Prezydent Miasta LuinM

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 190/8/ 2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 sierpnia 2012 r.

Regulamin Organizacyjny Departamentu
Zarzadzania Miastem

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

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

Departamentu Zarzgdzania Miastem;

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 — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Lublin;

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

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

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

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

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

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

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

§2

W sktad Departamentu Zarzadzania Miastem wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Wydziat Gospodarki Komunalnej (GK);

2) Wydziat Gospodarowania Mieniem (GM);
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3) Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM);
4) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Transportu Miejskiego (NTM).

§3

Wydziat Gospodarki Komunalnej (GK) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (GK) nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (GK-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy — Ogrodnik Miejski (GK-OG);
3) referat ds. oczyszczania miasta (GK-OM), w skfad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (GK-OM),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. letniego i zimowego oczyszczania
placow, schodow i chodnikdbw miejskich oraz wywozu nieczystosci
z kontenerow poza pasem drogowym (GK-OM-I),

c) stanowisko pracy ds. utrzymania szaletéw publicznych miejskich oraz
wydawania zgody na zajecie terenu Placu Litewskiego (GK-OM-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidacji dzikich wysypisk
(z wytaczeniem paséw drogowych) (GK-OM-III),

e) stanowisko pracy ds. utrzymania estetyki terendw geodezyjnych
(z wytaczeniem pasow drogowych) (GK-OM-IV),

f) stanowisko pracy ds. rekultywacji terenéw zdegradowanych (GK-OM-V),

g) stanowisko pracy ds. usuwania pojazdow bez tablic rejestracyjnych, o stanie
wskazujgcym, ze nie sa uzywane Ilub zagrazajg bezpieczenstwu
(GK-OM-VI);

4) referat ds. utrzymania zieleni miejskiej poza pasem drogowym (GK-ZM),

w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (GK-ZM),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania parkow, skwerow i zielencéw
poza pasem drogowym (GK-ZM-I),

c) stanowisko pracy ds. placéw zabaw i matej architektury (GK-ZM-II),

d) stanowisko pracy ds. utrzymania ciggow komunikacyjnych poza pasem
drogowym (GK-ZM-IlI),

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. urzadzania i poprawy estetyki terenow
zielonych poza pasem drogowym (GK-ZM-1V).

2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (GK-ZI) nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. utrzymania infrastruktury technicznej (GK-IT), w skiad ktérego
wchodza;:

a) kierownik referatu (GK-IT),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania kanalizacji deszczowej
(GK-IT-1),

c) stanowisko pracy ds. remontéw kanalizacji deszczowej (GK-IT-II),

d) stanowisko pracy ds. utrzymania gminnych obiektéw: zdrojow ulicznych,
publicznych fontann i przepompowni oraz punktow poboru wody na cele
przeciwpozarowe (GK-IT-III),

e) stanowisko pracy ds. utrzymania wodociggdéw wiejskich (GK-IT-1V);

2) referat ds. cmentarnictwa oraz miejsc pamieci narodowej (GK-CM), w skfad

Regulamin Organizacyjny Departamentu Zarzadzania Miastem
Zalacznik do Zarzadzenia nr 190/8/ 2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 sierpnia 2012 .

Nr dokumentu: 209213/07/2012 Strona 2 z 53



ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (GK-CM),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania cmentarzy (GK-CM-I),

c) stanowisko pracy ds. utrzymania obiektéw grobownictwa wojennego
(GK-CM-II),

d) stanowisko pracy ds. utrzymania miejsc pamieci narodowej (GK-CM-III),

e) stanowisko pracy ds. remontéow (GK-CM-IV).

§4

Wydziat Gospodarowania Mieniem (GM) tworzg;:
1. Dyrektor Wydziatu (GM) nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (GM-OR);
2) referat zasobu nieruchomosci Gminy Lublin (GM-ZA), w skiad ktérego
wchodza;:
a) kierownik referatu (GM-ZA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zasobu nieruchomosci (GM-ZA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzedazy, nabywania i zamian
nieruchomosci (GM-ZA-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ograniczonych praw rzeczowych
(GM-ZA-III);
3) referat gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa (GM-SP), w sktad
ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (GM-SP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zasobu Skarbu Panstwa (GM-SP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. uzytkowania wieczystego nieruchomosci
Skarbu Panstwa (GM-SP-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zwrotu nieruchomosci na rzecz
poprzednich wtascicieli (GM-SP-III).
2. Zastepca Dyrektora ds. budzetu i ewidencji mienia (GM-ZI) nadzorujacy
bezposrednio:
1) referat budzetu i ewidencji mienia (GM-BM), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (GM-BM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji mienia (GM-BM-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczosci i zamowien
publicznych (GM-BM-II);
2) referat dzierzawy, najmu i trwatego zarzgdu (GM-DN), w skiad ktorego
wchodza:
a) kierownik referatu (GM-DN),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dzierzawy i najmu nieruchomosci
(GM DN-I),
c) stanowisko pracy ds. trwatego zarzgdu (GM-DN-II).
3. Zastepca Dyrektora ds. uzytkowania wieczystego i sprzedazy lokali (GM-Z-II)
nadzorujacy bezposrednio:
1) referat uzytkowania wieczystego nieruchomosci Gminy Lublin (GM-UW),
w sktad ktérego wchodza:
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a) kierownik referatu (GM-UW),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. optat z tytutu uzytkowania wieczystego
(GM-UW-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przeksztatcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo witasnosci (GM-UW-II);

2) referat sprzedazy lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy (GM-SM), w sktad

ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (GM-SM),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzedazy lokali mieszkalnych
(GM-SM-I),

c) stanowisko pracy ds. sprzedazy lokali uzytkowych i garazy (GM-SM-II).

§5

Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM) tworza;:
1. Dyrektor Wydziatu (WSM), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. zasobow mieszkaniowych (WSM-ZM), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (WSM-ZM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania lokali komunalnych
(WSM-ZM-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji wyrokow sgdowych i egzekucji
(WSM-ZM-II),
d) stanowisko pracy ds. zamian mieszkan (WSM-ZM-I),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ustalania stosunku najmu, rozliczen oraz
rozwigzywania umow najmu lokali (WSM-ZM-IV),
f) stanowisko pracy ds. regulowania stanéw prawnych lokali socjalnych
(WSM-ZM-V);
2) stanowisko pracy ds. administracyjnych i polityki mieszkaniowej (WSM-PM);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (WSM-OR).
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (WSM-ZI),nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. dodatkéw mieszkaniowych (WSM-DM), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (WSM-DM),
b) stanowisko pracy ds. przeprowadzania wywiadow Srodowiskowych
(WSM-DM-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania wykazow wypfat
dodatkéw mieszkaniowych (WSM-DM-II),
d) wieloosobowe  stanowisko  pracy ds. przyznawania  dodatkow
mieszkaniowych (WSM-DM-III);
2) referat ds. eksploatacji zasobéw komunalnych (WSM-EZ), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (WSM-EZ),
b) stanowisko pracy ds. wykwaterowan w zwigzku z remontami lokali oraz
wskazywania pracowni artystycznych (WSM-EZ-I),
c) stanowisko pracy ds. przekwaterowan (WSM-EZ-II),
d) stanowisko pracy ds. wspotpracy z TBS ,Nowy Dom” oraz potwierdzenia
uprawnien dla oséb zamieszkujgcych w lokalach przejetych przez Gmine
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(WSM-EZ-III),
e) stanowisko pracy ds. remontow lokali wolnych, poszerzeh lokali
mieszkalnych, samowolnych zaje¢ lokali i egzekucji (WSM-EZ-1V).

Rozdziat 2
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§6

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

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

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

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

Rozdziat 3
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§7

1. Do zadan wspdlinych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:
1) obstuga interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
2) terminowe zatatwianie spraw;
3) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;
5) realizowanie zadan wynikajagcych z uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen przetozonych;
6) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;
7) realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej;
8) wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizowanych przez nie zadan;
9) przygotowywanie dokumentow do przekazywania do archiwum zaktadowego;
10) wspétpraca z redaktorem elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;
11) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;
12) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgadzania jakoscia.
2. Do zadan wspolnych kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;
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2) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywanie materiatdbw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan referatu;

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

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

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

8) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 4
Szczegétowe zadania Wydziatu Gospodarki Komunalnej

§8

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegoélnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 9-12;

3) zwigzane ze wspoétpracg z Wydzialem Audytu i Kontroli w zakresie
rozpatrywania skarg i wnioskow;

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

§9

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

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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

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

5) prowadzenia i wspoétpracy z Biurem Kadr w zakresie ewidencji czasu pracy,
sporzadzania listy obecnosci, ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz
ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Wydziatu;

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

7) prowadzenia rejestru zamowien publicznych wylgczonych ze stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych;

8) ewidencjonowania umoéw i faktur realizowanych w Wydziale;

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

10) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskow oraz
kontroli dotyczgcych Wydziatu;

11) protokotowania przegladdéw zarzadzania i innych spotkan;

12) zebrania, usystematyzowania i przekazania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
wszystkich materiatow zwigzanych z budzetem i planem dochodow i wydatkow
Wydziatu;

13) wprowadzania kontrahentéw do elektronicznego rejestru umow i faktur
w zakresie dotyczacym zdan Wydziatu;

14) prowadzenia elektronicznego rejestru uméw i faktur w zakresie dotyczgacym
zadan Wydziatu;

15) prowadzenia rejestracji postepowan Wydziatu poza ustawg Prawo zamodwien
publicznych;

16) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 10

Wieloosobowe stanowisko pracy — Ogrodnik Miejski realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) kreowania wizerunku zieleni miejskiej, a w szczegdlnosci opracowywania

i realizacji koncepcji zieleni na terenie Miasta Lublin, w tym planowania

i nadzoru nad rozwojem terendw zieleni miejskiej, w szczegdlnosci poprzez

wykonywanie projektow nasadzen zieleni wraz z matg architekturg we

wspotpracy z innymi wiascicielami nieruchomosci;

2) inwentaryzacji terenow zieleni urzadzone;;

3) nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu gospodarowania urzadzong zielenig
miejska;

4) wspétpracy z innymi wtascicielami lub zarzadcami nieruchomosci w zakresie
gospodarowania urzadzong zielenig miejska;

5) opracowywania i realizacji koncepciji zieleni izolacyjnej;

6) typowania do usuniecia starych i chorych drzew;

7) planowania i kompleksowego nadzoru rozwoju zieleni miejskiej poprzez:

a) opiniowanie projektéw miejscowych planébw  zagospodarowania
przestrzennego pod katem zachowywania istniejgcej zieleni lub tworzenia
nowych terenéw zielonych,

b) opiniowanie dokumentacji projektowej, w tym projektéw budowlanych
w zakresie gospodarowania zielenia,

c) opiniowanie wnioskéw dotyczacych gospodarki terenami zieleni urzadzonej
i terenami przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego pod
zielen,
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d) wspotprace z Wydziatem Ochrony Srodowiska, Zarzadem Nieruchomosci
Komunalnych, Wpydziatem Drég i Mostédw i innymi podmiotami
zarzadzajgcymi nieruchomosciami w zakresie nadzoru i realizacji utrzymania
terendw urzadzonej zieleni miejskiej;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 11

1. Referat ds. oczyszczania miasta realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad letnim i zimowym oczyszczaniem placoéw, schodoéw i chodnikéw
miejskich poza pasem drogowym, w zakresie zawieranych umow;

2) nadzoru nad wywozem nieczystoéci statych z konteneréw, podstawianych na
tereny Miasta Lublin poza pasem drogowym w zakresie zawieranych umow;

3) nadzoru nad utrzymaniem miejskich szaletéw publicznych, dokonywania
okresowych przegladéw tych obiektéw, ustalania zakreséw remontéw
i biezacych napraw, sprawowania nadzoru nad biezacymi naprawami
i remontami w zakresie zawieranych umow;

4) nadzoru nad likwidacjg dzikich wysypisk $smieci na terenach nalezacych do
Gminy Lublin (poza pasem drogowym) w zakresie zawieranych umow;

5) nadzoru nad porzgdkowaniem i utrzymaniem estetyki terendw miejskich
i Skarbu Panstwa w zakresie zawieranych umow;

6) nadzoru nad rekultywacjg terendw zdegradowanych w zakresie zawieranych
umow;

7) wydawania zgody na zajecie terenu Placu Litewskiego dla potrzeb organizaciji
uroczystosci, zgromadzen publicznych, wystaw o charakterze kulturalno-
oswiatowym, akcji charytatywnych i innych o charakterze uzytecznosci
publicznej;

8) przygotowywania projektow umow, dokumentacji przetargowej w zakresie
merytorycznych zadan referatu oraz czynnego uczestnictwa w pracach komisji
przetargowych zamowien publicznych;

9) realizacji rozliczen finansowych w zakresie nadzorowanych umow, analizy
potrzeb w zakresie planowania s$rodkéw finansowych adekwatnie do
realizowanych zadan, przygotowywania projektéw budzetu Miasta Lublin,
prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie wydatkow referatu oraz
elektronicznego rejestru umow i faktur;

10) opracowywania budzetu zadaniowego w obrebie zadan referatu;

11) przygotowywania projektdéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

Rady oraz wnioski Komisji Rady dotyczace zadan referatu;
12) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych z zakresu zadanh referatu.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie w zakresie zadan
referatu;

2) prowadzenia sprawozdawczos$ci budzetowej z wydatkéw i dochodow Miasta
Lublin dotyczacej zadan referatu;
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3) weryfikacji elektronicznego rejestru umow i faktur w zakresie zadan referatu;

4) opracowywania budzetu zadaniowego Miasta Lublin w zakresie zadan referatu;

5) przygotowywania wnioskéw do rocznych planéw zaméwien publicznych;

6) udziatéw w pracach komisji przetargowych w zakresie zadan referatu;

7) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow dotyczgcych zadan realizowanych przez referat;

8) prowadzenia przegladoéw zarzadzania w zakresie pracy referatu;

9) przygotowywania wnioskow i opinii w sprawach pracowniczych w zakresie
pracy referatu;

10) przygotowywania zakresow czynnosci podlegtych pracownikow i dokonywanie
okresowej oceny pracownikow referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. letniego i zimowego oczyszczania placow,
schodow i chodnikdw miejskich oraz wywozu nieczystosci z konteneréw poza
pasem drogowym realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad letnim i zimowym oczyszczaniem placoéw, schodéw i chodnikéw
miejskich poza pasem drogowym w zakresie zawieranych umow;

2)nadzoru nad wywozem nieczystosci komunalnych z  kontenerdw,
podstawianych na terenach Miasta Lublin (poza pasem drogowym) w zakresie
zawieranych umow;

3) wspotpracy ze Strazg Miejskg Miasta Lublin w celu zapewnienia czysto$ci
i estetyki na placach, schodach i chodnikach miejskich poza pasem drogowym;

4) gromadzenia informacji dotyczgcych potrzeb w zakresie letniego i zimowego
oczyszczania placow, schodéw i chodnikdw miejskich poza pasem drogowym
oraz potrzeb podstawiania konteneréw na nieczysto$ci komunalne;

5) przygotowywania projektbw umoéw i innych niezbednych dokumentow
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

6) realizacji rozliczen finansowych w zakresie nadzorowanych umow, analizy
potrzeb w zakresie planowania srodkéw finansowych adekwatnie do
realizowanych zadan;

7) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznych zadan
realizowanych na stanowisku oraz czynnego uczestnictwa w pracach komisiji
przetargowych zamowien publicznych, wspotpracy z Biurem Zamowien
Publicznych;

8) przygotowywania zakresow rzeczowych prac zwigzanych z letnim i zimowym
oczyszczaniem oraz wywozem nieczystosci komunalnych z konteneréw poza
pasem drogowym;

9) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczgcych zadan realizowanych na stanowisku pracy;
10) przygotowywania wnioskdbw do rocznych i wieloletnich programow

inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;
11) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskow
dotyczacych realizowanych zadan;
12) wspotpracy z komorkami  organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie letniego i zimowego oczyszczania placéw, schoddéw, chodnikow
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oraz podstawianiem kontenerow na tereny miasta poza pasem drogowym;

13) przygotowywania materiatow i projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

14) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektow)
dochodow i wydatkéw do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

15) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkéw finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

16) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancow w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy.

4. Stanowisko pracy ds. utrzymania szaletow publicznych miejskich oraz wydawania
zgody na zajecie terenu Placu Litewskiego realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) nadzoru nad utrzymaniem szaletdw publicznych miejskich oraz biezacej
kontroli ich eksploatacji w zakresie zawieranych umow;

2) dokonywania okresowych przegladow szaletéw publicznych miejskich,
ustalania zakreséw remontéw i biezacych napraw;

3) sprawowania nadzoru na  biezgcymi  naprawami i remontami,
przeprowadzanymi w miejskich szaletach publicznych w zakresie zawieranych
umow;

4) wspétpracy z Panstwowym Inspektorem Sanitarnym pod katem zapewnienia
wtasciwego stanu sanitarno-porzadkowego w szaletach;

5) przygotowywania projektow umoéw i innych niezbednych dokumentow
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

6) prowadzenia ksigzek obiektéw — szaletow publicznych miejskich;

7) realizacji rozliczen finansowych w zakresie nadzorowanych umow, analizy
potrzeb w zakresie planowania srodkéw finansowych adekwatnie do
realizowanych zadan utrzymaniowo-remontowych;

8) gromadzenia informacji o potrzebach lokalizacji i czasie otwarcia szaletow

miejskich;

9) analizy i rozpatrywania wnioskow o wydanie zgody na zajecie terenu Placu
Litewskiego;

10) ewidencjonowania, uzgadniania terminédw i prowadzenia dokumentacji

wydawanych zgod;

11) wspétpracy z Kancelarig Prezydenta, Wydziatem Spraw Administracyjnych oraz
innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach
w zakresie uzgadniania i koordynowania uroczystosci odbywajgcych sie na
Placu Litewskim;

12) uczestniczenia w odbiorach terenu Placu Litewskiego po zakonhczonych
uroczystosciach i imprezach;

13) biezacego kontrolowania przestrzegania, przez podmioty zajmujgce Plac
Litewski, wtasciwego spetniania warunkow wydanej zgody;
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14) opracowywania zasad i warunkow korzystania z terenu Placu Litewskiego
przez wnioskujgce o wydanie zgody podmioty;

15) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznych
zadan, realizowanych na stanowisku pracy oraz czynnego uczestnictwa
w pracach komisji przetargowych zamowien publicznych, wspoétpracy z Biurem
Zamowien Publicznych;

16) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczgcych zadan na stanowisku pracy;
17) przygotowywania wnioskébw do rocznych i wieloletnich programow

inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

18) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych utrzymania szaletow publicznych miejskich oraz wydawania zgody
na zajecie terenu Placu Litewskiego;

19) wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie utrzymania miejskich szaletéw publicznych;

20) przygotowywania materiatow i projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

21) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw) do projektéw
dochoddéw i wydatkow do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

22) przygotowywania wnioskéw dotyczgcych zmian w budzecie, Kkontroli
wydatkowanych srodkow finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

23) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;

24) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidacji dzikich wysypisk (z wylaczeniem
pasow drogowych) realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad likwidacjg dzikich wysypisk, zlokalizowanych na terenach Miasta
Lublin i Skarbu Panstwa w granicach administracyjnych Miasta Lublin
w zakresie zawieranych umow;

2) prowadzenia rejestru zlokalizowanych i zgtoszonych dzikich wysypisk na
terenach Miasta Lublin;

3) ustalania lokalizacji dzikich wysypisk we wspétpracy ze Strazg Miejskg Miasta
Lublin oraz komorkami organizacyjnymi;

4) wspotpracy z Panstwowym Inspektorem Sanitarnym oraz Wydziatem Ochrony
Srodowiska pod katem rozpoznawania potencjalnych  zagrozenh
epidemiologiczno-sanitarnych, wynikajacych z wystepowania dzikich wysypisk;

5) przygotowywania projektbw umoéw i innych niezbednych dokumentow
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

6) realizacji rozliczen finansowych w zakresie nadzorowanych umdéw; analizy
potrzeb w zakresie planowania srodkéw finansowych adekwatnie do
realizowanych zadan;
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7) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznych zadan
realizowanych na stanowisku pracy oraz czynnego uczestnictwa w pracach
komisji przetargowych zamdéwien publicznych, wspotpracy z Biurem Zamowien

Publicznych;
8) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczgcych zadan na stanowisku pracy;
9) przygotowywania wnioskbw do rocznych i wieloletnich programoéw

inwestycyjnych, finansowych, programéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

10) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych dzikich wysypisk;

11) przygotowywania materiatéw i projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

12) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektow)
dochodow i wydatkéw do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

13) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkéw finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

14) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy.

6. Stanowisko pracy ds. utrzymania estetyki terendw geodezyjnych (z wytgczeniem
pasow drogowych) realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad porzadkowaniem i utrzymaniem estetyki terendéw nalezacych do
Miasta Lublin i Skarbu Panstwa w obrebie granic administracyjnych Miasta
Lublin w zakresie zawieranych umow;

2) zgromadzenia informacji i prowadzenia rejestru terenéw geodezyjnych
nalezacych do Miasta Lublin i Skarbu Panstwa w granicach administracyjnych
Miasta Lublin;

3) przygotowywania projektow umoéw i innych niezbednych dokumentow
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

4) realizacji rozliczen finansowych w zakresie nadzorowanych umoéw; analizy
potrzeb w zakresie planowania s$rodkéw finansowych adekwatnie do
realizowanych zadan;

5) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznych zadan
realizowanych na stanowisku pracy oraz czynnego uczestnictwa w pracach
komisji przetargowych zamdéwien publicznych, wspotpracy z Biurem Zamowien

Publicznych;
6) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczgcych zadan na stanowisku pracy;
7) przygotowywania wnioskbw do rocznych i wieloletnich programoéw

inwestycyjnych, finansowych, programéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;
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8) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych terenéw geodezyjnych;

9) wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku pracy;

10) przygotowywania materiatow i projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

11) opracowywania kompleksowych planow (zatozen, wnioskow do projektow)
dochoddéw i wydatkow do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

12) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkow finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

13) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy.

7. Stanowisko pracy ds. rekultywacji terenéw zdegradowanych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad rekultywacjg terenéw zdegradowanych miejskich w obrebie granic
administracyjnych Miasta Lublin w zakresie zawieranych umow;

2) definiowania i lokalizowania terenéw zdegradowanych, opracowywania
programow i kierunkow ich rekultywacji we wspotpracy ze Strazg Miejskg
Miasta Lublin, Wydziatem Architektury i Budownictwa oraz Wydziatem
Inwestycji i Remontdw;

3) wspdtpracy z Wydziatem Ochrony Srodowiska oraz Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym w zakresie rozpoznawania zagrozen sanitarno-epidemiologicznych,
ich zasiegu, a takze ustalania sposobu zagospodarowywania terenow
zdegradowanych;

4) przygotowywania projektow uméw i innych niezbednych dokumentow
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

5) realizacji rozliczen finansowych w zakresie nadzorowanych uméw; analizy
potrzeb w zakresie planowania srodkéw finansowych adekwatnie do
realizowanych zadan;

6) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznych zadan
realizowanych na stanowisku pracy oraz czynnego uczestnictwa w pracach
komisji przetargowych zamowien publicznych, wspétpracy z Biurem Zamoéwien

Publicznych;
7) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczacych zadan na stanowisku pracy;
8) przygotowywania wnioskbw do rocznych i wieloletnich programow

inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;
9) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych terendw geodezyjnych;
10) przygotowywania materiatow i projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
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radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

11) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskoéw do projektow)
dochodow i wydatkéw do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

12) przygotowywania wnioskow dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkéw finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

13) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;

14) wprowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancow w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy.

8. Stanowisko pracy ds. usuwania pojazdéw bez tablic rejestracyjnych, o stanie
wskazujgcym, ze nie sg uzywane lub zagrazajg bezpieczenstwu realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynaciji dziatan zwigzanych z usuwaniem z terenéw miejskich, poza pasem
drogowym, pojazdéw pozostawionych bez tablic rejestracyjnych lub pojazdow,
ktérych stan wskazuje, ze nie sg uzywanie oraz pojazdow pozostawionych w
miejscach, ktére nie sg do tego przeznaczone, pojazdoéw utrudniajgcych ruch
lub w inny sposOb zagrazajgcych niebezpieczenstwui;

2) prowadzenia rejestru zlokalizowanych i zgtoszonych pojazdéw (z terenéw poza
pasem drogowym), kwalifikowanych do usuniecia;

3) ustalania lokalizacji pojazdow, wskazanych do usuniecia we wspotpracy ze
Strazg Miejskg Miasta Lublin, Policjg oraz komdrkami organizacyjnymi;

4) przygotowywania projektow umow i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

5) realizacji rozliczen finansowych w zakresie nadzorowanych umodw; analizy
potrzeb w zakresie planowania s$rodkéw finansowych adekwatnie do
realizowanych zadan;

6) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznych zadan
realizowanych na stanowisku pracy oraz czynnego uczestnictwa w pracach
komisji przetargowych zamdéwien publicznych, wspotpracy z Biurem Zamowien

Publicznych;
7) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczgcych zadan na stanowisku pracy;
8) przygotowywania wnioskbw do rocznych i wieloletnich programoéw

inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

9) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskow
dotyczacych pojazdéw kwalifikowanych do usuniecia;

10) przygotowywania materiatow i projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

11) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektow)
dochodow i wydatkéw do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;
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12) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkow finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

13) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy.

§ 12

1. Referat ds. utrzymania zieleni miejskiej poza pasem drogowym realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad konserwacjg i remontami, umozliwiajgcymi biezace utrzymanie
matej architektury ogrodowej w zakresie zawieranych umow;

2) nadzoru nad konserwacjg i biezgcym utrzymaniem rabat kwiatowych, zieleni
wysokiej i niskiej, trawnikow, czystosci na terenach zielonych poza poza pasem
drogowym w zakresie zawieranych umow;

3) realizacji remontéw biezgcych ciggédw komunikacyjnych w obiektach: parki,
skwery, zielence oraz zagospodarowywania zielenig niskg i wysokg terenow
zielonych poza pasem drogowym;

4) planowania i realizacji zakupu materiatu roslinnego oraz urzadzen matej
architektury ogrodowej do wyposazenia parkow, skwerow i zielencéw poza
pasem drogowym;

5) nadzoru nad naprawami i remontami biezgcymi ciggow komunikacyjnych poza
pasami drogowymi na terenie Miasta Lublin w zakresie zawieranych umow;

6) nadzoru nad remontami biezgcymi i utrzymaniem placéw zabaw i elementow
matej architektury, urzadzonych w parkach i skwerach na terenach Miasta
Lublin (z wytaczeniem terendéw bedacych w obstudze Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych) w zakresie zawieranych umaéw;

7) opracowywania koncepciji zieleni na terenie Miasta Lublin, w tym planowania
i nadzoru nad rozwojem terendw zieleni miejskiej poza pasem drogowym,
w szczegolnosdci poprzez wykonywanie projektdow zieleni i opiniowanie
dokumentaciji projektowej z zakresu urzgdzania terenow zielonych;

8) przygotowywania projektéw umow, dokumentacji przetargowej w zakresie
merytorycznych zadan referatu oraz czynnego uczestnictwa w pracach komisji
przetargowych zamdwien publicznych;

9) realizacji rozliczen finansowych w zakresie nadzorowanych umow, analizy
potrzeb w zakresie planowania srodkéw finansowych adekwatnie do
realizowanych zadan;

10) przygotowywania  projektow  budzetu  Miasta  Lublin, prowadzenia
sprawozdawczosci w zakresie wydatkéw referatu oraz elektronicznego rejestru
umow i faktur;

11) opracowywania budzetu zadaniowego w obrebie zadan referatu;

12) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady dotyczace zadan referatu;

13) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych z zakresu zadan referatu;
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2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie w zakresie zadan
referatu;

2) prowadzenia sprawozdawczosci budzetowej z wydatkéw i dochodow Miasta
Lublin w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) weryfikacji elektronicznego rejestru umow i faktur w zakresie zadan referatu;

4) opracowywania budzetu zadaniowego Miasta Lublin w zakresie zadan referatu;

5) przygotowywania wnioskéw do rocznych planéw zaméwien publicznych;

6) udziatéw w pracach komisji przetargowych w zakresie zadan referatu;

7) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow dotyczacych zadan realizowanych przez referat;

8) prowadzenia przegladoéw zarzadzania w zakresie pracy referatu;

9) przygotowywania wnioskow i opinii w sprawach pracowniczych w zakresie
referatu;

10) przygotowywania zakresow czynnosci podlegtych pracownikow i dokonywania
okresowej oceny pracownikow referatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania parkow, skwerow i zielencow
poza pasem drogowym realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad konserwacjg, renowacjg i utrzymaniem terendw zielonych poza
pasem drogowym w zakresie zawieranych umow;

2) przygotowywania projektow umow i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych utrzymania zieleni miejskiej poza pasem drogowym oraz kontroli
rozliczen finansowych w zakresie realizacji zawieranych umow;

3) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznych zadan
realizowanych na stanowisku oraz czynnego uczestnictwa w pracach komisiji
przetargowych zamowien publicznych, wspotpracy z Biurem Zamdwien
Publicznych;

4) przygotowywania i przeprowadzania postepowan przetargowych poza ustawg
Prawo zamowien publicznych;

5) przygotowywania materiatéw i projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

6) udzialu w odbiorach terenéw zieleni miejskiej poza pasem drogowym oraz
wigczaniu tych terendw do biezgcej konserwaciji i utrzymania;

7) sporzgdzania planéw obsady rabat kwiatowych w parkach, skwerach
i zielencach poza pasem drogowym poprzez dobor gatunkéw i odmian roslin na
poszczegolne rabaty z okresleniem iloSci materiatu roslinnego oraz odbioru
jakosciowego materiatu roslinnego;

8) przygotowywania materiatow do rocznych i wieloletnich programow konserwaciji
zieleni poza pasem drogowym, finansowych programéw rozwoju oraz
opracowywania analiz, sprawozdahn i informacji w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy;

9) sporzadzania wnioskéw do Woydziatu Ochrony Srodowiska i Lubelskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wydanie decyzji na usuwanie drzew
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z terendw zieleni miejskiej poza pasem drogowym;

10) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

11) wspotpracy z komorkami  organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku pracy;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancow w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy;

13) realizacji rozliczen rzeczowo-finansowych prac wykonywanych w zakresie
zawartych umow, analizy potrzeb planowanych $rodkéw finansowych
adekwatnie do realizowanych zadan;

14) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektow)
dochodow i wydatkéw do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

15) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkéw finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

16) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;

17) realizacji nasadzen zamiennych i rekompensacyjnych nieinwestycyjnych
zgodnie z decyzjami zezwalajgcymi na usuniecie drzew poza pasami
drogowymi (parki, skwery, zielence) wydawanymi na wniosek Wydziatu
Gospodarki Komunalnej.

4. Stanowisko pracy ds. placéw zabaw i matej architektury realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad utrzymaniem i remontami biezacymi placéw zabaw i elementéw
matej architektury, urzadzonych w parkach i skwerach na terenach Miasta
Lublin (z wytaczeniem terendéw bedacych w obstudze Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych) w zakresie zawieranych umaéw;

2) przygotowywania projektow umow i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych utrzymania miejskich placow zabaw oraz kontroli rozliczen
finansowych w zakresie zawieranych umow;

3) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznych zadan
realizowanych na stanowisku pracy oraz czynnego uczestnictwa w pracach
komisji przetargowych zamoéwien publicznych, wspotpracy z Biurem Zamowien
Publicznych;

4) przygotowywania i przeprowadzania postepowan przetargowych poza ustawg
Prawo zamowien publicznych;

5) przygotowywania materiatéw i projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

6) przygotowywania materiatbw do rocznych i wieloletnich programéw
inwestycyjnych, finansowych, programoéw rozwoju oraz opracowania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

7) sporzadzania plandéw wyposazenia terendw zieleni miejskiej poza pasem
drogowym w urzadzenia matej architektury;

8) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
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dotyczacych utrzymania miejskich placéw zabaw i elementéw matej
architektury ogrodowej poza pasem drogowym;

9) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie spraw realizowanych na stanowisku pracy;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy;

11) realizacji rozliczen rzeczowo-finansowych prac wykonywanych w zakresie
zawartych umow, analizy potrzeb planowanych s$rodkéw finansowych
adekwatnie do realizowanych zadan;

12) opracowywania kompleksowych planoéw (zatozen, wnioskow do projektow)
dochoddéw i wydatkow do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

13) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkow finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

14) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan.

5. Stanowisko pracy ds. utrzymania ciggdw komunikacyjnych poza pasem
drogowym realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad naprawami i remontami biezacymi ciggow komunikacyjnych
w parkach, skwerach i zielencach poza pasem drogowym na terenie Miasta
Lublin w zakresie zawieranych umow;

2) przygotowywania projektow umow i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych utrzymania ciggow komunikacyjnych w parkach, skwerach
i zielencach poza pasam drogowym na terenie Miasta Lublin oraz kontroli
rozliczen finansowych w zakresie realizacji zawieranych umaow;

3) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznych zadan
realizowanych na stanowisku pracy oraz czynnego uczestnictwa w pracach
komisji przetargowych zamowienh publicznych, wspétpracy z Biurem Zamowien
Publicznych;

4) przygotowywania i przeprowadzania postepowan przetargowych poza ustawg
Prawo zamowien publicznych;

5) przygotowywania materiatéw i projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

6) sprawdzania otrzymanej dokumentacji remontu pod wzgledem jej kompletnosci
i prawidtowego wykonania;

7) sprawdzania pod wzgledem formalnym kosztoryséw powykonawczych i faktur
z zakresu nadzorowanych prac;

8) przygotowywania materiatdbw do rocznych i wieloletnich programéw;
inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

9) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskow
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku;

10) wspotpracy z komorkami  organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;
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11) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancow w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy;

12) realizacji rozliczen rzeczowo-finansowych prac wykonywanych w zakresie
zawartych umow, analizy potrzeb planowanych s$rodkéw finansowych
adekwatnie do realizowanych zadan;

13) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektow)
dochoddéw i wydatkow do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

14) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkow finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

15) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. urzadzania i poprawy estetyki terenow

Zielonych poza pasem drogowym realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) planowania i opracowywania koncepcji zagospodarowywania zieleni na terenie
Miasta Lublin oraz nadzoru nad realizacjg zagospodarowywania terenow
zieleni miejskiej i wykonywania projektéw zieleni poza pasem drogowym,;

2) opiniowania dokumentacji projektowej z zakresu urzgdzania terenéw zielonych
poza pasem drogowych;

3) wspotpracy z Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkow i Lubelskim
Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie zabytkowej zieleni lub
usytuowanej w obszarach objetych ochrong konserwatorskg poza pasem
drogowym;

4) przygotowywania projektow umow i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy oraz kontroli rozliczen
finansowych dotyczacych realizacji zawartych umow;

5) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznych zadan
realizowanych na stanowisku pracy oraz czynnego uczestnictwa w pracach
komisji przetargowych zamdéwien publicznych, wspotpracy z Biurem Zamowien
Publicznych;

6) przygotowywania i przeprowadzania postepowan przetargowych poza ustawg
Prawo zamowien publicznych;

7) przygotowywania materiatéw i projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

8) przygotowywania materiatbw do rocznych i wieloletnich programow
inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

9) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy;

10) wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie zadanh realizowanych na stanowisku pracy;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancow w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy;

12) realizacji rozliczen rzeczowo-finansowych prac wykonywanych w zakresie
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zawartych umow, analizy potrzeb planowanych $rodkéw finansowych
adekwatnie do realizowanych zadan;

13) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektow)
dochodow i wydatkéw do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

14) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkéw finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

15) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan.

§13

Zastepca Dyrektora Wydziatu realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:
1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa
w § 14-15;
2) nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi i wystepowania z wnioskami w tym
zakresie do bezposredniego przetozonego;
3) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych w nadzorowanych referatach.

§ 14

1. Referat ds. utrzymania infrastruktury technicznej realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) biezgcego utrzymania i remontéw kanalizacji deszczowej w zakresie
zawieranych umow;

2) sprawdzenia zasadnosci wniosku o zmiane taryf zaopatrzenia w wode
i odprowadzania sciekow oraz przygotowanie we wspotpracy z Biurem Nadzoru
Wiascicielskiego stanowiska Prezydenta;

3) biezacego utrzymania i remontéw zdrojéw ulicznych w zakresie zawieranych
umow;

4) biezacego utrzymania i remontdw punktéw szybkiego napetniania wozow
strazackich w zakresie zawieranych umow;

5) biezacego utrzymania i remontéw miejskich fontann i przepompowni w zakresie
zawieranych umow;

6) utrzymania i remontéw ,wodociggdw wiejskich” w zakresie zawartych
porozumien miedzygminnych i uméw na eksploatacje i utrzymanie;

7) przygotowywania projektow umow, dokumentacji przetargowej dotyczacej
merytorycznych zadan referatu oraz czynnego uczestnictwa w pracach komisji
przetargowych zamowien publicznych;

8) realizacji rozliczen finansowych dotyczacych zawartych uméw, analizy potrzeb
odnosnie planowania s$rodkéw finansowych adekwatnie do realizowanych
zadan;

9) przygotowywania  projektow  budzetu  Miasta  Lublin,  prowadzenia
sprawozdawczosci z wydatkow referatu oraz elektronicznego rejestru umow
i faktur;
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10) opracowywania budzetu zadaniowego w obrebie zadan referatu;
11) przygotowywania projektdéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady dotyczace zadan referatu;
12) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczacych zadan realizowanych przez referat.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie Miasta Lublin
w zakresie zadan referatu;

2) prowadzenia sprawozdawczosci budzetowej z wydatkdéw i dochodéw Miasta
Lublin dotyczacej zadan referatu;

3) weryfikacji elektronicznego rejestru umow i faktur w zakresie zadan referatu;

4) opracowywania budzetu zadaniowego Miasta Lublin w zakresie zadan referatu;

5) przygotowywania wnioskéw do rocznych planow zaméwien publicznych;

6) udziatébw w pracach komisji przetargowych w zakresie zadan referatu;

7) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez referat;

8) prowadzenia przegladow zarzadzania w zakresie pracy referatu;

9) przygotowywania wnioskéw i opinii w sprawach pracowniczych w zakresie
referatu;

10) przygotowywania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéow i dokonywanie
okresowej oceny pracownikow referatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania kanalizacji deszczowej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad utrzymaniem i naprawg umozliwiajacg biezace funkcjonowanie
miejskiej sieci kanalizacji deszczowej w zakresie zawieranych umow;

2) przygotowywania i koordynaciji prac zwigzanych z usuwaniem awarii na kanale
deszczowym, odbioru zleconych prac;

3) nadzoru nad oczyszczaniem miejskiej sieci kanalizacji deszczowej oraz jej
uzbrojenia;

4) nadzoru nad regulacjg studni i wpustéw deszczowych, naprawg uszkodzonych
przykanalikdw oraz odcinkow sieci kanalizacji deszczowej;

5) nadzoru nad utrzymaniem wylotéw kanatéw deszczowych do rzek w zakresie
przypisanym do stanowiska pracy;

6) dokonywania okresowych przegladéw obiektow budowlanych, nadzoru nad
przegladami tych obiektow oraz ustalania na tej podstawie zakreséw remontow
i biezgcych napraw, w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

7) realizacji rozliczen rzeczowo finansowych prac wykonywanych w zakresie
zawieranych umoéw, analizy potrzeb planowanych srodkéw finansowych
adekwatnie do realizowanych zadan;

8) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznym zadan
referatu przypisanych do stanowiska pracy , wspétpracy z Biurem Zaméwien
Publicznych przy opracowywaniu dokumentacji do przetargow i projektow
umow, uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowych;

9) przygotowywania i przeprowadzania postepowan w sprawach wytgczonych ze
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stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, przypisanych do stanowiska
pracy;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen wodnoprawnych na
wprowadzanie sciekow deszczowych do wdd lub do ziemi;
11) prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem analiz sciekdéw deszczowych
i roztopowych wprowadzanych do rzek miejskg siecig kanalizacji deszczowej;
12) odprowadzania optat za korzystanie ze srodowiska za wprowadzanie miejskg
siecig kanalizacji deszczowej Sciekow opadowych i roztopowych do wod i do
Ziemi;

13) odprowadzania optat za grunty pokryte wodami z przeznaczeniem na
uzytkowanie obiektow zwigzanych z infrastrukturg techniczng;

14) prowadzenia spraw zwigzanych ze szkodami komunikacyjnymi i doznaniem
uszczerbku na zdrowiu zaistniatymi na uzbrojeniu kanalizacji deszczowej;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie przy
pisanym do zajmowanego stanowiska pracy;

16) przygotowywania materiatow i projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

17) wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie utrzymania kanalizacji deszczowej;

18) wspétpracy z komoérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
opracowywania projektow plandéw rozwoju i remontéw infrastruktury
technicznej;

19) przygotowywania wnioskow do rocznych i wieloletnich programoéw

inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

20) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych realizowanych zadan;

21) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektow)
dochodow i wydatkéw do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

22) przygotowywania wnioskow dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkéw finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

23) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan.

4. Stanowisko pracy ds. remontéw kanalizacji deszczowej realizuje w szczegdlnosci

zadania z zakresu:

1) nadzoru nad utrzymaniem umozliwiajgcym biezgce funkcjonowanie miejskiej
sieci kanalizacji deszczowej w zakresie zawieranych umow;

2) nadzoru nad remontami kanalizacji deszczowej , umozliwiajgcymi biezgce
funkcjonowanie miejskiej sieci kanalizacji deszczowej w zakresie zawieranych
umow;

3)nadzoru nad remontami oraz utrzymaniem umozliwiajacymi biezace
funkcjonowanie rowow oraz zbiornikow retencyjnych  stanowigcych
przedtuzenie sieci kanalizacji deszczowej na terenie Miasta Lublin w zakresie
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zawieranych umow;

4) nadzoru nad utrzymaniem wylotow kanatéw deszczowych do rzek w zakresie
przypisanym do stanowiska pracy w zakresie zawieranych umoéw;

5) dokonywania okresowych przegladow obiektow budowlanych, nadzoru nad
przegladami tych obiektow oraz ustalaniu na tej podstawie zakresow remontow
i biezgcych napraw, w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

6) przygotowywania i koordynowania prac zwigzanych z usuwaniem awarii na
kanale deszczowym, odbioru tych prac po zakonczeniu ich realizacj;

7) realizacji rozliczen rzeczowo-finansowych prac wykonywanych w zakresie
zawartych umow, analizy potrzeb planowanych s$rodkéw finansowych
adekwatnie do realizowanych zadan;

8) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznym zadan
referatu przypisanych do stanowiska pracy, wspoétpraca z Biurem Zamoéwien
Publicznych przy opracowywaniu dokumentacji do przetargdw i projektow
umow, uczestnictwo w posiedzeniach komisji przetargowych;

9) przygotowywania i przeprowadzania postepowan w sprawach wytgczonych ze
stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych przypisanych do stanowiska
pracy;

10) udziatu w odbiorach koncowych zwigzanych z remontami, modernizacjami
i inwestycjami w zakresie kanalizacji deszczowej;

11) przygotowywania i koordynacji realizowanych przez Miasto Lublin remontow
kanalizacji deszczowej, odbioru po zakonczeniu ich realizacji, rozliczenia
i przekazania na majatek Miasta Lublin;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancow w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy;

13) przygotowywania materiatéw i projektéw odpowiedzi na interpelacje w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancow w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy;

15) wspotpracy z komorkami  organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
dotyczacej utrzymania kanalizacji deszczowej;

16) wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
dotyczacej opracowywania projektéw planéw rozwoju i remontdéw infrastruktury
technicznej;

17) przygotowywania wnioskébw do rocznych i wieloletnich programow
inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

18) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych realizowanych zadan;

19) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektow)
dochoddéw i wydatkow do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

20) przygotowywania wnioskéw dotyczgcych zmian w budzecie, Kkontroli
wydatkowanych srodkow finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

21) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
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realizowanych zadan.

5. Stanowisko pracy ds. utrzymania gminnych obiektow: zdrojow ulicznych,
publicznych fontann i przepompowni oraz punktéw poboru wody na cele
przeciwpozarowe realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad utrzymaniem i remontami zdrojéw ulicznych w zakresie
zawieranych umow;

2) nadzoru nad utrzymaniem i remontami punktéw szybkiego napetniania wozéw
strazackich w zakresie zawieranych umow;

3) nadzoru nad utrzymaniem i remontami fontann i przepompowni bedacych na
stanie gminy w zakresie zawieranych umdéw;

4) realizacji rozliczen rzeczowo-finansowych prac wykonywanych w zakresie
zawieranych umdéw, analizy potrzeb planowanych srodkow finansowych
adekwatnie do wykonywanych zadan;

5) przygotowywania dokumentacji przetargowej w zakresie merytorycznym zadan
referatu przypisanych do stanowiska pracy, wspoétpracy z Biurem Zamowien
Publicznych przy opracowywaniu dokumentacji do przetargdw i projektow
umow, uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowych;

6) przygotowywania i przeprowadzania postepowan w sprawach wytgczonych ze
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, przypisanych do stanowiska
pracy;

7) udziatu w odbiorach technicznych zwigzanych z remontami, modernizacjami
i inwestycjami w zakresie zadan stanowiska pracy;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancow w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy;

9) przygotowywania materiatéw i projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

10) wspotpracy z komorkami  organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie zadan stanowiska pracy;

11) sprawdzenia zasadnosci wniosku o zmiane taryf zaopatrzenia w wode
i odprowadzania sciekow oraz przygotowanie we wspotpracy z Biurem Nadzoru
Wiascicielskiego stanowiska Prezydenta;

12) przygotowywania wnioskdbw do rocznych i wieloletnich programow
inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

13) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych realizowanych zadan;

14) opracowywania kompleksowych planoéw (zatozen, wnioskow do projektow)
dochoddéw i wydatkow do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

15) przygotowania  wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkow finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

16) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan.

6. Stanowisko pracy ds. utrzymania wodociggdéw wiejskich realizuje w szczegdlnosci
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zadania z zakresu:

1) nadzoru prac zwigzanych z modernizacjg i remontami uje¢ wody, stacji
wodociggowych i sieci wodociggowych wodociggdw wiejskich w zakresie
zawartych porozumien miedzygminnych i uméw na eksploatacje i utrzymanie
tych obiektéw;

2) wspotpracy z sgsiednimi gminami w zakresie utrzymania i wspoétfinansowania
wodociggow wiejskich;

3) realizacji rozliczen rzeczowo-finansowych w zakresie zadan stanowiska pracy,
analizy potrzeb planowanych sSrodkéow finansowych adekwatnie do
realizowanych zadan;

4) opiniowania spraw zwigzanych z rozwojem i eksploatacjg wodociggow
wiejskich;

5) wspotpracy z Miejskim Przedsiebiorstwem Wodociggow i Kanalizacji w Lublinie
Sp. z o0.0. w zakresie zapewnienia funkcjonowania wodociagéw, urzgadzen
sanitarnych i kanalizacji w sprawach zgtoszonych na drzwi otwarte samorzadu;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy;

7) przygotowywania materiatow i projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

8) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie zadan stanowiska pracy;
9) przygotowywania wnioskbw do rocznych i wieloletnich programoéw

inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

10) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych realizowanych zadan;

11) opracowywania kompleksowych planow (zatozen, wnioskow do projektow)
dochoddéw i wydatkow do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

12) przygotowywania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkow finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

13) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan.

§ 15

1. Referat ds. cmentarnictwa oraz miejsc pamieci narodowej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1)nadzoru nad wutrzymaniem i remontami, umozliwiajgcymi biezace
funkcjonowanie cmentarzy, obiektow grobownictwa wojennego oraz miejsc
pamieci narodowej w zakresie zawieranych umow;

2) prowadzenia ewidencji cmentarzy, obiektow grobownictwa oraz miejsc pamieci
narodowej;

3) nadzoru nad przewozem zwiok o0sOb zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych;
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4) wydawania zezwolen na sprowadzenie zwiok oraz szczatkéw ludzkich
z obcego panstwa,;

5) wspotpracy z Wojewoddzkim Komitetem Ochrony Pamieci, Walk i Meczenhstwa,
Wojewodzkim Lubelskim Konserwatorem Zabytkbw w Lublinie oraz
organizacjami kombatanckimi w zakresie zadan realizowanych na stanowisku
pracy;

6) przygotowywania projektéow umow, dokumentacji przetargowej w zakresie
merytorycznych zadan referatu oraz czynnego uczestnictwa w pracach komisji
przetargowych zamowien publicznych;

7) realizacji rozliczen finansowych w zakresie nadzorowanych uméw, analizy
potrzeb w zakresie planowania s$rodkéw finansowych adekwatnie do
realizowanych zadan, przygotowywania projektéw budzetu Miasta Lublin,
prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie wydatkow referatu oraz
elektronicznego rejestru umow i faktur;

8) opracowywania budzetu zadaniowego w obrebie zadan referatu;

9) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady dotyczacych zadan referatu;

10) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych z zakresu zadanh referatu.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie w zakresie zadan
referatu;

2) prowadzenia sprawozdawczos$ci budzetowej z wydatkéw i dochodow Miasta
Lublin dotyczacej zadan referatu;

3) weryfikacji elektronicznego rejestru umow i faktur w zakresie zadan referatu;

4) opracowywania budzetu zadaniowego Miasta Lublin w zakresie zadan referatu;

5) przygotowywania wnioskéw do rocznych planow zaméwien publicznych;

6) udziatébw w pracach komisji przetargowych w zakresie zadan referatu;

7) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez referat;

8) prowadzenia przegladow zarzadzania w zakresie pracy referatu;

9) przygotowywania wnioskéw i opinii w sprawach pracowniczych w zakresie
referatu;

10) przygotowywania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow i dokonuje
okresowej oceny pracownikow referatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania cmentarzy realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad utrzymaniem cmentarza komunalnego przy ul. Droga
Meczennikéw Majdanka 71 w zakresie zawieranych umow;

2) nadzoru nad utrzymaniem zabytkowego cmentarza komunalnego przy ul. Biatej
3 w zakresie zawieranych umow;

3) nadzoru przewozu zwiok oséb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
na terenie Miasta Lublin w zakresie zawieranych umoéw;

4) przygotowywania zakresu rzeczowego zlecanych prac (m. in. utrzymania
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alejek, utrzymania zieleni niskiej i wysokiej, starodrzewu), biezacej kontroli ich
realizacji, odbioru oraz rozliczania prac;

5) przygotowywania  merytorycznego  zakresu  przetargébw  dotyczacych
realizowanych zadanh oraz pracy w komisjach przetargowych;

6) przygotowywania i przeprowadzenia postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczgcych zadan na stanowiskach pracy;

7) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektéw)
dochodow i wydatkéw do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

8) przygotowywania wnioskow dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkéw finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

9) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;

10) przygotowywania projektow uchwaty Rady w zakresie realizowanych zadan,
uchwat okotobudzetowych oraz zarzgdzen Prezydenta w w/w zakresie;

11) opracowywania zasad dotyczacych funkcjonowania cmentarzy komunalnych,
kontroli biezacej ich realizacji;

12) opracowywania zasad przyznawania miejsc grzebalnych, przydziatu miejsc
grzebalnych dotyczacych pochowania w Alei Zastuzonych, wczesniejszych
wykupien, pogtebien i przeksztatcen grobdw na cmentarzach komunalnych;

13) wydawania zezwolen na sprowadzanie zwiok albo szczatkéw ludzkich
z obcego panstwa,;

14) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych realizowanych zadan;

15) przygotowywania materiatow i projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

16) przygotowywania wnioskow do rocznych i wieloletnich programoéw
inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

17) wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie realizowanych zadan;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy.

4. Stanowisko pracy ds. utrzymania obiektdw grobownictwa wojennego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) bezposredniego dozoru nad stanem grobéw i cmentarzy wojennych;

2) nadzoru nad utrzymaniem obiektdw grobownictwa wojennego w zakresie
zawieranej umowy na realizacje prac, oraz porozumienia zawieranego
z Wojewodg Lubelskim;

3) prowadzenia ewidencji obiektdw grobownictwa wojennego oraz ksiegi
pochowanych;

4) przygotowywania zakresu rzeczowego zleconych prac (min. utrzymania alejek,
utrzymania zieleni niskiej i wysokiej), biezgcej kontroli ich realizacji, odbioru
oraz rozliczania prac;
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5) przygotowywania  merytorycznego  zakresu  przetargébw  dotyczacych
realizowanych zadanh oraz pracy w komisjach przetargowych;

6) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczgcych zadan na stanowisku pracy;

7) opracowywania wnioskow dotyczacych zapewnienia srodkéw finansowych na
realizacje zadan;

8) przygotowywania wnioskow dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkow finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

9) rozliczania przyznanej dotacji oraz przygotowywania sprawozdan koncowych
dla Wojewody Lubelskiego;

10) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;

11) przygotowywania projektow uchwat Rady w zakresie realizowanych zadan,
uchwat okotobudzetowych oraz zarzadzen Prezydenta w w/w zakresie;

12) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych realizowanych zadan;

13) przygotowywania materiatow i projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

14) przygotowywania wnioskdbw do rocznych i wieloletnich programéw
inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

15) wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie realizowanych zadan;

16) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy.

5. Stanowisko pracy ds. utrzymania miejsc pamieci narodowej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad utrzymaniem miejsc pamieci narodowej w zakresie zawieranych
umow;

2) prowadzenia ewidencji miejsc pamieci narodowej;

3) przygotowywania zakresu rzeczowego zleconych prac (m. in. utrzymania
alejek, utrzymania zieleni niskiej i wysokiej, obsady sezonowej, oflagowania
miasta), biezgcej kontroli ich realizacji, odbioru oraz rozliczania prac;

4) przygotowywania  merytorycznego  zakresu  przetargdbw  dotyczgcych
realizowanych zadanh oraz pracy w komisjach przetargowych;

5) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczgcych zadan na stanowisku pracy;

6) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektow)
dochodow i wydatkéw do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

7) przygotowywania wnioskow dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkéw finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

8) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;
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9) przygotowywania projektéw uchwat Rady w zakresie realizowanych zadan,
uchwat okotobudzetowych oraz zarzadzen Prezydenta w w/w zakresie;

10) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw
dotyczacych realizowanych zadan;

11) przygotowywania materiatow i projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

12) przygotowywania wnioskdbw do rocznych i wieloletnich programéw
inwestycyjnych, finansowych, programéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

13) wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie realizowanych zadan;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy.

6. Stanowisko pracy ds. remontow realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg remontow dotyczacych cmentarzy komunalnych,
obiektéw grobownictwa wojennego oraz miejsc pamieci narodowej;

2) przygotowywania projektow umow i innych niezbednych dokumentéw
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy oraz kontroli rozliczen
finansowych dotyczacych realizacji zawartych umow;

3) przygotowywania  merytorycznego  zakresu  przetargébw  dotyczacych
realizowanych zadanh oraz pracy w komisjach przetargowych;

4) przygotowywania i przeprowadzania postepowan poza ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczgcych zadan na stanowisku pracy;

5)udzialtu w uzgadnianiu dokumentacji technicznej planowanych prac
dotyczacych budowy, rozbudowy i modernizacji cmentarzy komunalnych,
obiektéw grobownictwa wojennego, miejsc pamieci narodowej, w zakresie
wydanych przez Wydziat warunkow;

6) udzialu w odbiorach koncowych zwigzanych z remontami, modernizacjg
i inwestycjami w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

7) opracowywania kompleksowych planéw (zatozen, wnioskéw do projektéw)
dochodow i wydatkéw do budzetu Miasta Lublin w zakresie realizowanych
zadan;

8) przygotowywania wnioskow dotyczacych zmian w budzecie, kontroli
wydatkowanych srodkéw finansowych w trakcie trwania roku budzetowego;

9) przygotowywania sprawozdan okresowych i rocznych w zakresie
realizowanych zadan;

10) przygotowywania projektow uchwat Rady w zakresie realizowanych zadan,
uchwat okotobudzetowych oraz zarzadzen Prezydenta w w/w zakresie;

11) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie skarg i wnioskow
dotyczacych realizowanych zadan;

12) przygotowywania materiatéw i projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie przypisanym do
zajmowanego stanowiska pracy;

13) przygotowywania wnioskébw do rocznych i wieloletnich programow
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inwestycyjnych, finansowych, programdéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;
14) wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie realizowanych zadan;
15) prowadzenia spraw zwigzanych z interwencjami mieszkancéw w zakresie
przypisanym do zajmowanego stanowiska pracy.

Rozdziat 5
Szczegétowe zadania Wydzialu Gospodarowania Mieniem

§ 16

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegoélnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad wykonywaniem zadanh realizowanych
przez stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa w § 17-19;

3) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad Zarzadem Nieruchomosci
Komunalnych w  zakresie prawidlowego gospodarowania zasobem
komunalnym Gminy Lublin;

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

§17

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

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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

4) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

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

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

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

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

10) prowadzenia ewidencji petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta
pracownikom Wydziatu;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 18

1. Referat zasobu nieruchomosci Gminy Lublin realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji nieruchomosci gminnych i powiatowych, sporzadzania
planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci;

2) zapewnienia wyceny nieruchomosci;

3) gospodarowania nieruchomosciami gminnymi w zakresie: sprzedazy, zamiany,
darowizn, oddawania w zarzad i administrowanie;

4) nabywania nieruchomosci na cele inne niz inwestycyjne;

5) przejmowania spadkow i darowizn na rzecz Gminy Lublin;

6) inicjowania regulacji stanéw prawnych nieruchomosci oraz czynnosci
zwigzanych z zagospodarowaniem nieruchomosci przez inne komorki
organizacyjne lub jednostki organizacyjne;

7) ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych, w tym uzytkowania
i stuzebnosci;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem nieruchomosci
niezagospodarowanych przez inne podmioty;

9) udostepniania gruntow pod inwestycje;

10) promociji ofert nieruchomosci przeznaczonych do zbycia;

11) nadzoru nad Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych, w zakresie zarzgdzania
powierzonymi nieruchomosciami oraz rozliczania dotacji na remonty
i modernizacje budynkow i lokali mieszkalnych.

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

1) reprezentowania Gminy Lublin przed notariuszami i organami odwotawczymi
w sprawach z zakresu zadan referatu;

2) prowadzenia ewidencji nieruchomosci zbytych oraz ewidencji udzielonych
umorzen naleznosci, ulg i bonifikat, w tym w zakresie pomocy publicznej
w sprawach z zakresu referatu;

3) opracowywania projektow odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow;
interpelacji i zapytan radnych Rady, wnioskow Komisji Rady oraz kontroli
dotyczacych zadanh realizowanych przez referat;

4) prowadzenia spraw zwigzanych 2z udzielaniem zamowien publicznych
w zakresie dotyczgcym zadan referatu, w tym udziat w komisjach
przetargowych i odbiory wykonanych prac;

5) wspotpracy z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

6) koordynowania spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzadzania jako$cig
oraz systemu kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez
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referat;

7) nadzoru nad wprowadzaniem i biezgca aktualizacjg informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan wykonywanych przez
referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zasobu nieruchomosci realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji nieruchomosci gminnych i powiatowych, sporzadzania
projektéw planow wykorzystania zasobu nieruchomosci;

2) zapewnienia wyceny nieruchomosci;

3) planowania i monitorowania wykorzystania zasobu;

4) sprawdzania stanu prawnego i stanu zagospodarowania nieruchomosci
wchodzacych do zasobu, w tym odnosnie postepowan w zakresie
prawidtowosci nabycia i zwrotow nieruchomosci na rzecz poprzednich
wiascicieli;

5) wspotpracy z Wydziatem Organizacji Urzedu w zakresie ubezpieczenia
nieruchomosci gminnych i powiatowych;

6) podatku od nieruchomosci, w tym przygotowywania deklaracji podatkowych;

7) przejmowania nieruchomosci do zasobu;

8) oddawania nieruchomosci w zarzad i administracje;

9) przyjmowania spadkow i darowizn na rzecz Gminy Lublin;

0) zabezpieczania nieruchomosci Gminy Lublin niezagospodarowanych przez
inne podmioty;

11) inicjowania regulacji stanéw prawnych nieruchomosci oraz czynnosci
zwigzanych z zagospodarowaniem nieruchomosci przez inne komorki
organizacyjne lub jednostki organizacyjne;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z udziatem Gminy Lublin  we
wspotwlasnosciach nieruchomosci w zakresie: zarzadu rzeczg wspolng, w tym
zawieranie uméw o zarzad i administrowanie oraz monitorowania sposobu
gospodarowania nieruchomosciami, w ktérych Gmina Lublin posiada udziaty;

13) sprzedazy udziatéw w nieruchomosciach i znoszenia wspotwtasnosci;

14) organizowania przetargow [ rokowan na sprzedaz udziatow
w hieruchomosciach;

15) rozliczania zarzadcéw i administratoréw nieruchomosci w zakresie dochodow
Gminy Lublin;

16) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach
gospodarowania nieruchomosciami wchodzacymi do zasobu;

17) sporzadzania projektdw uméw w zakresie oddawania nieruchomosci w zarzad
i administrowanie;

18) przygotowywania dokumentéw do zawarcia uméw w formie aktéw notarialnych
i dostarczanie ich do kancelarii notarialnych;

19) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci i obcigzen Gminy Lublin oraz
wystawianie dokumentow ksiegowych w tym zakresie;

20) sporzadzanie dokumentéw do wprowadzenia lub zdjecia z ewidencji mienia
Gminy Lublin;

21) nadzoru nad Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie zarzgdzania
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powierzonymi nieruchomosciami oraz rozliczania dotacji na remonty
i modernizacje budynkow i lokali mieszkalnych;

22) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi w zakresie regulacji stanéw
prawnych nieruchomo$ci, przeznaczenia w planie zagospodarowania,
utrzymania nieruchomosci wchodzacych do zasobu.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzedazy, nabywania i zamian
nieruchomosci realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) gospodarowania mieniem w zakresie sprzedazy, zamiany i darowizny;

2) sprawdzania stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci przeznaczonych do
zbycia i nabycia;

3) nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci;

4) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzenh Prezydenta w sprawach
sprzedazy, nabywania i zamian nieruchomosci;

5) weryfikacji operatdow szacunkowych nieruchomosci w zakresie prawidtowosci
ich tresci ze stanem prawnym i faktycznym nieruchomosci oraz zebrang
dokumentacja;

6) organizowania przetargéw i rokowan na sprzedaz nieruchomosci oraz promocji
ofert nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;

7) przygotowywania dokumentéw do zawarcia umow w formie aktéw notarialnych
i dostarczanie ich do kancelarii notarialnych;

8) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci z tytulu uméw sprzedazy
i zamiany nieruchomosci oraz wystawianie dokumentéw ksiegowych w tym
zakresie;

9) wystawiania zaswiadczen o wykreslenie hipotek powstatych w wyniku
sprzedazy nieruchomosci na raty i z bonifikata;

10) monitorowania obrotu nieruchomos$ciami sprzedanymi z bonifikatg lub
darowanymi oraz dochodzenie zwrotu udzielonych bonifikat w przypadku
zbycia nieruchomosci lub wykorzystania jej na cele inne niz cel udzielonej
bonifikaty lub dokonanej darowizny;

11) sporzadzania dokumentéw do wprowadzenia Ilub zdjecia nieruchomosci
z ewidencji mienia Gminy Lublin;

12) protokolarnego przekazywania i przejmowania nieruchomosci;

13) wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanow
prawnych nieruchomosci, podziatéw nieruchomosci i przeznaczenia w planach
zagospodarowania przestrzennego.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ograniczonych praw rzeczowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych, w tym uzytkowania, stuzebnosci
gruntowych i stuzebnosci przesytu;

2) sprawdzania stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci przeznaczonych do
obcigzenia ograniczonym prawami rzeczowymi;

3) przygotowywania projektow uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach
ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych;

4) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci Gminy Lublin z tytutu
ograniczonych praw rzeczowych oraz wystawianie dokumentow ksiegowych
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w tym zakresie;

5) weryfikacji w Miejskim Os$rodku Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej
dokumentacji technicznej w sprawach dotyczgcych obcigzania nieruchomosci
stuzebnosciami;

6) organizowania rokowan w sprawach ustanawiania ograniczonych praw
rzeczowych;

7) przygotowywania projektow umow i oswiadczeh dotyczacych ustanawiania
ograniczonych praw rzeczowych;

8) przygotowywania dokumentacji do sporzadzenia umoéw w formie aktow
notarialnych i dostarczania ich do kancelarii notarialnych;

9) prowadzenia postepowan w sprawach zezwolen na przejscie z urzadzeniami
infrastruktury technicznej przez nieruchomosci;

10) prowadzenia postepowan na czasowe zajecie gruntu;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na usuniecie lub
przesadzenie drzew i krzewow;

12) wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanow
prawnych nieruchomosci, podziatéw nieruchomosci, przeznaczenia w planach
zagospodarowania przestrzennego i zezwolen na wycinke drzew.

§ 19

1. Referat gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji nieruchomosci Skarbu Panstwa, sporzadzania planéw
wykorzystania zasobu i sprawozdan z gospodarowania zasobem
nieruchomosci Skarbu Panstwa;

2) dysponowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa w zakresie nabywania,
zbywania i obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi;

3) zapewnienia wyceny nieruchomosci Skarbu Panstwa;

4) oddawania nieruchomosci Skarbu Panstwa w zarzad, administrowanie,
dzierzawe, najem i uzyczenie;

5) trwatego zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

6) uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa;

7) naliczania optat z tytutu dysponowania nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa;

8) inicjowania regulacji stanéw prawnych nieruchomosci oraz czynnoSci
zwigzanych z zagospodarowaniem nieruchomosci Skarbu Panstwa przez inne
komorki organizacyjne lub jednostki organizacyjne;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem nieruchomosci Skarbu
Panstwa niezagospodarowanych przez inne podmioty;

10) udostepniania nieruchomosci Skarbu Panstwa pod inwestycje;

11) zwrotdw nieruchomosci na rzecz poprzednich wiascicieli;

12) prowadzenia dokumentacji dotyczacej postepowan, toczacych sie przed innymi
organami niz Prezydent, w sprawach prawidtowosci nabycia nieruchomosci
przez Skarb Panstwa.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
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1) reprezentowania Gminy Lublin przed notariuszami i organami odwotawczymi
w sprawach z zakresu zadan referatu;

2) reprezentowania Skarbu Panstwa we wspolnotach mieszkaniowych i wobec
wspotwiascicieli nieruchomosci;

3) prowadzenia ewidencji nieruchomosci zbytych oraz ewidencji udzielonych
umorzen naleznosci, ulg i bonifikat, w tym w zakresie pomocy publicznej
w sprawach z zakresu referatu;

4) opracowywania projektéw odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow,
interpelacji i zapytan radnych Rady, wnioskow Komisji Rady oraz kontroli
dotyczacych zadanh realizowanych przez referat;

5) wspotpracy z Urzedem Wojewddzkim w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
w zakresie dotyczgcym zadan referatu, w tym udziat w komisjach
przetargowych i odbioru wykonanych prac;

7) wspotpracy z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

8) koordynacji spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzgdzania jakoscig
oraz systemu kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

9) nadzoru nad wprowadzaniem i biezacg aktualizacjg informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan wykonywanych przez
referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zasobu Skarbu Panstwa realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji nieruchomosci Skarbu Panstwa;

2) sporzadzania projektéw planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu

Panstwa i sprawozdan z gospodarowania zasobem;

monitorowania wykorzystania zasobu;

zapewnienia wyceny nieruchomosci;

podatku od nieruchomosci, w tym przygotowywania deklaracji podatkowych;

gospodarowania nieruchomosciami w zakresie nabywania, zbywania

i obcigzania ograniczonym prawami rzeczowymi;

7) oddawania nieruchomos$ci w zarzad, administrowanie, dzierzawe, najem
i uzyczenie;

8) trwatego zarzadu nieruchomosci;

9) organizowania przetargdbw i rokowan w sprawie zbywania, nabywania
nieruchomosci i ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych,;

10) przygotowywania dokumentéw do zawarcia uméw w formie aktéw notarialnych
i dostarczanie ich do kancelarii notarialnych;

11) monitorowania obrotu nieruchomosciami sprzedanymi z bonifikatg Iub
darowanymi oraz dochodzenia zwrotu udzielonych bonifikat w przypadku
zbycia nieruchomosci lub wykorzystania jej na cele inne niz cel udzielonej
bonifikaty lub dokonanej darowizny;

12) sprawdzania stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci;

3
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13) weryfikacji operatdow szacunkowych nieruchomosci w zakresie prawidtowosci
ich tresci ze stanem prawnym i faktycznym nieruchomos$ci oraz zebrang
dokumentacja;

14) weryfikacji w Miejskim Osrodku Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej
dokumentacji technicznej w sprawach dotyczacych obcigzania nieruchomosci
stuzebnosciami;

15) przygotowywania projektéw umow i oswiadczen dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami;

16) przygotowywania dokumentacji do sporzadzenia uméw w formie aktow
notarialnych i dostarczania ich do kancelarii notarialnych;

17) prowadzenia postepowan w sprawach zezwolen na przejscie z urzadzeniami
infrastruktury technicznej przez nieruchomosci;

18) prowadzenia postepowan na czasowe zajecie gruntu;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na usuniecie lub
przesadzenie drzew i krzewow;

20) przejmowania nieruchomosci do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa
i przekazywanie nieruchomosci innym podmiotom;

21) prowadzenia spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na usuniecie lub
przesadzenie drzew i krzewow,;

22) zabezpieczania nieruchomosci niezagospodarowanych przez inne podmioty;

23) przygotowywania  projektow  zarzadzen Prezydenta ~w  sprawach
gospodarowania nieruchomosciami wchodzgcymi do zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa;

24) weryfikacji operatéw szacunkowych nieruchomosci w zakresie prawidtowosci
ich tresci ze stanem prawnym i faktycznym nieruchomosci oraz zebrang
dokumentacja;

25) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci i obcigzen Skarbu Panstwa
oraz wystawianie dokumentow ksiegowych w tym zakresie;

26) sporzadzania dokumentéw do wprowadzenia lub zdjecia nieruchomosci
z ewidencji mienia;

27) przygotowywania wnioskéw do Wojewody Lubelskiego w sprawie wyrazenia
zgody na nabycie i zbycie nieruchomosci a takze na wydzierzawienie,
wynajecie i uzyczenie nieruchomosci na okres dtuzszy niz 3 lata lub zawarcie
kolejnej umowy po uptywie 3 lat oraz o zwolnienie z trybu przetargu;

28) prowadzenia dokumentacji dotyczacej postepowan, toczacych sie przed innymi
organami niz Prezydent, w sprawach prawidtowosci nabycia nieruchomosci
przez Skarb Panstwa;

29) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi w zakresie regulacji stanéw
prawnych nieruchomosci, przeznaczenia w planie Zzagospodarowania,
utrzymania nieruchomosci wchodzgcych do zasobu;

30) inicjowanie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci oraz czynnosci
zwigzanych z zagospodarowaniem nieruchomosci przez inne komorki
organizacyjne lub jednostki organizacyjne.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. uzytkowania wieczystego nieruchomosci

Skarbu Panstwa realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

Regulamin Organizacyjny Departamentu Zarzadzania Miastem
Zalacznik do Zarzadzenia nr 190/8/ 2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 sierpnia 2012 .

Nr dokumentu: 209213/07/2012 Strona 36 z 53



1) gospodarowania nieruchomosciami w zakresie oddania w uzytkowanie
wieczyste;

2) sprzedazy nieruchomos$ci na rzecz uzytkownikdéw wieczystych oraz
przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

3) sprzedazy lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych i garazy na rzecz ich
najemcow;

4) sprzedazy przylegtych nieruchomosci gruntowych w celu poprawienia
warunkéw obstugi budynku mieszkalnego;

5) prowadzenia  ewidencji  nieruchomosci Skarbu Panstwa  oddanych
w uzytkowanie wieczyste;

6) prawidlowego i terminowego ustalania naleznosci Skarbu Panstwa oraz
wystawianie dokumentow ksiegowych w tym zakresie;

7) aktualizacji optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

8) weryfikacji operatow szacunkowych nieruchomosci w zakresie prawidtowosci
ich tresci ze stanem prawnym i faktycznym nieruchomosci oraz zebrang
dokumentacja;

9) rozpatrywania wnioskow o udzielanie bonifikat od optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i wnioskdw o ustalenie innego niz ustawowy terminu ich
whniesienia;

10) prowadzenia spraw zwigzanych 2z udziatem Skarbu Panstwa we
wspotwlasnosciach nieruchomosci w zakresie: zarzadu rzeczg wspolng, w tym
zawieranie uméw o zarzad i administrowanie oraz monitorowania sposobu
gospodarowania nieruchomosciami, w ktérych Skarb Panstwa posiada udziaty;

11) sprzedazy udziatéw w nieruchomosciach i znoszenia wspotwtasnosci;

12) rozliczania zarzadcéw i administratoréw nieruchomosci w zakresie dochodow
Gminy Lublin;

13) organizowania rokowan w sprawie zbywania nieruchomosci i znoszenia
wspotwlasnosci;

14) przygotowywania dokumentéw do zawarcia uméw w formie aktéw notarialnych
i dostarczanie ich do kancelarii notarialnych;

15) monitorowania obrotu nieruchomosciami sprzedanymi z bonifikatg oraz
dochodzenia zwrotu udzielonych bonifikat w przypadku zbycia nieruchomosci
lub wykorzystania jej na cele inne niz cel udzielonej bonifikaty;

16) przygotowywania  projektéw  zarzadzen  Prezydenta ~w  sprawach
gospodarowania nieruchomosciami wchodzgcymi do zasobu;

17) reprezentowania Skarbu Panstwa we wspdlnotach mieszkaniowych,;

18) reprezentowania Skarbu Panstwa przed Samorzadowym  Kolegium
Odwotawczym;

19) przygotowywania wnioskéw do Wojewody Lubelskiego w sprawie wyrazenia
zgody na zbycie nieruchomosci, przekazanie nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste i zbycie prawa wiasnosci na rzecz uzytkownikdw wieczystych oraz
o zwolnienie z trybu przetargu;

20) przygotowywania projektéw decyzji w sprawach przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

21) sporzadzanie dokumentéw do wprowadzenia lub zdjecia nieruchomosci
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z ewidencji mienia;

22) wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi w zakresie regulacji stanéw
prawnych nieruchomosci, przeznaczenia w planie Zzagospodarowania,
utrzymania nieruchomosci wchodzgcych do zasobu.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zwrotu nieruchomosci na rzecz poprzednich

wiascicieli realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczgcych zwrotu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

2) przygotowywania projektow decyzji i postanowien w sprawach zwrotu
nieruchomosci wywtaszczonych na rzecz poprzednich wtascicieli;

3) reprezentowania Gminy Lublin w postepowaniach dotyczgcych zwrotu
nieruchomosci stanowigcych obecnie wtasnos¢ Gminy Lublin przed organami
l'i Il instanciji;

4) przygotowywania projektéw odwotan od decyzji wydanych w sprawach zwrotu
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy Lublin;

5) przygotowywania skarg do Sadu Administracyjnego na decyzje wydane przez
Wojewode Lubelskiego i wspodtpraca z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie
postepowania sgdowego;

6) sprawdzania stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci bedacych
przedmiotem postepowania o zwrot;
7) przeprowadzania ogledzin i rozpraw oraz sporzgdzania protokotow

z przeprowadzonych czynnosci;

8) przygotowywania dokumentacji w sprawach o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktérego przedmiotem jest wykonanie operatow geodezyjno-
prawnych oraz operatéw szacunkowych nieruchomosci w sprawach o zwrot
nieruchomosci na rzecz poprzednich wiascicieli i zwrotu odszkodowan;

9) weryfikacji operatow geodezyjno-prawnych oraz operatow szacunkowych
nieruchomosci w zakresie prawidtowosci ich tresci ze stanem prawnym
i faktycznym nieruchomosci oraz zebrang dokumentacjg;

10) prowadzenia ewidencji toczacych sie postepowan w sprawach zwrotu
nieruchomosci Skarbu Panstwa i Gminy Lublin oraz ewidencji wydanych
decyzji i postanowien;

11) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci i zobowigzan Gminy Lublin
i Skarbu Panstwa oraz wystawianie dokumentéw ksiegowych w tym zakresie;

12) sporzadzania dokumentéw do wprowadzenia lub zdjecia nieruchomosci
z ewidencji mienia.

§ 20

Zastepca Dyrektora ds. budzetu i ewidencji mienia sprawuje bezposredni
nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 21-22.

§ 21

1. Referat budzetu i ewidencji mienia realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego;
2) prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej mienia Miasta Lublin oraz
Skarbu Panstwa;
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3) planowania i sprawozdawczosci w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych Wydziatu;

4) nadzoru realizacji budzetu, koordynacji wydatkoéw i aktualizacji planu budzetu
w zakresie zadahn Wydziatu;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych
w zakresie dotyczgacym zadan Wydziatu;

6) odbioru pod wzgledem formalnym prac zleconych w trybie zamoéwien
publicznych.

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

1) wstepnej akceptacji do zaptaty dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu;

2) akceptacji do =zaptaty dokumentow ksiegowych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu podczas nieobecnosci w pracy
Dyrektora Wydziatu lub Zastepcy Dyrektora Wydziatu;

3) prawidlowego i terminowego przygotowywania sprawozdan z zakresu
udzielonych przez Wydziat umorzen naleznosci, ulg i bonifikat, w tym
w zakresie pomocy publicznej;

4) opracowywania projektéw odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow,
interpelacji i zapytan radnych Rady, wnioskow Komisji Rady oraz kontroli
dotyczacych zadanh realizowanych przez referat;

5) wspotpracy z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

6) koordynacji spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzgdzania jakoscig
oraz systemu kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

7) nadzoru nad wprowadzaniem i biezacg aktualizacjg informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan wykonywanych przez
referat.

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

1) prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej mienia Miasta Lublin oraz
Skarbu Panstwa;

2) prowadzenia ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych;

3) naliczania amortyzacji i umorzenia;

4) dokonywania aktualizacji wyceny;

5) wyceny i rozliczania inwentaryzaciji;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedacym na
wyposazeniu Wydziatu;

7) sporzadzania obowigzujgcych sprawozdan oraz przygotowywania danych do
opracowania analiz dotyczgcych ewidencji mienia;

8) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

9) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

10) prowadzenia ksigzki drukdéw Scistego zarachowania w zakresie arkuszy
inwentaryzacyjnych.
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4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczosci i zamowien
publicznych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego;

2) opracowywania projektu budzetu i planu dochoddéw i wydatkbw w zakresie
zadan Wydziatu;

3) analizy realizacji budzetu, koordynacji wydatkow i aktualizacji planu budzetu
w zakresie zadan Wydziatu;

4) sporzgdzania obowigzujgcych sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie
zadan Wydziatu;

5) dekretacji dowodow finansowo-ksiegowych zgodnie z zasadami klasyfikaciji
budzetowej wydatkéw;

6) prowadzenia rejestru udzielonej pomocy publicznej i ulg w sptacie naleznosci
pienieznych Gminy Lublin i Skarbu Panstwa oraz sporzadzania stosownych
sprawozdan w tym zakresie;

7) prowadzenia ewidencji zamowien, umoéw i faktur realizowanych w Wydziale;

8) sporzadzania wydziatowego planu zamowien publicznych i jego weryfikacji we
wspotpracy z kierownikami referatow i Biurem Zamowien Publicznych;

9) wspétpracy z Biurem Zamowien Publicznych w sprawach przygotowywania
zamowien publicznych z zakresu dziatania Wydziatu, w tym uczestnictwo
w komisjach przetargowych;

10) prowadzenia rejestru zamowien nie podlegajacych przepisom ustawy
o0 zamoéwieniach publicznych;

11) odbioru pod wzgledem formalnym dokumentacji niezbednej do prowadzenia
gospodarki  nieruchomosciami  (operaty = szacunkowe  nieruchomosci,
inwentaryzacje nieruchomosci i inne) sporzadzanej przez podmioty zewnetrzne
oraz wspotpracy z kierownikami referatow w zakresie odbioru merytorycznego
tej dokumentaciji;

12) wspotpracy z Wydziatem Geodezji w zakresie metodyki i poprawnosci
dokumentaciji, o ktérej mowa w pkt 11.

§ 22

1. Referat dzierzawy, najmu i trwatego zarzadu realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) dzierzawy, najmu i uzyczania nieruchomosci;

2) oddawania w dzierzawe Iub najem, w trybie bezprzetargowym, lokali
uzytkowych bedacych w zarzadzie Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych, dla
podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ pozytku publicznego w rozumieniu
przepisow ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

3) bezumownego korzystania z nieruchomosci Gminy Lublin;

4) trwatego zarzadu sprawowanego nad nieruchomosciami Gminy Lublin;

5) prowadzenia ewidencji uméw dzierzaw, najméw, uzyczenia i trwatego zarzadu;

6) naliczania i aktualizacji optat z tytutu dysponowania nieruchomosciami Gminy
Lublin w sposéb zgodny z zakresem zadan referatu;

7) inicjowania dziatan w zakresie zagospodarowania nieruchomosci Gminy Lublin;

8) wspotpracy i nadzoru nad Zarzagdem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie
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prawidtowego gospodarowania lokalami uzytkowymi.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji nieruchomosci  wydzierzawionych, wynajetych,
uzyczonych i objetych trwatym zarzadem oraz ewidencji udzielonych umorzen
nalezno$ci, ulg i bonifikat, w tym w zakresie pomocy publicznej w sprawach
z zakresu referatu;

2) opracowywania projektéw odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow,
interpelacji i zapytan radnych Rady, wnioskow Komisji Rady oraz kontroli
dotyczacych zadanh realizowanych przez referat;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych
w zakresie dotyczgcym zadan referatu, w tym udziat w komisjach
przetargowych i odbioru wykonanych prac;

4) wspétpracy z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

5) koordynacji spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzgdzania jakoscig
oraz systemu kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

6) nadzoru nad wprowadzaniem i biezacg aktualizacjg informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan wykonywanych przez
referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dzierzawy i najmu nieruchomosci realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) oddawania w dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci Gminy Lublin;

2) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach
dzierzawy, najmu i uzyczenia nieruchomosci;

3) sprawdzania stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci;

4) sporzadzania i podawania do publicznej wiadomosci wykazoéw nieruchomosci
oddawanych w dzierzawe, najem i uzyczenie;

5) organizowania przetargdbw oraz rokowan w sprawie dzierzawy, najmu
i uzyczenia;

6) inicjowania dziatan w zakresie zagospodarowania nieruchomosci gminnych;

7) bezumownego korzystania z nieruchomosci Gminy Lublin, w tym wspotpracy
z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie postepowan sgdowych;

8) przygotowywania projektow umow;

9) rozpatrywania wnioskdw o umorzenie, rozktadanie na raty i odraczanie
ptatnosci naleznosci Gminy Lublin z tytutu dzierzawy i najmu;

10) rozliczania poniesionych przez dzierzawcow i najemcéw kosztow remontéw
przedmiotu dzierzawy i najmu;

11) wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanow
prawnych i geodezyjnych nieruchomosci oraz przeznaczania nieruchomosci
w planie zagospodarowania przestrzennego;

12) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci Gminy Lublin oraz
wystawianie dokumentow ksiegowych w tym zakresie;

13) nadzoru i kontroli nad wiasciwym wykonaniem zawartych umow dzierzawy,
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najmu i uzyczenia nieruchomosci oraz najmu i dzierzawy lokali uzytkowych;

14) protokolarnego przekazywania i przejmowania nieruchomosci;

15) analizy rynku w zakresie stawek czynszu dzierzawnego i najmu;

16) wspétpracy i nadzoru nad Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie
prawidtowego gospodarowania lokalami uzytkowymi.

4. Stanowisko pracy ds. trwatego zarzadu realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) ustanawiania trwatego zarzgdu nieruchomosci Gminy Lublin;

2) prowadzenia postepowan w sprawach trwatego zarzgdu nieruchomosci Gminy
Lublin;

3) przygotowywania projektow decyzji i postanowien w sprawach trwatego
zarzadu;

4) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzenh Prezydenta w sprawach
nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad, w tym dotyczacych wyrazenia zgody
na zawarcie przez jednostke umow najmu, dzierzawy lub uzyczenia;

5) sprawdzania stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci;

6) protokolarnego przejmowania i przekazywania nieruchomosci;

7) ujawniania wydanych decyzji administracyjnych w ksiegach wieczystych oraz
w ewidenciji gruntéw;

8) prawidlowego i terminowego ustalania naleznosci Gminy Lublin oraz
wystawiania dokumentow ksiegowych w tym zakresie;

9) aktualizacji optat z tytutu trwatego zarzadu;

10) weryfikacji operatdow szacunkowych nieruchomosci w zakresie prawidtowosci
ich tresci ze stanem prawnym i faktycznym nieruchomos$ci oraz zebrang
dokumentacja;

11) kontroli  nieruchomo$ci oddanych w trwaly zarzad pod wzgledem
zagospodarowania i wykorzystania zgodnego z przeznaczeniem;

12) wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanow
prawnych i geodezyjnych nieruchomosci oraz przeznaczania nieruchomosci
w planie zagospodarowania przestrzennego;

13) sporzadzania dokumentéw do zdjecia nieruchomosci z ewidencji mienia.

§ 23

Zastepca Dyrektora ds. uzytkowania wieczystego i sprzedazy lokali sprawuje
bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych
mowa w § 24-25.

§ 24

1. Referat uzytkowania wieczystego nieruchomosci Gminy Lublin realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) gospodarowania nieruchomosciami Gminy Lublin w zakresie uzytkowania
wieczystego;
2) sprzedazy nieruchomosci gruntowych na rzecz uzytkownikéw wieczystych;
3) przeksztatcania uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci;
4) zbywania nieruchomosci przylegtych na rzecz wiascicieli lokali mieszkalnych
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i uzytkowych znajdujgcych sie w budynkach mieszkalnych wielorodzinnych;

5) udzielania bonifikat z tytulu optat za uzytkowanie wieczyste, sprzedazy
nieruchomosci na rzecz uzytkownikdw wieczystych, przeksztatcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, zbywania nieruchomosci
przylegtych na rzecz witascicieli lokali mieszkalnych i uzytkowych znajdujacych
sie w budynkach mieszkalnych wielorodzinnych;

6) monitorowania obrotu oraz wykorzystania nieruchomosci zbytych z bonifikata.

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

1) reprezentowania Gminy Lublin przed notariuszami i organami odwotawczymi
w sprawach z zakresu zadan referatu;

2) reprezentowania Gminy Lublin we wspodlnotach mieszkaniowych;

3) prowadzenia ewidencji nieruchomosci zbytych oraz ewidencji udzielonych
umorzen naleznosci, ulg i bonifikat, w tym w zakresie pomocy publicznej
w sprawach z zakresu referatu;

4) opracowywania projektéw odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow,
interpelacji i zapytan radnych Rady, wnioskow Komisji Rady oraz kontroli
dotyczacych zadanh realizowanych przez referat;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych
w zakresie dotyczgcym zadan referatu, w tym udziat w komisjach
przetargowych i odbioru wykonanych prac;

6) wspotpracy z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

7) koordynacji spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzgdzania jakoscig
oraz systemu kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

8) nadzoru nad wprowadzaniem i biezacg aktualizacjg informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan wykonywanych przez
referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. optat z tytutu uzytkowania wieczystego
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji nieruchomosci Gminy Lublin oddanych w uzytkowanie
wieczyste;

2) sprawdzania stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci oddanych
w uzytkowanie wieczyste;

3) przygotowywania projektow uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach
ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych;

4) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci Gminy Lublin i wystawiania
dokumentow ksiegowych w tym zakresie;

5) rozpatrywania wnioskow o udzielanie bonifikat od optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i wnioskdw o ustalenie innego niz ustawowy terminu ich
whniesienia;

6) aktualizacji optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

7) uczestnictwa w rozprawach przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym;

8) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi w zakresie regulacji standéw
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prawnych nieruchomosci, przeznaczenia w planie Zzagospodarowania,
podziatow;

9) weryfikacji operatow szacunkowych nieruchomosci w zakresie prawidtowosci
ich tresci ze stanem prawnym i faktycznym nieruchomos$ci oraz zebrang
dokumentacja.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przeksztatcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo witasnosci realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) gospodarowania nieruchomosciami w zakresie oddawania w uzytkowanie
wieczyste;

2) sprzedazy nieruchomosci na rzecz uzytkownikbw wieczystych oraz
przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

3) sprzedazy przylegtych nieruchomosci gruntowych w celu poprawienia
warunkow obstugi budynku mieszkalnego;

4) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzenh Prezydenta w sprawach
zbywania nieruchomosci;

5) prawidlowego i terminowego ustalania naleznosci Gminy Lublin oraz
wystawianie dokumentow ksiegowych w tym zakresie;

6) weryfikacji operatow szacunkowych nieruchomosci i operatow geodezyjnych
podziatu nieruchomosci w zakresie prawidtowosci ich tresci ze stanem
prawnym i faktycznym nieruchomosci oraz zebrang dokumentacja;

7) organizacji rokowan w sprawie zbywania nieruchomosci;

8) przygotowywania dokumentéw do zawarcia umow w formie aktéw notarialnych
i dostarczanie ich do kancelarii notarialnych;

9) monitorowania obrotu nieruchomosciami sprzedanymi z bonifikatg oraz
dochodzenia zwrotu udzielonych bonifikat w przypadku zbycia nieruchomosci
lub wykorzystania jej na cele inne niz cel udzielonej bonifikaty;

10) reprezentowania Gminy Lublin we wspdlnotach mieszkaniowych;

11) przygotowywania projektow decyzji w sprawach przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

12) sporzadzania dokumentéw do wprowadzenia lub zdjecia nieruchomosci
z ewidencji mienia;

13) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi w zakresie regulacji stanéw
prawnych nieruchomosci, przeznaczenia w planie zagospodarowania
i podziatow.

§ 25

1. Referat sprzedazy lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sprzedazy lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy;

2) udzielania bonifikat przy sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcoéw;

3) monitorowania obrotu i wykorzystania lokali mieszkalnych sprzedanych
Z bonifikata;

4) prowadzenia rejestru sprzedanych lokali i udzielonych bonifikat;

5) zmiany udziatbw w nieruchomosci wspodlnej w zwigzku z wtasnoscig
wyodrebnionych lokali;
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6) wspotpracy ze wspolnotami  mieszkaniowymi, w zakresie wynikajgcym
z przepisow ustawy o wtasnosci lokali.

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

zadania z zakresu:

1) reprezentowania Gminy Lublin przed notariuszami i organami odwotawczymi
w sprawach z zakresu zadan referatu;

2) reprezentowania Gminy Lublin we wspdélnotach mieszkaniowych;

3) prowadzenia ewidencji nieruchomosci zbytych oraz ewidencji udzielonych
umorzen naleznosci, ulg i bonifikat, w tym w zakresie pomocy publicznej
w sprawach z zakresu referatu;

4) opracowywania projektéw odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow,
interpelacji i zapytan radnych Rady, wnioskow Komisji Rady oraz kontroli
dotyczacych zadanh realizowanych przez referat;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych
w zakresie dotyczgcym zadan referatu, w tym udziat w komisjach
przetargowych i odbioru wykonanych prac;

6) wspotpracy z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

7) koordynacji spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzadzania jakos$cig
oraz systemu kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

8) nadzoru nad wprowadzaniem i biezacg aktualizacjg informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan wykonywanych przez
referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzedazy lokali mieszkalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw bezprzetargowej sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz

ich najemcow;

organizowania przetargdw na sprzedaz wolnych lokali mieszkalnych;

udzielania bonifikat przy sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcow;

sprawdzania stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci;

przygotowywania projektow uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach

sprzedazy lokali mieszkalnych;

6) sporzadzania i podawania do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
lokalowych (lokali mieszkalnych) przewidzianych do sprzedazy;

7) organizowania przetargbw oraz rokowan w sprawie zbywania lokali
mieszkalnych;

8) prowadzenia rejestru sprzedanych lokali i udzielonych bonifikat;

9) monitorowania obrotu nieruchomosciami sprzedanymi z bonifikatg oraz
dochodzenia zwrotu udzielonych bonifikat w przypadku zbycia nieruchomosci
lub wykorzystania jej na cele inne niz cel udzielonej bonifikaty;

10) weryfikacji operatow szacunkowych nieruchomosci w zakresie prawidtowosci
ich tresci ze stanem prawnym i faktycznym nieruchomosci oraz zebrang
dokumentacja;

11) przygotowywania dokumentéw do zawarcia uméw w formie aktéw notarialnych
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i dostarczanie ich do kancelarii notarialnych;

12) wspétpracy z Wydziatem Spraw Mieszkaniowych oraz z Zarzadem
Nieruchomosci Komunalnych w zakresie ustalania tytutu prawnego do
zajmowanego lokalu mieszkalnego wyposazenia oraz metrazu lokalu;

13) wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanow
prawnych i geodezyjnych nieruchomosci oraz wydawania opinii dotyczacych

samodzielnosci  lokali i  przeznaczania  nieruchomosci w  planie
zagospodarowania przestrzennego;
14) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci Gminy Lublin oraz

wystawianie dokumentow ksiegowych w tym zakresie;

15) rozliczania zaliczek na wycene lokali;

16) sporzadzania dokumentéw do zdjecia nieruchomosci z ewidencji mienia;

17) przygotowywania zlecen dla rzeczoznawcoéw majgtkowych dotyczacych wycen
nieruchomosci;

18) wystawiania zaswiadczen o wykreslenie hipotek powstatych w wyniku
sprzedazy lokali mieszkalnych.

4. Stanowisko pracy ds. sprzedazy Ilokali uzytkowych i garazy realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw bezprzetargowej sprzedazy lokali uzytkowych i garazy na
rzecz ich najemcow;

2) organizowania przetargéw na sprzedaz wolnych lokali uzytkowych i garazy;

3) sprawdzania stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci;

4) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzenh Prezydenta w sprawach
sprzedazy lokali uzytkowych i garazy;

5) sporzadzania i podawania do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
lokalowych (lokali uzytkowych i garazy) przewidzianych do sprzedazy;

6) organizowania przetargéw oraz rokowan w sprawie zbywania lokali uzytkowych
i garazy;

7) prowadzenia rejestru sprzedanych lokali;

8) weryfikacji operatéw szacunkowych nieruchomosci i inwentaryzacji budynkow
w zakresie prawidtowosci ich tresci ze stanem prawnym i faktycznym
nieruchomosci oraz zebrang dokumentacja;

9) przygotowywania dokumentéw do zawarcia umow w formie aktéw notarialnych
i dostarczanie ich do kancelarii notarialnych;

10) wspétpracy z Wydziatem Spraw Mieszkaniowych oraz z Zarzadem
Nieruchomosci Komunalnych w zakresie ustalania tytulu prawnego do
zajmowanego lokalu uzytkowego i garazu wyposazenia oraz metrazu lokalu;

11) wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanow
prawnych i geodezyjnych nieruchomosci oraz wydawania opinii dotyczacych

samodzielnosci  lokali i przeznaczania nieruchomosci w  planie
zagospodarowania przestrzennego;
12) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci Gminy Lublin oraz

wystawianie dokumentow ksiegowych w tym zakresie;
13) rozliczania zaliczek na wycene lokali i garazy;
14) sporzadzania dokumentéw do zdjecia nieruchomosci z ewidencji mienia;
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15) przygotowywania zlecen dla rzeczoznawcoéw majgtkowych dotyczacych wycen
nieruchomosci i inwentaryzacji budynkow;

16) reprezentowania Gminy Lublin przed notariuszami;

17) zmiany udziatbw w nieruchomosci wspolnej w zwigzku z witasnoscig
wyodrebnionych lokali;

18) wspdtpracy ze wspolnotami mieszkaniowymi, w zakresie wynikajacym
Z przepiséw ustawy o wtasnosci lokali;

19) inicjowania regulacji standbw  geodezyjno-prawnych nieruchomosci
zabudowanych budynkami komunalnymi i garazami.

Rozdziat 6
Szczego6towe zadania Wydziatu Spraw Mieszkaniowych

§ 26

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100 /2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin z pdzn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem
zadan realizowanych przez referat i stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 27-
29;

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

§ 27

1. Referat ds. zasobow mieszkaniowych realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

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

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

3) prowadzenia spraw dotyczacych zamian mieszkan;

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

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

6) prowadzenia spraw dotyczacych legalizacji zamieszkiwania bez tytutu
prawnego;

7) ewidencji wolnych lokali stanowigcych mieszkaniowy zasob Gminy Lublin;

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

9) wspotpracy z Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie regulowania
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stanow prawnych lokali;
10) obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowej.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu prowadzenia ewidencji wolnych lokali stanowigcych
mieszkaniowy zasdéb Gminy Lublin i spraw zwigzanych z gospodarowaniem tymi
lokalami.

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

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

2) przygotowywania dokumentacji niezbednej do opracowywania projektéw
wykazow i wykazéw ostatecznych oséb zakwalifikowanych do zawarcia umowy
najmu lokalu komunalnego;

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

4) prowadzenia niezbednych rejestrow imiennych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji wyrokdw sgadowych i egzekuciji
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych realizacji wyrokow sgadowych w sprawach
mieszkaniowych;

2) wydawania skierowan do zawarcia uméw najmu lokali komunalnych w zwigzku
z realizacjg wyrokéw sadowych;

3) prowadzenia niezbednych rejestrow imiennych.

5. Stanowisko pracy ds. zamian mieszkah realizuje w szczegodlnosci zadania
z zakresu:

1) gromadzenia dokumentacji os6b ubiegajacych sie 0 zamiane mieszkania;

2) przygotowywania dokumentacji niezbednej do opracowywania projektéw
wykazow i wykazow ostatecznych osoéb zakwalifikowanych do zamiany
mieszkania;

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

4) prowadzenia niezbednych rejestréw imiennych.

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

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

2) prowadzenia spraw dotyczacych legalizacji zamieszkiwania bez tytutu
prawnego;

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

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

5) prowadzenia niezbednych rejestrow imiennych.

7. Stanowisko pracy ds. regulowania stanéw prawnych lokali socjalnych realizuje
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w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

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

3) prowadzenia ewidenciji lokali socjalnych;

4) regulowania stanéw prawnych lokali socjalnych;

5) prowadzenia niezbednych rejestrow.

§ 28

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

1) prowadzenia spraw budzetowych w zakresie dziatalnosci Wydziatu;

2) opracowywania zakreséw czynnosci pracownikOow i opisow stanowisk pracy,
projektéw regulaminéw i zarzadzen Prezydenta, materiatdw informacyjnych,
okresowych analiz i sprawozdan;

3) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskbw  oraz  prowadzenia  dokumentacji dotyczacej kontroli
przeprowadzanych w Wydziale;

4) prowadzenia spraw dotyczacych naboru i awansowania pracownikéw Wydziatu;

5) wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie realizacji
polityki bezpieczenstwa;

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

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

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 29

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

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) obstugi techniczno-organizacyjnej konferencji, narad i posiedzen;

4) technicznej organizacji przyje¢ interesantow przez Dyrektora Wydziatu
i Zastepce Dyrektora Wydziatu;

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

6) prowadzenia ksiegi inwentarzowej skfadnikdw majgtkowych bedacych na
wyposazeniu Wydziatu;

7) prowadzenia ewidencji skarg i wnioskow oraz uméw zawieranych przez Gmine
Lublin w zakresie kompetencji Wydziatu;
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8) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskow Komisji Rady;

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

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

11) monitorowania prawidtowos$ci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikdw Wydziatu i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 30

Zastepca Dyrektora Wydziatlu sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg
zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 31-32.

§ 31

1. Referat ds. dodatkéw mieszkaniowych realizuje w szczegodlnosci zadania
z zakresu prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych przyznawania dodatkéw
mieszkaniowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 7 ust. 2 Regulaminu.

3. Stanowisko pracy ds. przeprowadzania wywiadéw Srodowiskowych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania wywiadow srodowiskowych majacych na celu ustalanie
uprawnien do przyznania dodatkéw mieszkaniowych;

2) prowadzenia ewidencji wywiadow srodowiskowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania wykazéw wyptat dodatkow
mieszkaniowych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania i uzgadniania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci wykazéw
dotyczacych wyptat przyznanych dodatkéw mieszkaniowych;

2) wspotpracy z zarzadcami budynkow.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania dodatkéw mieszkaniowych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowania administracyjnego w zakresie przyznawanych
dodatkéw mieszkaniowych obejmujacych lokale bedace w zasobach Gminy
Lublin, spofdzielni mieszkaniowych, Wojskowej Agencji Mieszkaniowej,
Towarzystw Budownictwa Spotecznego i budynkach prywatnych;

2) przygotowania decyzji o przyznaniu dodatkow mieszkaniowych i prowadzenia
rejestru wydanych decyzji;

3) wspotpracy z zarzadcami i wiascicielami  budynkoéw potwierdzajacymi
formularze wnioskéw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych.
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§ 32

1. Referat ds. eksploatacji zasobéw komunalnych realizuje w szczegoélnosci
zadania z zakresu:

1) wspotpracy z Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie polityki
remontowej budynkéw komunalnych;

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

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

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

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

6) prowadzenia spraw poszerzen lokali mieszkalnych, samowolnych zajec¢ lokali
i egzekucji;

7) wspoétpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego “Nowy Dom”;

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

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

10) prowadzenia spraw dotyczacych repatriacji i aktywizacji zawodowej
repatriantow;

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

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 7 ust. 2 Regulaminu.

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

1) wspotpracy z Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w zakresie remontow
kapitalnych i modernizacji budynkow mieszkalnych nalezgcych do zasobdéw
komunalnych;

2) przekwaterowywania najemcow na czas remontu do lokali zamiennych;

3) prowadzenia spraw najemcoéw podlegajacych wykwaterowaniu w wyniku
zdarzen losowych i awarii;

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

5) prowadzenia niezbednych rejestrow;

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

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

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

2) prowadzenia spraw zwigzanych z awariami budowlanymi;

3) prowadzenia spraw dotyczacych przekwaterowan w zwigzku z realizacjg
inwestycji miejskich;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych przekwaterowan z terenéw wywitaszczonych
wedtug zatwierdzonych do realizacji planéw inwestycyjnych;

5) prowadzenia niezbednych rejestrow.

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

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

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

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

4) prowadzenia spraw dotyczacych eksploatacji budynkéw i lokali mieszkalnych
we wspotpracy z Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych;

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

6) prowadzenia niezbednych rejestrow.

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

zwolnionych lokali;

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

3) prowadzenia spraw dotyczgacych samowolnych zaje¢ lokali mieszkalnych
i egzekucji;

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

5) prowadzenia spraw dotyczacych stawek czynszu;

6) prowadzenia spraw dotyczacych repatriacji i aktywizacji zawodowej
repatriantow;

7) prowadzenia niezbednych rejestrow.
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Rozdziat 7
Szczego6towe zadania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Nadzoru
Transportu Miejskiego

§ 33
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Transportu Miejskiego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu koordynacji i nadzoru oraz organizacji

i funkcjonowania miejskiego transportu publicznego, w tym nadzoru w zakresie
powierzonym przez Prezydenta nad Zarzadem  Transportu  Miejskiego,
a w szczegolnosci koordynuje i nadzoruje:

1) dziatania w zakresie planowania, organizowania i zarzgdzania publicznym
transportem zbiorowym;

2) badania i analizy potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,
z uwzglednieniem potrzeb os6b niepetnosprawnych i osdb o ograniczone;j
zdolnosci ruchowej;

3) dziatania zmierzajgce do stworzenia i realizacji planu transportowego oraz
aktualizacji tego planu;

4) zapewnienie odpowiednich standardéw dotyczacych przystankéw oraz
funkcjonowania zintegrowanych weztow przesiadkowych, a takze systemu
informacji dla pasazera;

5) sposdb oznakowania $rodkéw transportu wykorzystywanych w przewozach
o charakterze uzytecznosci publicznej;

6) ustalanie stawek optat za korzystanie przez przewoznikdw z przystankow
zlokalizowanych na liniach komunikacyjnych;

7) zawieranie umowy o Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego;

8) ustalanie cen optat za przejazdy oraz sposob dystrybucji biletow;

9) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 8
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 34

Komérki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w sktad Departamentu
Zarzadzania Miastem otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone w Rozdziale
1 Regulaminu.

§ 35

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