Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 99/5/2015
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 maja 2015 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administraciji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz § 17 ust. 2 i § 22 ust. 1
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. zarzadzam,
co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administracji
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2
sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji zmienionym zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Lublin: nr
34/4/2013 z dnia 19 kwietnia 2013 r., nr 54/4/2013 z dnia 25 kwietnia 2013 r. nr
5/10/2013 z dnia 1 pazdziernika 2013 r., nr 60/12/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r., nr
60/8/2014 z dnia 27 sierpnia 2014 r., nr 43/1/2015 z dnia 19 stycznia 2015 r. oraz nr
91/3/2015 z dnia 30 marca 2015 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 2 skresla sie pkt 8;

2)w § 3 wust.1:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (IT-OR);”,
b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczen (IT-EW);”,
c) skresla sie pkt 5;

3)w § 8 w pkt 3 w lit. ¢ srednik zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie lit. d
w brzmieniu:
“d) wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obstugi Cudzoziemcéw (OM-IU-III);;
4) w § 11 pkt 2 wyrazy: ,§ 12-16” zastepuje sie wyrazami: ,§ 12-157;
5) w § 12 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:”;

6) w § 14 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
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Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczen realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:”;
7) skresla sie § 16;

8) w § 44 pkt 1, 2 i 3 otrzymujg brzmienie:
,1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty i stanowisko
pracy, o ktérych mowa w § 45-51;
2) koordynacji zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru mieszkancow
i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw Miasta Lublin w zakresie
przewidzianym przepisami prawa;
3) koordynacji zadan zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych oraz
udostepnianiem danych osobowych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz
z dokumentacji dowoddéw osobistych;”;

9) § 45 otrzymuje brzmienie:

-8 45
1. Referat dokumentacji dowodoéw osobistych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) gromadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;
2) udostepniania posiadanych dokumentéw upowaznionym podmiotom;
3) udostepniania danych osobowych z Rejestru Dowodéw Osobistych;
4) wydawania zaswiadczen z akt dowoddw osobistych oraz z Rejestru
Dowodéw Osobistych;
5) wspotpracy z organami Scigania, organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi
uprawnionymi podmiotami;
6) zaktadania kopert dowodowych zawierajgcych dokumentacje dotyczaca
dowodow osobistych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 2 Regulaminu oraz
w szczegolnosci z zakresu:
1) nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem dostepu do danych osobowych
i przechowywanej dokumentacji;
2) nadzoru nad wydawaniem dowoddéw osobistych dla oséb osadzonych
w Areszcie Sledczym w Lublinie;
3) wspotpracy z organami Scigania, organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi
uprawnionymi podmiotami;
4) zapewnienia sprawnosci i bezpieczenstwa udostepniania danych osobowych
z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz udostepniania dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji dowoddw osobistych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) gromadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;
2) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych
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i przechowywanej dokumentacji w formie papierowe;j i elektronicznej;

3) udostepniania posiadanych dokumentéw upowaznionym podmiotom;

4) udostepniania danych osobowych z Rejestru Dowodéw Osobistych;

5) wspotpracy z organami Scigania, organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi
uprawnionymi podmiotami;

6) wydawania zaswiadczen z akt dowoddw osobistych oraz z Rejestru
Dowodow Osobistych;

7) zaktadania kopert dowodowych zawierajgcych dokumentacje dotyczaca
dowodow osobistych i uktadanie zgodnie z ich numeracjg w sktadnicy akt
dowoddw osobistych;

8) systematyzowania posiadanej dokumentacji i przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z kategorig archiwalng: A, BE, B.

4. Stanowisko pracy ds. informacyjno - administracyjnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspotdziatania z organami $cigania, organami wymiaru sprawiedliwo$ci oraz
innymi uprawnionymi podmiotami;

2) wspotpracy z Aresztem Sledczym w Lublinie w sprawach wydawania
dowoddw osobistych dla osadzonych;

3) udostepniania danych osobowych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz
z dokumentacji dowodow osobistych;

4) realizacji spraw wptywajgcych na Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP);

5) kompleksowego przygotowywania dokumentacji przekazywanej do archiwum
zaktadowego.”;

10) w § 46:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
.Referat dowodow osobistych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
przyjmowania i kompletowania dokumentow wymaganych do wydawania
dowodow osobistych.”,

b) w ust. 3 pkt 2 i 3 otrzymujg brzmienie:
»2) wprowadzania danych do Rejestru Dowoddw Osobistych;

3) realizacji wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych przez Elektroniczng
Skrzynke Podawczg (ESP);”;

11)w §47:
a) w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) prowadzenia  rejestru  mieszkancéw i rejestru  zamieszkania

cudzoziemcow Miasta Lublin;”,
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestru mieszkancow
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia i aktualizacji rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow Miasta Lublin;
2) rejestracji danych dotyczgcych zameldowania na pobyt staty i czasowy
obywateli polskich oraz cudzoziemcédw, ktérym nadano numer
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ewidencyjny PESEL w rejestrze PESEL,;

3) nadawania numerdw ewidencyjnych PESEL;

4) wystepowania z wnioskami do wiasciwego ministerstwa o zmiane
numerow ewidencyjnych PESEL;

5) wydawania zaswiadczen z akt ewidenciji ludnosci;

6) wspoétpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw w zakresie obstugi
interesantéw w sprawach meldunkowych oraz numeréw ewidencyjnych
PESEL;

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

12) w § 64 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:
,9. Wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obstugi Cudzoziemcédw realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia sprawy w Urzedzie;

2) wydawania drukéw niezbednych do zatatwiania sprawy w Urzedzie;

3) udzielania pomocy klientom przy wypetnianiu drukéw;

4) wspotpracy z urzedami obstugujgcymi organy administracji publicznej,
organizacjami dziatajgcymi na rzecz cudzoziemcow i Srodowiskami
cudzoziemcédw w zakresie identyfikacji ich potrzeb;

5) podejmowania i koordynowania dziatan informacyjnych w zakresie zadan
realizowanych przez wieloosobowe stanowisko pracy;

6) przeprowadzania szkolen dla pracownikéw Biura Obstugi Mieszkancow
w zakresie wielokulturowosci.”;

13) skre$la sie Rozdziat 11.
§2

Schemat graficzny wewnetrznej struktury organizacyjnej Departamentu
Organizacji i Administracji, stanowigcy zatacznik do Regulaminu Departamentu
Organizacji i Administracji otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lublin.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2015 r.
Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk
Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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