Zarzadzenie Nr 250/2011
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 marca 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw
Obywatelskich

(tekst ujednolicony)

Rozdziat 1.
Struktura organizacyjna Departamentu oraz oznakowanie komoérek
organizacyjnych i stanowisk pracy

§1
W skiad Departamentu Spraw Obywatelskich wchodzg nastepujace
komoérki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Wydziat Komunikacji (KM);

2) Wydziat Spraw Administracyjnych (SA);

3) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych (ZSS);

4) Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON);
5) Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych (ON).

§2
Wydziat Komunikacji (KM) tworza:

1. Dyrektor Wydzialu (KM) nadzorujacy bezposrednio wieloosobowe
stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KM-OR).
2. Zastepca Dyrektora ds. kierowcow iszkolenia (KM-ZI) nadzorujgcy
bezposrednio:
1) referat praw jazdy iewidencji kierowcow (KM-PJ), w sktad ktorego
wchodzag:
a) kierownik referatu (KM-PJ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskéw
i wydawania uprawnien (KM-PJ-Il),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. cofania i przywracania uprawnien
(KM-PJ-III),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy iwprowadzania
danych do systemu informatycznego (KM-PJ-1V),
e) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. orzeczeh lekarskich
i psychologicznych (KM-PJ-V),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji kierowcdw i archiwizacji
dokumentéw (KM-PJ-VI),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy iinformacji
o kierowcach (KM-PJ-VII);
2) referat techniczno-przewozowy (KM-TP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-TP),
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli
pojazdéw i diagnostami (KM-TP-II),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad szkoleniem
kierowcow (KM-TP-I1I),

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

3. Zastepca Dyrektora ds. pojazdéw (KM-ZIl) nadzorujacy bezposrednio:
1) referat rejestracji i oznaczania pojazdéw (KM-RP), w sktad ktérego

wchodza:

a) kierownik referatu (KM-RP),

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

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

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. postepowan adminia) stracyjnych
oraz wspétpracy z uprawnionymi organami (KM-RP-1V);

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

a) kierownik referatu (KM-EP),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentéw
rejestracyjnych, rozliczania optat (KM-EP-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zmian w ewidencji i wspotpracy
z uprawnionymi organami (KM-EP-II),

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

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji iobstugi systemu
kolejkowego Q-Matic (KM-EP-IV).

§3
Wydziat Spraw Administracyjnych (SA) tworza:

1. Dyrektor Wydziatu (SA), nadzorujgcy bezposrednio stanowisko pracy ds.
organizacyjnych (SA-OR).
2. Zastepca Dyrektora ds. obywatelskich (SA-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat dokumentacji dowodéw osobistych (SA-DDO), w skfad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (SA-DDO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji dowoddéw
osobistych (SA-DDO-I),
c) stanowisko pracy ds. informacyjno-administracyjnych (SA-DDO-II);
2) referat dowoddw osobistych (SA-DO), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-DO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania dowodow osobistych
(SA-DO-I);
3) referat ewidenc;ji ludnosci (SA-EW), w skiad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (SA-EW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestru mieszkancéw
(SA-EW-I-1X),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. udzielania informacji adresowych
(SA-EW-X),
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d) stanowisko pracy ds. rejestru wyborcow (SA-EW-XI);
4) referat zameldowan i wymeldowan decyzjg administracyjng (SA-ZW),
w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-ZW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zameldowan iwymeldowan
decyzjg administracyjng (SA-ZW-I);
5) referat wojskowy (SA-RW), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-RW),
b)" wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i kwalifikacji
wojskowej (SA-RW-I),
c)? wieloosobowe stanowisko pracy ds. uprawnien oséb podlegajacych
czynnej stuzbie wojskowej i zotnierzy (SA-RW-II);
6)3) stanowisko pracy ds. zgromadzen i zbiérek publicznych (SA-ZZP).
3.4 Zastepca Dyrektora ds. obstugi przedsiebiorcow i stowarzyszen (SA-ZII)
nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. punktow sprzedazy napojow alkoholowych (SA-AL), w sktad
ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (SA-AL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych (SA-AL-I);
2) referat informacji i obstugi przedsiebiorcow (SA-OP), w skifad ktérego

wchodza:
a) kierownik referatu (SA-OP),
b) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. informacji i obstugi

przedsiebiorcow (SA-OP-I);
3) stanowisko pracy ds. administracyjnych i zezwolen (SA-AZ);
4) stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami (SA-
SF-I);
5) stanowisko pracy ds. obstugi informacyjnej (SA-OI).

§4
Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych (ZSS) tworza:

1. Dyrektor Wydziatu (ZSS) nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ZSS-OR);
2) referat ds. rozwigzywania probleméw uzaleznien (ZSS-UZ), w sktad
ktorego wchodza:
a) kierownik referatu (ZSS-UZ),

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 709/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.

2)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 709/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.

3)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 15/2/2012 Prezydenta Miasta Lublin z 3 lutego 2012 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.

4)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 15/2/2012 Prezydenta Miasta Lublin z 3 lutego 2012 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie (ZSS-UZ-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych (ZSS-UZ-Il),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przeciwdziatania narkomanii
(ZSS-UZz-11),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli (ZSS-UZ-1V);
2. Zastepca Dyrektora ds. ochrony zdrowia (ZSS-ZI) nadzorujgcy
bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promociji i ochrony zdrowia (ZSS-
PZ);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania irealizacji budzetu
(ZSS-FN);
3) stanowisko pracy ds. obstugi projektow (ZSS-OP).
3. Zastepca Dyrektora ds. nadzoru (ZSS-ZIl) nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. nadzoru (ZSS-NA), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (ZSS-NA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru iprac spotecznie
uzytecznych (ZSS-NA-I);
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizowania i funkcjonowania
opieki nad dzieémi do lat 3 (ZSS-NA-II).

§5
Biuro — Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON)
tworza: Dyrektor Biura — Przewodniczacy Zespotu (MZON), nadzorujacy
bezposrednio:

1) Sekretarza Zespotu (MZON-I);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskow w sprawie
orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (MZON-
I1);

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentaciji
zwigzanej z orzekaniem o niepetnosprawnosci dzieci do 16-go roku
zycia, sprawozdawczosci i budzetu (MZON-III);

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacii
zwigzanej z orzekaniem o niepetnosprawnosci osob powyzej do 16-go
roku zycia (MZON-1V);

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

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

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

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

9) wieloosobowe stanowisko pracy ds protokotowania posiedzen sktadow
orzekajacych (MZON-IX).
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§ 6
%) Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych (ON) tworza;

1. Dyrektor Biura (ON) nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ON-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji osob niepetnosprawnych
— Osrodek Informacji Osob Niepetnosprawnych (ON-IN).
2. Zastepca Dyrektora Biura (ON-ZI) nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektow (ON-WP);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjnej projektow
i programéw (ON-OP);
3) wieloosobowe stanowisko pracy - Lubelskie Centrum Aktywnosci
Obywatelskiej (ON-CA).
Rozdziat 2.
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§7

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

2. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci
pracownikdw na poszczegolnych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy referatobw odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym za
prawidtowg realizacje zadan.

4. Kierownicy referatow nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

Rozdziat 3.
Zadania wspolne komoérek i stanowisk pracy

§8
1. Do zadan wspodlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) obstuga interesantow  w indywidualnych  sprawach  z zakresu
administracji publicznej;

2) terminowe zatatwianie spraw;

3) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do budzetu miasta, planu
dochodow iwydatkow, wieloletnich programéw inwestycyjnych,
finansowych oraz programéw rozwoju;

4) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

5) przygotowywanie ocen, analiz, informaciji i sprawozdan;

6) realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzadzen i polecen
przetozonych;

5 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 1 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zmieniajace zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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7) realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej i ochrony
danych osobowych;

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

9) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;

10) wspotdziatanie zinnymi  komoérkami  organizacyjnymi  w zakresie
realizowanych przez nie zadan;

11) przygotowanie dokumentéw do przekazywania do archiwum
zaktadowego.

2. Do zadan wspolnych kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;

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

3) opracowywanie materiatdw do projektu budzetu oraz planu dochodéw
i wydatkdéw w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowywania analiz iinformacji w zakresie dotyczacym zadan

referatu;
5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;
6) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi i jednostkami

organizacyjnymi w zakresie zadan referatu;
7) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.
Rozdziat 4.
Szczegobtowe zadania Wydziatu Komunikaciji

§9
Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegdlno$ci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin zdnia 24 Ilutego 2011 r. wsprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

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

§ 10

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

1) prowadzenia obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu
i Zastepcow Dyrektora;

2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Wydziatu;

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

5) prowadzenia ewidencji skarg i wnioskdéw oraz umoéw zawieranych przez
Miasto w zakresie kompetencji Wydziatu;
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6) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych Miasta Lublin oraz kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

7) zaopatrywania pracownikow Wydziatlu w materiaty biurowe iinne,
niezbedne do prawidtowej pracy srodki;

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

9) prowadzenia ewidencji S$rodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych
z majatkiem i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;

10) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Wydziatu;

11) koordynacji prac zwigzanych z planowaniem irealizacjg budzetu
Wydziatu, w szczegdlnosci opracowywania budzetu zadaniowego;

12) wdrazania procedur dotyczacych stosowania w Wydziale
elektronicznego obiegu dokumentéw w systemie Mdok;

13) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania norm 1SO
9001:2000 przez pracownikéw Wydziatu;

14) kompletowania zarzadzen regulujgcych prace Urzedu i Wydziatu oraz
opracowywanie projektdow zmian powyzszych przepisow w zakresie
dziatania Wydziatu;

15) zamawiania drukéw powszechnego uzytku na potrzeby Wydziatu;

16) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 11

Zastepca Dyrektora ds. kierowcow i szkolenia realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad wykonywaniem zadan realizowanych przez referaty,
o ktérych mowa w § 12 13;

2) wspotdziatania z Wojewddzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w zakresie
dokumentacji osob ubiegajgcych sie o wydawanie praw jazdy i nadzoru
na szkoleniem kierowcow;

3) wspétpracy z organami Wymiaru Sprawiedliwosci w zakresie spraw
dotyczacych kierowcow i uprawnien do kierowania.

§12
1. Referat praw jazdy i ewidencji kierowcow realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

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

2) prowadzenia i utrzymywania w nalezytym stanie akt kierowcow;

3) wydawania skierowan na egzaminy sprawdzajgce kwalifikacje
kierowcow;

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

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego
regulaminu oraz zadania z zakresu:
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1) sporzadzania analiz, sprawozdan oraz zatatwiania spraw zwigzanych
z wydawaniem uprawnien;

2) przygotowania decyzji z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami;

3) wspétpracy z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych w zakresie
prawidtowosci funkcjonowania programu komputerowego ,Kierowca”;

4) prowadzenia ewidencji i nalezytego utrzymania sprzetu komputerowego
uzyczonego przez Polskg Wytwornie Papierow Wartosciowych
i Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji;

5) wspdtpracy z organami scigania iorganami wymiaru sprawiedliwosci
w zakresie zatrzymywania, cofania iprzywracania uprawnien do
kierowania pojazdami;

6) nadzoru nad prawidtowym pobieraniem optat za wydanie uprawnien;

7) wspotpracy z Biurem Obstugi  Mieszkancoéw w zakresie zadan
realizowanych przez referat.

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

1) wydawania, uzupetniania decyzji o wydanych uprawnieniach;

2) weryfikacji i przyjmowania dokumentéw do wymiany uprawnien;

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

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

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. cofania iprzywracania uprawnien
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowania decyzji o zatrzymanych i cofnietych uprawnieniach;

2) wydawania skierowan izaswiadczen na egzamin sprawdzajgcy
kwalifikacje;

3) przygotowania iwydawania decyzji o przywréceniu cofnietych lub
zatrzymanych praw jazdy;

4) wspoétpracy z uprawnionymi podmiotami w sprawach dotyczacych
zakazu kierowania pojazdami (zatrzymania, cofniecia ipozbawienia
uprawnien do kierowania);

5) aktualizowania informacji zamieszczanych na stronach BIP z zakresu
zadan realizowanych przez referat.

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

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

2) przygotowywania decyzji o wydanych uprawnieniach;

3) zatatwiania spraw zwigzanych z odmowg wydania uprawnien;

4) wprowadzania danych do systemu informatycznego.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. orzeczen lekarskich i psychologicznych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania i wprowadzania do systemu informatycznego ,Kierowca”
orzeczen lekarskich i psychologicznych;

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

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

4) przygotowywania i wydawania decyzji o przywroceniu uprawnien.
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7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji kierowcow i archiwizacji
dokumentdw realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji wydanych uprawnien i biezacej ich aktualizacji;
2) prowadzenia ewidencji oséb bez uprawnien;
3) tworzenia i archiwizowania akt kierowcow;
4) wspotpracy z urzedami i uprawnionymi podmiotami w sprawie wydanych
uprawnien do kierowania.
8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy iinformacji o kierowcach
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) wydawania zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach;
2) udzielania uprawnionym organom informacji o kierowcach,;
3) prowadzenia spraw dotyczacych wymiany praw jazdy polskich na
zagraniczne i zagranicznych na polskie;
4) aktualizowania informacji zamieszczanych na stronach BIP z zakresu
zadan realizowanych przez referat.

§13
1. Referat  techniczno-przewozowy realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) wydawania licencji na zarobkowy i niezarobkowy przewo6z osob i rzeczy
oraz zaswiadczen na niezarobkowe przewozy drogowe na potrzeby
wiasne;

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

3) nadzoru nad dziatalno$cig o$rodkéw szkolenia kierowcow i wydawania
zaswiadczen uprawniajgcych do szkolenia kierowcow oraz prowadzenia
ewidencji osrodkéw i instruktorow nauki jazdy w zakresie przewidzianym
przepisami prawa;

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

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

1) opracowywania projektow uchwat w zakresie przewozu 0s6b
taksowkami;

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

3) kontroli  przedsiebiorcow  wykonujgcych dziatalno§¢ gospodarczag
w zakresie zarobkowego przewozu oraz wspOfpracy wtym zakresie
z Policja, Inspekcjg Transportu Drogowego i innymi instytucjami;

4) nadzoru nad dziatalnoscig osrodkéw szkolenia kierowcéw w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,;

5) prowadzenia ewidenciji instruktorow oraz wydawania i cofania legitymac;ji
instruktora nauki jazdy;

6) prowadzenia  spraw  zwigzanych  z organizacja, planowaniem
i przeprowadzaniem zamowien publicznych zwigzanych
z zaopatrzeniem Wydziatu w niezbedny sprzet i materiaty pomocnicze.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli
pojazdow i diagnostami realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

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

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

3) wspotpracy zreferatem rejestracji i oznaczenia pojazdow w zakresie
specjalistycznych probleméw technicznych dotyczacych pojazdéw
samochodowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad szkoleniem kierowcow
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu kontroli nad funkcjonowaniem

i realizowaniem programéw szkolenia kierowcow.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przewozow realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) wydawania licencji na zarobkowy transport drogowy taksowkg osobowa;

2) wydawania licencji na zarobkowy transport drogowy oséb i rzeczy;

3) wydawania zaswiadczen na niezarobkowe przewozy drogowe na
potrzeby wiasne;

4) kontroli podmiotow, ktérym wydano licencje i zaswiadczenia na przewozy
wiasne;

5) wydawania kart parkingowych dla placéwek zajmujgcych sie opiekg
rehabilitacjg lub edukacjg osob niepetnosprawnych.

§ 14

Zastepca Dyrektora ds. pojazddéw realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) nadzoru nad wykonywaniem zadan realizowanych przez referaty,
o ktorych mowa w § 15 16;

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

3) wspoétdziatanie z Polskg Wytwdrnig Papierow Wartosciowych oraz
Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie ewidenciji
pojazdow.

§ 15
1. Referat rejestracji i oznaczania pojazdéw realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) rejestracji, ewidencji i oznaczania pojazdow samochodowych, przyczep,
naczep ciggnikdw, motocykli i motoroweréw;

2) prowadzenia postepowan iwydawania decyzji administracyjnych
zwigzanych zrejestracja, ewidencjg idopuszczaniem do ruchu
pojazdow;

3) prowadzenia ewidencji zbioréw tablic rejestracyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego
regulaminu oraz zadania z zakresu:
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1) wspotpracy z Polskg Wytwornig Papieréw Wartosciowych, Ministerstwem
Spraw  Wewnetrznych i Administracji w zakresie  prawidtowego
funkcjonowania systemu komputerowego ,Pojazd” do rejestracji
pojazdow;

2) prowadzenia ewidencji inalezytego utrzymania, we wspotpracy
z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji, sprzetu komputerowego
uzyczonego przez Polskg Wytwornie Papierow Wartosciowych
i Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji do realizacji systemu
,Pojazd”;

3) przygotowania decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdow;

4) wspotpracy z Dyrektorem Wydziatu ijego zastepcg w zakresie
unowoczesniania metod pracy, innowacji i sprawnej obstugi interesanta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow oraz
czasowego wycofania pojazdéw z ruchu realizuje w szczegoélnosci zadania
z zakresu:

1) przyjmowania i weryfikacji wnioskow;

2) rejestrowania pojazdow oraz wydawania dokumentéw rejestracyjnych;

3) udzielania informacji zzakresu danych pojazdu iich wtaScicieli
uprawnionym organom;

4) przygotowywania decyzji administracyjnych w zakresie rejestraciji
i wycofania czasowego pojazdow;

5) sprawowania ogodlnej kontroli nad prawidtowym wprowadzaniem danych
do systemu komputerowego ,Pojazd”.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania decyzji o zarejestrowaniu
i dokumentdw rejestracyjnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wydawania, po przyjeciu z Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,

dowoddw rejestracyjnych i kart pojazdéw;

2) wydawania decyzji o zarejestrowaniu pojazdu;

3) zwrotu dowodow rejestracyjnych po zatrzymaniu przez uprawnione
organy.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. postepowan administracyjnych oraz
wspotpracy z uprawnionymi organami realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych
Z rejestracjg pojazdow;

2) przygotowania i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu
rejestracji pojazdéw;

3) generowania raportow z Systemu Ewidencji Pojazdow okreslonymi
odrebnymi przepisami;

4) wspotpracy z organami Scigania, organami wymiaru sprawiedliwosci oraz
organami  podatkowymi  w sprawach  zwigzanych zrejestracjg
i 0znaczania pojazdow;

5) sporzadzania okresowych sprawozdanh statystycznych dla uprawnionych
podmiotow;

6) udzielania informacji z zakresu danych pojazdu iich wiascicieli
uprawnionym organom;

7) prowadzenia ewidencji zbioréw tablic rejestracyjnych.
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§ 16

. Referat ewidencji pojazdéw realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia  archiwum  akt pojazdéw i uaktualnianie  zmian
ewidencyjnych wynikajgcych ze zmiany witasciciela, zmian parametréow
konstrukcyjnych, wyrejestrowania lub innych danych o pojezdzie;

2) prowadzenia ewidenciji tablic rejestracyjnych indywidualnych dla obszaru
wojewoddztwa lubelskiego i poszczegolnych starostw;

3) prowadzenie ewidencji innych oznaczen i dokumentéw
komunikacyjnych.

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

regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) wspotpracy z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych, Ministerstwem
Spraw  Wewnetrznych i Administracji w zakresie  prawidtowego
funkcjonowania systemu komputerowego ,Pojazd” do rejestracji
pojazdow;

2) prowadzenia ewidencji inalezytego utrzymania, we wspotpracy
z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji, sprzetu komputerowego
uzyczonego przez Polskg Wytwornie Papierow Wartosciowych
i Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji do realizacji systemu
,Pojazd”;

3) nadzoru nad prawidtowym pobieraniem optat za wydawanie dokumentow
rejestracyjnych;

4) monitorowania ilosci posiadanych drukéw komunikacyjnych, zamawianie
dokumentéw  komunikacyjnych ~ w Polskiej Wytworni  Papieréw
Wartosciowych;

5) wspétpracy z Dyrektorem Wydziatu ijego zastepcg w zakresie
unowoczesniania metod pracy, innowacji i sprawnej obstugi interesanta.

3. Wieloosobowe  stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentow

rejestracyjnych, rozliczania optat realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

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

2) sporzadzania wykazu optat ewidencyjnych;

3) prowadzenia rejestru wydawanych tablic rejestracyjnych;

4) wspotpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w sprawach
dotyczgcych kart informacyjnych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zmian w ewidencji iwspotpracy

Z uprawnionymi organami realizuje w szczegolno$ci zadania z zakresu:

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

2) wydawania po otrzymaniu zawiadomien z innych Urzeddéw potwierdzen
o pojazdach i ich wtascicielach (w tym elektronicznie);

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

4) prowadzenia rejestru i protokotdw zniszczenia drukéw  Scistego
zarachowania (pozwolenia czasowe, nalepki legalizacyjne);
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5) prowadzenia ewidencji tablic rejestracyjnych indywidualnych wydanych
na obszarze wojewoddztwa lubelskiego;

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

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przetwarzania danych w ewidencji na

potrzeby innych podmiotow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) generowania z Systemu Ewidencji Pojazdéw zestawien na wniosek
uprawnionych organow (organy scigania, Wojsko Polskie);

2) sporzadzania protokotow ztomowanych tablic z Systemu Ewidencji
Pojazdow;

3) przyjmowania i weryfikacja wnioskow;

4) zapisywania w dokumentach rejestracyjnych iw Systemie Ewidenc;ji
Pojazdéw danych zawartych ww. wnioskach oraz wydawania decyziji
w tych sprawach.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji iobstugi systemu

kolejkowego Q-Matic realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania informacji zwigzanych z rejestracjg pojazdow oraz ogolnego
funkcjonowania Wydziatu;

2) czuwania nad poprawng komunikacjg ikontaktem interesantow
z poszczegolnymi stanowiskami obstugi;

3) wydawania interesantom formularzy idrukéw do =zatatwiania spraw
zwigzanych z rejestracjg pojazdow.

Rozdziat 5.
Szczegdbtowe zadania Wydziatu Spraw Administracyjnych

§ 17
Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegdlno$ci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin zdnia 14 Ilutego 2011 r. wsprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

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

3) zwigzane z nieodptatnym  poswiadczaniem, na wniosek 0sbb
zainteresowanych lub organu rentowego, wifasnorecznos¢ Ilub
autentycznos¢ podpiséw na oswiadczeniach iformularzach rentowych
wymaganych do uzyskania Iub pobierania rent zinstytucji
zagranicznych.

§18

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

1) prowadzenia obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu
i Zastepcédw Dyrektora;
2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;
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3) wspoétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych isocjalnych
pracownikéw Wydziatu;

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

5) prowadzenia ewidencji skarg i wnioskdbw oraz umow zawieranych przez
Miasto w zakresie kompetencji Wydziatu;

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

7) zaopatrywania pracownikow Wydzialu w materiaty biurowe iinne,
niezbedne do prawidtowej pracy srodki;

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

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

10) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Wydziatu;

11) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 19

Zastepca Dyrektora ds. obywatelskich realizuje w szczegdlnosci zadania
Z zakresu:

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

2) koordynowania zadan zwigzanych z prowadzeniem gminnego zbioru
meldunkowego w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa;

3)8 koordynowania zadan zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych
oraz z ewidencjg wydanych iuniewaznionych dowoddéw osobistych
w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa;

4) nadzoru nad wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie na terenie
Miasta Lublin zbiérek publicznych w zakresie przewidzianym przez
przepisy prawa;

5) koordynowania zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcow;

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

7)) nadzoru nad pracami zwigzanymi z przygotowywaniem rejestraciji
i kwalifikacji wojskowe;j.

6) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 4 zarzadzenia Nr 709/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.

YW brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 5 zarzadzenia Nr 709/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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§ 20
1. Referat dokumentacji dowoddéw osobistych realizuje w szczegdlnosci
zadania zzakresu prowadzenia gminnej ewidencji  wydanych

i uniewaznionych dowodow osobistych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego
regulaminu oraz  nadzoru nad nalezytym  zabezpieczeniem

i przechowywaniem dokumentaciji.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji dowodow osobistych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw
osobistych;

2) udostepniania posiadanych dokumentow upowaznionym podmiotom;

3) wspofpracy zinnymi gminami w sprawach przekazywania kopert
dowodowych;

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

4. Stanowisko pracy  ds. informacyjno-administracyjnych realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad nalezytym wykorzystaniem uzyczonego sprzetu
komputerowego oraz kart chipowych;

2) wspétpracy z Centrum Personalizacji Dokumentéw przy Ministerstwie
Spraw  Wewnetrznych i Administracji w zakresie przekazywania
formularzy do produkcji dowoddw osobistych;

3) wspétdziatania z urzedami administracji publicznej i zaktadami karnymi
w zakresie posredniczenia w wyrabianiu dowodow osobistych.

4)8) wspodtdziatania z organami $cigania, organami wymiaru sprawiedliwos$ci
oraz innymi uprawnionymi podmiotami.

§ 21
1. Referat dowoddw osobistych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu
przyjmowania i kompletowania dokumentow wymaganych do wydawania
dowoddw osobistych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego
regulaminu oraz zadania z zakresu:
1) nadzoru nad wilasciwym zabezpieczeniem danych osobowych
i dokumentaciji;
2) nadzoru nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dowodow
osobistych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania dowodow osobistych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania i kompletowania dokumentéw wymaganych do wydania
dowodu osobistego;
2) wprowadzania danych do systemu informatycznego;
3) zaktadania kopert dowodowych i przekazywania do archiwum;
4) wspotpracy z Biurem Obstugi Mieszkahcow.

8 Dodany przez § 1 pkt. 6 zarzadzenia Nr 709/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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§ 22
9)

1. Referat ewidencji ludnoéci realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia gminnego zbioru meldunkowego mieszkancéw gminy
Lublin;

2) prowadzenia rejestru wyborcow gminy Lublin;

3) udostepniania danych z zakresu ewidencji ludnosci;

4) wydawanie zaswiadczen z akt ewidenc;ji ludnosci.

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

1) sporzadzania analiz i przygotowywania informacji dotyczgcych ewidenciji
ludnosci;

2) nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem dostepu do danych
osobowych i przechowywanej dokumentaciji;

3) wspétpracy  z Policja  w sprawach przestrzegania obowigzku
meldunkowego;

4) wspétpracy z Biurem Obstugi  Mieszkancow w zakresie zadan
realizowanych przez referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestru mieszkancow
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenie i aktualizacji gminnego zbioru meldunkowego jako zbioru
danych: statych mieszkancow, zbioru danych bytych mieszkancow,
zbioru danych obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych na
pobyt czasowy trwajgcy ponad 3 miesigce, zbioru danych obywateli
polskich i cudzoziemcoéw zameldowanych na pobyt czasowy trwajgcy do
3 miesiecy;

2) wystepowania z wnioskami do Departamentu Ewidencji Panstwowych
i Teleinformatyki Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administraciji
o nadanie lub zamiane numeréw ewidencji PESEL,;

3) wydawanie zaswiadczen z akt ewidenciji ludnosci;

4) wspétpracy z Biurem Obstugi Mieszkancow w zakresie obstugi
interesantow w sprawach meldunkowych oraz numeréw PESEL;

5) wlasciwego  zabezpieczenia dostepu do danych  osobowych
i dokumentaciji.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. udzielania informacji adresowych
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) udostepniania danych osobowych ze zbiorow meldunkowych
uprawnionym podmiotom;

2) prowadzenia postepowan z zakresu udzielania informacji adresowych
i przygotowywanie decyzji w sprawach odmowy udzielenia ww.
informaciji;

3) sporzadzenia wykazow dzieci zameldowanych w obwodach szkolnych.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestru wyborcow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 7 zarzadzenia Nr 709/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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1) prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcoéw gminy Lublin;

2) przyjmowania wnioskow i przygotowywania decyzji o wpisaniu do statego
rejestru wyborcéw;

3) rejestrowania zawiadomieh o wpisaniu do statego rejestru wyborcow
poza ming Lublin;

4) przekazywania okresowych informaciji i sprawozdan o liczbie wyborcow
gminy Lublin w statych okregach wyborczych.

§ 23
1. Referat zameldowan iwymeldowah decyzjg administracyjng realizuje
w szczegoblnosci zadania zwigzane  z prowadzeniem  postepowan
i wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawie zameldowan oraz
wymeldowan.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego
regulaminu oraz zadania z zakresu:
1) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem dostepu danych osobowych
i dokumentacji zgromadzonej w toku postepowan;
2) sporzadzania  analiz  iopracowywania informacji  dotyczacych
prowadzonych postepowan.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zameldowan i wymeldowan decyzjg
administracyjng realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania podan o wszczecie postepowania administracyjnego
w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie;
2) zbierania dowoddéw  w prowadzonych sprawach, wtym takze
przestuchanie swiadkdw i stron postepowania;
3) wspodtpracy z urzedami gmin, wiascicielami i administracjami budynkow,
Policjg w zakresie prowadzonych postepowan dotyczacych zameldowan
i wymeldowan;
4) przygotowywania i uczestnictwa w rozprawach administracyjnych;
5) wlasciwego  zabezpieczenia dostepu do danych  osobowych
i dokumentaciji.

§ 24
10)

1. Referat wojskowy realizuje = w szczegdlnosci zadania  z zakresu
przygotowywania i organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego
regulaminu oraz zadania z zakresu:
1) koordynowania organizacji i przebiegu rejestracj;
2) koordynowania organizaciji i przebiegu kwalifikacji wojskowej;
3) prowadzenia spraw finansowo-budzetowych Wydziatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i kwalifikacji wojskowej
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania i organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

10)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 8 zarzadzenia Nr 709/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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2) prowadzenia rejestru o0sOb objetych rejestracjg izobowigzanych do
stawienia sie do kwalifikacji wojskowej;

3) przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawach objetych
zakresem dziatania referatu;

4) przeprowadzenia rejestraciji;

5) udziatu w pracach komisji lekarskich;

6) wspétpracy w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowej z organami
wojskowymi, Scigania, wymiaru sprawiedliwosci i urzedami gmin.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. uprawnien oséb podlegajacych czynnej

stuzbie wojskowej i zotnierzy realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania decyzji administracyjnych  dotyczacych  0so6b
podlegajgcych czynnej stuzbie wojskowej i zotnierzy;

2) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji osob podlegajacej czynnej
stuzbie wojskowej i zotnierzy;

3) prowadzenie  korespondencji w zakresie  kwalifikacji  wojskowej
z organami wojskowymi, policjg, sagdami i prokuratura.

§ 25
Stanowisko pracy ds. zgromadzen izbiorek publicznych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych zgromadzen;
2) przygotowywania decyzji na przeprowadzenie zbiérek publicznych;
3) przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego.
§ 26
) Zastepca Dyrektora ds. obstugi przedsiebiorcéw i stowarzyszen realizuje

w szczegoblnosci zadania w zakresie:

1.

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

2) nadzoru nad obstugg przedsiebiorcow w ramach Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

3) koordynacji spraw dotyczacych nadzoru nad stowarzyszeniami
i fundacjami;

4) nadzoru nad postepowaniami w sprawach o wydanie, zmiane, cofniecie
i wygasniecie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

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

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

§ 27
Referat ds. punktdow sprzedazy napojéw alkoholowych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu postepowan administracyjnych
w sprawach zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

11

)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 15/2/2012 Prezydenta Miasta Lublin z 3 lutego 2012

r. zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 niniejszego
regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) nadzorowania postepowan w sprawach o wydanie, zmiane, cofniecie
i wygasniecie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

2) nadzoru nad realizacjg dochodow i wydatkow budzetu z tytutu optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) wszczynania i prowadzenia postepowan w sprawach o wydanie, zmiane,
cofniecie i wygasniecie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

2) przyjmowania oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;

3) kontroli prawidtowosci ztozonych oswiadczeh o wartosci sprzedazy
napojow alkoholowych w roku poprzednim;

4)'2) monitorowania naleznych iwniesionych opfat za korzystanie
z zezwolen;

5) sporzadzania okresowych sprawozdan na temat wykorzystania
obowigzujgcego limitu punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

6) przyjmowania, rozpatrywania skarg iwnioskow dotyczgcych sieci
punktow sprzedazy napojow alkoholowych i ich kontrola;

7)'3 (uchylony)

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

9) wspétpracy zinstytucjami iorganami w zakresie realizacji ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

§ 28

14)

1. Referat informacji iobstugi przedsiebiorcow realizuje w szczegolnosci
zadania zzakresu Centralnej Ewidencji ilnformacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.

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

1) nadzoru nad witasciwym zabezpieczeniem danych osobowych
i dokumentaciji;
2) prowadzenia wskazanych spraw finansowo-budzetowych referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi przedsiebiorcow

realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

12) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 9 zarzadzenia Nr 709/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r.
zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.

B Przez § 1pkt. 10 zarzadzenia Nr 709/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.;

)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 4 zarzadzenia Nr 15/2/2012 Prezydenta Miasta Lublin z 3 lutego 2012
r. zarzadzenie zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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1) udzielania informacji dotyczacych funkcjonowania Centralnej Ewidenciji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i przepisow prawnych aktualnie
obowigzujacych;

2) przyjmowania wnioskéw do CEIDG o: wpis; zmiane we wpisie;
zawieszenie wykonywania dziatalnosci gospodarczej; wznowienie
wykonywanej dziatalnosci gospodarczej oraz wykreslenie wpisu;

3) sprawdzania wszystkich wnioskow sktadanych do CEIDG pod wzgledem
formalno-prawnym i wydawania potwierdzen przyjecia wnioskow;

4) przeksztatcenia  ztozonych  wnioskow na  forme  dokumentu
elektronicznego oraz podpisywania ich podpisem elektronicznym
i przesytania do CEIDG;

5) wzywania pisemnego przedsiebiorcy do skorygowania lub uzupetnienia
whniosku, w przypadku jego niepoprawnosci;

6) archiwizowania ztozonych wnioskéw w formie papierowej przez okres 10
lat;

7) informowania CEIDG o niezgodnosci danych lub informacji ze stanem
faktycznym;

8) wydawania zaswiadczen o okresie rejestracji dziatalno$ci gospodarczej
juz zlikwidowanej (od 1 stycznia 1989 r. do 31 grudnia 2011 r.);

9) wydawania duplikatdw decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji
dziatalnosci gospodarczej (od 2 stycznia 1989 r. do 31 grudnia 2011 r.).

§ 29

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

1) prowadzenia spraw administracyjnych zwigzanych z przyjmowaniem
wnioskow, pism ipodan dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

2) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zezwoleh na
sprzedaz napojow alkoholowych;

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

4) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.

§ 30

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

1) prowadzenia postepowan nadzorczych w stosunku do stowarzyszen;

2) uczestniczenia w postepowaniach sgdowych dotyczacych
stowarzyszen;

3) rejestracji  terenowych  jednostek organizacyjnych stowarzyszen
i stowarzyszen zwyktych oraz ich ewidencjonowanie;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalnoscig fundacji;

5)1%) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych w zakresie wykonywania zadan;

5 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 2 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
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6)'%) wspoétpracy ze stanowiskiem pracy ds. obstugi informacyjnej
w zakresie zastepowania oraz wykonywania zadan stanowiska.

§ 31

Stanowisko pracy ds. obstugi informacyjnej realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) wprowadzania i przetwarzania danych do systemu informatycznego
i bazy danych punktow sprzedazy napojow alkoholowych;

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

3) prowadzenia spraw przedsiebiorstw zagranicznych prowadzonych na
podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o zasadach prowadzenia na
terytorium Polskiej Rzeczpospolitej Ludowej dziatalnosci gospodarczej
w zakresie drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne
i fizyczne;

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

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzenh
Prezydenta Miasta,

b) prowadzenie biezgcej korespondencji z wnioskujgcymi i udzielanie im
informaciji;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z czasem pracy aptek ogolnodostepnych
na terenie Gminy Lublin;

6)'") prowadzenia spraw finansowo-budzetowych oraz opracowywania
materiatbw do projektu budzetu oraz planu dochodow i wydatkéw
w zakresie dochoddéw iwydatkbw ztytutu optat za Kkorzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

7)'8) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych w zakresie wykonywania zadan
stanowiska;

8)1°) wspdtpracy ze stanowiskiem pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami
i fundacjami w zakresie zastepowania oraz wykonywania zadan
stanowiska.

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

®)Dodany przez § 1 pkt. 3 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zmieniajace zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.

)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 4 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zmieniajace zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.

8)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 5 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zmieniajace zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 6 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zmieniajace zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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Rozdziat 6.
Szczegobtowe zadania Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych

§ 32
Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegodlnosci zadania:

1) okreSlone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin zdnia 14 Iutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

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

§ 33

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

1) prowadzenia obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu
i Zastepcow Dyrektora;

2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Wydziatu;

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

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

6) zaopatrywania pracownikébw Wydziatu w materiaty biurowe iinne,
niezbedne do prawidtowej pracy srodki;

7) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci,
ewidencji urlopow, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikow Wydziatu;

8) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw Wydziatu;

9) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.

§ 34
1. Referat ds. rozwigzywania problemow uzaleznien realizuje w szczegodlnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych zrealizacjg gminnych programoéw
profilaktyki irozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnych
programow przeciwdziatania narkomanii;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy
w rodzinie,  wynikajacych ~ z gminnych  programéw  profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

3) obstugi Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

4) kontroli zadan zleconych do realizacji podmiotom prowadzacym
dziatalnos¢ pozytku publicznego okreslonych ustawg o dziatalnosci
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pozytku publicznego io wolontariacie, jednostkom organizacyjnym
Miasta Lublin oraz innym podmiotom, wtym osobom fizycznym
i prawnym z zakresu realizacji gminnych programow  profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz gminnych programow
przeciwdziatania narkomanii;

5) wspétpracy z innymi jednostkami iinstytucjami realizujgcymi zadania
z zakresu profilaktyki irozwigzywania probleméw uzaleznien oraz
przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

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

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

2) wykonywania zadan wynikajgcych z gminnych programow profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych i gminnych programoéw
przeciwdziatania narkomanii oraz nadzor nad realizacjg tych zadan;

3) przygotowywania wykazow zadan dla jednostek Miasta oraz projektow
ogtoszen na realizacje zadan wramach gminnych programéw
profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych i gminnych
programow przeciwdziatania narkomanii na podstawie otwartych
konkursoéw ofert;

4) nadzoru nad przygotowywaniem planéw wizytacji i kontroli podmiotow
realizujgcych zadania nalezace do wiasciwosci Referatu oraz
prowadzenia wizytacji tych podmiotéw;

5) nadzoru nad obstugg Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji izlecaniem do
realizacji zadan podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw
publicznych a wykonujagcym zadania Miasta w zakresie gminnych
programow profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
w tym:

a) przygotowywanie uméw o wsparcie Ilub powierzenie realizacji
zadania,

b) przygotowywanie dyspozycji przekazania srodkéw finansowych,

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

2) prowadzenia spraw zwigzanych ze zlecaniem osobom prawnym
i fizycznym do realizacji zadan zzakresu gminnych programéw
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych, w tym:

a) przygotowywanie stosownych umaéw,

b) przygotowywanie dyspozycji dokonania zaptaty za wykonane
zadanie,

c) analiza i weryfikacja sprawozdan czesciowych i korncowych z realizacji
zadan na podstawie zawartych umow;
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3) prowadzenia spraw zwigzanych zrealizacjgq przez jednostki Miasta
zadan zzakresu gminnych programow profilaktyki irozwigzywania
probleméw alkoholowych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan,

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

c) przygotowywanie zawiadomien do jednostek o przyznanych srodkach
finansowych,

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

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

4) prowadzenia pozostatych spraw wynikajgcych z gminnych programow
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych realizowanych
bezposrednio przez Referat;

5) monitoringu dofinansowanych i finansowanych zadan poprzez wizytacje
podmiotow realizujgcych zlecone zadania w zakresie zadah Referatu.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Komisji Rozwigzywania

Problemdw Alkoholowych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia dokumentacji wynikajacej z zakresu dziatania i kompetenciji
Komisji, w tym dokumentacji dotyczacej zespotow Komisiji;

2) obstugi zespotéw Komisji poprzez przygotowywanie dokumentaciji,
wykonywanie zaleceh przewodniczacych zespotow oraz wykonywanie
czynnos$ci majgcych na celu zapewnienie prawidtowej pracy zespotéw;

3) protokotowania posiedzen Komisji;

4) przygotowywania sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci Komisiji.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przeciwdziatania narkomanii realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji izlecaniem do
realizacji zadan podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw
publicznych a wykonujgcym zadania Miasta w zakresie gminnych
programow przeciwdziatania narkomanii, w tym:

a) przygotowywanie umoéw o wsparcie lub powierzenie realizacji
zadania,

b) przygotowywanie dyspozycji przekazania srodkéw finansowych,

c) analiza i weryfikacja sprawozdan cze$ciowych i koncowych z realizacji
zadan na podstawie zawartych umow;

2) prowadzenia spraw zwigzanych ze zlecaniem osobom prawnym
i fizycznym do realizacji zadan zzakresu gminnych programoéw
przeciwdziatania narkomanii, w tym:

a) przygotowywanie stosownych umaow,

b) przygotowywanie dyspozycji dokonania zaptaty za wykonane
zadanie,

c) analiza i weryfikacja sprawozdan czesciowych i koncowych z realizacji
zadan na podstawie zawartych umow;
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3) prowadzenia spraw zwigzanych zrealizacjgq przez jednostki Miasta
zadan z zakresu gminnych programéw przeciwdziatania narkomanii,
w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan,

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

c) przygotowywanie zawiadomien do jednostek o przyznanych srodkach
finansowych;

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

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

4) prowadzenia pozostatych spraw wynikajgcych z gminnych programow
przeciwdziatania narkomanii realizowanych bezposrednio przez Referat;

5) monitoringu dofinansowanych i finansowanych zadan poprzez wizytacje
podmiotow realizujgcych zlecone zadania w zakresie zadanh Referatu.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli realizuje w szczegolnosSci
zadania z zakresu:

1) przygotowywania planéw kontroli podmiotow realizujgcych zadania
w ramach gminnych programow profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i gminnych programow przeciwdziatania narkomanii;

2) przygotowywania upowaznien do kontroli podmiotéw realizujgcych
zadania w ramach gminnych programéw profilaktyki irozwigzywania
probleméw alkoholowych igminnych programéw przeciwdziatania
narkomanii;

3) przeprowadzania kontroli zadan zleconych do realizacji organizacjom
pozarzgdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie;

4) przeprowadzania kontroli zadan zleconych do realizacji jednostkom
organizacyjnym Miasta a takze innym podmiotom prawnym oraz osobom
fizycznym;

5) sporzadzania protokotéw kontroli;

6) opracowywania projektow zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich
wykonania;

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

§ 35

Zastepca Dyrektora ds. ochrony zdrowia realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

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

2) koordynowania spraw zwigzanych zpromocjg iochrong zdrowia
w miescie Lublin;
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3) koordynowania inadzorowania spraw zwigzanych ze $wiadczeniem
ustug medycznych oraz realizacjg profilaktycznych programéw
zdrowotnych w ramach umoéw zawieranych przez gmine Lublin;

4) organizowania i przeprowadzania kontroli realizacji umoéw w zakresie
Swiadczen zdrowotnych i profilaktycznych programoéw zdrowotnych;

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

6) koordynowania spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu
zwtok do celow naukowych.

§ 36

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

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

2) prowadzenia spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug medycznych
oraz realizacjg profilaktycznych programoéw zdrowotnych w ramach
umow zawieranych przez gmine Lublin;

3) przeprowadzania kontroli realizacji uméw w zakresie swiadczen
zdrowotnych oraz profilaktycznych programow zdrowotnych;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przekazywaniu
zwtok do celdéw naukowych;

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

6) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem isprzetem bedacym na
wyposazeniu wydziatu;

7) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 37

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania irealizacji budzetu
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania materiatbw do sporzadzania projektu budzetu
w zakresie zadan Wydziatu;
2) przygotowywania pism i dokumentédw zwigzanych z realizacjg budzetu

Wydziatu;

3) przygotowywania planéw dochoddw iwydatkéw budzetu w zakresie
zadan Wydziatu;

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

5) obstugi finansowej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

6) wspétpracy z komorkami organizacyjnymi Wydziatu i Urzedu w zakresie
realizowanych zadan;

7) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.
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§ 38

Stanowisko pracy ds. obstugi projektdéw realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu koordynacji, zarzadzania i realizacji projektow wspotfinansowanych
z funduszy europejskich.

§ 39

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

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

2) przygotowywania planéw kontroli w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych;

3) przygotowywania opinii i analiz dotyczacych zadan realizowanych przez
nadzorowane jednostki organizacyjne;

4) zastepowania Dyrektora Wydziatu podczas jego nieobecnosci;

5)wspétpracy zinnymi  jednostkami  organizacyjnymi  dotyczacej
realizowanych zadanh.

§ 40
1. Referat ds. nadzoru realizuje w szczegdlnosci zadania dotyczace:

1) nadzoru organizacyjnego w zakresie okreslonym wust. 3 pkt 1-5

niniejszego paragrafu nad:

a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie,

b) Miejskim Zespotem Ztobkéw w Lublinie,

c) Osrodkiem Leczenia Uzaleznienh samodzielnym publicznym zaktadem
opieki zdrowotnej w Lublinie,

d) Miejskim Urzedem Pracy w Lublinie;

2) organizowania i funkcjonowania opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

3)20) (uchylony)

4) wyznaczania podmiotow, w ktorych wykonywana jest kara ograniczenia
wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna.

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

1) opiniowania kierowanych do Prezydenta Miasta wnioskow w sprawach
kadrowo-ptacowych dotyczacych kierownikow jednostek
nadzorowanych;

2)2") (uchylony)

3) opracowywania planu kontroli oraz nadzorowania przebiegu kontroli
w ztobkach i klubach dzieciecych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru i prac spotecznie uzytecznych
realizuje zadania z zakresu:

20)Przez § 1 pkt. 7 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r. zmieniajace
zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.;

2 Przez § 1 pkt. 8 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r. zmieniajace
zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.;
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1) sprawowania nadzoru organizacyjnego nad realizacja zadan
wykonywanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie
poprzez:

a) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta Miasta
dotyczacych struktury organizacyjnej,

b) opiniowanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych
upowaznien lub petnomocnictw dla kierownika jednostki,

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

d) opiniowanie  projektow  dokumentow  dotyczacych  likwidacji
i przeksztatcenia jednostki;

2)?2) (uchylony)

3) sprawowania nadzoru organizacyjnego nad realizacjg zadan
wykonywanych przez Miejski Zesp6t Ztobkéw w Lublinie poprzez:

a) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta Miasta
dotyczacych ich struktury organizacyjnej,

b) opiniowanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych
upowaznien lub petnomocnictw dla kierownika jednostki,

c) opiniowanie kierowanych do Prezydenta Miasta wnioskéw
w sprawach kadrowo-ptacowych dotyczacych kierownika jednostki,

d) opiniowanie  projektow  dokumentéw  dotyczacych  likwidacji
i przeksztatcenia jednostki;

4) sprawowania nadzoru organizacyjnego nad realizacjg zadan
wykonywanych przez Osrodek Leczenia Uzaleznien samodzielny
publiczny zaktad opieki zdrowotnej w Lublinie w zakresie nie
zastrzezonym przepisami prawa dla innych organdw poprzez:

a) zadanie dokumentéw iinnych danych dotyczacych wykonywania
zadan statutowych,

b) przygotowania projektéw uchwat rady Miasta dotyczacych struktury
organizacyjnej,

c) opiniowanie  kierowanych do Prezydenta Miasta wnioskéw
w sprawach kadrowo-ptacowych dotyczacych kierownika;

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

a) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta Miasta
dotyczacych struktury organizacyjnej,

b) opiniowanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych
upowaznien lub petnomocnictw dla kierownika jednostki,

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

d) opiniowanie  projektow  dokumentéw  dotyczacych likwidacji
i przeksztatcenia jednostki;

6) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi
opiekunami w zakresie warunkow i jakosci Swiadczonej opieki nad

22)Przez § 1 pkt. 9 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r. zmieniajace
zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.;
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dzieémi w wieku do lat 3, zgodnie z planem nadzoru ustalonym uchwatg
Rady Miasta;

7) sprawowania w uzasadnionych przypadkach czynnosci nadzorczych nad
ztobkami klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami w zakresie
realizacji powierzonych zadan;

8)2%) (uchylony)

9) wspétpracy z Sgdem Rejonowym i podmiotami, w ktérych wykonywana
jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna.

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych zrejestracjg ztobkéw, klubow
dzieciecych i dziennych opiekundw;

2) weryfikacji wnioskéw o wpis do rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych;

3) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych funkcjonujgcych na
terenie Gminy Lublin;

4) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw sprawujgcych opieke nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 na terenie Gminy Lublin;

5) publikacji rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz wykazu dziennych
opiekunéw w BIP;

6) wizytacji ztobkow i kluboéw dzieciecych pod katem bezpieczenstwa
i warunkéw higienicznych wychowania iopieki nad dzie¢mi przed
dokonaniem rejestracji;

7) wydawania zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru ztobkow i klubéw
dzieciecych;

8) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisu do rejestru
ztobkow i klubow dzieciecych;

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

a) przygotowanie i ogtoszenie otwartego konkursu ofert na dziennych
opiekundéw,

b) przygotowanie umow o swiadczenie ustug na dziennych opiekundw,

c) zawarcie umow ubezpieczeh od odpowiedzialnosci cywilnej oraz
optacania ifinansowania skfadki na ubezpieczenie dziennych
opiekundéw,

d) weryfikacje kwalifikacji oséb ubiegajgcych sie o status dziennych
opiekundw,

e) wspotprace z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie dotyczacq
weryfikacji kandydatow na dziennych opiekunéw.

2)Przez § 1 pkt. 10 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r. zmieniajace
zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.;
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Rozdziat 7.
Szczegotowe zadania Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Stopniu
Niepetnosprawnosci

§ 41

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

1) sprawowania bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Zespotu;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczacym zadan Zespotu;

3) opracowywania materiatbw do projektu budzetu oraz planu dochodéw
i wydatkéw w zakresie dotyczacym zadan Zespotu;

4) reprezentowania  Zespotu  w kontaktach ~ zinnymi  jednostkami
i instytucjami;

5) wydawania orzeczen o umorzeniu postepowania i postanowien
z zakresu dziatalnosci Zespotu;

6) wyznaczania sposrod cztonkdw Zespotu: sktaddw orzekajgcych oraz ich
przewodniczacych.

§ 42
Sekretarz Zespotu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) zastepowania Przewodniczacego w jego czynnosciach podczas jego
nieobecnosci;

2) wydawania orzeczen o umorzeniu postepowania i postanowien
z zakresu dziatalnosci Zespotu;

3) obstugi administracyjnej Zespotu;

4) udzielania osobom zainteresowanym informacji z zakresu orzecznictwa
O niepetnosprawnosci.

§ 43
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskow w sprawie
orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) rejestrowania wnioskéw W sprawie w sprawie orzekania
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;
2) udzielania informacji o trybie postepowania w orzekaniu

0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;
3) prowadzenia spraw kancelaryjnych Zespotu.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z orzekaniem o niepetnosprawnosci dzieci do 16-go roku Zycia,
sprawozdawczosci i budzetu realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) organizowania posiedzen sktadéw orzekajgcych;

2) prowadzenia rejestru wydanych orzeczen o niepetnosprawnosci;
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3) sporzadzania kwartalnych irocznych sprawozdan oraz statystyk
z dziatalnosci Zespotu;

4) prowadzenia rejestrow spraw umorzonych i pozostawionych bez
rozpatrzenia.

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

1) organizowania posiedzen skfadéw orzekajacych;

2) prowadzenia rejestru wydanych orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci;

3) prowadzenia rejestrow spraw umorzonych i pozostawionych bez
rozpatrzenia.

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

1) organizowania  posiedzen  sktadow  orzekajgcych ~ w sprawach
odwotawczych;

2) biezacej aktualizacji bazy danych w Elektronicznym Krajowym Systemie
Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci w oparciu o wptywajace
do Zespotu wnioski i wydane orzeczenia.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem legitymacji 0 niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia rejestrow oraz bazy danych wnioskéw w sprawie wydania
legitymaciji o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

2) sporzadzania iwydawania legitymacji o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci;

3) organizowania posiedzen sktadow orzekajgcych;

4) prowadzenia rejestru wnioskéw, sporzadzania iwydawania kart
parkingowych dla oséb niepetnosprawnych.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy - doradca zawodowy realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania oceny zawodowej dla potrzeb orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci, rehabilitacji zawodowej i odpowiedniego
zatrudnienia;

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

3) rozpatrywania odwotan w trybie samokontroli.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy — pracownik socjalny realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

2) podejmowania decyzji o zaliczeniu lub nie zaliczeniu do o0s6b
niepetnosprawnych lub do wtasciwego stopnia niepetnosprawnosci;

3) rozpatrywania odwotan w trybie samokontroli.

8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. protokotowania posiedzen sktadow
orzekajacych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) sporzgdzania na biezgco protokotéw z posiedzen sktadow orzekajgcych
dzieci do 16-go roku zycia oraz os6b powyzej 16-go roku zycia;
2) obstugi kancelaryjnej Zespotu.
Rozdziat 8.
Szczegobtowe zadania Biura ds. Os6b Niepetnosprawnych

§ 44
Dyrektor Biura realizuje w szczegodlnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin zdnia 24 Ilutego 2011 r. wsprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin

2)?%) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 45-46.

§ 45

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

1) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

2) aktualizacji informacji dotyczgacych spraw oséb niepetnosprawnych na
stronach internetowych Urzedu;

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

4) tworzenia iwykorzystywania bazy danych dotyczacej organizacii
dziatajgcych na rzecz osob niepetnosprawnych;

5) wspdtpracy z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi zrzeszajgcymi
osoby niepetnosprawne oraz organizowania spotkan z udziatem
przedstawicieli administracji rzadowej i samorzgdowej;

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci,
ewidencji urlopow, zwolnien lekarskich, ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikow Biura oraz wspofpracy z Biurem Kadr
w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosunkéw pracy, czasu
pracy, spraw organizacyjnych isocjalnych pracownikéw Biura oraz
wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentow dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Biura;

7) prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych
z majatkiem i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Biura;

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

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

10) nadzorowania w imieniu Kierownika Biura przestrzegania przepisow
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow Biura;

24) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 11 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada
2011 r. zmieniajace zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 46

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji osob niepetnosprawnych —
Osrodek Informacji Osob Niepetnosprawnych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) udzielania informacji osobom niepetnosprawnym oraz organizacjom
dziatajgcym na rzecz osob niepetnosprawnych;

2) upowszechniania iudostepniania informacji  dotyczacych  praw
i uprawnien osob niepetnosprawnych;

3) udzielania kompleksowej informacji dotyczacej funkcjonowania Urzedu
Miasta Lublin;

4) wspotpracy w opracowywaniu dokumentacji Osrodka Informacji Osob
Niepetnosprawnych w Lublinie, w tym harmonogramdéw, preliminarzy,
sprawozdan oraz innych niezbednych dokumentow;

5) wspotpracy  zurzedami  iinstytucjami, lokalnymi  organizacjami
pozarzadowymi igrupami nieformalnymi oraz mediami w zakresie
wspierania dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych;

6) zbierania, opracowywania, przygotowywania do druku
i rozpowszechniania materiatow informacyjno-promocyjnych
dotyczacych os6b niepetnosprawnych oraz pracy Osrodka Informacji
Os6b Niepetnosprawnych;

7) wspotpracy w opracowywaniu i realizacji programow projektéw na rzecz
niepetnosprawnych mieszkancow Lublina;

8) analizy potrzeb oso6b niepetnosprawnych;

9) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.

§ 46a
2%) Zastepca Dyrektora Biura realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowiska pracy,
o ktérych mowa w § 47-48a;

2) nadzoru nad funkcjonowaniem Lubelskiego Centrum Aktywnosci
Obywatelskiej;

3) koordynacji wspotpracy organizacji pozarzadowych wspétpracujgcych
z Biurem;

4) inicjowania i podejmowania wspolnych dziatan oraz inicjatyw samorzadu
i organizacji pozarzgdowych.

§ 47

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektéw realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru finansowy i merytoryczny nad realizacjg projektu;

25)Dodany przez § 1pkt. 12 zarzadzenia Nr 1068/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 8 listopada 2011 r.
zmieniajace zarzadzenie nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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2) przygotowywania i nadzorowanie poprawnosci dokumentow
finansowych;nadzo6r nad terminowoscia;

3) wyboru wykonawcow;

4) przygotowywania umow;

5) wspoétpracy z personelem projektu;

6) wykonywania zadan zwigzanych z rekrutacjg uczestnikéw;

7) monitorowania rezultatbw projektu, wspotpraca wtym zakresie
z pracownikiem ds. monitoringu, psychologiem, trenerami pracy;

8) archiwizacji dokumentaciji;

9) przetwarzania danych osobowych beneficjentéw;

10) kontaktéw z mediami i promowanie projektu;

11) kontaktow Z instytucjami dziatajgcymi na rzecz 0soOb
niepetnosprawnych;

12) wykonywania innych obowigzkéw przewidzianych w przepisach
dotyczacych realizacji projektéw z EFS oraz procedurach Urzedu
Miasta;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 48

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjnej projektow
| programow realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wykonywania zadan zwigzanych z przygotowywaniem, realizacjg
i monitoringiem oraz sprawozdawczoscig programow i projektow
spoteczno-ekonomicznych;

2) wyszukiwania, analizowania iselekcjonowania Zrodet Srodkow
finansowych na dziatania na rzecz osob niepetnosprawnych;

3) przekazywania  pozyskanych informacji do innych jednostek
organizacyjnych Urzedu, o mozliwosciach wykorzystania finansowych
srodkdw zewnetrznych wcelu realizacji zadan na rzecz o0so6b
niepetnosprawnych;

4) wspoétdziatania  w opracowywaniu  wnioskéw  aplikacyjnych  wraz
Z zatgcznikami;

5) wspdétdziatania z innymi jednostkami w realizacji programow i projektow;

6) utrzymywania kontaktow z instytucjami w celu prawidlowego wdrazania
projektéw i programoéw, rozliczania i sprawozdawczosci projektow oraz
efektywnego wykorzystania szans pozyskania srodkéw finansowych;

7) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonanych dziatan;

8) przekazywania dokumentéow do archiwum zaktadowego.

§ 48a

26) Wieloosobowe stanowisko pracy - Lubelskie Centrum Aktywnosci
Obywatelskiej realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) systemowego rozwigzywania probleméw spotecznych we wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi,

26) Dodany przez § 1 pkt. 12 zarzadzenia Nr 709/2011 Prezydenta Miasta Lublin z 15 lipca 2011 r. zarzadzenie
zmieniajace nr 250/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Spraw Obywatelskich.
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2) interdyscyplinarnego podejscia do rozwigzan w zakresie bezdomnosci,
wykluczenia spotecznego, opieki nad dzieckiem irodzing, problematyki
0s6b starszych i niepetnosprawnych;

3) budowania dialogu, partnerstwa i wspétpracy pomiedzy organizacjami
pozarzadowymi dziatajacymi w sferze zadan spotecznych, inicjatywami
spotecznymi, wiladzami lokalnymi iinnymi podmiotami dziatajgcymi na
rzecz mieszkancow miasta;

4) udzielania informacji osobom niepetnosprawnym oraz organizacjom
pozarzgdowym o mozliwosciach iformach wspotpracy w ramach
Lubelskiego Centrum Aktywnosci Obywatelskiej;

5) inicjowania dziatan na rzecz pozyskiwania $rodkéw na merytoryczng
dziatalno$¢ Centrum;

6) inicjowania  wspoOtpracy iintegracji  organizacji  pozarzadowych
dziatajgcych na terenie Lublina w sferze dziatah spotecznych;

7) prowadzenia bazy danych 0 organizacjach pozarzgdowych
wspotpracujacych z Lubelskim Centrum Aktywnosci Obywatelskiej;

8) wsparcia merytorycznego, organizacyjnego i logistycznego lubelskich
organizacji pozarzagdowych dziatajgcych w sferze spraw spotecznych;

9) wspdtpracy z urzedami iinstytucjami oraz mediami w zakresie
wspierania dziatan na rzecz oso6b niepetnosprawnych i organizacji
pozarzgdowych dziatajacych w sferze spraw spotecznych;

10) inicjowania i podejmowania wspolnych dziatan i inicjatyw samorzadu
i organizacji pozarzgdowych;

11) obstugi administracyjno-organizacyjnej Rady Programowej Lubelskiego
Centrum Aktywnosci Obywatelskiej;

12) podejmowania dziatan na rzecz kreowania pozytywnego wizerunku
osbéb niepetnosprawnych i organizacji pozarzgdowych oraz ich promocja
wsrod mieszkancow Lublina oraz wtadz miasta;

13) organizacji konferencji, forum i spotkan dotyczacych realizacji dziatan
na rzecz Srodowiska 0sOb  niepetnosprawnych i organizacji
pozarzadowych dziatajgcych w sferze zadan publicznych na terenie
Lublina.

Rozdziat 9.
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 49

Komorki  organizacyjne  istanowiska pracy wchodzgace w skfad
Departamentu Spraw Obywatelskich otrzymujg symbole literowe i oznaczenia
okreslone w Rozdziale | niniejszego Regulaminu.
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Prezydent Miasta Lublin

Pan Krzysztof Zuk
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