Prezydent Miasta LuinM

Zatacznik do zarzadzenia nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych

Regulamin Organizacyjny Departamentu Spraw Spotecznych

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna departamentu oraz oznakowanie komérek
organizacyjnych

§1
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Spraw Spotecznych jest mowa
o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Departamentu Spraw Spotecznych;

2) Miescie Lublin — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach
powiatu;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lublin;

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

5) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Lublin;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

9) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC: departament, wydziat,
biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informac;ji
Niejawnych, Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

10) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
Miasta Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;

11) Dyrektorze Komorki Organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora
wydziatu, Dyrektora biura, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektora
Kancelarii Prezydenta, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informac;ji
Niejawnych, Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

12) Stanowisku pracy w departamencie — nalezy przez to rozumiec¢: samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy wchodzgce w sktad departamentu, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu Miasta Lublin.

§2
W skfad Departamentu Spraw Spotecznych wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych (ZSS);
2) Miejski Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON);
3) Biuro ds. Osob Niepetnosprawnych (ON).
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§3'

Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych (ZSS) tworzag;
1. Dyrektor Wydziatu (ZSS) nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ZSS-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i realizacji budzetu (ZSS-FN);
3) referat ds. rozwigzywania probleméw uzaleznieh (ZSS-UZ), w skifad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (ZSS-UZ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwigzywania problemow alkoholowych
oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie (ZSS-UZ-1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych (ZSS-UZ-11),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przeciwdziatania narkomanii
(ZSS-Uz-lil),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli (ZSS-UZ-IV);
2. Zastepca Dyrektora (ZSS-Z) nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. promocji i ochrony zdrowia (ZSS-OZ), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (ZSS-02Z),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promociji i ochrony zdrowia (ZSS-0Z-1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i ochrony zdrowia
psychicznego (ZSS-OZ-11);
2) referat ds. nadzoru (ZSS-NA), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (ZSS-NA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru (ZSS-NA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizowania i funkcjonowania opieki
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (ZSS-NA-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. polityki prorodzinnej i spotecznej

(ZSS-NA-I).
§4
Biuro — Miejski Zespdt ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON) tworza:
Dyrektor Biura — Przewodniczacy Miejskiego Zespotu ds. Orzekania

o Niepetnosprawnosci (MZON), nadzorujacy bezposrednio:

1) Sekretarza Miejskiego Zespotu ds Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON-|);

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

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z orzekaniem o0 niepetnosprawnosci dzieci do 16-go roku zycia,
sprawozdawczosci i budzetu (MZON-III);

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzane;j
z orzekaniem o niepetnosprawnosci oséb powyzej 16-go roku zycia (MZON-1V);

1) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 56/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z 25
kwietnia 2013 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data
wejscia w zycie 1 maja 2013 r.).
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5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z procedurg odwotawczg i prowadzenia bazy danych w Elektronicznym
Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci (MZON-V);

6) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem legitymacji o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
oraz kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych i placowek (MZON-X);

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

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

9) wieloosobowe stanowisko pracy ds. protokotowania posiedzen sktadéw
orzekajacych (MZON-IX).

§5

Biuro ds. Os6b Niepetnosprawnych (ON) tworza:
1. Dyrektor Biura (ON) nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ON-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji oséb niepetnosprawnych —
Osrodek Informacji Oséb Niepetnosprawnych (ON-IN).
2. Zastepca Dyrektora Biura (ON-ZI) nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektow (ON-WP);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjnej projektéw
i programow (ON-OP);
3) wieloosobowe stanowisko pracy - Lubelskie Centrum Aktywnosci Obywatelskiej
(ON-CA).

Rozdziat 2
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§6

1. Zasady kierowania komdrkami 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 z pézn. zm.

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

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

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

2) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 59/8/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27
sierpnia 2014 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data
wejscia w zycie 1 wrzesnia 2014 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Spraw Spofecznych

Nr dokumentu: 471087/07/2015 Strona 3 z 21



Rozdziat 3
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§7

Do zadan wspdolnych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:
1) obstuga interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
2) terminowe zatatwianie spraw;
3) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
4) przygotowywanie ocen, analiz, informac;ji i sprawozdan;
5) realizowanie zadan wynikajagcych z uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen przetozonych;
6) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;
7) realizowanie zadan z zakresu udzielania informac;ji publicznej;
8) wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizowanych przez nie zadan;
9) przygotowywanie dokumentéow do przekazywania do archiwum zaktadowego;
10) wspotpraca z redaktorem elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;
11) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;
12) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania jakoscia.
2. Do zadan wspolnych kierownikow referatow nalezy w szczegodlnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;
3) opracowywanie materiatdbw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan referatu;
4) przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady
oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan referatu;
5) przygotowywanie analiz i informacji w zakresie dotyczacym zadan referatu;
6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

7) wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz z jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan
referatu;

8) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 4
Szczego6towe zadania Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych

§8

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:
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1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 14 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.;

2) %zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 9-11;

3) zwigzane z przygotowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczgacym
zadan Wydziatu.

§9°

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

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

2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

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

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

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

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 105

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

3) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 56/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z 25
kwietnia 2013 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data
wejscia w zycie 1 maja 2013 r.).

4) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 56/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z 25
kwietnia 2013 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data
wejscia w zycie 1 maja 2013 r.).

5) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 56/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z 25
kwietnia 2013 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data
wejscia w zycie 1 maja 2013 r.).
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1) przygotowywania materiatdbw do sporzadzania projektu budzetu w zakresie
zadan Wydziatu;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg budzetu Wydziatu;

3) przygotowywania planow dochodow i wydatkéw budzetu w zakresie zadan
Wydziatu;

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

5) obstugi finansowej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

6) prowadzenia rejestru zamdwien publicznych w Wydziale;

7) przygotowywania planu zaméwien publicznych w Wydziale;

8) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Wydziatu i Urzedu w zakresie
realizowanych zadan;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 11°
1. Referat ds. rozwigzywania probleméw uzaleznien realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg gminnych programéw profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnych programéw
przeciwdziatania narkomanii;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie,
wynikajgcych z gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych;

3) obstugi administracyjnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

4) kontroli zadan zleconych do realizacji podmiotom prowadzacym dziatalnosc
pozytku publicznego okreslonych ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, jednostkom organizacyjnym Miasta Lublin oraz innym
podmiotom, w tym osobom fizycznym i prawnym z zakresu realizacji gminnych
programéw profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz
gminnych programow przeciwdziatania narkomanii;

5) wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien oraz przeciwdziatania
przemocy w rodzinie.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektow gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych i gminnych programow przeciwdziatania narkomanii;

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

3) przygotowywania projektow ogtoszen na realizacje zadan w ramach gminnych
programoéw profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i gminnych

6) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 56/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z 25
kwietnia 2013 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data
wejscia w zycie 1 maja 2013 r.).
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programow przeciwdziatania narkomanii;

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

5) koordynowania dziatan w zakresie obstugi administracyjnej Komis;ji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

6) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. planowania i realizacji
budzetu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwigzywania problemow alkoholowych
oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji i zlecaniem do realizac;ji
zadan podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych
a wykonujgcym zadania Miasta w zakresie gminnych programéw profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych, w tym:

a) przygotowywanie uméw o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania,

b) przygotowywanie dyspozycji przekazania srodkoéw 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 zadahn z zakresu gminnych programoéw profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych, w tym:

a) przygotowywanie stosownych umoéw,

b) przygotowywanie dyspozycji dokonania zaptaty za wykonane zadanie,

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

3) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg przez jednostki Miasta zadan
z zakresu gminnych programow profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan,

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

c) przygotowywanie zawiadomiehn do jednostek o przyznanych s$rodkach
finansowych,

d) przygotowywanie opinii i wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie Miasta
w odniesieniu do poszczegdlnych jednostek w zakresie dofinansowywanych
zadan,

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

4) prowadzenia pozostatych spraw wynikajacych z gminnych programéw
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych realizowanych
bezposrednio przez stanowisko pracy;

5) wizytacji podmiotéw realizujgcych zlecone zadania w zakresie zadan
stanowiska pracy.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Komisji Rozwigzywania Problemow
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Alkoholowych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia dokumentacji wynikajacej z zakresu dziatania i kompetencji

Komisji, w tym dokumentacji dotyczacej zespotéw Komisji;

2) obstugi  zespotow  Komisji poprzez przygotowywanie dokumentaciji,
wykonywanie zalecen przewodniczagcych zespotdow oraz wykonywanie
czynnosci majacych na celu zapewnienie prawidtowej pracy zespotow;
protokotowania posiedzen Komisji;

przygotowywania sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalno$ci Komisiji;
prowadzenia strony internetowej Komisji;

wspOtpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. planowania i realizacji
budzetu w zakresie obstugi finansowej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przeciwdziatania narkomanii realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

a) przygotowywanie uméw o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania,

b) przygotowywanie dyspozycji przekazania srodkoéw 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 z zakresu gminnych programow przeciwdziatania narkomanii,
w tym:

a) przygotowywanie stosownych umow,

b) przygotowywanie dyspozycji dokonania zaptaty za wykonane zadanie,

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

3) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg przez jednostki Miasta zadan
z zakresu gminnych programow przeciwdziatania narkomanii, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan,

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

c) przygotowywanie zawiadomiehn do jednostek o przyznanych $rodkach
finansowych;

d) przygotowywanie opinii i wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie Miasta
w odniesieniu do poszczegdlnych jednostek w zakresie dofinansowywanych
zadan,

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

4) prowadzenia pozostatych spraw wynikajacych z gminnych programéw
przeciwdziatania narkomanii realizowanych bezposrednio przez stanowisko
pracy;

5) wizytacji podmiotéw realizujgcych zlecone zadania w zakresie zadan
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stanowiska pracy.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

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

2) przygotowywania upowaznieh do kontroli podmiotéw realizujacych zadania
w ramach gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i gminnych programow przeciwdziatania narkomanii;

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

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

5) sporzadzania protokotow 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.

§127

Zastepca Dyrektora realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktorych
mowa w § 13-14;

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

3) zastepowania Dyrektora Wydziatu podczas jego nieobecnosci;

4) wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan.

§13°

1. Referat ds. promocji i ochrony zdrowia realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjq i ochrong zdrowia w miescie Lublin;
2) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg i ochrong zdrowia psychicznego

7) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia nr 56/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z 25

kwietnia 2013 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia

2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data

wejscia w zycie 1 maja 2013 r.).

8) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 56/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z 25
kwietnia 2013 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data
wejscia w zycie 1 maja 2013 r.).
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w miescie Lublin;

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

4) przeprowadzania kontroli realizacji uméw w zakresie $wiadczeh zdrowotnych
i profilaktycznych programow zdrowotnych;

5) wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony i promoc;ji
zdrowia;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w Miejskim
Programie Ochrony Zdrowia Psychicznego;

7) ®obstugi Zespotu Koordynujgcego realizacje Miejskiego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu zwtok do
celéw naukowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektow dokumentéw dotyczacych promocji i ochrony
zdrowia;

2) przygotowywania projektéw dokumentéw dotyczgcych promocji i ochrony
zdrowia psychicznego;

3) opracowywania planéw kontroli oraz nadzorowania przebiegu kontroli umoéw
w zakresie Swiadczen zdrowotnych i profilaktycznych programow zdrowotnych;

4) koordynowania dziatah dotyczacych realizacji Miejskiego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego;

5) przygotowywania decyzji o przekazywaniu zwtok do celéw naukowych;

6) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. planowania i realizacji
budzetu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i ochrony zdrowia realizuje zadania

z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjq i ochrong zdrowia w miescie Lublin;

2) prowadzenia spraw zwigzanych ze zlecaniem $wiadczeh w zakresie ustug
medycznych oraz realizacjg profilaktycznych programow zdrowotnych
w ramach umow zawieranych przez Gmine Lublin;

3) przeprowadzania kontroli realizacji umow w zakresie Swiadczen zdrowotnych
oraz profilaktycznych programéw zdrowotnych;

4) analizy i weryfikacji sprawozdan czesciowych i koncowych z realizacji zadan na
podstawie zawartych umoéw;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przekazywaniu zwtok
do celéw naukowych;

6) wspotdziatania z instytucjami i urzedami w zakresie promocji i ochrony zdrowia;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedgcym na

9) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 59/8/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27
sierpnia 2014 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data
wejscia w zycie 1 wrzesnia 2014 r.).
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wyposazeniu Wydziatu;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i ochrony zdrowia psychicznego

realizuje zadania z zakresu:

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

2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg Miejskiego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego;

3) przygotowywania sprawozdan z realizacji Miejskiego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego;

4) wspétpracy z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi
w obszarze ochrony zdrowia psychicznego.

§ 1410

1. Referat ds. nadzoru realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru organizacyjnego w zakresie okreslonym w ust. 3 pkt 1-5 niniejszego
paragrafu nad:
a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie,
b) Miejskim Zespotem Ztobkéw w Lublinie,
c) Osrodkiem Leczenia Uzaleznien samodzielnym publicznym zaktadem opieki

zdrowotnej w Lublinie,

d) Miejskim Urzedem Pracy w Lublinie;

2) nadzoru wynikajacego z odrebnych przepiséw w stosunku do Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

3) wyznaczania podmiotéw, w ktorych wykonywana jest kara ograniczenia
wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna;

4) koordynowania dziatan w zakresie polityki prorodzinnej i spotecznej, w tym
spraw zwigzanych z realizacjg Programu ,Rodzina Trzy Plus”;

5) "'realizacji zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

6) "Yprowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej z budzetu

10) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzadzenia nr 56/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z 25
kwietnia 2013 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data
wejscia w zycie 1 maja 2013 r.).

11) - dodany przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia nr 59/8/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 sierpnia

2014 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data wejscia
w zycie 1 wrzesnia 2014 r.),
- W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 90/3/2015 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 marca 2015 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw
Spotecznych (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2015 r.).

12)Dodany przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia nr 90/3/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 marca
2015 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data wejscia
w zycie 1 kwietnia 2015 r.).
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gminy dla podmiotow niepublicznych prowadzacych ztobek lub klub dzieciecy
na terenie Miasta Lublin.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania opinii w zakresie kierowanych do Prezydenta Miasta
wnioskbw w sprawach kadrowo-ptacowych dotyczacych kierownikow
nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

2) opracowywania planu kontroli oraz nadzorowania przebiegu kontroli w ztobkach
i klubach dzieciecych;

3) ®*koordynowania dziatan referatu dotyczacych polityki rodzinnej i spoteczne;j,
w tym zwigzanych z realizacjg ustawy o Karcie Duzej Rodziny oraz Programu
,Rodzina Trzy Plus”;

4) inicjiowania i rozwijania wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi
i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz rodzin;

5) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. planowania i realizacji
budzetu;

6) "“koordynowania spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej z budzetu
gminy dla podmiotéw niepublicznych prowadzacych ztobek lub klub dzieciecy
na terenie Miasta Lublin.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru realizuje zadania z zakresu:

1) sprawowania nadzoru organizacyjnego nad realizacjg zadan wykonywanych
przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie poprzez:

a) opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta Miasta
dotyczacych struktury organizacyjne;j,

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

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

d) opiniowanie projektdow dokumentéw dotyczacych likwidacji i przeksztatcenia
jednostki organizacyjnej;

2) sprawowania nadzoru organizacyjnego nad realizacjg zadan wykonywanych
przez Miejski Zespdt Ztobkdéw w Lublinie poprzez:

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

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

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

13)W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia nr 90/3/2015 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 marca 2015 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw
Spotecznych (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2015 r.).

14)Dodany przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia nr 90/3/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 marca
2015 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data wejscia
w zycie 1 kwietnia 2015 r.).
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d) opiniowanie projektow dokumentéw dotyczacych likwidacji i przeksztatcenia
jednostki organizacyjnej;

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

a) zadanie dokumentéw i innych danych dotyczacych wykonywania zadan
statutowych,

b) opiniowanie projektéw uchwat Rady dotyczacych struktury organizacyjnej,

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

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

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

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

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

d) opiniowanie projektéw dokumentow dotyczacych likwidacji i przeksztatcenia
jednostki;

5) sprawowania nadzoru wynikajgcego z odrebnych przepiséw prawa nad
Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Lublinie w zakresie nie
zastrzezonym do kompetencji innych organdw i komérek organizacyjnych;

6) sprawowania nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi
opiekunami w zakresie warunkow i jakosci swiadczonej opieki nad dzieémi
w wieku do lat 3, zgodnie z planem nadzoru ustalonym uchwatg Rady Miasta;

7) wspotpracy z Sagdem Rejonowym i podmiotami, w ktérych wykonywana jest
kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna;

8) "®prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej z budzetu
gminy dla podmiotow niepublicznych prowadzacych ztobek lub klub dzieciecy
na terenie Miasta Lublin, obejmujacych:

a) analize i weryfikacje rocznych sprawozdan finansowych z wykorzystania
dotacji;
b) przeprowadzanie kontroli w podmiotach niepublicznych prowadzacych ztobki
lub kluby dzieciece.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizowania i funkcjonowania opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z rejestracjgq ztobkow, klubéw dzieciecych
i dziennych opiekundw;

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

15)Dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 90/3/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 marca 2015 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data wejscia w zycie
1 kwietnia 2015 r.).
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3) prowadzenia rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych funkcjonujgcych na terenie
Gminy Lublin;

4) prowadzenia wykazu dziennych opiekunéw sprawujgcych opieke nad dzieémi
w wieku do lat 3 na terenie Gminy Lublin;

5) publikacji rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych oraz wykazu dziennych
opiekunéw w Biuletynie Informacji Publicznej;

6) wizytacji ztobkéw i klubow dzieciecych pod katem zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkéw wychowania i opieki nad dzie¢mi;

7) przygotowywania zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru ztobkéw i klubow
dzieciecych;

8) przygotowywania 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;

10) "®*prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej z budzetu
gminy dla podmiotéw niepublicznych prowadzacych ztobek lub klub dzieciecy
na terenie Miasta Lublin, obejmujacych:

a) przygotowywanie uméw o udzielenie dotacji celowej,
b) przygotowywanie dyspozycji przekazania srodkéw finansowych.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. polityki prorodzinnej i spotecznej realizuje
zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjag zadah w obszarze polityki
prorodzinnej i spotecznej, w tym wdrazanie i realizowanie Programu ,Rodzina
Trzy Plus” poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie Karty ,Rodzina Trzy Plus”,

b) wydawanie Karty ,Rodzina Trzy Plus”,

c) pozyskiwanie partneréw do Programu ,Rodzina Trzy Plus”,

d) przygotowywanie umow i porozumien zawieranych z Partnerami Programu
,Rodzina Trzy Plus”,

e) wspotprace z Partnerami Programu ,,Rodzina Trzy Plus”;

2) wspoétdziatania z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz rodzin;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy
o Karcie Duzej Rodziny.

16)Dodany przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 90/3/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 marca 2015 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spofecznych (data wejscia w Zycie
1 kwietnia 2015 r.).

17)- dodany przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia nr 59/8/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 sierpnia

2014 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data wejscia
w zycie 1 wrzesnia 2014 r.),
- w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 90/3/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30
marca 2015 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data
wejscia w zycie 1 kwietnia 2015 r.).
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§ 1518
(uchylony)

Rozdziat 5
Szczegétowe zadania Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

§ 16

Dyrektor Biura - Przewodniczacy Miejskiego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci realizuje w szczegdlnosci zadania okreslone w § 15 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pdzn. zm. oraz zadania
z zakresu:
1) sprawowania bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Miejskiego Zespotu
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;
2) opracowywania projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta;
3) opracowywania materiatdbw do projektu budzetu Miasta Lublin oraz planu
dochoddw i wydatkow;
4) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan biura;
5) reprezentowania Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
w kontaktach z innymi podmiotami i instytucjami;
6) wydawania orzeczen o umorzeniu postepowania i postanowien z zakresu
dziatalnosci Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;
7) wyznaczania sktadéw orzekajacych oraz ich przewodniczacych;
8) "wydawania kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych i placéwek.

§17

Sekretarz Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) zastepowania Przewodniczacego Miejskiego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci w jego czynnosciach podczas jego nieobecnosci;
2) wydawania orzeczen o umorzeniu postepowania i postanowien z zakresu
dziatalnosci Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;
3) obstugi administracyjnej Miejskiego Zespotu ds. Orzekania

18) Przez § 1 pkt 9 zarzadzenia nr 56/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z 25 kwietnia 2013 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data wejscia
w zycie 1 maja 2013 r.).

19) Dodany przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 59/8/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 sierpnia 2014 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych (data wejscia w zycie
1 wrzesnia 2014 r.)
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o Niepetnosprawnosci;
4) udzielania osobom zainteresowanym informacji z zakresu orzecznictwa
0 niepetnosprawnosci.

§18

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskdw w sprawie orzekania
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) rejestrowania wnioskdw w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci;

2) udzielania informacji o trybie postepowania w orzekaniu o niepetnosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnosci;

3) prowadzenia spraw kancelaryjnych Miejskiego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z orzekaniem 0 niepetnosprawnos$ci dzieci do 16-go roku Zycia,
sprawozdawczosci i budzetu realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) organizowania posiedzen sktadéw orzekajgcych;

2) prowadzenia rejestru wydanych orzeczenh o niepetnosprawnosci;

3) sporzadzania kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz statystyk z dziatalnosci
Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;

4) prowadzenia rejestrow spraw umorzonych i pozostawionych bez rozpatrzenia.

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

1) organizowania posiedzen sktadéw orzekajgcych;

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 Niepetnosprawnoséci realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) organizowania posiedzen skfadéw orzekajacych w sprawach odwotawczych;

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

5. ®Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem legitymacji o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
oraz kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych i placéwek realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

20) Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. a zarzadzenia nr 59/8/2014
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 sierpnia 2014 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 12/8/2012
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Spraw Spotecznych (data wejscia w zycie 1 wrzesnia 2014 r.).
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1) prowadzenia rejestrow oraz bazy danych wnioskow w sprawie wydania
legitymacji o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;
2) sporzadzania i wydawania legitymacji o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci;
3) organizowania posiedzen sktadow orzekajgcych;
4) 'prowadzenia rejestrow i bazy danych wnioskow w sprawie wydania karty
parkingowej dla osob niepetnosprawnych i placowek oraz sporzadzania
i wydawania kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych i placowek.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy — doradca zawodowy realizuje w szczegdlnosci
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 wtasciwego 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 Swiadczen, ustug, ulg i uprawnien;
2) podejmowania decyzji o zaliczeniu Ilub nie zaliczeniu do o0so6b
niepetnosprawnych lub do witasciwego stopnia niepetnosprawnosci;
3) rozpatrywania odwotan w trybie samokontroli.
8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. protokotowania posiedzen skltadow
orzekajacych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:
1) sporzadzania protokotdéw z posiedzen sktadéw orzekajgcych dzieci do 16-go
roku zycia oraz oséb powyzej 16-go roku zycia;
2) obstugi kancelaryjnej Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Rozdziat 6
Szczegoétowe zadania Biura ds. Oséb Niepetnosprawnych

§ 19

Dyrektor Biura realizuje w szczeg6lnosci zadania:

1) okreslone w § 15 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 z pdézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 20-21;

3) zwigzane z przygotowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje

21) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. b zarzadzenia nr 59/8/2014 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 27 sierpnia 2014 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw
Spotecznych (data wejscia w zycie 1 wrzesnia 2014 r.).
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i zapytania radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym
zadan biura;

§ 20

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

1) obstugi kancelaryjno-archiwalnej Biura ds. Os6b Niepetnosprawnych;

2) aktualizacji informacji dotyczacych spraw o0séb  niepetnosprawnych
w elektronicznych serwisach informacyjnych Urzedu;

3) wspotpracy i obstugi administracyjno-wykonawczego Spotecznej Rady ds.
Osdéb Niepetnosprawnych przy Prezydencie;

4) tworzenia i wykorzystywania bazy danych dotyczacej organizacji dziatajgcych
na rzecz oséb niepetnosprawnych,;

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

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopdéw, zwolnien lekarskich, ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow;

8) prowadzenia ewidencji srodkoéw trwatych oraz spraw zwigzanych z majatkiem
i sprzetem bedacym na wyposazeniu Biura ds. Osob Niepetnosprawnych;

9) prowadzenia dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli;

10) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji i zapytan oraz wnioskow
Komisji Rady;

11) zaopatrywania pracownikbw w materiaty biurowe i inne, niezbedne do
prawidtowej pracy srodki;

12) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 21

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji osoéb niepelnosprawnych -
Osrodek Informacji Osob Niepelnosprawnych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) udzielania informacji osobom niepelinosprawnym oraz organizacjom
dziatajgcym na rzecz oséb niepetnosprawnych;

2) upowszechniania i udostepniania informacji dotyczacych praw i uprawnien
0sOb niepetnosprawnych;

3) udzielania kompleksowej informacji dotyczgcej funkcjonowania Urzedu;

4) wspoétpracy w opracowywaniu dokumentacji Osrodka Informacji Osdéb
Niepetnosprawnych, w tym harmonogramow, preliminarzy, sprawozdan oraz
innych niezbednych dokumentow;

5) wspotpracy z urzedami i instytucjami, lokalnymi organizacjami pozarzadowymi
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i grupami nieformalnymi oraz mediami w zakresie wspierania dziatan na rzecz
0sOb niepetnosprawnych;

6) zbierania, opracowywania, przygotowywania do druku i rozpowszechniania
materiatéw informacyjno-ostrzegawczych dotyczacych os6b
niepetnosprawnych oraz pracy Osrodka Informacji Oséb Niepetnosprawnych;

7) wspotpracy w opracowywaniu i realizacji programow projektow na rzecz
niepetnosprawnych mieszkancow Miasta Lublin;

8) analizy potrzeb os6b niepetnosprawnych;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 22

Zastepca Dyrektora Biura realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktorych
mowa w § 23-25;

2) nadzoru nad funkcjonowaniem Lubelskiego Centrum Aktywnosci Obywatelskiej;

3) zwigzane z przygotowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym
zadan Biura.

4) koordynacji wspotpracy organizacji pozarzgdowych wspotpracujgcych z Biurem
ds. Osob Niepetnosprawnych;

5) inicjowania i podejmowania wspélnych dziatah oraz inicjatyw samorzadu
i organizacji pozarzgdowych.

§ 23

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektéw realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru finansowego i merytorycznego nad realizacjg projektu;

2) przygotowywania i nadzorowania poprawnosci i terminowosci dokumentéw
finansowych;

3) wyboru wykonawcow;

4) przygotowywania umow;

5) wspotpracy z personelem projektu;

6) wykonywania zadan zwigzanych z rekrutacjg uczestnikéw;

7) monitorowania rezultatow projektu, wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem
ds. monitoringu, psychologiem, trenerami pracy;

8) archiwizacji dokumentacji;

9) przetwarzania danych osobowych beneficjentow;

0) kontaktow z mediami i promowanie projektu;

1) kontaktéw z instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;

2) wykonywania innych obowigzkoéw przewidzianych w przepisach dotyczacych
realizacji projektow z Europejskiego Funduszu Spojnosci oraz procedurach
Urzedu;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

1
1
1
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§ 24

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjnej projektow
i programéw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wykonywania zadan  zwigzanych z  przygotowywaniem, realizacjg
i monitoringiem  oraz  sprawozdawczos$cig  programow i projektéw
spotecznoekonomicznych;

2) wyszukiwania, analizowania i selekcjonowania Zrodet Srodkow finansowych na
dziatania na rzecz oso6b niepetnosprawnych;

3) przekazywania pozyskanych informacji do innych komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach, o mozliwosciach wykorzystania
finansowych sSrodkéw zewnetrznych w celu realizacji zadan na rzecz oso6b
niepetnosprawnych;

4) wspétdziatania w opracowywaniu wnioskow aplikacyjnych wraz z zatgcznikami;

5) wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi w realizacji programoéw
i projektow;

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

7) prowadzenia sprawozdawczosci z wykonanych dziatan;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 25

Wieloosobowe stanowisko pracy - Lubelskie Centrum Aktywnosci Obywatelskiej
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) systemowego rozwigzywania problemow spotecznych we wspotpracy
Z organizacjami pozarzadowymi;

2) interdyscyplinarnego podejscia do rozwigzan w zakresie bezdomnosci,
wykluczenia spotecznego, opieki nad dzieckiem i rodzing, problematyki oséb
starszych i niepetnosprawnych;

3) budowania dialogu, partnerstwa i wspotpracy pomiedzy organizacjami
pozarzadowymi dziatajgcymi w sferze zadan spotecznych, inicjatywami
spotecznymi, wtadzami lokalnymi i innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz
mieszkancoéw Miasta Lublin;

4) udzielania informacji osobom niepetnosprawnym oraz organizacjom
pozarzadowym o mozliwosciach i formach wspotpracy w ramach Lubelskiego
Centrum Aktywnosci Obywatelskiej;

5) inicjowania dziatan na rzecz pozyskiwania $rodkbw na merytoryczng
dziatalnos¢ Lubelskiego Centrum Aktywnosci Obywatelskiej;

6) inicjowania wspotpracy i integracji organizacji pozarzadowych dziatajgcych na
terenie Miasta Lublin w sferze dziatan spotecznych;

7) prowadzenia bazy danych o organizacjach pozarzgdowych wspétpracujgcych
z Lubelskim Centrum Aktywnosci Obywatelskiej;

8) wsparcia merytorycznego, organizacyjnego i logistycznego Ilubelskich
organizacji pozarzadowych dziatajgcych w sferze spraw spotecznych;

9) wspotpracy z urzedami i instytucjami oraz mediami w zakresie wspierania
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dziatan na rzecz o0soOb niepetnosprawnych i organizacji pozarzadowych
dziatajgcych w sferze spraw spotecznych;

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

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

12) podejmowania dziatan na rzecz kreowania pozytywnego wizerunku oséb
niepetnosprawnych i organizacji pozarzadowych oraz ich promocja wsrod
mieszkancow Lublina;

13) organizacji konferencji, forum i spotkan dotyczacych realizacji dziatan na rzecz
srodowiska osob niepetnosprawnych i organizacji pozarzadowych dziatajgcych
w sferze zadan publicznych na terenie Miasta Lublin.

Rozdziat 7
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 26

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w sktad Departamentu
Spraw Spotecznych otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone w Rozdziale 1
Regulaminu.

§ 27

W przypadku koniecznosci bardziej szczegétowego oznakowania spraw nalezy
stosowac zasady okreslone w instrukcji kancelaryjne;.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk
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