Prezydent Miasta LUb"M

Zatacznik do zarzadzenia nr 133/6/2024 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 czerwca 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji

Regulamin Organizacyjny Departamentu
Organizacji i Administracji

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Departamentu Organizacji i Administracji oraz
oznakowanie komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§1
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administraciji
jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Departamentu Organizacji i Administracij;

2) miescie Lublin — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach
powiatu;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lublin;

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

5) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Lublin;

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

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

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

9) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: departament, wydziat,
biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informac;ji
Niejawnych, Miejski Zespo6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

10) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng
miasta Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;

11) dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: dyrektora
departamentu, dyrektora wydziatu, dyrektora biura, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Petnomocnika Prezydenta
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

12) stanowisku pracy w departamencie — nalezy przez to rozumie¢: samodzielne
i wieloosobowe stanowisko pracy wchodzgce w sktad departamentu, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu.

§ 2

W skfad Departamentu Organizacji i Administracji wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne i stanowisko pracy w departamencie:
1) Wydziat Informatyki i Telekomunikac;ji (IT);
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2) Wydziat Organizacji Urzedu (OR);

3) Wydziat Komunikacji (KM);

4) Wydziat Spraw Administracyjnych (SA);

5) Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM);

6) Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK);

7) Biuro Obstugi Mieszkancow (OM);

8) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP).

§3

Wydziat Informatyki i Telekomunikacji (IT) tworza:
. Dyrektor Wydziatu (IT), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (IT-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych (IT-ZP);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczeh (IT-BR);
4) referat ds. technologii bezpieczenstwa (IT-TB), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-TB),
b) stanowisko pracy inzynier bezpieczenstwa systemow (IT-TB-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. technologii bezpieczenstwa (IT-TB-II);
5) referat ds. systeméw internetowych (IT-ES), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-ES),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania systemami
internetowymi (IT-ES-I);
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania systemow internetowych
(IT-ES-II).
. Zastepca Dyrektora ds. infrastruktury (IT-Zl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. ustug serwerowych (IT-US), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-US),
b) wieloosobowe stanowisko pracy administrator systemow (IT-US-I);
2) referat ds. sieci teleinformatycznych (IT-ST), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-ST),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. telekomunikacji (IT-ST-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci (IT-ST-II).
. Zastepca Dyrektora ds. systemow (IT-ZIl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i rejestréw (IT-ER);
2) referat ds. systeméw geoprzestrzennych (IT-SG), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (IT-SG),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i rozwoju systemow
geoprzestrzennych (IT-SG-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania systemami
geoprzestrzennymi (IT-SG-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. otwartych danych oraz analiz i raportéw
(IT-SG-11);
3) referat ds. zintegrowanych systemoéw finansowych (IT-SZ), w sktad ktérego
wchodza:
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a) kierownik referatu (IT-SZ),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i rozwoju zintegrowanych
systemow finansowych (IT-SZ-1),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania zintegrowanymi
systemami finansowymi (IT-SZ-Il);

4) referat ds. systemow oswiatowych (IT-SO), w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (IT-SO),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. systemow oswiatowych (IT-SO-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wsparcia uzytkownikéw systemoéw
o$wiatowych (IT-SO-II).

4. Zastepca Dyrektora ds. wsparcia uzytkownikow (IT-ZIll), nadzorujgcy
bezposrednio referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania (IT-SS), w skfad
ktérego wchodza:

1) kierownik referatu (IT-SS);

2) wieloosobowe stanowisko pracy inzynier serwisu (IT-SS-I);

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania
(IT-SS-);

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej (IT-SS-llI);

5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji technicznych (IT-SS-IV).

§4

Wydziat Organizacji Urzedu (OR) tworzg:
1. Dyrektor Wydziatu (OR), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OR-OR);
2) referat ds. legislacji (OR-LE), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-LE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji (OR-LE-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nieodptatnej pomocy prawnej
i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego (OR-LE-II).
2. Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem (OR-Zl), nadzorujgcy
bezposrednio:
1) referat ds. zarzgdzania Urzedem (OR-ZU), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-ZU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczosci i rozliczen
(OR-ZU-),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzgdzania (OR-ZU-II);
2) referat ds. zarzgdzania zasobami ludzkimi (OR-ZZ), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-Z2),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych
(OR-ZZ-1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania zawodowego (OR-ZZ-1l);
3) referat ds. archiwum (OR-AR), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-AR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum (OR-AR-I).
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3. Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych (OR-ZIl), nadzorujgcy
bezposrednio:
1) referat ds. zaopatrzenia i logistyki (OR-ZL), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-ZL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowien i zaopatrzenia (OR-ZL-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania majgtkiem (OR-ZL-1),
d) wieloosobowe stanowisko pracy magazynier (OR-ZL-III);
2) referat ds. administrowania budynkami (OR-AB),w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OR-AB),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw (OR-AB-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okolicznosciowych
i spraw gospodarczych (OR-AB-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy sprzataczka (OR-AB-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy portier (OR-AB-1V),
f) stanowisko pracy szatniarz (OR-AB-V);
3) referat ds. transportu i konserwacji budynkéow (OR-TK), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (OR-TK),
b) stanowisko pracy ds. obstugi kierowcéw, konserwatoréw i operatorow
urzgdzen powielajgcych (OR-TK-I),
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).

§5

Wydzial Komunikacji (KM) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (KM), nadzorujgcy bezposrednio wieloosobowe stanowisko
pracy ds. organizacyjnych (KM-OR).
2. Zastepca Dyrektora ds. kierowcow i szkolenia (KM-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat praw jazdy i ewidencji kierowcéw (KM-PJ), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-PJ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i informacji o kierowcach
(KM-PJ-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskéw i wydawania
uprawnien (KM-PJ-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. cofania i przywracania uprawnien
(KM-PJ-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i wprowadzania danych
do systemu informatycznego (KM-PJ-1V),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. orzeczen lekarskich i psychologicznych
(KM-PJ-V),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji kierowcow i archiwizacji
dokumentow (KM-PJ-VI);
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2) referat techniczno-przewozowy (KM-TP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-TP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przewozéw (KM-TP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,
diagnostami oraz szkoleniem kierowcow (KM-TP-II).
3. Zastepca Dyrektora ds. pojazdow (KM-ZIl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat rejestracji i oznaczania pojazdow (KM-RP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-RP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informac;ji i obstugi systemu kolejkowego
Q-Matic (KM-RP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw oraz
czasowego wycofywania pojazdow z ruchu (KM-RP-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania decyzji o zarejestrowaniu
i dokumentow rejestracyjnych (KM-RP-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. postepowan administracyjnych oraz
wspotpracy z uprawnionymi organami (KM-RP-1V);
2) referat ewidenciji pojazdéw (KM-EP), w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KM-EP),
b) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentéw
rejestracyjnych, rozliczania optat (KM-EP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zmian w ewidencji i wspotpracy
Z uprawnionymi organami (KM-EP-II).

§6

Wydziatl Spraw Administracyjnych (SA) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (SA), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (SA-OR);
2) referat ewidenciji ludnosci (SA-EW), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-EW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w rejonie | (SA-EW-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestréw mieszkancéw
w rejonie |l (SA-EW-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w rejonie [l (SA-EW-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w rejonie |V (SA-EW-IV),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji danych w ewidencji ludnosci
(SA-EW-V),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. weryfikacji dokumentacji meldunkowej
(SA-EW-VI),
h) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w Biurach Obstugi Mieszkancow | (SA-EW-VII),
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i) wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w Biurach Obstugi Mieszkancéw Il (SA-EW-VIII),
j) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestru wyborcéw (SA-EW-IX);
3) referat ds. udostepniania danych osobowych (SA-UD), w skfad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (SA-UD),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. udostepniania danych osobowych
(SA-UD-I).
. Zastepca Dyrektora ds. obywatelskich (SA-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat zameldowan i wymeldowan decyzjg administracyjng (SA-ZW), w sktad
ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-ZW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zameldowan i wymeldowan decyzjg
administracyjng (SA-ZW-I);
2) referat ds. punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych (SA-AL), w sktad ktérego
wchodzg:
a) kierownik referatu (SA-AL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych (SA-AL-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych (SA-AL-II);
3) referat dowodow osobistych (SA-DO), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-DO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania dowoddéw osobistych
(SA-DO-I).
. Zastepca Dyrektora ds. obstugi przedsiebiorcow i organizacji pozarzgdowych
(SA-ZIl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami (SA-SF);
2) referat informacji i obstugi przedsiebiorcow (SA-OP), w skiad ktérego
wchodzg:
a) kierownik referatu (SA-OP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi przedsiebiorcow
(SA-OP-I);
3) referat wojskowy (SA-RW), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (SA-RW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i kwalifikacji wojskowej
(SA-RW-I).

§7

Wydziat Spraw Mieszkaniowych (WSM) tworza:

. Dyrektor Wydziatu (WSM), nadzorujacy bezposrednio:

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (WSM-OR);

2) stanowisko pracy ds. administracyjnych i polityki mieszkaniowej (WSM-PM);
3) referat ds. zasobow mieszkaniowych (WSM-ZM), w sktad ktérego wchodza:
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a) kierownik referatu (WSM-ZM),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania lokali komunalnych
(WSM-ZM-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji wyrokow sadowych i egzekuc;ji
(WSM-ZM-II),

d) stanowisko pracy ds. zamian mieszkan (WSM-ZM-III),

e) stanowisko pracy ds. ustalania prawa do najmu zamieszkiwanego lokalu
(WSM-ZM-1V).

2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (WSM-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM), w skfad

ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (WSM-DM),

b) stanowisko pracy ds. przeprowadzania wywiadéw Srodowiskowych
(WSM-DM-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania wykazéw wypfat
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM-II),

d) wieloosobowe  stanowisko  pracy  ds. przyznawania  dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych (WSM-DM-III);

2) referat ds. eksploatacji zasobéw komunalnych (WSM-EZ), w skitad ktérego

wchodzg:

a) kierownik referatu (WSM-EZ),

b) stanowisko pracy ds. wykwaterowan oraz wskazywania pracowni
artystycznych (WSM-EZ-I),

c) stanowisko pracy ds. przedtuzania uméw najmu socjalnego lokali
i tymczasowych pomieszczen (WSM-EZ-II),

d) stanowisko pracy ds. wspotpracy z Towarzystwem Budownictwa
Spotecznego ,Nowy Dom” oraz wykwaterowan inwestycyjnych (WSM-EZ-III),

e) stanowisko pracy ds. repatriacji i aktywizacji zawodowej repatriantow oraz
samowolnych zajec¢ lokali i egzekucji (WSM-EZ-1V).

§8

Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK) tworzy Dyrektor Biura (OK), nadzorujacy
bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OK-OR);
2) stanowisko pracy ds. e-administracji (OK-EA);
3) referat ds. zarzgdzania dokumentacjg i wsparcia uzytkownikow Systemoéw
EZD (OK-OD), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OK-OD),
b) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. zarzgdzania dokumentacjg
i wsparcia uzytkownikéw Urzedu (OK-OD-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wsparcia uzytkownikéw jednostek
oswiatowych (OK-OD-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sktadu chronologicznego
(OK-OD-III);
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4) referat kancelaria ogolna — obstuga wptywow i urzedowej tablicy ogtoszen
(OK-KA), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OK-KA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wptywow tradycyjnych
i urzedowej tablicy ogtoszen (OK-KA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wptywoéw elektronicznych
(OK-KA-II);
5) referat ds. obstugi wysyitki (OK-KW), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OK-KW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wysyiki i doreczen przez
goncow (OK-KW-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy goniec (OK-KW-II).

§9

Biuro Obstugi Mieszkancéw (OM) tworzy Dyrektor Biura (OM), nadzorujgcy
bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OM-OR);
2) stanowisko pracy ds. koordynacji kart informacyjnych (OM-KI);
3) referat ds. informacyjnych Urzedu (OM-IU), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OM-1U),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej (OM-1U-I),
c) stanowisko pracy ds. organizacji obstugi informacji zdalnej (OM-IU-I1),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informaciji zdalnej (OM-1U-I11),
e) wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obstugi Cudzoziemcow (OM-IU-1V);
4) referat ds. obstugi mieszkancéw (OM-MI), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OM-MI),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancéw (OM-MI-I).

Rozdziat 2
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§ 10

1. Zasady kierowania komorkami organizacyjnymi okresla § 19 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
nr 127/6/2024 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin.

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

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

4. Kierownicy referatbw nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.
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Rozdziat 3
Zadania wspolne komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 11

1. Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) obstuga klientow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

2) terminowe zatatwianie spraw;

3) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

4) przygotowywanie ocen, analiz, informac;ji i sprawozdan;

5) realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen przetozonych;

6) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

7) wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
przez nie zadan;

8) wspodtpraca z redaktorami elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;

9) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;

10) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania jako$cig;
11) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania bezpieczenstwem
informaciji;
12) przygotowywanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zaktadowego.
2. Do zadan wspolnych kierownikéw referatow nalezy w szczegdlno$ci:

1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

3) przygotowywanie ujednoliconych tekstow uchwat Rady dotyczgcych zadan
referatu;

4) opracowywanie materiatbw do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie
dotyczgcym zadan referatu;

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz ustalenia Komisji Rady w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

6) wspotpraca z Woydziatem Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego oraz
Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds. audytu wewnetrznego w zakresie
kontroli i audytow dotyczgcych zadan referatu;

7) wspotpraca z Kancelarig Prezydenta w zakresie skarg, wnioskow i petycji
dotyczacych zadan referatu;

8) realizowanie zadan z zakresu udzielania informaciji publicznej;

9) przygotowywanie analiz i informacji w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

10) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;
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11) wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan
referatu;

12) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 4
Szczegobtowe zadania Wydziatu Informatyki i Telekomunikaciji

§ 12

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczeg6Inosci zadania:

1) okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 127/6/2024 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 13-17;

3) zwigzane z inicjowaniem oraz nadzorowaniem projektow teleinformatycznych;

4) zwigzane z koordynacjg opracowywania, wdrazania i stosowania standardow

i procedur dotyczgcych oprogramowania, sprzetu, sieci i systemoéw
teleinformatycznych;
5) zwigzane z biezagcym i okresowym informowaniem bezposredniego

przetozonego o stanie bezpieczenhstwa sieci teleinformatycznych i o stanie
legalnosci oprogramowania;

6) zwigzane z nadzorem nad informatyzacjg oraz koordynacjg wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych projektow;

7) zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania elektronicznych serwisow
informacyjnych Urzedu;

8) zwigzane z koordynacjg wspotpracy Wydziatu z Pionem Ochrony Informacji
Niejawnych w zakresie dotyczgcym systemoéw teleinformatycznych;

9) zwigzane z nadzorem nad przygotowywaniem i realizacjg planu zamowien
publicznych realizowanych przez Wydziat.

§13

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcow
Dyrektora Wydziatu;
2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;
3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopdw oraz ewidenciji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Wydziatu;
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4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

5) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie;

6) monitorowania prawidtowos$ci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) prowadzenia dokumentacji w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Wydziatu;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 14

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia rejestru zamowien realizowanych przez Wydziat;

2) publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej zamdwien publicznych
wytgczonych ze stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), realizowanych przez
Wydziat;

3) prowadzenia i statego monitorowania poprawnosci zamoéwien realizowanych
przez Wydziat z wydziatowym planem zamoéwien;

4) sporzagdzania dokumentacji dla realizowanych zadan niezbednej do udzielenia
zamowienia publicznego i wyboru wykonawcow na dostawy i ustugi
niezbednego do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego dla zadah znajdujgcych sie w kompetencji Wydziatu,
W szczegolnosci w zakresie tresci projektdw umow i zapisow specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia przy zachowaniu procedur wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw, wspotpracy z Biurem Zamoéwien Publicznych
i udziatu w komisjach przetargowych;

5) wspétpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich w zakresie funduszy dla
zadan zwigzanych z finansowaniem przy udziale srodkéw pozabudzetowych;

6) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami gospodarczymi,
instytucjami publicznymi i organizacjami spotecznymi w zakresie zadan
stanowiska pracy;

7) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 15

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczen realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) monitorowania wykonywania budzetu Wydziatu;
2) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczgcym budzetu
Wydziatu;
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3) prowadzenia ewidencji uméw realizowanych przez Wydziat;

4) prowadzenia rejestru dowodow ksiegowych w Wydziale;

5) weryfikacji wydatkow realizowanych przez Wydziat;

6) zamawiania, odnawiania i ewidencjonowania kwalifikowanych podpisow
elektronicznych oraz kart elektronicznych na potrzeby Urzedu oraz dla
jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwatg nr 516/Xl11/2020 Rady Miasta
Lublin z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie wspodlnej obstugi organizacyjno-
-administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Lublin zaliczanych
do sektora finanséw publicznych z pdézn. zm.;

7) taryfikacji, limitowania  potgczen telefonicznych i  administrowania
uprawnieniami;

8) prowadzenia rejestru i dystrybucji aparatow i akcesoriow telefonii mobilne;j;

9) rozliczen uzytkownikéw telefonii stacjonarnej i mobilnej;

10) analizy bilingéw telefonii mobilnej;

11) biezgcego  monitorowania i aktualizowania bazy danych numeréw
telefonicznych Urzedu i jednostek organizacyjnych;

12) statego monitorowania uprawnien abonentow telefonii mobilnej;

13) prowadzenia ewidencji majgtku Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majatku
Gminy Lublin w zakresie miejskiej szerokopasmowe;j sieci szkieletowej;

14) zapewnienia prawidtowego oznakowania przedmiotow majgtku Urzedu
w zakresie teleinformatyki oraz majatku Gminy Lublin w zakresie miejskiej
szerokopasmowe;j sieci szkieletowej;

15) przygotowywania dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ewidencjg majgtku
Urzedu w zakresie teleinformatyki oraz majgtku Gminy Lublin w zakresie
miejskiej szerokopasmowej sieci szkieletowej;

16) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikéw majatkowych bedacych
na wyposazeniu Wydziatu;

17) prowadzenia rejestru sprzetu do drukowania, kopiowania i skanowania, a takze
ewidencji elementéw i akcesoriéw informatycznych;

18) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 16

1. Referat ds. technologii bezpieczenstwa realizuje w szczegdélnosci zadania

z zakresu:

1) prowadzenia biezgcego nadzoru nad stanem bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych;

2) analizy zdarzen i anomalii w sieci zagrazajgcych bezpieczenstwu systeméw
teleinformatycznych;

3) monitorowania stanu zabezpieczen wszystkich elementéw systeméw
teleinformatycznych przytgczonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;

4) reagowania na anomalie i zdarzenia w sieci zagrazajgce bezpieczenstwu
systemow teleinformatycznych;

5) analizy podatnosci systemow na zagrozenia bezpieczenstwa.
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2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru nad stanem zabezpieczen systeméw teleinformatycznych;

2) organizacji  biezacej analizy zdarzen i anomalii zagrazajgcych
bezpieczenstwu systemow teleinformatycznych;

3) monitorowania stanu zabezpieczehh wszystkich elementow systemow
teleinformatycznych przytgczonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;

4) organizacji szkolen na stanowiskach pracy 2z zakresu systemow
zapewniajgcych bezpieczenstwo teleinformatyczne;

5) uzgadniania z przetozonymi i podejmowania dziatan gwarantujgcych
bezpieczenstwo systemow, opiniowania i zatwierdzania polityk
zabezpieczen urzgdzen w sieci;

6) koordynowania wspétpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informaciji;

7) Sledzenia rynku systeméw bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
rekomendowanie rozwigzan w tym zakresie;

8) dokumentowania podejmowanych dziatah z zakresu bezpieczenstwa
systemow teleinformatycznych.

3. Stanowisko pracy inzynier bezpieczenstwa systemoéw realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania stanu zabezpieczen systemow teleinformatycznych;

2) analizy zdarzen i anomalii zagrazajgcych bezpieczehstwu systemow
teleinformatycznych;

3) badania stanu zabezpieczen wszystkich elementow  systemow
teleinformatycznych przytgczonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;

4) przygotowywania materiatbw do przeprowadzania szkolen na stanowiskach
pracy z zakresu systemoéw zapewniajgcych bezpieczenstwo
teleinformatyczne;

5) obstugi, we wspédtpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji, wykrytych
incydentéw  cyberbezpieczenstwa, jak rowniez zgtoszonych przez
pracownikow Urzedu oraz jednostki organizacyjne;

6) wdrazania zabezpieczen technicznych na stacjach roboczych oraz
w weztach sieci;

7) projektowania zmian w konfiguracji systemoéw gwarantujgcych
bezpieczenstwo systemow w sieci miejskiej;

8) analizy podatnosci systemow na zagrozenia bezpieczenstwa;

9) Sledzenia rynku systeméw bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
rekomendowanie rozwigzan w tym zakresie.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. technologii bezpieczenstwa realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania monitorowania zabezpieczen systemoéw
teleinformatycznych;

2) rejestrowania i analizy zdarzen i anomalii zagrazajgcych bezpieczenstwu
systemow teleinformatycznych;

3) zmian w konfiguracji systemdéw gwarantujgcych bezpieczenstwo systemow
w sieci miejskiej;
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4) obstugi, we wspdtpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji, wykrytych
incydentdw  cyberbezpieczenstwa, jak rowniez  zgtoszonych  przez
pracownikow Urzedu oraz jednostki organizacyjne;

5) wdrazania zabezpieczen technicznych dotyczacych elementéw systemow
teleinformatycznych przytgczonych do miejskiej sieci szerokopasmowej;

6) przeprowadzania ekspertyz stanu bezpieczenstwa systeméw i stacji
roboczych;
7) obstugi incydentdw zwigzanych =z bezpieczenstwem stacji roboczych
i weztow sieci.
§ 17
1. Referat ds. systemow internetowych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) administrowania systemem zarzgdzania trescig elektronicznych serwiséw
informacyjnych zarzgdzanych przez Wydziat;
2) administrowania elektronicznym kontem Urzedu do cyfrowej komunikacji
obywateli z administracjg publiczng;
3) zapewnienia ciggtosci pracy i dostepu do ustug realizowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych;
4) szkolenia uzytkownikbw w zakresie obstugi technicznej elektronicznych
serwiséw informacyjnych;
5) zarzgdzania  uprawnieniami  uzytkownikdw  elektronicznych  serwiséw
informacyjnych;
6) monitorowania spojnosci i jakosci danych wprowadzanych do elektronicznych
serwiséw informacyjnych;
7) planowania, przygotowania i realizacji projektow rozbudowy elektronicznych
serwiséw informacyjnych;
8) administrowania systemem poczty elektronicznej;
9) zapewnienia ciggtosci pracy i dostepu do ustug poczty elektronicznej;
10) planowania, przygotowania i realizacji projektdw rozbudowy poczty
elektronicznej;
11) administrowania systemem obstugi zgtoszen informatycznych;
12) zapewnienia ciggtosci pracy i dostepu do systemu obstugi zgtoszen
informatycznych;
13) planowania, przygotowania i realizacji projektow systemu zgtoszen
informatycznych.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania z zakresu:
1) administrowania systemem zarzgdzania trescig elektronicznych serwisow
informacyjnych zarzgdzanych przez Wydziat;
2) administrowania elektronicznym kontem Urzedu na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);
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3) zapewnienia ciggtosci pracy i dostepu do ustug realizowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych, systemie poczty elektronicznej
oraz systemie zgtoszen informatycznych;

4) opracowywania programow szkolen z zakresu uzytkowania elektronicznych
serwisow informacyjnych;

5) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie tworzenia
i eksploatacji elektronicznych serwiséow informacyjnych, systemu poczty
elektronicznej oraz systemu zgtoszen informatycznych;

6) planowania, przygotowywania i realizacji projektow rozbudowy elektronicznych
serwisow informacyjnych, systemu poczty elektronicznej oraz systemu
zgtoszen informatycznych;

7) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umoOw oraz zapewnienia
ich wtasciwej realizacij;

8) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkoéw dla wszystkich
wydatkéw realizowanych przez referat oraz opisywania dokumentow
finansowych;

9) przygotowywania analiz i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
elektronicznych serwisow informacyjnych;

10) nadzorowania rejestrow prowadzonych w referacie.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania systemami internetowymi
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) konfigurowania i obstugi technicznej oraz rozwoju funkcjonalnosci systemu
zarzgdzania trescig elektronicznych serwiséw informacyjnych zarzgdzanych
przez Wydziat i prowadzenia ich rejestru;

2) administrowania i zapewnienia ciggtosci dziatania systemu zarzgdzania trescig
elektronicznych serwisow informacyjnych, systemu poczty elektronicznej oraz
systemu zgtoszen informatycznych;

3) prowadzenia instruktazy, szkolen i zapewnienia wsparcia technicznego dla
0s6b upowaznionych do publikowania tresci;

4) planowania, przygotowywania i realizacji projektéw rozbudowy elektronicznych
serwisOw informacyjnych, systemu poczty elektronicznej oraz systemu
zgtoszen informatycznych;

5) konfiguracji  elektronicznych wzorcow danych 2zgodnie z potrzebami
okreslonymi przez osoby upowaznione do publikowania tresci;

6) nadzoru nad rejestrami logowan do systeméw zarzgdzania trescig
elektronicznych serwisow informacyjnych, w tym Biuletynu Informacji
Publicznej;

7)wspoétpracy z  komodrkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie konfiguraciji
i obstugi technicznej elektronicznych serwiséw informacyjnych zarzgdzanych
przez Wydziat;

8) zapewnienia integracji systemu zarzgdzania trescig elektronicznych serwisow
informacyjnych zarzgdzanych przez Wydziat z innymi systemami w Urzedzie;

9) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia
ich wtasciwej realizacij;
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10) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez stanowisko pracy oraz opisywania dowodéw ksiegowych;
11) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzgdzenia Prezydenta.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania systemow internetowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadawania, weryfikacji i odbierania uprawnien dostepu do ustug realizowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych, systemie poczty elektronicznej
oraz systemie zgtoszen informatycznych;

2) wsparcia uzytkownikow w zakresie ustug realizowanych w elektronicznych
serwisach informacyjnych, systemie poczty elektronicznej oraz systemie
zgtoszen informatycznych;

3) prowadzenia instruktazy, szkolen i zapewnienia wsparcia technicznego
dla os6b upowaznionych do publikowania tresci;

4) umozliwienia osobom upowaznionym publikowania tresci w elektronicznych
serwisach informacyjnych zarzgdzanych przez Wydziat;

5) prowadzenia rejestru identyfikatorow (loginbw) o0s6b upowaznionych
do publikowania tresci;

6) monitorowania  prawidtowosci  struktury, formatéw i jakosci danych
wprowadzanych do elektronicznych serwiséw informacyjnych zarzgdzanych
przez Wydziat;

7)nadzoru nad rejestrami logowan do systeméw zarzgdzania trescig
elektronicznych serwiséw informacyjnych, w tym Biuletynu Informacji
Publicznej;

8) wspdtpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie konfiguraciji
i obstugi technicznej elektronicznych serwiséw informacyjnych zarzgdzanych
przez Wydziat;

9) wspotpracy z wykonawcami systemu dotyczgcej realizacji uméw gwarancyjnych
lub asyst technicznych;

10) raportowania z dziatalnosci systeméw administrowanych przez referat;

11) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzgdzenia Prezydenta.

§18

Zastepca Dyrektora ds. infrastruktury realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty,
o ktérych mowa w § 19-20;

2) zapewnienia ciggtosci pracy systemow informatycznych, w tym baz danych,
zasobow i ustug informatycznych;

3) zapewnienia opracowania i wdrozenia standardéw i procedur dotyczgcych
funkcjonowania systemow informatycznych;

4) zapewnienia standaryzacji dokumentéw i formatéw wymiany danych;
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5) zapewnienia bezpieczenstwa systemoéw, zasobow i danych;

6) nadzoru nad =zawieraniem oraz realizacja umow w zakresie ustug
informatycznych;

7) nadzoru nad realizacjg zamoéwien publicznych w zakresie infrastruktury;

8) monitorowania nowych technologii i rozwigzan dotyczgcych oprogramowania
oraz proponowania ich wdrozen w Urzedzie;

9) wspbtpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie wdrazania i przestrzegania standardow
i procedur dotyczacych funkcjonowania systemow informatycznych;

10) zgtaszania propozycji projektow informatycznych.

§ 19

1. Referat ds. ustug serwerowych realizuje w szczeg6Inosci zadania z zakresu:
1) zapewnienia sprzetu i zasobow dla systemow serwerowych i bazodanowych;

2) zarzgdzania systemami serwerowymi i bazodanowymi;

3) utrzymywania i zapewnienia dostepu do systemédw serwerowych
i bazodanowych;

4) zapewnienia obstugi serwisowej, obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej,
usuwania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy systemow serwerowych
i bazodanowych oraz catodobowego wsparcia w tym zakresie;

5) zapewnienia bezpieczenstwa systemow serwerowych i bazodanowych;

6) zarzgdzania licencjami systeméw serwerowych i bazodanowych oraz
przeprowadzania audytéw w tym zakresie;

7) tworzenia i zarzgdzania systemem Kkopii zapasowych oraz archiwizowania
danych z serweréw administrowanych przez referat;

8) planowania, przygotowywania i realizacji projektow rozbudowy infrastruktury
serwerowej i bazodanowej;

9) zarzgdzania ustugami serwerowymi administrowanymi przez referat;

10) prowadzenia rejestrow uzytkownikow ustug serwerowych administrowanych
przez referat;

11) zapewnienia szkolen pracownikow Urzedu w zakresie korzystania z ustug
serwerowych administrowanych przez referat;

12) zapewnienia systemu hostingowego oraz wsparcia technicznego w tym
zakresie w jednostkach organizacyjnych zgodnie z uchwatg nr 516/XI11/2020
Rady Miasta Lublin z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie wspdlnej obstugi
organizacyjno-administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Lublin
zaliczanych do sektora finanséw publicznych z pézn. zm.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania z zakresu:
1) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa systeméw serwerowych
i bazodanowych;
2) optymalizaciji kosztow funkcjonowania systemoéw serwerowych
i bazodanowych, doboru sprzetu, elementéw i rozwigzan;
3) planowania i rozbudowy systemdéw serwerowych i bazodanowych;
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4) opracowywania i stosowania standardow i procedur w zakresie systemow
serwerowych i bazodanowych;
5) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow w zakresie systemow
i ustug serwerowych oraz zapewnienia ich wiasciwej realizacj;
6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;
7) zakupow elementéw systemow serwerowych i bazodanowych;
8) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej systemow serwerowych
i bazodanowych;
9) nadzoru nad rejestrami prowadzonymi w referacie.
3. Wieloosobowe  stanowisko  pracy administrator  systeméw  realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) instalacji, aktualizaciji i konfiguracji oprogramowania na serwerach;
2) prowadzenia instruktazu i szkolen z zakresu korzystania z ustug
udostepnianych na serwerach oraz bezpieczenstwa;
3) administrowania i zarzgdzania serwerami;
4) administrowania uprawnieniami uzytkownikbw do dostepu do ustug
na serwerach;
5) administrowania bazami danych;
6) tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenstwa danych z serwerdw,
odtwarzania danych oraz tworzenia dokumentacji w tym zakresie;
7) wdrazania oprogramowania serwerowego;
8) usuwania awarii oprogramowania serwerowego oraz przyczyn jego niestabilnej
pracy;
9) przeprowadzania okresowych przeglgdéw i konserwacji oprogramowania
serwerowego;
10) prowadzenia rejestru oprogramowania na serwerach;
11) przygotowywania  dokumentacji  przetargowej na  zakup serweréw
i oprogramowania serwerowego.

§ 20

1. Referat ds. sieci teleinformatycznych realizuje w szczegdlnoéci zadania

z zakresu:

1) zapewnienia dostepu do sieci teleinformatycznej, ciggtosci jej pracy oraz
bezpieczenstwa sieci;

2) zapewnienia dostepu do ustug w sieci, baz danych i innych zasobow
informatycznych oraz Internetu dla komorek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych;

3) zapewnienia tgczno$ci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;

4) nadzoru nad funkcjonowaniem Miejskiego Centrum Przetwarzania Danych oraz
innych weztow sieci teleinformatycznej;

5) monitorowania pracy sieciowych systemoéw teleinformatycznych,
w szczegolnosci prowadzenia rejestru incydentow;
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6) planowania, przygotowywania i realizacji projektéw rozbudowy sieci
teleinformatycznych w zakresie obejmujacym w szczegodlnosci miejskg
szerokopasmowg sie¢ szkieletowg, system monitoringu wizyjnego miasta
Lublin, telefonie i transmisje danych;

7) zarzgdzania jednolitym planem numeracji wewnetrznej sieci telefonicznej
i adresaciji sieci transmisji danych;

8) przygotowywania zestawien billingowych i statystyk zwigzanych z pracg sieci;

9) zapewnienia obstugi serwisowej i przegladéw konserwacyjnych central
telefonicznych, urzadzen, instalacji telekomunikacyjnych i sieci;

10) prowadzenia rejestru  konfiguracji sprzetu telekomunikacyjnego, sieci
teleinformatycznych i systemu monitoringu wizyjnego;

11) zarzgdzania i konfigurowania urzadzen telekomunikacyjnych i sieciowych;

12) napraw sprzetu telekomunikacyjnego, koncowych urzgdzeh abonenckich,
elementow aktywnych sieci, okablowania oraz elementow sieci szkieletowej;
13) usuwania awarii, anomalii i przyczyn niestabilnej pracy sieci teleinformatycznej,
systemow telekomunikacyjnych, koncowych urzgdzen abonenckich oraz

catodobowego wsparcia w tym zakresie;

14) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie eksploatacji sieci
teleinformatycznej.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru, monitorowania i zarzgdzania pracg sieci teleinformatycznych
i telefonicznych oraz zarzadzania planem adresacji sieci transmisji danych;

2) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa sieci;

3) optymalizacji kosztow funkcjonowania sieci, doboru sprzetu
telekomunikacyjnego, elementdw i struktury sieci teleinformatycznej;

4) planowania i rozbudowy sieci teleinformatycznych, monitoringu wizyjnego oraz
zakupow elementow sieci teleinformatycznych, w tym budowy systemu
monitorowania sieci i opracowywania dokumentaciji technicznych;

5) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie sieci
teleinformatycznych;

6) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umoéw oraz zapewnienia ich
wiasciwej realizacj;

7) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

8) zakupow elementdéw systemow telekomunikacyjnych oraz sieci;

9) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie eksploatacji sieci
teleinformatycznej;

10) wspétdziatania z instytucjami administrujgcymi siecig globalng w zakresie
realizacji dostepu do Internetu oraz operatorami telekomunikacyjnymi;

11) organizacji obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej urzgdzen aktywnych, sprzetu
telekomunikacyjnego i sieci;

12) nadzoru nad rejestrami prowadzonymi w referacie.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. telekomunikacji realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) zapewnienia tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i mobilnej;
2) statego nadzoru i monitorowania kosztow ustug telefonicznych;
3) zapewnienia bezpieczenstwa urzagdzen i ustug telekomunikacyjnych w zakresie

telefonii;
4) zapewnienia ciggtosci tgcznosci telefonicznej oraz statego nadzoru
i monitorowania pracy central telefonicznych, urzadzen i instalacji

telekomunikacyjnych;

5) przygotowywania uméw oraz zapewnienia ich wtasciwej realizacji;

6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla realizowanych
i nadzorowanych wydatkéw oraz opisywania dowodow ksiegowych;

7) zarzgdzania, konfigurowania i obstugi serwisowej central telefonicznych
i instalacji teletechnicznych oraz zarzadzania planem numeracji wewnetrzne;j
sieci telefonicznej;

8) przygotowywania analiz [ sprawozdan dotyczacych systemoéw
telekomunikacyjnych;

9) wspotpracy z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie realizacji umow
dotyczgcych ustug gtosowych;

10) organizac;ji obstugi gwarancyjnej [ pogwarancyjne;j urzagdzen
telekomunikacyjnych oraz sprzetu telefonicznego;

11) cyklicznych przegladdw stanu sieci telekomunikacyjnych i ustug telefonicznych;

12) planowania i prowadzenia zakupow elementow systemow telekomunikacyjnych
oraz sprzetu i akcesoriow telefonicznych;

13) prowadzenia rejestru urzagdzen i ustug telekomunikacyjnych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) zapewnienia ciggtosci pracy sieci teleinformatycznej, dostepu do Internetu, baz
danych i innych zasobéw informatycznych;

2) zapewnienia bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej w zakresie pracy
urzgdzeh aktywnych oraz elementéw pasywnych (zabezpieczenia fizyczne
i techniczne);

3) programowania urzgdzen aktywnych sieci, w szczegodlnosci routerow,
przetgcznikow, print serwerdw, konfigurowania ustug sieciowych;

4) zapewnienia obstugi serwisowej, konserwacji, obstugi gwarancyjnej
i pogwarancyjnej sieci, jej elementow aktywnych i pasywnych oraz urzgdzen
i instalacji telekomunikacyjnych;

5) usuwania awarii sieci i urzgdzen telekomunikacyjnych;

6) oznakowywania elementdw sieci;

7) realizacji i okresowej kontroli zabezpieczen fizycznych i technicznych sieci;

8) przeprowadzania okresowych przeglagdow i konserwacji sieci, urzgdzen
i instalacji telekomunikacyjnych oraz przygotowywania raportow;

9) prowadzenia rejestru urzgdzen aktywnych sieci teleinformatycznych, urzgdzen
telekomunikacyjnych, monitoringu wizyjnego, ustug sieciowych i incydentow;

10) instalowania i konfigurowania urzgdzen abonenckich;
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11) szkolenia uzytkownikow w zakresie obstugi sprzetu telekomunikacyjnego;

12) statego monitorowania stanu sieci telekomunikacyjnych;

13) wsparcia w zakresie obstugi serwisowej konfiguracji i diagnozowania terminali
abonenckich telefonii mobilnej;

14) obstugi systemu zgtoszen serwisowych;

15) diagnostyki uszkodzen sieci komputerowych;

16) rozbudowy i modernizacji sieci i okablowania;

17) monitorowania stanu sieci;

18) wsparcia uzytkownikdw w zakresie dziatania sieci teleinformatyczne;j.

§ 21

Zastepca Dyrektora ds. systemoéw realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) bezpos$redniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez
stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa w § 22-25;

2) zapewnienia funkcjonowania systemoéw i integracji systemow;

3) monitorowania funkcjonalnosci systemdéw oraz planowanie ich rozwoju;

4) zapewnienia opracowania i wdrozenia standardéw i procedur dotyczgcych
funkcjonowania systemow informatycznych,;

5) nadzoru nad standardami oraz udostepnianiem otwartych danych;

6) zapewnienia standaryzacji dokumentow i formatéw wymiany danych;

7) nadzoru nad =zawieraniem oraz realizacja uméw w zakresie systemoéw

informatycznych;
8) nadzoru nad realizacjg zaméwien publicznych w zakresie systemow;
9) wspbtpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy

w departamentach w zakresie wdrazania i przestrzegania standardow
i procedur dotyczacych funkcjonowania systemow informatycznych;
10) zgtaszania propozycji projektow informatycznych.

§ 22

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i rejestrow realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wprowadzania oraz uzupetniania danych kontrahentéow w ewidencjach
i rejestrach obstugiwanych przez stanowisko pracy;

2) zapewnienia spojnosci i jakosci danych kontrahentéow w ewidencjach
i rejestrach obstugiwanych przez stanowisko pracy;

3) udzielania pomocy uzytkownikom oraz prowadzenia instruktazy i szkolen
z zakresu obstugi ewidenciji i rejestrow;

4) opracowywania instrukcji dla uzytkownikow;

5) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systeméw informatycznych,
ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia Prezydenta;

6) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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§ 23

1. Referat ds. systeméw geoprzestrzennych realizuje w szczegoélnosci zadania
z zakresu:
1) zarzadzania strukturg danych przestrzennych przechowywanych w systemach
geoprzestrzennych;
2) zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikéw systemow geoprzestrzennych;
3) prowadzenia rejestrow uzytkownikow systemow geoprzestrzennych i ewidencji
warstw mapy;

4) gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych przestrzennych
w systemach geoprzestrzennych;
5) opracowywania, wprowadzania i nadzorowania stosowania standardéw

systemdéw geoprzestrzennych w zakresie obejmujgcym w szczegodlnosci:
formaty, spdjnosé i jakos¢ danych;

6) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania oraz
udostepniania danych przestrzennych;

7) wspierania komorek organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach
i jednostek organizacyjnych w zakresie Kkorzystania z systemow
geoprzestrzennych oraz prowadzenia szkolen;

8) rozwoju systemow geoprzestrzennych, w szczegdlnosci planowania nowych
funkcjonalnosci;

9) wspotpracy z Biurem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizowanych zadan;

10) monitorowania i utrzymywania ciggto$ci pracy systemow do udostepniania
danych oraz narzedzi analitycznych;
11) pozyskiwania, opracowywania, wdrazania standardéw danych z innych zrédet
oraz przygotowywania mechanizmow udostepniania danych.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) ustalania i nadzorowania procedur pozyskiwania, zasilania i autoryzacji danych
oraz ich udostepniania;

2) wspotpracy z:

a) Wydziatem Geodezji w zakresie pozyskiwania i udostepniania zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
b) pozostatymi komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania,
przetwarzania i udostepniania danych w systemach geoprzestrzennych;
3)udzialu w pracach komisji przetargowych zwigzanych 2z rozwojem
i modernizacjg systemow geoprzestrzennych;
4) nadzoru nad nadawaniem, weryfikacjg uzytkownikow i odbieraniem uprawnien
dostepu do systemdw geoprzestrzennych;
organizacji administrowania systeméw geoprzestrzennych;
organizacji szkolen z zakresu systemow geoprzestrzennych;
promowania rozwigzan systemow geoprzestrzennych,;
opiniowania celowosci rozbudowy systemdw geoprzestrzennych oraz tworzenia
nowych rozwigzan zwigzanych z tematykg informacji przestrzennej;
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9) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzgdzenia Prezydenta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i rozwoju systemow
geoprzestrzennych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania i utrzymywania ciggtosci pracy systemow geoprzestrzennych;

2) budowy, rozwoju i modernizacji aplikacji i systemow informatycznych
przetwarzajgcych dane systemow geoprzestrzennych,;

3) prowadzenia prac zwigzanych z konserwacjg systemow geoprzestrzennych;

4) przygotowywania planu wydatkdw zwigzanych z zakupami, wdrozeniami
oprogramowania oraz eksploatacjg i rozbudowg systeméw geoprzestrzennych,;

5) prowadzenia analiz i testow w zakresie wydajnosci i zgodnosci;

6) rekomendacji rozwigzan technicznych w zakresie aplikacji dla systemow
geoprzestrzennych;

7) instalacji oprogramowania systemow geoprzestrzennych na  stacjach
roboczych, zgodnie z nadanymi uprawnieniami;

8) prowadzenia instruktazy stanowiskowych;

9) wspotpracy z autorami eksploatowanych systemdéw i aplikacji informatycznych
systemow geoprzestrzennych, nadzorowania ich aktualizacji oraz wdrazania
nowych modutéw systemu;

10) sprawdzania i testowania nowo zainstalowanego oprogramowania;

11) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzgdzenia Prezydenta.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania systemami
geoprzestrzennymi realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) pozyskiwania, gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych
przestrzennych w systemach geoprzestrzennych;

2) nadawania, weryfikacji i odbierania uprawnien dostepu do systeméw
geoprzestrzennych;

3) obstugi systemu zgtoszen w zakresie systemow geoprzestrzennych,;

4)wspotpracy z  komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w obszarach:
a) pozyskiwania, aktualizacji i przetwarzania danych wytwarzanych

w komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy w departamentach
do systemow geoprzestrzennych,

b) stosowania standardow przekazywania informacji do systemoéw
geoprzestrzennych oraz formatow danych zasilajgcych baze danych
systemow geoprzestrzennych,

c) prowadzenia szkolen w zakresie obstugi oprogramowania systeméw
geoprzestrzennych;

5) wspétpracy z wykonawcami systemu dotyczgcej realizacji umow gwarancyjnych
lub asyst technicznych,;

6) raportowania z dziatalnosci systemow geoprzestrzennych;

7) realizacji procedur bezpieczenstwa ustalonych w drodze odrebnego
zarzgdzenia Prezydenta.
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5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. otwartych danych oraz analiz i raportéw

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania i utrzymywania ciggtosci pracy systemow do udostepniania
danych oraz narzedzi analitycznych;

2) tworzenia skryptow, zapytah do zrédet danych oraz drobnych prac
programistycznych;

3) obstugi migracji danych,;

4) pozyskiwania danych z innych zrédet oraz przygotowywania mechanizmow
udostepniania danych;

5) opracowywania, wdrazania standardéw oraz udostepniania otwartych danych;

6) tworzenia na potrzeby komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach analiz i raportéw danych;

7) wspOtpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w obszarach:
a) pozyskiwania, aktualizacji i przetwarzania danych wytwarzanych

w komorkach organizacyjnych, stanowiskach pracy w departamentach
i jednostkach organizacyjnych do systemoéw geoprzestrzennych,

b) stosowania  standardéw  przekazywania informacji do systeméw
geoprzestrzennych oraz formatéw danych zasilajgcych baze danych
systemow geoprzestrzennych,

C) poszukiwania narzedzi wykorzystujgcych dane publikowane na portalu,
mogagcych mie¢ wptyw na poprawe ustug miejskich.

§ 24

1. Referat ds. zintegrowanych systeméw finansowych realizuje w szczegdlnosci

zadania z zakresu:

1) administrowania zintegrowanymi systemami finansowymi oraz systemami
dziedzinowymi;

2) zapewnienia ciggtosci pracy zintegrowanych systemow finansowych
i systemow dziedzinowych oraz udzielania wsparcia uzytkownikom;

3) szkolenia uzytkownikdéw w zakresie korzystania z zintegrowanych systeméw
finansowych i systeméw dziedzinowych;

4) planowania rozwoju zintegrowanych systeméw finansowych i systemow
dziedzinowych;

5) planowania, testowania i monitorowania integracji zintegrowanych systeméw
finansowych i systeméw dziedzinowych;

6) planowania i organizacji wdrozen nowych systemow;

7) organizacji wdrozen posiadanych systemow w jednostkach organizacyjnych;

8) udzielania wsparcia uzytkownikom zintegrowanych systeméw finansowych
i systemow dziedzinowych z Urzedu oraz z jednostek organizacyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) zapewnienia ciggtosci pracy zintegrowanych systemow finansowych
i systemow dziedzinowych;
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2) administrowania zintegrowanymi systemami finansowymi oraz systemami
dziedzinowymi;

3) planowania rozbudowy zintegrowanych systeméw finansowych i systemoéw
dziedzinowych;

4) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem uméw oraz zapewnienia ich
wiasciwej realizacj;

5) udziatu w pracach komisji przetargowych zwigzanych =z utrzymaniem
i rozwojem systemow;

6) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

7) planowania i realizowania zakupow, wdrozeh oraz aktualizacji systemow;

8) organizacji wdrozen posiadanych systeméw w jednostkach organizacyjnych;

9) opracowywania programow szkolen z zakresu uzytkowania zintegrowanych
systemow finansowych i systemow dziedzinowych;

10) opracowywania i wdrazania zasad pracy w zintegrowanych systemach
finansowych i systemach dziedzinowych;

11) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie zintegrowanych systemow
finansowych i systemow dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego
zarzgdzenia Prezydenta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i rozwoju zintegrowanych
systemow finansowych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) zapewnienia ciggtosci pracy zintegrowanych systemow finansowych
i systemow dziedzinowych;

2) analizy proceséw i planowania rozwoju zintegrowanych systeméw finansowych
i systemow dziedzinowych;

3) planowania i monitorowania integracji zintegrowanych systemow finansowych
i systemow dziedzinowych;

4) planowania i organizacji wdrozen nowych systemow;

5) organizacji wdrozen posiadanych systemow w jednostkach organizacyjnych;

6) wspotpracy z podmiotami Swiadczgcymi ustugi asysty technicznej systemow;

7) administrowania zintegrowanymi systemami finansowymi oraz systemami
dziedzinowymi;

8) aktualizacji i konfiguracji zintegrowanych systemoéw finansowych i systeméw
dziedzinowych;

9) udzialu w pracach komisji przetargowych zwigzanych z utrzymaniem
i rozwojem systemow;

10) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie zintegrowanych systemow
finansowych i systemow dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego
zarzadzenia Prezydenta;

11) przygotowywania umow oraz zapewnienia ich wiasciwej realizacj;

12) definiowania nowych raportdbw z danych zintegrowanych systemow
finansowych i systeméw dziedzinowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administrowania zintegrowanymi systemami
finansowymi realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) administrowania zintegrowanymi systemami finansowymi oraz systemami
dziedzinowymi;

2) konfigurowania  zintegrowanych systemoéow finansowych i systeméw
dziedzinowych;

3) testowania nowych funkcjonalnosci zintegrowanych systemoéw finansowych
i systemow dziedzinowych;

4) definiowania nowych raportdbw z danych zintegrowanych systemow
finansowych i systeméw dziedzinowych;

5) aktualizowania stownikdw w systemach informatycznych administrowanych
przez referat;

6) udzielania wsparcia uzytkownikom z Urzedu oraz z jednostek organizacyjnych
z zakresu obstugi zintegrowanych systemow finansowych i systemow
dziedzinowych;

7) analizy uwag uzytkownikbw systemoéw zintegrowanych i systeméw
dziedzinowych oraz zgtaszanie btedoéw do podmiotéw sSwiadczgcych ustugi
asysty technicznej systemow;

8) prowadzenia instruktazy i szkoleh z zakresu uzytkowania zintegrowanych
systemow finansowych i systemow dziedzinowych;

9) opracowywania instrukcji dla uzytkownikow zintegrowanych systemow
finansowych i systeméw dziedzinowych;

10) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie zintegrowanych systemow
finansowych i systemow dziedzinowych, ustalonych w drodze odrebnego
zarzgdzenia Prezydenta.

§ 25

1. Referat ds. systeméw oswiatowych realizuie w szczegdolnosci zadania
z zakresu:
1) administrowania systemami o$wiatowymi;
2) zapewnienia ciggtosci pracy systeméw oswiatowych oraz udzielania wsparcia
uzytkownikom;
3) szkolenia uzytkownikéw w zakresie korzystania z systemow oswiatowych;
4) planowania rozwoju systeméw oswiatowych;
5) planowania i monitorowania integracji systeméw oswiatowych;
6) planowania i organizacji wdrozen systeméw oswiatowych;
7) monitorowania spogjnosci i jakosci danych wprowadzanych do systemow
oswiatowych.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania z zakresu:
1) administrowania systemami oswiatowymi;
2) planowania i organizacji wdrozen nowych systeméw oswiatowych;
3) planowania rozbudowy systemoéw oswiatowych;
4) przygotowywania i nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia
ich wlasciwej realizacji;
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5) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

6) planowania i realizowania zakupdw nowych systemdéw oswiatowych oraz
zakupow ich aktualizacji;

7) opracowywania programéw szkolen z zakresu uzytkowania systemow
oswiatowych;

8) opracowywania i wdrazania zasad pracy w systemach oswiatowych;

9) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systeméw oswiatowych,
ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia Prezydenta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. systemédw oswiatowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania systemami oswiatowymi;

2) instalacji, aktualizaciji i konfiguracji systemow oswiatowych;

3) prowadzenia instruktazy i szkolen z zakresu uzytkowania systemow
oswiatowych;

4) realizacji procedur bezpieczehstwa w zakresie systeméw oswiatowych,
ustalonych w drodze odrebnego zarzgdzenia Prezydenta;

5) usuwania awarii systemow oswiatowych oraz przyczyn niestabilnej pracy,
a takze udzielania wsparcia uzytkownikom;

6) przygotowywania uméw oraz zapewnienia ich wtasciwej realizacji;

7) definiowania nowych raportéw z danych systemow oswiatowych;

8) przeprowadzania  okresowych przeglgdédw i konserwacji systemow
oswiatowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wsparcia uzytkownikdw systemow
oswiatowych realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:
1) zdalnego wsparcia uzytkownikow w zakresie funkcjonalnosci systemoéw

oswiatowych;

2) pomocy w obstudze zgtoszen uzytkownikéw systemow oswiatowych;

3) prowadzenia instruktazy i szkolen 2z zakresu uzytkowania systeméw
oswiatowych;

4) opracowywania instrukcji dla uzytkownikéw systemow oswiatowych;

5) uzupetniania stownikéw w systemach oswiatowych;

6) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie systemow oswiatowych,
ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia Prezydenta.

§ 26

Zastepca Dyrektora ds. wsparcia uzytkownikéw realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referat,
o ktérym mowa w § 27;
2) zapewnienia ciggtosci pracy systemow informatycznych, w tym zasobow
i ustug informatycznych;
3) zapewnienia oprogramowania i sprzetu komputerowego;
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4) zapewnienia opracowania i wdrozenia standarddéw i procedur dotyczgcych
funkcjonowania systemdéw informatycznych w szczegolnosci: stacji roboczych,
urzgdzenh peryferyjnych;

5) zapewnienia standaryzacji dokumentéw dotyczgcych sprzetu komputerowego;

6) zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych wykorzystywanych
przez uzytkownika koncowego;

7) nadzoru nad zawieraniem oraz realizacjig uméw w zakresie ustug
informatycznych oraz sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem;

8) nadzoru nad realizacjg zamoéwien publicznych w  zakresie ustug
informatycznych oraz sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem;

9) monitorowania nowych technologii i rozwigzan dotyczgcych sprzetu
komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz proponowania ich wdrozen
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

10) wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie wdrazania i przestrzegania standardéw
i procedur dotyczacych funkcjonowania systemow informatycznych.

§ 27

1. Referat ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) zapewnienia  sprzetu  komputerowego, akcesoriow  komputerowych,
oprogramowania dla stacji roboczych oraz dostepu do ustug wydruku,
kopiowania i skanowania;

2) zarzgdzania stacjami roboczymi;

3) zapewnienia bezpieczenstwa, nadawania i odbierania uprawnien dostepu
do stacji roboczych;

4) zarzadzania licencjami oraz legalnoscig oprogramowania stacji roboczych
oraz przeprowadzanie audytow w tym zakresie;

5) planowania, przygotowywania i realizacji zakupow sprzetu i oprogramowania
stacji roboczych;

6) prowadzenia rejestrow uzytkownikéw stacji roboczych w kontrolerze domeny;

7) zapewnienia szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie korzystania ze staciji
roboczych;

8) zapewnienia obstugi serwisowej, obstugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej,
usuwania awarii oraz przyczyn niestabilnej pracy stacji roboczych i urzgdzen
peryferyjnych;

9) obstugi informatycznej jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwatami Rady;

10) prowadzenia rejestrow zakupow realizowanych w referacie;

11) uczestniczenia w procesie zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikéw
systemow teleinformatycznych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) zapewnienia ciggtosci pracy i bezpieczenstwa stacji roboczych
i oprogramowania;
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2) optymalizacji kosztéw funkcjonowania stacji roboczych i oprogramowania,
doboru sprzetu, elementow i rozwigzan,;

3) zapewnienia sprzetu komputerowego i jego dystrybucji na stanowiska pracy
wraz z podtgczeniem do sieci teleinformatycznej;

4) planowania i realizacji zakupdw sprzetu komputerowego, oprogramowania,
elementow i akcesoriow informatycznych dla stacji roboczych;

5) przygotowywania dokumentacji przetargowych dotyczacych realizowanych
zakupow oprogramowania i stacji roboczych;

6) opracowywania i stosowania standardéw i procedur w zakresie stacji

roboczych;
7) nadzoru nad obstugg gwarancyjng i pogwarancyjng sprzetu komputerowego;
8) nadzoru nad zawieraniem umow oraz zapewnienia

ich wtasciwej realizacij;

9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

10) oceny i badania celowosci zapotrzebowan i wnioskéw wptywajgcych
do referatu;

11) prowadzenia weryfikacji sprzetu i oprogramowania zainstalowanego
na stanowiskach pracy oraz przygotowywania rekomendacji w tym zakresie;
12) uczestniczenia w procesie zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikow

systemow teleinformatycznych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy inzynier serwisu realizuje w szczegodlnosci
zadania z zakresu:
1) zapewnienia obstugi zgtoszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu
komputerowego i oprogramowania;
2) realizacji zakupow sprzetu komputerowego, oprogramowania, elementow
i akcesoriow informatycznych dla stacji roboczych;
3) opracowywania dokumentacji przetargowych dotyczgcych realizowanych
zakupow oprogramowania i stacji roboczych;
4) przygotowywania wycen i szacunkow dla wydatkéw realizowanych przez
referat;
5) prowadzenia rejestru oprogramowania, licencji i stacji roboczych przy pomocy
programu audytujgcego;
6) przygotowywania standardéw konfiguracji i ich prototypowania przed
uruchomieniem;
7) zarzadzania uprawnieniami uzytkownikow systemoéw teleinformatycznych;
8) weryfikacji oprogramowania na stacjach roboczych;
9) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzgdzen peryferyjnych;
10) nadzoru nad wdrazaniem procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu
komputerowego i oprogramowania;
11) zapewnienia rozwigzan technicznych do zdalnego wsparcia uzytkownikow.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. serwisu sprzetu i oprogramowania realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi zgtoszenn dotyczacych awarii i usterek sprzetu komputerowego
i oprogramowania oraz usterek i awarii w sieci dostepowej;
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2) instalacji sprzetu komputerowego, urzgdzen peryferyjnych, systeméw
operacyjnych i oprogramowania stanowiskowego;

3) konfiguracji stacji roboczych adekwatnie do potrzeb stanowisk pracy;

4) przygotowywania Srodowiska stacji roboczych do wspotpracy z kontrolerem
domeny;

5) podtgczania uzytkownikéw do sieci teleinformatycznej;

6) usuwania awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz przyczyn
jego niestabilnej pracy;

7) przeprowadzania  przegladoéw, konserwacji i modernizacji  sprzetu
komputerowego;

8) przeprowadzania instruktazu i szkolen z uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania dla pracownikow Urzedu;

9) realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzetu komputerowego
i oprogramowania ustalonych w drodze odrebnego zarzadzenia Prezydenta;
10) realizacji zabezpieczen fizycznych i technicznych stacji roboczych i urzgdzen

peryferyjnych;

11) nadzoru nad stanem stacji roboczych i urzagdzen peryferyjnych;

12) rozbudowy stacji roboczych i urzgdzen peryferyjnych;
13) dystrybucji sprzetu komputerowego;
14) przygotowywania sprzetu do likwidacji, usuwania danych z dyskéw twardych.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pomocy technicznej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) zdalnego wsparcia pracownikbw w zakresie biezgcego utrzymania sprzetu,
ti. stacji roboczych, drukarek, kopiarek, skanerow, czytnikow kart
inteligentnych, instancji drukarek i kopiarek, instalacji oprogramowania,
aktualizacji z wykorzystaniem kontrolera domeny;

2) pomocy W obstudze zgtoszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

3) konserwacji stacji roboczych i akcesoriow komputerowych, czyszczenia,
regeneracji i wymiany podzespotéw;

4) przygotowania sprzetu komputerowego do utylizaciji;

5) podtgczania uzytkownikéw do sieci teleinformatycznej;

6) pomocy w dystrybucji sprzetu komputerowego;

7) drobnych napraw okablowania sieci komputerowych.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dokumentacji technicznych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania dokumentacji przetargowych dotyczacych realizowanych
zakupow oprogramowania i stacji roboczych;

2) przygotowywania wycen i szacunkéw dla wydatkéw realizowanych przez
referat;

3) prowadzenia rejestru oprogramowania, licencji i stacji roboczych;

4) prowadzenia rejestru uprawnien systeméw komputerowych realizowanych
przez referat;

5) prowadzenia rejestru oraz dokumentacji zapotrzebowan i wnioskéw
wptywajgcych do referatu;
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6) przygotowywania projektéw umow oraz pomoc w zapewnieniu ich wiasciwej
realizaciji;

7) obiegu dokumentdéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan referatu;

8) obstugi zgtoszen dotyczacych zadan zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

Rozdziat 5
Szczegoétowe zadania Wydzialu Organizacji Urzedu

§ 28

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczeg6Inosci zadania:

1) okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 127/6/2024 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referat, o ktérych mowa w § 29-30.

§ 29

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

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopéw oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Wydziatu;

4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

5) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

6) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikéw Wydziatu i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 30

1. Referat ds. legislacji realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:
1) badania pod katem formalnym, tj. zgodnosci z technikg prawodawczg
i procedurami Urzedu, projektéw zarzgdzen Prezydenta;
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2) sporzagdzania projektéw zmian regulaminéw organizacyjnych Urzedu w trybie
§ 82 i 83 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 127/6/2024 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
27 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin w porozumieniu z komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami
pracy w departamentach;

3) prowadzenia oraz udostepniania, w tym we wtasciwych elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu, rejestrow zarzgdzen Prezydenta oraz
upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta;

4) prowadzenia wykazu jednostek organizacyjnych;

5) przekazywania sprawozdan, porozumien i innych dokumentéw do publikaciji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego, przygotowanych
we wiasciwej formie i przekazanych do referatu przez komoérki organizacyjne
lub stanowiska pracy w departamentach;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu nieodptatnej
pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

7) dziatan edukacyjnych zmierzajgcych do zwiekszenia swiadomosci prawnej
spoteczenstwa,;

8) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji przez
podmioty spoza sektora finansodw publicznych w zakresie zadan zwigzanych
z udzielaniem nieodptatnej pomocy prawnej oraz $wiadczeniem nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego;

9) obstugi  przeglgdéw zarzgdzania Sekretarza 2z dyrektorami komoérek
organizacyjnych i pracownikami stanowisk pracy w departamentach.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) badania pod katem formalnym, tj. zgodnosci z technikg prawodawczg
i procedurami Urzedu, projektow zarzgdzen Prezydenta;

2) sporzgdzania projektdbw zmian regulaminéw organizacyjnych  Urzedu
w trybie § 82 i 83 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 127/6/2024 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin w porozumieniu z komorkami
organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach;

3) przygotowywania tekstow jednolitych regulaminéw organizacyjnych Urzedu;

4) publikowania zarzgdzen Prezydenta w Biuletynie Informaciji Publicznej;

5) prowadzenia oraz udostepniania, w tym we wiasciwych elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu, rejestru zarzagdzen Prezydenta;

6) prowadzenia oraz udostegpniania, w tym we wiasciwych elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu, rejestru upowaznien i petnomocnictw
udzielanych przez Prezydenta;

7) prowadzenia wykazu jednostek organizacyjnych;
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8) przekazywania sprawozdan, porozumien i innych dokumentéw do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego, przygotowanych
we wiasciwej formie i przekazanych do referatu przez komoérki organizacyjne
lub stanowiska pracy w departamentach;

9) obstugi  przeglgdéw zarzgdzania Sekretarza 2z dyrektorami komoérek
organizacyjnych i pracownikami stanowisk pracy w departamentach.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia obstugi administracyjnej zwigzanej 2z funkcjonowaniem
systemu nieodptatnej pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego, w tym roéwniez przy uzyciu systemu teleinformatycznego
do obstugi nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego oraz edukacji prawnej;

2) przygotowywania i rozliczania umow dotyczacych udzielania nieodptatnej
pomocy prawnej przez adwokatéw i radcow prawnych;

3) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej oséb udzielajgcych nieodptatnej
pomocy prawnej;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzeniem organizacji pozarzgdowej
prowadzenia punktéow, w ktérych udzielana jest nieodptatna pomoc prawna lub
Swiadczone nieodpfatne poradnictwo obywatelskie oraz zadan z zakresu
edukacji prawnej;

5) przyjmowania telefonicznych zgtoszenn w celu umowienia terminu i formy
porady;

6) prowadzenia harmonogramu udzielania nieodptatnej pomocy prawne;j
i Swiadczenia nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

7) publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na portalu miasta Lublin
informacji dotyczgcych lokali oraz harmonogramu udzielania nieodptatne;j
pomocy prawnej i Swiadczenia nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

8) opracowywania zbiorczych kwartalnych informacji o wykonaniu zadania
polegajgcego na udzieleniu nieodptatnej pomocy prawnej, Swiadczeniu
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz zadan z zakresu edukacji
prawnej;

9) dziatan edukacyjnych zmierzajgcych do zwiekszenia $wiadomosci prawnej
spoteczenstwa,;

10) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji przez
podmioty spoza sektora finansoéw publicznych w zakresie zadan zwigzanych
z udzielaniem nieodptatnej pomocy prawnej oraz $wiadczeniem nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego;

11) obstugi przegladéw zarzgdzania Sekretarza z dyrektorami komodrek
organizacyjnych i pracownikami stanowisk pracy w departamentach.

§ 31

Zastepca Dyrektora ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczegolnosSci
zadania z zakresu:
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1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty,
o ktérych mowa w § 32-34;

2) przygotowywania i realizacji umoéw w zakresie zadan wykonywanych przez
podlegte referaty;

3) realizacji wydatkow w zakresie zadan wykonywanych przez podlegte referaty.

§ 32

1. Referat ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania projektu budzetu miasta Lublin w zakresie dotyczgcym zadanh
Wydziatu;

2) koordynowania dziatan dotyczacych realizacji budzetu w zakresie dotyczgcym
zadan Wydziatu;

3) koordynowania obiegu dowodow ksiegowych i ich sprawdzania pod wzgledem
merytorycznym;

4) wystawiania dowodow ksiegowych;

5) naliczania ekwiwalentu pienieznego za pranie we wtasnym zakresie odziezy
roboczej dla pracownikéw Urzedu zgodnie z przepisami Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50/6/2012
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 pazdziernika 2023 r.);

6) doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscig;

7) doskonalenia systemu kontroli zarzadczej;

8) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

9) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

10) realizacji umoéw i monitorowania wydatkbw zwigzanych z zadaniami
realizowanymi przez referat;

11) koordynowania czynnosci wynikajgcych ze wspotpracy Prezydenta z Radg
w zakresie przekazywania projektow uchwat rady, opinii i wnioskow komisji
Rady, interpelacji i zapytan radnych Rady.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu, sprawozdawczosci i rozliczen
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatéw do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

2) sporzadzania projektu budzetu miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat;

3) koordynowania dziatah dotyczacych realizacji budzetu miasta Lublin w zakresie
dotyczgcym zadan Wydziatu;

4) koordynowania obiegu dowodow ksiegowych i ich sprawdzania pod wzgledem
merytorycznym;
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5) przygotowywania umow dotyczgcych uzywania do celédw stuzbowych
samochodu osobowego niebedgcego wtasnoscig pracodawcy w zakresie
srodkow bedgcych w dyspozycji Wydziatu;

6) monitorowania wydatkow w zakresie srodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatu
oraz przygotowywania zestawien i analiz w tym zakresie;

7) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie uzgadniania
danych dotyczacych planu i wykonania wydatkéw budzetowych;

8) sporzadzania informacji do sprawozdawczosci z wykonania planu wydatkow
budzetowych;

9) przygotowywania uméw zawieranych przez Gmine Lublin dotyczgcych zadan
realizowanych przez referat;

10) sporzadzania  sprawozdan  statystycznych dla  Gtéwnego  Urzedu
Statystycznego oraz koordynowania w Urzedzie obowigzkéw
sprawozdawczych w ramach programu badan statystycznych statystyki
publicznej na dany rok;

11) wprowadzania zamoéwien i umow zawieranych przez Wydziat do systemu KSAT
2000i;

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

13) naliczania ekwiwalentu pienieznego za pranie we wiasnym zakresie odziezy
roboczej dla pracownikéw Urzedu zgodnie z przepisami Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50/6/2012
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 pazdziernika 2023 r.);

14) wystawiania dowodow ksiegowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzgdzania realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektow dokumentéw w zakresie funkcjonowania systemu
zarzgdzania jakoscig;

2) przygotowywania projektu rocznego planu wewnetrznych auditéw jakosci;

3) koordynowania i monitorowania realizacji rocznego planu wewnetrznych
auditow jakosci;

4) przygotowywania list kandydatéw na wewnetrznych auditorow jako$ci;

5) organizowania i koordynowania zewnetrznych auditéw jakosci prowadzonych
w Urzedzie;

6) koordynowania czynnos$ci w zakresie przygotowywania przegladéw
Najwyzszego Kierownictwa;

7) przygotowywania sprawozdan z funkcjonowania Systemu Zarzgdzania
Jakoscig w Urzedzie Miasta Lublin;

8) wspotpracy z Zespotem ds. Rozwoju Systemu Zarzgdzania Jakoscig;

9) doskonalenia systemu kontroli zarzgdczej;

10) koordynowania zadan wynikajgcych z systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

11) koordynowania przeprowadzania samooceny kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

12) wspétpracy z Zespotem ds. kontroli zarzgdczej;
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13) koordynowania czynnosci wynikajgcych ze wspotpracy Prezydenta z Rada
w zakresie przekazywania projektow uchwat Rady, opinii i wnioskow Komisiji
Rady, interpelacji i zapytan radnych Rady;

14) przekazywania uchwat Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego.

§ 33

1. Referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) zarzadzania systemem szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu w zakresie srodkow Wydziatu;

2) koordynowania dziatan zwigzanych z procesem stuzby przygotowawczej dla
nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

3) koordynowania przebiegu praktyk w Urzedzie;

4) koordynowania przebiegu stazy w Urzedzie;

5) koordynowania przebiegu ocen okresowych;

6) koordynowania sporzgdzania polecen wyjazdoéw w krajowg podroz stuzbowg
dla pracownikow Urzedu oraz prowadzenia ich ewidenc;ji;

7) opracowywania materiatéw do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

8) monitorowania wydatkédw w zakresie zadan referatu oraz opracowywanie
zestawien i analiz w tym zakresie;

9) przygotowywania wycen i szacunkéw dla wydatkéw realizowanych przez
referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

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

11) realizacji umow zwigzanych z zadaniami referatu;

12) koordynowania przebiegu wolontariatu w Urzedzie;
13) monitorowania obiegu wnioskow stazowych i umdéw o organizacje praktyk;
14) koordynowania wyptaty ryczattu pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng,
o ktérej mowa w art. 67'® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podnoszenia kwalifikacji zawodowych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) ustalania potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu;

2) opracowywania planu  podnoszenia  kwalifikacji zawodowych oraz
monitorowania jego realizacji;

3) organizacji szkolen podstawowych;

4) zgtaszania pracownikéw Urzedu na szkolenia specjalistyczne;

5) koordynowania ewaluacji szkolen;
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6) sporzadzania raportéw, analiz i zestawieh dotyczgcych podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz polecen wyjazdéw w krajowg podréz stuzbowa;
7) opiniowania wnioskow oraz sporzgdzania uméw o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;
8) przygotowywania projektow zarzgdzen Prezydenta w zakresie zadan referatu;
9) przedstawiania poleceh wyjazdow w krajowg podréz stuzbowg do rozliczen;
10) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej szkolen oraz polecen wyjazdow
w krajowg podroz stuzbowag;
11) koordynowania wyptaty ryczattu pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng,
o ktérej mowa w art. 67'® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania zawodowego realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) zbierania zapotrzebowania oraz mozliwosci przyjecia stazystéw i praktykantéw
przez komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;
2) udzielania informacji klientom zainteresowanym odbyciem stazy lub praktyk
w Urzedzie;
3) sporzgdzania wnioskow o organizacje stazy;
4) monitorowania obiegu wnioskéw stazowych i umoéw o organizacje praktyk;
5) ustalania: miejsca odbywania stazu, praktyki oraz opiekundéw i programu;
6) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej przebiegu stazy oraz praktyk;
7) sporzgdzania dokumentéw dotyczgcych stazy i praktyk;
8) koordynowania przebiegu stuzby przygotowawczej i organizacji egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawczg;
9) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej przebiegu stuzby przygotowawczej;
10) koordynowania procesu ocen okresowych;
11) koordynowania przebiegu wolontariatu w Urzedzie.

§ 34

1. Referat ds. archiwum realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia archiwum zaktadowego i archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych oraz ewidencjonowania jego zasobow;

2) przyjmowania akt do archiwum zaktadowego;

3) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;

4) przechowywania i zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenia jej ewidenciji;

5) przeprowadzania skontrum dokumentacji;

6) porzgdkowania  przechowywanej dokumentacji  przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;

7) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komodrce organizacyjnej lub stanowisku pracy
w departamencie;

8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemdw;
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9) inicjowania  brakowania  dokumentacji  niearchiwalnej oraz  udziat
w jej komisyjnym brakowaniu;

10) przygotowywania materiatbw archiwalnych do przekazania i udziat
w ich przekazaniu do wiasciwego archiwum panstwowego;

11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkoéw dla wydatkéow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

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

13) realizacji uméw oraz monitorowania wydatkow zwigzanych z zadaniami
referatu;

14) sporzagdzania rocznych sprawozdah z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania 2z zakresu koordynowania przyjmowania akt
do archiwum zakladowego =z poszczegolnych komoérek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach.

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

1) prowadzenia archiwum zaktadowego i archiwum zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych oraz ewidencji jego zasoboéw;
2) przekazywania do archiwum panstwowego dokumentaciji zaliczonej do kategorii
A
3) wykonywania czynnoéci zwigzanych z obowigzkiem przeprowadzenia
ekspertyzy dokumentacji zaliczonej do kategorii ,BE”;
4) brakowania dokumentacji manipulacyjnej zaliczonej do kategorii ,B” i ,Bc
majgcej krétkotrwate znaczenie praktyczne;
5) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;
6) przeprowadzania skontrum dokumentaciji;
7) porzadkowania  przechowywanej  dokumentacji  przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;
8) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen, czy problemow;
9) wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej lub stanowisku pracy
w departamentach;
10) przyjmowania dokumentoéw do archiwum zaktadowego;
11) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkoéw dla wydatkéow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;
12) przygotowywania danych do planu zamdéwien publicznych w zakresie zadan
referatu;
13) realizacji uméw oraz monitorowania wydatkbw zwigzanych z zadaniami
referatu;
14) sporzagdzania rocznych sprawozdah z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.
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§ 35

Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-technicznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty,
o ktérych mowa w § 36-38;

2) nadzoru nad przygotowywaniem i realizacjg umoéw w zakresie zadan
wykonywanych przez podlegte referaty;

3) przygotowywania planu zaméwien publicznych realizowanych przez Wydziat;

4)nadzoru nad realizacja zamodwien publicznych w zakresie zadan
wykonywanych przez podlegte referaty.

§ 36

1. Referat ds. zaopatrzenia i logistyki realizuie w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) planowania organizacji zakupéw towaréw i ustug zwigzanych z utrzymaniem
i funkcjonowaniem komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach;

2) przygotowywania i realizacji umow dotyczacych zakupdéw towarow i ustug
zwigzanych z zadaniami referatu;

3) opracowywania i wdrazania standardéw wydatkéw referatu;

4) racjonalizacji i monitorowania wydatkow referatu;

5) prowadzenia ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej skfadnikéw
majgtkowych Urzedu, z wyjgtkiem sprzetu teleinformatycznego;

6) zarzadzania sktadnikami majgtkowymi stanowigcymi wyposazenie Urzedu,
z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego, w zakresie oznakowania,
rozmieszczania, przemieszczania;

7) uzyczania, przekazywania i likwidacji sktadnikow majgtkowych stanowigcych
wyposazenie Wydziatu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

8) prowadzenia ewidencji przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego;

9) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

10) zintegrowanego zakupu ubezpieczen majgtku Gminy Lublin;

11) prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towardéw i ustug, z wytgczeniem
mediow;

12) prowadzenia biura rzeczy znalezionych,;

13) przygotowywania danych do planu zamdéwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

14) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywanie dowodéw ksiegowych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamdwien i zaopatrzenia realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) planowania, organizacji i realizacji zakupdw zwigzanych z utrzymaniem
i funkcjonowaniem  komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach;

2) prowadzenia spraw zintegrowanych dostaw towardéw i ustug, z wytgczeniem
mediow;

3) opracowywania materiatow do projektu budzetu miasta Lublin przy planowaniu
wydatkéw referatu;

4) realizacji uméw dotyczgcych zakupow towardw i ustug zwigzanych z zadaniami
referatu;

5) monitorowania wydatkow w zakresie zadan referatu;

6) przygotowywania danych do planéw zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

7) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania majgtkiem realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej sktadnikdéw
majgtkowych Urzedu, z wyjgtkiem sprzetu teleinformatycznego;
2) uzyczania, przekazywania i likwidacji sktadnikow majgtkowych Wydziatu,

z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego;

3) prowadzenia ewidencji przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego;

4) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

5) zintegrowanego zakupu i realizacji uméw ubezpieczen majgtku Gminy Lublin;

6) prowadzenia biura rzeczy znalezionych;

7) wspotpracy z Komisjg Likwidacyjng i Komisjg Inwentaryzacyjng Urzedu.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy magazynier realizuje w szczegdélnosci zadania

z zakresu:

1) prowadzenia magazynow;

2) prowadzenia ewidencji majgtku stanowigcego wyposazenie Wydziatu;

3) oznakowania, rozmieszczania, przemieszczania sktadnikow majgtkowych
Urzedu, z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego.

§ 37

1. Referat ds. administrowania budynkami realizuje w szczegodlnosci zadania

z zakresu:

1) administrowania budynkami, urzgdzeniami budowlanymi i lokalami Urzedu;

2) wtasciwego utrzymania i uzytkowania budynkdéw, urzgdzen budowlanych i lokali
Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci z ustawg
z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2024 r. poz. 725 i 834),
z wylgczeniem remontow i biezgcych napraw;

3) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwej eksploatacji budynkdéw, urzgdzen
budowlanych i lokali Urzedu we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania w zakresie remontéw;
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4) planowania i organizacji zakupéw towaréw i ustug zwigzanych
z zadaniami referatu, z wytgczeniem mediéw;

5) przygotowywania i realizacji umow dotyczgcych zakupdw towaréw i ustug
zwigzanych z zadaniami referatu oraz realizacji umow dotyczgcych zakupow
mediow;

6) racjonalizacji i monitorowania wydatkéw zwigzanych z zadaniami referatu;

7) planowania i organizacji przydzialu pomieszczeh 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 dowodéw ksiegowych;
11) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 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 budynkéw, urzadzehn budowlanych i lokali Urzedu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegoélnosci z ustawg z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo budowlane, z wytgczeniem remontdw i biezgcych napraw;

3) zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwej eksploatacji budynkdéw, urzgdzen
budowlanych i lokali Urzedu przy wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania w zakresie remontéw;

4) planowania i organizacji zakupow towaréw i ustug zwigzanych
z wtasciwg eksploatacjg budynkdéw, urzgdzen budowlanych i lokali Urzedu,
z wyfgczeniem mediow;

5) przygotowywania i realizacji umow dotyczgcych zakupow towardw
i ustug zwigzanych z zadaniami referatu oraz realizacji umoéw dotyczgcych
zakupow medidw;

6) zbierania danych do planowania i organizacji przydziatu pomieszczen

biurowych komérkom organizacyjnym i stanowiskom pracy
w departamentach;

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

8) prowadzenia i wilasciwego przechowywania dokumentacji zwigzanej

z eksploatacjg budynkéw, urzgdzen budowlanych i lokali Urzedu;
9) planowania i organizacji pracy wieloosobowego stanowiska pracy sprzgtaczka,
wieloosobowego stanowiska pracy portier i stanowiska pracy szatniarz.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okolicznosciowych
i spraw gospodarczych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okolicznosciowych Urzedu oraz
organizacji pracy wieloosobowego stanowiska pracy sprzgtaczka,
wieloosobowego stanowiska pracy portier i stanowiska pracy szatniarz w tym
zakresie;

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

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

5. Wieloosobowe stanowisko pracy sprzgtaczka wykonuje powierzone zadania

z zakresu sprzgtania i utrzymania czystosci w budynkach i lokalach Urzedu.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy portier realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) dozoru mienia w budynkach i lokalach Urzedu;

2) obserwacji obrazu za pomocg kamer monitoringu wizyjnego.

7. Stanowisko pracy szatniarz wykonuje powierzone zadania z zakresu obstugi
szatni w wyznaczonych budynkach i lokalach Urzedu.

§ 38

1. Referat ds. transportu i konserwacji budynkéw realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) organizacji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby Urzedu;

2) organizacji pracy wieloosobowego stanowiska pracy kierowca;

3) biezgcych napraw urzgdzen technicznych i wyposazenia oraz konserwacji
budynkéw Urzedu we wspétpracy z komorkami organizacyjnymi realizujgcymi
zadania w zakresie obstugi technicznej i remontow;

4) przygotowywania i realizacji uméw oraz monitorowania wydatkéw dotyczgcych
zakupow towarow i ustug zwigzanych z zadaniami referatu;

5) organizacji pracy wieloosobowego stanowiska pracy konserwator;

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

7) ustug poligraficznych i introligatorskich na potrzeby Urzedu;

8) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

9) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu.

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

1) organizaciji pracy wieloosobowego stanowiska pracy kierowca;

2) przestrzegania zasad korzystania ze s$rodkéw transportu wewnetrznego
i zewnetrznego;
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3) prowadzenia ewidencji czasu pracy wieloosobowego stanowiska pracy
kierowca, wieloosobowego stanowiska pracy konserwator i wieloosobowego
stanowiska pracy operator urzgdzen powielajgcych;

4) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

5) przygotowywania i realizacji umoéw oraz zakupow towaréw i ustug zwigzanych z
zadaniami referatu;

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

7) organizacji  technicznej  obstugi imprez, uroczystosci i  spotkanh
okolicznosciowych 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) biezacej konserwacji budynkéw i lokali Urzedu;

2) konserwacji i napraw urzgdzen technicznych oraz wyposazenia Urzedu;

3) technicznej obstugi imprez, uroczystosci i spotkan okoliczno$ciowych oraz ses;ji

Rady.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy operator urzgdzen powielajgcych wykonuje
powierzone zadania zwigzane z ustugami poligraficznymi i introligatorskimi

na potrzeby Urzedu.

Rozdziat 6
Szczegoétowe zadania Wydzialu Komunikacji

§ 39

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczeg6Inosci zadania:

1) okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 127/6/2024 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy, o ktorym mowa w § 40.

§ 40

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcow
Dyrektora Wydziatu;
2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;
3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopdw oraz ewidenciji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Wydziatu;
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4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

5) zaopatrywania pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy $rodki;

6) monitorowania prawidtowos$ci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) prowadzenia ewidencji srodkoéw trwatych oraz spraw zwigzanych z majgtkiem
i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;

8) prowadzenia ewidencji uméw zawieranych przez Gmine Lublin w zakresie
kompetencji Wydziatu;

9) koordynowania prac zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Wydziatu;
10) wdrazania procedur dotyczgcych stosowania w Woydziale elektronicznego
obiegu dokumentdéw w elektronicznym systemie obiegu spraw i dokumentow;

11) opracowywania projektow zarzgdzen Prezydenta w zakresie dotyczacym zadan

Wydziatu;
12) zamawiania drukow powszechnego uzytku na potrzeby Wydziatu;
13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 41

Zastepca Dyrektora ds. kierowcéw i szkolenia realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadan realizowanych przez
referaty, o ktérych mowa w § 42-43;

2) wspoétdziatania z Wojewddzkim Osrodkiem Ruchu Drogowego w Lublinie
w zakresie dokumentacji osOb ubiegajgcych sie o wydanie praw jazdy
i nadzoru na szkoleniem kierowcoéw;

3) wspotpracy z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie spraw dotyczgcych
kierowcéw i uprawnien do kierowania.

§ 42

1. Referat praw jazdy i ewidencji kierowcéw realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) wydawania, zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnien do kierowania
pojazdami oraz prowadzenia postepowan administracyjnych zwigzanych z tym
zakresem;

2) prowadzenia i utrzymywania w nalezytym stanie akt kierowcow;

3) wydawania skierowan na egzaminy sprawdzajgce kwalifikacje kierowcow;

4) wzywania kierujgcych do poddania sie badaniom lekarskim i psychologicznym;

5) wydawania decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy Ilub osoby
posiadajgcej pozwolenie na kierowanie tramwajem na badania lekarskie
i psychologiczne;
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6) przyjmowania i weryfikacji dokumentoéw oraz generowania profilu kandydata

na kierowce w systemie teleinformatycznym.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) sporzadzania analiz, sprawozdan oraz zatatwiania spraw zwigzanych
z wydawaniem uprawnien;

2) przygotowywania decyzji z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami;

3) wspotpracy z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych SA w zakresie
prawidtowosci funkcjonowania programu komputerowego ,Kierowca”;

4) prowadzenia ewidencji i nalezytego utrzymania sprzetu komputerowego
uzyczonego przez Polskg Wytwornie Papierdw Warto$ciowych SA
i Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji;

5) wspotpracy z organami Scigania i organami wymiaru sprawiedliwosci
w zakresie zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnien do kierowania
pojazdami;

6) nadzoru nad prawidtowym pobieraniem opfat za wydanie uprawnien;

7) wspotpracy z Biurem Obstugi Mieszkancow w zakresie zadan realizowanych
przez referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i informacji o kierowcach realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wydawania zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach;

2) udzielania uprawnionym organom informacji o kierowcach;

3) prowadzenia spraw dotyczgcych wymiany praw jazdy polskich na zagraniczne
i zagranicznych na polskie;

4) aktualizacji informacji zamieszczanych w elektronicznych  serwisach
informacyjnych Urzedu z zakresu zadan realizowanych przez referat.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania wnioskéw i wydawania
uprawnien realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wydawania i uzupetniania decyzji o wydanych uprawnieniach;

2) weryfikaciji i przyjmowania dokumentéw do wymiany uprawnien;

3) naliczania i pobierania optat za wydanie i wymiane uprawnien;

4) udzielania informacji w przedmiocie wydawania i wymiany praw jazdy;

5) przyjmowania i weryfikacji dokumentéw oraz generowania profilu kandydata
na kierowce w systemie teleinformatycznym.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. cofania i przywracania uprawnien realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania decyzji o zatrzymanych i cofnietych uprawnieniach;

2) przyjmowania i weryfikacji dokumentow oraz generowania profilu kandydata
na kierowce w systemie teleinformatycznym;

3) przygotowywania i wydawania decyzji o przywréceniu cofnietych lub
zatrzymanych praw jazdy;

4) wspotpracy z uprawnionymi podmiotami w sprawach dotyczgcych zakazu
kierowania pojazdami (zatrzymania, cofniecia i pozbawienia uprawnien
do kierowania);

5) biezgcej aktualizacji profilu kandydata na kierowce.
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6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. praw jazdy i wprowadzania danych
do systemu informatycznego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) weryfikacji akt kierowcow i wnioskéw przyjetych do wymiany uprawnien;

2) przygotowywania decyzji o wydanych uprawnieniach;

3) zatatwiania spraw zwigzanych z odmowg wydania uprawnien;

4) wprowadzania danych do systemu informatycznego;

5) przyjmowania i weryfikacji dokumentéw oraz generowania profilu kandydata
na kierowce w systemie teleinformatycznym;

6) biezacej aktualizacji profilu kandydata na kierowce.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. orzeczen lekarskich i psychologicznych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania i wprowadzania do programu komputerowego ,Kierowca”
orzeczen lekarskich i psychologicznych;

2) przygotowywania decyzji o cofnigeciu uprawnien ze wzgledu na stan zdrowia;

3) przygotowywania i wydawania decyzji kierujgcych na kontrolne badania
lekarskie;

4) przygotowywania i wydawania decyzji o przywrdceniu uprawnien;

5) wydawania decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby
posiadajgcej pozwolenie na kierowanie tramwajem na badania lekarskie
i psychologiczne.

8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji kierowcéw i archiwizacji
dokumentow realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji wydanych uprawnien i biezgcej ich aktualizaciji;

2) prowadzenia ewidencji oséb, ktére nie uzyskaty uprawnien do kierowania
pojazdami silnikowymi lub pozwolenia na kierowanie tramwajem i orzeczony
zostat wobec nich zakaz prowadzenia pojazdow silnikowych lub wydane
zostato orzeczenie lekarskie o istnieniu przeciwwskazan zdrowotnych
do kierowania pojazdami;

3) tworzenia i archiwizowania akt kierowcow;

4) wspotpracy z urzedami i uprawnionymi podmiotami w sprawie wydanych
uprawnien do kierowania;

5) prowadzenia ewidencji osob, ktére ziozyly wniosek o wydanie prawa jazdy
lub pozwolenia na kierowanie tramwajem.

§ 43

1. Referat techniczno-przewozowy realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wydawania licencji na zarobkowy przew6z osob i rzeczy oraz zaswiadczen
na niezarobkowe przewozy drogowe na potrzeby wtasne;

2) kontroli podmiotéw, ktérym wydano licencje, o ktérych mowa w pkt 1;

3) nadzoru nad dziatalnoscig osrodkéw szkolenia kierowcéw i wydawania
zaswiadczen uprawniajgcych do szkolenia kierowcéw oraz prowadzenia
ewidencji osrodkéw szkolenia kierowcdw i instruktoréw nauki jazdy w zakresie
przewidzianym przepisami prawa;
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4) nadzoru nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazddéw, wydawania zaswiadczen
uprawniajgcych do prowadzenia badan technicznych pojazdow, prowadzenia
ewidencji stacji kontroli pojazddéw i diagnostow w zakresie przewidzianym
przepisami prawa.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) opracowywania projektow uchwat Rady w zakresie przewozu osob taksowkami;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem, opracowywaniem materiatow
do projektu budzetu oraz realizowaniem budzetu miasta Lublin w zakresie
dotyczgcym zadan Wydziatu;

3) nadzoru nad przedsiebiorcami wykonujgcymi dziatalno$¢ gospodarczg
w zakresie zarobkowego przewozu oséb lub rzeczy, a takze taksowkami oraz
wspotpracy w tym zakresie z Policjg, Inspekcjg Transportu Drogowego i innymi
instytucjami;

4) nadzoru nad dziatalnoscig osrodkéw szkolenia kierowcoéw oraz prowadzenia
ewidencji osrodkow szkolenia kierowcow i instruktorow nauki jazdy w zakresie
przewidzianym przepisami prawa;

5) nadzoru nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazdéw oraz prowadzenia ewidencji
stacji kontroli pojazdéw i diagnostow w zakresie przewidzianym przepisami

prawa;

6) wspotpracy z referatem rejestracji i oznaczania pojazdow w zakresie
specjalistycznych problemow  technicznych  dotyczacych pojazdow
samochodowych;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja, planowaniem

i przeprowadzaniem zamowien publicznych zwigzanych z zaopatrzeniem
Wydziatu w niezbedny sprzet i materiaty pomocnicze.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przewozéw realizuje w szczegdlnosci

zadania z zakresu:

1) wydawania licencji na zarobkowy transport drogowy takséwkg osobowg;

2) wydawania licencji na zarobkowy transport drogowy os6b i rzeczy;

3) wydawania zaswiadczeh na niezarobkowe przewozy drogowe na potrzeby
wilasne;

4) kontroli podmiotéw, ktéorym wydano licencje i zaswiadczenia na przewozy
wiasne.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad stacjami kontroli pojazddw,
diagnostami oraz szkoleniem kierowcow realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) nadzoru nad dziatalno$cig stacji kontroli pojazdéw w zakresie przewidzianym
przepisami prawa;

2) prowadzenia ewidenc;ji stacji kontroli pojazdéw i diagnostéw oraz wydawania,
rozszerzania i cofania uprawnien diagnostom do przeprowadzania badan
technicznych;

3) wspotpracy z referatem rejestracji i oznaczania pojazdow w zakresie
specjalistycznych problemow  technicznych  dotyczacych pojazdow
samochodowych;
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4) kontroli nad funkcjonowaniem i realizowaniem programéw szkolenia kierowcow.

§ 44

Zastepca Dyrektora ds. pojazdéw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadan realizowanych przez
referaty, o ktérych mowa w § 45-46;

2) wspotdziatania z organami wymiaru sprawiedliwosci, urzedami celnymi oraz
skarbowymi w zakresie spraw dotyczgcych rejestracji i oznaczania pojazdow;
3) wspétdziatania z Polskg Wytwodrnig Papieréw Wartosciowych SA oraz

Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie ewidencji

pojazdow.
§ 45
1. Referat rejestracji i oznaczania pojazdéw realizuje w szczegoélnosci zadania
z zakresu:

1) rejestracji, ewidencji i oznaczania pojazdéw samochodowych, przyczep,
naczep ciggnikow, motocykli i motorowerdw;

2) prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych zwigzanych
z rejestracjg, ewidencjg i dopuszczaniem do ruchu pojazdéw;

3) prowadzenia ewidencji zbioréw tablic rejestracyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) wspétpracy z Polskg Wytwoérnig Papierow Warto$ciowych SA, Ministerstwem
Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie prawidtowego funkcjonowania
systemu komputerowego ,Pojazd” do rejestracji pojazdow;

2) prowadzenia ewidencji i nalezytego utrzymania, we wspétpracy z Wydziatem
Informatyki i Telekomunikacji, sprzetu komputerowego uzyczonego przez
Polskg Wytwérnie Papierow Wartosciowych SA i Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych i Administracji do realizacji systemu;

3) przygotowywania decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdéw;

4) wspétpracy z Dyrektorem Wydzialu i Zastepcami Dyrektora Wydziatu
w zakresie unowoczesniania metod pracy, innowacji i sprawnej obstugi klienta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji i obstugi systemu kolejkowego

Q-Matic realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania informacji zwigzanych z rejestracja pojazdéw oraz o0golnego
funkcjonowania Wydziatu;

2) czuwania nad poprawng komunikacjg i kontaktem klientow z poszczegdoinymi
stanowiskami obstugi;

3) wydawania klientom formularzy i drukéw do zatatwiania spraw zwigzanych
z rejestracjg pojazdow.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdéw oraz
czasowego wycofywania pojazdéw z ruchu realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:
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1) przyjmowania i weryfikacji wnioskéw;

2) rejestracji pojazdéw oraz wydawania dokumentéw rejestracyjnych;

3) udzielania informaciji z zakresu danych pojazdu i ich wiascicieli uprawnionym
organom;

4) przygotowywania decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i wycofania
czasowego pojazdow;

5) sprawowania ogodlnej kontroli nad prawidlowym wprowadzaniem danych
do systemu komputerowego ,Pojazd”;

6) przyjmowania zgtoszen o utraconych tablicach rejestracyjnych oraz wydawania
wtornikow tablic rejestracyjnych.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania decyzji o zarejestrowaniu
i dokumentow rejestracyjnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wydawania, po przyjeciu z Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych SA,
dowodow rejestracyjnych;

2) wydawania decyzji o zarejestrowaniu pojazdu;

3) zwrotu dowodow rejestracyjnych po zatrzymaniu przez uprawnione organy.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. postepowan administracyjnych oraz
wspOtpracy z uprawnionymi organami realizuje w szczegoélnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach zwigzanych
Z rejestracjg pojazdow;

2) wydawania decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji pojazdéw;

3) generowania raportow z Systemu Ewidencji Pojazddéw okreslonych odrebnymi
przepisami;

4) wspétpracy z organami $cigania, organami wymiaru sprawiedliwosci oraz
organami podatkowymi w sprawach zwigzanych z rejestracjg i oznaczaniem

pojazdow;

5) sporzadzania okresowych sprawozdan statystycznych dla uprawnionych
podmiotéw;

6) udzielania informacji z zakresu danych pojazdu i ich wtascicieli uprawnionym
organom;

7) wydawania decyzji o wykonanie tabliczki znamionowej;

8) wydawania decyzji o nabiciu numeru ramy i nadwozia oraz o wyrejestrowaniu
pojazdu z urzedu,

9) aktualizacji informacji zamieszczanych w elektronicznych  serwisach
informacyjnych Urzedu z zakresu zadan realizowanych przez referat.

§ 46

1. Referat ewidencji pojazdéw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia skfadnicy akt pojazdéow i uaktualniania zmian ewidencyjnych
wynikajgcych ze zmiany wiasciciela, zmian parametrow konstrukcyjnych,
wyrejestrowania lub innych danych o pojezdzie;

2) prowadzenia ewidencji tablic rejestracyjnych indywidualnych wydanych
na terenie wojewddztwa lubelskiego;
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3) prowadzenia ewidencji innych oznaczen i dokumentéw komunikacyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) wspotpracy z Polskg Wytwornig Papieréw Wartosciowych SA, Ministerstwem
Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie prawidtowego funkcjonowania
Systemu Ewidencji Pojazdow do rejestracji pojazdow;

2) prowadzenia ewidencji i nalezytego utrzymania, we wspotpracy z Wydziatem
Informatyki i Telekomunikacji, sprzetu komputerowego uzyczonego przez
Polskg Wytwérnie Papierow Wartosciowych SA i Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych i Administracji do realizacji Systemu Ewidencji Pojazdow;

3) nadzoru nad prawidtowym pobieraniem optat za wydawanie dokumentow
rejestracyjnych;

4) monitorowania ilosci posiadanych drukéw komunikacyjnych, zamawianie
dokumentow komunikacyjnych w Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych
SA,;

5) wspétpracy z Dyrektorem Wydziatu i Zastepcami Dyrektora Wydziatu
w zakresie unowoczes$niania metod pracy, innowacji i sprawnej obstugi klienta.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentow rejestracyjnych,
rozliczania optat realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) tworzenia, ewidencjonowania, aktualizowania i archiwizowania akt pojazdow;

2) sporzagdzania wykazu optat ewidencyjnych;

3) przekazywania akt pojazdéw do archiwum zaktadowego;

4) wprowadzania sprawdzonych i opisanych pod wzgledem
merytorycznym dowodow ksiegowych do systemu KSAT 2000i;

5) przenoszenia do archiwum w Systemie Ewidencji Pojazdéw pojazdéw
zarejestrowanych w innych organach rejestrujgcych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zmian w ewidencji i wspOtpracy
Z uprawnionymi organami realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia rejestru i  protokotdw  zniszczenia  drukdéw  Scistego

zarachowania (pozwolenia czasowe, znaki legalizacyjne);

2) prowadzenia ewidencji tablic rejestracyjnych indywidualnych wydanych
na terenie wojewddztwa lubelskiego;

3) udzielania odpowiedzi dotyczacych pojazdow na zapytania kierowane
przez uprawnione organy;

4) generowania z Systemu Ewidencji Pojazdéw zestawien na wniosek
uprawnionych organow;

5) sporzadzania protokotdw ztiomowanych tablic z Systemu Ewidencji
Pojazdow;

6) prowadzenia postepowan w zakresie nakfadania administracyjnych Kkar
pienieznych za naruszenie przepisbw o profesjonalnej rejestracji
pojazdow;

7) prowadzenia postepowan w zakresie nakfadania administracyjnych kar
pienieznych za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku
zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu;
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8) aktualizacji informacji zamieszczanych w elektronicznych  serwisach
informacyjnych Urzedu z zakresu zadan realizowanych przez referat;
9) przyjmowania zgtoszeh nabycia lub zbycia pojazdéw przez wiascicieli

pojazdow;
10) wyznaczania w ramach wojewodztwa lubelskiego pojemnosci tablic
rejestracyjnych ~ tymczasowych [ samochodowych  jednorzedowych

zmniejszonych i tymczasowych, dla pojazdu posiadajgcego zmniejszone
wymiary miejsca konstrukcyjnie  przeznaczonego do umieszczania
tablicy rejestracyjnej;

11) potwierdzania  zgodnosci danych na  zadanie innych  organow
rejestrujgcych.

Rozdziat 7
Szczegotowe zadania Wydziatu Spraw Administracyjnych

§ 47

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczeg6Inosci zadania:

1) okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Lublin stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 127/6/2024 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa
w § 48-50;

3) koordynowania zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru mieszkancow
miasta Lublin oraz rejestracjig danych z =zakresu ewidencji ludnosci
dotyczagcych spraw meldunkowych oraz numerdéw ewidencyjnych PESEL
w rejestrze PESEL w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

4) koordynowania zadan zwigzanych z udostepnianiem danych osobowych
z rejestru mieszkancéw oraz rejestru PESEL;

5) koordynowania zadan zwigzanych z aktualizacjg Centralnego Rejestru

Wyborcow;

6) zwigzane z  nieodpfatnym  poswiadczaniem, na  wniosek  0sOb
zainteresowanych lub organu rentowego, wtasnorecznosci lub
autentycznosci podpisbw na oswiadczeniach i formularzach rentowych

wymaganych do uzyskania Ilub pobierania rent Ilub innych s$Swiadczen
z instytucji zagranicznych.

§ 48

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcéw
Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci,
ewidencji urlopdw oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych

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

5) zaopatrywania pracownikébw Wydzialu w materialy biurowe i inne
niezbedne do prawidtowej pracy $rodki;

6) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukciji

kancelaryjnej przez pracownikow Wydziatu i wspotpracy w tym zakresie
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

7) prowadzenia ewidencji umow  zawieranych  przez  Gmine  Lublin
w zakresie kompetencji Wydziatu;

8) prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych
z majatkiem i sprzetem bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 49

1. Referat ewidencji ludnosci realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) aktualizacji Centralnego Rejestru Wyborcéw;

2) prowadzenia rejestru mieszkancéw miasta Lublin;

3) udostepniania danych z zakresu ewidencji ludnosci;

4) wydawania zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

5) wspétpracy z organami Policji w zakresie osdb poszukiwanych;

6) rejestracji danych z zakresu ewidencji Iludnoéci dotyczgcych spraw
meldunkowych oraz numerow PESEL w rejestrze PESEL;

7) przyjmowania wnioskéw o zastrzezenie lub cofniecie zastrzezenia numeru
PESEL w rejestrze zastrzezen numeréw PESEL.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) sporzadzania analiz i przygotowywania informacji dotyczgcych ewidencji
ludnosci;

2) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem dostepu do danych osobowych
i przechowywanej dokumentacji;

3) nadzoru nad prawidiowg rejestracjg danych z zakresu ewidencji ludnosci
dotyczgcych spraw meldunkowych oraz numeréw ewidencyjnych PESEL
w rejestrze mieszkancdédw miasta Lublin oraz w rejestrze PESEL,;

4) wspOtpracy z Biurem Obstugi Mieszkancow w  zakresie zadan
realizowanych przez referat;

5) nieodptatnego poswiadczania, na wniosek o0s6b zainteresowanych lub
organu rentowego, witasnorecznosci lub  autentycznos$ci  podpisow
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na oswiadczeniach i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub
pobierania rent lub innych swiadczen z instytucji zagranicznych;
6) nadzoru nad udostepnianiem danych z zakresu ewidencji ludnosci.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w rejonie | realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia i aktualizacji rejestru mieszkancéw miasta Lublin w rejonie I;
2) rejestracji danych dotyczgcych spraw meldunkowych obywateli polskich
oraz cudzoziemcow w rejestrze PESEL;
3) nadawania numerdw ewidencyjnych PESEL;
4) wydawania zaswiadczen z akt ewidenc;ji ludnosci;
5) wspotpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw w zakresie obstugi klientéw
w sprawach meldunkowych oraz numeréw ewidencyjnych PESEL;
6) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych
i dokumentacji;
7) przyjmowania wnioskéw o zastrzezenie lub cofniecie zastrzezenia numeru
PESEL w rejestrze zastrzezen numeréw PESEL.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w rejonie |l realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia i aktualizacji rejestru mieszkancéw miasta Lublin w rejonie |l;
2) rejestracji danych dotyczgcych spraw meldunkowych obywateli polskich
oraz cudzoziemcow w rejestrze PESEL;
3) nadawania numeréw ewidencyjnych PESEL;
4) wydawania zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;
5) wspétpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw w zakresie obstugi klientow
w sprawach meldunkowych oraz numeréw ewidencyjnych PESEL;
6) wiasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych
i dokumentacji;
7) przyjmowania wnioskow o zastrzezenie lub cofnigecie zastrzezenia numeru
PESEL w rejestrze zastrzezen numeréw PESEL.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w rejonie lll realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia i aktualizacji rejestru mieszkancoéw miasta Lublin w rejonie lII;
2) rejestracji danych dotyczgcych spraw meldunkowych obywateli polskich
oraz cudzoziemcow w rejestrze PESEL;
3) nadawania numeréw ewidencyjnych PESEL;
4) wydawania zaswiadczen z akt ewidenc;ji ludnosci;
5) wspotpracy z Biurem Obstugi Mieszkancow w zakresie obstugi klientow
w sprawach meldunkowych oraz numeréw ewidencyjnych PESEL;
6) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych
i dokumentacji;
7) przyjmowania wnioskéw o zastrzezenie lub cofniecie zastrzezenia numeru
PESEL w rejestrze zastrzezen numerow PESEL.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w rejonie |V realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) prowadzenia i aktualizacji rejestru mieszkancow miasta Lublin w rejonie
IV;

2) rejestracji danych dotyczgcych spraw meldunkowych obywateli polskich
oraz cudzoziemcow w rejestrze PESEL;

3) nadawania numeréw ewidencyjnych PESEL;

4) wydawania zaswiadczen z akt ewidenc;ji ludnosci;

5) wspotpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw w zakresie obstugi klientéw
w sprawach meldunkowych oraz numerow ewidencyjnych PESEL;

6) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych
i dokumentacji;

7) przyjmowania wnioskéw o zastrzezenie lub cofniecie zastrzezenia numeru
PESEL w rejestrze zastrzezen numeréw PESEL.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji danych w ewidencji ludnosci

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) aktualizacji rejestru mieszkancow miasta Lublin;

2) rejestracji danych dotyczgcych spraw meldunkowych obywateli polskich
oraz cudzoziemcow w rejestrze PESEL;

3) nadawania numeréw ewidencyjnych PESEL;

4) wystepowania do ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych o zmiane
i anulowanie numeréw ewidencyjnych PESEL;

5) wydawania zaswiadczen z akt ewidenc;ji ludnosci;

6) przygotowywania zestawien danych demograficznych na podstawie
rejestru mieszkancéw miasta Lublin;

7) gromadzenia i przechowywania dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci
dotyczgcej spraw meldunkowych;

8) witasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych
i dokumentacji;

9) przyjmowania wnioskdw o zastrzezenie lub cofnigcie zastrzezenia numeru
PESEL w rejestrze zastrzezen numeréw PESEL.

8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. weryfikacji dokumentacji meldunkowej

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) weryfikacji danych osobowych na podstawie rejestru mieszkancow miasta
Lublin oraz rejestru PESEL;

2) gromadzenia i przechowywania dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci
dotyczgcej spraw meldunkowych;

3) wiasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych

i dokumentacji.
9. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w Biurach Obstugi Mieszkancéw | realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) aktualizacji rejestru mieszkancow miasta Lublin w Biurach Obstugi
Mieszkancow I;

2) rejestracji danych dotyczgcych spraw meldunkowych obywateli polskich
oraz cudzoziemcéw w rejestrze PESEL w Biurach Obstugi Mieszkancow |;
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3) nadawania numerow  ewidencyjnych PESEL w  Biurach  Obstugi
Mieszkancow I;

4) wydawania zaswiadczeh z akt ewidencji ludnosci w Biurach Obstugi
Mieszkancow I;

5) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych i dokumentacji
w Biurach Obstugi Mieszkancow |;

6) przyjmowania wnioskéw o zastrzezenie lub cofniecie zastrzezenia numeru
PESEL w rejestrze zastrzezen numeréw PESEL.

10. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. aktualizacji rejestrow mieszkancow
w Biurach Obstugi Mieszkancéw |l realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) aktualizacji rejestru mieszkancéw miasta Lublin  w Biurach Obstugi
Mieszkancow lI;

2) rejestracji danych dotyczgcych spraw meldunkowych obywateli polskich
oraz cudzoziemcow w rejestrze PESEL w Biurach Obstugi Mieszkancow lI;

3) nadawania numeréw ewidencyjnych PESEL w Biurach  Obstugi
Mieszkancow lI;

4) wydawania zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci w Biurach Obstugi
Mieszkancow lI;

5) wlasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych i dokumentacji
w Biurach Obstugi Mieszkancoéw ll;

6) przyjmowania wnioskdw o zastrzezenie lub cofnigcie zastrzezenia numeru
PESEL w rejestrze zastrzezen numeréw PESEL.

11. Wieloosobowe  stanowisko pracy ds. rejestru wyborcéw realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) aktualizacji Centralnego Rejestru Wyborcéw;

2) przyjmowania wnioskow i przygotowywania decyzji o ujeciu lub odmowie ujecia
w Centralnym Rejestrze Wyborcow;

3) wprowadzania do Centralnego Rejestru Wyborcéw informacji o pozbawieniu
prawa wybierania;

4) weryfikacji prawidtowosci danych osobowych zawartych w Centralnym
Rejestrze Wyborcow;

5) wtasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych
i dokumentaciji.

§ 50

1. Referat ds. udostepniania danych osobowych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) udostepniania danych osobowych z rejestru mieszkancéw miasta Lublin
oraz z rejestru PESEL uprawnionym podmiotom;

2) udostepniania danych osobowych komorkom organizacyjnym,
stanowiskom pracy w departamentach oraz jednostkom organizacyjnym
nieposiadajgcym dostepu do rejestru PESEL, informacji z przedmiotowego
rejestru, niezbednych do realizacji ustawowych zadan Gminy Lublin;
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3) prowadzenia postepowan z zakresu udostepniania danych osobowych
i przygotowywania decyzji w sprawach odmowy udostepniania danych
osobowych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru nad udostepnianiem danych z zakresu ewidencji ludnosci
i dokumentacji zgromadzonej w toku postepowan;

2) sporzadzania analiz i opracowywania informacji dotyczgcych prowadzonych
postepowan z zakresu udostepniania danych osobowych oraz wydawanych
decyzji w sprawach odmowy udostepniania danych osobowych;

3) nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem dostepu do danych osobowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. udostepniania danych osobowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udostepniania danych osobowych z rejestru mieszkancéw miasta Lublin
oraz z rejestru PESEL uprawnionym podmiotom;

2) udostepniania danych osobowych komorkom organizacyjnym,
stanowiskom pracy w departamentach oraz jednostkom organizacyjnym
nieposiadajgcym dostepu do rejestru PESEL, informacji z przedmiotowego
rejestru, niezbednych do realizacji ustawowych zadan Gminy Lublin;

3) prowadzenia postepowan z zakresu udostepniania danych osobowych
z rejestru mieszkancow miasta Lublin oraz rejestru PESEL za pomoca
urzgdzen teletransmisji danych;

4) prowadzenia postepowan =z zakresu udostepniania danych osobowych
i przygotowywania decyzji w sprawach odmowy udostepniania danych
osobowych;

5) sporzgdzania wykazow dzieci zameldowanych w obwodach szkolnych;

6) zabezpieczenia dostepu do danych osobowych i dokumentaciji.

§ 51

Zastepca Dyrektora ds. obywatelskich realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez
referaty, o ktérych mowa w § 52-54;

2)nadzoru nad postepowaniami zwigzanymi z wydawaniem decyzji
administracyjnych w sprawie zameldowan oraz wymeldowan;

3) nadzoru nad postepowaniami w sprawach o wydanie, zmiane, cofniecie
i wygasniecie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

4) koordynowania zadah zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych oraz
udostepnianiem danych osobowych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz
z dokumentacji dowodow osobistych;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z czasem pracy aptek ogoélnodostepnych
na terenie miasta Lublin i wydawaniem opinii w sprawach o wydanie
zezwolenia na prowadzenie apteki, jesli przepisy szczegodlne tak stanowig;
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6) nieodptatnego  poswiadczania, na wniosek o0séb zainteresowanych
lub organu rentowego, wiasnorecznosci lub autentycznosci podpiséw
na os$wiadczeniach i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania
lub pobierania rent lub innych swiadczen z instytucji zagranicznych.

§ 52

1. Referat zameldowan i wymeldowan decyzja administracyjng realizuje
w  szczegollnoéci zadania zwigzane z  prowadzeniem  postepowan
i wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawie zameldowan oraz
wymeldowan.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania z zakresu:
1) nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem dostepu do danych osobowych
i dokumentacji zgromadzonej w toku postepowan;
2) sporzadzania analiz i opracowywania informacji dotyczacych
prowadzonych postepowan.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zameldowan i wymeldowan decyzjg
administracyjng realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania podan o wszczecie postepowania administracyjnego
w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie;
2) zbierania dowoddéw w prowadzonych sprawach, w tym takze przestuchanie
Swiadkéw i stron postepowania;
3) wspotpracy z urzedami gmin, wiascicielami i administracjami budynkow,
Policia w zakresie prowadzonych postepowan dotyczgcych zameldowan
i wymeldowan;
4) przygotowywania i uczestnictwa w rozprawach administracyjnych;
5) wlasciwego zabezpieczenia dostepu do danych osobowych
i dokumentacji.

§ 53

1. Referat ds. punktéw sprzedazy napojéow alkoholowych realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu postepowan  administracyjnych
w sprawach zezwolenh na sprzedaz napojow alkoholowych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru nad postepowaniami w sprawach o wydanie, zmiane, cofniecie
i wygasniecie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

2) nadzoru nad realizacjg dochoddéw i wydatkow budzetu z tytutlu optat
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wszczynania i prowadzenia postepowan w sprawach o wydanie, zmiane,
cofniecie i wygasniecie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
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2) przyjmowania oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;

3) monitorowania naleznych i wniesionych optat za korzystanie z zezwolen;

4) sporzgdzania  okresowych sprawozdan na temat wykorzystania
obowigzujgcego limitu punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

5) przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczgcych wydanych
zezwolenh na sprzedaz napojow alkoholowych;

6) wspotpracy z instytucjami i organami w zakresie realizacji zadanh referatu;

7) przekazywania do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu
uprawnien wynikajgcych z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli punktow sprzedazy napojow
alkoholowych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania planéw Kkontroli przedsiebiorcéw prowadzacych punkty
sprzedazy napojéw alkoholowych;

2) opracowywania mapy  punktow sprzedazy napojow  alkoholowych
na terenie miasta Lublin;

3) wykonywania kontroli przedsiebiorcow prowadzgcych punkty sprzedazy
napojow alkoholowych w zakresie przestrzegania zasad i warunkow sprzedazy
napojéw alkoholowych;

4) kontroli prawidtowosci ztozonych oswiadczen o wartosci sprzedazy
napojéw alkoholowych w roku poprzednim;

5) przygotowywania analiz i informacji wynikajgcych z przeprowadzonych
kontroli;

6) rozpatrywania skarg i wnioskdw dotyczgcych funkcjonowania punktow
sprzedazy napojéw alkoholowych;

7) wspotpracy z instytucjami, organami [ innymi podmiotami,
a w szczegolnosci z Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
Strazg Miejskg Miasta Lublin i Policjg w zakresie realizacji zadan referatu;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z czasem pracy aptek ogoélnodostepnych
na terenie miasta Lublin i wydawaniem opinii w sprawach o wydanie
zezwolenia na prowadzenie apteki, jesli przepisy szczegdlne tak stanowia.

§ 54

1. Referat dowodéw osobistych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu
przyjmowania i kompletowania dokumentéw wymaganych do wydawania
dowoddw osobistych oraz gromadzenia i przechowywania dokumentac;ji
zwigzanej z dowodami osobistymi.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem dostepu do danych osobowych
i dokumentacji;

2) nadzoru nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dowoddéw
osobistych i dokumentaciji.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania dowodoéw osobistych

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania i kompletowania dokumentéw wymaganych do wydania
dowodu osobistego;

2) wprowadzania danych do Rejestru Dowoddéw Osobistych;

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

4) wspotpracy z Biurem Obstugi Mieszkancéw;

5) gromadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

6) wydawania zaswiadczen z akt dowoddéw osobistych oraz udostepniania danych
z Rejestru Dowodow Osobistych i dokumentaciji dowodéw osobistych.

§ 55

Zastepca Dyrektora ds. obstugi przedsiebiorcow i organizacji

pozarzadowych realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez
stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa w § 56-58;

2) nadzoru nad obstugg przedsiebiorcow w ramach Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

3)nadzoru nad pracami zwigzanymi z przygotowywaniem rejestracji
i kwalifikacji wojskowej;

4) koordynowania spraw dotyczgcych nadzoru nad stowarzyszeniami
i fundacjami;

5)nadzoru nad uzywaniem nazwy i herbu miasta Lublin w znakach
towarowych;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem lokalizacji osrodkow gier
na terenie miasta Lublin;

7) nieodptatnego poswiadczania, na wniosek o0sOb zainteresowanych lub
organu rentowego, witasnorecznosci lub  autentycznos$ci  podpisow
na oswiadczeniach i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania
lub pobierania rent lub innych swiadczen z instytucji zagranicznych.

§ 56

Stanowisko pracy ds. nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia dziatan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
stowarzyszeniami i fundacjami, z wytgczeniem stowarzyszen i fundagciji
dziatajgcych w zakresie kultury fizycznej;

2) przeprowadzania kontroli stowarzyszen i fundacji bedgcych instytucjami
obowigzanymi w rozumieniu wustawy 2z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U. 22023 r. poz. 1124 z p6zn. zm.);
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3) uczestniczenia w postepowaniach sgdowych dotyczgcych stowarzyszen
i fundacji;

4) prowadzenia i aktualizacji ewidencji stowarzyszenh zwyktych;

5) wprowadzania do Biuletynu Informacji Publicznej danych dotyczgcych
spraw z zakresu dziatania Wydziatu;

6) prowadzenia spraw finansowo-budzetowych Wydziatu;

7) obstugi spraw zwigzanych z uzywaniem nazwy i herbu miasta Lublin
w znakach towarowych;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 57

1. Referat informacji i obstugi przedsiebiorcéw realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem danych osobowych i dokumentacji;

2) prowadzenia wskazanych spraw finansowo-budzetowych referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informaciji i obstugi przedsiebiorcow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania informacji dotyczgcych funkcjonowania Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i przepisbw prawnych aktualnie
obowigzujgcych;

2) przyjmowania wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej o: wpis, zmiane we wpisie, zawieszenie wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, wznowienie wykonywanej dziatalnosci gospodarczej
oraz wykres$lenie wpisu;

3) sprawdzania wszystkich wnioskéw sktadanych do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej pod wzgledem formalno-prawnym
i wydawania potwierdzen przyjecia wnioskow;

4) przeksztatcenia ztozonych wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego oraz
podpisywania ich podpisem elektronicznym i przesytania do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

5) wzywania pisemnego przedsigbiorcy do skorygowania Ilub uzupetnienia
whniosku, w przypadku jego niepoprawnosci;

6) archiwizowania ztozonych wnioskéw w formie papierowe;;

7) informowania Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
0 niezgodnosci danych lub informacji ze stanem faktycznym;

8) wydawania zaswiadczehn o okresie rejestracji dziatalnosci gospodarczej juz
zlikwidowanej (wydanych od 1 stycznia 1989 r. do 31 grudnia 2011 r.);

9) wydawania duplikatow decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej (wydanych od 2 stycznia 1989 r. do 31 grudnia 2011 r.).
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§ 58

1. Referat wojskowy realizue w szczegdlnosci zadania z  zakresu
przygotowywania i organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania z zakresu:
1) koordynowania organizacji i przebiegu rejestraciji;
2) koordynowania organizacji i przebiegu kwalifikacji wojskowej;
3) wspotpracy z organami wojskowymi, $cigania, wymiaru sprawiedliwosci
i urzedami gmin w zakresie realizacji zadan referatu;
4) nadzoru i przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawach objetych
zakresem dziatania referatu;
5) prowadzenia spraw finansowo-budzetowych Wydziatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i kwalifikacji wojskowej
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przygotowywania i organizacji rejestracji i kwalifikacji wojskowej;
2) prowadzenia rejestru  os6b  objetych rejestracja i zobowigzanych
do stawienia sie do kwalifikacji wojskowej;
3) przygotowywania  decyzji administracyjnych ~w  sprawach  objetych
zakresem dziatania referatu;
4) przeprowadzenia rejestracij;
5) wspotpracy z organami wojskowymi, Scigania, wymiaru sprawiedliwosci
i urzedami gmin w zakresie realizacji zadan referatu.

Rozdziat 8
Szczegétowe zadania Wydziatu Spraw Mieszkaniowych

§ 59

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegdlnosci zadania:

1) okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 127/6/2024 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem
zadan realizowanych przez stanowiska pracy i referat, o ktérych mowa
w § 60-62.

§ 60

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
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1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy
Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidencji
urlopéw oraz ewidenciji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Wydziatu;

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

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

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

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

8) technicznej organizacji przyje¢ klientow przez Dyrektora Wydziatu i Zastepce
Dyrektora Wydziatu;

9) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikbw majgtkowych bedgcych
na wyposazeniu Wydziatu;

10) prowadzenia ewidencji umow zawieranych przez Gmine Lublin w zakresie
kompetencji Wydziatu;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 61

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

1) prowadzenia spraw budzetowych w zakresie dziatalnosci Wydziatu;

2) opracowywania zakresdw czynnosci pracownikow i opiséw stanowisk pracy,
projektéw regulaminéw i zarzgdzen Prezydenta, materiatdw informacyjnych,
okresowych analiz i sprawozdan;

3) prowadzenia spraw dotyczgcych naboru i awansowania pracownikéw Wydziatu;

4) wspétpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie realizacji polityKki
bezpieczenstwa,;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z systemem zarzgdzania jakoscig w zakresie
dziatalnosci Wydziatu;

6) prowadzenia spraw dotyczagcych aktualizacji i monitorowania realizacji
wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
Lublin;

7) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 62

1. Referat ds. zasobéw mieszkaniowych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
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1) gromadzenia dokumentacji oséb ubiegajgcych sie o zawarcie umowy najmu
lokalu komunalnego;

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

3) prowadzenia spraw dotyczgcych zamian mieszkan;

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

5) prowadzenia spraw dotyczgcych realizacji wyrokow sgdowych w sprawach
mieszkaniowych;

6) ustalania prawa do najmu zamieszkiwanego lokalu;

7) ewidencji wolnych lokali stanowigcych mieszkaniowy zaséb Gminy Lublin;

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

9) wspotpracy z Zarzadem Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie w zakresie
regulowania stanéw prawnych lokali;

10) obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania z zakresu prowadzenia ewidencji wolnych lokali
stanowigcych mieszkaniowy zaséb Gminy Lublin i spraw 2zwigzanych
z gospodarowaniem tymi lokalami.

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

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

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

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

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

1) prowadzenia spraw dotyczacych realizacji wyrokéw sadowych w sprawach
mieszkaniowych;

2) wydawania skierowan do zawarcia umow najmu lokali komunalnych w zwigzku
z realizacjg wyrokow sgdowych;

3) prowadzenia spraw dotyczacych wyptaty odszkodowan za niedostarczenie
lokalu z najmem socjalnym lub tymczasowego pomieszczenia.

5. Stanowisko pracy ds. zamian mieszkan realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) gromadzenia dokumentacji oséb ubiegajacych sie o zamiane mieszkania;

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

3) prowadzenia spraw w zakresie wydawania skierowan do zawarcia umowy
najmu lokalu w zwigzku z realizacjg wykazu zamian, zamian kontrahenckich
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oraz zamian na lokal réwnorzedny, mniejszy, o obnizonym standardzie i zamian
lokali z najmem socjalnym.
6. Stanowisko pracy ds. ustalania prawa do najmu zamieszkiwanego lokalu realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

2) prowadzenia spraw dotyczacych ustalania prawa do najmu zamieszkiwanego
lokalu oraz potwierdzania posiadania tytutu prawnego do lokalu;

3) wspotpracy z Zarzgdem Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie w zakresie
regulowania stanéw prawnych lokali, w tym wnioskowania o wypowiedzenie
umowy najmul.

§ 63

Zastepca Dyrektora Wydziatu realizuje w szczegdlnosci zadania zwigzane
ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez
referaty, o ktérych mowa w § 64-65.

§ 64

1. Referat ds. dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu prowadzenia catoksztattu spraw dotyczacych
przyznawania dodatkéw mieszkaniowych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu.

3. Stanowisko pracy ds. przeprowadzania wywiadow srodowiskowych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania wywiaddéw srodowiskowych majgcych na celu ustalanie
uprawnien do przyznania dodatkdw mieszkaniowych;
2) prowadzenia ewidencji wywiadéw srodowiskowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania wykazow wyptat dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania i uzgadniania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci wykazéw
dotyczacych wyptat przyznanych dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;
2) wspotpracy z zarzgdcami budynkow.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przyznawania dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowania administracyjnego w zakresie przyznawanych
dodatkoéw mieszkaniowych i energetycznych;

2) przygotowania  decyzji o  przyznaniu  dodatkbw  mieszkaniowych
i energetycznych oraz prowadzenia rejestru wydanych decyzji;

3) wspbtpracy z zarzgdcami i wiascicielami budynkéw potwierdzajgcymi
formularze wnioskéw dotyczgcych dodatkow mieszkaniowych;
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4) prowadzenia postepowan o refundacje kwoty odpowiadajgcej podatkowi VAT
wynikajgcej z optaconej faktury dokumentujgcej dostarczenie paliw
gazowych do odbiorcy paliw gazowych w gospodarstwie domowym;

5) przygotowania decyzji w przypadku: odmowy refundacji podatku VAT,
uchylenia lub zmiany prawa do tej refundacji oraz nienaleznie pobranej
refundaciji.

§ 65

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

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

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

3) okresowej weryfikacji spetniania przez najemce kryterium wysokosci dochodu
uzasadniajgcego oddanie w podnajem lokalu mieszkalnego;

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

5) prowadzenia spraw przekwaterowan zwigzanych 2z realizacjg inwestycji
miejskich oraz zobowigzan Gminy Lublin wynikajacych z aktoéw notarialnych;

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

7) wspotpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,Nowy Dom”;

8) prowadzenia spraw dotyczgcych pracowni artystycznych;

9) weryfikacji posiadania tytutu prawnego do nieruchomosci przez najemcéw
i podnajemcow lokali mieszkalnych, ktore mogg zaspokoi¢ ich potrzeby
mieszkaniowe;

10) prowadzenia spraw dotyczacych repatriacji i aktywizacji zawodowej
repatriantow;

11) prowadzenia spraw dotyczgcych sptaty obcigzen hipotecznych z tytutu
remontéw dokonywanych uprzednio w budynkach prywatnych;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z przedtuzaniem na nastepny okres umow
najmu socjalnego lokali i tymczasowych pomieszczen.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu.

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

1) prowadzenia spraw najemcow podlegajgcych wykwaterowaniu z budynkow lub
lokali wytgczonych z uzytkowania;

2) przekwaterowywania najemcow na czas remontu do lokali zamiennych;

3) prowadzenia spraw nhajemcow podlegajgcych wykwaterowaniu z powodu
zdarzen losowych i awarii;
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4) prowadzenia spraw dotyczgcych pracowni artystycznych oraz wydawania
skierowan do zawarcia umowy najmu pracowni;

5) prowadzenia spraw dotyczgcych sptaty obcigzen hipotecznych z tytutu
remontéw dokonywanych uprzednio w budynkach prywatnych;

6) weryfikacji posiadania tytutu prawnego do nieruchomosci przez najemcéw
i podnajemcow lokali mieszkalnych, ktore mogg zaspokoi¢ ich potrzeby
mieszkaniowe.

4. Stanowisko pracy ds. przedtuzania uméw najmu  socjalnego lokali
i tymczasowych pomieszczen realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw 0sOb ubiegajgcych sie o przediuzenie umowy najmu
socjalnego lokalu lub tymczasowego pomieszczenia;

2) prowadzenia ewidencji lokali z najmem socjalnym i tymczasowych
pomieszczen;

3) prowadzenia spraw dotyczgcych ustalania prawa do najmu socjalnego
zamieszkiwanego lokalu;

4) weryfikacji posiadania tytutu prawnego do nieruchomosci przez najemcéw
i podnajemcow lokali mieszkalnych, ktére mogg zaspokoi¢ ich potrzeby
mieszkaniowe.

5. Stanowisko pracy ds. wspoétpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego
,Nowy Dom” oraz wykwaterowan inwestycyjnych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) wspotpracy z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,Nowy Dom”;

2) prowadzenia spraw najemcow zajmujgcych lokale o przekroczonej powierzchni
normatywnej w budynkach stanowigcych wtasnos¢ osob fizycznych;

3) prowadzenia ewidencji dotyczgcych zwrotu lokali mieszkalnych i nieruchomosci
na rzecz wiasciciela przez Zarzad Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych wykwaterowan w zwigzku z realizacjg
inwestycji miejskich;

5) weryfikacji posiadania tytutu prawnego do nieruchomos$ci przez najemcow
i podnajemcow lokali mieszkalnych, ktore mogg zaspokoi¢ ich potrzeby
mieszkaniowe.

6. Stanowisko pracy ds. repatriacji i aktywizacji zawodowej repatriantow oraz
samowolnych zajec¢ lokali i egzekucji realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczgcych repatriacji i aktywizacji zawodowej
repatriantow;
2) prowadzenia spraw lokali zajmowanych niesamodzielnie i wydawania

skierowan do zawarcia umowy najmu na oprézniong czesc¢ lokalu;

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

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

5) prowadzenia spraw dotyczgcych stawek czynszu;

6) weryfikacji posiadania tytutu prawnego do nieruchomosci przez najemcéw
i podnajemcow lokali mieszkalnych, ktore mogg zaspokoi¢ ich potrzeby
mieszkaniowe.
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Rozdziat 9
Szczegotowe zadania Biura Obstugi Kancelaryjnej

§ 66

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 127/6/2024 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 67-71;

3) zwigzane z zarzgdzaniem i administrowaniem teleinformatycznym systemem
obstugi spraw i dokumentéw Urzedu, zwanym dalej Systemem, petnigcym
w Urzedzie funkcje systemu EZD dla spraw realizowanych w ramach
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg oraz informatycznego systemu
wspomagajgcego dla spraw prowadzonych tradycyjnie;

4) koordynowania  wspotpracy z  miejskimi  jednostkami  oswiatowymi
w zakresie:

a) zarzgdzania i administrowania teleinformatycznym systemem obstugi spraw
i dokumentéw miejskich jednostek oswiatowych, zwanym dalej Systemem
JOW, petnigcym w JOW funkcje systemu EZD dla spraw prowadzonych
w ramach elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg oraz informatycznego
systemu wspomagajgcego dla spraw prowadzonych tradycyjnie,

b) planowania, organizacji i przeprowadzania szkoleh z zakresu pracy
w Systemie JOW, wykonywania w nim czynnosci kancelaryjnych
i zarzagdzania dokumentacjg, w szczegolnosci dla nowych uzytkownikéw
Systemu JOW,

c) aktualizowania  jednolitych normatywow kancelaryjno-archiwalnych
obowigzujgcych w JOW, w tym prowadzenia niezbednych uzgodnien;

5) nadzorowania opracowywania i wdrazania standardéw, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania oraz wykorzystywania przez
uzytkownikow funkcjonalnoéci dostepnych w Systemie i Systemie JOW,
zwanych dalej Systemami EZD, dla zapewnienia prawidlowego zarzgdzania
dokumentacja;

6) wspoétdziatania z Archiwum Panstwowym w Lublinie w zakresie aktualizowania
normatywow kancelaryjnych obowigzujgcych w Urzedzie oraz jednolitych
normatywow kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w JOW.

§ 67

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi sekretarskiej Dyrektora Biura;
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2) obstugi administracyjno-kancelaryjnej Biura;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania list obecnosci, ewidenciji
urlopoéw oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikoéw Biura;

4) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie terminowego obiegu dokumentow
dotyczacych stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Biura;

5) zaopatrywania pracownikow Biura w materialy biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy Srodki;

6) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura;

7) wprowadzania danych do ,Rejestru zamdwien pozaustawowych” Biura;

8) prowadzenia ksiegi inwentarzowej sktadnikébw majatkowych bedacych
na wyposazeniu Biura oraz spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedgcym
w dyspozycji Biura;

9) wprowadzania sprawdzonych i opisanych pod wzgledem merytorycznym
dowoddow ksiegowych do systemu KSAT 2000i i rejestréw prowadzonych
w Biurze;

10) prowadzenia spraw dotyczgcych potwierdzania stronom i podmiotom
uprawnionym termindw podawania do publicznej wiadomoséci na urzedowe;j
Elektronicznej Tablicy Ogtoszen, zwanej dalej ETO, ogtoszen, informacji
i zawiadomien od uprawnionych organdw, instytucji i podmiotow na podstawie
danych z ETO i urzedowego rejestru ogtoszen;

11) prowadzenia spraw dotyczgcych przesytania do witasciwego adresata lub
zwracania nadawcy przesytek mylnie zaadresowanych Iub dostarczonych
do kancelarii ogélnej;

12) udzielania informacji klientom Urzedu o etapie realizacji ich wpltywéw
na podstawie danych dostepnych w Systemie;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 68

Stanowisko pracy ds. e-administracji realizuje w szczegodlnosci zadania
z zakresu:

1) monitorowania przepisow prawa okreslajgcych wymagania dla cyfryzacji
procedur administracyjnych (e-doreczen, e-ustug, e-podpisdw, itp.),
zwanych dalej e-administracja, oraz zgtaszania potrzeb dostosowywania
proceséw realizowanych w Urzedzie, funkcjonalnosci Systeméow EZD
lub ich integracji do nowych rozwigzan prawnych lub technologicznych;

2) monitorowania przepisow prawa okreslajagcych wymagania dla Systemoéw
EZD (tj. systeméw teleinformatycznych), w ktérych moga by¢ realizowane
czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci elektronicznej (EZD)
oraz zgtaszania potrzeb dostosowywania Systeméw EZD lub ich integracji
do nowych rozwigzan prawnych lub technologicznych;

3) koordynowania w zakresie Biura wdrazanych integracji Systemow EZD:
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a)z systemami informatycznymi lub aplikacjami operatora pocztowego
celem elektronizacji dokumentowania wysyiki korespondenciji,

b) ze Srodowiskiem doreczen elektronicznych,

c)z innymi publicznymi Srodkami komunikacji elektronicznej, stuzgcymi
do elektronicznego doreczania dokumentow;

4) udziatu przy wdrazaniu w komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy
w departamentach informatycznych systemoéw lub aplikacji dziedzinowych,
jezeli stuzy¢ one majg dokumentowaniu czynnosci kancelaryjnych
lub obowigzek dokumentowania w nich przebiegu zatatwiania spraw
dla okreslonych rodzajéow dokumentacji wynika z przepisow szczegolnych;

5) sporzgdzania analiz, opinii i wnioskdw rozwojowych dla Systeméw EZD
oraz dla ich integracji z innymi systemami informatycznymi lub aplikacjami
dla zapewnienia zgodnego z prawem zarzgdzania dokumentacjg
elektroniczng i funkcjonowania proceséw e-administracji w Urzedzie;

6) udziatlu przy przygotowywaniu projektébw umoéw i innych wymaganych
dokumentow  dla  zapewnienia zgodnego z  przepisami  prawa
funkcjonowania Systeméw EZD oraz dla ich rozwoju i prawidtowej asysty
technicznej;

7) udziatu przy opisywaniu wymagan dla integracji Systeméw EZD
z systemami informatycznymi lub aplikacjami funkcjonujgcymi
lub wdrazanymi w Urzedzie lub w JOW;,

8) przeprowadzania testow nowo wdrazanych funkcjonalnosci lub integracji
Systeméw EZD z systemami administracji rzgdowej lub innymi publicznymi
srodkami  komunikacji  elektronicznej, stuzacymi do elektronicznego

doreczania dokumentow oraz z systemami i aplikacjami operatora
pocztowego, celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
elektronicznej obstugi wysytki korespondencji i komunikacji elektronicznej
Urzedu;

9) nadzoru nad prawidtowg realizacjg asysty technicznej Systemoéow EZD
i integracji z tymi systemami, w tym prowadzenia spraw zgtoszen
dotyczacych awarii, usterek, btedéw Iub niestabilnej pracy Systeméw EZD
lub integracji z tymi systemami;

10) wspétpracy z referatem ds. zarzadzania dokumentacjg i wsparcia
uzytkownikow Systemow EZD w biezgcej realizacji zgtoszen uzytkownikéw
Systeméw EZD, w szczegolnosci dotyczgcych komunikacji elektronicznej
Urzedu z wykorzystaniem integracji Systemow EZD oraz kwalifikowanych
podpisow elektronicznych;

11) wspotpracy z referatem ds. zarzgdzania dokumentacja i wsparcia
uzytkownikow Systemow EZD w zakresie administrowania Systemami EZD,
w szczegolnosci dotyczacej:

a) konfigurowania lub zmian parametrow, aktualizowania stownikéw
i ewidencji, nadawania uprawnien,

b) monitorowania spoéjnosci i jakosci danych kontrahentéw wprowadzonych
do Systemow EZD przez uprawnionych uzytkownikow lub dopisywanych
automatycznie poprzez integratory;
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12) wspétpracy z referatem ds. zarzadzania dokumentacjg i wsparcia
uzytkownikow Systemow EZD, referatem ds. obstugi wysytki i referatem
kancelaria ogdélna — obstuga wpltywéw i urzedowej tablicy ogtoszen
przy wdrazaniu zmian w Systemach EZD Ilub procesach funkcjonujgcych
w Urzedzie lub w JOW, w szczegdlnosci dotyczacej:

a) konfiguracji Systemoéw EZD dla zmodyfikowanych lub nowo wdrazanych
funkcjonalnosci lub integraciji i przeprowadzania testéw,

b) opracowywania wnioskéw rozwojowych,

c) opracowywania standardéw, procedur i instrukcji zapewniajgcych
wiasciwy tryb postepowania i wykorzystywania dostepnych w Systemach
EZD funkcjonalnosci oraz dla zapewnienia prawidtowego zarzgdzania
dokumentacja,

d) planowania, organizaciji i przeprowadzania szkolen;

13) wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych Urzedu i referatem
ds. zarzadzania dokumentacjg i wsparcia uzytkownikdw Systemow
EZD w biezgcym nadzorowaniu prawidtowosci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych przez pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do gromadzenia dokumentacji w aktach spraw,
wilasciwego zaktadania spraw i prowadzenia innej dokumentaciji,
w tym takze w Systemach EZD oraz w aktualizowaniu obowigzujgcych
przepisow kancelaryjnych Urzedu i JOW;

14) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 69

1. Referat ds. =zarzadzania dokumentacja i wsparcia uzytkownikow

Systemoéw EZD realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania zmian przepisow kancelaryjno-archiwalnych oraz innych
przepisOw okreslajgcych wymagania dla zarzgdzania dokumentacjg, w tym
elektroniczng, lub dla Systemow EZD oraz zgtaszania potrzeb dostosowywania
normatywow kancelaryjnych Urzedu i JOW, Systeméw EZD lub ich integraciji
do nowych rozwigzan prawnych lub technologicznych;

2) zarzgdzania i administrowania Systemami EZD, w szczegdlnosci poprzez
aktualizacje stownikow, ewidenciji, rejestrow, danych kontrahentéw, zarzadzanie
parametrami i konfiguracjami, nadawanie uprawnien i dostepéw uzytkownikom,
obstuge certyfikatow, w tym kwalifikowanych oraz certyfikatow dla integracji,
obstuge szablonéw formularzy i plikowych, a takze monitorowanie spdjnosci
i jakosci danych wprowadzanych do Systeméw EZD;

3) udziatu przy przygotowywaniu projektbw uméw i innych wymaganych
dokumentow dla zapewnienia zgodnego z przepisami prawa funkcjonowania
Systeméw EZD oraz dla ich rozwoju i prawidtowej asysty technicznej, a takze
przy opisywaniu wymagan dla integracji Systemow EZD z systemami
informatycznymi, aplikacjami funkcjonujgcymi lub wdrazanymi w Urzedzie lub
w JOW;
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4) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania oraz wykorzystywanie przez
uzytkownikow dostepnych w Systemach EZD funkcjonalnosci dla zapewnienia
prawidtowego zarzgdzania dokumentacja;

5) biezgcej realizacji zgtoszen dotyczacych pracy w Systemach EZD oraz
prowadzenia czynnosci doradczych i instruktazy ich uzytkownikom;

6) monitorowania  prawidtowosci  stosowania  obowigzujgcych  przepisow
kancelaryjnych i pracy uzytkownikdw w Systemach EZD celem okreslenia
potrzeb szkoleniowych;

7) planowania, organizacji i przeprowadzania szkolen z zakresu pracy
w Systemach EZD, wykonywania w nich czynnosci kancelaryjnych
i zarzgdzania dokumentacjg, w szczegolnosci dla nowych uzytkownikow;

8) prowadzenia spraw dotyczgcych nadawania, zmian lub odbierania uprawnien
uzytkownikom Systeméw EZD;

9) prowadzenia spraw dotyczacych bezpieczenstwa teleinformatycznego Systemu
w ramach obowigzujgcych procedur bezpieczenstwa;

10) prowadzenia sktadu chronologicznego ,OK — Sktad chronologiczny” dla
dokumentacji nieelektronicznej stanowigcej akta spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD)
na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta;

11) wspétpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji dotyczacej:

a) monitorowania prawidtowosci realizacji asysty technicznej Systeméw EZD
i integratoréw, celem zapewnienia dokumentowania spraw zgtoszen awarii,
usterek, btedow lub niestabilnej pracy Systeméw EZD lub ich integraciji,

b) udziatu przy wdrazaniu w komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy
w departamentach informatycznych systemow lub aplikacji dziedzinowych,
jezeli stuzy¢é one majg dokumentowaniu czynnosci kancelaryjnych
lub obowigzek dokumentowania w nich przebiegu zatatwiania spraw
dla okreslonych rodzajéw dokumentacji wynika z przepiséw szczegdlinych,

c) przeprowadzania testow zmodyfikowanych Iub nowo wdrazanych
funkcjonalnosci lub integracji Systeméw EZD;

12) wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych Urzedu w biezgcym
nadzorowaniu prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do gromadzenia dokumentacji w aktach spraw, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia innej dokumentacji, w tym takze w Systemie;

13) wspétpracy z JOW w celu zapewnienia aktualizacji jednolitych normatywow
kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w JOW, w tym prowadzenia
niezbednych uzgodnien z Archiwum Panstwowym w Lublinie.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) zapewnienia monitorowania zmian przepiséw kancelaryjno-archiwalnych oraz
innych przepisow okreslajgcych wymagania dla zarzgdzania dokumentacja,
w tym elektroniczng, lub dla Systemow EZD oraz zgtaszania potrzeb
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dostosowywania normatywow kancelaryjnych, Systemow EZD lub ich integracji
do nowych rozwigzan prawnych lub technologicznych;
2) koordynowania oraz biezgcego monitorowania prawidtowo$ci zarzgdzania
i administrowania Systemami EZD, w szczegodlnosci aktualizacji stownikow,
ewidencji, rejestréow, danych kontrahentéw, parametrow i konfiguracji,
uprawnien i dostepow uzytkownikow, certyfikatow, w tym kwalifikowanych oraz
certyfikatéw dla integracji, a takze monitorowania spojnosci i jakosci danych
w Systemach EZD;
3) zapewnienia udziatu przy przygotowywaniu projektow uméw i innych
wymaganych dokumentow dla zapewnienia zgodnego z przepisami prawa
funkcjonowania Systeméw EZD oraz dla ich rozwoju i prawidtowej asysty
technicznej, a takze przy opisywaniu wymagan dla integracji Systemow EZD
z systemami informatycznymi, aplikacjami funkcjonujgcymi lub wdrazanymi
w Urzedzie lub w JOW;
4) koordynowania opracowywania i wdrazania standardéw, procedur oraz
instrukcji zapewniajgcych wtasciwy tryb postepowania oraz wykorzystywanie
przez uzytkownikéw dostepnych w Systemach EZD funkcjonalnosci dla
zapewnienia prawidtowego zarzgdzania dokumentacja;
5) zapewnienia biezgcej realizacji zgtoszen dotyczgcych pracy w Systemach EZD
oraz prowadzenia czynnosci doradczych i instruktazy ich uzytkownikom;
6) zapewnienia monitorowania prawidtowo$ci stosowania obowigzujgcych
przepisow kancelaryjnych i pracy uzytkownikbw w Systemach EZD celem
okreslenia potrzeb szkoleniowych;
7) planowania, organizacji i przeprowadzania szkolen z zakresu pracy
w Systemach EZD, wykonywania w nich czynnosci kancelaryjnych
i zarzgdzania dokumentacjg, w szczegolnosci dla nowych uzytkownikéw;
8) zapewnienia prowadzenia spraw dotyczgcych nadawania, zmian lub odbierania
uprawnien uzytkownikom Systemow EZD;
9) prowadzenia spraw dotyczgcych bezpieczenstwa teleinformatycznego Systemu
w ramach obowigzujgcych procedur bezpieczenstwa;
10) monitorowania przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej przez
pracownikow Biura;
11) koordynowania oraz biezgcego monitorowania prawidtowosci prowadzenia
sktadu chronologicznego ,OK — Skfad chronologiczny” dla dokumentac;i
nieelektronicznej stanowigcej akta spraw prowadzonych w Urzedzie w EZD
na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta;
12) koordynowania wspétpracy z komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach dla zapewnienia prawidtowego prowadzenia sktadu
chronologicznego ,,OK — Sktad chronologiczny”;
13) zapewnienia wspotpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji dotyczacej:
a) monitorowania prawidtowos$ci realizacji asysty technicznej Systeméw EZD
i integratoréw, celem zapewnienia dokumentowania spraw zgtoszen awarii,
usterek, btedoéw lub niestabilnej pracy Systeméw EZD lub ich integraciji,

b) udziatu przy wdrazaniu w komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy
w departamentach informatycznych systemoéw lub aplikacji dziedzinowych,
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jezeli stuzy¢é one majg dokumentowaniu czynnosci kancelaryjnych
lub obowigzek dokumentowania w nich przebiegu zatatwiania spraw dla
okreslonych rodzajow dokumentacji wynika z przepiséw szczegodlnych,

c) przeprowadzania testow zmodyfikowanych Iub nowo wdrazanych
funkcjonalnosci lub integracji Systeméw EZD;

14) wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych Urzedu w biezgcym
nadzorowaniu prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikow Urzedu, w szczegodlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do gromadzenia dokumentacji w aktach spraw, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia innej dokumentacji, w tym takze w Systemie;

15) zapewnienia wspotpracy z JOW w celu zapewnienia aktualizacji jednolitych
normatywow kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w JOW, w tym
prowadzenia niezbednych uzgodnien z Archiwum Panstwowym w Lublinie.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzgdzania dokumentacjg i wsparcia
uzytkownikow Urzedu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) zarzgdzania i administrowania Systemem, w szczegdlnosci poprzez:

a) nadawanie uprawnien i dostepow uzytkownikom do danych w Systemie oraz
biezgce zarzgdzanie uprawnieniami i dostepami,

b) prowadzenie oraz aktualizacje stownikdw Systemu: lokalizacji, ulic,
miejscowosci, koddéw pocztowych, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
klasyfikacji dokumentow, klasyfikacji spraw, cech,

c) prowadzenie oraz aktualizacje ewidencji Systemu: struktury organizacyjnej,
pracownikow, stanowisk urzedniczych, kontrahentéw, grup adresatéw,
ksigzki kontaktow,

d) prowadzenie oraz aktualizacje adresow elektronicznych kontrahentow w celu
zapewnienia z nimi komunikacji elektronicznej przez elektroniczne skrytki
i skrzynki podawcze, w tym na platformie ePUAP Iub inne dostepne
publicznie srodki komunikacji elektronicznej, stuzgce do elektronicznego
doreczania dokumentéw,

e) zarzadzanie parametrami Systemu celem dostosowania jego konfiguracji
do realizowanych w Urzedzie proceséw Iub zmian organizacyjnych
i proceduralnych,

f) obstuge certyfikatow uzytkownikow w Centrum Certyfikacji Systemu oraz
importowanie do Systemu plikéw podpiséw kwalifikowanych uzytkownikow,

g) monitorowanie spojnosci i jakosci danych kontrahentéw wprowadzonych
do Systemu przez uprawnionych uzytkownikdw Iub dopisywanych
automatycznie poprzez Integratory,

h) opracowywanie i udostepnianie w Systemie szablonéw formularzy oraz
udostepnianie w Systemie szablonéw dokumentow plikowych;

2) biezgcej realizacji zgtoszen dotyczacych pracy w Systemach EZD;

3) biezacego doradzania i instruktazu pracownikom Urzedu z zakresu
prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegodlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do gromadzenia dokumentac;ji
w aktach spraw, wilasciwego zaktadania spraw i prowadzenia innej
dokumentacji, w tym takze w Systemie;
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4) prowadzenia spraw dotyczgcych nadawania, zmian lub odbierania uprawnien
uzytkownikom Systemu;

5) monitorowania zmian przepisow kancelaryjno-archiwalnych oraz innych
przepisow okreslajgcych wymagania dla zarzgdzania dokumentacjg, w tym
elektroniczng, lub dla Systemu oraz zgtaszania potrzeb dostosowywania
normatywow kancelaryjnych, Systemu lub jego integracji do nowych rozwigzan
prawnych lub technologicznych;

6) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania oraz wykorzystywanie przez
uzytkownikow dostepnych w Systemie funkcjonalnosci dla zapewnienia
prawidtowego zarzgdzania dokumentacja;

7) monitorowania  prawidtowosci  stosowania  obowigzujgcych  przepisow
kancelaryjnych i pracy uzytkownikdw w Systemie celem okreslenia potrzeb
szkoleniowych;

8) planowania, organizacji i przeprowadzania szkolen z zakresu pracy
w Systemie, wykonywania w nim czynnosci kancelaryjnych i zarzadzania
dokumentacjg, w szczegdlnosci dla nowych uzytkownikow;

9) udziatu przy przygotowywaniu projektéw uméw i innych wymaganych
dokumentow dla zapewnienia zgodnego z przepisami prawa funkcjonowania
Systemu oraz dla jego rozwoju i prawidtowej asysty technicznej, a takze przy
opisywaniu wymagan dla integracji Systemu z systemami informatycznymi,
aplikacjami funkcjonujgcymi lub wdrazanymi w Urzedzie lub w JOW;

10) wspétpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji dotyczacej:

a) monitorowania prawidtowosci realizacji asysty technicznej Systemu
i integratoréw, celem zapewnienia dokumentowania spraw zgtoszen awarii,
usterek, btedow lub niestabilnej pracy Systemu lub jego integracji,

b) udziatu przy wdrazaniu w komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy
w departamentach informatycznych systemow lub aplikacji dziedzinowych,
jezeli stuzy¢é one majg dokumentowaniu czynnosci kancelaryjnych
lub obowigzek dokumentowania w nich przebiegu zatatwiania spraw
dla okreslonych rodzajéw dokumentacji wynika z przepiséw szczegdlnych,

c) przeprowadzania testow zmodyfikowanych Iub nowo wdrazanych
funkcjonalnosci lub integracji Systemu;

11) wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych Urzedu w biezgcym
nadzorowaniu prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikow Urzedu, w szczegodlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do gromadzenia dokumentacji w aktach spraw, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia innej dokumentacji, w tym takze w Systemie;

12) wspétpracy z JOW w celu zapewnienia aktualizacji jednolitych normatywow
kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w JOW, w tym prowadzenia
niezbednych uzgodnien z Archiwum Panstwowym w Lublinie.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wsparcia uzytkownikow jednostek
oswiatowych realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) zarzgdzania i administrowania Systemem JOW, w szczegdlno$ci poprzez:
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a) nadawanie uprawnien i dostepow uzytkownikom do danych w Systemie JOW
oraz biezgce zarzgdzanie uprawnieniami i dostepami,

b) prowadzenie oraz aktualizacje stownikow Systemu JOW: lokalizacji, ulic,
miejscowosci, koddéw pocztowych, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
klasyfikacji dokumentow, klasyfikacji spraw, cech,

c) prowadzenie oraz aktualizacje ewidencji Systemu JOW: struktury
organizacyjnej, pracownikéw, stanowisk, kontrahentéw, grup adresatow,
ksigzki kontaktow,

d) prowadzenie oraz aktualizacje adresow elektronicznych kontrahentow w celu
zapewnienia z nimi komunikacji elektronicznej przez elektroniczne skrytki
i skrzynki podawcze, w tym na platformie ePUAP Iub inne dostepne
publicznie srodki komunikacji elektronicznej, stuzgce do elektronicznego
doreczania dokumentoéw,

e) zarzgdzanie parametrami Systemu JOW celem dostosowania jego
konfiguracji do realizowanych w JOW proceséw lub zmian organizacyjnych
i proceduralnych,

f) monitorowanie spdjnosci i jakosci danych kontrahentéw wprowadzonych
do Systemu JOW przez uprawnionych uzytkownikéw lub dopisywanych
automatycznie poprzez Integratory,

g) opracowywanie i udostepnianie w Systemie JOW szablonéw formularzy oraz
udostepnianie w nim szablonéw dokumentéw plikowych;

2) biezgcej realizacji zgtoszen dotyczacych pracy w Systemach EZD;

3) biezacego doradzania i instruktazu uzytkownikom Systemu JOW dla
prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym w Systemie JOW;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych nadawania, zmian lub odbierania uprawnien
uzytkownikom Systemu JOW;

5) monitorowania zmian przepisow kancelaryjno-archiwalnych oraz innych
przepisow okreslajgcych wymagania dla zarzgdzania dokumentacjg, w tym
elektroniczng, lub dla Systemu JOW oraz zgtaszania potrzeb dostosowywania
normatywow kancelaryjnych JOW, Systemu JOW lub jego integracji do nowych
rozwigzan prawnych lub technologicznych;

6) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania oraz wykorzystywanie przez
uzytkownikow dostepnych w Systemie JOW funkcjonalnosci dla zapewnienia
prawidtowego zarzgdzania dokumentacja;

7) monitorowania prawidtowosci pracy uzytkownikow w Systemie JOW celem
okreslenia potrzeb szkoleniowych;

8) organizacji i przeprowadzania szkolen z zakresu pracy w Systemie JOW,
wykonywania w nim czynnosci kancelaryjnych i zarzadzania dokumentacja,
w szczegolnosci dla nowych uzytkownikow;

9) udziatlu przy przygotowywaniu projektébw umoéw i innych wymaganych
dokumentow dla zapewnienia zgodnego z przepisami prawa funkcjonowania
Systemu JOW oraz dla jego rozwoju i prawidtowej asysty technicznej, a takze
przy opisywaniu wymagan dla integracji Systemu JOW 2z systemami
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informatycznymi, aplikacjami funkcjonujgcymi lub wdrazanymi w Urzedzie lub

w JOW;

10) wspétpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji dotyczacej:

a) monitorowania prawidtowosci realizacji asysty technicznej Systemu JOW
i integratoréw, celem zapewnienia dokumentowania spraw zgtoszen awarii,
usterek, btedow lub niestabilnej pracy Systemu JOW lub jego integracji,

b) udziatu przy wdrazaniu w JOW informatycznych systemdéw lub aplikacji
dziedzinowych, jezeli stuzy¢ one majg dokumentowaniu czynnosci
kancelaryjnych lub obowigzek dokumentowania w nich przebiegu zatatwiania
spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji wynika z przepiséw
szczegolnych,

c) przeprowadzania testow zmodyfikowanych Iub nowo wdrazanych
funkcjonalnosci lub integracji Systemu JOW;

11) wspotpracy z JOW w celu zapewnienia aktualizacji jednolitych normatywow
kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w JOW, w tym prowadzenia
niezbednych uzgodnien z Archiwum Panstwowym w Lublinie.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sktadu chronologicznego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia skfadu chronologicznego ,OK — Sktad chronologiczny” dla:

a) dokumentacji nieelektronicznej stanowigcej akta spraw prowadzonych
w EZD dla klas z wykazu akt, dla ktérych Iokalizacja skfadu
chronologicznego ,,OK — Sktad chronologiczny” zostata wskazana w wykazie
lokalizacji sktadéw chronologicznych na podstawie odrebnego zarzgdzenia
Prezydenta,

b) nieelektronicznej postaci zwrotnych potwierdzen odbioru, zwanej dalej ZPO,
stanowigcych akta spraw prowadzonych w EZD, dla wszystkich klas
z wykazu akt, dla ktérych dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw
prowadzone jest w Urzedzie w EZD;

2) wykonywania czynnosci wynikajgcych z prowadzenia skfadu chronologicznego,
w szczegolnosci:

a) przyjmowania i odktadania do sktadu chronologicznego dokumentow
w postaci papierowej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci ich wprowadzania
do Systemu z zachowaniem podziatu okreslonego odrebnym zarzgdzeniem
Prezydenta,

b) monitorowania i uzupetniania niezbednych danych w Systemie
dla dokumentacji gromadzonej w skfadzie chronologicznym,

c) udostepniania, w tym wypozyczania dokumentacji zgromadzonej w sktadzie
chronologicznym wraz z udokumentowaniem czynnosci,

d) wycofywania dokumentacji ze stanu sktadu chronologicznego wraz
Z udokumentowaniem czynnosci,

e) prowadzenia dla dokumentacji gromadzonej w sktadzie chronologicznym
niezbednych opisow, ewidenciji i rejestrow,

f) przekazywania dokumentacji zgromadzonej w sktadzie chronologicznym
do archiwum zaktadowego;
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3) rejestrowania w Systemie wptywajgcych na nosniku papierowym ZPO,
stanowigcych akta spraw prowadzonych w Urzedzie w systemie EZD, przy
czym rejestrowanie obejmuje:

a) sporzadzanie petnego odwzorowania cyfrowego ZPO, 2z nalezytg
starannoscia i jakoscig techniczng, umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig
dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru w postaci papierowej,

b) wprowadzenie zestawu metadanych opisujgcych ZPO wraz
z wygenerowanym unikatowym identyfikatorem przesytki w Systemie;

4) rozdziatu ZPO zarejestrowanego w Systemie:

a) w postaci elektronicznej — w Systemie, do sekretariatow witasciwych komorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach,

b) w postaci tradycyjnej — poprzez odtozenie postaci papierowej ZPO do sktadu
chronologicznego dokumentéw w postaci papierowej, w uktadzie
wynikajgcym z kolejnosci ich wprowadzania do Systemu z zachowaniem
podziatu okreslonego odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta;

5) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wtasciwy tryb postepowania z dokumentacjg przekazywang do
sktadu chronologicznego oraz wykorzystywanie przez uzytkownikow
dostepnych w Systemie funkcjonalnosci dla zapewnienia prawidtowego
zarzgdzania dokumentacja;

6) opracowywania analiz i sprawozdan dotyczgcych prawidiowosci stosowania
w Urzedzie obowigzujgcych przepisow kancelaryjnych w  zakresie
postepowania z dokumentacjg przekazywang do skltadu chronologicznego,
w tym w Systemie oraz dotyczgcych potrzeb szkoleniowych w tym zakresie;

7) monitorowania przepisobw prawa okreslajgcych zasady gromadzenia
dokumentacji w sktadzie chronologicznym oraz zgtaszania potrzeb
dostosowywania  Systemu do nowych rozwigzan prawnych lub
technologicznych;

8) monitorowania czytelnosci i jakosci technicznej przekazywanych do sktadu
chronologicznego dokumentoéw oraz podejmowanie dziatan naprawczych
w przypadku wykrytych nieprawidtowosci;

9) monitorowania spoéjnosci i jakosci danych kontrahentéw wprowadzonych
do Systemu przez uprawnionych uzytkownikéw Ilub dopisywanych
automatycznie poprzez Integratory oraz podejmowanie dziatan naprawczych,;

10) wspétpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji dotyczacej:

a) monitorowania prawidtowosci funkcjonowania Systemu, w szczegdlnosSci
w zakresie obstugi sktadu chronologicznego, celem zapewnienia
dokumentowania spraw zgtoszen awarii, usterek, btedow lub niestabilnej
pracy Systemu lub jego integracji,

b) zgtaszania potrzeb dostosowywania Systemu lub jego integracji do nowych
rozwigzan prawnych lub technologicznych.
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§ 70

1. Referat kancelaria ogélna — obstuga wplywéw i urzedowej tablicy ogtoszen
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania przesytek dostarczanych do kancelarii ogolnej przez operatora
pocztowego wraz z weryfikacjg zgodnosci ilosciowej i jakosciowej oraz
potwierdzeniem wymaganych dokumentéw;

2) przyjmowania przesytek sktadanych przez doreczycieli innych podmiotow
w kancelarii ogolnej wraz z weryfikacjg zgodnosci ilosciowej i jakosciowej oraz
potwierdzeniem wymaganych dokumentow;

3) rejestrowania w Systemie przesytek dostarczonych lub ztozonych w kancelarii
ogolnej wraz z weryfikacja kompletnosci, uzupetnieniem danych w obrebie
pieczeci wptywu oraz wykonaniem odwzorowania cyfrowego i uzupetnieniem
metadanych w Systemie;

4) rejestrowania  przesytek elektronicznych  wptywajgcych do  kancelarii
dokumentow elektronicznych Urzedu z wykorzystaniem integracji Systemu
z publicznymi  srodkami  komunikacji  elektronicznej dedykowanymi
do elektronicznego doreczania dokumentow, wraz z weryfikacjg prawidtowosci
danych nadawcow, kompletnosci i czytelnosci przesytek oraz uzupetnieniem
ewentualnych brakow i metadanych w Systemie;

5) rozdziatu zarejestrowanej w Systemie korespondenc;ji:

a) w postaci elektronicznej — w Systemie, do sekretariatéw wtasciwych komorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach albo zgodnie
z procedurami wewnetrznymi ustalonymi dla danych grup dokumentow,

b) w postaci tradycyjnej — poprzez przygotowanie do odtozenia do wtasciwej dla
danej komoérki organizacyjnej lub stanowiska pracy w departamencie skrytki
punktu wymiany korespondencji, z zastrzezeniem, ze przesytki w postaci
papierowej, stanowigce cze$¢ akt spraw prowadzonych w Urzedzie
w systemie EZD, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
przekazuje sie bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego
,LOK — Sktad chronologiczny”, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem Prezydenta;

6) przygotowywania do dostarczania korespondencji przez gonca do komoérek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach, zlokalizowanych poza
siedzibg referatu;

7) udostepniania w okreslonych terminach na ETO do publicznej wiadomosci
ogtoszen, informacji i zawiadomien od uprawnionych organdw, instytuciji
publicznych i podmiotow oraz potwierdzania ww. czynnosci na dokumentach
i w urzedowym rejestrze ogtoszen;

8) wspotpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji i referatem
ds. zarzadzania dokumentacjg i wsparcia uzytkownikow Systemoéow EZD
dotyczacej:

a) monitorowania prawidtowosci funkcjonowania Systemu, w szczegdlnosci
w zakresie obstugi wptywow, celem zapewnienia dokumentowania spraw
zgtoszen awarii, usterek, btedéw lub niestabilnej pracy Systemu lub jego
integraciji,
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b) monitorowania spoéjnosci i jakosci danych kontrahentéw wprowadzonych
do Systemu przez uprawnionych uzytkownikéw Iub dopisywanych
automatycznie poprzez Integratory oraz podejmowanie dziatan naprawczych,

c) zgtaszania potrzeb dostosowywania Systemu lub jego integracji do nowych
rozwigzan prawnych lub technologicznych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) zapewnienia  prawidlowego  przyjmowania  przesytek  dostarczanych
do kancelarii ogdlnej przez operatora pocztowego oraz weryfikacji zgodnosci
ilosciowej i jakosciowej przesytek oraz potwierdzania wymaganych
dokumentow;

2) zapewnienia przyjmowania przesytek sktadanych przez doreczycieli innych
podmiotéw w kancelarii ogdlnej wraz z weryfikacjg zgodnosci ilosciowej
i jakosciowej oraz potwierdzeniem wymaganych dokumentow;

3) zapewnienia jakosci i terminowosci rejestracji i rozdziatu przesytek
dostarczonych Ilub ztozonych w kancelarii ogoélnej oraz wptywajgcych
do kancelarii dokumentéw elektronicznych w Systemie;

4) zapewnienia terminowego udostepniania na ETO do publicznej wiadomosci
ogtoszen, informacji i zawiadomien od uprawnionych organdw, instytuciji
publicznych i podmiotéw oraz prawidtowego potwierdzania ww. czynnosci
na dokumentach i w urzedowym rejestrze ogtoszen,;

5) zapewnienia aktualnosci ewidenc;ji i rejestrow prowadzonych dla monitorowania
zadan realizowanych w referacie w ramach ustalonych celéw rocznych kontroli
zarzadczej;

6) opracowywania oraz wdrazania standardéw, procedur i instrukcji
zapewniajgcych wtasciwy tryb postepowania i wykorzystywania dostepnych
w Systemie funkcjonalnosci dla zapewnienia prawidtowego rejestrowania
i rozdziatu przesytek;

7) wspotpracy z Wydziatem Organizacji Urzedu w zakresie zapewnienia
terminowego dostarczania korespondencji z kancelarii ogo6lnej do komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach, zlokalizowanych poza
siedzibg referatu;

8) udziatlu przy przygotowywaniu projektébw umoéw i innych wymaganych
dokumentow dla zapewnienia ciggtosci ekspediowania przesytek urzedowych,
w szczegolnosci zakupu ustug pocztowych;

9) monitorowania realizacji procedur bezpieczenstwa w zakresie zadan referatu;

10) zapewnienia wspotpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji i referatem
ds. zarzadzania dokumentacjg i wsparcia uzytkownikow Systemoéw EZD
dotyczgcej:

a) monitorowania prawidtowosci funkcjonowania Systemu, w szczegdlnosSci
w zakresie obstugi wptywow, celem zapewnienia dokumentowania spraw
zgtoszen awarii, usterek, btedow lub niestabilnej pracy Systemu lub jego
integracji,

b) zgtaszania potrzeb dostosowywania Systemu lub jego integracji do nowych
rozwigzan prawnych lub technologicznych,
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c) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania oraz wykorzystywanie przez
uzytkownikow dostepnych w Systemie funkcjonalnoéci dla zapewnienia
prawidtowego zarzgdzania dokumentacja.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wptywow tradycyjnych i urzedowej
tablicy ogtoszen realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania przesytek dostarczanych do kancelarii ogolnej przez operatora
pocztowego, przy czym przyjmowanie obejmuje:

a) sprawdzenie zgodnosci korespondencji poleconej z dostarczonym spisem
wedtug numeréw nadawczych (numer R),

b) zwrot  przedstawicielowi operatora pocztowego przesytek mylnie
zaadresowanych lub dostarczonych, tj. ktorych odbiorcg nie jest Urzad,

C) sprawdzenie stanu opakowania przesytek oraz, w razie stwierdzenia
uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit osobom
trzecim ingerencie w zawartos¢ przesyiki, sporzadzenie adnotacji
na opakowaniu przesytki i zwrotnym potwierdzeniu odbioru albo protokotu
o doreczeniu przesytki uszkodzonej,

d) pokwitowanie przedstawicielowi operatora pocztowego odbioru przesytek
poleconych na spisie,

e) potwierdzenie odbioru przesytek poleconych za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru na drukach ZPO lub w sposéb elektroniczny,

f) przekazanie spisu i ZPO przedstawicielowi operatora pocztowego;

2) wstepnego opracowania przyjetej od operatora pocztowego korespondenciji,
poprzez:

a) otwarcie przesytek, z wylaczeniem przesytek niepodlegajgcych otwarciu
na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta,

b) ostemplowanie dokumentéw lub kopert pieczatkg z datg wptywu oraz
dodatkowo czasem wptywu, jezeli czas wplywu jest wymagany dla
okreslonych rodzajow przesytek,

c) wyselekcjonowanie przesytek pilnych, z ewentualnym ich podziatem
do przekazania do wtasciwych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy
w departamentach i niezwloczne przekazanie do stanowisk rejestraciji
wptywow w Systemie,

d) wyselekcjonowanie przesytek do rejestracji bez odwzorowania cyfrowego,
w tym przesytek do Urzedu Stanu Cywilnego,

e) wyselekcjonowanie przesytek mylnie doreczonych i oznaczenie ich,
ze po zarejestrowaniu w Systemie, majg by¢é przekazane do sekretariatu
Biura celem bezzwlocznego przestania do wiasciwego adresata Iub
zwrocenia nadawcy,

f) wstepny rozdziat pozostatych przesytek z ewentualnym ich podziatem
do przekazania do wtasciwych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy
w departamentach i niezwloczne przekazanie do stanowisk rejestracji
wptywow w Systemie,

g) potwierdzanie wptywu ZPO i przesytek niedoreczonych (zwrotéw) oraz
wyselekcjonowanie ZPO EZD oraz pozostatych ZPO i zwrotéw
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do przekazania odpowiednio do sktadu chronologicznego, do wifasciwych
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach,

h) wyselekcjonowanie dokumentéw dotyczacych realizacji reklamacji przesytek
urzedowych doreczanych przez operatora pocztowego;

3) przyjmowania przesytek sktadanych przez doreczycieli innych podmiotéw
w kancelarii ogdlnej, przy czym przyjmowanie obejmuje:

a) wydanie na zadanie skiladajgcego przesytke potwierdzenia jej wptywu
do Urzedu,

b) potwierdzenie odbioru przesytek poleconych za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru na drukach ZPO lub w sposob elektroniczny oraz w spisie przesytek
poleconych doreczycielowi podmiotu;

4) rejestrowania w Systemie przesytek dostarczonych do kancelarii ogélnej, przy
czym rejestrowanie obejmuje:

a) weryfikacje kompletnosci przesyiki, liczby zatgcznikéw i ich postaci oraz
uzupetnienie danych w obrebie pieczeci wptywu na przesyice,

b) sporzadzanie petnego odwzorowania cyfrowego przesyiki, tj. wszystkich
stron wraz zatgcznikami i ewentualnie kopertg (w szczegdlnosci gdy moze
to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty nadania, daty wptywu albo nadawcy),
Z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng, umozliwiajgcg zapoznanie sie
z trescig dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru w postaci
papierowej, z wylgczeniem przesytek wymienionych w odrebnym
zarzgdzeniu Prezydenta,

c) wprowadzanie zestawu metadanych opisujgcych przesytke wraz
z wygenerowaniem unikatowego identyfikatora przesytki w Systemie
i naniesienie go w obrebie pieczeci wptywu na postac papierows;

5) rozdziatu korespondenciji zarejestrowanej w Systemie:

a) w postaci elektronicznej — w Systemie, do sekretariatéw wtasciwych komorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach albo zgodnie
z procedurami wewnetrznymi ustalonymi dla danych grup dokumentow,

b) w postaci tradycyjnej — poprzez przygotowanie do odtozenia do wiasciwej dla
danej komdérki organizacyjnej lub stanowiska pracy w departamencie skrytki
punktu wymiany korespondencji, z zastrzezeniem, ze przesyiki w postaci
papierowej, stanowigce cze$¢ akt spraw prowadzonych w Urzedzie
w systemie EZD, dla ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
przekazuje sie bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego
,LOK — Sktad chronologiczny”, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzagdzeniem Prezydenta;

6) przygotowywania do dostarczania korespondencji przez gonca do komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach, zlokalizowanych poza
siedzibg referatu;

7) udostepniania w  okreslonych terminach na ETO do publicznej
wiadomosci  ogtoszen, informacji i zawiadomien od uprawnionych
organow, instytucji publicznych i podmiotdbw oraz potwierdzania
ww. czynnosci na dokumentach i w urzedowym rejestrze ogtoszen;
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8) wspdtpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji i referatem
ds. zarzadzania dokumentacjg i wsparcia uzytkownikow Systemoéw EZD
dotyczgcej:

a) monitorowania prawidtowosci funkcjonowania Systemu, w szczegdlnosSci
w zakresie obstugi wptywow, celem zapewnienia dokumentowania spraw
zgtoszen awarii, usterek, btedow lub niestabilnej pracy Systemu lub jego
integracji,

b) zgtaszania potrzeb dostosowywania Systemu lub jego integracji do nowych
rozwigzan prawnych lub technologicznych,

c) opracowywania i wdrazania standardow, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania oraz wykorzystywanie przez
uzytkownikow dostepnych w Systemie funkcjonalnosci dla zapewnienia
prawidtowego zarzgdzania dokumentacja.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wptywéw elektronicznych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) rejestrowania w kancelarii dokumentéw elektronicznych Urzedu przesytek
elektronicznych wptywajgcych do Systemu przez integracje z publicznymi
srodkami  komunikacji elektronicznej dedykowanymi do elektronicznego
doreczania dokumentéw, przy czym rejestrowanie obejmuje:

a) uzupetnienie zestawu metadanych, chyba ze rejestracja jest realizowana
automatycznie w Systemie,

b) sprawdzenie kompletnosci i czytelnosci przesyiki i, w razie braku
zatgcznikow lub niemoznosci zapoznania sie z trescig przesyiki, ewentualne
uzupetnienie  brakujgcych  zatgcznikdw lub  plikdw  niezbednych
do wizualizacji,

c) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego w przesytce lub w zatgcznikach
adresu, a w przypadku przesyiki mylnie doreczonej, po zarejestrowaniu
w Systemie, przekazanie jej do sekretariatu Biura celem bezzwiocznego
przestania do wtasciwego adresata lub zwrécenia nadawcy,

d) sprawdzenie czy zatgczniki przesyiki dotyczg wytgcznie wiasciwosci Urzedu,
jednej czy wielu komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach i, w razie ryzyka przekazania wielozatgcznikowej
przesylki z danymi osobowymi lub danymi wrazliwymi réznych os6b
fizycznych do zatatwienia wedtug wtasciwosci do innego podmiotu i do wielu
komérek organizacyjnych Urzedu i stanowisk pracy w departamentach,
po zarejestrowaniu przesytki w Systemie przekazanie jej do sekretariatu
Biura celem wyodrebnienia zatgcznikéw odpowiednio dla merytorycznych
odbiorcow;

2) w przypadku niestabilnej pracy Systemu lub zintegrowanych z Systemem
publicznych srodkéw komunikacji elektronicznej, rejestrowania wptywow w tzw.
,rybie awaryjnym”, polegajgcym na:

a) zalogowaniu sie do zintegrowanego informatycznego systemu lub aplikaciji
i recznym pobraniu przesytki wraz z zatgcznikami oraz recznym
wprowadzeniu kompletnego zestawu metadanych i plikbw danej przesyiki
do Systemu,
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b) sprawdzeniu czytelnosci przesyiki i, w razie niemoznosci zapoznania sie
z trescig przesyiki, uzupetnieniu brakujgcych zatgcznikow Ilub plikéw
niezbednych do wizualizacji w Systemie,

c) sprawdzeniu prawidtowosci wskazanego w przesytce lub w zatgcznikach
adresata, a w przypadku przesytki mylnie doreczonej, po zarejestrowaniu
w Systemie, przekazaniu jej do sekretariatu Biura celem bezzwiocznego
przestania do wtasciwego adresata lub zwrécenia nadawcy,

d) sprawdzeniu czy zatgczniki przesyiki dotyczg wytgcznie wiasciwosci Urzedu,
jednej czy wielu komorek organizacyjnych Urzedu i stanowisk pracy
w departamentach i, w razie ryzyka przekazania wielozatgcznikowej
przesylki z danymi osobowymi lub danymi wrazliwymi réznych os6b
fizycznych do zatatwienia wedtug wtasciwosci do innego podmiotu i do wielu
komérek organizacyjnych Urzedu i stanowisk pracy w departamentach,
po zarejestrowaniu przesytki w Systemie przekazaniu jej do sekretariatu
Biura celem wyodrebnienia zatgcznikéw odpowiednio dla merytorycznych
odbiorcow;

3) rozdziatu zarejestrowanej w Systemie korespondencji do sekretariatéw
wiasciwych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach
albo zgodnie z procedurami wewnetrznymi ustalonymi dla danych grup

dokumentow;

4) wspétpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji i referatem
ds. zarzadzania dokumentacjg i wsparcia uzytkownikow Systemoéw EZD
dotyczgcej:

a) monitorowania poprawnego funkcjonowania Systemu, w szczegdlnosci
w zakresie obstugi wptywow elektronicznych, celem zapewnienia
dokumentowania spraw zgtoszen awarii, usterek, btedow lub niestabilnej
pracy Systemu lub jego integracji,

b) zgtaszania potrzeb dostosowywania Systemu lub jego integracji do nowych
rozwigzan prawnych lub technologicznych,

c) opracowywania i wdrazania standardow, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania oraz wykorzystywanie przez
uzytkownikow dostepnych w Systemie funkcjonalnosci dla zapewnienia
prawidtowego zarzgdzania dokumentacja.

§ 71

1. Referat ds. obstugi wysylki realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania przepiséw prawa okreslajgcych wymagania dla elektronizacji
wysytki korespondencji oraz zgtaszania potrzeb dostosowywania proceséw
obstugi wysyiki realizowanych w Urzedzie, funkcjonalnosci Systemu oraz
innych systemoéw informatycznych lub aplikacji do nowych rozwigzan prawnych
lub technologicznych;

2) prowadzenia spraw zakupu ustug pocztowych s$wiadczonych w postaci
tradycyjnej i elektronicznej oraz ustug kurierskich, przygotowywania w tym
zakresie niezbednej dokumentacji: szacunkéw, wycen, danych do planu
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zamowien, projektu budzetu i planéw finansowych w celu zapewnienia ciggtosci
ekspediowania przesytek urzedowych;

3) nadzorowania prawidtowosci realizacji przez wykonawcéw umow zawartych
0 Swiadczenie ustug pocztowych i ustug kurierskich, w tym biezgce
zgtaszanie nieprawidtowosci, realizacja reklamacji, monitorowanie wydatkow
w ramach zawartych uméw, sprawdzanie pod wzgledem formalno-
-rachunkowym zewnetrznych dowodow ksiegowych, opracowywanie ich
w zakresie klasyfikacji i zadan budzetowych oraz sporzgdzanie i wystawianie
wiasnych dowoddéw ksiegowych;

4) oceny celowosci zapotrzebowan i wnioskéw wptywajgcych do Biura w zakresie
zlecania ustug kurierskich;

5) monitorowania i prowadzenia rozliczen kosztéw wysyiki korespondencji
urzedowej z podziatem na umowy, poszczegolne dziaty, rozdziaty, paragrafy
i zadania budzetowe oraz na komodrki organizacyjne i stanowiska pracy
w departamentach i sporzgdzania w tym zakresie okresowych analiz
i informacii;

6) ekspediowania przesytek urzedowych przez operatora pocztowego
lub organizowania doreczania przez pracownikéw Urzedu (gohcow), w tym:

a) sprawdzania prawidlowosci przesytek i dokumentéw nadawczych
przekazanych przez komorki organizacyjne Ilub stanowiska pracy
w departamentach do nadania pod katem zgodnosci ilosciowej przesytek
z liczbg wpisow w ksigzce nadawczej, kompletnosci danych adresowanych
na kopertach i wymaganego oznakowania nadawcy oraz zwracania
przesytek i dokumentéw nadawczych do komoérek organizacyjnych w razie
wystepowania niezgodnosci,

b)w przypadku ekspediowania przesytek przy wykorzystaniu E-nadawcy
i nadawania przesytkom numerow nadawczych (R) w referacie,
weryfikowania zgodnosci danych odbiorcéw w ksigzce nadawczej z danymi
na kopertach i zwracania przesytek z niezgodnymi danymi do komodrek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach,

c) wyselekcjonowania przesytek przeznaczonych do doreczenia przez goncéw;

7) organizowania doreczeh przez goncow, nadzorowania terminowosci
i prawidiowosci doreczen oraz sporzgdzania w tym zakresie wymaganych
dokumentow, rejestrow, okresowych analiz i informaciji;

8) potwierdzania terminu i sposobu wysylki w Systemie komdrkom
organizacyjnym Ilub stanowiskom pracy w departamencie, przekazujgcym
prawidtowo korespondencje do wyekspediowania w Systemie oraz w postaci
tradycyjnej do referatu;

9) opracowywania i wdrazania standarddéw, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wifasciwy tryb przygotowania przez komorki organizacyjne
i stanowiska pracy w departamentach przesytek i dokumentéw nadawczych
do wysytki oraz dla prawidtowej realizacji doreczania przesytek przez goncow;

10) rozdziatu korespondencji zarejestrowanej i przekazanej do referatu z referatu
kancelaria ogolna — obstuga wptywow i urzedowe;j tablicy ogtoszen na wiasciwe
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dla danej komérki organizacyjnej lub stanowiska pracy w departamencie skrytki
punktu wymiany korespondencji oraz monitorowania skrytek;
11) dostarczania korespondencji przez gohca do komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach, zlokalizowanych poza siedzibg referatu;
12) wspétpracy z Wydziatem Organizacji Urzedu w celu zapewnienia terminowego

dostarczania korespondencji zarejestrowanej i przekazanej do referatu
z referatu kancelaria ogdlna — obstuga wptywéw i urzedowej tablicy ogtoszen,
do komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach,

Zlokalizowanych poza siedzibg referatu;

13) prowadzenia spraw dotyczgcych doreczeh zastepczych zlecanych przez
uprawnione instytucje publiczne i organy oraz przekazywania informacji
wnoszgcym o sposobie realizacji doreczenia zastepczego;

14) zapewnienia ciggtosci pracy terminala nadawczego oraz dedykowanych
do elektronicznej obstugi przesytek integracji Systemu, a w przypadku
ich niestabilnej pracy lub awarii uruchamiania tzw. ,awaryjnego trybu obstugi
wysytki” i niezwlocznego informowania o tym komdrek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach,;

15) administrowania Systemem w zakresie aktualizacji stownikow i ewidencji
dotyczacych obstugi przesytek wychodzgcych i goncéw w Systemie oraz
rozdziatu przydzielonych przez operatora pocztowego numerow nadawczych;

16) wspétpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji i referatem
ds. zarzadzania dokumentacjg i wsparcia uzytkownikow Systemoéw EZD
dotyczgcej:

a) wdrozen integracji Systemu z innymi systemami informatycznymi
lub aplikacjami, w tym operatora pocztowego (celem elektronizacji
dokumentowania wysytki korespondencji), ze s$rodowiskiem doreczen
elektronicznych lub innymi publicznymi srodkami komunikacji elektronicznej,
stuzgcymi do elektronicznego doreczania dokumentow,

b) przeprowadzania testow nowo wdrazanych funkcjonalnosci lub integracji
Systemu z systemami administracji rzadowej Ilub innymi publicznymi
srodkami  komunikacji elektronicznej, stuzgcymi do elektronicznego
doreczania dokumentéw oraz systemami i aplikacjami operatora pocztowego
celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania elektronicznej obstugi
wysytki korespondencji Urzedu,

c) monitorowania prawidtowosci funkcjonowania Systemu, w szczegdlnosci
w zakresie obstugi wysytki przez referat, celem zapewnienia
dokumentowania spraw zgtoszen awarii, usterek, btedéw lub niestabilnej
pracy Systemu lub jego integracji,

d) zgtaszania potrzeb dostosowywania Systemu lub jego integracji do nowych
rozwigzan prawnych lub technologicznych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) monitorowania przepisow prawa okreslajgcych wymagania dla elektronizacji

wysytki korespondencji oraz zgtaszania potrzeb dostosowywania procesow

obstugi wysyiki realizowanych w Urzedzie, funkcjonalnosci Systemu oraz
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innych systemoéw informatycznych lub aplikacji do nowych rozwigzan prawnych

lub technologicznych;

2) prowadzenia spraw zakupu ustug pocztowych s$wiadczonych w postaci
tradycyjnej i elektronicznej oraz ustug kurierskich w celu zapewnienia ciggtosci
ekspediowania przesytek urzedowych, w tym:

a) opracowywania materiatébw do projektu budzetu miasta Lublin oraz planéw
finansowych i ich aktualizacja,

b) przygotowywania danych do planu zamowien publicznych i jego aktualizacja,

c) przygotowywania dokumentéw wymaganych do postepowan i procedur
zakupu ustug pocztowych i ustug kurierskich, w tym projektéw umodw
i szacunkow wycen,

d) wprowadzanie umow zawieranych przez Biuro do systemu KSAT 2000i;

3) nadzorowania prawidtowosci realizacji uméw o swiadczenie ustug pocztowych
i ustug kurierskich przez wykonawcéw, w tym:

a) zapewnienie biezgcego zgtaszania nieprawidiowosci oraz realizaciji
reklamacji,

b) monitorowanie wydatkéw realizowanych w ramach zawartych umow,

c) zapewnienie  sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym
zewnetrznych dowoddéw ksiegowych oraz opracowywanie ich w zakresie
klasyfikacji i zadan budzetowych,

d) sporzgdzanie i wystawianie witasnych dowoddéw ksiegowych oraz
wprowadzanie ich do systemu KSAT 2000i,

e) dokonywanie oceny celowosci zapotrzebowan i wnioskéw wptywajgcych
do Biura w zakresie zlecania ustug kurierskich;

4) zapewnienia monitorowania i prowadzenia rozliczen kosztéw wysyiki
korespondencji urzedowej z podziatem na umowy, poszczegolne dziaty,
rozdziaty, paragrafy i zadania budzetowe oraz na komorki organizacyjne
i stanowiska pracy w departamentach i sporzgdzania w tym zakresie
okresowych analiz, sprawozdan i informaciji;

5) zapewnienia biezgcego ekspediowania przesytek urzedowych przez operatora
pocztowego lub organizowania doreczania przez goncow, w tym:

a) sprawdzania ilosciowego przesytek przekazanych przez komorki
organizacyjne lub stanowiska pracy w departamentach do nadania z liczbg
wpisow w ksigzce nadawczej,

b) sprawdzania kompletnosci danych adresowanych odbiorcy na kopertach
oraz oznakowania nadawcy, w szczegolnosci nazwg komorki organizacyjnej
lub stanowiska pracy w departamencie i znakiem sprawy,

c)w przypadku ekspediowania przesytek przy wykorzystaniu E-nadawcy
i nadawania przesytkom numerow nadawczych (R) w referacie,
weryfikowania zgodnosci danych odbiorcéw w ksigzce nadawczej z danymi
na kopertach i zwracania przesytek z niezgodnymi danymi do komodrek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamencie,

d) zwracania przesytek i dokumentdw nadawczych do komodrek
organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamencie w razie wystepowania
niezgodnosci,
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e) wyselekcjonowania przesytek przeznaczonych do doreczenia przez gohcow;

6) planowania, organizowania doreczen przez goncow oraz zapewnienia
nadzorowania terminowosci i prawidtowosci doreczen, a takze sporzgdzania
harmonogramdéw czasu pracy goncow i innych wymaganych dokumentow,
rejestrow, okresowych analiz i informacji;

7) zapewnienia potwierdzania terminu i sposobu wysytki w Systemie komdrkom
organizacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach, przekazujgcym
prawidtowo korespondencje do wyekspediowania w Systemie oraz w postaci
tradycyjnej do referatu;

8) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb przygotowania przez komérki organizacyjne
i stanowiska pracy w departamentach przesytek i dokumentow nadawczych
do wysytki oraz dla prawidtowej realizacji doreczania przesytek przez goncow;

9) zapewnienia rozdziatu korespondencji zarejestrowanej i przekazanej
do referatu z referatu kancelaria ogélna — obstuga wptywow i urzedowej tablicy
ogtoszen na wiasciwe dla danej komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy
w departamencie skrytki punktu wymiany korespondencji, zlokalizowane
w siedzibie referatu oraz monitorowania skrytek;

10) zapewnienia terminowego dostarczania korespondencji przez gonca
do komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach,
Zlokalizowanych poza siedzibg referatu;

11) wspotpracy z Wydziatem Organizacji Urzedu w celu zapewnienia terminowego
dostarczania korespondencji rejestrowanej w kancelarii ogélnej do komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach, zlokalizowanych poza
siedzibg referatu;

12) zapewnienia prowadzenia spraw dotyczgcych doreczen zastepczych zlecanych
przez uprawnione instytucje publiczne i organy oraz przekazywania informacji
wnoszgcym o sposobie realizacji doreczenia zastepczego;

13) zapewnienia ciggtosci pracy terminala nadawczego oraz dedykowanych
do elektronicznej obstugi przesytek integracji Systemu, a w przypadku
ich niestabilnej pracy lub awarii uruchamiania tzw. ,awaryjnego trybu obstugi
wysyiki” i niezwtocznego informowania o tym komorek organizacyjnych;

14) administrowania Systemem w zakresie aktualizacji stownikéw i ewidencji
dotyczgcych obstugi przesytek wychodzgcych i goncéw w Systemie oraz
rozdziatu przydzielonych przez operatora pocztowego numeréw nadawczych;

15) zapewnienia wspotpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji i referatem
ds. zarzagdzania dokumentacjg i wsparcia uzytkownikow Systemoéw EZD
dotyczgcej:

a) wdrozen integracji Systemu z innymi systemami informatycznymi
lub aplikacjami, w tym operatora pocztowego (celem elektronizaciji
dokumentowania wysytki korespondencji), ze $rodowiskiem doreczen
elektronicznych lub innymi publicznymi Srodkami komunikacji elektronicznej,
stuzgcymi do elektronicznego doreczania dokumentow,

b) przeprowadzania testéw nowo wdrazanych funkcjonalno$ci lub integraciji
Systemu z systemami administracji rzadowej lub innymi publicznymi
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srodkami  komunikacji elektronicznej, stuzgcymi do elektronicznego
doreczania dokumentéw oraz systemami i aplikacjami operatora pocztowego
celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania elektronicznej obstugi
wysytki korespondencji Urzedu,

c) monitorowania prawidtowosci funkcjonowania Systemu, w szczegdlnosci
w zakresie obstugi wysytki przez referat, celem zapewnienia
dokumentowania spraw zgtoszen awarii, usterek, btedéw lub niestabilnej
pracy Systemu lub jego integracji,

d) zgtaszania potrzeb dostosowywania Systemu lub jego integracji do nowych
rozwigzan prawnych lub technologicznych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wysytki i doreczen przez gohcow
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzialu w sprawach zakupu ustug pocztowych sSwiadczonych w postaci
tradycyjnej i elektronicznej oraz ustug kurierskich w celu zapewnienia ciggtosci
ekspediowania przesytek urzedowych, w tym:

a) opracowywania materiatébw do projektu budzetu miasta Lublin oraz planéw
finansowych i ich aktualizacja,

b) przygotowywania danych do planu zamowien publicznych i jego aktualizacja,

c) przygotowywania dokumentéw wymaganych do postepowan i procedur
zakupu ustug pocztowych i ustug kurierskich, w tym projektéw umédw
i szacunkow wycen,

d) wprowadzania umow zawieranych przez Biuro do systemu KSAT 2000i;

2) biezgcego ekspediowania przesytek urzedowych przez operatora pocztowego
lub organizowania doreczania przez goncéw, w tym:

a) sprawdzania iloSciowego przesytek przekazanych przez = komorki
organizacyjne lub stanowiska pracy w departamentach do nadania z liczbg
wpisow w ksigzce nadawczej,

b) sprawdzania kompletnosci danych adresowanych odbiorcy na kopertach
oraz oznakowania nadawcy, w szczegoélnosci nazwg komorki organizacyjnej
lub stanowiska pracy w departamencie i znakiem sprawy,

c)w przypadku ekspediowania przesytek przy wykorzystaniu E-nadawcy
i nadawania przesytkom numeréw nadawczych (R) w referacie,
weryfikowania zgodnosci danych odbiorcéw w ksigzce nadawczej z danymi
na kopertach i zwracania przesytek z niezgodnymi danymi do komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach,

d) zwracania przesytek i dokumentéw nadawczych do komoérek
organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach w razie
wystepowania niezgodnosci,

e) wyselekcjonowania przesytek przeznaczonych do doreczenia przez gohcow;

3) potwierdzania terminu i sposobu wysytki w Systemie komodrkom
organizacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach, przekazujgcym
prawidtowo korespondencje do wyekspediowania w Systemie oraz w postaci
tradycyjnej do referatu;

4) monitorowania prawidtowosci realizacji przez wykonawcéw umow zawartych
o Swiadczenie ustug pocztowych i ustug kurierskich, w tym:
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a) biezgcego zgtaszania nieprawidtowosci i prowadzenia spraw reklamacji,

b) sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym zewnetrznych dowodéw
ksiegowych dotyczgcych zawartych uméw,

c) sporzgdzania i wystawiania wtasnych dowoddéw ksiegowych oraz
wprowadzania ich do systemu KSAT 2000i,

d) dokonywania oceny celowosci zapotrzebowan i wnioskéw wptywajgcych
do Biura w zakresie zlecania ustug kurierskich,

e) obstuge przesytek niedoreczonych (zwrotéw);

5) monitorowania kosztéw wysyiki korespondencji urzedowej w ramach zawartych
umow z wysokoscig kwot w ramach poszczegolnych dziatow, rozdziatow,
paragraféw i zadan budzetowych oraz z podziatem na komorki organizacyjne
i stanowiska pracy w departamentach, w tym poprzez wprowadzanie danych
do rejestréw i ewidencji przewidzianych dla korespondencji wychodzacej;

6) monitorowania prawidtowosci pracy terminala nadawczego oraz dedykowanych
do elektronicznej obstugi przesytek integracji Systemu, a w przypadku ich
niestabilnej pracy lub awarii, uruchamiania dziatah zaradczych lub ,awaryjnego
trybu obstugi wysyiki” i niezwlocznego informowania o tym komdrek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach;

7) zapewnienia terminowego i prawidtowego dostarczania korespondencji przez
goncow do odbiorcow na terenie miasta Lublin oraz do komodrek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach, zlokalizowanych poza
siedzibg referatu, w tym:

a) przygotowywania przesytek i wymaganych dokumentéw do doreczenia przez
goncow,

b) biezgcego rozliczania ilosci, jakosci i terminowosci doreczen przez goncow,

c) prowadzenia rejestru doreczen przez goncow oraz innych wymaganych
ewidencji;

8) rozdziatu korespondenciji zarejestrowanej i przekazanej do referatu z referatu
kancelaria ogdlna — obstuga wptywow i urzedowej tablicy ogtoszen na wiasciwe
dla danej komoérki organizacyjnej lub stanowiska pracy w departamencie skrytki
punktu wymiany korespondenciji, zlokalizowane w siedzibie referatu oraz
monitorowania skrytek;

9) prowadzenia spraw doreczeh zastepczych zlecanych przez uprawnione
instytucje publiczne i organy oraz przekazywania informacji wnoszgcym
0 sposobie realizacji doreczenia zastepczego;

10) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur oraz instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb przygotowania przez komérki organizacyjne
i stanowiska pracy w departamentach przesytek i dokumentow nadawczych
do wysytki oraz dla prawidtowej realizacji doreczania przesytek przez goncow;

11) administrowania Systemem w zakresie aktualizacji stownikoéw i ewidenc;ji
dotyczacych obstugi przesytek wychodzgcych i goncéw w Systemie oraz
rozdziatu przydzielonych przez operatora pocztowego numerow nadawczych;

12) wspétpracy ze stanowiskiem pracy ds. e-administracji i referatem
ds. zarzadzania dokumentacjg i wsparcia uzytkownikow Systemoéw EZD
dotyczgcej:
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a) wdrozen integracji Systemu z innymi systemami informatycznymi
lub aplikacjami, w tym operatora pocztowego (celem elektronizaciji
dokumentowania wysytki korespondencji), ze $rodowiskiem doreczen
elektronicznych lub innymi publicznymi Srodkami komunikacji elektronicznej,
stuzgcymi do elektronicznego doreczania dokumentow,

b) przeprowadzania testéw nowo wdrazanych funkcjonalno$ci lub integraciji
Systemu z systemami administracji rzadowej lub innymi publicznymi
srodkami  komunikacji elektronicznej, stuzgcymi do elektronicznego
doreczania dokumentdéw oraz systemami i aplikacjami operatora pocztowego
celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania elektronicznej obstugi
wysyiki korespondencji Urzedu,

c) monitorowania prawidtowos$ci funkcjonowania Systemu, w szczegdlnosci
w zakresie obstugi wysylki przez referat, celem zapewnienia
dokumentowania spraw zgtoszen awarii, usterek, btedow lub niestabilnej
pracy Systemu lub jego integracji,

d) zgtaszania potrzeb dostosowywania Systemu lub jego integracji do nowych
rozwigzan prawnych lub technologicznych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy goniec realizuje w szczegodlnosci zadania

z zakresu:

1) dostarczania korespondencji rejestrowanej w kancelarii ogdlnej do komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach zlokalizowanych poza
siedzibg referatu;

2) odbierania korespondencji z wyznaczonych komérek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach zlokalizowanych poza siedzibg referatu
celem ich ekspediowania;

3) dostarczania lub doreczania korespondencji urzedowej do adresatéw
na terenie miasta Lublin;

4) prawidtowego dokumentowania procesu dostarczania lub doreczania
przesytek;

5) biezgcego rozliczania sie z korespondencji pobranej, doreczone;j
i niedoreczonej w dniu pobrania lub dnia nastepnego.

Rozdziat 10
Szczegobtowe zadania Biura Obstugi Mieszkancow

§ 72

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 127/6/2024 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;
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2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy
i referatami, o ktérych mowa w § 73-76;
3) zwigzane z koordynacjg biezgcej obstugi klientéw;
4) zwigzane z realizacjg polityki informacyjnej Urzedu w zakresie procedur
i informacji telefonicznej;
5) zwigzane ze wspétpracg z komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach, a w szczegolnosci w zakresie trybu pracy Urzedu;
6) zwigzane z koordynowaniem przeprowadzania badan satysfakcji klientow;
7) zwigzane ze wspotpracg z Biurem Bezpieczenstwa Informacji oraz Wydziatem
Informatyki i Telekomunikacii;
8) zwigzane z opracowywaniem procedur obstugi klientow;
9) zwigzane z wprowadzaniem nowych oraz doskonaleniem istniejgcych metod
i form obstugi klientow;
10) zwigzane z koordynowaniem pracy pracownikdw innych komorek
organizacyjnych swiadczgcych prace w Biurze;
11) zwigzane z nadzorem nad formalng dyscypling pracy pracownikow
Swiadczgcych prace w Biurze.

§ 73

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopow oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikoéw Biura;

4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Biura;

5) zaopatrywania pracownikow Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy $rodki;

6) monitorowania prawidtowos$ci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Biura i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) prowadzenia ksiegi inwentarzowej skladnikbw majgtkowych bedacych
na wyposazeniu Biura;

8) prowadzenia ewidencji zamowien, umow i faktur realizowanych w Biurze;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 74

Stanowisko pracy ds. koordynacji kart informacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynaciji przebiegu procesu obstugi kart informacyjnych;

2) monitorowania i pomiaru przebiegu procesu obstugi kart informacyjnych;
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3) wspotpracy z  komérkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i autorami kart informacyjnych w zakresie procesu obstugi
kart informacyjnych;

4) szkolenia autorow kart informacyjnych z przebiegu procesu obstugi kart
informacyjnych;

5) ustalania standardow i zasad redagowania tresci kart informacyjnych;

6) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 75

1. Referat ds. informacyjnych Urzedu realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) udzielania klientom informacji dotyczgcych Urzedu, w tym o kategoriach
spraw i procedurach ich zatatwiania obowigzujgcych w Urzedzie;

2) udzielania klientom ogdlnych informacji w zakresie zadan nalezgcych
do wiasciwosci jednostek organizacyjnych;

3) wydawania kart informacyjnych oraz wnioskéw niezbednych do zatatwienia
spraw w Urzedzie;

4) udzielania pomocy klientom przy wypetnianiu wnioskéw niezbednych
do zatatwienia spraw w Urzedzie;

5) przyjmowania wnioskéw niezbednych do zatatwienia spraw w Urzedzie
i wydawania dokumentow zgodnie =z obowigzujgcymi w Urzedzie
procedurami;

6) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obstugi spraw
i dokumentéw korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziatu
pomiedzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;

7) wspOtpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

8) pozyskiwania z komorek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania

informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;
9) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komoérek

organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu;

10) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego;

11) administrowania biznesowego, analizy dziatania, udzielania biezgcego
wsparcia i obstugi teleinformatycznego systemu dedykowanego zdalnej
formie obstugi.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegolnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2

Regulaminu oraz zadania z zakresu:

1) sprawowania nadzoru nad jakoscig obstugi informacyjnej, merytorycznej
i kancelaryjnej klientéw przez podlegtych pracownikéw;

2) sprawowania nadzoru nad organizacjg obstugi informaciji zdalnej;
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3) wspotpracy z  komérkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy

referatu;
4) pozyskiwania z komorek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania

informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;
5) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komoérek

organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania klientom informacji dotyczgcych Urzedu, w tym o kategoriach
spraw i procedurach ich zatatwiania obowigzujgcych w Urzedzie;

2) udzielania klientom ogdlnych informacji w zakresie zadan nalezgcych
do wiasciwosci jednostek organizacyjnych;

3) wydawania kart informacyjnych oraz wnioskéw niezbednych do zatatwienia
spraw w Urzedzie;

4) udzielania pomocy klientom przy wypetnianiu wnioskéw niezbednych
do zatatwienia spraw w Urzedzie;

5) przyjmowania wnioskéw niezbednych do zatatwienia spraw w Urzedzie
i wydawania dokumentow zgodnie =z obowigzujgcymi w Urzedzie
procedurami;

6) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obstugi spraw
i dokumentéw korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziatu
pomiedzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;

7) wspOtpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

8) pozyskiwania z komorek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania

informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;
9) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komoérek

organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu;

10) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego.
4. Stanowisko pracy ds. organizacji obstugi informacji zdalnej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) udzielania klientom informacji dotyczacych Urzedu, w tym o kategoriach
spraw i procedurach ich zatatwiania obowigzujgcych w Urzedzie;
2) udzielania klientom ogélnych informacji w zakresie zadan nalezgcych
do wiasciwosci jednostek organizacyjnych;
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3) wspotpracy z  komérkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie zgtoszonych
przez klientow problemoéw w przestrzeni publicznej;

4) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obstugi spraw
i dokumentéw korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziatu
pomiedzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;

5) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

6) pozyskiwania z komorek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania

informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;

7) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komoérek
organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu;

8) organizacji obstugi informaciji zdalnej;

9) przygotowywania, wdrazania i nadzorowania przestrzegania procedur
obstugi informaciji zdalnej;

10) monitorowania jakosci i terminowosci obstugi informacji zdalnej;

11) przygotowywania raportéw i analiz dotyczgcych obstugi informacji zdalnej;

12) administrowania biznesowego i analizy dziatania teleinformatycznego
systemu dedykowanego zdalnej formie obstugi;

13) udzielania biezgcego wsparcia w zakresie dziatania teleinformatycznego
systemu dedykowanego zdalnej formie obstugi;

14) obstugi teleinformatycznego systemu dedykowanego zdalnej formie obstugi.

5. Wieloosobowe  stanowisko pracy ds. informacji zdalnej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udzielania klientom informacji dotyczgcych Urzedu, w tym o kategoriach
spraw i procedurach ich zatatwiania obowigzujgcych w Urzedzie;

2) udzielania klientom ogdlnych informacji w zakresie zadan nalezgcych
do wiasciwosci jednostek organizacyjnych;

3) wspotpracy z  komérkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie zgtoszonych
przez klientow problemoéw w przestrzeni publicznej;

4) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obstugi spraw
i dokumentéw korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziatu
pomiedzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;

5) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

6) pozyskiwania z komorek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania

informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;
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7) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komoérek

organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu;

8) obstugi teleinformatycznego systemu dedykowanego zdalnej formie obstugi.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy Punkt Obstugi Cudzoziemcow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspotpracy z urzedami obstugujgcymi organy administracji publiczne;,
organizacjami dziatajgcymi na rzecz cudzoziemcow i Srodowiskami
cudzoziemcdédw w celu identyfikacji potrzeb cudzoziemcow;

2) prowadzenia dziatahn informacyjnych w zakresie zadan realizowanych
na rzecz cudzoziemcow;

3) przygotowywania materiatdbw szkoleniowych i przeprowadzania szkolen
dla pracownikow Biura w zakresie wielokulturowosci;

4) udzielania klientom informacji dotyczgcych Urzedu, w tym o kategoriach
spraw i procedurach ich zatatwiania obowigzujgcych w Urzedzie;

5) udzielania klientom ogdlnych informacji w zakresie zadah nalezgcych
do wiasciwosci jednostek organizacyjnych;

6) wydawania kart informacyjnych oraz wnioskéw niezbednych do zatatwienia
spraw w Urzedzie;

7) udzielania pomocy klientom przy wypetnianiu wnioskéw niezbednych
do zatatwienia spraw w Urzedzie;

8) przyjmowania wnioskow niezbednych do zafatwienia spraw w Urzedzie
i wydawania dokumentow zgodnie =z obowigzujgcymi w Urzedzie
procedurami;

9) przyjmowania, rejestrowania w elektronicznym systemie obstugi spraw
i dokumentéw korespondencji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziatu
pomiedzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach;

10) wspétpracy z  komodrkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach i jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej pracy
referatu;

11) pozyskiwania z komorek organizacyjnych, stanowisk pracy
w departamentach i jednostek organizacyjnych oraz opracowywania

informacji w zakresie biezgcej pracy referatu;
12) przekazywania pracownikom Biura pozyskanych z komoérek

organizacyjnych, stanowisk pracy w departamentach i jednostek
organizacyjnych oraz opracowanych informacji w zakresie biezgcej pracy
referatu;

13) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego.

§ 76

1. Referat ds. obstugi mieszkancow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wydawania drukéw i przyjmowania dokumentéw niezbednych do zafatwienia
sprawy;
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2) wydawania dokumentéw;
3) udzielania informacji na temat spraw zatatwianych w referacie;
4) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania raportéw.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 11 ust. 2
Regulaminu oraz zadania z zakresu:
1) zapewniania obiegu dokumentéw pomiedzy referatem a merytorycznymi
stanowiskami pracy;
2) nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem danych osobowych i dokumentéw;
3) zapewniania zaopatrzenia referatu w niezbedne druki wnioskéw;
4) opracowywania materiatdw informacyjnych na temat struktury Urzedu,
rodzajéw i trybow zatatwiania spraw;
5) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania raportow.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancow realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) wydawania drukéw niezbednych do zatatwienia sprawy w Urzedzie;
2) udzielania pomocy klientom przy wypetnianiu wnioskow;
3) przyjmowania wnioskow;
4) wydawania dokumentow.

Rozdziat 11
Szczegoétowe zadania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy

§ 77

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
whnioskowania w celu ich usuwania;

3) sporzgdzania i przedstawiania pracodawcy rocznych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udziatu w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukc;ji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) opiniowania szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy;

6) udzialu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,
opracowywania wnioskow wynikajgcych z badania ich przyczyn i okolicznosci
oraz kontrola ich realizacji;

7) prowadzenia rejestréw, kompletowania i przechowywania dokumentéw
dotyczgcych wypadkdéw przy pracy oraz przechowywania wynikdw badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
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8) doradztwa w zakresie stosowania przepisébw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach
pracy oraz doboru srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

9) prowadzenia szkoleh wstepnych (instruktaz ogolny) z zakresu bezpieczenhstwa
i higieny pracy nowo przyjetych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow placowek
oswiatowych, kierownikow jednostek budzetowych, zakltadéw budzetowych
i jednostek kultury podlegtych miastu Lublin, ktérym powierza stanowiska
Prezydent oraz organizowania szkolen okresowych
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy ww. osob;

10) ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw w drodze do pracy i z pracy
pracownikow Urzedu;

11) wspotdziatania z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng oraz
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy;

12) uczestniczenia w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

13) prowadzenia spraw dotyczgcych funkcjonowania Komisji Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy;

14) obstugi technicznej korespondencji;

15) opracowywania zestawien, analiz zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy w oparciu o przygotowang dokumentacje;

16) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania list obecnosci, ewidencji
urlopow, wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Wieloosobowego
Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

17) zaopatrywania w materiaty biurowe i inne niezbedne do prawidtowej pracy
srodki;

18) prowadzenia  dokumentacji dotyczgcej kontroli dokonywanej przez
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

19) wspétdziatania z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizowanych przez nie zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

20) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 12
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§78

1. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzgce w sktad Departamentu
Organizacji i Administracji otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone
w Rozdziale 1 Regulaminu.

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Organizaciji
i Administracji stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji

Nr dokumentu: 64782/06/2024 Strona 97 z 97
OR-LE-1.0121.7.2024



