Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 60/12/2015
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2015 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r,, poz. 1515), § 17 ust. 2 oraz § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 r. z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Spraw Spotecznych stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw
Spotecznych (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 r.)
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 2 w pkt 3 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 4 w brzmieniu:
»4) Biuro — Lubelskie Centrum Aktywnosci Obywatelskiej (CA).”;

2) § 5 otrzymuje brzmienie:
.85
Biuro ds. Osob Niepetnosprawnych (ON) tworzg: Dyrektor Biura (ON)
nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ON-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji oséb niepetnosprawnych —
Osrodek Informacji Osob Niepetnosprawnych (ON-IN);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i realizacji budzetu,
analiz i sprawozdawczosci (ON-FN);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania programéw dziatan
i projektdow na rzecz niepetnosprawnych mieszkancow Lublina (ON-WP);
5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektowania uniwersalnego
i dostepnosci (ON-PU).”;

3) po § 5 dodaje sie § 5a w brzmieniu:
»39a
Biuro — Lubelskie Centrum Aktywnosci Obywatelskiej tworzg: Dyrektor Biura
(CA) nadzorujgcy bezposrednio:
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1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (CA-OR);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i realizacji budzetu,
analiz i sprawozdawczosci (CA-FN);

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi (CA-OS);

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania programéw dziatan
i projektéw (CA-WP);

5) referat — Centrum Inicjatyw Senioralnych (CA-CIS), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu — Centrum Inicjatyw Senioralnych (CA-CIS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktywizacji seniorow (CA-CIS-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi programéw dziatan

i projektéw na rzecz senioréw (CA-CIS-II).”;

4)uzyte w § 6 ust. 1, § 8 pkt 1, § 16 oraz § 19 pkt 1 wyrazy ,z pézn. zm.”
zastepuje sie wyrazami ,(j. t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pézn. zm.)”;

5) w § 19 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) ZWigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w paragrafie 20 — 24;”;

6) § 22 — 24 otrzymujg brzmienie:
»§ 22
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i realizacji budzetu, analiz
i sprawozdawczosci realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania materiatdw do sporzgdzania projektu budzetu w zakresie
zadan Biura;
2) przygotowywania pism i dokumentéw zwigzanych z realizacjg budzetu Biura;
3) przygotowywania planéw dochoddéw i wydatkow budzetu w zakresie zadan
Biura;
4) przygotowywania sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie zadan Biura;
5) obstugi finansowej projektow i programow;
6) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 23
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania programéw dziatan
i projektdbw na rzecz niepetnosprawnych mieszkancéw Lublina realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania projektéw i programow na rzecz niepetnosprawnych
mieszkancow Lublina;
2) przygotowywania i nadzorowania poprawnosci i terminowosci dokumentow
finansowych;
3) wyboru wykonawcow;
4) przygotowywania umoéw;
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5) wspétpracy z personelem projektéw;

6) wykonywania zadan zwigzanych z rekrutacjg uczestnikow;

7) monitorowania rezultatéw projektow;

8) kontaktow z mediami i promowanie projektéw;

9) kontaktow z instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;

10) wykonywania innych  obowigzkéw przewidzianych w przepisach
dotyczgcych realizacji projektow;

11) przekazywania dokumentow do archiwum zakfadowego.

§24
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektowania uniwersalnego
i dostepnosci realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wspbtpracy z komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi miasta Lublin
w zakresie projektowania uniwersalnego przestrzeni publicznej;

2) przygotowywania  projektow  dokumentéw  dotyczgcych  dostepnosci
przestrzeni publicznej (audyty, raporty, sprawozdania, zapotrzebowania);

3) opiniowania projektow inwestycyjnych pod katem zapewnienia dostepnosci
w mysl idei projektowania uniwersalnego;

4) wspétpracy z instytucjami, osrodkami badawczymi, uczelniami oraz
placowkami edukacyjnymi w celu zbierania danych w zakresie dostepnosci
przestrzeni publicznej;

5) opracowania i monitoringu programu ,Lublin bez barier”;

6) wizytowania miejsc uzytecznosci publicznej pod katem dostepnosci;

7) organizowania audytéw dostepnosci przestrzeni publicznej, w szczegdlnosci
budynkow instytucji miejskich oraz Urzedu Miasta Lublin;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.”;

7) uchyla sie § 25;

8) po Rozdziale 6 dodaje sie Rozdziat 6a w brzmieniu:
,Rozdziat 6a
Szczegotlowe zadania Biura - Lubelskie Centrum Aktywnosci
Obywatelskiej

§ 25a
Dyrektor Biura — Lubelskie Centrum Aktywnosci Obywatelskiej realizuje
W szczegolnosci zadania:
1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 Iutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j. t. Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);
2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referat, o ktérych mowa w paragrafie 25b-25f;
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3) zwigzane z przygotowywaniem projektdw odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczgcym
zadan Biura.

§25b
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) obstugi kancelaryjno-organizacyjnej Biura;

2) aktualizacji informaciji dotyczgcych organizacji pozarzgdowych dziatajgcych
w sferze spraw spotecznych, w tym rowniez na rzecz seniordw,
w elektronicznych serwisach informacyjnych Urzedu;

3) tworzenia i wykorzystywania bazy danych dotyczacej organizacji
pozarzgdowych dziatajgcych w sferze spraw spotecznych;

4) wspotpracy z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi zrzeszajgcymi
i dziatajgcymi na rzecz seniorOw oraz organizowania spotkan z udziatem
przedstawicieli administracji rzgdowej i samorzgdowej;

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidencji
urlopéw, zwolnien lekarskich, ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

6) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw;

7) prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych
z majagtkiem i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Biura;

8) prowadzenia dokumentaciji dotyczacej przeprowadzanych kontroli;

9) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji i zapytan oraz wnioskéw
Komisji Rady;

10) zaopatrywania pracownikdbw w materiaty biurowe i inne, niezbedne do

prawidtowej pracy srodki;

11) monitorowania prawidtiowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikdbw i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 25¢
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i realizacji budzetu, analiz
i sprawozdawczosci realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania materiatdw do sporzgdzania projektu budzetu w zakresie
zadan Biura;
2) przygotowywania pism i dokumentéw zwigzanych z realizacjg budzetu Biura;
3) przygotowywania planow dochodéw i wydatkow budzetu w zakresie zadan
Biura;
4) przygotowywania sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie zadan Biura;
5) obstugi finansowej projektow i programow;
6) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Zarzadzenie nr 60/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2015 r.
zmieniajgce zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych
Numer dokumentu Mdok: Strona4z8



§ 25d
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) systemowego rozwigzywania probleméw spotecznych we wspoipracy
Z organizacjami pozarzgdowymi;
2) interdyscyplinarnego  podejmowania rozwigzan w zakresie spraw

spotecznych,;

3) prowadzenia spraw z zakresu partnerstwa i wspoéipracy pomiedzy
organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w sferze zadan spotecznych,
inicjatywami spotecznymi, wiadzami lokalnymi i innymi podmiotami

dziatajgcymi na rzecz mieszkancow Miasta Lublin;
4) udzielania informacji mieszkancom oraz organizacjom pozarzgdowym
o mozliwosciach i formach wspotpracy w ramach Biura;

5) inicjowania dzialan na rzecz pozyskiwania s$rodkdw na merytoryczng

dziatalnos¢ Biura;

6) inicjowania wspotpracy i integracji organizacji pozarzgdowych dziatajgcych

na terenie Miasta Lublin w sferze dziatan spotecznych;

7) prowadzenia bazy danych o} organizacjach pozarzgdowych

wspotpracujgcych z Biurem;

8) wsparcia merytorycznego, organizacyjnego i logistycznego lubelskich

organizacji pozarzgdowych dziatajgcych w sferze spraw spotecznych;

9) wspotpracy z urzedami i instytucjami oraz mediami w zakresie spraw

spotecznych,;

10) inicjowania i podejmowania wspoélnych dziatan samorzadu terytorialnego
i organizacji pozarzgdowych;

11) podejmowania dziatah na rzecz kreowania pozytywnego wizerunku
organizacji pozarzgdowych oraz ich promocja wsréd mieszkancow Miasta
Lublin;

12) organizacji konferencji, forum i spotkan dotyczgcych realizacji dziatan na
rzecz organizacji pozarzagdowych dziatajgcych w sferze zadan publicznych
na terenie Miasta Lublin.

§ 25e
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania programéw dziatan
i projektéw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru finansowego i merytorycznego nad realizacjg projektow;
2) przygotowywania i nadzorowania poprawnosci i terminowosci dokumentow
finansowych;
3) wyboru wykonawcow;
4) przygotowywania umoéw;
5) wspotpracy z personelem projektéw;
6) wykonywania zadan zwigzanych z rekrutacjg uczestnikow;
7) monitorowania rezultatéw projektow;
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8) wspdtpracy z mediami oraz instytucjami dziatajgcymi w sferze spraw
spotecznych w zakresie promowania projektow;

9) wykonywania innych obowigzkéw przewidzianych w przepisach dotyczgcych
realizacji projektow;

10) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 25f
1. Referat — Centrum Inicjatyw Senioralnych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) angazowania w realizacje programéw miejskich oséb starszych oraz
organizacji pozarzadowych dziatajgcych na rzecz najstarszych
mieszkancow;

2) aktywizacji senioréw oraz ich udzialu w roli doradcow w roznych
dziedzinach i zadaniach realizowanych przez Miasto Lublin;

3) realizacji spraw dotyczgcych wspierania dziatan stuzgcych propagowaniu
idei integracji i solidarnosci miedzypokoleniowej;

4) promowania dziatan i inicjatyw podejmowanych na rzecz senioréw w celu
poprawy wizerunku najstarszego pokolenia;

5) uczestnictwa w programach kierowanych do senioréw;

6) prowadzenia dziatalnosci w zakresie wsparcia inicjatyw senioralnych na
rzecz budowania spoteczenstwa informacyjnego;

7) budowania przestrzeni dialogu i stwarzania mozliwosci konsultacji
spotecznych przy aktywnym udziale seniordéw;

8) opracowania i aktualizowania baz danych podmiotéw dziatajgcych na
rzecz seniorow i realizowanych przez nich projektow;

9) prowadzenia bazy danych potrzeb spotecznych srodowiska seniorow;

10) dziatan na rzecz rozwoju i aktywizacji Srodowisk senioralnych;

11) prowadzenia dziatalnosci informacyjno — edukacyjnej w zakresie integracji
spotecznej i dialogu miedzypokoleniowego;

12) prowadzenia poradnictwa i rzecznictwa intereséw senioréw;

13 promowania rozwoju aktywnosci senioréw i ich zaangazowania w sprawy
publiczne;

14) prowadzenia punktu informacyjnego i doradczego dla seniorow;

15) pozyskiwania i przekazywania informacji o ustugach i wydarzeniach
organizowanych dla senioréw przez ré6znego rodzaju podmioty, instytucje
i organizacje pozarzadowe,

16) wspétpracy z pracodawcami i przedsiebiorcami poprzez zachecanie ich do
podejmowania dziatan zwigzanych z przygotowaniem oséb starszych do
odejscia na emeryture;

17) obstugi administracyjno — kancelaryjnej Rady Senioréw Miasta Lublin oraz
Petnomocnika Prezydenta Miasta Lublin ds. Seniordw;

18) wspétpracy z Radg Seniorow Miasta Lublin oraz z Petnomocnikiem
Prezydenta Miasta Lublin ds. Senioréw.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 7 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
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1) przygotowywania projektow dokumentéw dotyczgcych programéw
senioralnych;

2) koordynowania dziatan referatu dotyczgcych realizacji programow
senioralnych, w tym programu wsparcia i aktywizacji senioréw na terenie
Miasta Lublin oraz Programu ,Lublin Stefa 607;

3) przygotowywania  projektow  dokumentéw  dotyczgcych  promocii
podejmowanych dziatan i inicjatyw na rzecz srodowiska senioralnego;

4) koordynowania dziatan w zakresie obstugi administracyjno-kancelaryjnej
Rady Seniorow Miasta Lublin oraz Petnomocnika Prezydenta Miasta
Lublin do Spraw Seniorow;

5) inicjowania i rozwijania wspofpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz seniorow.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktywizacji senioréw realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania informacji seniorom oraz organizacjom dziatajgcym na rzecz
0s6b starszych;

2) upowszechniania i udostepniania informacji dotyczgcych praw i uprawnien
oséb starszych — prowadzenie strony internetowej z informacjami
o dziataniach na rzecz seniorow;

3) udzielania informacji dotyczacej funkcjonowania placéwek swiadczgcych
wsparcie seniorom na terenie Miasta Lublin;

4) wspétpracy w opracowywaniu dokumentoéw strategicznych dotyczgcych
dziatah na rzecz aktywizacji spotecznej seniorow — udziat w opracowaniu
i realizacji miejskiego programu dziatan na rzecz osob starszych;

5)wspodtpracy z urzedami i instytucjami, lokalnymi organizacjami
pozarzgdowymi i grupami nieformalnymi oraz mediami w zakresie
wspierania dziatan na rzecz oséb starszych;

6) zbierania, opracowywania, przygotowywania do druku

i rozpowszechniania materiatdw dotyczgcych seniorow;

7) wspotpracy w opracowywaniu i realizacji programoéw, projektow i inicjatyw
na rzecz aktywizacji spotecznej osob starszych;

8) analizy potrzeb srodowiska seniordow;

9) wspotpracy z Radg Senioréow Miasta Lublin oraz obstugi administracyjne;j
Rady Senioréw Miasta Lublin i Pethomocnika Prezydenta Miasta Lublin do
Spraw Senioréw.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi programéw dziatan i projektéw
na rzecz senioréw realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania sprawozdawczosci z zakresu realizowanych dziatah na
rzecz seniorow;

2) przygotowywania dokumentéw dotyczgcych dziatan na rzecz aktywizacji
seniorow;

3) realizacji Programu ,Lublin Strefa 60+”;

4) wspotpracy z organizacjami i instytucjami w ramach Programu ,Lublin
Strefa 60+

5) przygotowywania projektow porozumien z partnerami Programu ,Lublin
Strefa 60+,

Zarzadzenie nr 60/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2015 r.
zmieniajgce zarzadzenie nr 12/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw Spotecznych
Numer dokumentu Mdok: Strona7z8



6) realizacji wnioskéw o wydanie Lubelskiej Karty Seniora;
7) przygotowywania projektéw nowych programéw i dziatan oraz aktualizaciji
dokumentow.”.

§ 2

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Spraw Spotecznych
stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Spraw
Spotecznych otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Zastepcy Prezydenta ds.
Spotecznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

w z. Prezydenta Miasta Lublin
(-) Artur Szymczyk
Zastepca Prezydenta

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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