Prezydent Miasta LuinM

Zatacznik do Zarzadzenia nr13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012r.
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 Departa-
mentu Organizacji i Administracji;

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;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta Lublin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

Komdérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢: departament, wydziat, biu-

ro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informac;ji

Niejawnych, Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

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

11) Dyrektorze Komoérki Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora wy-
dziatu, Dyrektora biura, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektora Kance-
larii Prezydenta, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnospraw-
nosci;

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

4) Wydziat Spraw Administracyjnych (SA);
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Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK);

Biuro Obstugi Mieszkancéw (OM);

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP);
Samodzielne Stanowisko Pracy Administrator Bezpieczenstwa Informaciji (ABI).

§3

Wydziat Informatyki i Telekomunikac;ji (IT) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (IT), nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (IT-OR);
2) stanowisko pracy ds. analiz i projektow (IT-AP);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidenc;ji, budzetu i rozliczen (IT-EW);
4) referat ds. sieci teleinformatycznych (IT-ST), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-ST),
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatac;ji sieci (IT-ST-II),
c) stanowisko pracy ds. telekomunikac;ji (IT-ST-III),
d) stanowisko pracy ds. obstugi systeméw telekomunikacyjnych (IT-ST-1V),
e) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator urzadzen telekomunikacyjnych
(IT-ST-V);
5) referat biuro projektu "Lubelska Biblioteka Wirtualna" (IT-LBW), w sktad ktérego
wchodza:

a) kierownik referatu (IT-LBW),
b) stanowisko pracy ds. obstugi biurowej (IT-LBW-I),
c) stanowisko pracy ds. rozliczen (IT-LBW-II),
d) stanowisko pracy inzynier projektu (IT-LBW-III).
2. Zastepca Dyrektora (IT-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. oprogramowania i zasobdéw informatycznych (IT-OZ), w skfad ktére-
go wchodza;
a) kierownik referatu (IT-OZ),
) wieloosobowe stanowisko pracy administrator systemow (IT-OZ-1),
) wieloosobowe stanowisko pracy administrator kontrolera domeny (IT-OZ-I1),
) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zasobow informatycznych (IT-OZ-111),
e) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator sprzetu komputerowego
(IT-OZ-1V);
2) referat ds. systemodw zintegrowanych (IT-SZ), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-S2),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. systeméw zintegrowanych (IT-SZ-1);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznych serwiséw informacyjnych
(IT-SI).
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§4

Wydziat Organizacji Urzedu (OR) tworza;:
1. Dyrektor Wydziatu (OR), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OR-OR);
2) referat ds. legislacji (OR-LE) w ktorego sktad wchodza:
a) kierownik referatu (OR-LE),
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji (OR-LE-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej

(OR-LE-II);
3) referat ds. transportu i konserwacji budynkéw (OR-TK), w skfad ktérego wcho-
dza:

a) kierownik referatu (OR-TK),
) stanowisko pracy ds. zarzadzania transportem (OR-TK-I),
) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (OR-TK-II),
) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator (OR-TK-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzen powielajgcych
(OR-TK-IV).
2. Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem (OR-ZI), nadzorujacy bezposred-
nio:
1) referat ds. zarzgdzania Urzedem (OR-ZU), w skfad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (OR-ZU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczo$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-111);
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 bez-
posrednio:
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),
d) wieloosobowe stanowisko pracy magazynier (OR-ZL-III);
2) referat ds. administrowania budynkami w Rejonie | (OR-AT),w skfad ktorego
wchodza;:
a) kierownik referatu (OR-AT),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw (OR-AT-),
c) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy(OR-AT-Il),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okolicznosciowych
i spraw gospodarczych(OR-AT-IIl);
3) referat ds. administrowania budynkami w Rejonie Il (OR-AW) w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (OR-AW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkow (OR-AW-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy(OR-AW-II),
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d) wieloosobowe stanowisko pracy portier (OR-AW-III);
4) referat ds. samorzadnosci (OR-SA), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (OR-SA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzadu
(OR-SA-I).

§5

Wydziat Komunikacji (KM) tworza;:
1. Dyrektor Wydziatu (KM) nadzorujacy bezposrednio wieloosobowe stanowisko pra-
cy 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-I1),
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. ewidenciji kierowcdw i archiwizacji doku-
mentow (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).
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);
2) referat ewidenciji pojazdow (KM-EP) w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-EP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentow rejestracyj-
nych, rozliczania optat (KM-EP-I),

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji
Zatgcznik do Zarzadzenia nr13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.

Nr dokumentu: 201644/07/2012 Strona 4 z 62



c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zmian w ewidenciji i wspotpracy z upraw-
nionymi organami (KM-EP-II),

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

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informaciji i obstugi systemu kolejkowego
Q-Matic (KM-EP-1V).

§6

Wydziat Spraw Administracyjnych (SA) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (SA), nadzorujacy bezposrednio wieloosobowe stanowisko pra-
cy ds. organizacyjnych (SA-OR).
2. Zastepca Dyrektora ds. obywatelskich (SA-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat dokumentacji dowoddéw osobistych (SA-DDO), w skifad ktérego wcho-
dza:

a) kierownik referatu (SA-DDO),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji dowoddéw osobistych
(SA-DDO-I),

c) stanowisko pracy ds. informacyjno-administracyjnych (SA-DDO-II);

2) referat dowodéw osobistych (SA-DO), w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (SA-DO),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania dowoddéw osobistych
(SA-DO-I);

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

a) kierownik referatu (SA-EW),

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

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

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestru wyborcow (SA-EW-XI);

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

a) kierownik referatu (SA-ZW),

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

5) referat wojskowy (SA-RW), w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (SA-RW),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j
(SA-RW-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. uprawnien osob podlegajacych czynnej
stuzbie wojskowej i zotnierzy (SA-RW-II);

6) stanowisko pracy ds. zbiérek publicznych (SA-ZZP);
7) stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami (SA-SF).

3. Zastepca Dyrektora ds. obstugi przedsiebiorcow (SA-ZIl) nadzorujacy bezposred-
nio:
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1) referat ds. punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych (SA-AL), w sktad ktdérego
wchodza:
a) kierownik referatu (SA-AL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwoleh na sprzedaz napojow alkoho-
lowych (SA-AL-I);
2) referat informaciji 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) stanowisko pracy ds. obstugi informacyjnej (SA-Ol).

§7

Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK) tworza: Dyrektor Biura (OK) nadzorujacy
bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OK-OR);
2) referat ds. obstugi sekretariatow (OK-SE), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OK-SE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatéw (OK-SE-I-1V);
3) referat ds. zarzadzania dokumentacjg biezacg (OK-OD), w skiad ktérego wcho-
dza:
a) kierownik referatu (OK-OD),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania dokumentacjg biezaca
(OK-OD-l);
4) referat kancelaria ogdlna (OK-KO), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OK-KO),
) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej (OK-KO-I),
) wieloosobowe stanowisko pracy kancelista (OK-KO-II),
) stanowisko pracy goniec wewnetrzny (OK-KO-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy goniec (OK-KO-1V).

§8

Biuro Obstugi Mieszkancow (OM) tworzg: Dyrektor Biura (OM) nadzorujacy
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 skfad 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-IU-I1);
4) referat ds. obstugi mieszkancow (OM-MI), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OM-MI),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancow (OM-MI-I).

b
c
d

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji
Zatgcznik do Zarzadzenia nr13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.

Nr dokumentu: 201644/07/2012 Strona 6 z 62



Rozdziat 2
Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi

§9

1. Zasady kierowania komérkami 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 z pézn. zm.

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

3. Kierownicy referatdw odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym za prawidto-
wa realizacje zadan.

4. Kierownicy referatdw nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podle-
gtych pracownikow.

Rozdziat 3
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 10

1. Do zadan wspdélnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy w szcze-
golnosci:
1) obstuga interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej;
terminowe zatatwianie spraw;
opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
przygotowywanie ocen, analiz, informaciji i sprawozdan;
realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzgdzen Prezydenta i pole-
cen przetozonych;
6) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;
7) realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej;
8) wspétdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizowanych przez nie zadan;
9) przygotowywanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zaktadowego;
10) wspétpraca z redaktorem elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwiséw;
11) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;
12) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgadzania jakoscia.
2. Do zadan wspdlnych kierownikow 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;
3) opracowywanie materiatow do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie doty-
czacym zadan referatu;
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4) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan referatu;

5) przygotowywanie analiz i informacji w zakresie dotyczacym zadan referatu;

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

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

8) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 4
Szczego6towe zadania Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji

§ 11

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 |utego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin z pézn. zm.;

2) zwigzane z bezposrednim nadzorem nad realizacja zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referaty, o ktorych mowa w § 12-16;

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 teleinforma-
tycznych;

5) zwigzane z biezgcym i okresowym informowaniem bezposredniego przetozone-
go o stanie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznych i o stanie legalnosci
oprogramowania;

6) zwigzane z nadzorem nad informatyzacjg oraz koordynacjg wspotpracy z jed-
nostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych projektow;

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

8) zwigzane z koordynacjg wspotpracy Wydziatu z Administratorem Bezpieczen-
stwa Informacji w zakresie dotyczagcym systemow teleinformatycznych;

9) zwigzane z przygotowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje i zapyta-
nia radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan Wy-
dziatu.

§ 12

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy Dyrekto-
ra Wydziatu;
2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;
3) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskéw Komisji Rady;
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4) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne do
prawidtowej pracy srodki oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie;

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopéw, 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 stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikow Wy-
dziatu;

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

10) prowadzenia dokumentaciji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§13

Stanowisko pracy ds. analiz i projektéw realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia rejestru oraz dokumentacji zapotrzebowan i wnioskéw wptywajq-
cych do Wydziatu;

2) oceny i badania celowosci zapotrzebowan i wnioskow wptywajgcych do Wy-
dziatu;

3) prowadzenia weryfikacji sprzetu i oprogramowania zainstalowanego na stano-
wiskach pracy oraz przygotowywania rekomendacji w tym zakresie;

4) wspofpracy z innymi stanowiskami pracy w zakresie przetwarzania informacji
i analiz dotyczacych wyposazenia stanowisk pracy w rozwigzania teleinforma-
tyczne;

5) przygotowywania i koordynacji harmonograméw wspétfinansowanych projek-
tow teleinformatycznych realizowanych przez Wydziat;

6) monitorowania realizacji wspotfinansowanych projektow teleinformatycznych
realizowanych przez Wydziat;

7) prowadzenia dokumentacji oraz przygotowywania analiz dotyczacych projektow
teleinformatycznych realizowanych przez Wydziat;

8) organizacji pracy zespotow projektowych w Wydziale;

9) przygotowywania raportow oraz sprawozdan okresowych i koncowych, a takze
analiz dotyczgcych projektow teleinformatycznych realizowanych przez Wy-
dziat;

10) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 14

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji, budzetu i rozliczen realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) prowadzenia ewidencji majatku Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majatku
Gminy Lublin w zakresie miejskiej szerokopasmowe;j sieci szkieletowe;;

2) zapewnienia prawidtowego oznakowania przedmiotow majatku Urzedu w za-
kresie teleinformatyki oraz majatku Gminy Lublin w zakresie miejskiej szeroko-
pasmowej sieci szkieletowej;

3) przygotowywania dokumentow ksiegowych zwigzanych z ewidencjg majatku
Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majgtku Gminy Lublin w zakresie miej-
skiej szerokopasmowej sieci szkieletowej;

4) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikéw majagtkowych bedacych na wypo-
sazeniu Wydziatu;

5) monitorowania wykonywania budzetu w Wydziale;

6) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczgacym budzetu Wydzia-
tu;

7) prowadzenia rejestru zamdwien publicznych wytaczonych ze stosowania usta-
wy Prawo zamdéwien publicznych;

8) prowadzenia ewidencji umow i faktur realizowanych w Wydziale;

9) prowadzenia rejestru dokumentéw finansowych w Wydziale;

10) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 15

1. Referat ds. sieci teleinformatycznych realizuje w szczegdélnosci zadania z za-
kresu:

1) zapewnienia dostepu do sieci teleinformatycznej, ciggtosci jej pracy oraz bez-
pieczenstwa sieci;

2) zapewnienia dostepu do ustug w sieci, baz danych i innych zasobéw informa-
tycznych oraz Internetu;

3) zapewnienia tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

4) monitorowania pracy sieciowych systemow teleinformatycznych, w szczegdlno-
Sci prowadzenia rejestru incydentow;

5) planowania, przygotowywania i realizacji projektéw rozbudowy sieci teleinfor-
matycznych w zakresie obejmujacych w szczegolnosci miejskg szerokopasmo-
wa sie¢ szkieletowa, system monitoringu wizyjnego Miasta Lublin, telefonie
i transmisje danych,;

6) zarzadzania jednolitym planem numeracji wewnetrznej sieci telefonicznej i ad-
resacji sieci transmisji danych,;

7) przygotowywania zestawien billingowych i statystyk zwigzanych z praca sieci;

8) zapewnienia obstugi serwisowej i przegladéw konserwacyjnych central telefo-
nicznych, urzadzen, instalacji telekomunikacyjnych i sieci;

9) prowadzenia rejestru konfiguracji sprzetu telekomunikacyjnego, sieci teleinfor-
matycznych i systemu monitoringu wizyjnego;

10) zarzadzania i konfigurowania urzadzen telekomunikacyjnych i sieciowych;

11) napraw sprzetu telekomunikacyjnego, koncowych urzgadzen abonenckich, ele-
mentéw aktywnych sieci, okablowania oraz elementow sieci szkieletowej;

12) usuwania awarii, anomalii i przyczyn niestabilnej pracy sieci teleinformatyczne;,
systemow telekomunikacyjnych oraz koncowych urzagdzen abonenckich;
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13) wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w depar-
tamentach w zakresie eksploatacji sieci teleinformatycznej oraz z jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) nadzoru, monitorowania i zarzadzania pracq sieci teleinformatycznych i telefo-
nicznych oraz zarzadzania planem adresacji sieci transmisji danych;

2) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa sieci;

3) optymalizacji kosztéw funkcjonowania sieci, doboru sprzetu telekomunikacyjne-
go, elementow i struktury sieci teleinformatyczne;;

4) planowania i rozbudowy sieci teleinformatycznych, monitoringu wizyjnego oraz
zakupow elementéw sieci teleinformatycznych, w tym budowy systemu monito-
rowania sieci i opracowywania dokumentacji technicznych;

5) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie sieci teleinfor-
matycznych;

6) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia ich wia-
Sciwej realizaciji;

7) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw realizo-
wanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;

8) zakupow elementéw systemow telekomunikacyjnych oraz sieci;

9) wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w depar-
tamentach w zakresie eksploatacji sieci teleinformatycznej oraz z jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie;

10) wspétdziatania z instytucjami administrujgcymi siecig globalng w zakresie reali-
zacji 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) koordynaciji i nadzoru nad zadaniami realizowanymi przez stanowisko pracy ds.
obstugi systemow telekomunikacyjnych i wieloosobowe stanowisko pracy kon-
serwator urzadzen telekomunikacyjnych.

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

1) zapewnienia ciggtosci pracy sieci teleinformatycznej, dostepu do Internetu, baz
danych i innych zasobéw informatycznych;

2) zapewnienia bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej w zakresie pracy urzg-
dzeh aktywnych oraz elementéw pasywnych (zabezpieczenia fizyczne i tech-
niczne);

3) programowania urzgdzen aktywnych sieci, w szczegdlnosci routerdw, przetacz-
nikdw, print serwerdow, konfigurowania ustug sieciowych;

4) zapewnienia obstugi serwisowej, konserwaciji, obstugi gwarancyjnej i pogwa-
rancyjnej sieci, jej elementow aktywnych i pasywnych;

5) usuwania awarii i drobnych napraw sieci;

6) oznakowywania elementow sieci;

7) realizacji i okresowej kontroli zabezpieczen fizycznych i technicznych sieci;
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8) przeprowadzania okresowych przegladdw i konserwacji sieci oraz przygotowy-
wania raportéw;

9) prowadzenia rejestru urzadzenh aktywnych sieci teleinformatycznych, monitorin-
gu wizyjnego, ustug sieciowych i incydentow.

4. Stanowisko pracy ds. telekomunikacji realizuje w szczegolnosci zadania z zakre-
su:

1) zapewnienia tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

2) statego nadzoru i monitorowania kosztéw ustug telefonicznych;

3) zapewnienia bezpieczenstwa urzadzen i ustug telekomunikacyjnych w zakresie
telefonii;

4) zapewnienia ciggtosci tacznosci telefonicznej oraz statego nadzoru i monitoro-
wania pracy central telefonicznych, urzadzen i instalacji telekomunikacyjnych;

5) przygotowywania uméw oraz zapewnienia ich wiasciwej realizacji;

6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkdéw dla realizowanych
i nadzorowanych przez siebie wydatkéw oraz opisywania dokumentéw finanso-
wych;

7) zarzadzania, konfigurowania i obstugi serwisowej central telefonicznych i insta-
lacji teletechnicznych oraz zarzadzania planem numeracji wewnetrznej sieci te-
lefonicznej;

8) przygotowywania analiz i sprawozdan dotyczacych systemoéw telekomunikacyj-
nych;

9) wspotpracy z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie realizacji uméw do-
tyczacych ustug gtosowych;

10) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej urzadzen telekomunikacyj-
nych 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.

5. Stanowisko pracy ds. obstugi systemow telekomunikacyjnych realizuje w szcze-
golnosci zadania z zakresu:

1) taryfikacji, limitowania potaczen telefonicznych i administrowania uprawnienia-
mi;

2) prowadzenia rejestru i dystrybucji aparatow i akcesoriow telefonii mobilnej;

3) nadzorowania wydatkéw budzetowych zwigzanych z telefonig stacjonarng i mo-
bilng dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych przytgczonych do miejskiej
szerokopasmowej sieci szkieletowej;

4) optymalizacji kosztow zwigzanych z telefonig stacjonarng i mobilng;

5) rozliczeh uzytkownikow telefonii stacjonarnej i mobilnej;

6) udzielania informacji o pracy systemow telekomunikacyjnych;

7) udzielania instruktazy w zakresie korzystania przez pracownikéw Urzedu z sys-
temow telekomunikacyjnych;

8) zapewnienia billingéw telefonicznych;

9) biezacego monitorowania i aktualizowania bazy danych numerdéw telefonicz-
nych Urzedu i jednostek organizacyjnych;
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10) statego monitorowania uprawnien abonentow;
11) prowadzenia rejestru abonentow telefonii stacjonarnej i mobilnej;
12) wsparcia w zakresie obstugi serwisowej konfiguracji i diagnozowania terminali
abonenckich telefonii mobilne;j.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator urzadzen telekomunikacyjnych re-
alizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi serwisowej urzadzen i instalacji telekomunikacyjnych;
2) usuwania awarii sieci i urzadzen telekomunikacyjnych;
3) przeprowadzania biezgcych i okresowych przegladdéw i konserwacji urzadzen
i instalacji telekomunikacyjnych;
4) instalowania i konfigurowania urzadzen abonenckich;
5) szkolenia uzytkownikdéw w zakresie obstugi sprzetu telekomunikacyjnego;
6) statego monitorowania stanu sieci telekomunikacyjnych i prowadzenia rejestru
urzadzen telekomunikacyjnych;
7) wsparcia dla prowadzenia rejestru sprzetu telekomunikacyjnego i linii abonenc-
kich;
8) wsparcia w zakresie obstugi serwisowej konfiguracji i diagnozowania terminali
abonenckich telefonii mobilne;j.

§ 16

1. Referat biuro projektu "Lubelska Biblioteka Wirtualna" realizuje w szczegol-

nosci zadania z zakresu:

1) biezacego zarzgdzania projektem od strony rzeczowej i finansowej;

2) monitorowania, koordynacji oraz rozliczania projektu, w tym przygotowywania
dokumentow niezbednych do sporzadzania wnioskow o ptatnosc;

3) prowadzenia sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan;

4) archiwizowania dokumentacji projektowej;

5) wspotdziatania z uczestnikami projektu i innymi podmiotami w zakresie realiza-
cji projektu;

6) realizacji zadan w projekcie oraz rozliczenia tych zadan za wszystkich uczestni-
kéw projektu zgodnie z harmonogramem;

7) uczestniczenia w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego w za-
kresie dotyczacym projektu;

8) obstugi organizacyjno-biurowej Rady Programowej i Komitetu Sterujgcego pro-
jektu;

9) zapewnienia trwatosci projektu w trakcie jego realizacji oraz przez okres 5 lat
od daty jego zakonczenia.

2. Kierownik referatu sprawuje funkcje kierownika projektu zgodnie z przyjetg w
Urzedzie metodyka zarzadzania projektami i realizuje zadania okreslone w § 10
ust. 2 Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) zapewnienia kompleksowego nadzoru nad realizacjg projektu;

2) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenhstwa sieci, urzadzen i ustug w ramach
projektu;

3) zapewnienia statego nadzoru, monitorowania i zarzadzania praca sieci, urzag-
dzen i ustug w ramach projektu;
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zapewnienia statych kontaktéw ze wszystkimi uczestnikami projektu;
reagowania na sytuacje kryzysowe;

opracowywania i nadzoru nad petng dokumentacjg projektu;
wspotpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich;

8) organizacji pracy w oparciu o zaakceptowang metodyke projektowa.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi biurowej realizuje w szczegolnosci zadania z zakre-
su:

1) obstugi administracyjnej projektu;

2) obstugi organizacyjno-biurowej Rady Programowej i Komitetu Sterujacego pro-
jektu;

3) przygotowywania i koordynacji harmonogramow, sprawozdan oraz raportow
dotyczacych projektéw;

4) monitorowania zmian w dokumentach projektowych;

5) promowania projektu;

6) wspotpracy z osobami odpowiedzialnymi za koordynowanie i wdrazanie projek-
tu po stronie partneréw lub uczestnikdéw projektu;

7) dostarczania opinii publicznej ogélnych informacji na temat realizowanego pro-
jektu;

8) archiwizowania dokumentacji projektowe;j.

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

1) rozliczania zadan projektu za wszystkich uczestnikow projektu zgodnie z har-
monogramem;

2) przygotowywania dokumentéw niezbednych do sporzadzania wnioskdéw o ptat-
nosc¢;

3) przygotowywania opisow dokumentéw ksiegowych oraz wprowadzania dowo-
dow ksiegowych do systemu KSAT;

4) przygotowywania wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie projektu oraz bu-
dzecie Miasta Lublin w uzgodnieniu z Wydziatem Funduszy Europejskich;

5) monitorowania postepu rzeczowego i finansowania projektu, w tym przygotowy-
wanie informacji miesiecznych, kwartalnych, rocznych i koncowych dla Wydzia-
tu Funduszy Europejskich oraz sprawozdan dla Wydziatu Budzetu i Ksiegowo-
Sci;

6) obstugi kontroli projektu, prowadzonych przez uprawnione instytucje, w tym
udzielania wyjasnien, przygotowywania odpowiedzi na informacje pokontrolne,
koordynacji wdrozenia zalecen pokontrolnych.

5. Stanowisko pracy inzynier projektu realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) zarzadzania urzadzeniami sieciowymi, serwerami, bazami danych i ustugami
bedacymi sktadnikami projektu;

2) prowadzenia ewidencji urzadzen i ustug projektu;

3) zapewnienia bezpieczenstwa sieci, urzadzen i ustug projektu (zabezpieczenie
fizyczne i techniczne);

4) zapewnienia obstugi serwisowej, konserwaciji, obstugi gwarancyjnej i pogwa-
rancyjnej sieci, urzadzen i ustug projektu;

5) usuwania awarii i zapewnienia wykonywania drobnych napraw w ramach pro-

jektu;

4
5
6
7
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6) przygotowywania dokumentacji przetargowej i uczestniczenia w komisjach
przetargowych powotywanych do realizacji zamdwien w ramach projektu.

§17

Zastepca Dyrektora Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty i stanowiska pracy,
o ktérych mowa w § 18-20;

2) zapewnienia ciggtosci pracy systemow informatycznych, w tym baz danych, za-

sobdw i ustug informatycznych;

3) zapewnienia oprogramowania i sprzetu komputerowego;

4) zapewnienia opracowania i wdrozenia standardéw i procedur dotyczacych

funkcjonowania systemow informatycznych;

zapewnienia standaryzacji dokumentéw i formatéw wymiany danych;

zapewnienia bezpieczenstwa systemow, zasobdéw i danych;

zapewnienia funkcjonowania elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu;

nadzoru nad zawieraniem oraz realizacjg uméw w zakresie ustug informatycz-

nych;
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 depar-
tamentach w zakresie wdrazania i przestrzegania standardéw i procedur doty-
czacych funkcjonowania systemow informatycznych;

13) zgtaszania propozycji projektéw informatycznych.

§18

1. Referat ds. oprogramowania i zasobow informatycznych realizuje w szczegol-
nosci zadania z zakresu:

1) zapewnienia sprzetu, akcesoriéw, urzadzen peryferyjnych i oprogramowania
dla stacji roboczych i serwerow;

2) zarzadzania stacjami roboczymi i serwerami oraz bazami danych i zbiorami;

3) utrzymywania i zapewnienia dostepu do baz danych, oprogramowania, zaso-
béw i ustug informatycznych;

4) zapewnienia obstugi serwisowej, obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej, usu-
wania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy stacji roboczych, serwerdw, opro-
gramowania, baz danych oraz urzadzen peryferyjnych;

5) zapewnienia dostepu do ustug wydruku i kopiowania z uzyciem urzadzen cyfro-
wych oraz planowania rozwoju tych ustug;

6) zapewnienia bezpieczenstwa danych i sprzetu, nadawania i odbierania upraw-
nien dostepu do stacji roboczych, aplikacji i danych;

7) generowania certyfikatéw i wydawania kart elektronicznych;

8) zarzadzania licencjami oraz legalnoscig oprogramowania oraz przeprowadza-
nia audytow w tym zakresie;

5
6
7
8
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9) tworzenia i zarzadzania systemem kopii zapasowych oraz archiwizowania da-
nych z serweréw administrowanych przez referat;

10) planowania, przygotowywania i realizacji projektow rozbudowy infrastruktury
serwerowej i bazodanowej oraz sprzetu, oprogramowania stacji roboczych;

11) zarzadzania pocztg elektroniczng, systemem hostingu i innymi ustugami infor-
matycznymi administrowanymi przez referat;

12) prowadzenia rejestrow uzytkownikow stacji roboczych, uprawnien, uzytkowni-
kow poczty, domen internetowych;

13) wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w depar-
tamentach oraz z jednostkami organizacyjnymi wtgczonymi do miejskiej szero-
kopasmowe;j sieci szkieletowej;

14) prowadzenia szkolen pracownikow Urzedu w zakresie korzystania z ustug i za-
sobdéw informatycznych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa oprogramowania i zasobow in-
formatycznych;

2) optymalizacji kosztow funkcjonowania oprogramowania i zasobdéw informatycz-
nych, doboru sprzetu, elementow i rozwigzan;

3) zapewnienia sprzetu komputerowego i jego dystrybucji na stanowiska pracy;

4) planowania i rozbudowy oprogramowania i zasobéw informatycznych;

5) opracowywania i stosowania standardow i procedur w zakresie oprogramowa-
nia i zasobow informatycznych;

6) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia ich wia-
Sciwej realizaciji;

7) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw realizo-
wanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;

8) zakupow elementéw systemow informatycznych oraz oprogramowania;

9) wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w depar-
tamentach w zakresie oprogramowania i zasobéw informatycznych oraz z jed-
nostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

10) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej oprogramowania i zasobow
informatycznych;

11) nadzoru nad rejestrami prowadzonymi w referacie.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy administrator systemow realizuje w szczegolno-
$ci zadania z zakresu:

1) instalacji, aktualizacji i konfiguracji oprogramowania na serwerach i stacjach ro-
boczych;

2) prowadzenia instruktazu i szkolen z zakresu korzystania z ustug udostepnia-
nych na serwerach i stacjach roboczych oraz bezpieczenstwa,;

3) administrowania i zarzgdzania serwerami;

4) administrowania uprawnieniami uzytkownikow do dostepu do ustug na serwe-
rach;

5) prowadzenia rejestrow uzytkownikow poczty oraz rejestru domen interneto-
wych;
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6) zarzadzania oprogramowaniem stacji roboczych;

7) administrowania bazami danych;

8) tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenstwa danych z serweréw, odtwa-
rzania danych oraz tworzenia dokumentacji w tym zakresie;

9) wdrazania oprogramowania;

10) usuwania awarii oprogramowania oraz przyczyn niestabilnej pracy oprogramo-
wania;

11) przeprowadzania okresowych przegladdéw i konserwacji oprogramowania;

12) prowadzenia rejestru oprogramowania na serwerach;

13) przygotowywania dokumentacji przetargowej na zakup serwerdéw i oprogramo-
wania na serwery.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy administrator kontrolera domeny realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania kontrolerem domeny oraz powigzanymi serwerami w zakresie
nadawania uprawnien uzytkownikom;

2) zarzadzania systemem infrastruktury klucza publicznego i kart elektronicznych
oraz prowadzenia ich rejestru;

3) prowadzenia rejestréw uzytkownikow stacji roboczych i ich uprawnien;

4) przygotowywania srodowiska stacji roboczych do wspétpracy z kontrolerem do-
meny;

5) okres$lania organizacyjnych, technicznych i fizycznych srodkéw oraz procedur
ochrony zasobow informatycznych Urzedu;

6) opracowywania procedur postepowania w sytuacjach awaryjnych;

7) prowadzenia szkolen pracownikéw Urzedu dotyczacych ochrony zasobdéw;

8) zapewniania wdrazania i stosowania w Urzedzie srodkéw i procedur ochrony
zasobow;

9) monitorowania zagrozenh bezpieczenstwa oraz formutowania zalecen i propozy-
cji rozwigzan przeciwdziatajgcych zagrozeniom;

10) przeprowadzania okresowych i doraznych kontroli zabezpieczen stacji robo-
czych, systemdw, zasobow i sieci;

11) podejmowania niezbednych dziatah w przypadku wykrycia naruszenia zabez-
pieczen;

12) kontroli oprogramowania na stacjach roboczych;

13) prowadzenia rejestru oprogramowania, licencji i stacji roboczych przy pomocy
programu audytujgcego;

14) zarzadzania licencjami oprogramowania;

15) wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamen-
tach dotyczacej ochrony zasobow;

16) prowadzenia instruktazy i szkolen z zakresu uzytkowania oprogramowania,
bezpieczenstwa i legalno$ci dla pracownikow Urzedu;

17) wspétpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji przy opracowywaniu
oraz aktualizacji polityki bezpieczenstwa, procedur i instrukcji zarzgdzania za-
sobami.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zasobow informatycznych realizuje w szcze-
golnosci zadania z zakresu:
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1) planowania i realizacji zakupow sprzetu komputerowego, oprogramowania, ele-
mentéw i akcesoriow informatycznych;
2) przygotowywania dokumentacji przetargowych dotyczacych realizowanych za-
kupéw;
3) nadzoru nad obstugg gwarancyjng i pogwarancyjng sprzetu komputerowego;
4) zapewnienia sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania;
5) zapewnienia obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej sprzetu do drukowania, ko-
piowania i skanowania;
6) zapewnienia i dystrybucji materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu do drukowa-
nia, kopiowania i skanowania;
7) stosowania standardoéw i procedur w zakresie uzytkowania sprzetu komputero-
wego;
8) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia ich wia-
Sciwej realizaciji;
9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw realizo-
wanych przez stanowisko oraz opisywania dokumentéw finansowych;
10) prowadzenia rejestru sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania, a takze
ewidencji elementow i akcesoriow informatycznych;
11) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator sprzetu komputerowego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania i obstugi zgtoszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu kompute-
rowego i oprogramowania;
2) instalacji sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, systemow operacyj-
nych i oprogramowania stanowiskowego;
3) konfiguracji stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk pracy;
4) usuwania awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz przyczyn jego
niestabilnej pracy;
5) przeprowadzania okresowych przegladow, konserwacji i modernizacji sprzetu
komputerowego;
6) przeprowadzania instruktazu i szkolen z uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania dla pracownikow Urzedu;
7) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu komputerowego i opro-
gramowania ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia;
8) realizacji zabezpieczen fizycznych i technicznych stacji roboczych i urzadzen
peryferyjnych;
9) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych;
10) obstugi serwisowej, konserwaciji i prawidtowej pracy stacji roboczych i urzadzen
peryferyjnych;
11) rozbudowy stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych.

§19

1. Referat ds. systemoéw zintegrowanych realizuje w szczegdlnosci zadania z za-
kresu:
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1) administrowania systemem zintegrowanym, obejmujagcym w szczegolnosci sys-
temy i moduty dziedzinowe;
2) zarzadzania zbiorami danych;
3) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikdw systemow i modutow dziedzinowych;
4) zapewnienia ciggtosci pracy systeméw i modutéw dziedzinowych;
5) szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie korzystania z systemow i modutow
dziedzinowych;
6) planowania rozwoju systemow i modutow dziedzinowych,;
7) planowania i organizacji wdrozen nowych systemow i modutéw dziedzinowych;
8) monitorowania spojnosci i jakosci danych wprowadzanych do systeméw i mo-
dutow dziedzinowych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:
1) prowadzenia rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobo-
wych w zbiorze Centralna Kartoteka Kontrahentéw;
2) prowadzenia rejestru uprawnien nadanych uzytkownikom systemow i modutéw
dziedzinowych;
3) zarzadzania zbiorami danych;
4) planowania rozbudowy systemoéw i modutéw dziedzinowych;
5) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia ich wia-
Sciwej realizaciji;
6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow realizo-
wanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;
7) planowania i realizowania zakupéw nowych systeméw i modutéw dziedzino-
wych oraz zakupow ich aktualizacji;
8) zapewnienia statego monitorowania pracy systemoéw i modutéw dziedzinowych;
9) opracowywania programoéw szkolen z zakresu uzytkowania systeméw i modu-
téw dziedzinowych;
10) opracowywania i wdrazania zasad pracy w systemach i modutach dziedzino-
wych;
11) wdrazania nowych systeméw i modutéw dziedzinowych;
12) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej systeméw i modutow dzie-
dzinowych;
13) zapewnienia bezpieczenstwa systeméw i modutdow dziedzinowych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. systemow zintegrowanych realizuje w szcze-
golnosci zadania z zakresu:
1) instalacji, aktualizaciji i konfiguracji systemow i modutéw dziedzinowych;
2) statego monitorowania pracy systemow i modutow dziedzinowych;
3) prowadzenia instruktazu i szkolen z zakresu uzytkowania systemow i modutéw
dziedzinowych,;
4) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw systemow i modutéw dziedzinowych;
5) wdrazania nowych systemow i modutow dziedzinowych;
6) realizacji procedur bezpieczehstwa w zakresie systemow i modutdéw dziedzino-
wych ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia;
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7) usuwania awarii systemow i modutéw dziedzinowych oraz przyczyn niestabilnej
pracy;

8) przeprowadzania okresowych przegladéw i konserwacji systeméw i modutéw
dziedzinowych.

§ 20

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. elektronicznych serwiséw

informacyjnych realizuje w szczeg6Inosci zadania z zakresu:

1) konfigurowania i obstugi technicznej oraz rozwoju funkcjonalnosci systemu za-
rzadzania trescig elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu zarzadza-
nych przez Wydziat i prowadzenia ich rejestru;

2) umozliwienia osobom upowaznionym publikowania tresci w elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu zarzadzanych przez Wydziat, w szczegdlno-
8ci w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.lublin.eu), Intranecie Urzedu (intra-
net.lublin.eu), na stronie internetowej Urzedu (um.lublin.eu) oraz w biuletynach
informacji publicznej jednostek organizacyjnych;

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

4) prowadzenia rejestru identyfikatorow (logindéw) osdb upowaznionych do publi-
kowania tresci;

5) konfiguracji elektronicznych wzorcéw danych zgodnie z potrzebami okreslony-
mi przez osoby upowaznione do publikowania tresci;

6) monitorowania prawidtowosci struktury, formatéw i jakosci danych wprowadza-
nych do elektronicznych serwisow informacyjnych Urzedu zarzgdzanych przez
Wydziat;

7) prowadzenia i redagowania Intranetu Urzedu w petnym zakresie;

8) dokonywania w kazdy dzien powszedni kontroli dziennikéw strony Biuletynu In-
formacji Publicznej, w ktorych odnotowywane sg zmiany w tresci informaciji pu-
blicznych udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz préby doko-
nywania takich zmian przez osoby nieuprawnione;

9) wspotpracy z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamen-
tach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie konfiguracji i obstugi tech-
nicznej elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu zarzgdzanych przez
Wydziat;

10) zapewnienia integracji systemu zarzadzania trescig elektronicznych serwisow
informacyjnych Urzedu zarzgdzanych przez Wydziat z innymi systemami
w Urzedzie;

11) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia ich wta-
Sciwej realizaciji;

12) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow realizo-
wanych przez stanowisko pracy oraz opisywania dokumentéw finansowych;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 5
Szczegotowe zadania Wydziatu Organizacji Urzedu

§ 21

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 |utego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wy-
konywanych przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 22-24;

3) zwigzane z wyznaczaniem zasiegu poszczegoélnych rejondw administrowania
budynkami Urzedu;

4) zwigzane z przygotowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje i zapyta-
nia radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan Wy-
dziatu.

§ 22

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcédw Dyrek-
tora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskow Komisji Rady;

4) zaopatrywania pracownikow Wydziatu 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 prawidtiowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentow dotyczacych stosun-
kdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Wy-
dziatu;

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

9) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

10) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 23

1. Referat ds. legislacji realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
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1) badania pod katem formalnym tj. zgodnosci z technikg prawodawczg i procedu-
rami Urzedu, projektow zarzadzen Prezydenta;

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

3) wspotpracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublin ds. wyboréw w obsza-
rze spraw dotyczacych wyboréw powszechnych i referendéw oraz wyboréw do
jednostek pomocniczych samorzadu;

4) zapewnienia aktualizacji oraz udostepniania, w tym we wtasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych Urzedu, centralnego rejestru i zbioru: zarza-
dzen Prezydenta, upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta
oraz umow cywilnoprawnych i porozumien zawieranych przez Prezydenta;

5) zapewnienia aktualizacji oraz udostepniania, w tym we wiasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych Urzedu, rejestru jednostek organizacyjnych;

6) koordynaciji zadan dotyczacych redagowania i publikowania informacji w Biule-
tynie Informacji Publicznej;

7) monitorowania pracy oséb upowaznionych do publikowania informacji w Biule-
tynie Informacji Publicznej w zakresie ich kompletnosci, terminowosci i aktual-
nosci;

8) wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w depar-
tamentach w zakresie publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicz-
nych;

9) przekazywania ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej infor-
macji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz powiadamiania go o zmianach tresci tych informacji;

10) przekazywania we wiasciwej formie sprawozdan, porozumien i innych doku-
mentéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad badaniem pod katem formalnym tj. zgodnosci z technikg prawo-
dawczg i procedurami Urzedu, projektow zarzadzen Prezydenta;

2) obstugi przegladdéw zarzadzania ze spotkan Sekretarza z dyrektorami komorek
organizacyjnych.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

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

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

3) prowadzenia, aktualizacji oraz udostepniania, w tym we wtasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych Urzedu, centralnego rejestru i zbioru zarzgdzen
Prezydenta;

4) publikowania zarzadzen Prezydenta w Biuletynie Informacji Publicznej;
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5) prowadzenia, aktualizacji oraz udostepniania, w tym we wtasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych Urzedu, centralnego rejestru i zbioru uméw cy-
wilnoprawnych oraz porozumien zawieranych przez Gmine Lublin;

6) prowadzenia, aktualizacji oraz udostepniania, w tym we wtasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych Urzedu, centralnego rejestru i zbioru upowaz-
nien i petnomocnictw Prezydenta;

7) prowadzenia, aktualizacji oraz udostepniania, w tym we wtasciwych elektronicz-
nych serwisach informacyjnych Urzedu, rejestru jednostek organizacyjnych;

8) wspotpracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublin ds. wyboréw w obsza-
rze zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych i referen-
doéw oraz wyboréw do jednostek pomocniczych samorzadu;

9) przygotowywania projektow zarzadzen w zakresie dotyczacym organizacji wy-
borow i ustalenia wynikow wyboréw do Mtodziezowej Rady Miasta.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej reali-
zuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynacji zadan dotyczacych redagowania i publikowania informacji w Biule-
tynie Informacji Publicznej;

2) zapewnienia wiasciwej, zgodnej ze standardami zawartymi w przepisach prawa
struktury Biuletynu Informaciji Publicznej;

3) decydowania o nadaniu lub odebraniu osobie wskazanej przez kierownika ko-
morki organizacyjnej uprawnien do redagowania i publikowania informacji w
Biuletynie Informaciji Publicznej;

4) prowadzenia ewidencji 0sob redagujgcych i publikujgcych informacje w Biulety-
nie Informacji Publicznej oraz publikacji ich aktualnej listy w Intranecie Urzedu;
5) monitorowania pracy osob redagujacych i publikujgcych informacje w Biuletynie

Informacji Publicznej w tym zakresie;

6) zapewnienia przestrzegania standardéw publikowania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej i powiadamiania Dyrektora Wydziatu wiasciwej komorki
organizacyjnej o przypadku udostepnienia przez osobe redagujaca i publikujg-
cg informacje w Biuletynie Informacji Publicznej btednej informacii;

7) wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych w sprawach zwigzanych
z publikowaniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) przekazywania ministrowi wtasciwemu ds. administracji publicznej informaciji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu Informaciji Publicz-
nej oraz powiadamiania go o zmianach tresci tych informacji;

9) wspotpracy z administratorem Biuletynu Informacji Publicznej oraz osobami re-
dagujacymi i publikujgcymi informacje w Biuletynie Informacji Publicznej;

10) przygotowywania i przedktadania Prezydentowi rocznego sprawozdania z funk-
cjonowania Biuletynu Informacji Publicznej i publikowania jego tresci w Intrane-
cie Urzedu.

§ 24

1. Referat ds. transportu i konserwacji budynkéw realizuje w szczegoélnosci za-
dania z zakresu:
1) organizaciji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby Urzedu;
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2) organizacji pracy kierowcéw samochodow stuzbowych;

3) biezacych napraw urzadzen technicznych i wyposazenia oraz konserwacji bu-
dynkéw Urzedu we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu realizujg-
cymi zadania w zakresie obstugi technicznej i remontow budynkow i lokali
Urzedu;

4) przygotowywania i realizacji umow oraz monitorowania wydatkow dotyczgacych
zakupow towarow i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;

5) organizacji pracy konserwatorow;

6) technicznej obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych organizo-
wanych z udziatem pracownikéw Urzedu oraz sesji Rady;

7) ustug poligraficznych i introligatorskich na potrzeby Urzedu;

8) opracowywania materiatow do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie doty-
czacym zadan referatu;

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

10) przygotowywania danych do planu zamdwien publicznych w zakresie zadan re-
feratu;
11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow realizo-
wanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) organizaciji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby Urzedu,

2) nadzoru nad przestrzeganiem zasad korzystania ze srodkéw transportu we-
wnetrznego i zewnetrznego;

3) nadzoru nad organizacjg pracy kierowcéw, konserwatorow i operatorow urza-
dzen powielajgcych;

4) zatwierdzania ewidencji czasu pracy kierowcéw i konserwatoréw;

5) nadzoru nad realizacjg biezacych napraw urzadzen technicznych i wyposaze-
nia Urzedu;

6) nadzoru nad przygotowywaniem i realizacjg uméw dotyczacych zakupdéw towa-
réw i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;

7) nadzoru nad biezacg konserwacjg budynkdw i lokali Urzedu;

8) nadzoru nad techniczng obstugg imprez, uroczystosci i spotkan okolicznoscio-
wych, organizowanych z udziatem pracownikéw Urzedu oraz sesji Rady;

9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw realizo-
wanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;

10) nadzoru nad pracownikami powielarni.
3. Stanowisko pracy ds. zarzgdzania transportem realizuje w szczegodlno$ci zadania

z zakresu:

1) organizaciji pracy kierowcéw samochodow stuzbowych;

2) nadzoru nad przestrzeganiem zasad korzystania ze srodkéw transportu we-
wnetrznego i zewnetrznego;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy kierowcow i konserwatorow;

4) przygotowywania i realizacji uméw dotyczacych zakupow towardw i ustug zwig-
zanych z organizacjg transportu wewnetrznego i zewnetrznego;
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5) zbierania informacji i opracowywania materiatbw do projektu budzetu Miasta
Lublin przy planowaniu wydatkéw referatu;
6) przygotowywania danych do planu zamoéwien publicznych.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca wykonuje powierzone zadania zwigza-
ne z prowadzeniem i obstugg samochodow stuzbowych na potrzeby Urzedu.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) biezgcej konserwacji budynkow i lokali Urzedu;
2) konserwacji i napraw urzadzen technicznych oraz wyposazenia Urzedu;
3) technicznej obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okoliczno$ciowych organizo-
wanych z udziatem pracownikoéw Urzedu oraz sesji Rady.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzen powielajgcych wykonuje po-
wierzone zadania zwigzane z ustugami poligraficznymi i introligatorskimi na po-
trzeby Urzedu.

§ 25

Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa
w § 26-28;

2) przygotowywania i realizacji uméw w zakresie zadan wykonywanych przez
podlegte referaty;

3) realizacji zamowien publicznych w zakresie zadan wykonywanych przez podle-
gte referaty.

§ 26

1. Referat ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:
1) sporzadzania analiz i ocen dotyczacych kosztéw funkcjonowania Urzedu;
2) sporzadzania projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie dotyczacym zadan
Wydziatu;
3) koordynacji dziatan dotyczacych realizacji budzetu w zakresie dotyczacym za-
dan Wydziatu;
4) koordynaciji obiegu dowodow ksiegowych i ich rejestrowania;
5) wystawiania dowoddéw ksiegowych;
6) naliczania ekwiwalentu pienieznego za pranie we wtasnym zakresie odziezy ro-
boczej dla pracownikow Urzedu zgodnie z przepisami Regulaminu Pracy;
7) doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;
8) doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig;
9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw realizo-
wanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;
10) przygotowywania danych do planu zamoéwien publicznych w zakresie zadanh re-
feratu;
11) realizacji uméw i monitorowania wydatkow zwigzanych z zadaniami realizowa-
nymi przez referat;
12) koordynaciji czynnosci wynikajgcych ze wspotpracy Prezydenta z Rada.
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2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczosci i rozliczen reali-
zuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatébw 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 dziatah dotyczacych realizacji budzetu Miasta Lublin w zakresie do-
tyczacym zadan Wydziatu;

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

5) opracowywania i zawierania uméw z pracownikami Urzedu dotyczacych uzy-
wania 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 da-
nych dotyczgcych planu i wykonania wydatkow budzetowych;

8) sporzgdzania informacji do sprawozdawczosci z wykonania planu wydatkéow
budzetowych;

9) przygotowywania umoéw zawieranych przez Gmine Lublin ze srodkéw bedacych
w dyspozycji Wydziatu;

10) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej dla Gtéwnego Urzedu Staty-
stycznego i innej dotyczgcej dziatalnosci Miasta Lublin oraz koordynowania
tych czynnosci pomiedzy komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi;

11) rejestracji zamoéwien i umoéw realizowanych przez Wydziat;

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

13) sprawdzania i potwierdzania pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiego-
wych;

14) naliczania ekwiwalentu pienieznego za pranie we wtasnym zakresie odziezy ro-
boczej dla pracownikow Urzedu zgodnie z przepisami Regulaminu Pracy;

15) sporzadzania i wystawiania dowodow ksiegowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania realizuje w szczegolnosci zada-
nia z zakresu:

1) sporzadzania analiz i ocen dotyczacych kosztow funkcjonowania Urzedu;

2) przygotowywania projektow dokumentacji systemowej oraz innych dokumentéw
niezbednych do funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig oraz ich aktuali-
zacji;

3) przygotowywania projektow plandéw auditdw wewnetrznych oraz koordynaciji
i monitorowania ich realizaciji;

4) przygotowywania list kandydatéw na auditoréw;

5) nadzoru nad niezgodnosciami oraz realizacjg dziatah korygujgcych i zapobie-
gawczych;

6) prowadzenia dokumentacji auditéw zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie;

7) obstugi przegladow Najwyzszego Kierownictwa;
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8) przedstawiania Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig sprawoz-
dan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig i wszelkich po-
trzeb w zakresie jego doskonalenia;

9) wspotpracy z Zespotem ds. Rozwoju Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz Pet-
nomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig;

10) wspétpracy z Zespotem ds. kontroli zarzadczej oraz Menadzerem ryzyka;

11) doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;

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

13) koordynaciji przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie;

14) gromadzenia kwestionariuszy oraz informacji o stanie kontroli zarzadczej;

15) koordynaciji czynnosci wynikajgcych ze wspétpracy Prezydenta z Radg w za-
kresie obiegu dokumentow, w szczegolnosci: projektow uchwat Rady, opinii,
wnioskow i postanowien Komisji Rady, odpowiedzi na interpelacje, wnioski i za-
pytania radnych Rady;

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

§ 27

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

z zakresu:

1) zarzadzania systemem szkolenh i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracow-

nikéw Urzedu;

2) koordynaciji dziatan zwigzanych z procesem stuzby przygotowawczej dla nowo-
zatrudnionych pracownikow oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych;
koordynacji przebiegu praktyk uczniowskich i studenckich;
koordynacji przebiegu stazy absolwenckich;
koordynacji przebiegu ocen okresowych;
wspOtpracy z urzedami pracy, uczelniami, szkotami, firmami szkoleniowymi i in-
nymi instytucjami organizujgcymi staze, praktyki lub podnoszacymi kwalifikacje
zawodowe;

7) wystawiania delegacji stuzbowych krajowych dla pracownikéw Urzedu oraz pro-

wadzenia ich ewidenciji;

8) opracowywania materiatéw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie zadan

realizowanych przez referat;

9) monitorowania wydatkéw w zakresie zadan referatu oraz opracowywanie ze-

stawien i analiz w tym zakresie;
10) przygotowywania wycen i szacunkéw dla wydatkéow realizowanych przez refe-
rat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

11) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan re-

feratu;
12) realizacji uméw zwigzanych z zadaniami referatu;
13) realizacji zadan w zakresie organizacji wolontariatu w Urzedzie.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych reali-
zuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

3)
4)
5)
6)
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1) ustalania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowni-
kow Urzedu;
2) opracowywania planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz monitorowa-
nia jego realizaciji;
organizacji szkoleh podstawowych;
zgtaszania pracownikéw Urzedu na szkolenia specjalistyczne;
koordynacji ewaluacji szkolen;
sporzadzania raportéw, analiz i zestawien dotyczacych podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz delegaciji krajowych;
7) opiniowania wnioskow oraz sporzadzania umow o dofinansowanie podnosze-
nia kwalifikacj;
8) przygotowywania projektow aktualizacji zarzadzen Prezydenta i procedur doty-
czacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
9) przedstawiania delegacji do rozliczen;
10) prowadzenia dokumentaciji dotyczacej szkoleh oraz delegaciji krajowych.
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 interesantom zainteresowanym odbyciem stazy lub prak-
tyk w Urzedzie;
3) kontaktu z urzedami pracy, szkotami i innymi instytucjami organizujgcymi staze
i praktyki;
sporzadzania wnioskow o organizacje stazy;
monitorowania obiegu wnioskéw stazowych i uméw o organizacje praktyk;
ustalania: miejsca odbywania stazu, praktyki oraz opiekundéw i programu;
organizacji szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej dla stazystow i praktykantow;
8) prowadzania dokumentacji dotyczacej przebiegu stazy oraz praktyk;
9) sporzgdzania pism, drukdw i zaswiadczen dotyczacych stazy i praktyk;
10) koordynaciji przebiegu stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminu koncza-
cego stuzbe przygotowawczg;
11) prowadzenia dokumentacji dotyczacej przebiegu stuzby przygotowawczej;
12) koordynacji procesu ocen okresowych;
13) realizacji zadan w zakresie organizacji wolontariatu w Urzedzie.

§ 28

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

1) prowadzenia archiwum zaktadowego i archiwum zlikwidowanych jednostek or-
ganizacyjnych oraz ewidencjonowania jego zasobow,;

2) przyjmowania akt do archiwum zaktadowego;

3) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;

4) przechowywania i zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji oraz prowadze-
nia jej ewidenc;ji;

5) przeprowadzania skontrum dokumentacji;
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6) porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniej-
szych w stanie nieuporzadkowanym;

7) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej lub stanowisku pracy w departa-
mentach;

8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentac;ji in-
formacji na temat oséb, zdarzen, czy problemow;

9) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyj-
nym brakowaniu;

10) przygotowywania materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich prze-
kazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego;

11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow realizo-
wanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;

12) przygotowywania danych do planu zamdwien publicznych w zakresie zadan re-
feratu;

13) realizacja umow oraz monitorowania wydatkow w zwigzanych z zadaniami refe-
ratu;

14) sporzgdzania rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i sta-
nu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania 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 szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia archiwum zaktadowego i archiwum zlikwidowanych jednostek or-
ganizacyjnych oraz ewidencji jego zasobow;

2) przekazywania do archiwum panstwowego dokumentac;ji zaliczonej do kategorii
A

3) wykonywania czynnosci zwigzanych z obowigzkiem przeprowadzenia eksperty-
zy dokumentaciji zaliczonej do kategorii ,BE”;

4) brakowania dokumentacji manipulacyjnej zaliczonej do kategorii ,B” i ,Bc” ma-
jacej krétkotrwate znaczenie praktyczne;

5) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;

6) przeprowadzania skontrum dokumentac;ji;

7) porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniej-
szych w stanie nieuporzadkowanym;

8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji in-
formacji na temat oséb, zdarzen, czy problemow;

9) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej lub stanowisku pracy w departa-
mentach;

10) przyjmowania dokumentow do archiwum zaktadowego.
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§ 29

Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych realizuje
W zczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa
w § 30-33;

2) nadzoru nad przygotowywaniem i realizacjg uméw w zakresie zadan wykony-
wanych przez podlegte referaty;

3) przygotowywania planu zaméwien publicznych realizowanych przez Wydziat;

4) nadzoru nad realizacjg zamowieh publicznych w zakresie zadan wykonywa-
nych przez podlegte referaty.

§ 30

1. Referat ds. zaopatrzenia i logistyki realizuje w szczegdlnosci zadania z zakre-
su:

1) planowania organizacji zakupéw towardw i ustug zwigzanych z utrzymaniem
i funkcjonowaniem komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamen-
tach;

2) przygotowywania i realizacji umoéw dotyczacych zakupdw towardw i ustug zwia-
zanych z zadaniami referatu;

3) opracowywania i wdrazania standardow wydatkow referatu;

4) racjonalizacji i monitorowania wydatkéw referatu;

5) prowadzenia ewidenciji ilosciowej i ilosSciowo-warto$ciowej sktadnikéw majgtko-
wych Urzedu z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

6) zarzadzania sktadnikami majgtkowymi stanowigcymi wyposazenie Urzedu,
z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego, w zakresie oznakowania, rozmiesz-
czania, przemieszczania;

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

8) prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indy-
widualnej;

9) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

10) zintegrowanego zakupu ubezpieczen majatku Gminy Lublin;

11) prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towardw i ustug, z wytgczeniem
medidw;

12) prowadzenia biura rzeczy znalezionych;

13) opracowywania materiatéw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie doty-
czacym zadan referatu;

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

15) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan re-
feratu;

16) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow realizo-
wanych przez referat oraz opisywanie dokumentéw finansowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:
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1) nadzoru nad planowaniem i organizacjg zakupéw towardéw i ustug zwigzanych
utrzymaniem i funkcjonowaniem komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach;

2) nadzoru nad przygotowywaniem i realizacjg umow dotyczacych zakupow towa-
réw i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;

3) nadzoru nad opracowywaniem i wdrazaniem standardow wydatkow;

4) nadzoru nad racjonalizacjg i monitorowaniem wydatkow;

5) nadzoru nad prowadzeniem ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej sktad-
nikdw majatkowych Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

6) nadzoru nad zarzgdzaniem skfadnikami majgtkowymi stanowigcymi wyposaze-
nie Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego, w zakresie oznakowania,
rozmieszczania, przemieszczania;

7) nadzoru nad uzyczaniem, przekazywaniem i likwidacjg sktadnikéw majatko-
wych stanowigcych wyposazenie Wydziatu z wyjatkiem sprzetu teleinformatycz-
nego;

8) nadzoru nad prowadzeniem ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz Srod-
kéw ochrony indywidualnej;

9) nadzoru nad organizacjg i prowadzeniem gospodarki magazynowej;

10) nadzoru nad prowadzeniem biura rzeczy znalezionych;

11) nadzoru nad przygotowywaniem i dokumentowaniem wycen i szacunkow dla
wydatkéw realizowanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finanso-
wych;

12) nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg uméw ubezpieczeh majgtkowych;

13) nadzoru nad przygotowywaniem danych do planu zaméwien publicznych w za-
kresie zadan referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowien i zaopatrzenia realizuje w szcze-
golnosci zadania z zakresu:

1) planowania, organizaciji i realizacji zakupow zwigzanych z utrzymaniem i funk-
cjonowaniem komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach,;

2) prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towarow i ustug z wytgczeniem me-
didw;

3) opracowywania materiatow do projektu budzetu Miasta Lublin przy planowaniu
wydatkéw referatu;

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

5) monitorowania wydatkow w zakresie zadan referatu;

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

7) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw realizo-
wanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania majatkiem realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ilosciowej i iloSciowo-wartosciowej sktadnikow majgtko-
wych Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;
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2) uzyczania, przekazywania i likwidacji sktadnikow majgtkowych Wydziatu, z wy-
jatkiem sprzetu teleinformatycznego;

3) prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indy-
widualnej;

4) organizaciji 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 skfadnikéw majatkowych Urze-
du, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego.

§ 31

1. Referat ds. administrowania budynkami w Rejonie | realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami Urzedu, urzadzeniami budowlanymi i lokalami
Urzedu;

2) wtasciwego utrzymania i uzytkowania budynkéw Urzedu, urzadzen budowla-
nych i lokali Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci
z ustawg Prawo budowlane z wytgczeniem remontow i biezgcych napraw;

3) zapewnienia bezpieczenstwa i wlasciwej eksploatacji budynkéw Urzedu, urza-
dzen budowlanych i lokali Urzedu we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania w zakresie remontéw budynkéw Urzedu;

4) planowania i organizacji zakupow towardéw i ustug zwigzanych z eksploatacjg
budynkow i lokali Urzedu, z wytgczeniem mediow;

5) przygotowywania i realizacji uméw dotyczacych zakupéw mediéw oraz towarow
i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;

6) racjonalizacji i monitorowania wydatkow na eksploatacje i utrzymanie budyn-
kow Urzedu, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;

7) planowania i organizacji przydziatu pomieszczen biurowych komérkom organi-
zacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach, w budynkach i lokalach
Urzedu;

8) obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych zwigzanych z funk-
cjami reprezentacyjnymi Urzedu;

9) opracowywania materiatéw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

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

11) przygotowywania danych do planu zamdwien publicznych w zakresie zadan re-
feratu;

12) przygotowywania wycen i szacunkow dla wydatkéw realizowanych przez refe-
rat oraz opisywanie dokumentéw finansowych.
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2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) nadzoru nad administrowaniem budynkami Urzedu, urzadzeniami budowlanymi
i lokalami Urzedu;

2) nadzoru nad wtasciwym utrzymaniem i uzytkowaniem budynkéw Urzedu, urzg-
dzeh budowlanych i lokali Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnosci z ustawg Prawo budowlane z wytgczeniem remontow i biezg-
cych napraw,;

3) nadzoru nad bezpieczenstwem i wtasciwg eksploatacjg budynkéw Urzedu,
urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;

4) nadzoru nad planowaniem i organizacjg zakupow towardw i ustug zwigzanych
z zadaniami referatu, z wytgczeniem medidw;

5) nadzoru nad przygotowywaniem i realizacjg uméw dotyczacych zakupow me-
didéw oraz towarow i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;

6) nadzoru nad racjonalizacjg i monitorowaniem wydatkéw na eksploatacje i utrzy-
maniem budynkéw Urzedu, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;

7) nadzoru nad planowaniem i organizacjg przydziatu pomieszczen biurowych ko-
morkom organizacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach w budynkach
i lokalach Urzedu;

8) nadzoru nad organizacjg pracy robotnikdw gospodarczych;

9) nadzoru nad obstugg imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych zwigza-
nych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu;

10) nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynkach i lokalach Urzedu;
11) przygotowywania wycen i szacunkow dla wydatkéw realizowanych przez refe-
rat oraz opisywania dokumentéw finansowych;
12) nadzoru nad szkoleniem pracownikéw Urzedu z zakresu ochrony przeciwpoza-
rowe;.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkow realizuje w szczegol-
nosci zadania z zakresu:

1) utrzymania i uzytkowania budynkoéw Urzedu, urzadzen budowlanych i lokali
Urzedu zgodnie z przepisami, w szczegolnosci z ustawg Prawo budowlane,
z wylgczeniem remontow i biezgcych napraw;

2) zapewnienia bezpieczenstwa i wtasciwej eksploatacji budynkéw, urzadzen bu-
dowlanych i lokali Urzedu przy wspoétpracy z komorkami organizacyjnymi reali-
zujacymi zadania w zakresie remontéw budynkéw Urzedu;

3) planowania i organizacji zakupu towarow i ustug zwigzanych z infrastrukturg
techniczng budynkéw i lokali Urzedu oraz ich eksploatacja, z wytaczeniem me-
didw;

4) przygotowywania i realizacji umow dotyczgcych zakupow mediéw oraz towaréw
i ustug zwigzanych z infrastrukturg techniczng budynkow oraz ich eksploatacja;

5) zbierania danych do planowania i organizacji przydziatu pomieszczen biuro-
wych komdérkom organizacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach w bu-
dynkach i lokalach Urzedu;

6) racjonalizacji i monitorowania wydatkéw na utrzymanie i uzytkowanie budyn-
kéw Urzedu, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;
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7) prowadzenia i wtasciwego przechowywania dokumentacji zwigzanej z eksplo-
atacjg budynkow Urzedu;

8) szkolenia pracownikéw Urzedu z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy wykonuje powierzone za-
dania z zakresu sprzatania i utrzymania czystosci w budynkach i lokalach Urzedu.

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

1) koordynaciji pracy robotnikéw gospodarczych;

2) planowania zakupu towaréw i ustug na cele reprezentacyjne i biezace utrzyma-
nie budynkdw i lokali Urzedu;

3) przygotowywania i realizacji uméw dotyczacych zakupow towardw i ustug na
cele reprezentacyjne i biezgce utrzymanie budynkdéw i lokali Urzedu oraz moni-
torowanie tych wydatkéw;

4) obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okoliczno$ciowych zwigzanych z funk-
cjami reprezentacyjnymi Urzedu.

§ 32

1. Referat ds. administrowania budynkami w Rejonie Il realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami Urzedu, urzgdzeniami budowlanymi i lokalami
Urzedu;

2) wlasciwego utrzymania i uzytkowania budynkow Urzedu, urzadzen budowla-
nych i lokali Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci
z ustawg Prawo budowlane z wytgczeniem remontdw i biezgcych napraw;

3) zapewnienia bezpieczenstwa i wtasciwej eksploatacji budynkéw Urzedu, urzg-
dzen budowlanych i lokali Urzedu we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania w zakresie remontow budynkow Urzedu;

4) racjonalizacji i monitorowania wydatkow zwigzanych z zadaniami referatu;

5) planowania i organizacji przydziatu pomieszczen biurowych komérkom organi-
zacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach w budynkach i lokalach Urze-
du;

6) organizacji dozoru mienia i prowadzenia portierni w budynkach i lokalach Urze-
du;

7) opracowywania materiatow do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie doty-
czacym zadan referatu;

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

9) przygotowywania danych do planu zamdéwien publicznych w zakresie zadan re-
feratu;

10) przygotowywania wycen i szacunkow dla wydatkéw realizowanych przez refe-
rat oraz opisywanie dokumentéw finansowych;
11) przygotowywania i realizacji umoéw w zakresie zadan referatu.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:
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1) nadzoru nad administrowaniem budynkami Urzedu, urzadzeniami budowlanymi
i lokalami Urzedu;

2) nadzoru nad wtasciwym utrzymaniem i uzytkowaniem budynkéw Urzedu, urzg-
dzeh budowlanych i lokali Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnosci z ustawg Prawo budowlane z wytgczenia remontéw i biezg-
cych napraw;

3) nadzoru nad bezpieczenstwem i wtasciwg eksploatacjg budynkéw Urzedu,
urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;

4) nadzoru nad przygotowywaniem i realizacjg umow dotyczacych zakupéw me-
didw oraz towarow i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;

5) nadzoru nad racjonalizacjg i monitorowaniem wydatkow na eksploatacje i utrzy-
maniem budynkéw Urzedu, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;

6) nadzoru nad planowaniem i organizacjg przydziatu pomieszczen biurowych ko-
morkom organizacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach w budynkach
i lokalach Urzedu;

7) nadzoru nad organizacjg pracy portieréw, robotnikéw gospodarczych,;

8) nadzoru nad dozorem mienia i prowadzeniem portierni w budynkach i lokalach
Urzedu;

9) przygotowywania wycen i szacunkow dla wydatkéw realizowanych przez refe-
rat oraz opisywania dokumentéw finansowych;

10) nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynkach i lokalach Urzedu;
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkow realizuje w szczegol-
nosci zadania z zakresu:

1) utrzymania i uzytkowania budynkoéw Urzedu, urzadzen budowlanych i lokali
Urzedu zgodnie z przepisami, w szczegolnosci z ustawg Prawo budowlane,
z wylgczeniem remontow i biezgcych napraw;

2) zapewnienia bezpieczenstwa i wtasciwej eksploatacji budynkéw Urzedu, urzg-
dzen budowlanych i lokali Urzedu przy wspotpracy z komérkami organizacyjny-
mi realizujgcymi zadania w zakresie remontéw budynkow Urzedu;

3) przygotowywania i realizacji uméw dotyczacych zakupéw mediow oraz towarow
i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;

4) zbierania danych do planowania i organizacji przydziatu pomieszczen biuro-
wych komoérkom organizacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach w bu-
dynkach i lokalach Urzedu;

5) racjonalizacji i monitorowania wydatkow na utrzymanie i uzytkowanie budyn-
kow Urzedu, urzadzen budowlanych i lokali Urzedu;

6) prowadzenia i wlasciwego przechowywania dokumentacji zwigzanej z eksplo-
atacjg budynkoéw Urzedu;

7) koordynacji pracy portieréw i robotnikéw gospodarczych.

. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy wykonuje powierzone za-
dania z zakresu sprzatania i utrzymania czystosci w budynkach i lokalach Urzedu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy portier realizuje w szczegdlnosci zadania z za-

kresu:

1) dozoru mienia w budynkach i lokalach Urzedu;

2) obstugi monitoringu wizyjnego;
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3) obstugi szatni w wyznaczonych budynkach i lokalach Urzedu.
§ 33

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

1) wspétpracy Prezydenta z jednostkami pomocniczymi samorzadu;

2) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych samorzadu;

3) sprawowania przez Prezydenta nadzoru nad dziatalnoscig organéw jednostek
pomochniczych samorzadu, w tym przygotowywania projektow zarzgdzen Pre-
zydenta stwierdzajgcych niewaznos¢ uchwaty organu;

4) koordynaciji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym samo-
rzadu i monitoringu ich funkcjonowania;

5) organizacji spotkan przewodniczacych rad i zarzadow dzielnic z Prezydentem,;

6) wspotpracy z mieszkancami w zakresie inicjatyw spotecznych oraz podmiotami
inicjujgcymi i organizujgcymi aktywnos¢ spoteczng mieszkancow;

7) promocji dziatan jednostek pomocniczych samorzadu;

8) obstugi biurowo-technicznej jednostek pomocniczych samorzadu;

9) czynnosci zwigzanych z biezgcym utrzymaniem lokali jednostek pomocniczych
samorzadu;

10) bilansowania i monitorowania wydatkéw wynikajgcych z biezacego utrzymania
jednostek pomocniczych samorzadu;
11) przygotowywania i realizacji umow w zakresie zadan referatu;
12) prowadzenia sprawozdawczos$ci dotyczacej wydatkowania srodkéw finanso-
wych przeznaczonych na biezgce utrzymanie jednostek pomocniczych;
13) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow realizo-
wanych przez referat oraz opisywania dokumentéw finansowych;
14) przygotowywania danych do planu zamdwien publicznych w zakresie zadan re-
feratu;
15) sporzadzania projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie dotyczacym funkcjono-
wania i biezgcego utrzymania jednostek pomocniczych.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 10 ust. 2 Re-
gulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzadu realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynaciji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym samo-
rzadu i monitoringu ich funkcjonowania;

2) wspotpracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublin ds. wyboréw w zakre-
sie wykonywania zadan zwigzanymi z wyborami do jednostek pomocniczych
samorzadu;

3) organizacji spotkan przewodniczacych rad i zarzadu dzielnic z Prezydentem;

4) wspétpracy z mieszkancami w zakresie inicjatyw spotecznych oraz podmiotami
inicjujgcymi i organizujgcymi aktywnos¢ spoteczng mieszkancow;

5) wspotdziatania z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie zgtaszanych interwencji i inicjatyw mieszkancow;

6) promociji dziatah jednostek pomocniczych samorzadu;
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7) sprawowania przez Prezydenta nadzoru nad dziatalnoscig organu jednostek
pomocniczych samorzadu, w tym przygotowywania projektow zarzgdzen Pre-
zydenta stwierdzajgcych niewaznos¢ uchwaty organu;

8) obstugi biurowo-technicznej jednostek pomocniczych samorzadu;

9) czynnosci zwigzanych z biezgcym utrzymaniem lokali jednostek pomocniczych
samorzadu;

10) bilansowania i monitorowania wydatkéw wynikajgcych z biezacego utrzymania
jednostek pomocniczych samorzadu;

11) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych samorzadu.

Rozdziat 6
Szczego6towe zadania Wydziatu Komunikacji

§ 34

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 |utego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin z pézn. zm.;

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

3) zwigzane z przygotowywaniem projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapyta-
nia radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan Wy-
dziatu.

§ 35

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcéw Dyrek-
tora;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikow Wy-
dziatu;

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

5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

6) prowadzenia ewidencji skarg i wnioskow oraz umow zawieranych przez Miasto
w zakresie kompetencji Wydziatu;

7) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskow Komisji Rady;

8) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe i inne, niezbedne do
prawidtowej pracy srodki;
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9) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopdw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

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

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

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

13) wdrazania procedur dotyczgcych stosowania w Wydziale elektronicznego obie-
gu dokumentéw w systemie elektronicznego systemu obiegu spraw i dokumen-
tow;

14) kompletowania zarzadzen regulujgcych prace Urzedu i Wydziatu oraz opraco-
wywanie projektow zmian powyzszych przepisow w zakresie dziatania Wydzia-
tu;

15) zamawiania drukdw powszechnego uzytku na potrzeby Wydziatu;

16) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 36

Zastepca Dyrektora ds. kierowcéw i szkolenia realizuje w szczegolnosci

zadania z zakresu:

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

2) wspoétdziatania z Wojewddzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w Lublinie w za-
kresie dokumentacji oséb ubiegajacych sie o wydawanie praw jazdy i nadzoru
na szkoleniem kierowcow;

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

§ 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;

2) prowadzenia i utrzymywania w nalezytym stanie akt kierowcow;

3) wydawania skierowan na egzaminy sprawdzajace kwalifikacje kierowcow;

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

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) sporzadzania analiz, sprawozdanh oraz zatatwiania spraw zwigzanych z wyda-
waniem uprawnien;

2) przygotowywania decyzji z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami;
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3) wspotpracy z Polskg Wytwornig Papieréw Wartosciowych w zakresie prawidto-
wosci funkcjonowania programu komputerowego ,Kierowca”;

4) prowadzenia ewidencji i nalezytego utrzymania sprzetu komputerowego uzy-
czonego przez Polskg Wytwodrnie Papieréw Wartosciowych i Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych i Administracij;

5) wspotpracy z organami $cigania i organami wymiaru sprawiedliwosci w zakre-
sie 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 wnioskéw i wydawania upraw-
nien realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:

1) wydawania i uzupetniania decyzji o wydanych uprawnieniach;

2) weryfikaciji i przyjmowania dokumentow do wymiany uprawnien;

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

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

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. cofania i przywracania uprawnien realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania decyzji o zatrzymanych i cofnietych uprawnieniach;

2) wydawania skierowan i zaswiadczenh na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje;

3) przygotowywania i wydawania decyzji o przywréceniu cofnietych lub zatrzyma-
nych praw jazdy;

4) wspoétpracy z uprawnionymi podmiotami w sprawach dotyczacych zakazu kiero-
wania pojazdami (zatrzymania, cofniecia i pozbawienia uprawnien do kierowa-
nia);

5) aktualizacji informacji zamieszczanych w elektronicznych serwisach informacyj-
nych Urzedu z zakresu zadan realizowanych przez referat.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i wprowadzania danych do syste-
mu informatycznego realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

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

2) przygotowywania decyzji o wydanych uprawnieniach;

3) zatatwiania spraw zwigzanych z odmowg wydania uprawnien;

4) wprowadzania danych do systemu informatycznego.

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

1) przyjmowania i wprowadzania do programu komputerowego ,Kierowca” orze-
czen lekarskich i psychologicznych;

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

3) przygotowywania i wydawania decyzji kierujgcych na kontrolne badania lekar-
skie;

4) przygotowywania i wydawania decyzji o przywréceniu uprawnien.

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

1) prowadzenia ewidencji wydanych uprawnien i biezacej ich aktualizacij;

2) prowadzenia ewidencji osdb bez uprawnien;
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3) tworzenia i archiwizowania akt kierowcow;

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

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 informacji o kierowcach,;

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

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

§ 38

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

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

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

3) nadzoru nad dziatalnoscig osrodkéw szkolenia kierowcéw i wydawania za-
Swiadczen uprawniajgcych do szkolenia kierowcow oraz prowadzenia ewidencii
osrodkow i instruktorow nauki jazdy w zakresie przewidzianym przepisami pra-
wa;

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

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) opracowywania projektow uchwat w zakresie przewozu oséb takséwkami;

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

3) kontroli przedsiebiorcow wykonujgcych dziatalnos¢é gospodarczg w zakresie za-
robkowego przewozu oraz wspotpracy w tym zakresie z Policjg, Inspekcjg
Transportu Drogowego i innymi instytucjami;

4) nadzoru nad dziatalnoscig osrodkow szkolenia kierowcdéw w zakresie przewi-
dzianym przepisami prawa;

5) prowadzenia ewidencji instruktorow oraz wydawania i cofania legitymac;ji in-
struktora nauki jazdy;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg, planowaniem i przeprowadza-
niem zamowien publicznych zwigzanych z zaopatrzeniem Wydziatu w niezbed-
ny sprzet i materiaty pomocnicze.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow i dia-
gnostami realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazdéow w zakresie przewidzianym
przepisami prawa;
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2) prowadzenia ewidencji diagnostéw oraz wydawania, rozszerzania i cofania
uprawnien diagnostom do przeprowadzania badan technicznych,;

3) wspotpracy z referatem rejestracji i oznaczenia pojazdéw w zakresie specijali-
stycznych problemoéw technicznych dotyczacych pojazdéw samochodowych.

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

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przewozow realizuje w szczegolnosci zada-
nia z zakresu:

1) wydawania licencji na zarobkowy transport drogowy takséwkg osobowa;

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

3) wydawania zaswiadczen na niezarobkowe przewozy drogowe na potrzeby wia-
sne;

4) kontroli podmiotéw, ktérym wydano licencje i zaswiadczenia na przewozy wta-
sne;

5) wydawania kart parkingowych dla placéwek zajmujacych sie opieka rehabilita-
cja lub edukacjg osbéb niepetnosprawnych.

§ 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 Wytwornig Papierow Wartosciowych oraz Minister-
stwem Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie ewidencji pojazddw.

§ 40

1. Referat rejestracji i oznaczania pojazdow realizuje w szczegdélnosci zadania
zzakresu:

1) rejestracji, ewidencji i oznaczania pojazdow samochodowych, przyczep, na-
czep ciggnikow, motocykli i motorowerdw;

2) prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych zwigzanych
z rejestracja, ewidencjg i dopuszczaniem do ruchu pojazdow;

3) prowadzenia ewidenciji zbiorow tablic rejestracyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) wspodtpracy 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 Pol-
skg Wytwornie Papierow Wartosciowych i Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
i Administracji do realizacji systemu;

3) przygotowywania decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdéw;
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4) wspoétpracy z Dyrektorem Wydziatu i Zastepcami Dyrektora Wydziatu w zakre-
sie unowoczes$niania metod pracy, innowacji i sprawnej obstugi interesanta.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow oraz czaso-
wego wycofania pojazdow z ruchu realizuje w szczegolno$ci zadania z zakresu:
1) przyjmowania i weryfikacji wnioskow;
2) rejestracji pojazdéw oraz wydawania dokumentéw rejestracyjnych;
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 ogélnej kontroli nad prawidtowym wprowadzaniem danych do
systemu komputerowego ,Pojazd”.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania decyzji o zarejestrowaniu i doku-
mentéw rejestracyjnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wydawania, po przyjeciu z Polskiej Wytwérni Papieréw Wartosciowych, dowo-
dow rejestracyjnych i kart pojazddw;
2) wydawania decyzji o zarejestrowaniu pojazdu;
3) zwrotu dowoddw rejestracyjnych po zatrzymaniu przez uprawnione organy.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. postepowan administracyjnych oraz wspot-
pracy z uprawnionymi organami realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z reje-
stracjg pojazdow;
2) wydawania decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdow;
3) generowania raportow z Systemu Ewidencji Pojazdow okreslonymi odrebnymi
przepisami;
4) wspétpracy z organami $cigania, organami wymiaru sprawiedliwosci oraz orga-
nami podatkowymi w sprawach zwigzanych z rejestracjg i oznaczania pojaz-

dow;

5) sporzgdzania okresowych sprawozdan statystycznych dla uprawnionych pod-
miotéw;

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

7) prowadzenia ewidenciji zbiorow tablic rejestracyjnych.

§ 41

1. Referat ewidencji pojazdow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia archiwum akt pojazdow i uaktualnianie zmian ewidencyjnych wy-
nikajgcych ze zmiany witasciciela, zmian parametrow konstrukcyjnych, wyreje-
strowania lub innych danych o pojezdzie;

2) prowadzenia ewidenciji tablic rejestracyjnych indywidualnych dla obszaru woje-
wodztwa lubelskiego i poszczegblinych starostw;

3) prowadzenia ewidencji innych oznaczen i dokumentow komunikacyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:
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1) wspétpracy z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych, Ministerstwem
Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie prawidtowego funkcjonowania
Systemu Ewidencji Pojazdéw do rejestraciji pojazdéw;

2) prowadzenia ewidencji i nalezytego utrzymania, we wspotpracy z Wydziatem
Informatyki i Telekomunikacji, sprzetu komputerowego uzyczonego przez Pol-
ska Wytwornie Papieréw Wartosciowych i Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
i Administracji do realizacji Systemu Ewidencji Pojazdéw;

3) nadzoru nad prawidtowym pobieraniem optat za wydawanie dokumentow reje-
stracyjnych;

4) monitorowania ilosci posiadanych drukéw komunikacyjnych, zamawianie doku-
mentdéw komunikacyjnych w Polskiej Wytworni Papieréw Wartosciowych;

5) wspotpracy z Dyrektorem Wydziatu i Zastepcami Dyrektora w zakresie unowo-
czesniania metod pracy, innowacji i sprawnej obstugi interesanta.

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

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

2) sporzadzania wykazu optat ewidencyjnych;

3) prowadzenia rejestru wydawanych tablic rejestracyjnych;

4) wspoétpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw w sprawach dotyczacych kart infor-
macyjnych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zmian w ewidencji i wspotpracy z uprawnio-
nymi organami realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:

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

2) wydawania po otrzymaniu zawiadomien z innych Urzedow potwierdzen o po-
jazdach i ich wtascicielach (w tym elektronicznie);

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

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

5) prowadzenia ewidencji tablic rejestracyjnych indywidualnych wydanych na ob-
szarze wojewodztwa lubelskiego;

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

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przetwarzania danych w ewidencji na potrze-
by innych podmiotow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) generowania z Systemu Ewidencji Pojazdow zestawien na wniosek uprawnio-
nych organéw (organy scigania, Wojsko Polskie);

2) sporzgdzania protokotow ztomowanych tablic z Systemu Ewidencji Pojazddw;

3) przyjmowania i weryfikacja wnioskow;

4) zapisywania w dokumentach rejestracyjnych i w Systemie Ewidencji Pojazdéw
danych zawartych ww. wnioskach oraz wydawania decyzji w tych sprawach.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi systemu kolejkowego

Q Matic realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
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1) udzielania informaciji zwigzanych z rejestracjg pojazdéw oraz ogoélnego funkcjo-
nowania Wydziatu;

2) czuwania nad poprawng komunikacjg i kontaktem interesantéw z poszczegdl-
nymi stanowiskami obstugi;

3) wydawania interesantom formularzy i drukéw do zatatwiania spraw zwigzanych
z rejestracjg pojazdow.

Rozdziat 7
Szczegobtowe zadania Wydziatu Spraw Administracyjnych

§ 42

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 |utego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin z pézn. zm;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wy-
konywanych przez stanowisko pracy, o ktérym mowa w § 43;

3) zwigzane z nieodptatnym poswiadczaniem, na wniosek oséb zainteresowanych
lub organu rentowego, wtasnorecznosci lub autentycznosci podpisow na
oswiadczeniach i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub po-
bierania rent z instytucji zagranicznych;

4) zwigzane z przygotowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje i zapyta-
nia radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan Wy-
dziatu.

§ 43

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcédw Dyrek-
tora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentow dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikow Wy-
dziatu;

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

5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

6) prowadzenia ewidencji skarg i wnioskOw oraz umow zawieranych przez Gmine
Lublin w zakresie kompetencji Wydziatu;

7) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskéw Komisji Rady;

8) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne do
prawidtowej pracy srodki;
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9) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopdw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

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

11) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisdw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikdw Wydziatu i wspotpracy 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 stanowiska pracy, o ktorych
mowa w § 45-51;

2) koordynacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gminnego zbioru meldunkowe-
go w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa;

3) koordynacji zadan zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych oraz z ewi-
dencjg wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych w zakresie przewi-
dzianym przez przepisy prawa;

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

5) koordynowania zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcéw;

6) nadzoru nad pracami zwigzanymi z przygotowywaniem rejestracji i kwalifikacji
wojskowej;

7) koordynacji spraw dotyczgcych nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami.

§ 45

1. Referat dokumentacji dowodéw osobistych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu prowadzenia gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu nadzoru nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem do-
kumentac;ji.

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

1) prowadzenia gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobi-
stych;

2) udostepniania posiadanych dokumentéw upowaznionym podmiotom;

3) wspotpracy z innymi gminami w sprawach przekazywania kopert dowodowych;

4) wspétpracy z organami scigania, organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi
uprawnionymi podmiotami.

4. Stanowisko pracy ds. informacyjno-administracyjnych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
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1) nadzoru nad nalezytym wykorzystaniem uzyczonego sprzetu komputerowego
oraz kart chipowych;

2) wspotpracy z Centrum Personalizacji Dokumentéw przy Ministerstwie Spraw
Wewnetrznych i Administracji w zakresie przekazywania formularzy do produk-
cji dowodow osobistych;

3) wspotdziatania z urzedami administracji publicznej i zaktadami karnymi w za-
kresie posredniczenia w wyrabianiu dowodow osobistych;

4) wspotdziatania z organami Scigania, organami wymiaru sprawiedliwosci oraz in-
nymi uprawnionymi podmiotami.

§ 46

1. Referat dowodoéw osobistych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu przyj-
mowania i kompletowania dokumentéw wymaganych do wydawania dowodow
osobistych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem danych osobowych i dokumentaciji;
2) nadzoru nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dowodow osobi-
stych.

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

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

2) wprowadzania danych do systemu informatycznego;

3) zaktadania kopert dowodowych i przekazywania do archiwum zaktadowego;

4) wspotpracy z Biurem Obstugi Mieszkancow.

§ 47

1. Referat ewidencji ludnosci realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia gminnego zbioru meldunkowego mieszkancow Gminy Lublin;
2) prowadzenia rejestru wyborcéw Gminy Lublin;
3) udostepniania danych z zakresu ewidenc;ji ludnosci;
4) wydawania zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:
1) sporzadzania analiz i przygotowywania informacji dotyczacych ewidencji ludno-
8ci;
2) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem dostepu do danych osobowych
i przechowywanej dokumentacji;
3) wspotpracy z Policjg w sprawach przestrzegania obowigzku meldunkowego;
4) wspétpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw w zakresie zadanh realizowanych
przez referat.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestru mieszkancow realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) prowadzenia i aktualizacji gminnego zbioru meldunkowego jako zbioru danych:
statych mieszkancéw, zbioru danych bytych mieszkancéw, zbioru danych oby-
wateli polskich i cudzoziemcoéw zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy po-
nad 3 miesigce, zbioru danych obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowa-
nych na pobyt czasowy trwajgcy do 3 miesiecy;

2) wystepowania z wnioskami do wiasciwego ministerstwa o nadanie lub zamiane
numerdw ewidencyjnych PESEL;

3) wydawania zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

4) wspétpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw w zakresie obstugi interesantéw
w sprawach meldunkowych oraz numerow PESEL,;

5) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych i dokumentacji.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. udzielania informacji adresowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udostepniania danych osobowych ze zbiorow meldunkowych uprawnionym
podmiotom;

2) prowadzenia postepowan z zakresu udzielania informacji adresowych i przygo-
towywanie decyzji w sprawach odmowy udzielenia ww. informacji;

3) sporzadzania wykazow dzieci zameldowanych w obwodach szkolnych.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestru wyborcow realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcéw Gminy Lublin;

2) przyjmowania wnioskéw i przygotowywania decyzji o wpisaniu do statego reje-
stru wyborcow;

3) rejestrowania zawiadomien o wpisaniu do statego rejestru wyborcéw poza Gmi-
ng Lublin;

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

§ 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 okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem dostepu danych osobowych i doku-
mentacji zgromadzonej w toku postepowan;

2) sporzadzania analiz i opracowywania informacji dotyczgcych prowadzonych
postepowan.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zameldowan i wymeldowan decyzjg admini-
stracyjng realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania podan o wszczecie postepowania administracyjnego w sprawach
0 zameldowanie i wymeldowanie;

2) zbierania dowodéw w prowadzonych sprawach, w tym takze przestuchanie
Swiadkow i stron postepowania;
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3) wspotpracy z urzedami gmin, wtascicielami i administracjami budynkoéw, Policjg
w zakresie prowadzonych postepowan dotyczacych zameldowan i wymeldo-
wan;

4) przygotowywania i uczestnictwa w rozprawach administracyjnych;

5) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych i dokumentacji.

§ 49

1. Referat wojskowy realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu przygotowywania
i organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:
1) koordynaciji organizaciji i przebiegu rejestracij;
2) koordynaciji organizaciji i przebiegu kwalifikacji wojskowej;
3) prowadzenia spraw finansowo-budzetowych Wydziatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i kwalifikacji wojskowej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania i organizaciji rejestracji i kwalifikacji wojskowej;
2) prowadzenia rejestru osdb 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 wojskowy-
mi, scigania, wymiaru sprawiedliwosci i urzedami gmin.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. uprawnien oséb podlegajacych czynnej stuz-
bie wojskowej i zotnierzy realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczacych osob podlegajacych
czynnej stuzbie wojskowej i zotnierzy;
2) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji osob podlegajgcej czynnej stuz-
bie wojskowej i zotnierzy;
3) prowadzenia korespondencji w zakresie kwalifikacji wojskowej z organami woj-
skowymi, Policjg, sgdami i prokuraturg.

§ 50

Stanowisko pracy ds. zbiorek publicznych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu przygotowywania decyzji na przeprowadzanie zbiérek publicznych oraz
przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 51

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

1) prowadzenia postepowan nadzorczych w stosunku do stowarzyszen;

2) uczestniczenia w postepowaniach sgdowych dotyczacych stowarzyszen;

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji
Zatgcznik do Zarzadzenia nr13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r.

Nr dokumentu: 201644/07/2012 Strona 48 z 62



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

4) prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalnoscig fundacji;

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

6) wspotpracy ze stanowiskiem pracy ds. obstugi informacyjnej w zakresie zaste-
powania oraz wykonywania zadan stanowiska;

7) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 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 § 53-55;

2) nadzoru nad obstugg przedsiebiorcéw w ramach Centralnej Ewidenciji i Infor-
macji o Dziatalnosci Gospodarczej;

3) nadzoru nad postepowaniami w sprawach o wydanie, zmiane, cofniecie i wyga-
$niecie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

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

5) nadzoru nad sprawami zwigzanymi z uruchomieniem osrodkow gier na terenie
Miasta Lublin.

§ 53

1. Referat ds. punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych realizuje w szczegol-
nosci zadania z zakresu postepowan administracyjnych w sprawach zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) nadzoru nad postepowaniami w sprawach o wydanie, zmiane, cofniecie i wyga-
$niecie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

2) nadzoru nad realizacjg dochodéw i wydatkéw budzetu z tytutu optat za korzy-
stanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholo-
wych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

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

2) przyjmowania oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;

3) kontroli prawidtowosci ztozonych oswiadczen o wartosci sprzedazy napojéw al-
koholowych w roku poprzednim;

4) monitorowania naleznych i wniesionych opfat za korzystanie z zezwolen,;

5) sporzgdzania okresowych sprawozdan na temat wykorzystania obowigzujgce-
go limitu punktow sprzedazy napojéw alkoholowych;
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6) przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych sieci punktow
sprzedazy napojow alkoholowych i ich kontrola;

7) kontroli przedsiebiorcow w zakresie przestrzegania ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz realizacji uchwat Rady w tej
sprawie;

8) wspotpracy z instytucjami i organami w zakresie realizacji ustawy o wychowa-
niu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

9) wspotpracy ze stanowiskiem pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i funda-
cjami w zakresie wykonywania zadan;

10) wspétpracy ze stanowiskiem pracy ds. obstugi informacyjnej w zakresie wyko-
nywania zadan.

§ 54

1. Referat informaciji i obstugi przedsiebiorcéw realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania 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 informaciji dotyczgacych funkcjonowania Centralnej Ewidenc;ji i Infor-
macji o Dziatalnosci Gospodarczej i przepiséw prawnych aktualnie obowigzuja-
cych;

2) przyjmowania wnioskéw do Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Go-
spodarczej o: wpis; zmiane we wpisie; zawieszenie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej; wznowienie wykonywanej dziatalnosci gospodarczej oraz wykre-
Slenie wpisu;

3) sprawdzania wszystkich wnioskéw sktadanych do Centralnej Ewidencji i Infor-
macji o Dziatalnosci Gospodarczej pod wzgledem formalno-prawnym i wydawa-
nia potwierdzen przyjecia wnioskow;

4) przeksztatcenia ztozonych wnioskow na forme dokumentu elektronicznego oraz
podpisywania ich podpisem elektronicznym i przesytania do Centralnej Ewiden-
cji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

5) wzywania pisemnego przedsiebiorcy do skorygowania lub uzupetnienia wnio-
sku, 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 zaswiadczen o okresie rejestracji dziatalnosci gospodarczej juz zli-
kwidowanej (wydanych od 1 stycznia 1989 r. do 31 grudnia 2011 r.);

9) wydawania duplikatéw decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalnosci go-
spodarczej (wydanych od 2 stycznia 1989 r. do 31 grudnia 2011 r.).
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§ 55

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

1) wprowadzania i przetwarzania danych do systemu informatycznego i bazy da-
nych punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

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

3) prowadzenia spraw przedsiebiorstw zagranicznych prowadzonych na podsta-
wie ustawy o zasadach prowadzenia na terytorium Polskiej Rzeczpospolitej Lu-
dowej dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej wytwdrczosci przez zagra-
niczne osoby prawne i fizyczne;

4) obstugi spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na uzywanie nazwy i herbu
Miasta Lublin w znakach towarowych oraz z opiniowaniem lokalizacji kasyn
i salonow gier, poprzez:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezyden-
ta,

b) prowadzenie biezgcej korespondencji z wnioskujgcymi i udzielanie im infor-
macji;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z czasem pracy aptek ogdélnodostepnych na te-
renie Miasta Lublin;

6) prowadzenia spraw finansowo-budzetowych oraz opracowywania materiatow
do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie dochoddw i wydatkéw z tytutu
optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

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

8) wspotpracy ze stanowiskiem pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i funda-
cjami w zakresie zastepowania oraz wykonywania zadan stanowiska;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 8
Szczegoétowe zadania Biura Obstugi Kancelaryjnej

§ 56

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatacznik do zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 |utego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem za-
dan przez referaty i stanowiska, o ktérych mowa w § 57-60;

3) zwigzane z przygotowywaniem projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapyta-
nia radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan
Biura.
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§ 57

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia spraw budzetu Biura oraz monitorowania jego realizacji;

4) oceny i badania celowosci zapotrzebowan i wnioskow wptywajacych do Biura
oraz przygotowywania i monitorowania prawidtowosci opisow dokumentéw
ksiegowych;

5) prowadzenia rejestru zamowien publicznych wytgczonych ze stosowania usta-
wy Prawo zamowien publicznych;

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

7) zaopatrywania pracownikéw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne do pra-
widtowej pracy srodki;

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

9) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikow majatkowych bedacych na wypo-
sazeniu Biura;

10) prowadzenia dokumentacji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura;

11) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Biu-
ra;

12) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg i
whnioskow;

13) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

14) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 58

1. Referat ds. obstugi sekretariatow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
obstugi sekretarskiej i kancelaryjno-administracyjnej Prezydenta, Zastepcow Pre-
zydenta, Sekretarza, doradcéw Prezydenta.

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

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatéw realizuje w szczegolno-
Sci zadania z zakresu:

1) prowadzenia sekretariatow Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i
obstugi doradcow Prezydenta;

2) przygotowywania dokumentéw, materiatdw oraz pism dla potrzeb stanowisk, o
ktérych mowa w pkt 1;

3) udzielania informacji dotyczacych pracy Urzedu i trybu zatatwiania spraw w
Urzedzie;

4) obstugi kancelaryjno-administracyjnej stanowisk, o ktérych mowa w pkt 1;

W N
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5) prowadzenia ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza oraz doradcow Prezydenta;

6) prowadzenia w Intranecie Urzedu rejestru rezerwaciji sali 24;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikow, za-
trudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w pkt 1.

§ 59

1. Referat ds. zarzadzania dokumentacja biezaca realizuje w szczegdélnosci zada-
nia z zakresu:

1) koordynaciji i monitorowania prawidtiowosci postepowania z dokumentacjg bie-
zgcg w komorkach organizacyjnych i na stanowiskach pracy w departamen-
tach, z wytgczeniem materiatow i dokumentéw niejawnych;

2) wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegodlnosci w za-
kresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw;

3) wdrazania elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentoéw na stanowi-
skach pracy;

4) administrowania elektronicznym systemem obstugi spraw i dokumentéw oraz
jego biezacej aktualizacji, w szczegolnosci w zakresie:

a) stownikéw: jednolitego rzeczowego wykazu akt, klasyfikacji dokumentéw,
klasyfikacji spraw, cech, lokalizaciji, ulic, miejscowosci, szablonéw dokumen-
tow,

b) ewidenciji: struktury organizacyjnej, pracownikéw, kontrahentéw, obywateli,
grup adresatow, ksigzki kontaktow,

c) zarzadzania dostepami: grupami, profilami, rolami, uzytkownikami, symbola-
mi jednolitego rzeczowego wykazu akt, rejestrami kancelarii,

5) zarzgdzania zbiorem danych ,Dane teleadresowe interesantéw” oraz prowa-
dzenia rejestru upowaznionych i nadanych uprawnien;

6) obstugi certyfikatow uzytkownikéw systemu;

7) zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywa-
nia dokumentow w komorkach organizacyjnych Urzedu, z wylaczeniem doku-
mentéw niejawnych;

8) udzielania informacji i wskazéwek pracownikom z zakresu prawidtowego postu-
giwania sie elektronicznym system obstugi spraw i dokumentow oraz wykazem
akt;

9) opracowywania i wdrazania standardow, procedur i instrukcji zapewniajgcych
wiasciwy tryb postepowania ze sprawami i dokumentami w elektronicznym sys-
temie obstugi spraw i dokumentow;

10) opracowywania sprawozdan dotyczacych prawidtowosci stosowania obowigzu-
jacych przepisow kancelaryjnych;

11) opracowywania sprawozdan dotyczacych potrzeb szkoleniowych z zakresu
wiasciwego postepowania z dokumentami w Urzedzie;
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12) biezacej kontroli przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez pra-
cownikéw Biura;

13) rejestrowania wptywajacych do kancelarii ,ePUAP” Urzedu dokumentéw i ich
rozdziatu do poszczegolnych komdérek organizacyjnych i stanowisk pracy w de-
partamentach;

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) koordynacji i monitorowania prawidtowosci postepowania z dokumentacjg bie-
zgcq W komorkach organizacyjnych i na stanowiskach pracy w departamen-
tach, z wytaczeniem materiatow i dokumentow niejawnych;

2) wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w za-
kresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw;

3) prowadzenia dokumentacji w zakresie zarzgdzania zbiorem danych;

4) opracowywania i realizacji harmonograméw wdrazania elektronicznego syste-
mu obstugi spraw i dokumentéw;

5) nadzoru nad prawidtowoscig i terminowos$cig wdrozen systemu na stanowi-
skach pracy w departamentach;

6) opracowywania i wdrazania standarddéw, procedur i instrukcji w zakresie prawi-
diowego funkcjonowania systemu;

7) biezacej kontroli przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej przez pra-
cownikow Biura.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzgdzania dokumentacjg biezgacq realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynacji i monitorowania prawidtowosci postepowania z dokumentacjg bie-
zacq w komorkach organizacyjnych i na stanowiskach pracy, z wytgczeniem
materiatow i dokumentéw niejawnych;

2) wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w za-
kresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw;

3) administrowania elektronicznym systemem obstugi spraw i dokumentéw oraz
jego biezacej aktualizacji, w szczegdlnosci w zakresie:

a) stownikéw: jednolitego rzeczowego wykazu akt, klasyfikacji dokumentéw,
klasyfikacji spraw, cech, lokalizacji, ulic, miejscowos$ci, szablonéw dokumen-
tow,

b) ewidenciji: struktury organizacyjnej, pracownikéw, kontrahentow, obywateli,
grup adresatow, ksigzki kontaktow,

C) zarzadzania dostepami: grupami, profilami, rolami, uzytkownikami, symbola-
mi jednolitego rzeczowego wykazu akt, rejestrami kancelarii;

4) zarzadzania zbiorem danych ,Dane teleadresowe interesantéw” oraz prowa-
dzenia rejestru upowaznionych i nadanych uprawnien;

5) obstugi certyfikatow uzytkownikow systemu;
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6) zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywa-
nia dokumentoéw w komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy w depar-
tamentach, z wytgczeniem dokumentow niejawnych;

7) udzielania informacji i wskazowek pracownikom z zakresu prawidtowego postu-
giwania sie elektronicznym system obstugi spraw i dokumentow oraz wykazem
akt;

8) opracowywania i udostepniania szablonéw dokumentoéw i formularzy w syste-
mie oraz prowadzenia ich wykazu;

9) opracowywania i wdrazania standardow, procedur i instrukcji zapewniajgcych
wiasciwy tryb postepowania ze sprawami i dokumentami w elektronicznym sys-
temie obstugi spraw i dokumentow;

10) opracowywania sprawozdan dotyczacych prawidtowosci stosowania obowigzu-
jacych przepiséw kancelaryjnych;

11) opracowywania sprawozdan dotyczacych potrzeb szkoleniowych z zakresu
wiasciwego postepowania z dokumentami w Urzedzie;

12) rejestrowania wptywajacych do kancelarii ,ePUAP” Urzedu dokumentéw i ich
rozdziatu do poszczegodlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w de-
partamentach.

§ 60

1. Referat kancelaria ogdlna realizuje zadania z zakresu zapewnienia sprawnego
obiegu korespondencji w Urzedzie, w szczegolnosci:

1) przyjmowania korespondenc;ji i przesytek wptywajacych do Urzedu;

2) monitorowania prawidtowosci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek wptywajgcych do Urzedu;

3) wprowadzania i rejestrowania korespondencji w elektronicznym systemie ob-
stugi spraw i dokumentéw oraz prowadzenia rejestrow korespondenciji przycho-
dzacej;

4) rozdziatu korespondencji przychodzacej wedtug wiasciwosci do poszczegol-
nych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach;

5) zapewnienia ekspediowania przesytek urzedowych oraz prowadzenia rejestrow
korespondencji wychodzgcej;

6) monitorowania prawidtowosci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek przeznaczonych do wysytki;

7) zapewnienia doreczania korespondencji urzedowej do adresatéw na terenie
Miasta Lublin oraz przygotowywania i rozdziatu korespondencji przeznaczonej
do doreczenia przez goncow,;

8) monitorowania terminowosci doreczania korespondencji przez gohcow;

9) rozliczania kosztéw wysyiki korespondencji urzedowej z podziatem na poszcze-
golne komorki organizacyjne;

10) sporzadzania okresowych sprawozdah w zakresie rozliczania kosztow wysyiki
korespondencji z rozbiciem na poszczegdlne komorki organizacyjne i stanowi-
skach pracy w departamentach;

11) monitorowania stanu technicznego maszyny frankujgcej w celu zapewnienia
terminowego przekazywania jej do niezbednych przegladow i napraw;
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12) przekazywania do publicznej wiadomosci ogtoszen, informaciji, zawiadomien od
innych organow i podmiotow;

13) prowadzenia rejestru ogtoszen publikowanej na Tablicy Ogtoszen;

14) potwierdzania terminéw publikowania ogtoszen oraz dokonywania ich zwrotu
do nadawcy;

15) realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem pism w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej zlecanych przez podmioty zewnetrzne;

16) doreczania korespondencji z kancelarii ogdélnej do komorek organizacyjnych
i stanowiskach pracy w departamentach, zlokalizowanych poza siedzibg refera-
tu kancelaria ogolna.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej realizuje w szczegolno-

Sci zadania z zakresu:

1) przyjmowania korespondencji i przesytek wptywajgcych do Urzedu;

2) monitorowania prawidtowosci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek wptywajacych do Urzedu;

3) zapewnienia ekspediowania przesytek urzedowych oraz prowadzenia rejestrow
korespondencji wychodzgcej;

4) monitorowania prawidtowosci zaadresowania i stanu opakowania koresponden-
cji i przesytek przeznaczonych do wysytki;

5) przygotowywania i rozdziatlu korespondencji przeznaczonej do doreczenia
przez goncow;

6) monitorowania terminowosci doreczania korespondenciji przez goncoéw;

7) rozliczania kosztéw wysyiki korespondencji urzedowej z podziatem na poszcze-
golne komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;

8) sporzgdzania okresowych sprawozdan w zakresie rozliczania kosztéw wysytki
korespondenciji z rozbiciem na poszczegolne komorki organizacyjne i stanowi-
ska pracy w departamentach;

9) monitorowania stanu technicznego maszyny frankujgcej w celu zapewnienia
terminowego przekazywania jej do niezbednych przegladow i napraw;

10) przekazywania do publicznej wiadomosci ogtoszen, informaciji, zawiadomien od
innych organow i podmiotow;

11) prowadzenia rejestru ogtoszen publikowanej na Tablicy Ogtoszen;

12) potwierdzania terminéw publikowania ogtoszen oraz dokonywania ich zwrotu
do nadawcy;

13) realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem pism w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej zlecanych przez podmioty zewnetrzne.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy kancelista realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) przyjmowania oraz monitorowania prawidtowosci zaadresowania i stanu opako-
wania korespondenciji i przesytek wptywajacych do Urzedu;

2) wprowadzania i rejestrowania korespondencji w elektronicznym systemie ob-
stugi spraw i dokumentow;

3) prowadzenia rejestréw korespondenciji przychodzacej;
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4) rozdziatu korespondencji przychodzacej wedtug wiasciwosci do poszczegol-
nych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach.

5. Stanowisko pracy goniec wewnetrzny dorecza korespondencje z kancelarii ogol-
nej do komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach zlokalizowa-
nych poza siedzibg referatu kancelaria ogodina.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy goniec realizuje w szczegodlnosci zadania z za-
kresu:

1) doreczania korespondencji urzedowej do adresatow na terenie Miasta Lublin;

2) prowadzenia rejestru korespondencji doreczonej;

3) rozliczenia sie z korespondencji pobranej, doreczonej i niedoreczonej w dniu
pobraniu lub dnia nastepnego.

Rozdziat 9
Szczegétowe zadania Biura Obstugi Mieszkancéw

§ 61

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stano-
wigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 |utego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
sta Lublin z pézn. zm.;
2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy
i referatami, o ktorych mowa w § 62-65;
3) zwigzane z koordynacjg biezgcej obstugi interesantéw;
4) zwigzane z realizacjg polityki informacyjnej Urzedu w zakresie procedur i infor-
maciji telefonicznej;
5) zwigzane ze wspotpracg z komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach, w szczegdlnosci w zakresie trybu pracy Urzedu;
6) zwigzane z koordynacjg przeprowadzania badan satysfakcji interesantow;
7) zwigzane ze wspotpracg z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz
Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji;
8) zwigzane z opracowywaniem procedur obstugi interesantow;
9) zwigzane z wprowadzaniem nowych oraz doskonalenia istniejagcych metod
i form obstugi interesantéw;
10) zwigzane z koordynacjg pracy pracownikéw innych komorek organizacyjnych
Swiadczacych prace w Biurze;
11) zwigzane z nadzorem nad formalng dyscypling pracy pracownikow Swiadcza-
cych prace w Biurze;
12) zwigzane z przygotowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje i zapyta-
nia radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan
Biura.
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§ 62

1. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania z za-
kresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

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

4) zaopatrywania pracownikow Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne do pra-
widtowej pracy srodki;

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

6) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikow majgtkowych bedacych na wypo-
sazeniu Biura;

7) prowadzenia ewidencji zamowien, umow i faktur realizowanych w Biurze;

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

9) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych stosun-
kéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Biu-
ra;

10) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskow;
11) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Biurze;
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 komoérkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy w departamen-
tach i autorami kart informacyjnych w zakresie procesu obstugi kart informacyj-
nych;

4) szkolenia autoréw kart informacyjnych z przebiegu procesu obstugi kart infor-
macyjnych;

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 zakre-
su:
1) udzielania informacji interesantom o strukturze Urzedu, rodzajach i trybach za-
tatwiania spraw;
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2) pozyskiwania z innych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w departa-
mentach 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 wprowadzania korespondencji do elektronicznego systemu
obiegu spraw i dokumentéw.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:

1) nadzoru nad prawidtowoscig informacji udzielanych przez podlegtych pracowni-
kow;

2) organizacji obstugi infolinii Urzedu;

3) monitorowania potgczen z infolinig Urzedu;

4) opracowywania informacji pozyskiwanych od komérek organizacyjnych i stano-
wisk pracy w departamentach.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej realizuje w szcze-
golnosci zadania z zakresu:

1) udzielania informacji osobiscie, telefonicznie i droga elektroniczng o strukturze,
rodzajach i trybach zatatwiania spraw w Urzedzie;

2) udzielania pomocy interesantom przy wypetnianiu wnioskow;

3) udostepniania informaciji z zakresu funkcjonowania Urzedu;

4) obstugi internetowych systemdéw komunikaciji;

5) pozyskiwania z innych komorek organizacyjnych i gromadzenia informacji w za-
kresie 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, rodzajéw i try-
bow zatatwiania spraw.

§ 65

1. Referat ds. obstugi mieszkancow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wydawania drukéw i przyjmowania dokumentow niezbednych do zatatwienia
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 okre$lone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz za-
dania z zakresu:
1) zapewniania obiegu dokumentow pomiedzy referatem a merytorycznymi stano-
wiskami 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, rodza-
jow i trybow zatatwiania spraw;
5) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania raportow.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancéw realizuje w szczegodlno-
Sci zadania z zakresu:
1) wydawania drukéw niezbednych do zatatwienia sprawy w Urzedzie;
2) udzielania pomocy interesantom 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 warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i za-
sad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wnioskowania w celu ich usuwania;

3) sporzadzania i przedstawiania pracodawcy rocznych analiz stanu bezpieczen-
stwa i higieny pracy;

4) opiniowania szczegotowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy;

5) udziatu w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkdéw przy pracy, opracowywa-
nia wnioskow wynikajacych z badania ich przyczyn i okolicznosci oraz kontrola
ich realizaciji;

6) prowadzenia rejestréow, kompletowania i przechowywania dokumentéw doty-
czacych wypadkéw przy pracy oraz przechowywania wynikéw badan i pomia-
row czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

7) doradztwa w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy oraz w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy
oraz doboru srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

8) prowadzenia szkolen wstepnych (instruktaz ogdlny) z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy nowo przyjetych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow placéwek
oswiatowych, kierownikéw jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych
i jednostek kultury podlegtych Miasta Lublin, ktérym powierza stanowiska Pre-
zydent oraz organizowania szkolen okresowych zakresu bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy pracownikow Urzedu;

9) ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw w drodze do pracy i z pracy pra-
cownikéw 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 dotyczacych funkcjonowania Komisji Bezpieczenstwa i Hi-
gieny 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, wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Wie-
loosobowego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

17) zaopatrywania w materiaty biurowe i inne niezbedne do prawidtowej pracy
Srodki;

18) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli dokonywanej przez Wieloosobo-
we 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 bezpie-
czenstwa i higieny pracy.

Rozdziat 11
Szczego6towe zadania Samodzielnego Stanowiska Pracy Administrator
Bezpieczenstwa Informacji

§ 67

Samodzielne Stanowisko Pracy Administrator Bezpieczenstwa Informaciji

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynaciji procedury zgtaszania zbioréw danych osobowych do rejestru pro-
wadzonego przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

2) sprawowania nadzoru nad wdrazaniem w Urzedzie srodkdéw organizacyjnych i
technicznych majgcych na celu zapewnienie bezpieczenstwa danych osobo-
wych;

3) opracowywania oraz aktualizacji, odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta, polityki
bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuza-
cym do przetwarzania danych osobowych;

4) prowadzenia oraz aktualizacji:

a) wykazu zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,
b) ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Urze-
dzie;

5) kontroli stanu bezpieczehstwa danych osobowych w Urzedzie;

6) kreowania polityki bezpieczenstwa informaciji;

7) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 12
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 68

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w sktad Departamentu
Organizacji i Administracji otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okres$lone w
Rozdziale 1 Regulaminu.

§ 69

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