dzialajgcych w zakresie oswiaty,
2) realizowania wydatkow budzetowych przez szkoly i placowki.

§ 24

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy materialnej dia ucznidw
realizuje w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja wnioskéw o udzielenie pomo-
cy materiatnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

2) przygotowywania decyzii administracyjnych w sprawie przydzielenia lub
odmowy przydzielenia pomocy socjainej dlia uczniow,;

3) analizy odwotar od decyzji;

4) prowadzenia zakupow Srodkéw przeznaczonych na pomoc materialng dia
ucznidw szkdl prowadzonych przez inne osoby prawne i osoby fizyczne;

5) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji zwigzansj z udzielaniem
pomocy socjalnej uczniom znajdujgeym sie w trudnej sytuacji materiainej;

6) przygotowywania sprawozdan merytorycznych i finansowych dotyczgcych
udzielania pomocy materialnej uczniom;
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7} udzielania informaci oraz niezhedne] pomocy wnioskodawcom oraz pra-
cownikom szkét zajmujgcym sie sprawami pomocy materiaine] dia
uczniow.

§ 25

. Referat ds. budzetu i ksiegowosci, realizuje w szczegdinosci zadania wy-

nikajgce z abowigzkdéw organu prowadzgcego w zakresie zapewnienia szko-
tom, plactGwkom prowadzonym przez Miasto Lublin Srodkéw finansowych
niezbednych do realizacji ich zadan statutowych.

. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektdow uchwat Rady Miasta Lublin i zarzadzen Prezy-
denta Miasta w zakresie dotyczacym referatuy;

3} opracowywania materiatow do projektu budzetu | ukiadu wykonawczego
budZzetu w zakresie dotyczacym zadan referaty;

4) przygotowania analiz | sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan refera-
tu;organizowania i koordynowania pracy referatu;

5) wspoldzialania z Wydzialem BudZetu i Ksiggowosci i jednostkami organi-
zacyjnymi miasta podlegtymi wydziatowi w zakresie opracowywania pro-
jekiu budietu miasta w czesci dotyczace] zadan realizowanych przez wy-
dziat w Dziatach: 801 — Oswiata | wychowanie, 854 — Edukacyjna opieka
wychowawcza.

. Stanowisko pracy ds. projektow i programdw edukacyjnych realizuje

w szczegolnesci zadania z zakresu:

1) inicjowania i koordynowania prac zwigzanych z aplikowaniem wydziatu
oraz szkét i placéwek o Srodki pochodzace z projektow i programow ze-
wnetrznych — unijnych, rzadowych i innych (EFS, Sokrates-Comenius
i inne);

2) organizowania przeptywu informadji z zakresu dostepnych funduszy, pro-
iektéw | programow krajowych i miedzynarodowych — wspdipracy w tym
zakresie Wydziatem Rozwoju | Funduszy Europejskich oraz innymi insty-
fucjami;

3) sporzadzania projektow plandw, sprawozdar oraz analiz merytorycznych
i finansowych w odniesieniu do ww. programodw i projekidw.

4. Wielocosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno-synte-

tycznej budietu szkét i placodwek realizuje w szezegdinosci zadania z za-

kresu:

1} ewidencjonowania $rodkow finansowych przekazywanych dla szkdt i pla-
cowek w ujeciu andlitycznym i syntetycznym;

2} prowadzenia ewidenciji dochodow;

3) ksiegowania przekazywanych Srodkow na wydatki dia szkdt i placowek
prowadzonych przez Miasto Lublin oraz na dotacje dia przedszkoli, szkdl
i placowek niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby praw-
ne i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialinego.
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5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu

szkét i placowek realizuje w szczegbinosci zadania z zakresu z zakresu:

1) opracowywania projektow plandw wydatkéw budzetowych szkét i placo-
wek oSwiatowych oraz plandw gospodarki pozabudzetows] (rachunek do-
chodow witasnych, gospodarstwa pomocnicze);

2) opracowywania zasad i projektow rozdzialu dla poszczegoinych szkét
i placéwek Srodkdw finansowych zatwierdzonych w budzecie miasta
w czesdi dotyczace] wydatkow na odwiate;

3) analizy i rozpatrywania wnioskow szkét i placowek oswiatowych o doko-
nanie zmian w ukiadzie wykonawczym poszczegolnych jednostek, przy-
gotowywania w wyZzej wymienionym zakresie stosownych wnioskéw do
Wdzialu Budzetu i Ksiegowosci;

4) ewidencjonowania zmian w uktadzie wykonawczym budzetu miasta;

5) wspdldziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci oraz z ksiegowymi
podlegltych miastu oswiatowych jednostek budzetowych w zakresie:

&) opracowywania planéw dochodow i wydatkow budzetu miasta dla szkot
i placowek,

b) sporzadzania informacji o realizacji planowanych dochodbw i wydatkow
budzetu miasta w czesci dotyczacsj szké! | placowek,

¢) przedkladania propozycji zmian w ukladzie wykcnawczym budzetu
w czesci dotyczgcej szkdl | placéwek;

6) wspoidziatania z Wydzialem Remontdw Budynkdw oraz Wydziatem Inwe-
stycji w zakresie realizacji wydatkéw na remonty szkét | inwestycje oswia-
towe, prowadzenia ewidencji przeprowadzonych w szkotach i placdwkach
remontdw ze Srodkdéw budzetu miasta;

7) prowadzenia ewidencji przeprowadzonych w szkotach i placowkach re-
montéw ze Srodkow budzetu miasta;

8) przyjmowania sprawozdar budZetowych i bilansow z poszczegélnych
szkét i innych placdéwek oraz sporzadzania zestawier: zbiorczych i spra-
wozdawczosci opisowej z ww. sprawozdan i bilansow;

9) sporzadzania sprawozdawczosci opisowej do sprawozdar,

10) prowadzenia spraw finansowych zwigzanych z dotowaniem niepublicz-
nych szkot | placdwek oraz szkdt i placowek publicznych prowadzonych
przez osoby prawne i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialne-
go.

Rozdziat Vil
Szczegotowe zadania Wydziatu Sportu i Turystyki

§ 26

Dyrektor realizuje w szczegdinosci zadania okreslone w § 15 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zalgcznik nr 1 do Zarza-
dzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w spra-
wie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin oraz zadania
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w zakresie wspoipracy z Wydzialem Bezpieczenistwa Mieszkarcow i Zarzgdzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajgeych z planu opera-
cyjnego funkcjonowania Miasta.

§ 27

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegbinosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia obstugi sekretarskiej i administracyjnej dyrektora i zastepcy
dyrektora;

2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej wydziatu:

3) obstugiwania konferencii i spotkan organizowanych przez wydziat,

4) zaopatrywania wydzialu w materialy biurowe i inne materialy niezbedne
do jego funkcjonowania,

5) wspdlpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pra-
cownikdw wydziaty;

6) prowadzenia ksiag inwentaryzacyjnych oraz spraw zwiazanych z majgt-
kiem i sprzetem bedacym w dyspozycji wydziatu.

§28

1. Referat ds. kultury fizycznej i sportu realizuje w szczeg6inosci zadania

Z zakresu:

1) udzialu w przygotowywaniu i opracowywaniu strategii rozwoju kuttury fi-
zycznej | sportu w Miescie;

2} koordynowania oraz nadzorowania realizacii polityki Miasta okresionej
przez Radg Miasta Lublin w zakresie sporiu, kultury fizycznej oraz komu-
nalnych obiektiow sportowych;

3) podejmowania inicjatyw i przedsiewzieé na rzecz rozwoju kultury fizycznej
i sportu wsréd dzieci, mlodziezy, dorosiych i 0séb niepelnosprawnych
oraz rozbudowy bazy sportowej, w tym planowania $rodkéw budzetowych
na dofinansowanie zadan Miasta w zakresie kultury fizycznej i sportu
przez podmioty prowadzace dziatalnosé pozytku publicznego;

4) prowadzenia spraw zwiazanych z nadzorem nad Miejskim Osrodkiem
Sportu i Rekreacji ,Bystrzyca” w zakresie dzialalnosci programowel, orga-
nizacyjnej i finansowei;

5) opiniowania projektow inwestycii sportowych na terenie Miasta Lublin
przy wspdlpracy z Radami Dzielnic, Radg Miasta i komérkami organiza-
cyinymi Urzedu;

6} koordynowania dziatart w zakresie przygotowywania komunalnych obiek-
tow sportowych do rozgrywek i zawodow;

7) wspdipracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwa-
nia funduszy unijnych i innych §rodkéw zewnetrznych na rzecz realizaci

przedsiewzigé sportowych;
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8) wspdipracy z plactwkami naukowo-badawczymi stowarzyszeniami i insty-
tucjami przy opracowywaniu analiz dotyczgcych sportu i kultury fizycznej;

9) wspdipracy z Wydziatem O$wiaty | Wychowania w zakresie popularyzacji
kultury fizycznej i sportu.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegéinosci zadania z zakresu:

1) koordynowania | nadzorowania zadar realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektow uchwat Rady Miasta Lublin i zarzadzen Prezy-
denta Miasta w zakresie dotyczgcym referatu;

3} opracowywania materiatow do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referaty;

4) przygotowania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan refera-
tu;

5) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania rad-
nych Rady Miasta Lublin i wnioski Komisji Rady Miasta;

6) wspdipracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie zalatwiania skarg
i wnioskow;

7)ywspolpracy z Wydzialern Bezpieczerstwa Mieszkancow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie kontroli sportowych imprez masowych.

3. Stanowisko pracy ds. komunalnych obiekiéw sportowych realizuje

w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem komunalnych obiek-
tow sportowych nie przekazanych do uzywania innym podmiaton;

2) pozyskiwania informacji i prowadzenia elektroniczne] bazy danych
o obiektach sportowo — rekreacyjnych na terenie Miasta;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad funkcjonowaniem MO-
SiR ,,Bystrzyca” w zakresie dzialalnosci programowej, organizacyjnej i fi-
nansowej;

4) wspblpracy z komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie roz-
woju infrastruktury sportowej, w tym sportowych obiektéw szkolnych, oraz
opiniowania projektow budowy | wyposazania osiedlowych terendw rekre-
acyjno-sportowych na terenie Miasta;

5) planowania Srodkéw budzetowych na dofinansowanie zadar Miasta w za-
kresie komunainych cobiektow sportowych;

6) wspdlpracy z Wydzialem Bezpieczenstwa Mieszkancow | Zarzadzania
Kryzysowego w sprawie kontroli sportowych imprez masowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kultury fizycznej i sportu realizuje

w szezegolnosci zadania z zakresu:

1) inspirowania dziatan stowarzyszen kultury fizycznej w zakresie realizacii
dziatalinosci sportowej;

2} opracowywania projektu budzetu w zakresie zadan referatu;

3) podejmowania inicjatyw na rzecz upowszechniania réznorodnych form
kultury fizycznej i sportu wéréd dzieci, mlodziezy, dorostych i 0s6b niepet-
nosprawnych;
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4) planowania srodkdw budzetowych na dofinansowanie zadari Miasta w za-
kresie kultury fizycznej i sportu;

5) wspokdzialania z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu kultury fi-
zyczngj | sporiu przy organizacji wspdlnych imprez sportowych krajowych
i miedzynarodowych, we wspolpracy z Kancelarig Prezydents;

6) przygotowywania i obstugi konkursaw na projekty przedsiewzieé w zakre-
sie kultury fizycznej i sportu w tym umow o dotagje;

7} opracowywania przy wspolpracy z podmiotami realizujgcymi zadania
z zakresu kuitury fizycznej i sporiu rocznego kalendarza cyklicznych im-
prez sportowych organizowanych na terenie Miasta;

8) prowadzenia ewidencji osiggnieC sportowych zawodnikdw zrzeszonych
w klubach sportowych majacych siedzibe na terenie Miasta Lublin;

9) opracowywania materialdw dotyczgcych organizacji podsumowania roku
sportoweqo;

10) inicjowania dzialafi dotyczgcych tworzenia kias z rozszerzonym progra-
mem wychowania fizycznego, kias sportowych, szkdl sporiowych we
wspolpracy z Wydzialem Oswiaty i Wychowania;

11) wspdipracy Prezydenta Miasta z administracjg rzadowa w zakresie pozy-
skiwania Srodkow z budzetu paristwa na zajecia sportowo-rekreacyjne dla
uczniow;

12) prowadzenia spraw dotyczacych przyznawania stypendiow sportowych,
nagrod i odznaczer za osiggnigcia w dziedzinie kultury fizycznej i sporiu
dla sporiowcdw, pracownikéw i dziataczy kultury fizycznej i sporty;

13) publikowania informacji o kuliurze fizycznej i sporcie oraz wydarzeniach
sportowych w Miescie;

14) wspdipracy z Rada Sportu oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
upowszechniania kultury fizycznej i rozwoju sporty;

15) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacie, zapytania rad-
nych Rady Miasta Lublin i wnioski komisji Rady Miasta.

5 Stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami kultury fizycznej

i zwigzkami sportowymi realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz kiubdw
sportowych dzialajgcych w formie stowarzyszenia, kitdrych statuty nie
przewidujg prowadzenia dzialainosci gospodarczej;

2) przygotowywania decyzii administracyjnych i zasdwiadczeri w sprawach
zwigzanych z ewidencjg klubdw sportowych dziatajgeych w formie stowa-
rzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dzistalinosci gospo-
darczej oraz uczniowskich kiubow sportowych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad dzialalnoscia kiubow
sportowych, w tym uczniowskich klubdw sportowych, i zwigzkéw sporto-
wych;

4) przygotowywania opinii dla sgdu rejestrowego w sprawie rejestracii
i zmiany statutu stowarzyszen i zwigzkow sportowych oraz wystapien do
sgdu o zastosowanie wobec nich ustawowych srodkdéw nadzory;
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5) opracowywania dokumentacji zamowien publicznych realizowanych przez
wydziat oraz prowadzenia ewidencji umow i faktur.

§29

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotdw realizujgcych
zadania Miasta w zakresie kultury fizycznei, sportu, turystyki i wypoczynku
realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania plandw kontroli podmiotéw realizujgcych zadania Mia-

sta w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki i wypoczynku;

2) przeprowadzania kontrali podmiotow realizujgeych zadania Miasta w za-

kresie kultury fizycznej, sportu, turystyki i wypoczynku, a w szczegdlnosci
w zakresie prawidlowosci wydatkowania dotacji z budzetu miasta,

3) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

4) redagowania wystagpiert pokontrolnych oraz zawiadomien do rzecznika

dyscypliny finanséw publicznych.

§ 30

Zastepca Dyrektora realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez wielooschowe
stanowisko pracy ds. turystyki i wypoczynky;

2) sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji ,Bystrzyca”™ w zakresie turystyki | wypoczynku;

3) sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem Lubelskiego Osrodka infor-
magcii Turystycznej.

§ 31

1. Wicloosobowe stanowisko pracy ds. turystyki { wypoczynku realizuje

w szczegdinosci zadania z zakresu:

1} realizowania polityki Miasta w zakresie rozwoju turystyki i wypoczynku
oraz opracowywania dokumentow stuzacych jej aktuahizacji;

2) podejmowania inicjatyw maigcych na celu rozwdj krajoznawstwa, furystyki
i wypoczynku;

3} upowszechniania rekreacyjnych form turystyki i wypoczynku wsrod miesz-
karcow Miasta;

4) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad funkcio-
nowaniem Lubeiskiego Osrodka Informacji Turystycznej w zakresie dzia-
lainosci programowej, organizacyjnej i finansowsj;

5} podejmowania inicjatyw i przedsiewzie¢ w celu rozbudowy bazy turystycz--
nej na terenie Miasta;

6} opiniowania projektu budzetu Lubelskiego Os$rodka Informacii Turystycz-
nej,

7} opracowywania materialow do projektu budzetu i ukiadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym turystyki i wypoczynku;

Nr Pﬁz;?gj?;?g-zm Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14572007 Prezydenta Miasta Lublin | Strona

Data 2007-08-30 z dnia Q0 sierpnia 2007 r. 25228




Urzad Miasta Lubtin
20-109 Lublin, Pl Wiadystawa fokietka 1
tel. 81 4435500, fax 81 4435701, e-mail kancelaria@um. lublin. pt
www_ um.lublin.pl

Reguiamin Organizacyjny Departamentu Czwartego Zastepey Prezydenta

8) przygotowywania analiz | sprawozdan w zakresie zadan realizowanych
przez stanowisko pracy;

9) przygotowywania i obsiugi konkursow na projekty przedsiewzieé w zakre-
sie turystyki, wypooczynku i rekreacii, w tym przygotowania uméw;

10) prowadzenia ewidencji i nadzoru nad chiektami, w ktorych Swiadezone sg
ustugi hotelarskie oraz pola biwakows;

11) wspdlpracy z dysponentami bazy turystycznej, biurami i osrodkami infor-
magcji turystycznej w Miescie,

12) wspdlpracy z Wydziatem Oswialy | Wychowania oraz Kancelarig Prezy-
denta w zakresie popularyzacii turystyki i krajoznawstwa oraz walorow tu-
rystycznych Miasta Lublin;

13) wspolpracy z Wydzialem Kultury oraz Kancelarig Prezydenta w zakresie
organizacji imprez turystycznych;

14) koordynowania dzialain w zakresie przygotowania migjskich obiektow fu-
rystycznych do sezonu wypoczynkowego;

16} opracowywania, z udzialem instytuciami turystycznych, kalendarza cy-
klicznych imprez turystycznych organizowanych na ierenie Miasta Lublin;

16) wspdlpracy z placéwkami naukowo-badawczymi, stowarzyszeniami i in-
stytucjami przy opracowywaniu analiz dotyczgeych turystyki,

17) publikowania informacji w zakresie turystyki i wypoczynku oraz wydarzen
turystycznych w Miescie Lublinie,

18) przygotowywania projekidw odpowiedzi na interpelacje, zapytania rad-
nych Rady Miasta Lublin i wnioski komisji Rady Miasta;

19) wspdidziatania z panstwowymi i samorzgdowymi jednostkami oraz stowa-
rzyszeniami w zakresie realizacii zadan turystyki i wypotzynku,

20) wspdldziatania z Radami Dzielnic w zakresie lokalnej dzialalnosci tury-

styczno-rekreacyinej.
Rozdziat Vill
Oznakowanie komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy
§32

Komérki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzgce w sklad Departamen-

twu Czwartego Zastepcy Prezydenta otrzymujg nastepujace symbole literowe
i oznaczenia:

1. Wydziat Kultury (KL).
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KL.OR);
2) referat ds. rozwoju kuitury i projektow kulturainych (KL.RK);
a) wielooscbowe stanowisko pracy Euroregionainy OSrodek informacii
i Wspdipracy Kulturalnej (KL.RK.I);
b} wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju kultury i projektdw kultu-
ralnych (KL.RK.IT);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji polityki kulturainej Miasta

(KL.PK I-IV};
N P‘E&i?é’-l‘?‘? 201 | zatacanik nr 1 do Zarzadzenia nr ¥3/2007 Prezydenta Miasta Lubfin |  Strona
Data 2003, _03'_ [V Z dnia 30sierpnia 2007 1. 26278

AL
o



R

ot

Urzad Miasta Lublin
20-109 Lublin, Pl Wiadystawa Lokietka 1
tel. B1 4435500, fax 81 4435701, e-mail kancelaria@um.lublin.pl
www, um.lublin.pl

Regulamin Organizacyjny Depariamentu Cowartego Zastepey Prezydenta

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetowo-ekonomicznych (KL.BE);
5} wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotdéw realizujgcych za-

dania Miasta w zakresie kultury i sztuki (KL.KO).

2. Wydziatl Oswiaty i Wychowania (OW);
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OW.OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr oswiatowych jednostek organi-

zacyjnych (OW.KA);

3) stanowisko pracy ds. zbiorczego arkusza szkdt | placdéwek oraz Systemu

Informacji Oswiatowe] (OW.SI);

4} referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli (OW.KP);

a) stanowisko pracy ds. socjalinych (OW.KP.I),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i statystyki (OW.KP.If),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochoddw (OW.KP.IH),

d} wieloosobowe stanowisko pracy ds. kasy (OW.KP.IV),

e} wieloosobowe stanowisko pracy ds. kasy zapomogowo-pozyczkowe]
(OW.KP.V),

f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kosztow eksploatacji przedszkoli
(OW.KP.),

g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno-syntetycz-
nej {OW.KP.ViL),

h) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. ksiggowosci materialowej
(OW.KP, VD),

i} wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci skladnikdw majgiko-
wych (OW.KP.IX),

j) wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury (OW.KP.X),

k) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac (OW.KP.XI).

5) referat ds. organizacii pracy szkdt i placowek (OW.OP);

a) stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego nauczy-
cieli (OW.OP.1),

b) stanowisko pracy ds. sirategii edukacyjnej | awansu zawodowego na-
uczycieli (OW.OP.IN),

¢) stanowisko pracy ds. szkolnictwa specialnego oraz kierowania miodzie-
Zy do osrodkow wychowawczych (OW.0P D),

d) stanowisko pracy ds. ewidencji szkdt i placdwek niepublicznych oraz
nadzoru nad realizacig obowigzku szkolnego i obowigzku nauki
(OW.OP.IV),

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji pracy szkét i placowek
oSwiatowych {OW.OP.V).

6) wieloosobowe stanowiske pracy ds. pomocy materialngj dla uczniow

(OW.PU):

7) referat ds. budzetu i ksiegowosci (OW.BK);

a) stanowisko pracy ds. projektow i programéw edukacyjinych (OW.BK.1),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno-syntetycz-
nej budzetu szkdt i placowek (OW.BKLIIL),
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¢} wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu szkét
i placowek (OW.BIK.IH).
3. Wydziat Sportu i Turystyki (8T).
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (8T.0R);
2) referat ds. kuitury fizycznej i sportu (ST.KF);
a) stanowisko pracy ds. komunainych obiektow sportowych {(ST.KF.1),
b) wielooscbowe stanowisko pracy ds. kultury fizycznej | sporiu
(ST.KF.IY),
c) stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami kultury fizycznej
i zwigzkami sportowymi (ST.KF.IH);

3) wielooscbowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotéw realizujgcych za-
dania Miasta w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki i wypoczynku
(ST.KP);

4} wieloosabowe stanowisko pracy ds. turystyki i wypoczynku (ST.TW).

§33

W przypadku koniecznosci bardziej szczegdlowego oznakowania spraw na-
lezy stosowaé zasady okreslone w instrukejach kancelaryjnych.

i
3
Prezydent Mia ’;t}a Lublin

5
o il
dr inz Adam guiski

Ceratu-
. '95&3

oipracy Rulturalne}
L]
{ij

informacii i W
) P
nha #

Euroregionalny Qirodek

Kierownik I

R—d—m—
T
kaa

~8pre

Ao

L

4
L

I3

oy mf Dumkfewier-§&

Nr PZ-2007-315-201 Zalgeznik or 1 do Zarzgdzenia nr14572007 Prezydenta Miasta Lublin |  Strona

Dat;"’;‘.éi,igé?w 2 dnia 3Q sierpnia 2007 T, 28 728




