Prezydent Miasta LuinM

Zarzadzenie nr 44/10/2016

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 24 pazdziernika 2016 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 2016 r. poz. 446 z p6ézn. zm.) oraz § 17 ust. 2 i § 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 pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administracji
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji, zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lublin:
nr 82/9/2015 z dnia 30 wrzesnia 2015 r., nr 69/4/2016 z dnia 29 kwietnia 2016 r. oraz
nr 122/6/2016 z dnia 27 czerwca 2016 r. (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 23 lipca 2015 r. z p6zn. zm.) wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w§4:
a) w ust. 1 uchyla sie pkt 3,
b) w ust. 3:
- pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) referat ds. administrowania budynkami (OR-AB), w sktad ktorego
wchodza:
a) kierownik referatu (OR-AB),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkow
(OR-AB-I),
c) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. obstugi spotkan
okolicznosciowych i spraw gospodarczych (OR-AB-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy (OR-AB-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy portier (OR-AB-IV);”,
pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) referat ds. transportu i konserwacji budynkéw (OR-TK), w sktad
ktdérego wchodzg:
a) kierownik referatu (OR-TK),
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b) stanowisko pracy ds. obstugi kierowcéw, konserwatorow
i operatoréw urzgdzen powielajgcych (OR-TK-V),

c) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (OR-TK-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator (OR-TK-III),

e) wieloosobowe stanowisko pracy operator urzgdzen powielajgcych
(OR-TK-IV);;

2) w § 21 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) Zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referat, o ktéorych mowa
w § 22-23;;

3) uchyla sie § 24;

4) § 31 otrzymuje brzmienie:
.§ 31
1. Referat ds. administrowania budynkami realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami, urzgdzeniami budowlanymi i lokalami
Urzedu;
2) wiasciwego  utrzymania i  uzytkowania  budynkoéw, urzgdzen

budowlanych i lokali Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnosci z ustawg Prawo budowlane, z wylgczeniem remontow
i biezgcych napraw;

3) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwej eksploatacji budynkow,
urzgdzen budowlanych i lokali Urzedu we wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi realizujgcymi zadania w zakresie remontow;

4) planowania i organizacji zakupow towaréw i ustug zwigzanych
z zadaniami referatu, z wytgczeniem mediow;

5) przygotowywania i realizacji uméw dotyczgcych zakupow towardw
iustug zwigzanych z zadaniami referatu oraz realizacji uméw
dotyczgcych zakupow medidw;

6) racjonalizacji i monitorowania wydatkébw zwigzanych z zadaniami
referatu;

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

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

9) obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych zwigzanych
z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu;

10) przygotowywania wycen i szacunkow dla wydatkow realizowanych
przez referat oraz opisywania dowodoéw ksiegowych;

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

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

Zarzadzenie nr 44/10/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 pazdziernika 2016 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
Numer dokumentu: 662148/10/2016 Strona2z5



13) opracowywania projektow uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta
w zakresie dotyczgcym zadan referatu.

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

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami, urzgdzeniami budowlanymi i lokalami
Urzedu;

2) utrzymania i uzytkowania budynkow, urzadzen budowlanych i lokali
Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci z ustawg
Prawo budowlane, z wytgczeniem remontéw i biezgcych napraw;

3) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwej eksploatacji budynkéw,
urzadzeh budowlanych i lokali Urzedu przy wspoétpracy z komdrkami
organizacyjnymi realizujgcymi zadania w zakresie remontow;

4) planowania i organizacji zakupow towaréw i ustug zwigzanych
z wilasciwg eksploatacjg budynkdéw, urzgadzehn budowlanych i lokali
Urzedu, z wytgczeniem mediow;

5) przygotowywania i realizacji umow dotyczgcych zakupdéw towardow
i ustug zwigzanych 2z zadaniami referatu oraz realizacji umoéw
dotyczgcych zakupdw mediow;

6) zbierania danych do planowania i organizacji przydziatu pomieszczen
biurowych  komdérkom  organizacyjnym i  stanowiskom  pracy
w departamentach;

7) racjonalizacji i monitorowania wydatkbw na utrzymanie i uzytkowanie
budynkow, urzgdzen budowlanych i lokali Urzedu;

8) prowadzenia i wiasciwego przechowywania dokumentacji zwigzanej
z eksploatacjg budynkdéw, urzgdzenh budowlanych i lokali Urzedu;

9) szkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

10) planowania i organizacji pracy portieréw i robotnikéw gospodarczych.

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

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

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

3) realizacji umow dotyczacych  zakupéw towaréw i ustug na cele
reprezentacyjne i biezgce utrzymanie budynkéw i lokali Urzedu oraz
monitorowanie tych wydatkow.

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

6. Wieloosobowe stanowisko pracy portier realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) dozoru mienia w budynkach i lokalach Urzedu;

2) obserwacji obrazu za pomocg kamer monitoringu wizyjnego;
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3) obstugi szatni w wyznaczonych budynkach i lokalach Urzedu.”;

5) § 32 otrzymuje brzmienie:

.§ 32

1. Referat ds. transportu i konserwacji budynkéw realizuje w szczegolnosci

zadania z zakresu:

1) organizaciji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby Urzedu;

2) organizacji pracy kierowcéw samochodow stuzbowych;

3) biezgcych napraw urzgdzenh technicznych i wyposazenia oraz konserwaciji
budynkow Urzedu we wspdtpracy z komodrkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania w zakresie obstugi technicznej i remontéw;

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

5) organizacji pracy konserwatorow;

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

7) ustug poligraficznych i introligatorskich na potrzeby Urzedu;

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

9) opracowywania projektow uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta
w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

10) przygotowywania danych do planu zamoéwien publicznych w zakresie
zadan referatu;

11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych.

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

oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru i organizacji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na
potrzeby Urzedu;

2) nadzoru nad przestrzeganiem zasad korzystania ze srodkéw transportu
wewnetrznego i zewnetrznego;

3) nadzoru i koordynacji organizacji pracy kierowcéw, konserwatorow
i operatorow urzgdzen powielajgcych;

4) nadzoru nad przestrzeganiem czasu pracy kierowcow, konserwatorow
i operatoréw urzgdzen powielajgcych;

5) sprawdzania ewidencji czasu pracy kierowcow, konserwatorow
i operatoréw urzgdzen powielajgcych;

6) nadzoru i koordynaciji realizacji biezgcych napraw urzgdzen technicznych
I wyposazenia Urzedu;

7) nadzoru i koordynacji przygotowywania i realizacji uméw dotyczgcych
zakupow towarow i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;

8) nadzoru i koordynacji wykonywania zadan zwigzanych z biezgca
konserwacjg budynkow i lokali Urzedu;

9) nadzoru i koordynacji wykonywania zadan zwigzanych z techniczng
obstugg imprez oraz sesji Rady;
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10) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowoddéw ksiegowych;

11) zbierania informacji i opracowywania materiatbw do projektu budzetu
Miasta Lublin przy planowaniu wydatkow zwigzanych z realizowanymi
zadaniami;

12) przygotowywania danych do planu zamoéwien publicznych referatu.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi kierowcéw, konserwatorow i operatoréw
urzgdzen powielajgcych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) organizacji pracy kierowcoéw samochodow stuzbowych;

2) przestrzegania zasad korzystania ze srodkéw transportu wewnetrznego
i zewnetrznego;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy kierowcéw, konserwatoréw
i operatorow urzgdzen powielajgcych;

4) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkoéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

5) przygotowywania i realizacji umow oraz zakupéw towardw i ustug
zwigzanych z zadaniami referatu;

6) organizacji wykonywania zadan w zakresie ustug poligraficznych
i introligatorskich na potrzeby Urzedu;

7) organizacji technicznej obstugi imprez oraz sesji Rady.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca wykonuje powierzone zadania
zwigzane z prowadzeniem i obstugg samochodow stuzbowych Urzedu.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) biezgcej konserwacji budynkéw i lokali Urzedu;

2) konserwacji i napraw urzgdzen technicznych oraz wyposazenia Urzedu;

3) technicznej obstugi imprez oraz sesji Rady.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy operator urzgdzen powielajgcych wykonuje
powierzone zadania zwigzane z ustugami poligraficznymi i introligatorskimi
na potrzeby Urzedu.”.

§ 2

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu  Organizacji
i Administracji stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2016 r.
Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

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