Prezydent Miasta Lublin Mm

Zarzadzenie nr 114/5/2018
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 maja 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 86/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29
grudnia 2017 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1868 z pdézn. zm.) oraz § 10 statutu Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
-Administracyjnego Os$wiaty, stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 822/XXXII/2017
Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej pod nazwg ,Lubelskie Centrum  Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty” i nadania jej statutu zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie organizacyjnym jednostki budzetowej o nazwie Lubelskie Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne Os$wiaty stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 86/12/2017
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Lubelskie Centrum Ekonomiczno-
-Administracyjne Oswiaty wprowadzam nastepujace zmiany:
1) rozdziat 1 otrzymuje brzmienie:

,Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

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

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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1) Centrum — nalezy przez to rozumieé Lubelskie Centrum
Ekonomiczno - Administracyjne Oswiaty;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Os$wiaty;

3) Zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty;

4) Giéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiegowego
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty;

5) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Lubelskiego Centrum

Ekonomiczno-Administracyjnego  Oswiaty w  Lublinie  nadany uchwatg nr
822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia 2017 r.w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa ,Lubelskie  Centrum
Ekonomiczno - Administracyjne Oswiaty” i nadania jej statutu.

6) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodIne rozporzadzenie o ochronie danych).

§3

Niniejszy Regulamin okresla:
) podstawy prawne dziatania Centrum;
) zasady funkcjonowania Centrum;
) zakres dziatania Centrum;
4) zasady kierowania Centrum;
) organizacje Centrum;
6) zakres obowigzkow pracownikéw Centrum;
7) zasady podpisywania pism i decyzji w Centrum oraz ogolne zasady
postepowania z dokumentami;
8) dokumentacje Centrum;
9) zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg
i wnioskow;
10) zatrudnianie i ocene pracownikow.

§4

Lubelskie = Centrum  Ekonomiczno-Administracyjne  Oswiaty dziata na
podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz.

1875 z pézn. zm.);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1868 z pézn. zm.);
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3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2017 r.
poz. 2077);

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395
z pézn.zm.);

5)ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.);

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieh publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1579 z pdzn. zm.);

7) uchwaty nr 822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa ,Lubelskie  Centrum
Ekonomiczno - Administracyjne Oswiaty” i nadania jej statutu;

8) niniejszego Regulaminu.”;

2) w § 18 w ust. 1 pkt 15 otrzymuje brzmienie:

,15) przygotowujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci pracownikéw
w podlegtych komorkach organizacyjnych.”;

3)w § 22:

a) w ust. 1 w pkt 3 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 4 brzmieniu:

,4) stanowisko pracy Inspektor Ochrony Danych (I0D).”,

b) w ust. 2 uchyla sie pkt 1;

4) § 23 otrzymuje brzmienie:

,§ 23

1. Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-organizacyjnych (OR) realizuje w szczegdlnoSci
zadania z zakresu:

1) czynnosci kancelaryjnych, w tym przekazywania korespondencji wptywajgcej do
Centrum odpowiednio do dyrektora Centrum, zastepcy dyrektora Centrum i gtéwnego
ksiegowego, a nastepnie wiasciwym pracownikom Centrum zgodnie z dyspozycja;
2) obstugi sekretarskiej i administracyjnej dyrektora Centrum, zastepcy dyrektora
i gtdbwnego ksiegowego;

3) zwotywania na polecenie dyrektora Centrum lub zastepcy dyrektora narad,
spotkan i prowadzenia ich terminarza;

4) przyjmowania korespondencji wptywajgcej do Centrum i jej rejestrowania;

5) przygotowywania korespondencji do wysyiki;

6) sporzadzania i prowadzenia listy obecnosci oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikow Centrum;

7) wspétpracy ze stanowiskiem ds. kadrowych w zakresie obiegu dokumentow
dotyczacych stosunkoéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Centrum;

8) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Centrum;
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9) odbioru korespondencji z kancelarii ogdlnej Urzedu, BOM-6w, kancelarii
Kuratorium OsSwiaty oraz sekretariatow Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta
i Sekretarza Miasta Lublin;

10) zaktadania i prowadzenia spraw w systemie teleinformatycznym z zakresu
zadan sekretariatu;

11) prowadzenia wydziatowego rejestru ryzyk;

12) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej przez
pracownikbw Centrum i wspdtpracy w tym zakresie z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych;

13) przygotowywania zbiorczych informacji dotyczacych zapotrzebowania na
prase, wyposazenie, bilety MPK i inne artykuty biurowe;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petyciji;

15) prowadzenia ewidencji wydawania biletow MPK dla pracownikow;

16) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

2. Stanowisko pracy ds. kadrowych (KD) realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia akt osobowych pracownikbw Centrum, prowadzenia spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikow Centrum;

2) poswiadczania za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow przedktadanych do akt
osobowych;

3) prowadzenia teczek akt rzeczowych dotyczacych spraw kadrowych;

4) przygotowywania pism i dokumentéw dla potrzeb naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

5) wyznaczania os6b przyjetych do pracy w Centrum do odbywania stuzby
przygotowawczej oraz pracownikow zobowigzanych do ztozenia slubowania;

6) koordynowania  przeprowadzania  stuzby przygotowawczej zatrudnionych
pracownikdw oraz egzaminu kohczacego te stuzbe;

7) prowadzenie ewidencji urlopdw oraz sporzadzanie ewidencji czasu pracy
pracownikow Centrum;

8) ustalania uprawnien pracownikow Centrum do urlopu wypoczynkowego i innych
urlopow oraz zwolnienh od pracy;

9) przygotowywania dokumentéw dotyczacych awansowania i nagradzania
pracownikow Centrum;

10) prowadzenia ewidencji nagrod i odznaczen pracownikéw Centrum;

11) wspétpracy z  dyrektorami  jednostek  obstugiwanych w  zakresie
kompletowania i przekazywania do Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych dokumentow
pracownikdéw przechodzgcych na emeryture lub rente,

12) wydawania pracownikom Centrum zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia oraz
innych dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem;

13) sporzadzania sprawozdan do Giéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie
dziatania Centrum;

14) przygotowywania projektéw upowaznien dla Dyrektora i pozostatych
pracownikow Centrum;
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15) przygotowywania projektu planu urlopoéw wypoczynkowych pracownikéw Centrum;

16) przygotowywania informacji zbiorczej dotyczacej rozpoznania potrzeb w zakresie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum;

17) realizacji stazy i praktyk oraz wspotpracy z Urzedami Pracy w zakresie polityki
kadrowej;

18) przygotowywania informacji zbiorczej dotyczacej oceny efektdéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum;

19) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

3. Stanowisko pracy radca prawny (RP) realizue w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) opiniowania i weryfikowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw zarzadzen
dyrektora, uméw zawieranych przez Dyrektora Centrum oraz dyrektorow jednostek
obstugiwanych, wewnetrznych przepisow dotyczacych funkcjonowania Centrum
i jego komorek organizacyjnych;

2) udzielania opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa komorkom
organizacyjnym Centrum oraz dyrektorom jednostek obstugiwanych;

3) zastepstwa w sprawach sgdowych;

4) sygnalizowania Dyrektorowi Centrum iinnym osobom kierownictwa Centrum oraz
dyrektorom jednostek obstugiwanych o spostrzezonych nieprawidtowosciach
w zakresie stosowania prawa przez Centrum, celem zapobiezenia naruszeniom
obowigzujgcego prawa oraz proponowania wtasciwego postepowania w tych sprawach.
4. Stanowisko pracy Inspektor Ochrony Danych (IOD) realizuje obowigzki zgodnie
Z wymaganiami obowigzujgcego prawa przy uwzglednieniu ryzyka i oceny skutkéw
zwigzanych z czynnosciami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania. Inspektor Ochrony Danych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) informowania Administratoréw oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa oraz aktéw prawa wewnetrznego w zakresie ochrony danych
osobowych i doradzania im w tym zakresie;

2) nadzorowania i monitorowania przestrzegania przepisow prawa o ochronie
danych oraz aktéw prawa wewnetrznego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziatu obowigzkow, dziatan zwiekszajgcych swiadomos¢, szkolen personelu
Administratorow i podmiotow trzecich uczestniczacych w operacjach przetwarzania
oraz powigzanych z tym audytéw;

3) udzialtu w ocenie skutkéw dla ochrony danych zgodnie z art. 35 RODO
oraz monitorowanie wykonania zalecen opracowanych w wyniku wykonania oceny;

4) wspoétpracy z organem nadzorczym;

5) petnienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wart. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;
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6) weryfikacji zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie, co najmniej raz na
kwartat sprawozdania dla Administratorow lub czesciej, jesli wyniki analizy ryzyka
wskazujg na takg koniecznosc;

7) przygotowywania do 15 grudnia kazdego roku Planu sprawdzen (audytéw) na
nastepny rok i przedstawienie go Administratorom, a po akceptacji, jego realizacje;

8) opracowania i aktualizowania Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz
wspotudziat w opracowaniu i aktualizowaniu Polityki Bezpieczenstwa Systemow
Informatycznych wraz z dokumentami zwigzanymi z przetwarzaniem danych
osobowych;

9) wspierania Administratorow w przygotowywaniu odpowiedzi na Zzadania
0sOb, ktorych dane dotyczg, uzyskania od Administratorow potwierdzenia, czy
przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, uzyskanie
dostepu do nich wraz z zakresem wtasciwych informacji o danych osobowych;

10) informowania o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub
ograniczeniu przetwarzania osob, ktore wystgpity z takim zgdaniem;

11) prowadzenia i aktualizacji Rejestru czynnosci przetwarzania danych dla Centrum;
12) prowadzenia i aktualizacji Rejestru kategorii przetwarzania;

13) prowadzenia i aktualizacji Rejestru naruszen bezpieczenstwa,;

14) przygotowania i przekazywania do podpisu do Administratorow zgtoszenia
o naruszeniu ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz
zawiadamiania osoby, ktorej dane dotyczg, o naruszeniu ochrony danych osobowych;
15) prowadzenia i aktualizacji Rejestru umow powierzenia przetwarzania danych
dla potrzeb Centrum;

16) nadzorowania i monitorowania procesu profilowania;

17) opiniowania umow zawieranych z podmiotami trzecimi w zakresie ich
zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujagcego i wewnetrznego
w zakresie ochrony danych osobowych i w porozumieniu z Dyrektorem jednostki
obstugiwanej z zakresu dostepu podmiotu trzeciego do danych osobowych
udzielanego na mocy zawieranej umowy (w tym umow powierzenia przetwarzania);
18) uzgadniania z pracownikami i wspotpracownikami  podmiotéw trzecich
przed zawarciem umowy lub niezwtocznie po jej zawarciu zasad dostepu do danych
osobowych gromadzonych przez Centrum oraz zasad dostepu do nich
i ich przetwarzania;

19) nadzorowania i  monitorowania realizacji obowigzku informacyjnego,
zgodnie z wymogami RODO;
20) prowadzenia Rejestru zgtoszonych sprzeciwéw dotyczacych

przetwarzania danych osobowych i wnioskdbw o zaprzestanie Ilub ograniczenie
przetwarzania danych w stosunku do Centrum;

21) informowanie Administratoréw o wystgpieniu incydentu;

22) przygotowania  wzoréw  klauzul informacyjnych i umow  powierzenia
przetwarzania danych oraz dystrybucja ich do komorek organizacyjnych oraz
jednostek obstugiwanych;
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23) gromadzenia potwierdzenia (dotyczy formy papierowej) wywigzania sie
z obowigzku informacyjnego oraz weryfikacji prawidtowosci gromadzenia potwierdzen
w systemach informatycznych;

24) prowadzenia Ewidencji upowaznieh do przetwarzania danych osobowych oraz
dokumentacji zwigzanej z udzieleniem upowaznien w stosunku do Centrum;

25) przygotowywania upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

26) wspierania Administratorow w wykazaniu jednej z przestanek przetwarzania
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 6-11 RODO;

27) wykonania szacowania ryzyka i oceny skutkédw przed wprowadzeniem nowej
technologii w Centrum i jednostkach obstugiwanych (np. nowego systemu
informatycznego, w  ktérym przetwarzane bedg dane osobowe) wraz
z administratorem systemu i wiascicielem zasobu.

5. Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych (OA Il) realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) koordynowania i prowadzenia procesu zamowien publicznych w Centrum,
tworzenia, opiniowania i zatwierdzania dokumentacji przetargowej;

2) koordynowania czynnosci jednostek obstugiwanych zwigzanych z realizacjg
zamowien publicznych w Centrum;

3) opracowywania rocznego planu zamowien Centrum i jednostek obstugiwanych oraz
prowadzenia sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych;

4) prowadzenia czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym;

5) publikowania ogtoszen dotyczacych zamowien publicznych;

6) prowadzenia rejestru udzielonych zamdwien publicznych oraz zbioru dokumentac;i
dotyczgcej realizowanych zamowien publicznych;

7) uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowych;

8) obstugi technicznej komisji przetargowych i sgdow konkursowych.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych (OA Ill) realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia analityki wykorzystania zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
w Centrum oraz jednostkach obstugiwanych;

2) przygotowywania wyptat $wiadczen 2z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

3) prowadzenia analitycznej ewidencji ksiegowej w zakresie udzielonych pozyczek
mieszkaniowych oraz sptat pozyczek udzielonych pracownikom Centrum oraz
jednostek obstugiwanych.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac (OA IV) realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) sporzadzania imiennych kart wynagrodzen dla pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych;

2) sporzadzania imiennych list wynagrodzeh oraz list zasitkowych pracownikéw
Centrum i jednostek obstugiwanych;

3) dokonywania potrgcehn z wynagrodzen pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
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4) prowadzenia kart zasitkowych;

5) naliczania funduszu nagréd dla pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;

6) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtoszeniem pracownikow do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych; rozliczania $wiadczeh z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Powszechnym Zaktadem Ubezpieczen, innymi
firmami ubezpieczenia zbiorowego;

7) naliczania sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i sktadki na
ubezpieczenia zdrowotne indywidualnie dla kazdego zatrudnionego oraz
terminowego odprowadzania powyzszych sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

8) prowadzenia spraw dotyczacych wyptat z tytutu umow zlecenia, uméw o dzieto
oraz innych umow;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym sporzadzaniem
dyspozycji do odprowadzenia podatku dochodowego od wynagrodzen (PIT- 4R);

10) wystawiania pracownikom Centrum i jednostek obstugiwanych rocznych deklaraciji
PIT-11 o osiggnietym przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;
11) zgtaszania do ubezpieczeh spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych (ZUS, ZUA), dokonywania na
wniosek pracownika zmian w zgtoszeniach lub wyrejestrowywania z ubezpieczen;

12) naliczania  wynagrodzenn  chorobowych  oraz = zasitkbw  chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, swiadczen rehabilitacyjnych oraz sporzadzania list ptac
dotyczacych tych swiadczen;

13) naliczania skifadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzgadzania
imiennych miesiecznych raportow dla o0sob ubezpieczonych (ZUS RSA) oraz
imiennych raportow o wyptaconych sSwiadczeniach 2z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i przerwach w optacaniu sktadek (ZUS RSA);

14) sporzadzania miesiecznej deklaracji rozliczeniowej (ZUS DRA) oraz
terminowego odprowadzania sktadek na konto Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
15) sporzadzania rocznych raportow dla pracownikow Centrum i jednostek
obstugiwanych (ZUS RMUA) oraz miesiecznych — na wniosek pracownika;
16) opracowywania dla dyrektorow jednostek obstugiwanych danych do
sporzagdzania sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego z wykonania
funduszu ptac w tych jednostkach.

8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji majatku (OA V) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkbw majatkowych, w tym:
Srodkéw trwatych, sSrodkéw trwatych o charakterze wyposazenia, materiatow
w uzytkowaniu i ksiegozbioru;

2) prowadzenia umorzen srodkéw trwatych;

3) prowadzenia ksigg inwentarzowych i materiatowych dla Centrum i jednostek
obstugiwanych;
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4) rozliczania inwentaryzacji i wyjasniania réznic inwentaryzacyjnych wyniktych
Z niedoborow i nadwyzek w jednostkach inwentaryzowanych;

5) wspotpracy z Wydziatem Geodezji Urzedu Miasta Lublin w zakresie komunalizaciji
mienia;

6) wspolpracy z Wydziatem Gospodarowania Mieniem Urzedu Miasta Lublin
w zakresie trwatego zarzadu jednostek obstugiwanych;

7) wspotpracy z jednostkami obstugiwanymi w zakresie udzielania informaciji
i opiniowania wnioskow dotyczacych najmu czesci nieruchomosci przez nie
uzytkowanych.

9. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Miedzyzakiadowej Kasy
Zapomogowo- Pozyczkowej Pracownikéw Oswiaty (OA VI) realizuje w szczegdInosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia ksiegowosci kasy zgodnie 2z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami;

2) biezacego i terminowego prowadzenia rachunkowosci oraz sporzadzania okresowych
sprawozdan finansowych;

3) uzgadniania stanéw wkladéw czionkowskich i zadluzen z tytutu pozyczek
i zaliczek z poszczegolinymi cztonkami kasy;

4) potwierdzania stanu wkfadow cztonkowskich i zadtuzen po zakonczeniu roku
sprawozdawczedo;

5) prowadzenia i uzgadniania rozliczen z zakladami pracy z tytutu potracen
z listy ptac wktadow cztonkowskich oraz pozyczek i zaliczek, potwierdzania sald z tego
tytutu po zakonczeniu roku sprawozdawczego;

6) kontroli terminowych sptat rat pozyczek oraz windykacji naleznosci od
wystepujacych z kasy czionkow;

7) sygnalizowania zarzadowi kasy stwierdzonych opodznien i przerw w sptatach rat
pozyczek i windykacji zadtuzen bytych cztonkow;

8) dokonywania przeniesienia wktadéw czionkowskich wystepujacych czionkow
kasy na podstawie odpowiednich decyzji zarzadu kasy, sporzadzania przelewéw
i innych dokumentdéw o charakterze rozliczeniowym:;

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

10) prowadzenia ewidencji poreczycieli;

11) dokonywania analiz finansowych i sktadania biezacych informacji zarzadowi kasy.
10. Stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (OA VII) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, opracowywania
i wdrazania procedur w celu zapewnienia  przestrzegania w Centrum
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

11. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania (FK |) realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) biezacej analizy plandéw finansowych Centrum oraz jednostek obstugiwanych, jak
rowniez przygotowywania w tym zakresie stosownych wnioskow do Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci Urzedu Miasta Lublin;
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2) analizy realizacji planowanych dochoddéw i wydatkbw Centrum i jednostek
obstugiwanych w stosunku do planowanych wielkosci;

3) wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Remontéw Urzedu Miasta Lublin
w zakresie wydatkdw zwigzanych z remontami jednostek obstugiwanych oraz
z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie opracowywania planow
dochodoéw i wydatkbw oraz sporzadzania informacji o realizacji planowanych
dochodéw i wydatkow;

4) przygotowywania pism i odpowiedzi na skierowane do Centrum zapytania
i interpelacje dotyczace zagadnieh zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu
Centrum i jednostek obstugiwanych;

5) opracowywania projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczgacych planowania
i realizacji planéw finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych;

6) koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan
finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych;

7) sporzadzania opisowej sprawozdawczosci finansowej z realizacji budzetu
Centrum i jednostek obstugiwanych;

8) koordynowania prac w zakresie sporzadzania sprawozdan finansowych zbiorczych
i jednostkowych, w sktad ktorych wchodza: bilanse,rachunki zyskow i strat,
zestawienia zmian funduszu;

9) naliczania i podziatu Srodkow z zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych
dla Centrum i poszczegdlnych jednostek obstugiwanych;

10) opracowywania analiz, opinii, informacji i innych materiatbw dotyczgcych
funkcjonowania Centrum i jednostek obstugiwanych dla potrzeb Centrum;

11) prowadzenia ewidencji decyzji, upomnien i tytutdbw wykonawczych wydanych
przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

12) realizacji zapisow ustawowych dotyczacych zwrotu kosztow wychowania
przedszkolnego;

13) prognozowania i monitorowania kosztow wychowania przedszkolnego;

14) przygotowywania i analizy danych liczbowych, statystycznych i finansowych
dotyczacych Centrum i jednostek obstugiwanych.

12. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej (FK Il) realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sprawdzania, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dowoddéw ksiegowych
sktadanych przez jednostki obstugiwane;

2) sprawdzania przedkfadanych do realizacji dowodow ksiegowych pod wzgledem
prawidtowosci ujecia w planach finansowych jednostek obstugiwanych na
dany rok budzetowy;

3) dekretowania dokumentoéw ksiegowych;

4) rozliczania kosztow podrézy stuzbowych pracownikow Centrum oraz jednostek
obstugiwanych;

5) rozliczania zwrotu kosztow dowozu dzieci do przedszkoli;

6) biezacej wspotpracy z jednostkami obstugiwanymi w zakresie terminowej realizaciji
dyspozycji finansowych dyrektorow;
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7) terminowego regulowania zobowigzan;

8) sporzadzania zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;

9) prowadzenia ewidencji przyjetych dowoddéw ksiegowych przez jednostki
obstugiwane;

10) kontroli wprowadzanych do systemu przez pracownikow jednostek obstugiwanych,
dowoddw ksiegowych pod wzgledem prawidtowosci ewidencji ksiegowej.

13. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury (FK Ill) realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) zatwierdzania zlecen pfatniczych w systemie elektronicznym;

2) terminowego regulowania zobowigzan;

3) realizacji zlecen pfatniczych dotyczgacych zwrotu kosztébw  wychowania
przedszkolnego dzieci — mieszkancéw Gminy Lublin  uczeszczajgcych do
przedszkoli lub oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowych lub do innych
form wychowania przedszkolnego funkcjonujgcych na terenie innych gmin.

14. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci (FK IV) realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) dekretacji dokumentéow ksiegowych dotyczacych dziatalnosci biezacej jednostek
obstugiwanych, socjalnej, wydzielonego rachunku, kont depozytowych stosownie do
wymogow typowego planu kont dla jednostek obstugiwanych, dziatajgcych w formie
jednostek budzetowych;

2) sporzadzania zestawien dokumentéw ksiegowych i odpowiedniego ich
numerowania;

3) sprawdzania kompletnosci i rzetelnosci dowoddéw ksiegowych;

4) sprawdzania zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

5) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

6) potwierdzania sald z kontrahentami;

7) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

8) sporzadzania sprawozdan finansowych Centrum oraz jednostkowych i zbiorczych
jednostek obstugiwanych;

9) sporzadzania sprawozdan finansowych, zbiorczych i jednostkowych, w sktad
ktérych wchodza: bilanse, rachunki zyskéw i strat, zestawienia zmian
funduszu;

10) sporzadzania sprawozdah o zalegto$ciach przedsiebiorcow we wpfatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

11) prowadzenia ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkbw w zakresie zwrotu
kosztéw wychowania przedszkolnego przez inne gminy na dzieci zamieszkate na ich
terenie i uczeszczajgce do przedszkoli prowadzonych przez miasto Lublin;

12) prowadzenia ewidencji dochodéw w zakresie zwrotu dotacji przez inne gminy na
dzieci zamieszkate na ich  terenie | uczeszczajgce do  przedszkoli
prowadzonych przez podmioty inne niz jednostki samorzadu terytorialnego;

13) przekazywania do Wydziatlu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu Miasta Lublin
uzyskiwanych dochoddw od gmin w zakresie wynikajgcym z  zapisOw
ustawowych.
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15. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw (FK V) realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji dzieci przyjetych do przedszkoli w dedykowanym systemie
informatycznym;

2) prowadzenia ewidencji ksiegowej w  zakresie dochodow z  tytulu
odpfatnosci rodzicéw za korzystanie z wychowania przedszkolnego;

3) prowadzenia analitycznej ewidencji naleznosci w stosunku do kazdego rodzica
dziecka;

4) analizy sald nadptat i zadluzenh rodzicéw dzieci;

5) wystawiania i podpisywania upomnien i wezwan do zaptaty;

6) naliczania odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci;

7) ksiegowania wpftat bankowych, odpisbw za nieobecnosci i naliczen odptatnosci
za korzystanie z wychowania przedszkolnego;

8) sporzadzania zbiorowych zestawien obrotéw i sald w okresach sprawozdawczych
i uzgadniania ze stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci;

9) przygotowywania zwrotu nadpfat za $wiadczenia jednostek obstugiwanych;

10) sprawdzania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym miesiecznych
zestawien zuzycia artykutow zywnosciowych sktadanych przez jednostki obstugiwane;
11) rozliczania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym, dziennych raportéw
zywieniowych sporzadzanych przez jednostki obstugiwane;

12) kontroli prawidtowosci sporzgdzania raportdéw zywieniowych;

13) sporzadzania, odrebnie dla kazdej jednostki obstugiwanej, wykazéw
oszczednosci lub przekroczen optat za wyzywienie i przekazywanie informaciji
jednostkom obstugiwanym;

14) rozliczania, sporzadzanej przez przedszkola, rocznej inwentaryzacji z artykutdw
chemicznych i zywnosciowych;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem, w porozumieniu
z dyrektorami jednostek obstugiwanych wysokosci optat za korzystanie z wyzywienia
dzieci i mtodziezy oraz pracownikow.

16) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach opftat za $wiadczenia
przedszkolne i zwolnien od optat za swiadczenia przedszkolne.

16. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. najmu i rozliczen oraz podatku od towaréw
i ustug (FK VI) realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) biezacej realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o podatku od towaréw
i ustug;

2) sporzadzania deklaracji jednostkowych i zbiorczych dla podatku od
towarow i ustug;

3) prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy;

4) wystawiania faktur z tytutu ustug najmu lokali uzytkowych w jednostkach
obstugiwanych;

5) prowadzenia rejestru faktur sprzedazy =z tytutu ustug najmu lokali
uzytkowych;
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6) prowadzenia rejestru mieszkan oraz sporzadzania rocznych sprawozdan z zasobow
mieszkaniowych usytuowanych w oswiatowych jednostkach budzetowych;

7) naliczania czynszu i sSwiadczen dla najemcow lokali mieszkalnych usytuowanych
w budynkach jednostek obstugiwanych;

8) wspdtpracy z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
w zakresie sporzgdzania deklaracji PFRON w imieniu jednostek obstugiwanych;

9) sporzadzania jednostkowych deklaracji na podatek od nieruchomosci.”;

5) w § 26 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Pracownik merytoryczny, przygotowujacy dokument, podpisuje pismo jako osoba
sporzadzajagca w dolnej czesci pisma po lewej stronie, umieszczajgc na pismie parafe, imie
i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe, a w nagtdwku pisma dane identyfikacyjne,
numer telefonu i adres e-mail Centrum.”.

§2
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
- Administracyjnego Os$wiaty, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego
jednostki budzetowej o nazwie Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty, otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego
uzgodniono z przedstawicielami pracownikow

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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