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Zatgcznik do zarzadzenia nr 62/5/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Lubelskie Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty

Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Lubelskie Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty, zwany dalej ,Regulaminem” okre$la organizacje, zasady
funkcjonowania oraz zakres zadan Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Lubelskie Centrum Ekonomiczno-
Administracyjne Oswiaty;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum;

3) Zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora Centrum;

4) Gtownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtébwnego ksiegowego
Centrum;

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty w Lublinie nadany uchwatg nr 822/XXXI1/2017 Rady
Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej pod nazwg ,Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjnej
Oswiaty” i nadania jej statutu z p6ézn. zm.

§3

Niniejszy Regulamin okre$la:

podstawy prawne dziatania Centrum;

zasady funkcjonowania Centrum;

zakresy dziatania Centrum;

zasady kierowania Centrum;

organizacje Centrum;

zakres dziatania komorek organizacyjnych Centrum;

zasady podpisywania pism i decyzji w Centrum oraz ogolne zasady
postepowania z dokumentami;
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dokumentacje Centrum;

zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i
wnioskow;

zatrudnianie i ocene pracownikow.

§4

Centrum dziata na podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz.
713);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 511, 1571 i 1815);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351
z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2019 r., poz. 1282);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019
r., poz. 1843 i 2020);

rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych — RODO);

uchwaty nr 822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrze$nia 2017 r. w
sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-  Administracyjne Os$wiaty” i nadania jej statutu z
pozn. zm.;

niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania Centrum

§5

. Centrum jest jednostkg organizacyjng Gminy Lublin, nieposiadajgca

osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe.

. Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan dochodéw i

wydatkéw, zwany planem finansowym.

. Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor, ktérego =zatrudnia i zwalnia ze

stanowiska Prezydent Miasta Lublin.

. Dyrektor wykonuje swoje zadania na podstawie pethomocnictwa udzielonego

przez Prezydenta Miasta Lublin w granicach okreslonych petnomocnictwem.
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Do czynnosci wykraczajgcych poza granice petnomocnictwa wymagana jest
zgoda Prezydenta Miasta Lublin.

Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw, a takze petni wobec nich funkcje
kierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. Z 2019 r., poz. 1040, 1043 i 1495).

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora lub gtowny
ksiegowy, ktoremu Dyrektor udzielit upowaznienia.

Dyrektor oraz pracownicy Centrum przy wykonywaniu swoich obowigzkdéw i
zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa, i obowigzani sg do sScistego
jego przestrzegania, w tym do przestrzegania obowigzkow pracownika
samorzgdowego wymienionych w rozdz. Il ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych oraz w art. 100 ustawy Kodeks pracy z dnia 26
czerwca 1974 r., a takze okreslonych w wewnetrznych uregulowaniach
Centrum.

§6

. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy i pracodawcg samorzagdowym w rozumieniu ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Status prawny pracownikéw Centrum okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgadowych.

Organizacje i porzgdek w procesie pracy Centrum oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikdw okresla Regulamin Pracy ustalony przez
Dyrektora w drodze odrebnego zarzgdzenia.

§7

Centrum dziata w oparciu o zasady:

praworzgdnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem Centrum;
jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

kontroli zarzadczej;

podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo

Centrumi  poszczegdlne stanowiska pracy;

8)

1.

wzajemnego wspoétdziatania.

§8

Centrum, przy wykonywaniu powierzonych zadan, postuguje sie procedurami,
zapewniajgc terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

Centrum doskonali swojg organizacje, tworzy warunki do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow, zapewnia efektywne dziatania przy
wykorzystaniu dostepnych technik informatycznych oraz poprawia komunikacje
wewnetrzng i zewnetrzng.
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§9

1. Gospodarowanie mieniem Centrum odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy,
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem Centrum.

2. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone
mienie zgodnie z przepisami art. 114 — 127 ustawy dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy.

§ 10

1. Dziatalnos¢ Centrum jest jawna. Z zastrzezeniem wyjgtkbw wynikajacych z
ustaw, Centrum zapewnia wszystkim dostep do informaciji publicznej zwigzane;j
z dziatalnoscig Centrum.

2. Podstawowg formg informowania o dziatalnosci Centrum jest Biuletyn
Informac;ji Publiczne;j.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Centrum

§ 11

Centrum realizuje zadania okreslone w § 4 Statutu Centrum, nadanego
uchwatg nr  822/XXXIl/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Lubelskie Centrum Ekonomiczno-

Administracyjnej Oswiaty” i nadania jej statutu z pézn. zm. oraz inne zadania

zlecone do realizacji odrebnymi aktami.

§ 12

1. Centrum  zapewnia jednostkom  obstugiwanym  wspdlng  obstuge
administracyjng, finansowg i organizacyjna.

2. Dziatania Centrum obejmujg wspodlng obstuge finansowo-ptacowg, kadrowg, z
zakresu stuzby bhp, zamdéwien publicznych, podatku od towaru i ustug, najmu i
dzierzawy, a takze prawng dla jednostek wymienionych w zatgczniku nr 2 do
uchwaty nr 822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w
sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Lubelskie Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty” i nadania jej statutu z pdzn. zm., w
terminie w niej okreslonym.

3. Centrum prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg jednostki obstugujgcej i
jednostek obstugiwanych, obejmujgcg prowadzenie rachunkowosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym:

1) zgodnie z przyjetymi zasadami (politykg) rachunkowosci:
a) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
ujmujgcych  zapisy zdarzen w  porzadku chronologicznym i
systematycznym,
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b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow,
c) wycene aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,
ptacowej i kadrowej,
e) prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwatych, przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzaciji,
f) windykacje naleznosci;
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow z tytutu odptatnosci
za Swiadczenia jednostek obstugiwanych wobec dzieci, ucznidw,
wychowankow;
3) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;
4) sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym: sprawozdan
budzetowych, w zakresie operaciji finansowych;
5) przygotowanie, wedtug dyspozycji kierownikow danych do sporzgdzania
projektéw planéw finansowych, planéw i ich zmian oraz wieloletniej prognozy
finansowej;
6) biezagcg analize wykonania planéw finansowych;
7) przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdan statystycznych, m.in.
Systemu Informacji Oswiatowej, Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
8) sporzgdzanie zestawien i analiz ekonomicznych,;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat za swiadczenia jednostek
obstugiwanych realizowanych w stosunku do dzieci, uczniow i wychowankéw;
10) prowadzenie ewidenciji liczby dzieci bedgcych mieszkancami innych gmin i
uczeszczajgcych do przedszkoli i oddziatdbw przedszkolnych w szkotach
podstawowych.
4. Centrum prowadzi obstuge ptac, w tym w szczegolnosci:
1) naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzeh dla pracownikow
Centrum i jednostek obstugiwanych;
2) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakiadem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi kontrahentami.

5. Centrum prowadzi obstuge systemu kadrowego jednostki obstugujgcej i
jednostek obstugiwanych (w oparciu o jednostkowe, szczegotowe
porozumienia), w tym:

1) prowadzenie ewidencji w systemie kadrowym;

2) rozliczanie delegaciji;

3) wspomaganie dyrektorow jednostek obstugiwanych w prowadzeniu spraw
zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli.

6. Centrum nie wykonuje zadan z zakresu obstugi kadrowej ustawowo przypisanej
kierownikom jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci naboru, zatrudniania i
zwalniania.

7. Centrum przygotowuje dokumentacje finansowo-ksiegowg do rozliczenia
projektéw dofinansowywanych ze zrodet zewnetrznych, np. ze srodkow Unii
Europejskiej, dotacji z budzetu panstwa dla jednostek obstugiwanych.

8. Centrum zapewnia realizacje zadan z zakresu stuzb bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym:
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1) monitorowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp
w Centrum i jednostkach obstugiwanych;

2) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci zwigzanej z
bezpieczenstwem i higieng pracy;

3) inicjowanie projektéw i nowych rozwigzan majgcych na celu poprawe
bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum i jednostkach obstugiwanych;

4) przeprowadzanie szkolen wstepnych w zakresie obowigzujgcych przepiséw
bhp;

5) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w
Centrum i jednostkach obstugiwanych;

6) prowadzenie audytéw wewnetrznych i kontroli warunkéw pracy oraz
wdrazanie dziatan zwigzanych z ich wynikami;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

9. Centrum zapewnia obstuge zaktadowych funduszy Swiadczen socjalnych w
oparciu 0 dokumenty przygotowane i przekazane przez dyrektorow jednostek
obstugiwanych, w szczegdlnosci:

1) realizacje wydatkbw zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym przez
kierownikow jednostek preliminarzem wydatkow zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

2) wyptate swiadczenh socjalnych dla pracownikow i ich rodzin oraz emerytow
Centrum i jednostek obstugiwanych;

3) obstuge pozyczek mieszkaniowych.

10.Centrum zapewnia obstuge Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty (MKZPPO), w szczegdlnosci:

1) organizacje dziatania MKZPPO;
2) przyjmowanie wnioskow, wyptacanie pozyczek;
3) prowadzenie ksiegowosci.

11. Centrum wykonuje zadania centralnego zamawiajgcego na wiasne potrzeby oraz
potrzeby jednostek obstugiwanych.

12. Centrum jako centralny zamawiajgcy posiada uprawnienia do:

1) przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia pu-
blicznego, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane w imie-
niu i na rzecz jednostek obstugiwanych i na potrzeby wiasne;

2) udzielania zamdéwien lub zawierania umoéw ramowych, ktérych przedmiotem sg
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, w imieniu i na rzecz jednostek obstugiwa-
nych i na potrzeby wtasne;

3) pomocniczych dziatan zakupowych, w tym udziat pracownika Centrum w pra-
cach zwigzanych z udzieleniem zaméwienia pod wzgledem formalno-prawnym na
wniosek jednostki obstugiwane;.

13.Centrum nie prowadzi postepowan o udzielenie zamowienia publicznego prowa-
dzonych wspdlnie dla Urzedu Miasta Lublin i jednostek organizacyjnych Gminy Lu-
blin zakupu ustug z zakresu dostaw energii elektrycznej, gazu, cieptej i zimnej
wody, obstugi bankowej, ubezpieczenia majgtku oraz ustug teleinformatycznych;

14.Centrum, jako centralny zamawiajgcy udziela centralnych zamowien w oparciu
0 wykaz planowanych zamowien centralnych, ktéry jest tworzony w nastepujg-
Cy sposob:
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1) centralny zamawiajgcy w konsultacji z jednostkami obstugiwanymi, w termi-
nie do 31 lipca opracowuje wykaz planowanych zamoéwienh centralnych przepro-
wadzanych w roku nastepnym;
2) wykaz planowanych zamdwien centralnych jest publikowany w Biuletynie In-
formacji Publicznej Centrum do dnia 31 sierpnia;
3) jednostki obstugiwane przez Centrum, do dnia 5 pazdziernika, w odniesieniu
do kazdego zamowienia centralnego ujetego w wykazie planowanych zamoé-
wien centralnych i przewidzianego do realizacji na rok nastepny, przekazujg
centralnemu zamawiajgcemu wstepne zapotrzebowanie oraz informacje o za-
ciggnietych zobowigzaniach w zakresie objetym wykazem planowanych zamo-
wien centralnych;
4) zamowienia ujete w wykazie planowanych zamowien centralnych Centrum
ujmuje w Planie postepowan zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r Prawo zaméwien publicznych;
5) wykaz planowanych zaméwien centralnych moze by¢ aktualizowany na bie-
Zgco;
6) w przypadku rezygnaciji z realizacji centralnego zamowienia wskazanego w
wykazie planowanych zamowien centralnych, jednostka obstugiwana przez
Centrum, moze samodzielnie realizowac¢ dane zamdwienie.

15. Jednostki obstugiwane przez Centrum, zobowigzane sg do:
1) nabywania dostaw, ustug lub robét budowlanych od centralnego zamawiajg-
cego lub od wykonawcdw przez niego wybranych oraz do udzielania zamowien
na podstawie umowy ramowej zawartej przez centralnego zamawiajgcego;
2) wspotpracy z Centrum jako centralnym zamawiajgcym na kazdym etapie
przygotowania i realizacji zamowienia, w szczegoélnosci do:
a) przygotowania propozycji zamowien do wykazu planowanych zaméwien cen-
tralnych,
b) opracowywania opiséw przedmiotu zamowienia,
C) sporzgdzania sprawozdan z realizacji zamowieh — na wniosek i w terminie
wskazanym przez Centrum,
d) udzielania niezbednych wyjasnien i informaciji,
e) nadzoru nad realizacjg umowy.

16. Centrum, jako centralny zamawiajgcy zobowigzany jest do:
1) przygotowania dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego dla kazdego postepowania w ramach za-
mowienia centralnego;
2) wszczecia i prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publiczne-
go;
3) przekazania kopii zawartej umowy w terminie 10 dni od dnia jej zawarcia - za
realizacje umowy odpowiada dyrektor jednostki obstugiwanej, ktory jest odpo-
wiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej jednostki;
4) przekazywania wyjasnien i informacji, na wniosek jednostek obstugiwanych;
5) wspotdziatania przy realizacji uméw pod wzgledem formalno-prawnym, na
wniosek jednostek obstugiwanych.

17. Centralny zamawiajgcy oraz jednostki obstugiwane, odpowiadajg, w zakresie
swoich kompetencji, za rzetelnosc¢, terminowos¢, aktualnosc, kompletnosc, czy-
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telnos¢ i dostepnosc¢ informacji wykorzystywanych do przygotowania i przepro-
wadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

18. Centrum zapewnia wspodlng obstuge informatyczng, zgodnie z uchwatg nr 516/
XII/2020 Rady Miasta Lublin z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie wspolnej
obstugi organizacyjno-administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Lublin
zaliczanych do sektora finanséw publicznych w $cistej wspotpracy oraz
koordynowaniu dziatan przez Wydziat Informatyki i Telekomunikacji Urzedu
Miasta Lublin.

19. Centrum zapewnia obstuge prawng, w tym:

1) zastepstwo procesowe w sprawach sgdowych oraz przed organami
administracji publicznej;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umow oraz aktow prawnych
sporzgdzanych przez Centrum i jednostki obstugiwane, w tym ich parafowanie.

20. Centrum zapewnia realizacje zadan inspektora ochrony danych zgodnie z
obowigzujgcymi  przepisami, w tym z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) dla Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty, przedszkoli prowadzonych przez
miasto Lublin, objetych wspdlng obstugg ksiegowo-finansowg, poradni
psychologiczno-pedagogicznych, zespotow poradni psychologiczno-
pedagogicznych prowadzonych przez miasto Lublin oraz Mtodziezowego
Osrodka Socjoterapii w Lublinie.

21. Centrum realizuje zadania inspektora ochrony danych, w tym:

1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikoéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy powszechnie obowigzujgcych przepiséw
prawa oraz aktdow prawa wewnetrznego w zakresie ochrony danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) nadzorowanie i monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa o
ochronie danych oraz aktow prawa wewnetrznego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajgce
Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzanialoraz powigzanych z tym audytow;

3) udzielanie na zgdanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych
zgodnie z art. 35 RODO oraz monitorowanie wykonania zalecen
opracowanych w wyniku wykonania oceny;

4) wspotprace z organem nadzorczym, w tym petnienia funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach, weryfikacji zgodnosci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych w Centrum i
jednostkach objetych obstugg w zakresie ochrony danych;

5) w uzgodnieniu z Administratorem przygotowywanie do 15 grudnia
kazdego roku Planu sprawdzen (audytow) na nastepny rok,
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odpowiedzialnos¢ za jego realizacje;
6) wspieranie administratora w realizacji przygotowywaniu odpowiedzi na
zgdania osoéb, ktérych dane dotyczg, uzyskania od administratora
potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczgce, a jezeli
ma to miejsce, uzyskanie dostepu do nich wraz z zakresem wtasciwych
informacji o danych osobowych;
7) udzielanie konsultacji w zakresie prowadzenia i aktualizacji Rejestru
czynnosci przetwarzania, Rejestru kategorii przetwarzania (w przypadku,
gdy ma to zastosowanie), czy Rejestru uméw powierzenia przetwarzania
danych;
8) prowadzenie i aktualizacje Rejestru naruszen bezpieczenstwa informaciji;
9) pomoc w przygotowaniu ADO zgtoszenia o naruszeniu ochrony danych
osobowych do organu nadzorczemu oraz zawiadamiania osoby, ktorej dane
dotyczg, o naruszeniu ochrony danych osobowych - 2zgodnie z
postanowieniami art. 33 i 34 RODO;
10) nadzorowanie i monitorowanie procesu profilowania;
11) opiniowanie na wniosek administratora uméw zawieranych z
podmiotami trzecimi w zakresie ich zgodnosci z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznego w zakresie ochrony danych
osobowych i w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej
uzgodnienia zakresu dostepu podmiotu trzeciego do danych osobowych
udzielanego na mocy zawieranej umowy (w tym umow powierzenia
przetwarzania);
12) wspieranie Administratora w wykazaniu jednej z przestanek
przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 6—11 RODO;
13) wspieranie Administratora w przygotowaniu klauzul informacyjnych i
umow powierzenia danych osobowych.
22.Centrum petni funkcje redaktora Biuletynu Informacji Publicznej dla Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Os$wiaty, przedszkoli prowadzonych
przez miasto Lublin, objetych wspdlng obstugg ksiegowo-finansowg, poradni
psychologiczno-pedagogicznych, zespotow poradni psychologiczno-
pedagogicznych prowadzonych przez miasto Lublin oraz Mtodziezowego
Osrodka Socjoterapii w Lublinie.
23.Centrum sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez jednostki obstugiwane
ustalonych limitéw zatrudnienia i wydatkéw z osobowego funduszu ptac.
24.Centrum prowadzi wzajemne rozliczenia z innymi gminami wynikajgce z
korzystania przez dzieci z wychowania przedszkolnego.

§13

1. Centrum, przy prowadzeniu wspdlnej obstugi dla jednostek obstugiwanych, nie
moze narusza¢ autonomii jednostek obstugiwanych oraz dyrektorow tych
jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji
dyrektorow do dysponowania sSrodkami publicznymi oraz zaciggania
zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz
przeniesien wydatkow w tym planie.
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2. Centrum ma prawo zgdania od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien
oraz wglagdu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w
ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.

3. Jednostka obstugiwana ma prawo zgdania do Centrum informacji i wyjasnien
oraz wglagdu w dokumentacje w odniesieniu do dziatalnosci bedacej
przedmiotem obstugi.

4. Centrum jest upowaznione do przetwarzania danych osobowych jednostek
obstugiwanych w celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej
obstugi tych jednostek okreslonych Statutem.

Rozdziat 4
Zasady kierowania Centrum

§ 14

—

. Kierownikiem Centrum jest Dyrektor.

2. Dyrektor moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Centrum w swoim
imieniu zastepcy dyrektora lub gtbwnemu ksiegowemu.

3. Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa, stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 15

1. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Centrum.

2. Dyrektor, w imieniu pracodawcy, wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy wobec zastepcy dyrektora, gtbwnego ksiegowego, pozostatych
pracownikow Centrum, z zastrzezeniem ustawowych kompetencji innych
organow.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowazni¢ innych
pracownikow Centrum w drodze odrebnych zarzgdzen.

§ 16

1. Dyrektor kieruje pracg Centrum przy pomocy zastepcy dyrektora i gtdwnego
ksiegowego.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig zastepcy dyrektora,
gtownego ksiegowego, a takze nad tymi stanowiskami pracy, dla ktérych
przepisy szczegolne tak stanowig.

3. Dyrektor ustala zakres kompetencji i uprawnien zastepcy dyrektora i gtbwnego
ksiegowego w drodze odrebnych zarzadzen.

4. Dyrektor, w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Centrum i jednostek
obstugiwanych, moze w drodze odrebnego zarzgdzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnika, dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw
powierzonych w tresci pethnomocnictwa;
2) utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy;
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3) powotac zespdt opiniodawczo-doradczy.

§17

1. Dyrektor w szczegdlnosci:
1) kieruje, organizuje i koordynuje prace Centrum;
2) sprawuje biezgcy nadzor nad wykonywaniem zadan Centrum;
3) sprawuje adekwatng, skuteczng i efektywng kontrole zarzadczg w zakresie
dziatania Centrum;
4) wydaje zarzagdzenia i upowaznienia regulujgce prace Centrum i jednostek
obstugiwanych (w zakresie uprawnien regulowanych przepisami prawa);
5) racjonalnie gospodaruje funduszami i sktadnikami majgtku pozostajgcymi w
dyspozycji Centrum;
6) reprezentuje Centrum na zewnatrz;
7) wykonuje dyspozycje s$rodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych
Centrum i jednostek obstugiwanych.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, lub wynikajgcej z innych przyczyn
niemoznos$ci petnienia obowigzkdw, zastepuje go zastepca dyrektora lub
gtowny ksiegowy.

§ 18

1. Zastepca dyrektora i gtdbwny ksiegowy:
1) przy wykonywaniu zadanh dziatajg w granicach posiadanych petnomocnictw i
upowaznien udzielonych przez dyrektora w drodze odrebnych zarzgdzen;
2) kierujg i sprawujg nadzér nad podlegtymi komdérkami organizacyjnymi w
sposOb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem;
3) w uzgodnieniu z Dyrektorem, ustalajg sposdéb wykonywania zadan przez
podlegte komorki organizacyjne, dokonujg oceny prawidtowosci ich realizacji
oraz informujg dyrektora o postepie i o ewentualnych problemach w ich
realizacj;
4) wnioskujg w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podlegtych komorek
organizacyjnych;
5) przedktadajg Dyrektorowi projekty zarzgdzen Dyrektora oraz dokonujg ich
wstepnej oceny merytorycznej;
6) realizujg zadania z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony
informaciji niejawnych;
7) opiniujg plany urlopéw pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych;
8) wnioskujg do Dyrektora w sprawie awansoéw i podwyzek dla podlegtych
pracownikéw, zgodnie z ustalonym w tym zakresie, w drodze odrebnego
zarzgdzenia, regulaminem;
9) opiniujg nagrody dla podlegtych pracownikéw, zgodnie z ustalonym w tym
zakresie, w drodze odrebnego zarzgdzenia, regulaminem;
10) wnioskujg w sprawach zatrudnienia bgdz zwolnienia pracownika w
podlegtych komorkach organizacyjnych;
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11) przedktadajg propozycje zastosowania kar porzgdkowych dla podlegtych
pracownikdw wraz z uzasadnieniem;
12) ustalajg zastepstwa na czas nieobecnosci na samodzielnych i
wieloosobowych stanowiskach;
13) uczestniczg w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska pracy w nadzorowanych komdrkach organizacyjnych;
14) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy w podleglych komoérkach
organizacyjnych;
15) dokonujg ocen okresowych podlegtych pracownikéw;
16) nadzorujg terminowos¢ dokonywania ocen okresowych pracownikow;
17) akceptujg wnioski w sprawie wyjazdéw stuzbowych podlegtych
pracownikow;
18) przygotowujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci pracownikéw
podlegtych;
19) wspdtpracujg z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji Urzedu Miasta
Lublin w zakresie przestrzegania standardéw dotyczgcych sprzetu i
oprogramowania oraz migracji sprzetu informatycznego i danych do innych
komorek organizacyjnych, stanowisk pracy i jednostek obstugiwanych;
20) odpowiadajg za kompletnos¢ i aktualnos¢ informacji publikowanych w
elektronicznych systemach informacyjnych Centrum oraz Biuletynie Informacii
Publicznej, w tym za tre$¢ kart informacyjnych;
21) odpowiadajg za kompletnos¢ i aktualno$¢ informacji udostepnionej w trybie
dostepu do informacji publicznej oraz ponownego wykorzystania informaciji
sektora publicznego;
22) monitorujg proces komunikacji Centrum z jednostkami obstugiwanymi.

2. W przypadku niepowotania kierownika referatu lub niepowierzenia tych
obowigzkdédw innej osobie, jego zadania realizuje odpowiednio zastepca
dyrektora lub gtbwny ksiegowy.

§19

1. Zastepca dyrektora w szczegolnosci:
1) nadzoruje prace podlegtych pracownikéw;
2) nadzoruje prace przyporzadkowanych mu stanowisk pracy, zgodnie ze
schematem organizacyjnym Centrum;
3) nadzoruje przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikdbw majgtku w Centrum i
jednostkach obstugiwanych;
4) wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych
Centrum i jednostek obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem do
tych czynnosci;
5) dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym w zakresie Swiadczen pracowniczych;
6) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, szczegdlnie w zakresie
Swiadczen pracowniczych;
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7) nadzoruje realizacje czynnosci kancelaryjnych oraz nadzoruje zapewnienie
prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow;

8) inicjuje i opracowuje projekty zarzagdzenh dyrektora;

9) opracowuje procedury wptywajgce na podnoszenie jakosci ustug
Swiadczonych przez Centrum;

10) realizuje zadania koordynatora kontroli zarzgdczej, w tym:

a) prowadzenie kontroli w zakresie zgodnosci zapiséw raportdéw z monitoringu z
planem zadan w danym roku oraz zbieranie i kompletowanie tej dokumentacji,
b) koordynowanie procesu identyfikacji ryzyka oraz sporzgdzenie raportu
rocznego o ryzykach zidentyfikowanych w jednostce, wraz z wnioskami w
zakresie dziatan naprawczych i korygujgcych zidentyfikowane ryzyko,

c) sporzadzanie rejestru zidentyfikowanego ryzyka w jednostce w ujeciu
rocznym,

d) organizowanie i koordynowanie procesu samooceny kontroli zarzadczej w
jednostce, sporzgdzenie raportu o jego wyniku;

11) odpowiada za udzielanie informacji publicznej w zakresie realizowanych
zadan;

12) zapewnia wspétprace z organizacjami pozarzgdowymi, zwigzkami
zawodowymi, wyzszymi uczelniami, placowkami naukowo-badawczymi i innymi
w zakresie realizowanych zadan;

13) nadzoruje prowadzenie archiwum zaktadowego dla dokumentacji oraz
udostepnianie ich na potrzeby zainteresowanych,;

14) nadzoruje prowadzenie spraw socjalnych pracownikow i ich rodzin oraz
emerytow;

15) zastepuje Dyrektora i kierownikow referatow w trakcie ich nieobecnosci lub
wynikajgcej z innych przyczyn, niemoznosci petnienia obowigzkow.

2. W przypadku niepowotania, dtuzszej nieobecnosci zastepcy dyrektora lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,
jego zadania realizujg odpowiednio do kompetencji kierownicy podlegtych
referatéw.

§ 20

1. Gtéwny ksiegowy w szczegdlnosci:
1) petni funkcje gtdwnego ksiegowego Centrum i jednostek obstugiwanych;
2) kontrasygnuje wszystkie czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych Centrum oraz jednostek obstugiwanych;
3) nadzoruje prace przyporzadkowanych mu stanowisk pracy, zgodnie ze
schematem organizacyjnym Centrum ;
4) opracowuje polityke rachunkowosci, zaktadowy plan kont oraz inne
procedury w zakresie gospodarki finansowej Centrum i jednostek
obstugiwanych;
5) prowadzi rachunkowos¢ Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z
powszechnie obowigzujgcymi aktami prawnymi oraz uregulowaniami
wewnetrznymi  obowigzujgcymi w Centrum, w zakresie rachunkowosci i
finansow;
6) nadzoruje prace zwigzane 2z przygotowywaniem projektéw planow
finansowych jednostek obstugiwanych i ich zmian;
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7) monitoruje i analizuje wykonania budzetéw jednostek obstugiwanych przez
Centrum;

8) weryfikuje i analizuje dokumentacje finansowg dotyczacg jednostek
obstugiwanych;

9) nadzoruje prawidtowos¢ rozliczania dochodéw pochodzgcych z wptat za
korzystanie ze Swiadczen jednostek obstugiwanych;

10) nadzoruje prawidtowosc¢ i terminowos¢ sporzgdzania sprawozdan;

11) wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych
Centrum i jednostek obstugiwanych, zgodnie z dyspozycjami Dyrektora lub
zastepcy dyrektora i jednostek obstugiwanych oraz udzielonym upowaznieniem
do tych czynnosci;

12) dokonuje kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

13) dokonuje kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

14) nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych;

15) zapewnia prawidtowy obieg, ewidencje i przechowywanie dokumentow;

16) inicjuje i opracowuje projekty zarzgdzen dyrektora Centrum;

17) opracowuje procedury wptywajgce na podnoszenie jakosci ustug
Swiadczonych przez Centrum;

18) sprawuje kontrole zarzgdczg w zakresie wykonywanych zadan;

19) zastepuje Dyrektora, zastepce dyrektora oraz kierownikéw referatow w
trakcie ich nieobecnosci lub wynikajgcej z innych przyczyn, niemoznosci
petnienia obowigzkdw.

2. W przypadku nieobecnosci gtbwnego ksiegowego lub wynikajgcej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia przez niego obowigzkdéw, jego zadania
realizujg odpowiednio do kompetenc;ji kierownicy podlegtych referatow.

3. W przypadku niepowotania lub dtuzszej (trwajgcej powyzej 30 dni)
nieobecnosci gtbwnego ksiegowego, Dyrektor powierza obowigzki osobie
spetniajgcej warunki okreslone dla stanowiska gtdwnego ksiegowego w
przepisach prawa.

§ 21

1. Kierownicy referatow:
1) koordynujg prace podporzgdkowanych im stanowisk pracy, zgodnie ze
schematem organizacyjnym Centrum;
2) okreslajg, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, kierunki i sposoby
wykonywania zadan;
3) ustalajg zadania i dokonujg ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb
gwarantujgcy ich rownomierne obcigzenie i wiasciwe wykorzystanie oraz
sprawujg biezgcg kontrole postepu powierzonych prac;
4) zapewniajg optymalny przeptyw informacji, dotyczacych realizowanych przez
Centrum i podlegtg komorke organizacyjng zadan;
5) nadzorujg przestrzeganie przepisow prawa, w tym dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i przeciwepidemicznych;
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6) niezwitocznie informujg bezposredniego przetozonego o problemach
mogacych skutkowaé zagrozeniem realizacji zadan i przedstawiajg propozycje
rozwigzan tych problemow;

7) organizujg prace w sposoéb zapewniajgcy efektywne wykorzystanie czasu
pracy;

8) przekazujg podlegtym pracownikom informacje niezbedne do nalezytego
wykonania zadan;

9) wspotdziatajg z innymi komérkami organizacyjnymi i jednostkami
obstugiwanymi w celu realizacji przydzielonych zadan;

10) przygotowujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci podlegtych
pracownikow;

11) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskujg do
bezposredniego przetozonego o zastosowanie kar porzgdkowych dla
podlegtych pracownikow;

12) wnioskujg do dyrektora Centrum, za posrednictwem bezposredniego
przetozonego, w sprawie awansow, podwyzek i nagrod, zgodnie z ustalonym w
tym zakresie, w drodze odrebnego zarzgdzenia regulaminem;

13) uczestniczg w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska urzednicze w podlegtej komorce organizacyjnej;

14) wspoétpracujg z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji Urzedu Miasta
Lublin  w zakresie przestrzegania standardow dotyczgcych sprzetu,
oprogramowania oraz migracji sprzetu informatycznego i danych do innych
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy;

15) wspotpracujg ze stanowiskiem pracy ds. kadrowych w zakresie dziatan

zmierzajgcych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci i barier
utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w $rodowisku
pracy;

16) sprawujg kontrole zarzgdczg w zakresie realizowanych zadan;

17) prowadzg archiwum zaktadowe dla dokumentaciji;

18) zastepujg zastepce dyrektora i gtéwnego ksiegowego w trakcie ich
nieobecnosci.

W przypadku niepowotania, dtuzszej nieobecnosci kierownika referatu lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,
jego zadania realizujg odpowiednio zastepca dyrektora lub gtéwny ksiegowy.

Rozdziat 5
Organizacja Centrum

§ 22

W sktad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i

stanowiska pracy:

1.

Dyrektor (DR), nadzorujgcy bezposrednio:

1) referat do spraw kadrowych, w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu ds. kadrowych (KD),

b) stanowisko pracy do spraw kadrowych (KD 1),

c) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw kadrowych jednostek (KD II);
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2) stanowisko pracy radca prawny (RP);
3) wieloosobowe stanowisko pracy Inspektor Ochrony Danych (10D).
2. Zastepca dyrektora (ZD), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. organizacyjno-administracyjnych, w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu ds. organizacyjno-administracyjnych (OA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kancelaryjno-organizacyjnych (OR),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych (OA ),
d) stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (OA Il);
2) referat ds. $wiadczen pracowniczych, w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu ds. swiadczen pracowniczych(SP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac (SP 1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych (SP II);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty (KZP).
3. Gtéwny ksiegowy (GK), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. finansowo-ksiegowych, w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu ds. finansowo-ksiegowych (FK),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej (FK I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury (FK II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci (FK ),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji majatku (FK IV);
2 ) referat ds. dochodoéw, w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu ds. dochodow (DO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw (DO 1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. najmu i rozliczen oraz podatku od
towarow i ustug (DO 1I);
3) referat ds. planowania, w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu ds. planowania (PL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania (PL 1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. Swiadczen uczniowskich (PL 1I).
4. Referaty sktadajg sie z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.
5. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Centrum przedstawia zatgcznik do
Regulaminu.

Rozdziat 6
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Centrum

§ 23

Referat ds. kadrowych:

1. Kierownik referatu ds. kadrowych (KD) realizuje w szczegdlno$ci zadania z
zakresu:
1) nadzorowania i prowadzenia wszystkich spraw kadrowych Centrum oraz
jednostek obstugiwanych;
2) nadzorowania prowadzonych spraw osobowych i akt pracownikéw Centrum,
oraz jednostek obstugiwanych;
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3) kontroli prowadzonej ewidencji czasu pracy oraz spraw zwigzanych z dyscy-
pling pracy w Centrum;
4) nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych z naborem pracownikow na
wolne stanowiska pracy, w tym na kierownicze stanowiska;
5) kierowania na wstepne i okresowe badania lekarskie potwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku;
6) nadzoru nad przygotowaniem dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem
pracownikdw na emeryture badz rente;
7) nadzorowania spraw z zakresu odbywanych w Centrum stazy;
8) nadzorowania spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg polityki szkole-
niowej pracownikéw Centrum;

2. Stanowisko pracy ds. kadrowych (KD I) realizuje w szczegdlnosci zadania z
zakresu:
1) prowadzenia akt osobowych pracownikéw Centrum (w systemie tradycyjnym
i elektronicznym);
2) prowadzenia spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw Centrum;
3) sporzagdzania dokumentacji w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy
pracownikow Centrum;
4) poswiadczania za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw przedktadanych do
akt osobowych;
5) przygotowywania pism i dokumentéw dla potrzeb naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;
6) wyznaczania osob przyjetych do pracy w Centrum do odbywania stuzby
przygotowawczej oraz pracownikow zobowigzanych do ztozenia slubowania;
7) koordynowania przeprowadzania stuzby przygotowawczej zatrudnionych
pracownikow oraz egzaminu konczgcego te stuzbe;
8) prowadzenia ewidencji urlopow oraz sporzgdzania ewidencji czasu pracy
pracownikow Centrum;
9) ustalania uprawnien pracownikow Centrum do urlopu wypoczynkowego i
innych urlopéw oraz zwolnien od pracy;
10) przygotowywania dokumentow dotyczgcych awansowania i nagradzania
pracownikow Centrum;
11) prowadzenia ewidencji nagréd i odznaczen pracownikow Centrum;
12) wydawania pracownikom zaswiadczehn dotyczgcych zatrudnienia oraz
innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem;
13) sporzadzania sprawozdan do Gtoéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie
dziatania Centrum;
14) przygotowywania projektow upowaznien dla Dyrektora, zastepcy dyrektora
oraz gtbwnego ksiegowego;
15) przygotowywanie projektu planu urlopédw wypoczynkowych pracownikow
Centrum;
16) przygotowywania planu szkolen pracownikéw Centrum na dany rok oraz
dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Centrum;
17) realizacji stazy i praktyk oraz wspétpracy z Urzedami Pracy w zakresie
polityki kadrowej;
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18) wspotpracy z kierownictwem Centrum w zakresie dziatan zmierzajgcych do
ograniczenia skutkdw niepetnosprawnosci i barier utrudniajgcych osobom
niepetnosprawnym funkcjonowanie w srodowisku pracy;
19) przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadrowych jednostek (KD II) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia akt osobowych pracownikéw jednostek, z ktérymi zostato
zawarte porozumienie w sprawie obstugi kadrowej;
2) prowadzenia spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikow jednostek;
3) poswiadczania za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentow przedktadanych do
akt osobowych;
4) prowadzenia teczek akt rzeczowych dotyczgcych spraw kadrowych;
5) ustalania uprawnien pracownikdéw jednostek obstugiwanych do urlopu
wypoczynkowego i innych urlopéw oraz zwolnien od pracy;
6) przygotowywania dokumentéw dotyczgcych awansowania i nagradzania
pracownikow jednostek;
7) prowadzenia ewidencji nagrod i odznaczen pracownikéw jednostek;
8) wspotpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie
kompletowania i przekazywania do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
dokumentow pracownikow przechodzgcych na emeryture lub rente;
9) realizacji stazy i praktyk w jednostkach oraz wspétpracy z Urzedami Pracy w
zakresie polityki kadrowej w jednostkach;
10) wydawania pracownikom jednostek zaswiadczen dotyczacych zatrudniania
oraz innych dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem;
11) przygotowywania danych kadrowych do sprawozdan do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w zakresie dziatania jednostek;
12) przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

4. Stanowisko pracy radca prawny (RP) realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) opiniowania i weryfikowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw
zarzgdzen dyrektora, uméw zawieranych przez dyrektora Centrum oraz
dyrektoréw jednostek obstugiwanych, wewnetrznych przepiséw dotyczacych
funkcjonowania Centrum i jego komorek organizacyjnych;
2) udzielania opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa komdorkom
organizacyjnym Centrum oraz dyrektorom jednostek obstugiwanych;
3) zastepstwa w sprawach sgdowych i przed organami administracji publiczne;j
na podstawie odrebnych przepisow;
4) opracowywania pozwow, odpowiedzi na pozwy oraz wszelkich pism
procesowych w sprawach kierowanych przez Centrum i jednostki obstugiwane;
5) nadzorowania wszczynanych przez Centrum i jednostki obstugiwane
postepowan egzekucyjnych pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
prawa;
6) sygnalizowania Dyrektorowi i innym osobom z kierownictwa Centrum oraz
dyrektorom jednostek obstugiwanych o spostrzezonych nieprawidtowosciach w
zakresie stosowania prawa przez Centrum, celem zapobiezenia naruszeniom
obowigzujgcego prawa oraz proponowania wiasciwego postepowania w tych
sprawach.

Strona 18 z 33 Nr dokumentu Mdok:



5. Wieloosobowe stanowisko pracy Inspektor Ochrony Danych (I0OD)
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) informowania Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz aktow prawa
wewnetrznego w zakresie ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej
sprawie;
2) nadzorowania i monitorowania przestrzegania przepisow prawa o ochronie
danych oraz aktow prawa wewnetrznego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosg,
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzanialoraz
powigzanych z tym audytow;
3) udzielania na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
zgodnie z art. 35 RODO oraz monitorowanie wykonania zalecen opracowanych
w wyniku wykonania oceny;
4) wspoétpracy z organem nadzorczym;
5) petnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
weryfikacji zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych w jednostce organizacyjnej;
6) w uzgodnieniu z Administratorem przygotowywania do 15 grudnia
kazdego roku Planu sprawdzen (audytéw) na nastepny rok, a nastepnie
odpowiada za jego realizacje;
7) wspierania Administratora w realizacji przygotowywaniu odpowiedzi na
zgdania osob, ktorych dane dotyczg, uzyskania od Administratora
potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczgce, a jezeli
ma to miejsce, uzyskanie dostepu do nich wraz z zakresem wtasciwych
informacji o danych osobowych;
8) udzielania konsultacji w zakresie prowadzenia i aktualizacji Rejestru
czynnosci przetwarzania;
9) udzielania konsultacji w zakresie prowadzenia i aktualizacji Rejestru
kategorii przetwarzania (w przypadku, gdy ma to zastosowanie);
10) prowadzenia i aktualizacji Rejestru naruszen bezpieczenstwa
informaciji;
11) pomocy w przygotowaniu Administratorowi zgtoszenia o naruszeniu
ochrony danych osobowych do organu nadzorczemu oraz zawiadamiania
osoby, ktérej dane dotyczg, o naruszeniu ochrony danych osobowych —
zgodnie z postanowieniami art. 33 i 34 RODO;
12) konsultacji w zakresie prowadzenia i aktualizacji Rejestru umoéw
powierzenia przetwarzania danych;
13) nadzorowania i monitorowania procesu profilowania;
14) opiniowania na wniosek administratora umoéw zawieranych z
podmiotami trzecimi w zakresie ich zgodnosci z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznego w zakresie ochrony danych
osobowych i w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej
uzgodnienia zakresu dostepu podmiotu trzeciego do danych osobowych
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udzielanego na mocy zawieranej umowy (w tym umow powierzenia
przetwarzania);

15) wspierania Administratora w wykazaniu jednej z przestanek
przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 6—11 RODO;

16) wspierania Administratora w przygotowaniu klauzul informacyjnych i
umdw powierzenia danych osobowych;

17) przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

§ 24

Referat ds. organizacyjno-administracyjnych:

1. Kierownik referatu ds. organizacyjno-administracyjnych (OA) realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) nadzorowania i prowadzenia wszystkich spraw administracyjnych i
organizacyjnych Centrum;
2) prowadzenia dokumentacji prawnej wynajmowanej nieruchomosci oraz
administrowania pomieszczeniami wynajmowanymi;
3) analizy i skutecznej optymalizacji kosztow;
4) nadzorowania procesu udzielania zaméwien publicznych;
5) zapewnienia efektywnego funkcjonowania administracyjno-gospodarczego,
nadzoru nad wiasciwym uzytkowaniem urzgdzen, prowadzenia catoksztattu
spraw zwigzanych z biezgcymi remontami oraz inwestycjami, przepisami bhp.,
p.poz. oraz przeciwepidemicznymi, ergonomii i ochrony srodowiska;
6) zapewnienia wtasciwych warunkéw pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami pracy, dbatosci o dobry stan techniczny urzgdzen i wyposazenia;
7) przygotowywanie i realizacja uméw dotyczagcych dostaw, ustug i robot
budowlanych, zwigzanych z zadaniami Centrum oraz z umowami zawieranymi
przez Centrum jako centralny zamawiajgcy;
8) nadzorowania realizacji zadan kancelaryjnych oraz prawidtowego
funkcjonowania sktadnicy akt;
9) nadzorowania prowadzenia ewidencji zapotrzebowania, zakupu i zuzycia
materiatéw, srodkéw czystosci, materiatdw biurowych, wyposazenia;
10) tworzenia procedur podnoszacych jakos¢ pracy w Centrum.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kancelaryjno-organizacyjnych (OR)
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) czynno$ci kancelaryjnych, w tym przekazywania korespondencji wptywajgcej
do Centrum odpowiednio do dyrektora Centrum, zastepcy dyrektora i gtdwnego
ksiegowego, a nastepnie wiasciwym pracownikom Centrum, zgodnie z
dyspozycja;
2) obstugi sekretarskiej i administracyjnej dyrektora Centrum, zastepcy
dyrektora i gtbwnego ksiegowego;
3) prowadzenia rejestru zarzgdzen i upowaznien;
4) zwotywania na polecenie dyrektora Centrum lub zastepcy dyrektora narad,
spotkan i prowadzenia ich terminarza;
5) prowadzenia ewidencji korespondencji wychodzgcej i przychodzacej oraz
przekazywanie jej odpowiednim pracownikom;
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6) sporzadzania i prowadzenia listy obecnosci oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikéw Centrum;
7) wspotpracy ze stanowiskiem pracy ds. kadrowych w zakresie obiegu
dokumentow  dotyczgcych  stosunkdéw pracy, czasu pracy, spraw
organizacyjnych i socjalnych pracownikéw Centrum;
8) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w
Centrum;
9) zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw w Centrum oraz pomiedzy
Centrum a Urzedem Miasta Lublin, jednostkami organizacyjnymi miasta Lublin
oraz innymi podmiotami zewnetrznymi;
10) zakfadania i prowadzenia spraw w systemie teleinformatycznym z zakresu
zadan sekretariatu;
11) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Centrum i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych Urzedu Miasta Lublin;
12) przygotowywania zbiorczych informacji dotyczgcych zapotrzebowania na
prase, wyposazenie, bilety MPK i inne artykuty biurowe;
13) prowadzenia spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji i skarg;
14) prowadzenia ewidencji wydawania biletow MPK dla pracownikow;
15) przygotowania i przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych (OA 1)
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) koordynowania i prowadzenia procesu zamowien publicznych w Centrum,
tworzenia, opiniowania i zatwierdzania dokumentacji przetargowe;j;
2) koordynowania czynnosci jednostek obstugiwanych zwigzanych z realizacjg
zamowien publicznych przez Centrum;
3) opracowywania rocznego planu zamoéwien Centrum | jednostek
obstugiwanych na podstawie informacji przekazywanych przez jednostki
obstugiwane oraz prowadzenia sprawozdawczosci dotyczgcej zamowien
publicznych dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych na podstawie informacji
uzyskanych z systeméw teleinformatycznych uzytkowanych przez Centrum;
4) uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowych;
5) obstugi technicznej komisji przetargowych i sgdéw konkursowych;
6) kompletowania i opracowania projektéw dokumentéw niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania na podstawie wnioskow o
wszczecie skladanych przez merytoryczne komoérki Centrum;
7) publikowania ogtoszen, specyfikacji lub innych dokumentéw dotyczgcych
zamowien publicznych wymaganych przepisami prawa,;
8) formalnej analizy i oceny ofert i wnioskéw;
9) prowadzenia czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym;
10) prowadzenia rejestru udzielonych zamdéwien publicznych;
11) prowadzenie dokumentacji postepowania;
12) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwig-
zanych z postepowaniem;
13) przekazywania dokumentow do sktadnicy akt.

4. Stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (OA Il) realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy,
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opracowywania i wdrazania procedur w celu zapewnienia przestrzegania w
Centrum przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 25

Referat ds. Swiadczen pracowniczych:

1. Kierownik referatu ds. swiadczen pracowniczych (SP) realizue w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania projektow aktéw prawnych, wdrazania i monitorowania
przestrzegania aktdow prawnych z zakresu ptacowego;
2) planowania funduszu ptac Centrum i jednostek obstugiwanych, analizowania
i kontrolowania jego wykorzystania;
3) nadzorowania prawidtowosci naliczania wynagrodzen, zasitkéw i innych
Swiadczen wynikajgcych z nawigzanego stosunku pracy pracownikéw Centrum
i jednostek obstugiwanych;
4) nadzorowania prawidtowej realizacji obowigzkdéw ptatnika;
5) nadzorowania prawidtowosci realizacji swiadczen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych dla pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych;
6) wspodlpracy z  Panstwowym  Funduszem  Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych w zakresie sporzgdzania deklaracji PFRON w imieniu
Centrum i jednostek obstugiwanych;
7) nadzorowania prawidtowosci obstugi Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty;
8) przygotowania i przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac (SP I) realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) sporzadzania imiennych kart wynagrodzen dla pracownikow Centrum i
jednostek obstugiwanych;
2) sporzadzania imiennych list wynagrodzenh oraz list zasitkowych pracownikow
Centrum i jednostek obstugiwanych;
3) dokonywania potrgcen z wynagrodzen pracowniczych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;
4) prowadzenia kart zasitkowych;
5) naliczania funduszu nagréd dla pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych,;
6) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtoszeniem pracownikow do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;
7) naliczania sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i skiadek na
ubezpieczenia zdrowotne indywidualnie dla kazdego =zatrudnionego oraz
terminowego odprowadzania powyzszych sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;
8) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja wyptat z tytutu umow
cywilnoprawnych;
9) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym sporzgdzaniem
dyspozycji do odprowadzania podatku dochodowego od wynagrodzen;
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10) wystawiania pracownikom Centrum i jednostek obstugiwanych rocznych
deklaracji o osiggnietym przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy;
11) naliczania wynagrodzen chorobowych oraz zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, swiadczen rehabilitacyjnych oraz sporzgdzania
list ptac dotyczgcych swiadczen;
12) dokonywania potrgcen z wynagrodzen na rzecz Urzeddéw Skarbowych,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, komornikéw z tytutu zaje¢ komorniczych
oraz na wniosek pracownika: ubezpieczycieli w zakresie ubezpieczen
grupowych, zwigzkéw zawodowych, MKZPPO, SKOK, sptat pozyczek
mieszkaniowych;
13) przygotowywania zaswiadczen dla celow emerytalnych i rentowych oraz
innych zaswiadczen o wynagrodzeniach na wniosek pracownikéw, emerytow i
rencistow Centrum i jednostek obstugiwanych oraz innych osoéb fizycznych
wnioskujgcych o zaswiadczenie;
14) analiza wykorzystania funduszu ptac pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym jednostki, monitorowanie wykonania funduszu ptac, w tym réwniez
w zakresie projektéw realizowanych przez Centrum i jednostki obstugiwane;
15) sporzgdzania informacji o strukturze =zatrudnienia oraz faktycznych
wydatkach na wynagrodzenia nauczycieli w celu przeprowadzenia analizy
przez organ prowadzgcy, o ktdorej mowa w art. 30a ust. 1 ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;
16) odprowadzania wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych oraz innych wptat i sktadek wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow prawa;
17) opracowywania dla dyrektorow jednostek obstugiwanych danych do
sporzadzania sprawozdan dla Gtownego Urzedu Statystycznego z wykonania
funduszu ptac w tych jednostkach;
18) przekazywania dokumentow do sktadnicy akt.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych (SP Il) realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania wyptat swiadczen z zaktadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych dla pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;
2) prowadzenia ewidencji analitycznej wykorzystania zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych w Centrum oraz jednostkach obstugiwanych;
3) prowadzenia analitycznej ewidencji ksiegowej w zakresie udzielonych
pozyczek mieszkaniowych oraz sptat pozyczek udzielonych pracownikom
Centrum oraz jednostek obstugiwanych;
4) przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

§ 26

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Miedzyzakltadowej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty (KZP) realizuie w
szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ksiegowosci kasy zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami;
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2) biezagcego i terminowego prowadzenia rachunkowos$ci oraz sporzgdzania
okresowych sprawozdan finansowych;

3) uzgadniania stanéw wktadéw cztonkowskich i zadluzen z tytutu pozyczek i
zaliczek w poszczegolnymi cztonkami kasy;

4) potwierdzania stanu wktadoéw cztonkowskich i zadtuzen po zakonczeniu roku
sprawozdawczego;

5) prowadzenia i uzgadniania rozliczen z zaktadami pracy z tytutu potrgcen z
wynagrodzen wktadéw cztonkowskich oraz pozyczek i zaliczek, potwierdzania
sald z tego tytutu po zakonczeniu roku sprawozdawczego;

6) kontroli terminowosci sptat pozyczek oraz windykacji naleznosci od
wystepujgcych z kasy cztonkow;

7) dokonywania przeniesien wktadow cztionkowskich wystepujgcych cztonkow
kasy na podstawie decyzji zarzadu kasy, sporzadzania przelewow i innych
dokumentow o charakterze rozliczeniowym;

8) ustalania stanu wktadéw i zadtuzen czionkéw kasy wystepujacych z
wnioskami 0 pozyczki i zaliczki oraz zwrotu wktadow;

9) prowadzenia ewidencji poreczycieli;

10) dokonywania analiz finansowych i sktadania biezgcych informacji zarzgdowi
kasy.

§ 27

Referat ds. finansowo-ksiegowych:

1. Kierownik referatu ds. finansowo-ksiegowych (FK) realizuie w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) analizowania wykonania budzetu jednostek obstugiwanych przez Centrum;
2) kontroli prowadzenia ksigg rachunkowych;
3) dokonywania wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
5) koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan
finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych;
6) koordynowania sporzgdzania opisowej sprawozdawczosci finansowej z
realizacji budzetu Centrum i jednostek obstugiwanych;
7) koordynowania prac w zakresie sporzgdzania sprawozdan finansowych
zbiorczych i jednostkowych, w sktad ktorych wchodzg: bilanse, rachunki zyskow
i strat, zestawienia zmian funduszu;
8) organizowania i koordynowania dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem
inwentaryzaciji sktadnikédw majgtku Centrum i jednostek obstugiwanych;
9) sporzgdzania informacji zwigzanych z gospodarkg finansowg jednostek
obstugiwanych;
10) przygotowywania i przekazywania dokumentow do sktadnicy akt.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej (FK I) realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) sprawdzania, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dowoddéw
ksiegowych sktadanych przez jednostki obstugiwane;
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2) sprawdzania przedktadanych do realizacji dowoddéw ksiegowych pod
wzgledem prawidiowosci ujecia w planach finansowych jednostek
obstugiwanych;
3) dekretowania dokumentéw ksiegowych;
4) rozliczania kosztow podrozy stuzbowych pracownikow Centrum oraz
jednostek obstugiwanych;
5) rozliczania kosztéw dowozu dzieci do przedszkoli;
6) biezgcej wspodtpracy z jednostkami obstugiwanymi w zakresie terminowej
realizacji dyspozycji finansowych dyrektorow;
7) terminowego regulowania zobowigzan;
8) sporzgdzania zlecen pfatniczych w systemie elektronicznym;
9) prowadzenia ewidencji przyjetych dowoddéw ksiegowych od jednostek
obstugiwanych;
10) kontroli wprowadzanych do systemu przez pracownikow jednostek
obstugiwanych, dowoddéw ksiegowych pod wzgledem prawidtowosci ewidenciji
ksiegowej;
11) przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury (FK 1l) realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) zatwierdzania zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;
2) terminowego regulowania zobowigzan;
3) realizacji zleceh pfatniczych dotyczgcych zwrotu kosztéw wychowania
przedszkolnego dzieci — mieszkancéw Gminy Lublin, uczeszczajgcych do
przedszkoli lub oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych lub innych
form wychowania przedszkolnego funkcjonujgcych na terenie innych gmin.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci (FK Ill) realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) dekretacji dokumentéw ksiegowych dotyczacej dziatalnosci biezgcej
jednostek  obstugiwanych, socjalnej, wydzielonego rachunku, kont
depozytowych, stosownie do wymogow typowego planu kont dla jednostek
obstugiwanych, dziatajgcych w formie jednostek budzetowych;
2) sporzgdzania zestawien dokumentéw ksiegowych i odpowiedniego ich
numerowania;
3) sprawdzania kompletnosci i rzetelnosci dowodow ksiegowych;
4) sprawdzania zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;
5) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;
6) potwierdzania sald z kontrahentami;
7) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
8) sporzgdzania sprawozdan finansowych Centrum oraz jednostkowych i
zbiorczych jednostek obstugiwanych;
9) sporzgdzania sprawozdan finansowych, zbiorczych i jednostkowych, w sktad
ktérych wchodza: bilanse, rachunki zyskéw i strat, zestawienia zmian funduszu;
10) sporzadzania sprawozdan o zalegto$ciach przedsiebiorcow we wpfatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;
11) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan opisowych z zakresu dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz
dochoddéw gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej
prowadzgcej dziatalnos¢ okreslong w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
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oswiatowe (Dz. U. z 2019 r. Poz. 1148 z pdézn. zm.). i wydatkéw nimi
finansowanych na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;
12) obstuga finansowo-ksiegowa projektdw i programéw realizowanych przez
szkoty i placowki oswiatowe, ktore sg finansowane ze srodkéw zewnetrznych,
w tym w szczegolnosci srodkow Unii Europejskiej;
13) prowadzenia ewidencji ksiegowej dochoddw i wydatkow w zakresie zwrotu
kosztow wychowania przedszkolnego przez inne gminy na dzieci zamieszkate
na ich terenie i uczeszczajgce do przedszkoli prowadzonych przez miasto
Lublin;
14) prowadzenia ewidencji ksiegowej dochoddéw w zakresie zwrotu dotaciji
przez inne gminy na dzieci zamieszkate na ich terenie i uczeszczajgce do
przedszkoli prowadzonych przez podmioty inne niz jednostki funkcjonujgce na
terenie Lublina;
15) przekazywania do Urzedu Miasta Lublin uzyskanych dochodéw;
16) przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji majatku (FK IV) realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkéw majgtkowych ,w tym
srodkéw trwatych, srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia, materiatow w
uzytkowaniu i ksiegozbioru;
2) prowadzenia umorzen srodkéw trwatych;
3) prowadzenia ksigg inwentarzowych i materiatowych dla Centrum i jednostek
obstugiwanych,;
4) rozliczania inwentaryzacji i wyjasniania roznic inwentaryzacyjnych wyniktych
z niedoborow i nadwyzek w jednostkach inwentaryzowanych;
5) organizowania inwentaryzacji sktadnikbw majgtku w Centrum i jednostkach
obstugiwanych;
6) wspodtpracy z Wydziatem Geodezji Urzedu Miasta Lublin w zakresie
komunalizacji mienia;
7) wspotpracy z Wydziatem Gospodarowania Mieniem Urzedu Miasta Lublin w
zakresie trwatego zarzgdu jednostek obstugiwanych;
8) wspdtpracy z jednostkami obstugiwanymi w zakresie udzielania informac;ji i
opiniowania wnioskow dotyczgcych najmu czesci nieruchomosci przez nie
uzytkowanych;
9) przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

§ 28

Referat ds. dochodéw:

1. Kierownik referatu ds. dochodéw (DO) realizuje w szczegdlnosci zadania z
zakresu:
1) monitorowania realizacji uchwat Rady Miasta Lublin w zakresie optat za
Swiadczenia jednostek obstugiwanych oraz umoéw zawartych w tym zakresie,
nadzoru nad ich realizacjg;
2) nadzoru nad prowadzeniem ewidencji analitycznej w zakresie rozliczania
dochodow budzetowych wg dzieci, ucznidow i wychowankow, jednostek
budzetowych, wg poszczegdlnych ich rodzajéw oraz klasyfikacji budzetowej;
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3) rozliczanie jednostek obstugiwanych ze zrealizowanych dochodow
budzetowych oraz przekazanych srodkbw na realizacje wydatkow
budzetowych, zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym wg stanu na 31
grudnia kazdego roku;
4) nadzoru nad ewidencjonowaniem oraz sporzgdzaniem deklaraciji
jednostkowych i zbiorczych dla podatku od towarow i ustug;
5) nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa
w oswiatowych jednostkach budzetowych;
6) przygotowywania materiatdbw niezbednych do opracowania projektow
budzetu jednostek obstugiwanych;
7) przygotowywania i przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw (DO 1) realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie dochoddéw z tytutu odptatnosci
za swiadczenia jednostek obstugiwanych wynikajgce z uczeszczania do nich
dzieci, uczniéw i wychowankow;
2) prowadzenia analitycznej ewidencji naleznosci w stosunku do kazdego
dziecka, ucznia i wychowanka;
3) analizy sald nadpfat i niedoptat;
4) naliczania odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci;
5) ksiegowania wptat bankowych, odpisow za nieobecnosci i naliczen
odptatnosci za swiadczenia jednostek;
6) sporzadzania zbiorowych zestawien obrotéw i sald w okresach
sprawozdawczych i uzgadniania ze stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci;
7) wspodtpracy z jednostkami obstugiwanymi w zakresie zwrotu nadptat i
egzekucji niedoptat za swiadczenia jednostek obstugiwanych;
8) prowadzenia spraw zwigzanych z doptatg do sSwiadczeh jednostek
obstugiwanych przez jednostki pomocy spotecznej z terenu Lublina oraz innych
gmin;
9) sprawdzania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym dziennych
raportbw zywieniowych oraz miesiecznych zestawien zuzycia artykutow
zywnosciowych i srodkdw chemicznych, skladanych przez jednostki
obstugiwane;
10) sporzgdzania, odrebnie dla kazdej jednostki obstugiwanej, wykazow
zobowigzan lub nalezno$ci z tytutu optat za wyzywienie i czesne w jednostkach
obstugiwanych;
11) rozliczania, sporzgdzanej przez jednostki obstugiwane rocznej
inwentaryzacji artykutow chemicznych i zywnosciowych;
12) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem, w porozumieniu z
dyrektorami jednostek obstugiwanych wysokosci optat za korzystanie z
wyzywienia dzieci i mtodziezy oraz pracownikéw;
13) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach opfat za
Swiadczenia przedszkoli;
14) wszczynania postepowan egzekucyjnych w stosunku do rodzicow dzieci,
uczniow lub w stosunku do petnoletnich wychowankow;
15) przekazywania dokumentow do sktadnicy akt.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. najmu i rozliczen oraz podatku od
towarow i ustug (DO Il) realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
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1) prowadzenia ewidencji i rejestrbw na potrzeby rozliczania podatku od
towarow i ustug zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug, zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lublin oraz wytycznymi
Skarbnika Miasta Lublin w tym zakresie, w szczegodlnosci:

a) sporzgdzania deklaracji jednostkowych i zbiorczych dla podatku od towardw i
ustug,

b) prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy towardéw i ustug, sSwiadczonych
przez jednostki obstugiwane,

c) wystawiania faktur oraz prowadzenia rejestru faktur z tytutu ustug najmu
lokali uzytkowych w jednostkach obstugiwanych.

2) prowadzenia rejestru mieszkan oraz sporzgdzania rocznych sprawozdan z
zasobow mieszkaniowych usytuowanych w os$wiatowych jednostkach
budzetowych;

3) naliczania czynszu i Swiadczen dla najemcow lokali mieszkalnych
usytuowanych w budynkach jednostek obstugiwanych;

4) sporzgdzania jednostkowych deklaracji na podatek od nieruchomosci w
imieniu jednostek obstugiwanych;

5) przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

§ 29

Referat ds. planowania:

1. Kierownik referatu ds. planowania (PL) realizuje w szczegdlnosci zadania z
zakresu:
1) planowanie i przygotowywanie projektéw budzetu Centrum i jednostek
obstugiwanych;
2) opracowywanie zbiorczych i jednostkowych planéw dochodow i wydatkéw w
zakresie zadan realizowanych przez jednostki obstugiwane;
3) sporzadzanie analiz i prognoz dotyczgcych budzetéw jednostek oraz
zbiorczych sprawozdan z jego wykonania;
4) nadzor nad wykonywaniem budzetéw jednostek obstugiwanych;
5) przygotowywania i przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania (PL 1) realizuje w
szczegolnosci zadania z zakresu:
1) konsultowania z dyrektorami jednostek obstugiwanych jednostkowych
planéw finansowych;
2) opracowywania na wniosek dyrektoréw planéw finansowych dla Centrum i
jednostek obstugiwanych w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych,
programow unijnych oraz dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku
jednostki budzetowej prowadzacej dziatalno$¢ okreslong w ustawie Prawo
oswiatowe i wydatkdbw nimi finansowanych na podstawie organizacji roku
szkolnego;
3) przygotowywania materiatbw niezbednych do sporzgdzenia uchwatly
budzetowej miasta Lublin oraz uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej miasta Lublin, a takze materiatdw niezbednych do wprowadzania
zmian w tych dokumentach w trakcie roku budzetowego w zakresie zadan
powierzonych do obstugi;
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4) przygotowywanie jednostkowych planoéw i zmian w tych planach w zakresie
dochoddéw i wydatkow budzetowych, programow unijnych oraz dochodow
gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej prowadzacej
dziatalno$¢ okreslong w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe i
wydatkéw nimi finansowanych dla Centrum i jednostek obstugiwanych w celu
zatwierdzenia;
5) przekazywania planéw jednostkowych i ich zmian w zakresie dochoddw i
wydatkow budzetowych, programdw unijnych oraz dochodéw gromadzonych na
wydzielonym rachunku jednostki budzetowej prowadzacej dziatalnosc
okreslong w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe i wydatkow
nimi finansowanych dyrektorom jednostek obstugiwanych;
6) wprowadzanie planéw jednostkowych oraz zmian w planach jednostkowych
do ewidenciji ksiegowej za pomocg programu KSAT2000i;
7) monitorowania realizacji planéw finansowych, analizy przewidywanego
wykonania, sygnalizowania koniecznosci dokonania zmian w planach
jednostkowych, niezbednych do prawidtowej realizacji wydatkow;
8) przygotowywania zbiorczych wystgpien, wnioskow o dodatkowe $rodki
finansowe dla jednostek obstugiwanych w zakresie wydatkow biezacych,
wydatkéw inwestycyjnych;
9) przygotowywania zbiorczych wnioskéw na zmiany w planach finansowych w
zakresie dochoddw i wydatkdw budzetowych, programéw unijnych oraz
dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej
prowadzgcej dziatalnos¢ okreslong w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe i wydatkow nimi finansowanych na podstawie wnioskéw ztozonych
przez Dyrektora i dyrektoréw jednostek obstugiwanych;
10) wspdtpracy z Wydziatem Inwestycji i Remontéw Urzedu Miasta Lublin w
zakresie wydatkdw zwigzanych z remontami jednostek obstugiwanych oraz
dyrektorami jednostek obstugiwanych;
11) przygotowywania pism i odpowiedzi na skierowane do Centrum zapytania i
interpelacje dotyczgce zagadnien zwigzanych z planowaniem i realizacjg
budzetu Centrum i jednostek obstugiwanych;
12) naliczania i podziatu $rodkéw z zakladowego funduszu sSwiadczen
socjalnych dla Centrum i jednostek obstugiwanych;
13) opracowywania analiz, opinii, informaciji i innych materiatébw dotyczacych
funkcjonowania Centrum i jednostek obstugiwanych dla potrzeb Centrum;
14) prowadzenia ewidencji decyzji, upomnien i tytutdw wykonawczych
wydanych przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego;
15) prognozowania i monitorowania kosztow wychowania przedszkolnego;
16) przygotowywania i analizy danych liczbowych, statystycznych i finansowych
dotyczacych Centrum i jednostek obstugiwanych;
17) przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. swiadczen uczniowskich (PL II)
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) realizacji rozliczeh pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
jednostek obstugiwanych (stypendiéw i zasitkow szkolnych), w tym:
a) prowadzenia kontroli formalnej dowodoéw ksiegowych,
b) realizacji wyptat Swiadczen,
c) prowadzenia sprawozdawczosci w powyzszym zakresie,
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2) realizacji rozliczen w ramach Rzgdowego Programu Pomocy Uczniom
~Wyprawka szkolna”;

3) realizacji zapisow ustawowych dotyczgcych zwrotu kosztéw wychowania
przedszkolnego;

4) realizacji zapiséw ustawowych dotyczgcych zwrotu kosztow dowozu dzieci i
wychowankow niepetnosprawnych do przedszkoli, szkot i placowek;

5) przekazywania dokumentéw do sktadnicy akt.

§ 30

1. Komorki  organizacyjne Centrum zobowigzane sg do wzajemnego
wspofdziatania w zakresie informacji, biezgcej konsultacji oraz sprawnej
realizacji zadan.

2. W przypadku sporéw kompetencyjnych rozstrzyga Dyrektor.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i decyzji w Centrum oraz ogélne zasady
postepowania z dokumentami

§ 31

1. Dyrektor podpisuje pisma, w tym w szczegolnosci:
1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow;
2) umowy i porozumienia;
3) odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatania w jego imieniu kierowane do
organu prowadzgcego, Samorzgdowego Kolegium Orzekajgcego, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Sadu, Prokuratury, instytucji wspoétpracujgcych z Centrum.
2. Podczas nieobecnoéci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje zastepca dyrektora, gtéwny
ksiegowy lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

§ 32

1. Szczegdtowe zasady zarzgdzania dokumentami biezgcymi okresla instrukcja
kancelaryjna, wydana na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw
prawa, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

2. Szczegdtowe zasady postepowania z dokumentami spraw zakonczonych
okresla instrukcja archiwalna wydana na podstawie powszechnie
obowigzujgcych przepisébw prawa, o ile przepisy szczegolne nie stanowig
inaczej.

3. W przypadku likwidacji lub reorganizacji komorki organizacyjnej albo
stanowiska pracy, akta spraw niezakonczonych na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego przejmuje komorka organizacyjna lub stanowisko pracy, ktére sg
nastepcg prawnym komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy podlegajgcego
likwidacji albo reorganizacji.
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4. Pozostate akta spraw komdrek organizacyjnych lub stanowisk pracy, o ktérych
mowa w ust. 3, uporzgdkowane zgodnie z zasadami instrukcji, o ktérej mowa w
ust. 2 przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

§ 33

Pracownik merytoryczny, przygotowujgcy dokument, podpisuje pismo jako
osoba sporzagdzajgca w dolnej czesci pisma po lewej stronie, umieszczajgc na
piSmie parafe, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe, a w nagtéwku pisma
dane identyfikacyjne, numer telefonu i adres e-mail Centrum.

Rozdziat 8
Dokumentacja Centrum

§ 34

Dokumentacje Centrum stanowia:

1. Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktérych trescig sg przepisy o

charakterze wewnetrznym, obowigzujgce ogoét pracownikéw Centrum:

1) przedmiot zarzgdzen stanowig w szczegolnosci:

a) regulaminy,

b) uregulowania okreslajgce strukture wewnetrzng komoérek organizacyjnych,

c) postanowienia okres$lajgce zasady i procedury postepowania,

2) zarzadzeniom, wydawanym przez Dyrektora, nadaje sie chronologiczne,
kolejne numery w danym roku kalendarzowym;

3) zarzadzenia przechowywane sg na stanowisku ds. kancelaryjno-
organizacyjnym Centrum;

4) tres¢ zarzadzen publikowana jest na stronie internetowej Centrum i
Biuletynie Informacji Publicznej Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty;

5) nie podlegajg publikacji zarzgdzenia o charakterze osobowym.

2. Pisma okolne — dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym,

wydawane przez dyrektora:

1) pismom okdélnym nadaje sie numery zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

2) pisma okolne przechowywane sg na stanowisku ds. kancelaryjno-
organizacyjnych Centrum.

3. Upowaznienia lub petnomocnictwa — wydawane przez dyrektora, dokumenty w
formie pisemnej, upowazniajgce wskazane osoby do realizacji czynnosci
okreslonych ich trescia:

1) upowaznieniom lub petnomocnictwom nadaje sie chronologiczne, kolejne
numery w danym roku kalendarzowym odrebnie dla kazdej z tych kategorii
dokumentow;

2) upowaznienia lub petnomocnictwa sporzadzane sg w minimum trzech
egzemplarzach i przechowywane s3a:

a) w aktach osobowych pracownika,
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b) na stanowisku ds. kancelaryjno-organizacyjnych Centrum,

4. Umowy/Porozumienia — dokumenty w formie pisemnej, zawarte pomiedzy
Centrum a innymi podmiotami, z ktérych wynikajg prawa i obowigzki stron,
ktore je podpisaty:

1) umowom/porozumieniom nadaje sie chronologiczne, kolejne numery w
danym roku kalendarzowym;
2) umowy/ porozumienia przechowywane sg u zastepcy dyrektora.

5. Polecenia — mogg posiada¢ forme pisemng lub mogg by¢ wydawane ustnie,
obowigzujg komorki organizacyjne oraz pracownikow, do ktorych zostaty
skierowane. Prawo wydawania polecen przynalezne jest przetozonym wobec
podlegtym im komoérkom organizacyjnym i pracownikom:

1) wydane polecenia podlegajg ewidencji w formie notatki, sporzgdzonej przez
przetozonego wydajgcego polecenie;

2) notatki przechowywane sg na stanowisku ds. kancelaryjno-organizacyjnych
Centrum.

6. Dokumenty finansowo-ksiegowe — dokumenty odzwierciedlajgce zdarzenia
gospodarcze. Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo-ksiegowymi i
kadrowo-ptacowymi regulujg Zasady rachunkowosci Centrum oraz Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem
dyrektora.

7. Inne dokumenty — wszelkie inne dokumenty niewymienione powyzej. Zasady
ich tworzenia oraz przechowywania okresla Instrukcja kancelaryjna Centrum, a
w szczegolnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 35

W przypadku, gdy przedmiotem dziatalnosci sg dokumenty innych podmiotéw,
nadzér nad ich aktualizacjg oraz prawidtowoscig stosowania i przechowywania
nalezy do obowigzkdéw wiasciwych komoérek organizacyjnych.

Rozdziat 9
Zasady przyjmowania i zatatwiania oraz skarg i wnioskéw

§ 36

—

. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor lub zastepca dyrektora.

2. Dyrektor przyjmuje klientow codziennie w godzinach pracy Centrum.

3. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskow prowadzone jest w oparciu o
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U.z 2020 r., poz. 256 i 695).

4. Na okoliczno$¢ przyjecia skargi kazdorazowo sporzagdzany jest protokot, w

ktorym umieszcza sie date skargi, imie i nazwisko oraz adres osoby

zgtaszajgcej skarge wraz ze zwieztym opisem skargi.

Skargi i wnioski podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.

Pracownik na stanowisku pracy ds. kancelaryjno-organizacyjnych

odpowiedzialny za rejestr pism prowadzi odpowiednie dokumenty wskazane w

instrukcji kancelaryjnej Centrum.

o o
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Rozdziat 10
Zatrudnianie i ocena pracownikoéw Centrum
§ 37

Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw Centrum okresla Dyrektor w
drodze zarzgdzenia.

§ 38

1. Pracownik Centrum zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega ocenom
okresowym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

2. Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz aktach wykonawczych
do tej ustawy.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 39

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace
funkcjonowania Centrum, ustala Dyrektor odrebnymi zarzgdzeniami.

§ 40

1. Regulamin i zmiany do Regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta Lublin.

2. Zmiany w Regulaminie dokonywane sg na wniosek Dyrektora lub z inicjatywy
Prezydenta Miasta Lublin.

3. Zmiany Regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego
uzgodniono ze Zwigzkami Zawodowymi
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