Prezydent Miasta LubliM

Zatagcznik do zarzadzenia nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji

Regulamin Organizacyjny Departamentu
Organizaciji i Administracji

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Departamentu oraz oznakowanie komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy

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

Departamentu Organizacji i Administraciji;

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 rozumieé Sekretarza Miasta Lublin;

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

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

9) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: 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 rozumieé jednostke organizacyjng
Miasta Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;

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

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

§2

W sktad Departamentu Organizacji i Administracji wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Wydziat Informatyki i Telekomunikaciji (IT);

2) Wydziat Organizacji Urzedu (OR);

3) Wydziat Komunikacji (KM);
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4) Wydziat Spraw Administracyjnych (SA);

4a) Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM);

5) Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK);

6) Biuro Obstugi Mieszkancéw (OM);

7) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP);
8) (uchylony)

§3'
Wydziat Informatyki i Telekomunikac;ji (IT) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (IT), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (IT-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczen (IT-EW);
3) 2wieloosobowe stanowisko pracy ds. technologii bezpieczenstwa — inzynier
bezpieczenstwa systemow (IT-TB);
4) ?referat ds. elektronicznych serwisow informacyjnych (IT-ES), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (IT-ES),
b) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. elektronicznych  serwiséw
informacyjnych (IT-ES-I);
5) referat ds. systemow zintegrowanych (IT-SZ), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-S2),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. systemdw zintegrowanych (IT-SZ-1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i rejestréw prowadzonych
w systemach zintegrowanych (IT-SZ-Il);
6) referat ds. systeméw geoprzestrzennych (IT-SG), w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-SG),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i rozwoju systemoéw
geoprzestrzennych (IT-SG-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania systemami
geoprzestrzennymi (IT-SG-II).
2. Zastepca Dyrektora (IT-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. ustug serwerowych (IT-US), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-US),
b) wieloosobowe stanowisko pracy administrator systemow (IT-US-I1);
2) referat ds. sieci teleinformatycznych (IT-ST), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-ST),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci (IT-ST-II),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. telekomunikacji (IT-ST-111);

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 pazdziernika 2017 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 79/2/2018 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 lutego 2018 r. zmieniajagcego zarzgdzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 marca 2018 r.).
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3) *referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania (IT-SS), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (IT-SS),
b) stanowisko pracy — inzynier serwisu (IT-SS-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania
(IT-SS-11),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej (IT-SS-IlI).

§4

Wydziat Organizacji Urzedu (OR) tworza;:
1. Dyrektor Wydziatu (OR), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OR-OR);
2) referat ds. legislacji (OR-LE) w ktérego skfad wchodza;:
a) kierownik referatu (OR-LE),
b) “wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji i nieodptatnej pomocy prawne;j
(OR-LE-I);
3) (uchylony)
2. Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem (OR-Zl), nadzorujacy
bezposrednio:
1) referat ds. zarzgdzania Urzedem (OR-ZU), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-ZU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczos$ci i rozliczen
(OR-ZU-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzgdzania (OR-ZU-II);
2) referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi (OR-ZZ), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (OR-Z2),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych
(OR-ZZ-1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania zawodowego (OR-ZZ-Il);
3) referat ds. archiwum (OR-AR), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-AR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum (OR-AR-I).
3. Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych (OR-ZIl), nadzorujacy
bezposrednio:
1) referat ds. zaopatrzenia i logistyki (OR-ZL), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-ZL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowien i zaopatrzenia (OR-ZL-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania majatkiem (OR-ZL-II),

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia nr 79/2/2018 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 lutego 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 marca 2018 r.).

4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 79/2/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
28 lutego 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 marca 2018 r.).
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d) wieloosobowe stanowisko pracy magazynier (OR-ZL-III);
2) referat ds. administrowania budynkami (OR-AB),w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-AB),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkow (OR-AB-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okolicznosciowych
i spraw gospodarczych (OR-AB-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy (OR-AB-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy portier (OR-AB-IV);
3) referat ds. transportu i konserwacji budynkéw (OR-TK), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (OR-TK),
b) stanowisko pracy ds. obstugi kierowcow, konserwatoréw i operatorow
urzadzenh powielajgcych (OR-TK-V),
c) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (OR-TK-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator (OR-TK-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzen powielajgcych
(OR-TK-IV);
4) (uchylony)

§5

Wydziat Komunikacji (KM) tworza;:
1. Dyrektor Wydziatu (KM) nadzorujacy bezposrednio wieloosobowe stanowisko
pracy ds. organizacyjnych (KM-OR).
2. Zastepca Dyrektora ds. kierowcow i szkolenia (KM-ZI) nadzorujacy bezposrednio:
1) referat praw jazdy i ewidencji kierowcow (KM-PJ), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-PJ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskow i wydawania
uprawnien (KM-PJ-II),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. cofania i przywracania uprawnien
(KM-PJ-1I1),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i wprowadzania danych
do systemu informatycznego (KM-PJ-1V),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. orzeczen lekarskich i psychologicznych
(KM-PJ-V),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji kierowcow i archiwizacji
dokumentow (KM-PJ-VI),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i informacji o kierowcach
(KM-PJ-VII);
2) referat techniczno-przewozowy (KM-TP), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KM-TP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw
i diagnostami (KM-TP-II),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad szkoleniem kierowcéw
(KM-TP-III),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przewozow (KM-TP-IV).
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3. Zastepca Dyrektora ds. pojazdow (KM-ZIl) nadzorujacy bezposrednio:
1) referat rejestracji i oznaczania pojazdow (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 administracyjnych oraz
wspOtpracy z uprawnionymi organami (KM-RP-1V),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi systemu
kolejkowego Q-Matic (KM-RP-I);
2) referat ewidenciji pojazdow (KM-EP) w skfad 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 wspoOtpracy
z uprawnionymi organami (KM-EP-II),
d) (uchylony)
e) é(uchylony)

§6

Wydziat Spraw Administracyjnych (SA) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (SA), nadzorujacy bezposrednio wieloosobowe stanowisko
pracy ds. organizacyjnych (SA-OR).
2. Zastepca Dyrektora ds. obywatelskich (SA-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) "(uchylony)
2) referat dowoddéw osobistych (SA-DO), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-DO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania dowoddéw osobistych
(SA-DO-I),

5 Dodany przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 pazdziernika 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

6 Przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika
2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

7 Przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 134/6/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 czerwca 2018 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 lipca 2018 r.).
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c) ®wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji dowoddéw osobistych
(SA-DO-II);

3) referat ewidenc;ji ludnosci (SA-EW), w skfad ktérego wchodza;:

a) kierownik referatu (SA-EW),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestru mieszkancéw
(SA-EW-I), (SA-EW-II), (SA-EW-III), (SA-EW-IV), (SA-EW-VI), (SA-EW-VII),
(SA-EW-VIII), (SA-EW-IX),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. udzielania informacji adresowych
(SA-EW-X),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestru wyborcéw (SA-EW-XI),

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. weryfikacji dokumentacji meldunkowej
(SA-EW-XIII);

4) referat zameldowan i wymeldowan decyzjg administracyjng (SA-ZW), w sktad
ktérego wchodza;

a) kierownik referatu (SA-ZW),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zameldowan i wymeldowan decyzjg
administracyjng (SA-ZW-I);

5) (uchylony)
6) (uchylony)
7) (uchylony)
3. Zastepca Dyrektora ds. obstugi przedsiebiorcow (SA-ZIl) nadzorujacy
bezposrednio:
1) referat ds. punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych (SA-AL), w sktad ktdérego
wchodza:

a) kierownik referatu (SA-AL),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych (SA-AL-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli punktow sprzedazy napojow
alkoholowych (SA-AL-Il);

2) referat informac;ji i obstugi przedsiebiorcéw (SA-OP), w skiad ktérego wchodza;:

a) kierownik referatu (SA-OP),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi przedsiebiorcéw
(SA-OP-I);

3) (uchylony).

4. Zastepca Dyrektora ds. stowarzyszen i cudzoziemcéw (SA-ZIll) nadzorujacy
bezposrednio:
1) 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),

8 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia nr 134/6/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 czerwca
2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 lipca 2018 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji

Nr dokumentu: 151425/11/2018 Strona 6 z 82



c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. uprawnien oséb podlegajacych czynnej
stuzbie wojskowej i zotnierzy (SA-RW-II);
2) stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami(SA-SF);
3) stanowisko pracy ds. o$rodkdéw gier i czasu pracy aptek (SA-GA);
4) stanowisko pracy ds. cudzoziemcow (SA-CU).

§ 6a

Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (WSM), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. zasobéw mieszkaniowych (WSM-ZM), w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (WSM-ZM),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania lokali komunalnych
(WSM-ZM-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji wyrokow sadowych i egzekucji
(WSM-ZM-II),

d) stanowisko pracy ds. zamian mieszkan (WSM-ZM-III),

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ustalania stosunku najmu, rozliczen oraz
rozwigzywania umow najmu lokali (WSM-ZM-1V),

f) stanowisko pracy ds. regulowania stanéw prawnych lokali socjalnych
(WSM- ZM-V);

2) stanowisko pracy ds. administracyjnych i polityki mieszkaniowej (WSM-PM);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (WSM-OR).
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (WSM-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM), w sktad
ktérego wchodza;

a) kierownik referatu (WSM-DM),

b) stanowisko pracy ds. przeprowadzania wywiadow Srodowiskowych
(WSM-DM-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania wykazow wypftat
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM-II),

d) wieloosobowe  stanowisko  pracy  ds. przyznawania  dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM-III);

2) referat ds. eksploatacji zasobéw komunalnych (WSM-EZ), w skiad ktérego
wchodza;:

a) kierownik referatu (WSM-EZ),

b) stanowisko pracy ds. wykwaterowan w zwigzku z remontami lokali oraz
wskazywania pracowni artystycznych (WSM-EZ-I),

c) stanowisko pracy ds. przekwaterowan (WSM-EZ-II),

d) stanowisko pracy ds. wspotpracy z TBS ,Nowy Dom” oraz potwierdzenia
uprawnien dla oséb zamieszkujgcych w lokalach przejetych przez Gmine
(WSM-EZ-III),

e) stanowisko pracy ds. remontow lokali wolnych, poszerzeh lokali
mieszkalnych, samowolnych zaje¢ lokali i egzekucji (WSM-EZ-1V).
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§7

Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK) tworzg: Dyrektor Biura (OK) nadzorujacy
bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OK-OR);
2) (uchylony)
3) referat ds. zarzadzania dokumentacjg biezgcg (OK-OD), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (OK-OD),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania dokumentacjg biezaca
(OK-OD-);
4) referat kancelaria ogdlna (OK-KO), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OK-KO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej (OK-KO-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy kancelista (OK-KO-Il),
d) *wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sktadu chronologicznego
(OK-KO-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy goniec (OK-KO-IV).

§8

Biuro Obstugi Mieszkancow (OM) tworzg: Dyrektor Biura (OM) nadzorujgcy
bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OM-OR);
2) stanowisko pracy ds. koordynac;ji kart informacyjnych (OM-KI);
3) referat ds. informacyjnych Urzedu (OM-IU), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OM-1U),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej (OM-1U-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji zdalnej (OM-1U-I1),
d) wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obstugi Cudzoziemcow (OM-IU-III);
4) referat ds. obstugi mieszkancéw (OM-MI), w skfad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (OM-Ml),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancow (OM-MI-I).

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzgdzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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Rozdziat 2
Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi

§9

1. '%Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi okreslone sg w § 18 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 (j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.).

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

3. Kierownicy referatow odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym
za prawidtowgq realizacje zadan.

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

Rozdziat 3
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 10

1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:
1) "obstuga klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
terminowe zatatwianie spraw;
opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
przygotowywanie ocen, analiz, informaciji i sprawozdan;
realizowanie zadan wynikajagcych z uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen przetozonych;
6) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;
7) realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej;
8) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizowanych przez nie zadan;
9) przygotowywanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zaktadowego;
10) wspotpraca z redaktorem elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwiséw;

~— N S N

2
3
4
5

10 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

11 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 pazdziernika 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).
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11) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;
12) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania jakoscig;
13) "wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzadzania bezpieczenstwem
informacji.
2. Do zadan wspolnych kierownikéw referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;
2a) ®przygotowywanie ujednoliconych tekstow uchwat Rady dotyczacych zadan
referatu;
3) opracowywanie materiatdw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan referatu;
4) “przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz ustalenia Komisji Rady w zakresie dotyczgacym zadan referatu;
4a) ®wspotpraca z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli, audytow,
skarg i wnioskéw dotyczacych zadan referatu;
5) przygotowywanie analiz i informacji w zakresie dotyczacym zadan referatu;
6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

7) wspotdziatanie z komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz z jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan
referatu;

8) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 4
Szczegobtowe zadania Wydziatu Informatyki i Telekomunikaciji

§ 11

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:
1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin

12 Dodany przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 134/6/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 czerwca
2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 lipca 2018 r.).

13 Dodany przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia
2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

14 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

15 Dodany przez § 1 pkt 3 lit. ¢ zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia
2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z pézn. zm.);

2) "*zwigzane z bezposrednim nadzorem nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 12 —15a;

3) zwigzane z inicjowaniem oraz nadzorowaniem projektow teleinformatycznych;

4) zwigzane z koordynacjg opracowywania, wdrazania i stosowania standardow

i procedur dotyczacych oprogramowania, sprzetu, sieci i systemow
teleinformatycznych;
5) zwigzane z Dbiezacym i okresowym informowaniem bezposredniego

przetozonego o stanie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznych i o stanie
legalnosci oprogramowania;

6) zwigzane z nadzorem nad informatyzacja oraz koordynacjg wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych projektow;

6a) zapewnienia funkcjonowania elektronicznych serwiséw informacyjnych
Urzedu;

7) zwigzane z koordynacjg wspotpracy Wydziatu z Pionem Ochrony Informaciji
Niejawnych w zakresie dotyczacym systemow teleinformatycznych;

8) "(uchylony)

9) '¥(uchylony)

§ 12

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

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) *®*(uchylony)

4) zaopatrywania pracownikow Wydzialu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie;

16 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 pazdziernika 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

17 Przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 79/2/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 lutego 2018 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 marca 2018 r.).

18 Przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).

19 Przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopdw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

6) prowadzenia dokumentacji w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Wydziatu;

7) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikdw Wydziatu i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

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

9) *(uchylony)

10) *(uchylony)

11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

12) zamawiania, odnawiania i ewidencjonowania kwalifikowanych podpisow
elektronicznych oraz kart elektronicznych na potrzeby Urzedu oraz dla
jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwatg Rady Miasta Lublin
nr 595/XXI11/2016 z dnia 17 listopada 2016 r.

§13
(uchylony)
§ 14
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczen realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) monitorowania wykonywania budzetu w Wydziale;
2) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczgcym budzetu
Wydziatu;
prowadzenia ewidencji umow realizowanych w Wydziale;
prowadzenia rejestru dowodow ksiegowych w Wydziale;
weryfikacji wydatkow realizowanych przez Wydziat;
prowadzenia rejestru zamdwien publicznych wytgczonych ze stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych;
7) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;
8) taryfikacji, limitowania  potgczen  telefonicznych i  administrowania
uprawnieniami;
9) prowadzenia rejestru i dystrybucji aparatéw i akcesoriéw telefonii mobilnej;
10) rozliczen uzytkownikéw telefonii stacjonarnej i mobilnej;
11) Zanalizy bilingéw telefonii mobilnej;

3)
4)
5)
6)

20 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. a zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 pazdziernika 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).
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12) biezagcego monitorowania i aktualizowania bazy danych numeréw
telefonicznych Urzedu i jednostek organizacyjnych;

13) statego monitorowania uprawnien abonentow;

14) ?'statego monitorowania uprawnien abonentow telefonii mobilnej;

15) #prowadzenia ewidencji majatku Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz
majatku Gminy Lublin w zakresie miejskiej szerokopasmowej sieci szkieletowej;

16) #zapewnienia prawidiowego oznakowania przedmiotéw majatku Urzedu
w zakresie teleinformatyki oraz majatku Gminy Lublin w zakresie miejskiej
szerokopasmowej sieci szkieletowej;

17) #przygotowywania dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ewidencjg majatku
Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majatku Gminy Lublin w zakresie
miejskiej szerokopasmowej sieci szkieletowej;

18) #prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikow majgtkowych bedacych
na wyposazeniu Wydziatu;

19) #prowadzenia rejestru sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania,
a takze ewidencji elementéw i akcesoriow informatycznych.

§ 14a%

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. technologii bezpieczenstwa — inzynier

bezpieczenstwa systemow realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania przegladdéw zabezpieczen systemow teleinformatycznych;

2) rejestrowania i analizy zdarzen i anomalii zagrazajacych bezpieczenstwu
systemow teleinformatycznych;

3) przeprowadzania sprawdzeh stanu  zabezpieczen stacji roboczych
i innych elementow systemow teleinformatycznych w  komorkach
organizacyjnych i na stanowiskach pracy w departamentach Urzedu oraz
jednostkach organizacyjnych;

4) monitorowania stanu zabezpieczen teleinformatycznych;

5) przeprowadzania szkolen na stanowiskach pracy z zakresu systemow
zapewniajgcych bezpieczenstwo teleinformatyczne;

6) wspotpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informaciji;

7) wdrazania zabezpieczen technicznych na stacjach roboczych oraz
w weztach sieci;

8) analizy podatnosci systemow na zagrozenia bezpieczenstwa,;

21 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. b zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 pazdziernika 2017 r. zmieniajagcego zarzgdzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

22 Dodany przez § 1 pkt 6 lit. ¢ zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 pazdziernika 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

23 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 79/2/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
28 lutego 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 marca 2018 r.).
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9) Sledzenia rynku systeméw bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
rekomendowanie rozwigzan w tym zakresie;
10) przeprowadzania ekspertyz stanu bezpieczehnstwa systemoéw i stacji roboczych;
11) obstugi incydentéw zwigzanych z bezpieczenstwem stacji roboczych
i weztéw sieci.

§ 14b%

1. Referat ds. elektronicznych serwiséw informacyjnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania systemem zarzadzania trescig elektronicznych serwiséw
informacyjnych zarzadzanych przez Wydziat;

2) administrowania elektronicznym kontem Urzedu na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

3) zapewnienia ciggtosci pracy i dostepu do ustug realizowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych;

4) szkolenia uzytkownikbw w zakresie obstugi technicznej elektronicznych
serwisow informacyjnych;

5) zarzadzania  uprawnieniami  uzytkownikow  elektronicznych  serwisow
informacyjnych;

6) monitorowania spojnosci i jakosci danych wprowadzanych do elektronicznych
serwisow informacyjnych;

7) planowania, przygotowania i realizacji projektow rozbudowy elektronicznych
serwisow informacyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okres$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) administrowania systemem zarzgadzania trescig elektronicznych serwiséw
informacyjnych zarzadzanych przez Wydziat;

2) administrowania elektronicznym kontem Urzedu na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

3) zapewnienia ciggtosci pracy i dostepu do ustug realizowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych;

4) opracowywania programow szkoleh z zakresu uzytkowania elektronicznych
serwisow informacyjnych;

5) opracowywania i stosowania standardow i procedur w zakresie tworzenia
i eksploataciji elektronicznych serwiséw informacyjnych;

6) planowania, przygotowania i realizacji projektow rozbudowy elektronicznych
serwisow informacyjnych;

7) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umdéw oraz zapewnienia
ich wiasciwej realizacji;

8) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkdéw dla wszystkich
wydatkéw realizowanych przez referat oraz opisywania dokumentow
finansowych;

9) przygotowywania analiz i sprawozdah dotyczacych funkcjonowania
elektronicznych serwisow informacyjnych;

10) nadzorowania rejestrow prowadzonych w referacie.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznych serwiséw informacyjnych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) konfigurowania i obstugi technicznej oraz rozwoju funkcjonalnosci systemu
zarzadzania trescig elektronicznych serwisdéw informacyjnych zarzadzanych
przez Wydziat i prowadzenia ich rejestru;

2) umozliwienia osobom upowaznionym publikowania tresci
w elektronicznych serwisach informacyjnych zarzgadzanych przez Wydziat,
w szczegolnosci w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.lublin.eu), Intranecie
Urzedu (intranet.lublin.eu), na stronie internetowej Urzedu (lublin.eu) oraz
w biuletynach informaciji publicznej jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenia instruktazy, szkolen i zapewnienia wsparcia technicznego dla
0s6b upowaznionych do publikowania tresci;

4) prowadzenia rejestru identyfikatorow (loginbw) oséb  upowaznionych
do publikowania tresci;

5) konfiguracji  elektronicznych wzorcow danych zgodnie z potrzebami
okreslonymi przez osoby upowaznione do publikowania tresci;

6) monitorowania prawidtowosci  struktury, formatéw i jakosci danych
wprowadzanych do elektronicznych serwiséw informacyjnych zarzgdzanych
przez Wydziat;

7) nadzoru nad rejestrami logowan do systemdéw zarzgdzania trescig
elektronicznych serwiséw informacyjnych w tym Biuletynu Informacji Publicznej;

8) wspdtpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie konfiguracji
i obstugi technicznej elektronicznych serwisow informacyjnych zarzgdzanych
przez Wydziat;

9) zapewnienia integracji systemu zarzadzania trescig elektronicznych serwiséw
informacyjnych zarzadzanych przez Wydziat z innymi systemami w Urzedzie;
10) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia ich

wiasciwej realizacji;
11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow
realizowanych przez stanowisko pracy oraz opisywania dowodow ksiegowych;
12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 1524

1. Referat ds. systemoéow zintegrowanych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami dziedzinowymi;
2) zapewnienia ciggtosci pracy systeméw zintegrowanych i systeméw
dziedzinowych oraz udzielania wsparcia uzytkownikom;

24 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 pazdziernika 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji

Nr dokumentu: 151425/11/2018 Strona 15 z 82



3) szkolenia uzytkownikdw w zakresie korzystania z systemoéw zintegrowanych
i systemoéw dziedzinowych;

4) planowania rozwoju systemow zintegrowanych i systemoéw dziedzinowych;

5) nadzoru nad integracjg systemow;

6) planowania i organizacji wdrozen systemow zintegrowanych i systemoéw
dziedzinowych,;

7) monitorowania spoéjnosci i jakosci danych wprowadzanych do systemoéw
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

8) administrowania, zapewnienia ciggtosci dziatania pracy systemoéw finansowo-
-ksiegowych w jednostkach organizacyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz

zadania z zakresu:

1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami dziedzinowymi;

2) planowania i organizacji wdrozen nowych systeméw zintegrowanych
i systemdw dziedzinowych,;

3) planowania rozbudowy systemow zintegrowanych i systemdéw dziedzinowych;

4) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia
ich wkasciwej realizaciji;

5) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

6) planowania i realizowania zakupow nowych systeméw zintegrowanych
i systemdéw dziedzinowych oraz zakupdéw ich aktualizaci;

7) opracowywania programow szkolen z zakresu uzytkowania systemow
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

8) opracowywania i wdrazania zasad pracy w systemach zintegrowanych
i systemach dziedzinowych;

9) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systeméw zintegrowanych
i systeméw dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw zintegrowanych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania systemami zintegrowanymi oraz systemami dziedzinowymi;

2) instalacji, aktualizacji i konfiguracji systemow zintegrowanych i systeméw
dziedzinowych;

3) prowadzenia instruktazu i szkolen z zakresu uzytkowania systemow
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

4) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systemdéw zintegrowanych
i systemdw dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia;

5) usuwania awarii systemow zintegrowanych i systemow dziedzinowych oraz
przyczyn niestabilnej pracy oraz udzielania wsparcia uzytkownikom;

6) przygotowywania uméw oraz zapewnienia ich wtasciwej realizacj;

7) definiowania nowych raportéw z danych systemoéw zintegrowanych i systemow
dziedzinowych,;

8) przeprowadzania okresowych przegladow i konserwacji systemow
zintegrowanych i systeméw dziedzinowych.

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji

Nr dokumentu: 151425/11/2018 Strona 16 z 82



4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i rejestrow prowadzonych

w systemach zintegrowanych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wprowadzania oraz uzupetniania danych kontrahentéw w systemach
zintegrowanych oraz w systemach dziedzinowych;

2) zapewnienia spoéjnosci i jakosci danych kontrahentéw wprowadzonych
do systemdw zintegrowanych i systemow dziedzinowych,;

3) aktualizowania stownikédw w systemach informatycznych administrowanych
przez referat ds. systemow zintegrowanych;

4) udzielania pomocy uzytkownikom z zakresu obstugi systemoéw zintegrowanych
i systemow dziedzinowych;

5) prowadzenia instruktazu i szkolen 2z zakresu uzytkowania systemoéw
zintegrowanych i systemow dziedzinowych;

6) opracowywania instrukcji dla uzytkownikow systeméw zintegrowanych
i systemow dziedzinowych;

7) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systeméw zintegrowanych
i systeméw dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia.

§ 15a%°

1. Referat ds. systemoéw geoprzestrzennych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) zarzadzania strukturg danych przestrzennych przechowywanych w systemach
geoprzestrzennych;
2) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw systemow geoprzestrzennych;
3) prowadzenia rejestrow uzytkownikoéw systemow geoprzestrzennych i ewidenc;ji
warstw mapy;

4) gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych przestrzennych
w systemach geoprzestrzennych;
5) opracowywania, wprowadzania i nadzorowania stosowania standardéw

systemow geoprzestrzennych w zakresie obejmujagcym w szczegolnosci:
formaty, sp6jnos¢ i jakos¢ danych;

6) wspodtpracy z komodrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania oraz udostepniania danych przestrzennych,;

7) wspierania komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych w zakresie
korzystania z systemow geoprzestrzennych oraz prowadzenia szkolen;

8) rozwoju systemdéw geoprzestrzennych, w szczegodlnosci planowania nowych
funkcjonalnosci;

9) wspotpracy z Biurem Zamowien Publicznych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

25 Dodany przez § 1 pkt 8 zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika
2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).
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1) ustalania i nadzorowania procedur pozyskiwania, zasilania i autoryzacji danych
oraz ich udostepniania;
2) wspotpracy z komérkami organizacyjnymi w szczegolnosci:

a) z Wydziatem Geodezji w zakresie pozyskiwania i udostepniania zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

b) z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania, przetwarzania i udostepniania  danych
w systemach geoprzestrzennych;

3) udziatu w pracach komisji przetargowych zwigzanych z rozwojem

i modernizacjg systeméw geoprzestrzennych;

4) nadzoru nad nadawaniem, weryfikacjg uzytkownikdéw i odbieraniem uprawnien
dostepu do systemdw geoprzestrzennych;

organizacji administrowania systemow geoprzestrzennych;

organizacji szkolen z zakresu systemow geoprzestrzennych;

promowania rozwigzan systemow geoprzestrzennych;

opiniowania celowosci rozbudowy systemow geoprzestrzennych oraz tworzenia
nowych rozwigzan zwigzanych z tematykag informacji przestrzennej;

9) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzadzenia.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i rozwoju systemow
geoprzestrzennych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania i utrzymywania ciggtosci pracy systemow geoprzestrzennych;

2) budowy, rozwoju i modernizacji aplikacji i systeméw informatycznych
przetwarzajgcych dane systemdw geoprzestrzennych;

3) prowadzenia prac zwigzanych z konserwacjg systemoéw geoprzestrzennych;

4) przedstawiania kierownikowi referatu planu wydatkéw zwigzanych z zakupami,
wdrozeniami oprogramowania oraz eksploatacjg i rozbudowg systemow
geoprzestrzennych;

5) prowadzenia analiz i testow w zakresie wydajnosci i zgodnosci;

6) rekomendacji rozwigzan technicznych w zakresie aplikacji dla systemoéw
geoprzestrzennych;

7) instalacji oprogramowania systemdéw geoprzestrzennych na stacjach
roboczych, zgodnie z nadanymi uprawnieniami;

8) prowadzenia instruktazy stanowiskowych;

9) wspotpracy z autorami eksploatowanych systemoéw i aplikacji informatycznych
systemdéw geoprzestrzennych, nadzorowania ich aktualizacji oraz wdrazania
nowych modutow systemu;

10) sprawdzania i testowania nowo zainstalowanego oprogramowania;
11) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzadzenia.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania systemami
geoprzestrzennymi realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) pozyskiwania, gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych

przestrzennych w systemach geoprzestrzennych;

5)
6)
7)
8)

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji

Nr dokumentu: 151425/11/2018 Strona 18 z 82



2) nadawania, weryfikacji i odbierania uprawnien dostepu do systemow
geoprzestrzennych;

3) obstugi systemu zgtoszen w zakresie systemow geoprzestrzennych,;

4) wspofpracy z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi

w obszarach:

a) pozyskiwania, aktualizacji i przetwarzania danych wytwarzanych
w komdrkach organizacyjnych do systemow geoprzestrzennych,

b) stosowania standardéw przekazywania informacji do systemow
geoprzestrzennych oraz formatéw danych zasilajgcych baze danych
systemdw geoprzestrzennych,

c) prowadzenia szkolen w zakresie obstugi oprogramowania systemow
geoprzestrzennych;

5) wspotpracy z wykonawcami systemu dotyczacej realizacji umoéw gwarancyjnych
lub asyst technicznych;

6) raportowania z dziatalnosci systemow geoprzestrzennych;

7) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 16
(uchylony)
§ 17

Zastepca Dyrektora Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa
w § 18 — 20a;

2) zapewnienia ciggtosci pracy systemow informatycznych, w tym baz danych,
zasobow i ustug informatycznych;

3) zapewnienia oprogramowania i sprzetu komputerowego;

4) zapewnienia opracowania i wdrozenia standardéw i procedur dotyczacych
funkcjonowania systemow informatycznych;

5) zapewnienia standaryzacji dokumentéw i formatéw wymiany danych;

6) zapewnienia bezpieczenstwa systemodw, zasobow i danych;

7) (uchylony)

8) nadzoru nad zawieraniem oraz realizacja umow w zakresie ustug
informatycznych;

9) przygotowywania planu zaméwien publicznych realizowanych przez Wydziat;

10) nadzoru nad realizacjg zamoéwien publicznych w Wydziale;

11) monitorowania nowych technologii i rozwigzan dotyczacych oprogramowania
oraz proponowania ich wdrozen w Urzedzie;

12) wspotpracy z innymi komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie wdrazania i przestrzegania standardow
i procedur dotyczgcych funkcjonowania systemow informatycznych;

13) zgtaszania propozycji projektéw informatycznych.
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§18

1. Referat ds. ustug serwerowych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) zapewnienia sprzetu i zasobow dla systemow serwerowych i bazodanowych;
2) zarzagdzania systemami serwerowymi i bazodanowymi;
3) utrzymywania i zapewnienia dostepu do systemdéw serwerowych
i bazodanowych;
4) zapewnienia obstugi serwisowej, obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej,
usuwania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy systemow serwerowych
i bazodanowych oraz catodobowego wsparcia w tym zakresie;
5) zapewnienia bezpieczenstwa systemow serwerowych i bazodanowych;
6) (uchylony)
7) zarzadzania licencjami systemow serwerowych i bazodanowych oraz
przeprowadzania audytéw w tym zakresie;
8) tworzenia i zarzadzania systemem kopii zapasowych oraz archiwizowania
danych z serweréw administrowanych przez referat;
9) planowania, przygotowywania i realizacji projektow rozbudowy infrastruktury
serwerowej i bazodanowej;
10) ?°zarzgdzania ustugami serwerowymi administrowanymi przez referat;
11) *®prowadzenia rejestréow uzytkownikdow ustug serwerowych administrowanych
przez referat;
12) %zapewnienia szkolen pracownikow Urzedu w zakresie korzystania z ustug
serwerowych administrowanych przez referat;
13) zapewnienia systemu hostingowego oraz wsparcia technicznego w tym
zakresie w jednostkach organizacyjnych zgodnie z uchwatg Rady Miasta Lublin
nr 595/XXI11/2016 z dnia 17 listopada 2016 r.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa systemdédw serwerowych
i bazodanowych;
2) optymalizacji kosztow funkcjonowania systemoéw serwerowych
i bazodanowych, doboru sprzetu, elementéw i rozwigzan;
3) planowania i rozbudowy systeméw serwerowych i bazodanowych;
4) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie systemoéw
serwerowych i bazodanowych;
5) ?’przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw w zakresie systemow
i ustug serwerowych oraz zapewnienia ich wtasciwej realizacji;

26 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 lit. a zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 pazdziernika 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizac;ji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

27 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 lit. b zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 pazdziernika 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).
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6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;
7) zakupow elementéw systemow serwerowych i bazodanowych;
8) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej systemow serwerowych
i bazodanowych;
9) nadzoru nad rejestrami prowadzonymi w referacie.
3. Wieloosobowe  stanowisko  pracy administrator systemow  realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) instalacji, aktualizaciji i konfiguracji oprogramowania na serwerach;
2) prowadzenia instruktazu i szkolen z zakresu korzystania z ustug
udostepnianych na serwerach oraz bezpieczenstwa,;
3) administrowania i zarzgdzania serwerami;
4) administrowania uprawnieniami uzytkownikobw do dostepu do ustug
na serwerach;
5) administrowania bazami danych;
6) tworzenia i przechowywania Kkopii bezpieczenstwa danych z serwerdw,
odtwarzania danych oraz tworzenia dokumentacji w tym zakresie;
7) wdrazania oprogramowania serwerowego;
8) usuwania awarii oprogramowania serwerowego oraz przyczyn jego
niestabilnej pracy;
9) przeprowadzania okresowych przegladow i konserwacji oprogramowania
serwerowego;
10) prowadzenia rejestru oprogramowania na serwerach;
11) przygotowywania  dokumentacji  przetargowej na zakup  serweréw
i oprogramowania serwerowego;
12) zarzadzania systemem infrastruktury klucza publicznego i kart elektronicznych.
4. (uchylony)

§ 192

1. Referat ds. sieci teleinformatycznych realizuje w szczegodlnosci zadania

z zakresu:

1) zapewnienia dostepu do sieci teleinformatycznej, ciggtosci jej pracy oraz
bezpieczenstwa sieci;

2) zapewnienia dostepu do ustug w sieci, baz danych i innych zasobdéw
informatycznych oraz Internetu dla komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych;

3) zapewnienia tacznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

28 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 lit. c zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 pazdziernika 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizac;ji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

29 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 pazdziernika 2017 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).
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4) nadzoru nad funkcjonowaniem Miejskiego Centrum Przetwarzania Danych oraz
innych weztow sieci teleinformatycznej;

5) monitorowania pracy sieciowych systemow teleinformatycznych,
w szczegolnosci prowadzenia rejestru incydentow;

6) planowania, przygotowywania i realizacji projektow rozbudowy sieci
teleinformatycznych w zakresie obejmujacym w szczegdlnosci miejskg
szerokopasmowg sieC szkieletowg, system monitoringu wizyjnego Miasta
Lublin, telefonie i transmisje danych;

7) zarzgdzania jednolitym planem numeracji wewnetrznej sieci telefonicznej
i adresacji sieci transmisji danych;

8) przygotowywania zestawien billingowych i statystyk zwigzanych z pracg sieci;

9) zapewnienia obstugi serwisowej i przeglgdow konserwacyjnych central
telefonicznych, urzadzen, instalacji telekomunikacyjnych i sieci;

10) prowadzenia rejestru  konfiguracji sprzetu telekomunikacyjnego, sieci
teleinformatycznych i systemu monitoringu wizyjnego;

11) zarzadzania i konfigurowania urzadzen telekomunikacyjnych i sieciowych;

12) napraw sprzetu telekomunikacyjnego, koncowych urzadzen abonenckich,
elementow aktywnych sieci, okablowania oraz elementow sieci szkieletowej;
13) usuwania awarii, anomalii i przyczyn niestabilnej pracy sieci teleinformatycznej,
systeméw telekomunikacyjnych, koncowych urzadzeh abonenckich oraz

catodobowego wsparcia w tym zakresie;

14) wspotpracy z innymi  komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie eksploatacji sieci teleinformatycznej oraz
z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru, monitorowania i zarzadzania pracg sieci teleinformatycznych
i telefonicznych oraz zarzadzania planem adresacji sieci transmisji danych;

2) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa sieci;

3) optymalizacji kosztow funkcjonowania sieci, doboru sprzetu
telekomunikacyjnego, elementdw i struktury sieci teleinformatycznej;

4) planowania i rozbudowy sieci teleinformatycznych, monitoringu wizyjnego oraz
zakupow elementow sieci teleinformatycznych, w tym budowy systemu
monitorowania sieci i opracowywania dokumentac;ji technicznych;

5) opracowywania i stosowania standardow i procedur w zakresie sieci
teleinformatycznych;

6) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia ich
wiasciwej realizacji;

7) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

8) zakupow elementéw systemow telekomunikacyjnych oraz sieci;

9) wspdtpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie eksploatacji sieci teleinformatycznej oraz
z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;
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10) wspétdziatania z instytucjami administrujgcymi siecig globalng w zakresie
realizacji dostepu do Internetu oraz operatorami telekomunikacyjnymi;

11) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej urzadzen aktywnych, sprzetu
telekomunikacyjnego i sieci;

12) nadzoru nad rejestrami prowadzonymi w referacie;

13) koordynacji i nadzoru nad zadaniami realizowanymi przez wieloosobowe
stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci i wieloosobowe stanowisko pracy
ds. telekomunikaciji.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) zapewnienia ciggtosci pracy sieci teleinformatycznej, dostepu do Internetu, baz
danych i innych zasobow informatycznych;
2) zapewnienia bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej w zakresie pracy
urzadzen aktywnych oraz elementéw pasywnych (zabezpieczenia fizyczne
i techniczne);
3) programowania urzadzen aktywnych sieci, w szczegolnosci routerdw,
przetacznikéw, print serwerdw, konfigurowania ustug sieciowych;
4) zapewnienia obstugi serwisowej, konserwacji, obstugi gwarancyjnej
i pogwarancyjnej sieci, jej elementow aktywnych i pasywnych oraz urzadzen
i instalacji telekomunikacyjnych;
usuwania awarii sieci i urzgdzen telekomunikacyjnych;
oznakowywania elementéw sieci;
realizacji i okresowej kontroli zabezpieczen fizycznych i technicznych sieci;
przeprowadzania okresowych przegladow i konserwacji sieci, urzadzen
i instalacji telekomunikacyjnych oraz przygotowywania raportow;
9) prowadzenia rejestru urzadzen aktywnych sieci teleinformatycznych, urzgdzen
telekomunikacyjnych, monitoringu wizyjnego, ustug sieciowych i incydentow;

10) instalowania i konfigurowania urzadzen abonenckich;

11) szkolenia uzytkownikow w zakresie obstugi sprzetu telekomunikacyjnego;

12) statego monitorowania stanu sieci telekomunikacyjnych;

13) wsparcia w zakresie obstugi serwisowej konfiguracji i diagnozowania terminali
abonenckich telefonii mobilne;j.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. telekomunikacji realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) zapewnienia tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;
2) statego nadzoru i monitorowania kosztéw ustug telefonicznych;
3) zapewnienia bezpieczenstwa urzadzen i ustug telekomunikacyjnych w zakresie

5)
6)
7)
8)

telefonii;
4) zapewnienia ciggtosci tacznosci telefonicznej oraz statego nadzoru
i monitorowania pracy central telefonicznych, urzadzen i instalacji

telekomunikacyjnych;

5) przygotowywania umow oraz zapewnienia ich wtasciwej realizacj;

6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla realizowanych
i nadzorowanych przez siebie wydatkbw oraz opisywania dowoddéw
ksiegowych;
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7) zarzadzania, konfigurowania i obstugi serwisowej central telefonicznych
i instalacji teletechnicznych oraz zarzadzania planem numeracji wewnetrznej
sieci telefonicznej;

8) przygotowywania analiz [ sprawozdan dotyczacych systemoéw
telekomunikacyjnych;

9) wspotpracy z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie realizacji umow
dotyczacych ustug gtosowych;

10) organizacji obstugi gwarancyjnej [ pogwarancyjne;j urzgdzen
telekomunikacyjnych oraz sprzetu telefonicznego;

11) cyklicznych przegladow stanu sieci telekomunikacyjnych i ustug telefonicznych;

12) planowania i prowadzenia zakupdéw elementéw systemoéw telekomunikacyjnych
oraz sprzetu i akcesoriow telefonicznych;

13) prowadzenia rejestru urzadzen i ustug telekomunikacyjnych.

§ 20
(uchylony)
§ 20a*

1. Referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) zapewnienia  sprzetu  komputerowego, akcesoriow  komputerowych,
oprogramowania dla stacji roboczych oraz dostepu do ustug wydruku,
kopiowania i skanowania;

2) zarzadzania stacjami roboczymi;

3) zapewnienia bezpieczenstwa, nadawania i odbierania uprawnien dostepu
do stacji roboczych;

4) zarzadzania licencjami oraz legalnoscig oprogramowania stacji roboczych oraz
przeprowadzanie audytéw w tym zakresie;

5) planowania, przygotowywania i realizacji zakupow sprzetu i oprogramowania
stacji roboczych;

6) prowadzenia rejestrow uzytkownikéw stacji roboczych w kontrolerze domeny;

7) zapewnienia szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie korzystania ze stacji
roboczych;

8) zapewnienia obstugi serwisowej, obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej,
usuwania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy stacji roboczych i urzadzen
peryferyjnych;

9) obstugi informatycznej jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwatami Rady;

10) prowadzenia rejestrow zakupow realizowanych w referacie;
11) uczestniczenia w procesie zarzadzenia uprawnieniami uzytkownikow systemoéw
teleinformatycznych.

30 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 zarzgdzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 pazdziernika 2017 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji

Nr dokumentu: 151425/11/2018 Strona 24 z 82



2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) zapewnienia  ciggtosci pracy i bezpieczenstwa stacji roboczych
i oprogramowania;
2) optymalizacji kosztéw funkcjonowania stacji roboczych i oprogramowania,
doboru sprzetu, elementéw i rozwigzan;
3) zapewnienia sprzetu komputerowego i jego dystrybucji na stanowiska pracy;
4) planowania i realizacji zakupdéw sprzetu komputerowego, oprogramowania,
elementdw i akcesoriow informatycznych dla stacji roboczych;
5) przygotowywania dokumentacji przetargowych dotyczacych realizowanych
zakupow oprogramowania i stacji roboczych;
6) opracowywania i stosowania standardow i procedur w zakresie stacji
roboczych;
7) nadzoru nad obstugg gwarancyjng i pogwarancyjng sprzetu komputerowego;
8) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umoOw oraz zapewnienia ich
wiasciwej realizacji;
9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;
10) prowadzenia rejestru oraz dokumentacji zapotrzebowan i wnioskéw
wptywajacych do referatu;
11) oceny i badania celowosci zapotrzebowan i wnioskow wptywajgcych
do referatu;
12) prowadzenia weryfikacji sprzetu | oprogramowania zainstalowanego
na stanowiskach pracy oraz przygotowywania rekomendacji w tym zakresie;
13) uczestniczenia w procesie zarzadzenia uprawnieniami uzytkownikow systemow
teleinformatycznych.

2a.*'Stanowisko pracy - inzynier serwisu realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) nadzoru nad obstugg zgloszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu

komputerowego i oprogramowania;

2) realizacji zakupow sprzetu komputerowego, oprogramowania, elementéw
i akcesoriow informatycznych dla stacji roboczych;

3) opracowywania dokumentacji przetargowych dotyczacych realizowanych
zakupdéw oprogramowania i stacji roboczych;

4) przygotowywania wycen i szacunkow dla wydatkéw realizowanych przez
referat;

5) nadzoru nad prowadzeniem rejestru oprogramowania, licencji i stacji
roboczych przy pomocy programu audytujgcego;

6) kontroli oprogramowania na stacjach roboczych;

7) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych;

8)nadzoru nad obstugg gwarancyjng i pogwarancyjng  sprzetu

31 Dodany przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 79/2/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 lutego 2018 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 marca 2018 r.).
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komputerowego;
9) nadzoru nad realizacjg procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu
komputerowego i oprogramowania.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania i obstugi zgtoszeh dotyczacych awarii i usterek sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

2) instalacji sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, systemow
operacyjnych i oprogramowania stanowiskowego;

3) konfiguracji stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk pracy;

4) przygotowywania srodowiska stacji roboczych do wspétpracy z kontrolerem
domeny;

5) usuwania awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz przyczyn jego
niestabilnej pracy;

6) przeprowadzania okresowych przegladoéw, konserwacji i modernizacji sprzetu
komputerowego;

7) przeprowadzania instruktazu i szkolen z uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania dla pracownikow Urzedu;

8) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu komputerowego
i oprogramowania ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia;

9) realizacji zabezpieczen fizycznych i technicznych stacji roboczych i urzadzen
peryferyjnych;

10) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych;

11) rozbudowy stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych;

12) monitorowania serwera druku;

13) realizacji transportu sprzetu komputerowego z wykorzystaniem samochodéw
stuzbowych Urzedu;

14) przygotowywania sprzetu do likwidacji, usuwania danych z dyskéw twardych;

15) uczestniczenia w procesie zarzadzenia uprawnieniami uzytkownikow systemoéw
teleinformatycznych.

4. Wieloosobowe  stanowisko pracy ds. pomocy technicznej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) zdalnego wsparcia pracownikbw w zakresie biezgcego utrzymania sprzetu
ti. stacji roboczych, drukarek, kopiarek, skaneréw, czytnikow Kkart
inteligentnych, instancji drukarek i kopiarek, instalacji oprogramowania,
aktualizacji z wykorzystaniem kontrolera domeny;

2) pomocy w obstudze zgtoszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

3) wsparcia dotyczacego monitorowania serwera druku;

4) konserwacji stacji roboczych i akcesoriow komputerowych, czyszczenia,
regeneracji i wymiany podzespotow;

5) pomocy w realizacji transportu sprzetu komputerowego z wykorzystaniem
samochodow stuzbowych Urzedu;

6) wsparcia w usuwaniu danych z dyskéw twardych;
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7) uczestniczenia w procesie zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikéw systemow
teleinformatycznych.

Rozdziat 5
Szczegotowe zadania Wydziatu Organizacji Urzedu

§ 21

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci 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 (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z pézn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referat, o ktorych mowa w § 22-23;

3) (uchylony)

4) *¥(uchylony)

§ 22

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcédw
Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) *(uchylony)

4) zaopatrywania pracownikow Wydzialu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

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

6) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych

stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;
8) **(uchylony)

32 Przez § 1 pkt 6 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).

33 Przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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9) *¥(uchylony)
10) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 23

1. Referat ds. legislacji realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) badania pod katem formalnym tj. zgodnosci z technikg prawodawczg
i procedurami Urzedu, projektow zarzadzen Prezydenta;

2) sporzadzania projektow zmian regulaminéw organizacyjnych Urzedu w trybie
§ 17 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, w porozumieniu
z komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach;

3) (uchylony)

4) prowadzenia oraz udostepniania, w tym we wiasciwych elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu, rejestréw i zbioréw: zarzadzen Prezydenta
oraz upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta;

5) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych;

5a) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu nieodptatnej

pomocy prawnej;

5b) dziatarn edukacyjnych zmierzajgcych do zwiekszenia swiadomosci prawnej

spoteczenstwa,;
6) **(uchylony)
7) *(uchylony)
8) wspdtpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie publikowania informacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznych;

9) (uchylony)

10) przekazywania sprawozdan, porozumien i innych dokumentéw do publikaciji
w Dzienniku  Urzedowym  Wojewodztwa Lubelskiego, przygotowanych
we wiasciwej formie i przekazanych do referatu ds. legislacji przez komorki
organizacyjne lub stanowiska pracy w departamentach;

11) obstugi  przegladéw zarzadzania Sekretarza =z dyrektorami komédrek
organizacyjnych i pracownikami stanowisk pracy w departamentach.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
w szczegolnosci zadania z zakresu obstugi przegladéw zarzadzania Sekretarza
z dyrektorami komorek organizacyjnych i pracownikami stanowisk pracy
w departamentach.

34 Przez § 1 pkt 6 lit. a zarzgdzenia nr 79/2/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 lutego 2018 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 marca 2018 r.).
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3. ¥Wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji i nieodptatnej pomocy prawnej
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) badania pod katem formalnym tj. zgodnosci z technikg prawodawczg
i procedurami Urzedu, projektéw zarzadzen Prezydenta;

2) sporzadzania projektébw zmian regulaminéw organizacyjnych Urzedu
w trybie § 17 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
w porozumieniu z komdérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach;

3) prowadzenia oraz udostepniania, w tym we wtasciwych elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu, rejestru i zbioru zarzadzen Prezydenta;

4) publikowania zarzadzen Prezydenta w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) prowadzenia oraz udostepniania, w tym we wtasciwych elektronicznych
serwisach  informacyjnych  Urzedu, rejestru i zbioru upowaznien
i pethnomocnictw udzielanych przez Prezydenta;

6) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenia obstugi administracyjnej zwigzanej z funkcjonowaniem systemu
nieodptatnej pomocy prawnej;

8) przygotowywania i rozliczania umow dotyczacych Swiadczenia nieodpfatnej
pomocy prawnej przez adwokatow i radcéw prawnych;

9) ewidencjonowania, przechowywania oraz przekazywania do archiwum
zaktadowego kart nieodptatnej pomocy prawnej oraz oswiadczen o0sob
uprawnionych do uzyskania nieodptatnej pomocy prawnej;

10) prowadzenia harmonogramu dni i godzin, w ktérych udzielana jest nieodptatna
pomoc prawna;

11) publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowe;j
Urzedu informacji dotyczacych lokali oraz terminéw
w jakich udzielana jest nieodptatna pomoc prawna;

12) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej oséb $wiadczacych nieodptatng
pomoc prawna;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzeniem organizacji pozarzadowej
prowadzenia punktow nieodptatnej pomocy prawnej;

14) opracowywania zbiorczej rocznej informacji o wykonaniu zadania polegajagcego
na udzieleniu nieodptatnej pomocy prawnej;

15) dziatann edukacyjnych zmierzajgcych do zwiekszenia Swiadomosci prawnej
spoteczenstwa,;

16) *(uchylony)

17) *¥(uchylony)

18) *(uchylony)

35 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia
nr 79/2/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 lutego 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie
nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie 1 marca 2018 r.).

36 Przez § 1 pkt 6 lit. b tiret drugie zarzadzenia nr 79/2/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 lutego
2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 marca 2018 r.).
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19) *¥(uchylony)

20) wspodtpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie publikowania informacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej;

21) *(uchylony)

22) przekazywania sprawozdan, porozumien i innych dokumentéw do publikaciji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubelskiego, przygotowanych we
wiasciwej formie i przekazanych do referatu ds. legislacji przez komorki
organizacyjne lub stanowiska pracy w departamentach.

4. (uchylony)

§ 24
(uchylony)
§ 25

Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktorych mowa
w § 26-28;
2) przygotowywania i realizacji uméw w zakresie zadan wykonywanych przez
podlegte referaty;
3) realizacji wydatkow w zakresie zadan wykonywanych przez podlegte referaty.

§ 26

1. Referat ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:
1) sporzadzania  analiz  dotyczacych  kosztéw  utrzymania  budynkéw
administrowanych przez Wydziat;
2) sporzadzania projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie dotyczacym zadan
Wydziatu;
3) koordynacji dziatan dotyczgcych realizacji budzetu w zakresie dotyczacym
zadan Wydziatu;
4) koordynaciji obiegu dowodow ksiegowych i ich rejestrowania;
5) wystawiania dowodéw ksiegowych;
6) naliczania ekwiwalentu pienieznego za pranie we wtasnym zakresie odziezy
roboczej dla pracownikéw Urzedu zgodnie z przepisami Regulaminu Pracy;
7) doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;
8) doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia;
9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;
10) przygotowywania danych do planu zamdéwien publicznych w zakresie zadan
referatu;
11) realizacji uméw i monitorowania wydatkdw zwigzanych z zadaniami
realizowanymi przez referat;
12) koordynacji czynnosci wynikajacych ze wspotpracy Prezydenta z Rada.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczosci i rozliczen

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatow do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

2) sporzadzania projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat;

3) koordynacji dziatan dotyczacych realizacji budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan Wydziatu;

4) koordynaciji obiegu dowodow ksiegowych, ich opisywania i rejestrowania;

5) opracowywania i zawierania uméw z pracownikami Urzedu dotyczacych
uzywania prywatnego pojazdu samochodowego do celow stuzbowych;

6) monitorowania wydatkow w zakresie srodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatu
oraz opracowywania zestawien i analiz w tym zakresie;

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

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

9) przygotowywania umow zawieranych przez Gmine Lublin dotyczacych zadan
realizowanych przez referat;

10) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej dla Gitéwnego Urzedu
Statystycznego i innej dotyczacej dziatalnosci Miasta Lublin oraz
koordynowania tych czynnosci pomiedzy komdrkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi;

11) wprowadzania zaméwien i uméw zawieranych przez Wydziat do systemu
KSAT;

12) przygotowywania danych do planéw zamdéwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

13) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych;

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

15) sporzadzania i wystawiania dowodow ksiegowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania realizuje w szczegodlnosci
zadania z zakresu:
1) sporzadzania  analiz  dotyczacych  kosztéw  utrzymania  budynkéw
administrowanych przez Wydziat;
2) przygotowywania projektow dokumentacji systemowej oraz innych dokumentéw
w zakresie funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscig;
3) przygotowywania projektow plandéw auditdw wewnetrznych oraz koordynacii
i monitorowania ich realizacji;
przygotowywania list kandydatow na auditoréw;
nadzoru nad niezgodnosciami;
prowadzenia dokumentacji auditéw zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie;
przygotowywania danych do przegladow Najwyzszego Kierownictwa
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

4)
5)
6)
7)
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8) przedstawiania Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania jakos$cig
i wszelkich potrzeb w zakresie jego doskonalenia;

9) wspotpracy z Zespotem ds. Rozwoju Systemu Zarzgdzania Jakoscig oraz
Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia;

10) wspétpracy z Zespotem ds. kontroli zarzadczej;

11) doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;

12) koordynaciji zadan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

13) koordynaciji przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie;

14) (uchylony)

15) ¥koordynacji czynnosci wynikajacych ze wspodtpracy Prezydenta z Radg
w zakresie obiegu dokumentéw, w szczegdlnosci: projektdw uchwat Rady,
ustalen Komisji Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady;

16) przekazywania uchwat Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Lubelskiego.

§ 27

1. Referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) zarzadzania systemem szkoleh i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu w zakresie srodkéw Wydziatu;

2) koordynacji dziatan zwigzanych z procesem stuzby przygotowawczej
dla nowozatrudnionych pracownikéw oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych;

3) koordynacji przebiegu praktyk uczniowskich i studenckich;

4) koordynaciji przebiegu stazy absolwenckich;

5) koordynacji przebiegu ocen okresowych;

6) (uchylony)

7) koordynacji sporzadzania polecen wyjazdéw w krajowg podréz stuzbowg
dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenia ich ewidencji;

8) opracowywania materiatdéw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

9) monitorowania wydatkébw w zakresie zadan referatu oraz opracowywanie
zestawien i analiz w tym zakresie;

10) przygotowywania wycen i szacunkéw dla wydatkow realizowanych przez
referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

11) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadanh
referatu;

12) realizacji uméw zwigzanych z zadaniami referatu;

13) koordynaciji przebiegu wolontariatu w Urzedzie;

14) przygotowywania projektéw zarzadzen Prezydenta w zakresie zadan referatu;

37 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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15) monitorowania obiegu wnioskow stazowych i uméw o organizacje praktyk.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) ustalania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu;
2) opracowywania planu  podnoszenia  kwalifikacji zawodowych oraz
monitorowania jego realizacji;
organizacji szkoleh podstawowych;
zgtaszania pracownikéw Urzedu na szkolenia specjalistyczne;
koordynacji ewaluacji szkolen;
sporzadzania raportéw, analiz i zestawien dotyczacych podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz polecen wyjazdow w krajowg podroz stuzbowa;
7) opiniowania wnioskow oraz sporzadzania uméw o dofinansowanie
podnoszenia kwalifikaciji;
8) przygotowywania projektéw zarzadzen Prezydenta w zakresie zadan referatu;
9) przedstawiania polecen wyjazdoéw w krajowg podroz stuzbowa do rozliczen;
10) prowadzenia dokumentacji dotyczacej szkolen oraz polecen wyjazdéw
w krajowg podroz stuzbowa.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania zawodowego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) zbierania zapotrzebowania oraz mozliwosci przyjecia stazystow i praktykantéw
przez komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;
2) "udzielania informacji klientom zainteresowanym odbyciem stazy lub praktyk
w Urzedzie;
(uchylony)
sporzadzania wnioskow O organizacje stazy;
monitorowania obiegu wnioskow stazowych i umow o organizacje praktyk;
ustalania: miejsca odbywania stazu, praktyki oraz opiekunéw i programui;
(uchylony)
prowadzenia dokumentacji dotyczacej przebiegu stazy oraz praktyk;
9) sporzgdzania dokumentéw dotyczacych stazy i praktyk;
10) koordynacji przebiegu stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza;
11) prowadzenia dokumentacji dotyczacej przebiegu stuzby przygotowawczej;
12) koordynacji procesu ocen okresowych;
13) koordynaciji przebiegu wolontariatu w Urzedzie.

§ 28

1. Referat ds. archiwum realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia archiwum zaktadowego i archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych oraz ewidencjonowania jego zasobow;
2) przyjmowania akt do archiwum zaktadowego;
3) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;

3)
4)
5)
6)
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4) przechowywania i zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenia jej ewidencij;

5) przeprowadzania skontrum dokumentacji;

6) porzadkowania  przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym;

7) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej lub stanowisku pracy
w departamentach;

8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentaciji
informacji na temat oséb, zdarzen, czy problemow;

9) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

10) przygotowywania materiatébw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego;

11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

12) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

13) realizacja uméw oraz monitorowania wydatkéw zwigzanych z zadaniami
referatu;

14) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu koordynowania przyjmowania akt do archiwum zaktadowego
z poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia archiwum zaktadowego i archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych oraz ewidencji jego zasobow;

2) przekazywania do archiwum panstwowego dokumentacji zaliczonej do kategorii
A

3) wykonywania czynnosci zwigzanych 2z obowigzkiem przeprowadzenia
ekspertyzy dokumentaciji zaliczonej do kategorii ,BE”;

4) brakowania dokumentacji manipulacyjnej zaliczonej do kategorii ,B” i ,Bc
majgcej krotkotrwate znaczenie praktyczne;

5) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;

6) przeprowadzania skontrum dokumentac;ji;

7) porzadkowania  przechowywanej dokumentacji  przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym;

8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentaciji
informacji na temat oséb, zdarzen, czy problemow;

9) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej lub stanowisku pracy
w departamentach;

10) przyjmowania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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§ 29

Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktorych mowa
w § 30-32;

2) nadzoru nad przygotowywaniem i realizacjg umow w zakresie zadan
wykonywanych przez podlegte referaty;

3) przygotowywania planu zaméwien publicznych realizowanych przez Wydziat;

4)nadzoru nad realizacjig zamowien publicznych w zakresie zadan
wykonywanych przez podlegte referaty.

§ 30

1. Referat ds. zaopatrzenia i logistyki realizuie w szczegdlnosSci zadania

z zakresu:

1) planowania organizacji zakupéw towarow i ustug zwigzanych z utrzymaniem
i funkcjonowaniem komoérek  organizacyjnych [ stanowisk pracy
w departamentach;

2) przygotowywania i realizacji umow dotyczacych zakupdéw towardw i ustug
zwigzanych z zadaniami referatu;

3) opracowywania i wdrazania standardéw wydatkow referatu;

4) racjonalizacji i monitorowania wydatkéw referatu;

5) prowadzenia ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej skfadnikéw
majatkowych Urzedu z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

6) zarzadzania sktadnikami majgtkowymi stanowigcymi wyposazenie Urzedu,
z wyjatkiem  sprzetu teleinformatycznego, w zakresie oznakowania,
rozmieszczania, przemieszczania,

7) uzyczania, przekazywania i likwidacji sktadnikow majatkowych stanowigcych
wyposazenie Wydziatu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

8) prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkdéw ochrony
indywidualnej;

9) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

10) zintegrowanego zakupu ubezpieczen majatku Gminy Lublin;
11) prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towardw i ustug, z wytgczeniem
mediéw;

12) prowadzenia biura rzeczy znalezionych;

13) opracowywania materiatbw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

14) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

15) przygotowywania danych do planu zamdéwien publicznych w zakresie zadan
referatu;
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16) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywanie dowodéw ksiegowych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien | zaopatrzenia realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) planowania, organizacji i realizacji zakupodw zwigzanych z utrzymaniem

i funkcjonowaniem komoérek  organizacyjnych [ stanowisk pracy

w departamentach;

2) prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towardéw i ustug z wylgczeniem
mediow;

3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu Miasta Lublin przy planowaniu
wydatkow referatu;

4) realizacji umow dotyczacych zakupdéw towaréw i ustug zwigzanych z zadaniami
referatu;

5) monitorowania wydatkéw w zakresie zadan referatu;

6) przygotowywania danych do planéw zamdwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

7) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

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

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

z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

3) prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkdéw ochrony
indywidualnej;

4) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

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

6) prowadzenia biura rzeczy znalezionych;

7) wspotpracy z Komisjg Likwidacyjng i Komisjg Inwentaryzacyjng Urzedu.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy magazynier realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) prowadzenia magazynow;

2) prowadzenia ewidencji majatku stanowigcego wyposazenie Wydziatu;

3) oznakowania, rozmieszczania, przemieszczania sktadnikbw majgtkowych
Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego.

§ 31

1. Referat ds. administrowania budynkami realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) administrowania budynkami, urzadzeniami budowlanymi i lokalami Urzedu;
2) wtasciwego utrzymania i uzytkowania budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali
Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci z ustawg
Prawo budowlane, z wylaczeniem remontéw i biezgcych napraw;
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3) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwej eksploatacji budynkéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu we wspodtpracy z komorkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania w zakresie remontow;

4) planowania i organizacji zakupoéw towarow i ustug zwigzanych
z zadaniami referatu, z wytgczeniem medidw;

5) przygotowywania i realizacji uméw dotyczgcych zakupdw towardw i ustug
zwigzanych z zadaniami referatu oraz realizacji uméw dotyczacych zakupéw

mediow;

6) racjonalizacji i monitorowania wydatkéw zwigzanych z zadaniami referatu;

7) planowania i organizacji przydziatu pomieszczen biurowych komaorkom
organizacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach;

8) organizacji dozoru mienia i prowadzenia portierni w budynkach
i lokalach Urzedu;

9) obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych zwigzanych

z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu;

10) przygotowywania wycen i szacunkéw dla wydatkow realizowanych przez
referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

11) opracowywania materiatdbw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

12) przygotowywania danych do planu zamdéwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

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

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami, urzadzeniami budowlanymi i lokalami Urzedu;

2) utrzymania i uzytkowania budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegoélnosci z ustawg Prawo
budowlane, z wytgczeniem remontdw i biezgcych napraw;

3) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwej eksploatacji budynkdéw, urzadzen
budowlanych i lokali Urzedu przy wspotpracy z komérkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania w zakresie remontow;

4) planowania i organizacji zakupéw towarow i ustug zwigzanych
z wiasciwg eksploatacjg budynkéw, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu,
z wylgczeniem mediow;

5) przygotowywania i realizacji umow dotyczacych zakupdéw towarow
i ustug zwigzanych z zadaniami referatu oraz realizacji uméw dotyczacych
zakupow mediow;

6) zbierania danych do planowania i organizacji przydzialu pomieszczen

biurowych komorkom organizacyjnym i stanowiskom pracy
w departamentach;
7) racjonalizacji i monitorowania wydatkbw na utrzymanie i uzytkowanie

budynkow, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;
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8) prowadzenia i wilasciwego przechowywania dokumentacji zwigzanej
z eksploatacjg budynkdw, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;

9) szkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

10) planowania i organizacji pracy portierow i robotnikéw gospodarczych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okolicznosciowych
i spraw gospodarczych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych  Urzedu
oraz organizacji pracy portierow i robotnikow gospodarczych w tym zakresie;

2) planowania zakupu towaréw i ustug na cele reprezentacyjne i biezace
utrzymanie budynkéw i lokali Urzedu, ze szczegolnym uwzglednieniem
ich czystosci;

3) realizacji uméw dotyczacych zakupdw towardw i ustug na cele reprezentacyjne
i biezace utrzymanie budynkoéw i lokali Urzedu oraz monitorowanie tych
wydatkow.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy wykonuje powierzone
zadania z zakresu sprzatania i utrzymania czystosci w budynkach i lokalach
Urzedu.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy portier realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) dozoru mienia w budynkach i lokalach Urzedu;

2) obserwacji obrazu za pomocag kamer monitoringu wizyjnego;

3) obstugi szatni w wyznaczonych budynkach i lokalach Urzedu.

§ 32

1. Referat ds. transportu i konserwacji budynkéw realizuje w szczegolnoSci
zadania z zakresu:

1) organizaciji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby Urzedu;

2) organizacji pracy kierowcéw samochodow stuzbowych;

3) biezacych napraw urzadzen technicznych i wyposazenia oraz konserwacji
budynkéw Urzedu we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi realizujgcymi
zadania w zakresie obstugi technicznej i remontow;

4) przygotowywania i realizacji uméw oraz monitorowania wydatkéw dotyczacych
zakupow towarow i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;

5) organizacji pracy konserwatorow;

6) technicznej obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych oraz ses;ji
Rady;

7) ustug poligraficznych i introligatorskich na potrzeby Urzedu;

8) opracowywania materiatdw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

9) opracowywania projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

10) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu;
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11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) nadzoru i organizacji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby
Urzedu;
2) nadzoru nad przestrzeganiem zasad korzystania ze $rodkéw transportu
wewnetrznego i zewnetrznego;
3)nadzoru i koordynacji organizacji pracy kierowcéw, konserwatorow
i operatorow urzadzen powielajacych;
4) nadzoru nad przestrzeganiem czasu pracy kierowcow, konserwatorow
i operatorow urzadzen powielajgcych;
5) sprawdzania ewidencji czasu pracy kierowcow, konserwatorow i operatorow
urzadzenh powielajagcych;
6) nadzoru i koordynacji realizacji biezacych napraw urzadzen technicznych
i wyposazenia Urzedu;
7) nadzoru i koordynacji przygotowywania i realizacji uméw dotyczgcych zakupow
towardw i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;
8) nadzoru i koordynacji wykonywania zadan zwigzanych z biezacg konserwacjg
budynkow i lokali Urzedu;
9) nadzoru i koordynacji wykonywania zadah zwigzanych z techniczng obstugg
imprez oraz sesji Rady;
10) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;
11) zbierania informacji i opracowywania materiatdbw do projektu budzetu Miasta
Lublin przy planowaniu wydatkow zwigzanych z realizowanymi zadaniami;
12) przygotowywania danych do planu zamoéwien publicznych referatu.
3. Stanowisko pracy ds. obstugi kierowcow, konserwatoréw i operatorow urzadzen
powielajgcych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) organizaciji pracy kierowcéw samochodow stuzbowych;
2) przestrzegania zasad korzystania ze $rodkéw transportu wewnetrznego
i zewnetrznego;
3) prowadzenia ewidencji czasu pracy kierowcéw, konserwatorow i operatorow
urzadzenh powielajacych;
4) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;
5) przygotowywania i realizacji uméw oraz zakupow towardw i ustug zwigzanych
z zadaniami referatu;
6) organizacji wykonywania zadan w zakresie ustug poligraficznych
i introligatorskich na potrzeby Urzedu;
7) organizacji technicznej obstugi imprez oraz sesji Rady.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca wykonuje powierzone zadania
zwigzane z prowadzeniem i obstugg samochodow stuzbowych Urzedu.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
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1) biezacej konserwacji budynkow i lokali Urzedu;
2) konserwacji i napraw urzadzen technicznych oraz wyposazenia Urzedu;
3) technicznej obstugi imprez oraz sesji Rady.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzen powielajacych wykonuje
powierzone zadania zwigzane z ustugami poligraficznymi i introligatorskimi
na potrzeby Urzedu.

§ 33
(uchylony)

Rozdziat 6
Szczego6towe zadania Wydziatu Komunikacji

§ 34

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci 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 (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z pézn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad stanowiskiem pracy,
o ktérym mowa w § 35;

3) *¥(uchylony)

§ 35

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcéw
Dyrektora;
2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;
3) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych

stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

4) *¥(uchylony)

5) **(uchylony)

38 Przez § 1 pkt 9 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).

39 Przez § 1 pkt 10 lit. a zarzgdzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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6) “prowadzenia ewidencji umow zawieranych przez Gmine Lublin w zakresie
kompetencji Wydziatu;

7) *(uchylony)

8) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe i inne, niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

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

10) prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych z majgtkiem
i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;

11) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisdw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

12) koordynacji prac zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Wydziatu,
W szczegolnosci opracowywania budzetu zadaniowego;

13) wdrazania procedur dotyczacych stosowania w Wydziale elektronicznego
obiegu dokumentow w systemie elektronicznego systemu obiegu spraw
i dokumentow;

14) “'opracowywania projektéw zarzadzen Prezydenta w zakresie dotyczacym
zadan Wydziatu;

15) zamawiania drukéw powszechnego uzytku na potrzeby Wydziatu;

16) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 36

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

1) nadzoru nad wykonywaniem zadan realizowanych przez referaty, o ktorych
mowa w § 37-38;

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

3) wspotpracy z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie spraw dotyczacych
kierowcdw i uprawnien do kierowania.

40 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. b zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

41 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. ¢ zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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§ 37

1. Referat praw jazdy i ewidencji kierowcéw realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) wydawania, zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnien do kierowania
pojazdami oraz prowadzenia postepowan administracyjnych zwigzanych z tym
zakresem;
prowadzenia i utrzymywania w nalezytym stanie akt kierowcow;
wydawania skierowan na egzaminy sprawdzajgce kwalifikacje kierowcow;
wzywania kierujgcych do poddania sie badaniom lekarskim i psychologicznym;
wydawania decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby
posiadajgcej pozwolenie na kierowanie tramwajem na badania lekarskie
i psychologiczne;

6) przyjmowania i weryfikacji dokumentéow oraz generowania profilu kandydata

na kierowce w systemie teleinformatycznym.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) sporzadzania analiz, sprawozdan oraz zatatwiania spraw zwigzanych

z wydawaniem uprawnien;

2) przygotowywania decyzji z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami;

3) wspodtpracy z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych w  zakresie

prawidtowosci funkcjonowania programu komputerowego ,Kierowca”;

4) prowadzenia ewidencji i nalezytego utrzymania sprzetu komputerowego

uzyczonego przez Polskg Wytwornie Papieréw Wartosciowych i Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych i Administracji;

2)
3)
4)
5)

5) wspotpracy z organami $cigania i organami wymiaru sprawiedliwosci
w zakresie zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnien do kierowania
pojazdami;

6) nadzoru nad prawidtowym pobieraniem optat za wydanie uprawnien;
7) wspotpracy z Biurem Obstugi Mieszkancow w zakresie zadan realizowanych
przez referat.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskow i wydawania
uprawnien realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) wydawania i 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;
5) przyjmowania i weryfikacji dokumentéw oraz generowania profilu kandydata na
kierowce w systemie teleinformatycznym.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. cofania i przywracania uprawnien realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania decyzji o zatrzymanych i cofnietych uprawnieniach;
2) przyjmowania i weryfikacji dokumentéw oraz generowania profilu kandydata
na kierowce w systemie teleinformatycznym;
3) przygotowywania i wydawania decyzji o przywrdoceniu cofnietych
lub zatrzymanych praw jazdy;
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4) wspétpracy z uprawnionymi podmiotami w sprawach dotyczacych zakazu
kierowania pojazdami (zatrzymania, cofniecia i pozbawienia uprawnien
do kierowania);

5) biezacej aktualizacji profilu kandydata na kierowce.

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

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

2) przygotowywania decyzji o wydanych uprawnieniach;

3) zatatwiania spraw zwigzanych z odmowag wydania uprawnien;

4) wprowadzania danych do systemu informatycznego;

5) przyjmowania i weryfikacji dokumentdéw oraz generowania profilu kandydata
na kierowce w systemie teleinformatycznym;

6) biezacej aktualizaciji profilu kandydata na kierowce.

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

1) przyjmowania i wprowadzania do programu komputerowego ,Kierowca”
orzeczen lekarskich i psychologicznych;

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

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

4) przygotowywania i wydawania decyzji o przywréceniu uprawnien;

5) wydawania decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby
posiadajgcej pozwolenie na kierowanie tramwajem na badania lekarskie
i psychologiczne.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji kierowcow i archiwizacji
dokumentow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji wydanych uprawnien i biezacej ich aktualizacij;

2) prowadzenia ewidencji osob, ktdére nie uzyskaty uprawnien do kierowania
pojazdami silnikowymi lub pozwolenia na kierowanie tramwajem i orzeczony
zostat wobec nich zakaz prowadzenia pojazdow silnikowych lub wydane
zostato orzeczenie lekarskie o istnieniu przeciwwskazan zdrowotnych
do kierowania pojazdami;

3) tworzenia i archiwizowania akt kierowcow;

4) wspétpracy z urzedami i uprawnionymi podmiotami w sprawie wydanych
uprawnien do kierowania;

5) prowadzenia ewidencji oséb, ktore ztozyty wniosek o wydanie prawa jazdy
lub pozwolenia na kierowanie tramwajem.

8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i informacji o kierowcach realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wydawania zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach;

2) udzielania uprawnionym organom informaciji o kierowcach,;

3) prowadzenia spraw dotyczacych wymiany praw jazdy polskich na zagraniczne
i zagranicznych na polskie;

4) aktualizacji informacji zamieszczanych w elektronicznych  serwisach
informacyjnych Urzedu z zakresu zadan realizowanych przez referat.

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji

Nr dokumentu: 151425/11/2018 Strona 43 z 82



§ 38

1. Referat techniczno-przewozowy realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) wydawania licencji na zarobkowy przew6z osob i rzeczy oraz zaswiadczen
na niezarobkowe przewozy drogowe na potrzeby wtasne;

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

3) nadzoru nad dziatalnoscig osrodkéw szkolenia kierowcow i wydawania
zaswiadczen uprawniajgcych do szkolenia kierowcoéw oraz prowadzenia
ewidencji osrodkow i instruktorow nauki jazdy w zakresie przewidzianym
przepisami prawa;

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

5) (uchylony)

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) opracowywania projektéw uchwat w zakresie przewozu osob takséwkami;

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

3) nadzoru nad przedsiebiorcami wykonujacymi dziatalno§¢ gospodarczg
w zakresie zarobkowego przewozu 0sob lub rzeczy, a takze takséwkami oraz
wspOtpracy w tym zakresie z Policjg, Inspekcjg Transportu Drogowego i innymi
instytucjami;

4) nadzoru nad dziatalnoscig osrodkdéw szkolenia kierowcow oraz prowadzenia
ewidencji instruktoréw w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

5) nadzoru nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazdéw oraz prowadzenia ewidenc;ji
diagnostow w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

6) wspotpracy z referatem rejestracji i oznaczania pojazdéw w zakresie
specjalistycznych probleméw  technicznych dotyczacych pojazdow
samochodowych;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja, planowaniem

i przeprowadzaniem zamodwien publicznych zwigzanych z zaopatrzeniem
Wydziatu w niezbedny sprzet i materiaty pomocnicze.
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 diagnostéw oraz wydawania, rozszerzania i cofania
uprawnien diagnostom do przeprowadzania badan technicznych,;

3) wspotpracy z referatem rejestracji i oznaczenia pojazdow w zakresie
specjalistycznych probleméw  technicznych dotyczacych pojazdow
samochodowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad szkoleniem kierowcow realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu kontroli nad funkcjonowaniem i realizowaniem
programow szkolenia kierowcéw.
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5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przewozow realizuje w szczegolnosci

zadania z zakresu:

1) wydawania licencji na zarobkowy transport drogowy takséwkg osobowa;

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

3) wydawania zaswiadczeh na niezarobkowe przewozy drogowe na potrzeby
wilasne;

4) kontroli podmiotéw, ktéorym wydano licencje i zaswiadczenia na przewozy
wilasne;

5) (uchylony)

§ 39

Zastepca Dyrektora ds. pojazdow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru nad wykonywaniem zadan realizowanych przez referaty, o ktérych
mowa w § 40-41;

2) wspoétdziatania z organami wymiaru sprawiedliwosci, urzedami celnymi oraz
skarbowymi w zakresie spraw dotyczacych rejestracji i oznaczania pojazdéw;
3) wspotdziatania z Polskg Wytwornia Papierow  Wartosciowych oraz

Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie ewidenciji

pojazdow.
§ 40
1. Referat rejestracji i oznaczania pojazdoéw realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) rejestracji, ewidencji i oznaczania pojazdow samochodowych, przyczep,
naczep ciggnikow, motocykli i motorowerow;

2) prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych zwigzanych
Z rejestracjg, ewidencjq i dopuszczaniem do ruchu pojazddw;

3) prowadzenia ewidenciji zbiorow tablic rejestracyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

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

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

3) przygotowywania decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdéw;

4) "wspotpracy z Dyrektorem Wydziatu i Zastepcami Dyrektora Wydziatu
w zakresie unowoczes$niania metod pracy, innowacji i sprawnej obstugi klienta.

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

z zakresu:

1) przyjmowania i weryfikacji wnioskow;

2) rejestracji pojazdéw oraz wydawania dokumentéw rejestracyjnych;
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3) udzielania informacji z zakresu danych pojazdu i ich wiascicieli uprawnionym
organom;

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

5) sprawowania ogolnej kontroli nad prawidlowym wprowadzaniem danych
do systemu komputerowego ,Pojazd”.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania decyzji o zarejestrowaniu
i dokumentow rejestracyjnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wydawania, po przyjeciu z Polskiej Wytworni Papieréw Wartosciowych,
dowodow rejestracyjnych i kart pojazdéw;

2) wydawania decyzji o zarejestrowaniu pojazdu;

3) zwrotu dowoddw rejestracyjnych po zatrzymaniu przez uprawnione organy.

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

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

2) wydawania decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdow;

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

4) wspétpracy z organami $cigania, organami wymiaru sprawiedliwosci oraz
organami podatkowymi w sprawach zwigzanych z rejestracjg i oznaczania

pojazddw;

5) sporzgdzania okresowych sprawozdan statystycznych dla uprawnionych
podmiotow;

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

7) prowadzenia ewidencji zbiorow tablic rejestracyjnych.
6. “*Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi systemu kolejkowego

Q-Matic realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania informacji zwigzanych z rejestracja pojazdéw oraz ogolnego
funkcjonowania Wydziatu;

2) czuwania nad poprawng komunikacjg i kontaktem klientow z poszczegdlnymi
stanowiskami obstugi;

3) wydawania klientom formularzy i drukédw do zatatwiania spraw zwigzanych
z rejestracjg pojazdow.

42 Dodany przez § 1 pkt 12 zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika
2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).
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§ 41

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

1) prowadzenia skfadnicy akt pojazdéow i uaktualniania zmian ewidencyjnych
wynikajacych ze zmiany wiasciciela, zmian parametréw konstrukcyjnych,
wyrejestrowania lub innych danych o pojezdzie;

2) prowadzenia ewidencji tablic rejestracyjnych indywidualnych dla obszaru
wojewodztwa lubelskiego i poszczegdlnych starostw;

3) prowadzenia ewidenciji innych oznaczen i dokumentéw komunikacyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) wspétpracy z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych, Ministerstwem
Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie prawidtowego funkcjonowania
Systemu Ewidencji Pojazddw do rejestracji pojazdéw;

2) prowadzenia ewidencji i nalezytego utrzymania, we wspétpracy z Wydziatem
Informatyki i Telekomunikacji, sprzetu komputerowego uzyczonego przez
Polskg Wytwornie Papieréow  Wartosciowych i Ministerstwo  Spraw
Wewnetrznych i Administracji do realizacji Systemu Ewidencji Pojazdow;

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

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

5) aktualizacji informacji zamieszczanych w elektronicznych  serwisach
informacyjnych Urzedu z zakresu zadanh realizowanych przez referat ewidencji
pojazdow oraz referat rejestracji i oznaczania pojazdow;

6) "wspodtpracy z Dyrektorem Wydziatu i Zastepcami Dyrektora w zakresie
unowoczesniania metod pracy, innowacji i sprawnej obstugi klienta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentéw rejestracyjnych,
rozliczania optat realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

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

2) sporzgdzania wykazu opfat ewidencyjnych;

3) prowadzenia rejestru wydawanych tablic rejestracyjnych;

4) przekazywania akt pojazdéw do archiwum zaktadowego.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zmian w ewidencji i wspétpracy

Z uprawnionymi organami realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania zgtoszen o utraconych tablicach rejestracyjnych oraz wydawania
wtérnikéw tablic rejestracyjnych;

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

3) wysytania zawiadomien o zarejestrowanych pojazdach do wiasciwych organéw
rejestrujgcych na terenie Rzeczpospolitej Polskiej (w tym elektronicznie);

4) prowadzenia rejestru i protokotéw zniszczenia drukdéw Scistego zarachowania
(pozwolenia czasowe, nalepki legalizacyjne);

5) prowadzenia ewidencji tablic rejestracyjnych indywidualnych wydanych
na obszarze wojewodztwa lubelskiego;
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6) udzielania odpowiedzi dotyczgcych pojazdéw na zapytania kierowane przez
uprawnione organy;
7) generowania z Systemu Ewidencji Pojazdéw zestawien na wniosek
uprawnionych organow;
8) sporzadzania protokotéw ztomowanych tablic z Systemu Ewidencji Pojazdow;
9) wydawania decyzji o nabiciu numeru ramy, nadwozia, wykonanie tabliczki
Znamionowej oraz o wyrejestrowaniu pojazdu z urzedu.
5. (uchylony)
6. “*(uchylony)

Rozdziat 7
Szczegoétowe zadania Wydzialu Spraw Administracyjnych

§ 42

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci 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 (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z pézn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy, o ktorym mowa w § 43;

3) zwigzane z nieodptatnym poswiadczaniem, na wniosek oséb zainteresowanych
lub organu rentowego, witasnorecznosci lub autentycznosci podpisow
na oswiadczeniach i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania
lub pobierania rent lub innych swiadczen z instytucji zagranicznych;

4) “(uchylony)

§ 43

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcédw
Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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

43 Przez przez § 1 pkt 13 zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika
2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).

44 Przez § 1 pkt 11 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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4) *(uchylony)

5) “*(uchylony)

6) “prowadzenia ewidencji umow zawieranych przez Gmine Lublin w zakresie
kompetencji Wydziatu;

7) “uchylony)

8) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

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

10) prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych z majgtkiem
i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;

11) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisdw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 44

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

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktorych mowa
w § 45 - 48;

2) koordynacji zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow Miasta Lublin oraz rejestracjg danych z zakresu
ewidencji ludnosci dotyczacych spraw meldunkowych oraz numeréw
ewidencyjnych PESEL w rejestrze PESEL w zakresie przewidzianym
przepisami prawa;

3) koordynacji zadan zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych oraz
udostepnianiem danych osobowych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz
z dokumentacji dowodow osobistych;

3a) nieodptatnego poswiadczania, na wniosek osob zainteresowanych lub organu
rentowego, wiasnorecznosci lub autentycznosci podpiséw na oswiadczeniach
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent
lub innych swiadczen z instytucji zagranicznych,;

4) (uchylony)

5) koordynowania zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcéw;

6) (uchylony)

45 Przez § 1 pkt 12 lit. a zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).

46 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. b zarzgdzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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7) (uchylony)
8) (uchylony)
9) (uchylony)

§ 4547
(uchylony)
§ 4648

1. Referat dowodéw osobistych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu
przyjmowania i kompletowania dokumentéw wymaganych do wydawania
dowodow osobistych oraz gromadzenia i przechowywania dokumentacii
zwigzanej z dowodami osobistymi.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem danych osobowych i dokumentaciji;
2) nadzoru nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dowoddéw
osobistych i dokumentaciji.

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

1) przyjmowania i kompletowania dokumentoéw wymaganych do wydania dowodu
osobistego;

2) wprowadzania danych do Rejestru Dowoddéw Osobistych;

3) realizacji wnioskbw o wydanie dowodow osobistych przez Elektroniczng
Skrzynke Podawczg (ESP);

4) wspoétpracy z Biurem Obstugi Mieszkancow.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji dowoddw osobistych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

2) wydawania zaswiadczen z akt dowoddéw osobistych oraz udostepniania danych
z Rejestru Dowodéw Osobistych i dokumentacji dowoddw osobistych.

§ 47

1. Referat ewidencji ludnosci realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia rejestru wyborcéw Miasta Lublin;
2) prowadzenia rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow
Miasta Lublin;
3) udostepniania danych z zakresu ewidenc;ji ludnosci;

47 Przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 134/6/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 czerwca 2018 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 lipca 2018 r.).

48 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 134/6/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 czerwca 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 lipca 2018 r.).
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4) wydawania zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

5) wspotpracy z organami Policji w zakresie oséb poszukiwanych;

6) rejestracji danych z zakresu ewidencji ludnosci dotyczacych spraw
meldunkowych oraz numeréw PESEL w rejestrze PESEL.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) sporzadzania analiz i przygotowywania informacji dotyczgcych ewidencji
ludnosci;

2) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem dostepu do danych osobowych
i przechowywanej dokumentacji;

3) nadzoru nad prawidiowg rejestracja danych z zakresu ewidencji ludnosci
dotyczacych spraw meldunkowych oraz numerow ewidencyjnych PESEL
w rejestrze mieszkancow i rejestrze zamieszkania cudzoziemcéw Miasta Lublin
oraz w rejestrze PESEL,;

4) wspétpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw w zakresie zadanh realizowanych
przez referat;

5) nieodptatnego poswiadczania, na wniosek oséb zainteresowanych lub organu
rentowego, witasnorecznosci lub autentycznosci podpiséw na oswiadczeniach
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent
lub innych Swiadczen z instytucji zagranicznych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestréw mieszkancow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia i aktualizacji rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow Miasta Lublin;

2) rejestracji danych dotyczgcych spraw meldunkowych obywateli polskich oraz
cudzoziemcoéw, ktorym nadano numer ewidencyjny PESEL w rejestrze PESEL;

3) nadawania numeréw ewidencyjnych PESEL;

4) wystepowania z wnioskami do wilasciwego ministerstwa o zmiane numeréw
ewidencyjnych PESEL,;

5) wydawania zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

6) "wspotpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw w zakresie obstugi klientow
w sprawach meldunkowych oraz numeréw ewidencyjnych PESEL;

7) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych i dokumentac;ji.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. udzielania informacji adresowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udostepniania danych osobowych 2z rejestru mieszkancéw i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow Miasta Lublin uprawnionym podmiotom;

2) prowadzenia postepowan 2z zakresu udostepniania danych osobowych
i przygotowywanie decyzji w sprawach odmowy udostepniania danych
osobowych;

3) sporzgdzania wykazow dzieci zameldowanych w obwodach szkolnych;

4) prowadzenia postepowan =z zakresu udostepniania danych osobowych
za pomocg urzadzen teletransmisji danych;

5) wtadciwego zabezpieczania dostepu do danych osobowych i dokumentac;i.
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5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestru wyborcow realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcéw Miasta Lublin;
2) przyjmowania wnioskéw i przygotowywania decyzji o wpisaniu do statego
rejestru wyborcow;
3) rejestrowania zawiadomien o wpisaniu do statego rejestru wyborcow poza
Miastem Lublin;
4) przekazywania okresowych informacji i sprawozdan o liczbie wyborcow Miasta
Lublin w statych okregach wyborczych.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. weryfikacji dokumentacji meldunkowe;j
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) weryfikacji danych osobowych na podstawie rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow Miasta Lublin oraz rejestru PESEL;
2) gromadzenia i przechowywania dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci
dotyczacej spraw meldunkowych;
3) wtadciwego zabezpieczania dostepu do danych osobowych i dokumentac;i.

§ 48

1. Referat zameldowan i wymeldowan decyzjga administracyjng realizuje
w szczegolnosci zadania zwigzane z prowadzeniem postepowan i wydawaniem
decyzji administracyjnych w sprawie zameldowan oraz wymeldowan.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem dostepu danych osobowych
i dokumentacji zgromadzonej w toku postepowan;

2) sporzadzania analiz i opracowywania informacji dotyczgcych 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
o0 zameldowanie i wymeldowanie;

2) zbierania dowodéw w prowadzonych sprawach, w tym takze przestuchanie
Swiadkow i stron postepowania;

3) wspotpracy z urzedami gmin, wtascicielami i administracjami budynkoéw, Policjg
w zakresie prowadzonych postepowan dotyczacych zameldowan
i wymeldowan;

4) przygotowywania i uczestnictwa w rozprawach administracyjnych;

5) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych i dokumentacji.

§ 49
(uchylony)
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§ 50
(uchylony)

§ 51
(uchylony)

§ 52

Zastepca Dyrektora ds. obstugi przedsiebiorcéw realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) nadzoru nad wykonywaniem zadan przez referaty i stanowiska pracy, o ktérych
mowa w § 53-54;
2) nadzoru nad obstugg przedsiebiorcow w ramach Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
3) nadzoru nad postepowaniami w sprawach o wydanie, zmiane, cofniecie
i wygasniecie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
3a) (uchylony)
3b) nieodptatnego poswiadczania, na wniosek os6b zainteresowanych lub organu
rentowego, wtasnorecznosci lub autentycznosci podpisow na oswiadczeniach
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent
lub innych Swiadczen z instytucji zagranicznych;
4) (uchylony)
5) (uchylony)

§ 53

1. Referat ds. punktow sprzedazy napojow alkoholowych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu postepowan administracyjnych w sprawach
zezwolenh na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

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

2) nadzoru nad realizacjg dochodéw i wydatkbw budzetu z tytutu opfat
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych realizuje w szczegolnosci 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 prawidtowos$ci ztozonych o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojéw
alkoholowych w roku poprzednim;

4) monitorowania naleznych i wniesionych optat za korzystanie z zezwolen;

5) sporzadzania okresowych sprawozdan na temat  wykorzystania
obowigzujgcego limitu punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych;
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6) przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych wydanych
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

7) (uchylony)

8) wspotpracy z instytucjami i organami w zakresie realizacji ustawy
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

9) (uchylony)

10) (uchylony)

11) przekazywania do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie
i wygasnieciu uprawnien wynikajgcych z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

4. Wieloosobowe  stanowisko pracy ds. kontroli  punktow  sprzedazy

napojéw alkoholowych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania planéw Kkontroli przedsiebiorcéw prowadzacych punkty
sprzedazy napojow alkoholowych;

2) opracowywania mapy punktow sprzedazy napojow alkoholowych na terenie
miasta Lublin;

3) wykonywania kontroli przedsiebiorcow prowadzacych punkty sprzedazy
napojow alkoholowych w zakresie przestrzegania ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz realizacji uchwat Rady

Miasta Lublin;
4) przygotowywania analiz i informacji wynikajacych z przeprowadzonych kontroli;
5) rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania punktow

sprzedazy napojow alkoholowych;

6) wspotpracy z instytucjami, organami i innymi podmiotami, a w szczegdlnosci
z Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Strazg Miejskg Miasta
Lublin i Policja w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziatania alkoholizmowi, w tym w zakresie przeprowadzania kontroli
punktéw sprzedazy napojow alkoholowych oraz przygotowywania upowaznien
do przeprowadzania kontroli;

7) (uchylony)

§ 54

1. Referat informaciji i obstugi przedsiebiorcéw realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem danych osobowych i dokumentaciji;
2) prowadzenia wskazanych spraw finansowo-budzetowych referatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi przedsiebiorcéw realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) udzielania informacji dotyczgcych funkcjonowania Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i przepiséw prawnych aktualnie
obowigzujacych;
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2) przyjmowania wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej o: wpis; zmiane we wpisie; zawieszenie wykonywania
dziatalnosci gospodarczej; wznowienie wykonywanej dziatalnosci gospodarczej
oraz wykreslenie wpisu;

3) sprawdzania wszystkich wnioskow skfadanych do Centralnej Ewidenciji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej 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 Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

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

6) archiwizowania ztozonych wnioskéw w formie papierowej;

7) informowania Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
o niezgodnosci danych lub informaciji ze stanem faktycznym;

8) wydawania zaswiadczeh o okresie rejestracji dziatalnosci gospodarczej
juz zlikwidowanej (wydanych od 1 stycznia 1989 r. do 31 grudnia 2011 r.);

9) wydawania duplikatow decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej (wydanych od 2 stycznia 1989 r. do 31 grudnia 2011 r.).

§ 54a

Zastepca Dyrektora ds. stowarzyszen i cudzoziemcow realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referat i stanowiska pracy,
o ktérych mowa w § 54b — 54e;

2) nadzoru nad pracami zwigzanymi z przygotowywaniem rejestracji i kwalifikaciji
wojskowej oraz realizacjg uprawnien zotnierzy i ich rodzin;

3) koordynacji spraw dotyczacych nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami;

4) nadzoru nad sprawami zwigzanymi z czasem pracy aptek ogolnodostepnych
na terenie Miasta Lublin oraz uruchomieniem osrodkéw gier;

5) nadzoru nad uzywaniem herbu i nazwy Miasta Lublin w znaku towarowym;

6) nieodptatnego poswiadczania, na wniosek oséb zainteresowanych lub organu
rentowego, witasnorecznosci lub autentycznosci podpiséw na oswiadczeniach
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent
lub innych Swiadczen z instytucji zagranicznych.

§ 54b
1. Referat wojskowy realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu przygotowywania
i organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) koordynaciji organizaciji i przebiegu rejestracij;
2) koordynacji organizacji i przebiegu kwalifikacji wojskowej;
3) prowadzenia spraw finansowo-budzetowych Wydziatu;
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4) realizacji uprawnien zotnierzy i ich rodzin.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i kwalifikacji wojskowej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania i organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

2) prowadzenia rejestru osob objetych rejestracjg i zobowigzanych do stawienia
sie do kwalifikacji wojskowej;

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

4) przeprowadzenia rejestracji;

5) udziatu w pracach komisji lekarskich;

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

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. uprawnien oséb podlegajgcych czynnej

stuzbie wojskowej i zotnierzy realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczacych oséb podlegajacych
czynnej stuzbie wojskowej i zotnierzy;

2) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji oséb podlegajagcych czynnej
stuzbie wojskowej i zotnierzy;

3) prowadzenia korespondencji w zakresie kwalifikacji wojskowej z organami
wojskowymi, Policja, sgdami i prokuratura;

4) udziatu w pracach komisji lekarskich.

§ 54c
Stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) “prowadzenia dziatan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
stowarzyszeniami i fundacjami, z wytgczeniem stowarzyszen i fundacji
dziatajgcych ~w  zakresie  kultury fizycznej oraz  przeprowadzania
w stowarzyszeniach kontroli wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

2) uczestniczenia w postepowaniach sadowych dotyczgcych stowarzyszen
i fundacji;

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

4) wspoétpracy z referatem ds. punktow sprzedazy napojow alkoholowych;

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

6) prowadzenia spraw finansowo-budzetowych Wydziatu;

7) prowadzenia spraw wynikajagcych z wustawy o zasadach prowadzenia
na terytorium Polskiej Rzeczpospolitej Ludowej dziatalnosci gospodarczej

49 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 14 zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 pazdziernika 2017 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).
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w zakresie drobnej wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawne
i fizyczne;
8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 54d
Stanowisko pracy ds. osrodkoéw gier i czasu pracy aptek realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opiniowania lokalizacji osrodkow gier;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z czasem pracy aptek ogolnodostepnych
na terenie Miasta Lublin;

3) ®%bstugi spraw zwigzanych z uzywaniem nazwy i herbu Miasta Lublin
w znakach towarowych.

§ 54e
Stanowisko pracy ds. cudzoziemcow realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) monitorowania procesow integracyjnych pomiedzy mieszkarncami Miasta Lublin
a obywatelami innych krajow przebywajacych na terenie Miasta Lublin;
2) udzielania pomocy obywatelom innych krajéw przebywajgcych na terenie
Miasta Lublin.

§ 55
(uchylony)

Rozdziat 7a
Szczegétowe zadania Wydziatu Spraw Mieszkaniowych

§ 55a

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) 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 (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z pézn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem
zadan realizowanych przez referat i stanowiska pracy, o ktérych mowa
w § 55b — 55d;

50 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 15 zarzadzenia nr 74/10/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 pazdziernika 2017 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 listopada 2017 r.).
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3) %'(uchylony)

§ 55b

1. Referat ds. zasobéw mieszkaniowych realizuje w szczegodlnosci zadania
z zakresu:

1) gromadzenia dokumentacji oséb ubiegajacych sie o zawarcie umowy najmu
lokalu komunalnego;

2) prowadzenia spraw w zakresie wydawania skierowan do zawarcia uméw najmu
lokalu komunalnego;

3) prowadzenia spraw dotyczacych zamian mieszkan;

4) prowadzenia spraw dotyczacych wyrazenia zgody na podnajem lokalu
mieszkalnego;

5) prowadzenia spraw dotyczacych realizacji wyrokdw sgdowych w sprawach
mieszkaniowych;

6) prowadzenia spraw dotyczacych legalizacji zamieszkiwania bez tytutu
prawnego;

7) ewidencji wolnych lokali stanowigcych mieszkaniowy zasob Gminy Lublin;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem stanu prawnego lokali
komunalnych;

9) wspotpracy z Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie regulowania
stanéw prawnych lokali;

10) obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowej.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu prowadzenia ewidencji wolnych lokali stanowigcych
mieszkaniowy zasob Gminy Lublin i spraw zwigzanych z gospodarowaniem tymi
lokalami.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania lokali komunalnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia dokumentacji oséb ubiegajacych sie o zawarcie umowy najmu
lokalu komunalnego;

2) przygotowywania dokumentacji niezbednej do opracowywania projektow
wykazow i wykazow ostatecznych osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy
najmu lokalu komunalnego;

3) prowadzenia spraw w zakresie wydawania skierowan do zawarcia uméw najmu
lokalu komunalnego;

4) prowadzenia niezbednych rejestréw imiennych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji wyrokéw sgdowych i egzekucji
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych realizacji wyrokéw sgdowych w sprawach
mieszkaniowych;

51 Przez § 1 pkt 13 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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2) wydawania skierowan do zawarcia umoéw najmu lokali komunalnych w zwigzku
z realizacjg wyrokow sadowych;

3) prowadzenia niezbednych rejestrow imiennych.

5. Stanowisko pracy ds. zamian mieszkan realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) gromadzenia dokumentacji os6b ubiegajgcych sie 0 zamiane mieszkania;

2) przygotowywania dokumentacji niezbednej do opracowywania projektow
wykazow i wykazow ostatecznych osob zakwalifikowanych do zamiany
mieszkania;

3) prowadzenia spraw w zakresie wydawania skierowan do zawarcia umow najmu
lokalu w zwigzku z realizacjg wykazow zamian, zamian kontrahenckich
i zamian na lokale socjalne;

4) prowadzenia niezbednych rejestréw imiennych.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ustalania stosunku najmu, rozliczen oraz
rozwigzywania umow najmu lokali realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych wyrazenia zgody na podnajem lokalu
mieszkalnego;

2) prowadzenia spraw dotyczacych legalizacji zamieszkiwania bez tytutu
prawnego;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem stanu prawnego lokali
komunalnych;

4) wspétpracy z Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie regulowania
stanow prawnych lokali;

5) prowadzenia niezbednych rejestrow imiennych.

7. Stanowisko pracy ds. regulowania stanéw prawnych lokali socjalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia dokumentacji oso6b ubiegajacych sie o przedtuzenie umowy
najmu lokalu socjalnego;

2) prowadzenia spraw w zakresie wydawania skierowan do zawarcia uméw najmu
lokalu socjalnego;

3) prowadzenia ewidenciji lokali socjalnych;

4) regulowania stanéw prawnych lokali socjalnych;

5) prowadzenia niezbednych rejestrow.

§ 55¢

Stanowisko pracy ds. administracyjnych i polityki mieszkaniowej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw budzetowych w zakresie dziatalnosci Wydziatu;
2) opracowywania zakresOw czynnosci pracownikow i opisow stanowisk pracy,
projektéw regulaminéw i zarzadzen Prezydenta, materiatéw informacyjnych,
okresowych analiz i sprawozdan;
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3) **(uchylony)

4) prowadzenia spraw dotyczgcych naboru i awansowania pracownikéw Wydziatu;

5) *wspotpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie realizacji polityki
bezpieczenstwa,;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscig w zakresie
dziatalnosci Wydziatu;

7) prowadzenia spraw dotyczacych aktualizacji i monitorowania realizacji
wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
Lublin;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 55d

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu
i Zastepcy Dyrektora Wydziatu;
2) obstugi kancelaryjno - biurowej Wydziatu;
3) obstugi techniczno - organizacyjnej konferencji, narad i posiedzen;
4) "technicznej organizacji przyjec¢ klientow przez Dyrektora Wydziatu i Zastepce

Dyrektora Wydziatu;
5) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkédw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych

pracownikow Wydziatu;

6) prowadzenia ksiegi inwentarzowej skladnikbw majatkowych bedacych
na wyposazeniu Wydziatu;

7) *prowadzenia ewidencji uméw zawieranych przez Gmine Lublin w zakresie
kompetencji Wydziatu;

8) **(uchylony)

9) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy $rodki;

52 Przez § 1 pkt 14 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).

53 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 134/6/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 czerwca 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 lipca 2018 r.).

54 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 15 lit. a zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

55 Przez § 1 pkt 15 lit. b zarzgdzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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10) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopdw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

11) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisOdw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikdw Wydziatu i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 55e

Zastepca Dyrektora Wydziatlu sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg
zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 55f-55g.

§ 55f

1. Referat ds. dodatkébw mieszkaniowych i energetycznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych
przyznawania dodatkow mieszkaniowych.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu.

. Stanowisko pracy ds. przeprowadzania wywiaddéw s$rodowiskowych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania wywiadow srodowiskowych majgcych na celu ustalanie
uprawnien do przyznania dodatkéw mieszkaniowych;
2) prowadzenia ewidencji wywiadow srodowiskowych.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania wykazéw wyptat dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:
1) sporzadzania i uzgadniania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci wykazow
dotyczacych wyptat przyznanych dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;
2) wspotpracy z zarzadcami budynkow.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia postepowania administracyjnego w zakresie przyznawanych
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

WN

2) przygotowania  decyzji o  przyznaniu = dodatkbw  mieszkaniowych
i energetycznych oraz prowadzenia rejestru wydanych decyzji;
3) wspotpracy z zarzadcami i wiascicielami  budynkéw  potwierdzajacymi

formularze wnioskéw dotyczacych dodatkdéw mieszkaniowych.

§ 559

1. Referat ds. eksploatacji zasobéw komunalnych realizuje w szczegdolnosci
zadania z zakresu:
1) wspétpracy z Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie polityki
remontowej budynkoéw komunalnych;

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji

Nr dokumentu: 151425/11/2018 Strona 61 z 82



2) prowadzenia spraw dotyczacych przekwaterowan z budynkéw wytgczonych
z uzytkowania i przeznaczonych do rozbiorki oraz w wypadku zdarzen
losowych i awarii;

3) prowadzenia spraw dotyczacych pomocy w przekwaterowaniach z budynkow
w obrebie Starego Miasta stanowigcych wtasnos¢ o0sob fizycznych
i przewidzianych do remontu lub modernizacji;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z przekwaterowaniami na czas remontu
budynkow lub lokali mieszkalnych;

5) prowadzenia spraw przekwaterowan zwigzanych z realizacjq inwestycji
miejskich oraz zobowigzan Gminy Lublin wynikajgcych z aktow notarialnych;

6) prowadzenia spraw poszerzen lokali mieszkalnych, samowolnych zaje¢ lokali
i egzekucij;

7) wspotpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,Nowy Dom”;

8) prowadzenia spraw dotyczacych nadbudow i adaptacji strychow oraz pracowni
artystycznych;

9) uczestnictwa w pracach komisji ds. opiniowania wnioskow i typowania
kandydatow do zawarcia umowy najmu lokali przeznaczonych na pracownie
tworcow oraz lokali bedacych w dyspozyciji Wydziatu Oswiaty i Wychowania;

10) prowadzenia spraw dotyczacych repatriacji i aktywizacji zawodowej
repatriantow;

11) prowadzenia spraw dotyczacych sptaty obcigzen hipotecznych z tytutu
remontow dokonywanych uprzednio w budynkach prywatnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu.

3. Stanowisko pracy ds. wykwaterowan w zwigzku z remontami lokali oraz
wskazywania pracowni artystycznych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) wspétpracy z Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie remontéw
kapitalnych i modernizacji budynkow mieszkalnych nalezacych do zasobdéw
komunalnych;

2) przekwaterowywania najemcow na czas remontu do lokali zamiennych;

3) prowadzenia spraw najemcéw podlegajgcych wykwaterowaniu w wyniku
zdarzen losowych i awarii;

4) prowadzenia spraw dotyczacych pracowni artystycznych oraz wydawania
skierowan do zawarcia umowy najmu pracowni;

5) prowadzenia niezbednych rejestrow;

6) prowadzenia spraw dotyczacych sptaty obcigzen hipotecznych z tytutu
remontow dokonywanych uprzednio w budynkach prywatnych.

4. Stanowisko pracy ds. przekwaterowan realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia spraw najemcéw podlegajgcych wykwaterowaniu z budynkéw
wylaczonych z uzytkowania;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z awariami budowlanymi;

3) prowadzenia spraw dotyczacych przekwaterowan w zwigzku z realizacjg
inwestycji miejskich;
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4) prowadzenia spraw dotyczgcych przekwaterowan z terenéw wywitaszczonych
wedtug zatwierdzonych do realizacji planéw inwestycyjnych;

5) prowadzenia niezbednych rejestrow.

5. Stanowisko pracy ds. wspétpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego
,Nowy Dom” oraz potwierdzania uprawnieh dla os6b zamieszkujacych w lokalach
przejetych przez Gmine realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych lokali pozostajgcych w dyspozycji zaktadéw
pracy i potwierdzania uprawnien dla osob zamieszkujgcych w lokalach
przejetych przez Gmine Lublin;

2) wspotpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,Nowy Dom”;

3) prowadzenia spraw najemcow zajmujgcych lokale o przekroczonej powierzchni
normatywnej w budynkach stanowigcych wiasnos¢ oséb fizycznych, a takze
przedstawianie spraw w tym zakresie do zaopiniowania przez Spoteczng
Komisje Mieszkaniowa;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych eksploatacji budynkéw i lokali mieszkalnych
we wspotpracy z Zarzagdem Nieruchomosci Komunalnych;

5) prowadzenia dokumentacji w sprawach dotyczacych zwrotu lokali mieszkalnych
i nieruchomosci na rzecz wiasciciela przez Zarzad Nieruchomosci
Komunalnych;

6) prowadzenia niezbednych rejestrow.

6. Stanowisko pracy ds. remontdéw lokali wolnych, poszerzen lokali mieszkalnych,
samowolnych zajec lokali i egzekuciji realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wspétpracy z Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie remontéw

zwolnionych lokali;

2) prowadzenia spraw lokali zajmowanych niesamodzielnie i wydawania
skierowan do zawarcia umowy najmu na oprozniong czesc lokalu;

3) prowadzenia spraw dotyczgcych samowolnych zaje¢ lokali mieszkalnych
i egzekucij;

4) zabezpieczenia rzeczy osob eksmitowanych i rzeczy oséb poszkodowanych
w przypadkach nagtych awarii;

5) prowadzenia spraw dotyczacych stawek czynszu;

6) prowadzenia spraw dotyczacych repatriacji i aktywizacji zawodowej
repatriantow;

7) prowadzenia niezbednych rejestrow.
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Rozdziat 8*°
Szczego6towe zadania Biura Obstugi Kancelaryjnej

§ 56

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci 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 (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z pézn. zm.);

2) zwigzane z bezposrednim nadzorem nad realizacja zadan wykonywanych
przez stanowisko pracy i referaty, o ktorych mowa w § 57-59;

3) zwigzane z zarzgdzaniem i administrowaniem teleinformatycznym systemem
obstugi spraw i dokumentow Mdok, zwanym dalej Systemem, petnigcym
w Urzedzie funkcje systemu EZD dla spraw realizowanych w ramach
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz informatycznego systemu
wspomagajgcego dla spraw prowadzonych tradycyjnie;

4) koordynowania wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego Systemu
i prawidtowej realizacji obowigzujgcych procedur bezpieczenstwa,;

5) *zwigzane z zarzadzaniem zbiorem danych ,Dane teleadresowe interesantéw”
oraz prowadzeniem rejestru upowaznionych i nadanych uprawnien we
wspotpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji dla zapewnienia prawidiowej
ochrony danych osobowych;

6) koordynowania przygotowywania planu zaméwien publicznych realizowanych
przez Biuro oraz nadzoru nad jego realizacjg;

7) koordynowania wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie obstugi,
okreslonym w § 4 pkt 2 uchwaty nr 595/XXI11/2016 Rady Miasta Lublin z dnia
17 listopada 2016 r. z pozn. zm.;

8) wspotdziatania z Archiwum Panstwowym w Lublinie w zakresie aktualizowania
normatywow kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych w Urzedzie oraz
jednolitych normatywow kancelaryjno-archiwalnych opracowanych
i uzgodnionych przez Biuro dla miejskich jednostek oswiatowych.

§ 57
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje zadania
okreslone w § 10 ust. 1 Regulaminu oraz zwigzane z:
1) obstuga sekretarskg i administracyjno-kancelaryjng Biura oraz Dyrektora Biura;

56 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 16 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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2) prowadzeniem rejestru zamowien publicznych wytgczonych ze stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych;

3) prowadzeniem ksiegi inwentarzowej sktadnikow majgtkowych bedacych
na wyposazeniu Biura oraz spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedgcym
w dyspozycji Biura;

4) prowadzeniem rejestru dowodow ksiegowych dotyczacych Biura oraz
monitorowaniem poziomu realizacji wydatkow okreslonych na zadania Biura
w budzecie;

5) prowadzeniem spraw dotyczacych podawania do publicznej wiadomosci
ogtoszen, informacji i zawiadomien od uprawnionych organdw, instytucji
i podmiotow oraz potwierdzania termindw publikacji stronom i podmiotom
uprawnionym na podstawie danych z urzedowego rejestru ogtoszen;

6) prowadzeniem spraw przesytania do wtasciwego adresata lub zwrdcenia
dostawcy ustugi pocztowej przesytek mylnie doreczonych do kancelarii ogolnej;

7) wykonywaniem uzgodnionych czynnosci administracyjno-porzadkujgcych
w Systemie oraz biezgcym instruktazem i doradzaniem uzytkownikom
Systemu;

8) prowadzeniem ewidencji czasu pracy, sporzadzaniem list obecnos$ci, ewidenc;ji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Biura;

9) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura;

10) wspétpracg z Biurem Kadr w zakresie terminowego obiegu dokumentéw
dotyczacych stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Biura;

11) zaopatrywaniem pracownikdw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

12) opracowywaniem i przekazywaniem dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 58
1. Referat ds. zarzadzania dokumentacja biezaca realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) zarzadzania Systemem, petnigcym w Urzedzie funkcje systemu EZD dla spraw
realizowanych w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz
informatycznego systemu wspomagajacego dla spraw prowadzonych
tradycyjnie;

2) administrowania Systemem, w szczegolnosci przez nadawanie uprawnien
i dostepow uzytkownikom, prowadzenie oraz aktualizacje stownikow, ewidenciji,
rejestrow oraz danych kontrahentow, zarzadzanie parametrami Systemu,
obstuge certyfikatow uzytkownikbw w Systemie, w tym podpiséw
kwalifikowanych, obstuge szablonow dokumentéw i formularzy, a takze
monitorowanie spojnosci i jakosci danych wprowadzonych do Systemu;

3) udziatu przy przygotowywaniu umow i innych wymaganych dokumentow
dla zapewnienia ciggtosci funkcjonowania, asysty technicznej i rozwoju
Systemu i Integratora Mdok z platformg ePUAP, zwanego dalej Integratorem,
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a takze wspoétpracy przy opisywaniu wymagan dla integracji Systemu z innymi
informatycznymi systemami dziedzinowymi funkcjonujgcymi lub wdrazanymi
w Urzedzie;

4) nadzoru nad prawidtowg realizacjg asysty technicznej Systemu i Integratora,
prowadzenia spraw zgtoszen dotyczacych awarii, usterek, bteddw
lub niestabilnej pracy Systemu lub Integratora;

5) opracowywania oraz wdrazania standardéw, procedur i instrukciji
zapewniajgcych wtasciwy tryb postepowania i wykorzystywania dostepnych
w Systemie funkcjonalnosci;

6) przyjmowania i realizacji zgtoszen uzytkownikow dotyczacych nieprawidtowego
dziatania Systemu lub Integratora oraz doradzania i instruktazu uzytkownikom
Systemu z zakresu prawidtowego wykonywania w nim czynnosci;

7) monitorowania przepisow prawa okreslajgcych wymagania dla systemow
teleinformatycznych, w ktérych moga by¢ realizowane czynnosci kancelaryjne,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji w postaci elektronicznej (EZD) oraz zgtaszania potrzeb
dostosowywania Systemu lub Integratora do nowych rozwigzan prawnych lub
technologicznych;

8) **zarzadzania zbiorem danych ,Dane teleadresowe interesantéw” oraz
prowadzenia rejestru upowaznionych i nadanych uprawnieh we wspotpracy
z Biurem Bezpieczenstwa Informacji dla prawidiowej ochrony danych

osobowych;
9) wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w zakresie
bezpieczenstwa teleinformatycznego Systemu i prawidiowej realizacji

obowigzujacych procedur bezpieczenstwa;

10) wspdétpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w biezgcym
nadzorowaniu prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw,
wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w Urzedzie, w tym takze
w Systemie;

11) biezgcego doradzania i instruktazu pracownikom Urzedu 2z zakresu
prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym w Systemie,
doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw;

12) monitorowania prawidtowosci stosowania w Urzedzie obowigzujacych
przepisow kancelaryjnych i pracy uzytkownikow w Systemie celem okresSlenia
potrzeb szkoleniowych oraz planowania, organizacji i przeprowadzania szkolen
z zakresu pracy w Systemie, wykonywania w nim czynnosci kancelaryjnych
i zarzgdzania dokumentacja, w szczegolnosci dla nowych uzytkownikow
Systemu;

13) rejestrowania w Systemie dokumentéw elektronicznych przesytanych na ESP
Urzedu, w szczegodlnosci przesytek wymagajacych uprawnionego dostepu
do platformy ePUAP lub recznego pobrania dokumentéw z ePUAP;
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14) realizacji obstugi jednostek organizacyjnych, wymienionych w zatgczniku
do uchwaty nr 595/XXI11/2016 Rady Miasta Lublin z dnia 17 listopada 2016 r.
z pdzn. zm., w zakresie okreslonym w § 4 pkt 2 uchwaty.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 Regulaminu oraz zadania

z zakresu:

1) koordynacji i biezgcego monitorowania  prawidtowosci  zarzadzania
i administrowania Systemem, petnigcym w Urzedzie funkcje systemu EZD dla
spraw realizowanych w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
oraz informatycznego systemu wspomagajgcego dla spraw prowadzonych
tradycyijnie;

2) koordynowania udziatlu w przygotowywaniu umow i innych wymaganych
dokumentéw dla zapewnienia ciggtosci funkcjonowania irozwoju Systemu
i Integratora oraz przy opisywaniu wymagan dla integracji Systemu z innymi
informatycznymi systemami dziedzinowymi funkcjonujgcymi lub wdrazanymi
w Urzedzie;

3) nadzoru nad prawidtowg realizacjg asysty technicznej Systemu i Integratora,
wtym nad realizacja zgtoszen dotyczacych awarii, usterek, btedow
lub niestabilnej pracy Systemu oraz nad dziataniami dotyczacymi rozwoju
Systemu lub Integratora;

4) planowania i koordynowania opracowywania oraz wdrazania standardow,
procedur i instrukcji zapewniajgcych wtasciwy tryb  postepowania
i wykorzystywania dostepnych w Systemie funkcjonalnosci;

5) zapewnienia biezacego przyjmowania i realizacji zgtoszen uzytkownikéw
dotyczacych nieprawidlowego dziatania Systemu Ilub Integratora oraz
doradzania i instruktazu uzytkownikom Systemu z zakresu prawidtowego
wykonywania w nim czynnosci;

6) monitorowania przepiséw prawa okreslajacych wymagania dla systeméw
teleinformatycznych, w ktérych moga by¢ realizowane czynnosci kancelaryjne,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji w postaci elektronicznej (EZD) oraz zgtaszania potrzeb
dostosowywania Systemu lub Integratora do nowych rozwigzan prawnych lub
technologicznych;

7) **zapewnienia zarzgdzania zbiorem danych ,Dane teleadresowe interesantow”
oraz prowadzenia rejestru upowaznionych i nadanych uprawnien
we wspotpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji dla prawidtowej ochrony
danych osobowych;

8) koordynowania wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego Systemu
i prawidtowej realizacji obowigzujgcych procedur bezpieczenstwa;

9) wspotpracy z  koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w  biezgcym
nadzorowaniu prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w Urzedzie, w tym takze
w Systemie;
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10) zapewnienia biezacego doradzania i instruktazu pracownikom Urzedu
z zakresu prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym
w Systemie, doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw, wiasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

11) zapewnienia planowania, organizacji i przeprowadzania szkolen z zakresu
pracy w Systemie, wykonywania w nim czynnosci kancelaryjnych i zarzadzania
dokumentacjg, w szczegolnosci dla nowych uzytkownikéw Systemu;

12) koordynowania rejestrowania w Systemie dokumentow elektronicznych
przesytanych na ESP Urzedu, w szczegdlnosci zapewnienia rejestrowania
przesytek wymagajacych uprawnionego dostepu do platformy ePUAP
lub recznego pobrania dokumentéw z ePUAP;

13) koordynowania realizacji obstugi jednostek organizacyjnych, wymienionych
w zatgczniku do uchwaly nr 595/XXIll/2016 Rady Miasta Lublin z dnia
17 listopada 2016 r. z pozn. zm., w zakresie okreslonym w § 4 pkt 2 uchwaty.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania dokumentacjg biezacq realizuje
zadania okreslone w § 10 ust. 1 Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) zarzadzania Systemem, petnigcym w Urzedzie funkcje systemu EZD dla spraw
realizowanych w ramach elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg oraz
informatycznego systemu wspomagajacego dla spraw prowadzonych
tradycyjnie;

2) administrowania Systemem, w szczegolnosci przez:

a) nadawanie uprawnien i dostepow uzytkownikom do danych w Systemie oraz
biezgce zarzadzanie uprawnieniami i dostepami,

b) prowadzanie oraz aktualizacje stownikow Systemu: lokalizacji, ulic,
miejscowosci, koddéw pocztowych, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
klasyfikacji dokumentdéw, klasyfikacji spraw, cech, szablonéw dokumentow,

c) prowadzenie oraz aktualizacje ewidencji Systemu: struktury organizacyjnej,
pracownikow, stanowisk urzedniczych, kontrahentow, grup adresatéw,
ksigzki kontaktéw,

d) prowadzenie oraz aktualizacje adreséw elektronicznych kontrahentéw w celu
zapewnienia z nimi komunikacji elektronicznej przez elektroniczne skrytki
i skrzynki podawcze, w tym na platformie ePUAP lub inne dostepne
publicznie srodki komunikacji elektronicznej, stuzace do przekazywania
dokumentow elektronicznych,

e) zarzadzanie parametrami Systemu celem dostosowania jego konfiguraciji
do realizowanych w Urzedzie proceséw Ilub zmian organizacyjnych
i proceduralnych,

f) obstuge certyfikatéw uzytkownikow w Centrum certyfikacji Systemu oraz
obstuge w Systemie podpisow kwalifikowanych uzytkownikéw,

g) monitorowanie spojnosci i jakosci danych kontrahentéw wprowadzonych
do Systemu przez uprawnionych uzytkownikbw oraz dopisywanych
automatycznie poprzez integracje z systemami dziedzinowymi;

3) udziatu przy przygotowywaniu umow i innych wymaganych dokumentéw
dla zapewnienia ciggtosci funkcjonowania, asysty technicznej i rozwoju
Systemu i Integratora z platformg ePUAP;
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4) wspétpracy przy opisywaniu wymagan dla integracji Systemu z innymi
informatycznymi systemami dziedzinowymi funkcjonujgcymi lub wdrazanymi
w Urzedzie;

5) nadzoru nad prawidtowg realizacjg asysty technicznej Systemu i Integratora;

6) prowadzenia spraw zgloszen dotyczacych awarii, usterek, btedéw
lub niestabilnej pracy Systemu lub Integratora;

7) opracowywania oraz wdrazania standardéw, procedur i instrukciji
zapewniajgcych wtasciwy tryb postepowania i wykorzystywania dostepnych
w Systemie funkcjonalnosci;

8) opracowywania i udostepniania szablonbw dokumentéw i formularzy
w Systemie oraz prowadzenia ich wykazu;

9) przyjmowania i realizacji zgtoszen uzytkownikéw dotyczacych nieprawidtowego
dziatania Systemu lub Integratora oraz doradzania i instruktazu uzytkownikom
Systemu z zakresu prawidtowego wykonywania w nim czynnosci;

10) monitorowania przepiséw prawa okreslajgcych wymagania dla systemow
teleinformatycznych, w ktérych mogag by¢ realizowane czynnosci kancelaryjne,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji w postaci elektronicznej (EZD) oraz zgtaszania  potrzeb
dostosowywania Systemu lub Integratora do nowych rozwigzan prawnych lub
technologicznych;

11) 3zarzgdzania zbiorem danych ,Dane teleadresowe interesantow” oraz
prowadzenia rejestru upowaznionych i nadanych uprawnieh we wspotpracy
z Biurem Bezpieczenstwa Informacji dla prawidtowej ochrony danych

osobowych;
12) wspétpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w zakresie
bezpieczenstwa teleinformatycznego Systemu i prawidtowej realizaciji

obowigzujacych procedur bezpieczenstwa;

13) wspdtpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w biezgcym
nadzorowaniu prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw,
wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w Urzedzie, w tym takze
w Systemie;

14) biezacego doradzania i instruktazu pracownikom Urzedu 2z zakresu
prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym w Systemie,
doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw;

15) opracowywania analiz i sprawozdan dotyczacych prawidtowosci stosowania
w Urzedzie obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych i pracy w Systemie oraz
dotyczacych potrzeb szkoleniowych w tym zakresie;

16) planowania, organizacji i przeprowadzania szkolen z zakresu pracy
w Systemie, wykonywania w nim czynnosci kancelaryjnych i zarzadzania
dokumentacjg, w szczegodlnosci dla nowych uzytkownikéw Systemu;

17) biezacego monitorowania przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikéw Biura;
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18) wspétpracy przy rejestrowaniu w Systemie dokumentéw elektronicznych
przesytanych na ESP Urzedu, w szczegdlnosci przesytek wymagajgcych
uprawnionego dostepu do platformy ePUAP Ilub recznego pobrania
dokumentow z ePUAP;

19) realizacji obstugi jednostek organizacyjnych, wymienionych w zatgczniku
do uchwaty nr 595/XXI11/2016 Rady Miasta Lublin z dnia 17 listopada 2016 r.
z pdzn. zm., w zakresie okreslonym w § 4 pkt 2 uchwaty.

§ 59

1. Referat kancelaria ogodlna realizuje zadania w oparciu o obowigzujgce

w Urzedzie normatywy kancelaryjne, w szczegolnosci zwigzane z:

1) przyjmowaniem przesytek wptywajacych do kancelarii ogolnej Urzedu w postaci
tradycyjnej, realizowanym przez:

a) wstepny odbior dostarczonej korespondencji poprzez sprawdzenie ilosciowe
dostarczonych przesytek, ostemplowanie kopert lub przesytek pieczatkg
z datg wptywu oraz dodatkowo czasem wptywu, jezeli czas wptywu jest
wymagany dla okreslonych rodzajow przesytek,

b) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesytce adresu oraz,
po zarejestrowaniu w Systemie, przekazanie przesytek mylnie doreczonych
do sekretariatu Biura celem ich bezzwtocznego przestania do wiasciwego
adresata lub zwrdcenia dostawcy ustugi pocztowej,

C) sprawdzenie stanu opakowania przesytek oraz, w razie stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit osobom
trzecim ingerencije w zawartosC przesyiki, sporzadzanie adnotacji
na opakowaniu przesytki i zwrotnym potwierdzeniu odbioru albo protokotu
o doreczeniu przesytki uszkodzonej,

d) wydanie na zadanie skiladajgcego przesytke potwierdzenia jej wptywu
do Urzedu, w tym takze potwierdzenia przyjecia przesyitki poleconej
na zwrotnym potwierdzeniu odbioru i w wykazie przesytek poleconych
dostarczonej przez doreczyciela;

2) rejestrowaniem przesytek na nosniku papierowym w Systemie, w tym
zwrotnych potwierdzeh odbioru, stanowigcych akta spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), przy
czym rejestrowanie obejmuje:

a) sporzadzanie petnego odwzorowania cyfrowego przesytek, tj. wszystkich
stron wraz zatgcznikami i ewentualnie kopertg (w szczegdlnosci gdy moze
to mie€ znaczenie dla ustalenia daty nadania, daty wptywu albo nadawcy),
z nalezytg starannoscig i jako$cig techniczng, umozliwiajgcg zapoznanie sie
z trescig dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru w postaci
papierowej, z wylaczeniem przesytek wymienionych w odrebnym
zarzadzeniu,

b) wprowadzenie zestawu metadanych opisujgcych przesyike i wygenerowanie
unikatowego identyfikatora przesytki w Systemie;
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3) rejestrowaniem w  kancelarii  dokumentow elektronicznych  Systemu
korespondenciji w postaci elektronicznej, przestanej na ESP Urzedu, wraz z:

a) uzupetnianiem zestawu metadanych, chyba ze rejestracja jest realizowana
automatycznie w Systemie,

b) sprawdzeniem  prawidtowos$ci wskazanego w  przesylce adresu,
a w przypadku przesytki mylnie dorecznej, po zarejestrowaniu w Systemie,
przekazaniem jej do sekretariatu Biura celem bezzwlocznego przestania
do wtasciwego adresata lub zwrdcenia nadawcy;

4) rozdziatem korespondenciji przychodzacej zarejestrowanej w Systemie:

a) w postaci elektronicznej — w Systemie, do sekretariatéw witasciwych komérek
organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach,

b) w postaci tradycyjnej — poprzez odtozenie do wtasciwej skrytki punktu
wymiany korespondencji w kancelarii ogélnej, z zastrzezeniem, ze przesyiki
w postaci papierowej, stanowigce czesS¢ akt spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie EZD, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie
cyfrowe, przekazuje sie bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu
chronologicznego ,OK — Sktad chronologiczny”, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem;

5) dostarczaniem korespondenc;ji z kancelarii ogélnej do komérek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach, zlokalizowanych poza siedzibg referatu
kancelaria ogolna;

6) zapewnieniem ekspediowania przesylek przez operatora pocztowego
lub organizowania doreczania przez pracownikow Urzedu, w tym:

a) sprawdzenie ilosciowe przesytek przekazanych przez pracownika komorki
organizacyjnej do nadania z listg nadawcza,

b) sprawdzenie = kompletnosci danych adresowanych na  kopertach
i oznakowania nadawcy, w szczegolnosci nazwg komorki organizacyjnej
i znakiem sprawy,

C) rozdziat przesytek na przeznaczone do wyekspediowania poprzez operatora
pocztowego i do doreczenia przez gohca oraz odpowiednie przygotowanie
przesytek i wymaganych dokumentow;

7) nadzorowaniem prawidtowosci swiadczenia ustug pocztowych, w tym obstuga
reklamacji, sprawdzaniem i potwierdzaniem zgodnosci dowodow ksiegowych,
monitorowaniem zwrotéw i zwrotnych potwierdzen odbioru oraz prowadzeniem
rejestrow przewidzianych dla korespondencji wychodzacej;

8) nadzorowaniem prawidtowosci doreczen przez goncow oraz prowadzeniem
przewidzianych rejestréw;

9) monitorowaniem i rozliczaniem kosztéw wysytki korespondencji urzedowej
z podziatem na poszczegdlne komorki organizacyjne oraz sporzgdzaniem
w tym zakresie okresowych analiz i informacji;

10) monitorowaniem stanu technicznego terminala nadawczego i materiatdw
eksploatacyjnych w celu zapewnienia ciggtosci wysytki oraz terminowego
przekazywania urzgdzenia do niezbednych przegladow i napraw;
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11) obstugg doreczen =zastepczych zlecanych przez uprawnione instytucje
publiczne i organy oraz przekazywanie informacji wnoszacym o sposobie
realizacji doreczenia zastepczego;

12) podawaniem do publicznej wiadomosci ogtoszen, informacji i zawiadomien
od uprawnionych organdw, instytucji publicznych i podmiotéw, prowadzeniem
urzedowego rejestru ogtoszen oraz potwierdzaniem ww. C€zynnoSci
na dokumentach;

13) prowadzeniem skladu chronologicznego ,OK - Skfad chronologiczny”
dla dokumentacji nieelektronicznej stanowigcej akta spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD)
na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem, w szczegdlnosci poprzez:
a) przyjmowanie i odktadanie do sktadu chronologicznego dokumentow

w postaci papierowej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci ich wprowadzania
do Systemu EZD oraz z zachowaniem podziatu okreslonego odrebnym
zarzadzeniem,

b) monitorowanie i uzupetnianie niezbednych danych w Systemie
dla dokumentacji gromadzonej w sktadzie chronologicznym,

C) rejestrowanie przesytek na nosniku papierowym w Systemie, w tym
zwrotnych potwierdzen odbioru, stanowigcych akta spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),

d) udostepnianie, w tym wypozyczanie dokumentacji zgromadzonej w sktadzie
chronologicznym wraz z udokumentowaniem czynnosci,

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadu chronologicznego wraz
z udokumentowaniem czynnosci,

f) prowadzenie dla dokumentacji gromadzonej w sktadzie niezbednych opisow,
ewidencji i rejestrow,

g) przekazywanie dokumentacji zgromadzonej w skfadzie chronologicznym
do archiwum zaktadowego.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 Regulaminu oraz zadania

z zakresu:

1) zapewnienia jakosci i terminowosci procesdéw przyjmowania, rejestracji
i rozdziatu przesytek wptywajgcych do kancelarii ogdlnej Urzedu oraz
do kancelarii dokumentow elektronicznych,;

2) zapewnienia terminowego dostarczania korespondencji z kancelarii ogolnej
do komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach,
zlokalizowanych poza siedzibg referatu kancelaria ogolna;

3) planowania i przygotowywania dokumentéw niezbednych dla zapewnienia
ciggtosci ekspediowania przesytek urzedowych, w szczegdlnosci zakupu ustug
pocztowych, w tym dokumentowania wycen i szacunkéw dla planowanych
i realizowanych wydatkow na ustugi pocztowe;

4) zapewnienia jakosci i terminowosci ekspediowania przesylek przez operatora
pocztowego oraz doreczania przez goncow;

5) planowania i przygotowywania planu zamoéwien publicznych realizowanych
przez Biuro oraz biezgcego nadzoru nad jego realizacja;
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6) administrowania Systemem, w szczegodlnosci przez prowadzanie oraz
aktualizacje stownikdw Systemu dotyczacych kancelarii, obstugi przesytek
wychodzgcych i goncow;

7) opracowywania standardow i instrukcji dla zapewnienia prawidtowej realizacji
procesow referatu kancelaria ogoélna;

8) zapewnienia dokumentowania czynnosci wynikajagcych z nadzorowania
prawidtowosci swiadczenia ustug pocztowych, w tym obstugi reklamaciji,
sprawdzania i potwierdzania zgodnosci dowoddéw ksiegowych, monitorowania
zwrotow i zwrotnych potwierdzen odbioru oraz prowadzenia rejestréow
przewidzianych dla korespondencji wychodzacej;

9) biezacego monitorowania i rozliczania kosztéw wysyiki korespondenciji
urzedowej, w tym z podziatem na poszczegdlne komorki organizacyjne, oraz
sporzadzania w tym zakresie okresowych analiz i informac;ji;

10) dokonywania badania i oceny celowosci zapotrzebowan i wnioskéw
wptywajgcych do Biura oraz zapewnienia sporzadzania wymaganych opiséw
na dowodach ksiegowych;

11) zapewnienia dokumentowania realizacji obstugi doreczen zastepczych
zlecanych przez uprawnione instytucje publiczne i organy oraz przekazywania
informacji wnoszgcym o sposobie realizacji doreczenia zastepczego;

12) koordynowania wspotpracy z komorkami organizacyjnymi dla zapewnienia
prawidlowego prowadzenia skladu chronologicznego ,0OK - Skiad
chronologiczny”.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej realizuje zadania

okreslone w § 10 ust. 1 Regulaminu oraz zwigzane z:

1) przyjmowaniem przesytek wptywajgcych do kancelarii ogélnej Urzedu w postaci
tradycyjnej, realizowanym przez:

a) wstepny odbidr dostarczonej korespondencji poprzez sprawdzenie ilosciowe
dostarczonych przesytek, ostemplowanie kopert lub przesytek pieczatka
z datg wptywu oraz dodatkowo czasem wptywu, jezeli czas wptywu jest
wymagany dla okreslonych rodzajow przesytek,

b) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesylce adresu oraz,
po zarejestrowaniu w Systemie, przekazanie przesylek mylnie doreczonych
do sekretariatu Biura celem ich bezzwtocznego przestania do wiasciwego
adresata lub zwrdcenia dostawcy ustugi pocztowej,

c) sprawdzenie stanu opakowania przesytek oraz, w razie stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencie w zawartos¢ przesyiki, sporzadzanie adnotaciji
na opakowaniu przesytki i zwrotnym potwierdzeniu odbioru albo protokotu
o doreczeniu przesyiki uszkodzonej,

d) wydanie na zadanie skfadajgcego przesytke potwierdzenia jej wptywu
do Urzedu, w tym takze potwierdzenia przyjecia przesytki poleconej
na zwrotnym potwierdzeniu odbioru i w wykazie przesytek poleconych
dostarczonej przez doreczyciela;

2) ekspediowaniem przesytek przez operatora pocztowego lub organizowania
doreczania przez pracownikéw Urzedu, w tym:
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a) sprawdzenie ilosciowe przesytek przekazanych przez pracownika komorki
organizacyjnej do nadania z listg nadawcza,

b) sprawdzenie  kompletnosci danych adresowanych na  kopertach
i oznakowania nadawcy, w szczegolnos$ci nazwg komoérki organizacyjnej
i znakiem sprawy,

C) rozdziat przesytek na przeznaczone do wyekspediowania poprzez operatora
pocztowego i do doreczenia przez gonca oraz odpowiednie przygotowanie
przesytek i wymaganych dokumentow;

3) monitorowaniem prawidtowosci swiadczenia ustug pocztowych, w tym obstugg
reklamacji, sprawdzaniem i potwierdzaniem zgodnosci dowoddéw ksiegowych,
monitorowaniem zwrotéw i zwrotnych potwierdzen odbioru oraz prowadzeniem
rejestrow przewidzianych dla korespondencji wychodzacej;

4) monitorowaniem stanu kosztow wysytki, stanu technicznego i materiatéw
eksploatacyjnych terminala nadawczego w celu zapewnienia ciggtosci wysyiki
oraz terminowego przekazywania urzgdzenia do niezbednych przegladéw
i napraw;

5) przygotowywaniem przesytek i wymaganych dokumentéw do doreczenia przez
goncow;

6) biezacym rozliczaniem jakosci i terminowosci doreczen przez gohcow oraz
prowadzeniem wymaganych rejestrow;

7) wspotpracg w rejestrowaniu w Systemie przesytek przychodzacych oraz ich
rozdziat do sekretariatow wtasciwych komodrek organizacyjnych lub stanowisk
pracy w departamentach, z zastrzezeniem, ze przesyitki w postaci papierowej,
stanowigce czes¢ akt spraw prowadzonych w Urzedzie w systemie EZD,
dla ktérych  wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, przekazuje sie
bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego ,OK — Skifad
chronologiczny”, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

8) wspotpracg w sprawach doreczeh zastepczych zlecanych przez uprawnione
instytucje publiczne i organy oraz w podawaniu do publicznej wiadomosci
ogtoszen, informacji i zawiadomien od uprawnionych organdw, instytucji
publicznych i podmiotow, prowadzeniem urzedowego rejestru ogtoszen oraz
potwierdzaniem ww. czynnos$ci na dokumentach.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy kancelista realizuje zadania okreslone w § 10

ust. 1 Regulaminu oraz zwigzane z:

1) wspétpracg przy przyjmowaniu przesytek wptywajgcych do kancelarii ogdlnej
Urzedu w postaci tradycyjnej, realizowanym przez:

a) wstepny odbidr dostarczonej korespondencji poprzez sprawdzenie ilosciowe
dostarczonych przesytek, ostemplowanie kopert lub przesytek pieczatkg
z datg wptywu oraz dodatkowo czasem wptywu, jezeli czas wptywu jest
wymagany dla okreslonych rodzajow przesytek,

b) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesylce adresu oraz,
po zarejestrowaniu w Systemie, przekazanie przesylek mylnie doreczonych
do sekretariatu Biura celem ich bezzwtocznego przestania do wiasciwego
adresata lub zwrdcenia dostawcy ustugi pocztowej,
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c) sprawdzenie stanu opakowania przesytek oraz, w razie stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencie w zawartos¢ przesyiki, sporzadzanie adnotaciji
na opakowaniu przesytki i zwrotnym potwierdzeniu odbioru albo protokotu
o doreczeniu przesyiki uszkodzonej,

d) wydanie na zadanie skfadajgcego przesytke potwierdzenia jej wptywu
do Urzedu, w tym takze potwierdzenia przyjecia przesytki poleconej
na zwrotnym potwierdzeniu odbioru i w wykazie przesytek poleconych
dostarczonej przez doreczyciela;

2) rejestrowaniem przesytek na nosniku papierowym w Systemie, w tym
zwrotnych potwierdzen odbioru, stanowigcych akta spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), przy
czym rejestrowanie obejmuje:

a) sporzgdzanie petnego odwzorowania cyfrowego przesytek, tj. wszystkich
stron wraz zatgcznikami i ewentualnie kopertg (w szczegdlnosci, gdy moze
to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty nadania, daty wptywu albo nadawcy),
z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng, umozliwiajgcg zapoznanie sie
z trescig dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru w postaci
papierowej, z wylaczeniem przesylek wymienionych w odrebnym
zarzadzeniu,

b) wprowadzenie zestawu metadanych opisujgcych przesyike i wygenerowanie
unikatowego identyfikatora przesytki w Systemie;

3) rejestrowaniem w  kancelarii  dokumentow elektronicznych  Systemu
korespondenciji w postaci elektronicznej, przestanej na ESP Urzedu, wraz z:

a) uzupetnianiem zestawu metadanych, chyba ze rejestracja jest realizowana
automatycznie w Systemie,

b) sprawdzeniem  prawidtowos$ci wskazanego w  przesylce adresu,
a w przypadku przesytki mylnie dorecznej, po zarejestrowaniu w Systemie,
przekazaniem jej do sekretariatu Biura celem bezzwlocznego przestania
do wtasciwego adresata lub zwrdcenia nadawcy;

4) rozdziatem korespondenciji przychodzacej zarejestrowanej w Systemie:

a) w postaci elektronicznej — w Systemie, do sekretariatéw witasciwych komérek
organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach,

b) w postaci tradycyjnej — poprzez odtozenie do wtasciwej skrytki punktu
wymiany korespondencji w kancelarii ogélnej, z zastrzezeniem, ze przesyiki
w postaci papierowej, stanowigce czeS¢ akt spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie EZD, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie
cyfrowe, przekazuje sie bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu
chronologicznego ,OK — Sktad chronologiczny”, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem;

5) podawaniem do publicznej wiadomosci ogtoszen, informacji i zawiadomien
od uprawnionych organdw, instytucji i podmiotéw przez ich publikowanie
na Elektronicznej Urzedowej Tablicy Ogtoszen i prowadzeniem urzedowego
rejestru ogtoszen oraz potwierdzaniem ww. czynnos$ci na dokumentach,;
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6) wspotpracg przy ekspediowaniu przesytek przez operatora pocztowego
lub organizowaniem doreczania przez goncoéw,;

7) wspotpracg w sprawach doreczeh zastepczych zlecanych przez uprawnione
instytucje publiczne i organy;

8) wspotpracg dotyczacg prowadzenia sktadu chronologicznego ,OK — Sktad
chronologiczny” dla dokumentacji nieelektronicznej stanowigcej akta spraw
prowadzonych w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzgadzania
dokumentacjg (EZD) na zasadach okre$lonych odrebnym zarzadzeniem.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sktadu chronologicznego realizuje

zadania okreslone w § 10 ust. 1 Regulaminu oraz zwigzane z:

1) prowadzeniem sktadu chronologicznego ,OK — Sktad chronologiczny” dla:

a) dokumentacji nieelektronicznej stanowigcej akta spraw prowadzonych
wEZD dla klas z wykazu akt, dla ktorych lokalizacja sktadu
chronologicznego ,OK — Sktad chronologiczny” zostata wskazana w wykazie
lokalizacji sktadéw chronologicznych dla poszczegdinych wyjatkow z JRWA
na podstawie odrebnego zarzadzenia,

b) nieelektronicznej postaci zwrotnych potwierdzen odbioru, stanowigcych akta
spraw prowadzonych w EZD, dla wszystkich klas z wykazu akt, dla ktorych
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw prowadzone jest w Urzedzie
w EZD;

2) wykonywania czynnosci wynikajgcych z prowadzenia skfadu chronologicznego,
w szczegolnosci:

a) przyjmowania i odktadania do sktadu chronologicznego dokumentéw
w postaci papierowej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci ich wprowadzania
do Systemu EZD 2z zachowaniem podziatu okreslonego odrebnym
zarzgdzeniem,

b) monitorowania i uzupetniania niezbednych danych w Systemie
dla dokumentacji gromadzonej w sktadzie chronologicznym,

c) udostepniania, w tym wypozyczania dokumentacji zgromadzonej w sktadzie
chronologicznym wraz z udokumentowaniem czynnosci,

d) wycofywania dokumentacji ze stanu sktadu chronologicznego wraz
z udokumentowaniem czynnosci,

e) prowadzenia dla dokumentacji gromadzonej w sktadzie niezbednych opiséw,
ewidencji i rejestrow,

f) przekazywania dokumentacji zgromadzonej w skfadzie chronologicznym
do archiwum zaktadowego;

3) rejestrowaniem przesytek na nosniku papierowym w Systemie, w szczegolnosci
zwrotnych potwierdzeh odbioru, stanowigcych akta spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), przy
czym rejestrowanie obejmuje:

a) sporzadzanie petnego odwzorowania cyfrowego przesytek, tj. wszystkich
stron wraz zatgcznikami i ewentualnie kopertg (w szczegolnosci, gdy moze
to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty nadania, daty wptywu albo nadawcy),
z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng, umozliwiajgcg zapoznanie sie
z trescig dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru w postaci
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papierowej, z wylaczeniem przesylek wymienionych w odrebnym
zarzadzeniu,

b) wprowadzenie zestawu metadanych opisujgcych przesyike i wygenerowanie
unikatowego identyfikatora przesytki w Systemie;

4) rozdziatem korespondenciji przychodzacej zarejestrowanej w Systemie:

a) w postaci elektronicznej — w Systemie, do sekretariatéw witasciwych komérek
organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach,
b) w postaci tradycyjnej — poprzez odtozenie do wtasciwej skrytki punktu
wymiany korespondencji w kancelarii ogélnej, z zastrzezeniem, ze przesyiki
w postaci papierowej, stanowigce czesS¢ akt spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie EZD, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie
cyfrowe, przekazuje sie bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu
chronologicznego ,OK — Sktad chronologiczny”, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy goniec realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 1

Regulaminu oraz zwigzane z:

1) dostarczaniem korespondenciji z kancelarii ogolnej do komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach zlokalizowanych poza siedzibg referatu
kancelaria ogolna;

2) odbieraniem korespondencji z wyznaczonych komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach zlokalizowanych poza siedzibg referatu
kancelaria ogodlna celem ich ekspediowania;

3) dostarczaniem lub doreczaniem korespondencji urzedowej do adresatow
na terenie Miasta Lublin;

4) prawidtowym dokumentowaniem procesu dostarczania lub doreczania
przesytek;

5) biezacym rozliczaniem sie z korespondencji pobranej, doreczonej
i niedoreczonej w dniu pobrania lub dnia nastepnego.

§ 6057
(uchylony)

Rozdziat 9
Szczegobtowe zadania Biura Obstugi Mieszkancow

§ 61

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin

57 Przez § 1 pkt 17 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
20 pazdziernika 2017 r. z pézn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy
i referatami, o ktérych mowa w § 62-65;

3) Y"'zwigzane z koordynacjg biezacej obstugi klientow;

4) zwigzane z realizacjg polityki informacyjnej Urzedu w zakresie procedur
i informaciji telefoniczne;;

5) zwigzane ze wspotpracg z komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach, w szczegdlnosci w zakresie trybu pracy Urzedu;

6) "zwigzane z koordynacjg przeprowadzania badan satysfakcji klientow;

7) %*zwigzane ze wspotpraca z Biurem Bezpieczenstwa Informaciji oraz Wydziatem
Informatyki i Telekomunikacji;

8) "'zwigzane z opracowywaniem procedur obstugi klientow;

9) "zwigzane z wprowadzaniem nowych oraz doskonalenia istniejgcych metod
i form obstugi klientow;

10) zwigzane z koordynacjg pracy pracownikéw innych komérek organizacyjnych
Swiadczacych prace w Biurze;
11) zwigzane z nadzorem nad formalng dyscypling pracy pracownikow

Swiadczacych prace w Biurze;

12) *3(uchylony)
§ 62
1. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegdélnosci zadania
z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) *(uchylony)

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

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

6) prowadzenia ksiegi inwentarzowej skladnikbw majatkowych bedacych
na wyposazeniu Biura;

7) prowadzenia ewidencji zamowien, umoéw i faktur realizowanych w Biurze;

58 Przez § 1 pkt 18 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia
2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji
(data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).

59 Przez § 1 pkt 19 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji (data wejscia w zycie
1 stycznia 2018 r.).
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8) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

9) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Biura;

10) **(uchylony)

11) **(uchylony)

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 63

Stanowisko pracy ds. koordynacji kart informacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynaciji przebiegu procesu obstugi kart informacyjnych;

2) monitorowania i pomiaru przebiegu procesu obstugi kart informacyjnych;

3) wspotpracy  z komodrkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i autorami kart informacyjnych w zakresie procesu obstugi
kart informacyjnych;

4) szkolenia autoréw kart informacyjnych z przebiegu procesu obstugi kart
informacyjnych;

5) ustalania standardow i zasad redagowania tresci kart informacyjnych;

6) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 64

1. Referat ds. informacyjnych Urzedu realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) "udzielania informaciji klientom o strukturze Urzedu, rodzajach i trybach
zatatwiania spraw;

2) pozyskiwania z innych komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach oraz gromadzenia informacji w zakresie struktury Urzedu,
rodzajow i trybow zatatwiania spraw;

3) wydawania kart informacyjnych oraz wnioskow niezbednych do zatatwienia
sprawy;

4) ®przyjmowania i rejestrowania korespondenciji.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad prawidiowoscig informacji udzielanych przez podlegtych
pracownikow;

2) organizaciji obstugi infolinii Urzedu;

60 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 20 zarzadzenia nr 83/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 grudnia 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizaciji
i Administracji (data wejscia w zycie 1 stycznia 2018 r.).
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3) monitorowania potgczen z infolinig Urzedu;

4) opracowywania informacji pozyskiwanych od komdrek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania informacji osobiscie, telefonicznie i drogg elektroniczng o strukturze,
rodzajach i trybach zatatwiania spraw w Urzedzie;

2) "udzielania pomocy klientom przy wypetianiu wnioskow;

3) udostepniania informaciji z zakresu funkcjonowania Urzedu;

4) obstugi internetowych systemdéw komunikaciji;

5) pozyskiwania z innych komoérek organizacyjnych i gromadzenia informaciji
w zakresie struktury Urzedu, rodzajéw i trybow zatatwiania spraw.

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

1) obstugi infolinii Urzedu;

2) fgczenia rozmow telefonicznych do merytorycznych stanowisk pracy;

3) udzielania informacji telefonicznie w zakresie struktury Urzedu, rodzajow
i trybow zatatwiania spraw.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obstugi Cudzoziemcow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia sprawy w Urzedzie;

2) wydawania drukéw niezbednych do zatatwiania sprawy w Urzedzie;

3) udzielania pomocy klientom przy wypetnianiu drukow;

4) wspoétpracy z urzedami obstugujagcymi organy administracji publicznej,
organizacjami dziatajgcymi na rzecz cudzoziemcow i sSrodowiskami
cudzoziemcdédw w zakresie identyfikacji ich potrzeb;

5) podejmowania i koordynowania dziatan informacyjnych w zakresie zadan
realizowanych przez wieloosobowe stanowisko pracy;

6) przeprowadzania szkolen dla pracownikow Biura Obstugi Mieszkancéw
w zakresie wielokulturowosci.

§ 65

1. Referat ds. obstugi mieszkancow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wydawania drukéw i przyjmowania dokumentéw niezbednych do zafatwienia
sprawy;
2) wydawania dokumentow;
3) udzielania informacji na temat spraw zatatwianych w referacie;
4) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania raportow.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) zapewniania obiegu dokumentow pomiedzy referatem a merytorycznymi
stanowiskami pracy;
2) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem danych osobowych i dokumentow;
3) zapewniania zaopatrzenia referatu w niezbedne druki wnioskéw;
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4) opracowywania materiatdw informacyjnych na temat struktury Urzedu,
rodzajéw i trybow zatatwiania spraw;

5) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania raportow.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wydawania drukéw niezbednych do zatatwienia sprawy w Urzedzie;

2) "udzielania pomocy klientom przy wypetnianiu wnioskow;

3) przyjmowania wnioskéw;

4) wydawania dokumentow.

Rozdziat 10

Szczegoétowe zadania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy

§ 66

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wnioskowania w celu ich usuwania;

3) sporzgdzania i przedstawiania pracodawcy rocznych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) opiniowania szczegotowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy;

5) udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,
opracowywania wnioskow wynikajacych z badania ich przyczyn i okolicznosci
oraz kontrola ich realizacji;

6) prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy oraz przechowywania wynikéw badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

7) doradztwa w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenhstwa
i higieny pracy oraz w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach
pracy oraz doboru srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

8) prowadzenia szkolen wstepnych (instruktaz ogolny) z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy nowo przyjetych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw placéwek
oswiatowych, kierownikéw jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych
i jednostek kultury podlegtych Miasta Lublin, ktérym powierza stanowiska
Prezydent oraz organizowania szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikéw Urzedu;

9) ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw w drodze do pracy i z pracy
pracownikéw Urzedu;
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10) wspétdziatania z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng oraz
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy;

11) uczestniczenia w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

12) prowadzenia spraw dotyczgcych funkcjonowania Komisji Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

14) obstugi technicznej korespondenciji;

15) opracowywania zestawien, analiz zwigzanych z bezpieczenstwa i higieny pracy
w oparciu o przygotowang dokumentacje;

16) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania list obecnosci, ewidencji
urlopéw, zwolnien lekarskich, wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow
Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenhstwa i Higieny Pracy;

17) zaopatrywania w materiaty biurowe i inne niezbedne do prawidtowej pracy
Srodki;

18) prowadzenia  dokumentacji  dotyczacej kontroli dokonywanej przez
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

19) wspétdziatania z innymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizowanych przez nie zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat 11
(uchylony)

Rozdziat 12
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 67

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w sktad Departamentu

Organizacji i Administracji otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone
w Rozdziale 1 Regulaminu.

§ 68

W przypadku koniecznosci bardziej szczegdétowego oznakowania spraw nalezy

stosowac zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej.
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