Prezydent Miasta LUb"M

Zatgcznik do zarzadzenia nr 55/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Oswiaty i Wychowania

Regulamin Organizacyjny Departamentu Oswiaty
I Wychowania

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Departamentu Oswiaty i Wychowania oraz oznakowanie
komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

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

Departamentu Oswiaty i Wychowania;

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 rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta

Lublin;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Lublin;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: departament, wydziat,

biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informac;ji

Niejawnych, Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

10) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ 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, Przewodniczacego 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.
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§2
W skfad Departamentu Oswiaty i Wychowania wchodzi Wydziat Oswiaty
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i Wychowania (OW).

§3

Wydziat Oswiaty i Wychowania (OW) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (OW), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OW-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr o$wiatowych jednostek
organizacyjnych (OW-KA);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promociji i informacji (OW-PI);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z miodziezg (OW-WM).
2. Zastepca Dyrektora ds. organizacji pracy przedszkoli, szkét i placowek (OW-ZI),
nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. organizacji pracy przedszkoli, szkét i placowek (OW-OP), w skfad
ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-OP),
b) stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego nauczycieli
(OW-OP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz oswiatowych, kontroli zarzadczej
oraz awansu zawodowego nauczycieli (OW-OP-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacji pracy przedszkoli
(OW-OP-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji szkdt i placowek
niepublicznych oraz nadzoru nad realizacjg obowigzku szkolnego
i obowigzku nauki (OW-OP-1V),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji pracy szkot i placéwek
oswiatowych (OW-OP-V);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Systemu Informacji Oswiatowe;j
i innych systemow oswiatowych (OW-SI).
3. Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych (OW-ZIl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. dotacji dla jednostek systemu oswiaty prowadzonych przez podmioty
inne niz miasto Lublin (OW-DJ), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-DJ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dotacji dla jednostek systemu os$wiaty
prowadzonych przez podmioty inne niz miasto Lublin (OW-DJ-I);
2) referat ds. budzetu i ksiegowosci (OW-BK), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-BK),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od towardw i ustug (OW-BK-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidenc;ji finansowo-ksiegowej Wydziatu
Oswiaty i Wychowania (OW-BK-1V),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu
przedszkoli, szkot i placéwek (OW-BK-III).
4. Zastepca Dyrektora ds. projektow i programow edukacyjnych (OW-ZIII),
nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. wdrazania projektéw (OW-PR), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-PR),
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektéw (OW-PR-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczania projektow (OW-PR-II);
2) referat ds. programow rzgdowych i samorzgdowych oraz zwiekszania szans
edukacyjnych uczniéw (OW-PE), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-PE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy  ds. programéw rzgdowych
i samorzgdowych oraz zwiekszania szans edukacyjnych uczniow (OW-PE-I);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowien publicznych (OW-ZP).

Rozdziat 2
Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi

§4

. 'Zasady kierowania komorkami organizacyjnymi okresla § 19 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 pazdziernika 2021 r. z p6zn. zm.).

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

. Kierownicy referatbw odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym
za prawidiowg realizacje zadan.

. Kierownicy referatbw nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

Rozdziat 3
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi

§5

. Dyrektor Departamentu Oswiaty i Wychowania sprawuje, za posrednictwem

Wydziatu Oswiaty i Wychowania, nadzé6r nad dziatalno$cia:

1) Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administacyjnego Oswiaty;

2) jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania w dziedzinie o$wiaty
i wychowania, w zakresie niezastrzezonym przepisami prawa dla innych
podmiotéw.

Nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, nie

obejmuje spraw powierzonych pozostatym dyrektorom departamentow.

. W przypadku niezatrudnienia Dyrektora Departamentu Os$wiaty i Wychowania

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 109/1/2022 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
28 stycznia 2022 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 55/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Oswiaty
i Wychowania (data wej$cia w zycie 1 lutego 2022 r.).
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nadzér, o ktérym mowa w ust. 1, sprawuje Zastepca Prezydenta ds. Oswiaty
i Wychowania.
4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 4
Zadania wspolne komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 6

1. Do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) obstuga klientow w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji

publicznej;

terminowe zatatwianie spraw;

opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

przygotowywanie ocen, analiz, informaciji i sprawozdan;

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

6) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

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

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

9) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;

10) wykonywanie zadanh okre$lonych w systemie zarzgdzania jakoscig;
11) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzadzania bezpieczenstwem
informaciji;
12) przygotowywanie dokumentoéw do przekazywania do archiwum zaktadowego.
2. Do zadan wspdlnych kierownikéw referatéw nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta w zakresie
dotyczgcym zadan referatu;

3) przygotowywanie ujednoliconych tekstéw uchwat Rady dotyczacych 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 audytéw dotyczgcych zadanh referatu;

7) wspotpraca z Kancelarig Prezydenta w zakresie skarg, wnioskow i petyciji
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2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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dotyczgcych zadan referatu;
8) realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej;
9) przygotowywanie analiz i informacji w zakresie dotyczgcym zadan referatu;
10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

11) wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan
referatu;

12) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 5
Szczegoétowe zadania Wydzialu Oswiaty i Wychowania

§7

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) 'okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 29 pazdziernika 2021 r. z p6zn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 8-10a.

§8

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

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

2) prowadzenia 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 pracownikbw Wydziatu w materialy biurowe i niezbedne
do prawidtowej pracy $rodki;

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

7) zwotywania na polecenie Dyrektora Wydziatu lub Zastepcéw Dyrektora
Wydziatu narad, spotkan i prowadzenia ich terminarza;

8) przyjmowania korespondencji wptywajgcej do Wydziatu i jej rejestrowanie;
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9) przygotowywania korespondencji do wysyiki;

10) odbioru korespondencji z kancelarii ogolnej Urzedu, z kancelarii Kuratorium
Oswiaty w Lublinie oraz sekretariatow Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta
i Sekretarza;

11) prowadzenia wydziatowego rejestru ryzyk;

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

13) przygotowywania informacji zbiorczej dotyczacej rozpoznania potrzeb
w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Wydziatu;

14) przygotowywania informacji zbiorczej dotyczgcej oceny efektéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Wydziatu;

15) prowadzenia ewidencji wydawania biletow MPK dla pracownikow Wydziatu;

16) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§9

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr oswiatowych jednostek

organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia akt osobowych dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek;

2) prowadzenia spraw wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektoréw przedszkoli,
szkot i placowek, dla ktorych miasto Lublin jest organem prowadzgcym;

3) prowadzenia teczek akt rzeczowych dotyczgcych spraw kadrowych;

4) nadzoru nad prowadzeniem spraw kadrowych przez dyrektoréw przedszkoli,
szkot i placowek, dokonywania biezgcych kontroli w tym zakresie, sporzadzania
wnioskow i analiz;

5) prowadzenia prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektoréw
przedszkoli, szkot i placoéwek;

6) sporzgdzania dokumentow dotyczgcych nagradzania dyrektoréw przedszkoli,
szkot i placowek;

7) prowadzenia ewidencji nagréd i odznaczen dyrektoréw przedszkoli, szkot
i placowek;

8) ewidencjonowania urlopow dyrektorow przedszkoli, szkot i placowek;

9) wspotpracy z oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi przy kompletowaniu
i przekazywaniu do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dokumentéw
dyrektorow przechodzgcych na emeryture lub rente;

10) koordynacji pomocy prawnej dla dyrektorow dotyczgcej rozpoznawania spraw
kadrowych w przedszkolach, szkotach i placéwkach, wspétpracy w tym
zakresie z Biurem Obstugi Prawnej;

11) wydawania dyrektorom przedszkoli, szkét i placowek zaswiadczen
o zatrudnieniu;

12) sporzadzania zestawien statystycznych dotyczgcych stanu zatrudnienia
pracownikow w przedszkolach, szkotfach i placowkach, w tym opracowywanie
analiz w powyzszym zakresie;

13) wspotpracy z dyrektorami przedszkoli, szkét i placowek w zakresie stanu
potrzeb kadrowych oraz koordynacji dziatan zwigzanych ze zmianami
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zatrudnienia w wymienionych placowkach bedgcych wynikiem zmian
organizacyjnych;

14) koordynacji wspétpracy Wydziatu z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi;

15) przygotowywania upowaznien dla Dyrektora Wydziatu i innych pracownikéw
Wydziatu;

16) przygotowywania projektu planu urlopdw wypoczynkowych pracownikéw
Wydziatu;

17) opracowywania materiatdw, w zakresie zadan stanowiska pracy, do ,Informacji
o stanie realizacji zadan oswiatowych”;

18) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 10

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i informacji realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) koordynowania dziatann Wydziatu oraz szkét i placéwek w zakresie promowania
wynikow osigganych przez lubelskie szkoty i placéwki w zakresie ich dziatan

statutowych;
2) redagowania tekstow przedktadanych Dyrektorowi Wydziatu lub osobom
wyznaczonym przez Dyrektora Wydzialu - przygotowywanych przez

pracownikow Wydziatu, w szczegdlnosci:

a) dorocznych sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat,

b) ,Informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych”,

c) aplikacji miasta Lublin w zewnetrznych konkursach i postepowaniach
akredytacyjnych, w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

3) koordynowania dziatan stanowisk pracy i referatdbw Wydzialu w zakresie
przygotowywania wydarzen realizowanych przez Wydziat, takich jak wreczanie
dyplomoéw i stypendiéw laureatom i finalistom olimpiad i konkursoéw, Dzien
Edukacji Narodowej, spotkania okolicznosciowe z dyrektorami szkot i placowek
itp.;

4) koordynowania  dziatan  stanowisk pracy i referatbw  Wydziatu
w przygotowywaniu i aktualizacji informacji publikowanych w elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu w zakresie spraw realizowanych przez
Wydziat;

5) konsultacji — pod wzgledem poprawnosci jezykowej — informaciji
przekazywanych na zewnagtrz Wydziatu, w tym do elektronicznych serwisow
informacyjnych Urzedu;

6) wspotpracy z redaktorami portalu miasta Lublin oraz referatem prasowym
w Kancelarii Prezydenta w zakresie zadan Wydziatu;

7) sporzgdzania projektow listdbw gratulacyjnych, dyplomoéw itp. na potrzeby
Prezydenta lub Dyrektora Wydziatu zwigzanych z uroczystosciami i imprezami:
a) organizowanymi przez Wydziat,

b) organizowanymi przez szkoty i placowki lub inne instytucje, z udziatem
przedstawicieli wikadz miasta;
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8) prowadzenia kalendarza imprez i uroczystosci organizowanych przez szkoty
i placowki, na ktére zapraszani sg przedstawiciele wtadz miasta;

9) prowadzenia kalendarza Dyrektora Wydziatu, wspdtpraca w tym zakresie
z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. organizacyjnych;

10) sporzadzania projektow opinii w sprawach wnioskéw o honorowy patronat
Prezydenta lub Dyrektora Wydziatu;

11) wspodtpracy z Kancelarig Prezydenta w zakresie wnioskbw o medale
i wyr6znienia przyznawane przez Prezydenta;

12) monitorowania oficjalnych stron internetowych szkét i placowek w zakresie
zawartosci oraz sposobu prezentowania informacji, prowadzenia konsultacji
i doradztwa dla szkot i placowek w tym zakresie;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 10a
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy z miodzieza realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) inicjowania i koordynowania dziatan majgcych na celu wsparcie rozwoju
aktywnosci obywatelskiej i wolontariatu mtodziezy;
2) inicjowania i koordynowania dzialan majgcych na celu aktywizowanie
mtodziezy do uczestnictwa w procesach zwigzanych z rozwojem miasta Lublin;
3) monitorowania i wspierania inicjatyw mtodziezowych;
4) monitorowania i promowania dobrych praktyk w zakresie dziatalnosci
samorzgdow uczniowskich;
5) wspotpracy z samorzgdami uczniowskimi szkét z terenu miasta Lublin;
6) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
i organizacjami zewnetrznymi w zakresie spraw dotyczgcych mtodziezy;
7) obstugi administracyjno-biurowej Mtodziezowej Rady Miasta Lublin;
8) wspotpracy z Biurem Rady Miasta;
9) biezgcego opracowywania, wprowadzania i aktualizacji danych do Biuletynu
Informacji Publicznej;
10) organizowania konferenciji i spotkan z zakresu zadan stanowiska pracy;
11) przygotowywania zestawien, sprawozdan i analiz z zakresu zadan stanowiska
pracy;
12) opracowywania materiatbw do ,Informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych” w zakresie zadan stanowiska pracy;
13) redagowania portalu miasta Lublin w zakresie zadan stanowiska pracy.

§ 11

Zastepca Dyrektora ds. organizacji pracy przedszkoli, szkét i placowek
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referat
i stanowisko pracy, o ktérych mowa w § 12-13;
2) organizacji pracy przedszkoli, szkot i placéwek prowadzonych przez miasto
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Lublin;

3) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét i placéwek
w obszarze spraw organizacyjnych, a takze dotyczgcych przestrzegania
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) koordynowania zadan zwigzanych z przygotowaniem informacji dla Rady
o stanie realizacji zadan oswiatowych, w tym o wynikach sprawdzianu,
egzaminu przeprowadzanego w ostatnim roku nauki i egzaminu maturalnego
oraz nadzoru pedagogicznego;

5) wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzgdzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajgcych z ,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Lublin”;

6) prowadzenia i koordynowania spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdcza
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Wydziatowi oraz realizacjg kontroli
zarzadczej przez Wydziat.

§ 12

1. Referat ds. organizacji pracy przedszkoli, szkét i placowek realizuje
w szczegolnosci zadania wynikajgce z obowigzkéw organu prowadzgcego,
w stosunku do przedszkoli, szkot i placowek prowadzonych przez miasto Lublin,
w szczegolnosci dotyczgce koordynacji organizacji pracy przedszkoli, szkoét
i placowek oraz doskonalenia i awansu zawodowego nauczycieli, jak rowniez
prowadzenia ewidencji szkét i placéwek niepublicznych oraz kierowania dzieci
i mtodziezy do ksztatcenia w systemie szkolnictwa specjalnego.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 6 ust. 2 Regulaminu
oraz zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatdbw do projektu budzetu miasta Lublin oraz planu
dochoddéw i wydatkow w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

2) wspétdziatania z podlegtymi  Wydziatowi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie organizaciji ich pracy;

3) *koordynowania spraw zwigzanych z kontrolami prowadzonymi w podlegtych
jednostkach organizacyjnych przez instytucje zewnetrzne oraz wspotpracy
w tym zakresie z Wydziatem Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego;

4) koordynowania sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach
danych oswiatowych sporzgdzanych w systemie informacji oswiatowej przez
przedszkola, szkoty i placowki prowadzone przez miasto Lublin;

5) opracowywania materiatébw w zakresie zadan referatu do ,Informacji o stanie
realizacji zadan o$wiatowych”;

6) koordynowania zadan zwigzanych z analizowaniem wnioskow 2z Kkontroli
zarzgdczej prowadzonej przez dyrektorow szkét i placéwek.

3. Stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego nauczycieli
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania — na kazdy rok budzetowy - planu dofinansowania
(ze srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli) form doskonalenia

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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zawodowego nauczycieli;

2) przygotowywania merytorycznych materiatdow niezbednych dla opracowania
podziatu srodkéw finansowych przeznaczonych na doskonalenie zawodowe
nauczycieli, w tym projektéw zarzgdzen Prezydenta w sprawie ustalenia
planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli szkot
i placowek oraz maksymalnej kwoty dofinansowania kosztow udziatu
nauczycieli w formach doskonalenia zawodowego oraz ksztatcenia
prowadzonego przez szkoty wyzsze i placowki doskonalenia nauczycieli,
a takze okreslenia form i specjalnosci ksztatcenia, na ktére dofinansowanie
jest przyznawane;

3) przygotowywania sprawozdan, analiz i wnioskbw w sprawach zwigzanych
z doskonaleniem nauczycieli w szkotach i placowkach miasta Lublin,
koordynowania sprawozdawczosci dyrektoréow szkot i placowek dotyczagcej
sposobu  wykorzystania  $rodkéw  przyznanych na  dofinansowanie
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

4) wspotpracy z roznymi placéwkami doskonalenia nauczycieli,
a w szczegoélnosci z Lubelskim Samorzgdowym Centrum Doskonalenia
Nauczycieli;

5) wspotpracy z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny;

6) analizy i upowszechniania ofert podmiotow, ktérych zadania statutowe
obejmujg doskonalenie zawodowe nauczycieli;

7) ewaluacji doskonalenia zawodowego nauczycieli w miescie Lublin;

8) wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach
zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

9) upowszechniania wsrdéd dyrektoréow szkét informacji o zmianach przepiséw
prawa regulujgcych doskonalenie zawodowe nauczycieli;

10) wspétpracy ze szkotami wyzszymi;

11) prowadzenia egzaminéw nauczycieli kontraktowych na stopien awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego oraz przygotowania dokumentacji
egzaminacyjnej i poegzaminacyjnej;

12) opracowywania i analizy wynikbw egzamindbw zewnetrznych szkot
funkcjonujgcych w miescie Lublin dla potrzeb ,Informacji o stanie realizaciji
zadan os$wiatowych”.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz oswiatowych, kontroli zarzadczej
oraz awansu zawodowego nauczycieli realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) prac analitycznych i statystycznych z zakresu oswiaty, w tym opracowywania
ilosciowych i jakosciowych danych oraz wskaznikow obrazujgcych warunki,
procesy i efekty dziatan edukacyjnych;

2) prowadzenia analiz w zakresie wydatkbw ponoszonych przez miasto Lublin
na zadania oswiatowe oraz poziomu wykorzystania czesci oswiatowe]
subwencji ogolnej;

3) opracowywania analiz wielkosci i struktury zatrudnienia nauczycieli
i pracownikow niebedgcych nauczycielami;

4) zasad wynagradzania nauczycieli oraz warunkéw wynagradzania pracownikéw

Regulamin Organizacyjny Departamentu Oswiaty i Wychowania
Nr dokumentu: 109861/10/2022 Strona 10 z 27
OR-LE-1.0050.4.2022



niebedgcych nauczycielami, zatrudnionych w przedszkolach, szkotach
i placowkach oswiatowych prowadzonych przez miasto Lublin;

5) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi nauczycieli;

6) koordynowania i prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawdzaniem
kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych oswiatowych
sporzgdzanych w Systemie Informacji Oswiatowej przez przedszkola, szkoty
i placowki prowadzone przez miasto Lublin;

7) koordynowania realizacji strategii rozwoju miasta Lublin i jej ewaluowania
w zakresie oswiaty i wychowania;

8) przygotowywania propozycji aktualizacji strategii rozwoju miasta Lublin;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych oraz realizacjg kontroli zarzgdczej przez Wydziat;

10) wspétdziatania z  komdrkami  organizacyjnymi, stanowiskami  pracy
w departamentach i podmiotami zewnetrznymi w zakresie wspierania realizaciji
strategii rozwoju miasta Lublin;

11) koordynowania i promowania wynikéw dziatan innowacyjnych wspierajgcych
rozwoj przedszkoli, szkét i placowek;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg Programu wspierania na terenie
miasta Lublin edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy;

13) wspétpracy z Wydziatem Sportu w zakresie ewaluacji efektywnosci
i okreslenia kierunkdw rozwoju klas sportowych oraz mistrzostwa sportowego;

14) wspoéttworzenia oraz udziatu w projektach edukacyjnych adresowanych
do szkot organizowanych przez komorki organizacyjne i stanowiska pracy
w departamentach;

15) biezgcej analizy sieci szkét i placéwek, istniejgcych kierunkdw, zawodow i profili
ksztatcenia — sporzadzania w tym zakresie analiz krotko i dtugoterminowych
oraz przedstawiania wnioskow;

16) opracowywania zbiorczych sprawozdan z zakresu dziatalnosci Wydziatu,
w szczegolnosci ,Informaciji o stanie realizacji zadan oswiatowych”;

17) koordynowania i prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem nauczycielom
stopni awansu zawodowego, w zakresie obowigzkdéw organu prowadzgcego
wynikajgcych z ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U.
z 2019 r. poz. 2215 oraz z 2021 r. poz. 4);

18) koordynowania i prowadzenia spraw zwigzanych z udziatem przedstawicieli
organu prowadzgcego w pracach komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajgcych sie o awans na stopien nauczyciela kontraktowego
oraz w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych
sie 0 awans na stopien nauczyciela dyplomowanego;

19) sporzadzania zestawien i sprawozdan zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli;

20) sygnalizowania dyrektorom przedszkoli, szkét i placowek nowych przepisow
dotyczgcych funkcjonowania oswiaty;

21) przygotowywania spotkan i narad z dyrektorami przedszkoli, szkét i placowek;

22) redagowania portalu miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych przez
referat.
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5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacji pracy przedszkoli realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad dziatalnoscig pracy przedszkoli, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczgcych przestrzegania przepisbw w zakresie organizacji pracy
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw i wychowankow;

2) dokonywania biezgcych przeglgdow przedszkoli pod katem organizacji pracy,
stanu bazy i wyposazenia;

3) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacji przedszkoli;

4) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oSwiatowych sporzgdzanych w Systemie Informacji Oswiatowej przez
przedszkola prowadzone przez miasto Lublin;

5) prowadzenia czynnos$ci zwigzanych z oceng pracy dyrektorow przedszkoli;

6) przygotowywania wnioskdbw o nagrody i wyrdznienia dla dyrektoréw
przedszkoli;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatéw na stanowiska
kierownicze w przedszkolach;

8) koordynowania spraw zwigzanych z zaktadaniem, reorganizacjg i likwidacjg
przedszkoli;

9) przygotowywania wnioskéw dotyczgcych ustalania i zmian w sieci publicznych
przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego oraz oddziatéw
przedszkolnych w szkotach podstawowych;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie zapewnienia
miejsc wychowania przedszkolnego dla dzieci posiadajgcych obowigzek
odbycia rocznego przygotowania przedszkolnego oraz dzieci posiadajgcych
prawo do korzystania z wychowania przedszkolnego w przedszkolu, oddziale
przedszkolnym w szkole podstawowej Iub innej formie wychowania
przedszkolnego;

11) wspétpracy z dyrektorami przedszkoli w sprawach zwigzanych z rekrutacjg
do przedszkoli;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem optat za korzystanie
z wychowania przedszkolnego w przedszkolach prowadzonych przez miasto
Lublin;

13) prowadzenia egzamindw nauczycieli kontraktowych na stopien awansu
nauczyciela mianowanego oraz przygotowania dokumentacji egzaminacyjnej
i poegzaminacyjnej;

14) udziatu w pracach komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie
o awans na stopien nauczyciela kontraktowego oraz w pracach komisji
kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela dyplomowanego;

15) wspétpracy z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad przedszkolami
prowadzonymi przez miasto Lublin;

16) rozpatrywania skarg i wnioskéw z zakresu kompetencji jednostek samorzgdu
terytorialnego jako organu prowadzgcego przedszkola;

17) przygotowywania i analizy danych liczbowych i statystycznych dotyczgcych
organizacji pracy przedszkoli;

Regulamin Organizacyjny Departamentu Oswiaty i Wychowania
Nr dokumentu: 109861/10/2022 Strona 12 z 27
OR-LE-1.0050.4.2022



18) opracowywania materiatdw dotyczgcych przedszkoli do ,Informacji o stanie
realizacji zadan o$wiatowych”;

19) przygotowywania spotkan i narad z dyrektorami przedszkoli;

20) redagowania portalu miasta Lublin w zakresie dotyczgcym przedszkoli.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji szkot i placowek niepublicznych
oraz nadzoru nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentacji przedktadanej przez
podmioty ubiegajgce sie o zatozenie szkoty lub placowki niepublicznej bgdz
publicznej;

2) prowadzenia ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét i placowek;

3) przygotowywania zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkdt i placowek
niepublicznych;

4) przygotowywania decyzji o odmowie wpisu do ewidencji i wykre$lenie
z ewidencji prowadzonej przez miasto Lublin;

5) przygotowywania dokumentacji placéwek ubiegajgcych sie o udzielenie dotacji;

6) prowadzenia spraw zwigzanych 2z nadawaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publiczne;;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z udzieleniem zezwolenia na zatozenie szkoty
publicznej przez osobe prawng lub fizycznag;

8) prowadzenia spraw dotyczacych obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzku szkolnego w zakresie szkoty podstawowej oraz
kontroli spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
zamieszkatg na terenie miasta Lublin;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg przez dyrektoréw
indywidualnego nauczania i wychowania w publicznych przedszkolach,
szkotfach i placowkach;

10) wspdtpracy z referatem ds. dotacji dla jednostek systemu oswiaty
prowadzonych przez podmioty inne niz miasto Lublin w zakresie informacji
o podmiotach ubiegajgcych sie o zatozenie jednostki systemu oswiaty,
wydanych zaswiadczeniach o wpisie do ewidencji niepublicznych jednostek
systemu oswiaty, wydanych zezwoleniach na zatozenie szkdt publicznych
prowadzonych przez podmioty inne niz miasto Lublin;

11) koordynowania dziatan w zakresie wykonywania przez Mennice Panstwowag
SA pieczeci urzedowych dla szkét i placowek prowadzonych oraz dotowanych
przez miasto Lublin.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji pracy szkot i placowek
oswiatowych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad dziatalnoscig pracy szkot i placowek, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczgcych przestrzegania przepisbw w zakresie organizacji pracy
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw, wychowankow i uczniow;

2) dokonywania biezgcych przegladdéw szkét i placéwek pod katem organizacji
pracy, stanu bazy i wyposazenia;

3) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkot i placowek;

4) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
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oswiatowych sporzgdzanych w Systemie Informacji Oswiatowej przez szkoty
i placowki prowadzone przez miasto Lublin;

5) prowadzenia czynnosci zwigzanych 2z oceng pracy dyrektorow szkot
i placowek;

6) przygotowywania wnioskdw o nagrody i wyrdznienia dla dyrektoréw szkoét
i placowek;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatéw na stanowiska
kierownicze w szkotach i placowkach;

8) opiniowania, pod wzgledem warunkéw organizacyjnych, wnioskow dotyczgcych
najmu czesci nieruchomosci uzytkowanych przez szkoty i placowki;

9) koordynowania spraw zwigzanych z zaktadaniem, reorganizacjg i likwidacjg
szkot i placéwek;

10) przygotowywania wnioskéw dotyczgcych ustalenia i zmian w sieci publicznych
szkét, a takze dotyczgcych ustalania granic obwodéw szkdt podstawowych;

11) wspodtpracy z dyrektorami szkot | placowek w  sprawach zwigzanych
z rekrutacjg;

12) ustalania, w porozumieniu z dyrektorami szkdt, liczby uczniéw przyjmowanych
do klas pierwszych;

13) koordynowania spraw zwigzanych z ustaleniem przez organ prowadzgcy
kryteribw wraz z liczbg punktéw w postepowaniu rekrutacyjnym do publicznych
szkot podstawowych, placowek zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom
w okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania, a takze
na zajecia rozwijajgce uzdolnienia oraz zajecia rozwijajgce zainteresowania
organizowane przez placéwki oswiatowo-wychowawcze;

14) ustalania optat za korzystanie z placéwek zapewniajgcych opieke i wychowanie
uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania;

15) prowadzenia egzamindw nauczycieli kontraktowych na stopien awansu
nauczyciela mianowanego oraz przygotowania dokumentacji egzaminacyjnej
i poegzaminacyjnej;

16) udziatu w pracach komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie
o awans na stopien nauczyciela kontraktowego oraz w pracach komisji
kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela dyplomowanego;

17) przygotowywania spotkan Prezydenta z dyrektorami, nauczycielami i uczniami
— laureatami oraz finalistami konkurséw i olimpiad przedmiotowych;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendidw
Prezydenta za wybitne osiggniecia w nauce;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod za osiggniecia
dydaktyczno-wychowawcze dla nauczycieli szkét i placowek;

20) prowadzenia wydziatowego rejestru zamowien w zakresie zadan realizowanych
przez referat;

21) koordynowania spraw zwigzanych z nauka religii innych niz rzymskokatolicka;

22) koordynowania dziatan dotyczgcych udzielania uczniom przedszkoli, szkot
i placowek prowadzonych przez miasto Lublin pomocy psychologiczno-
-pedagogicznej;
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23) prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnianiem uczniom posiadajgcym
orzeczenie 0 potrzebie ksztatcenia specjalnego odpowiedniej formy
ksztatcenia;

24) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg orzeczen sgddéw rodzinnych
w sprawach umieszczania nieletnich w mtodziezowych osrodkach
wychowawczych;

25) wspétpracy z sadem rodzinnym, Policjg oraz innymi instytucjami w zakresie
spraw zwigzanych ze sprawami nieletnich umieszczanych w placowkach
wychowawczych réznego typu;

26) koordynowania dziatan dotyczgcych przeciwdziatania patologiom spotecznym,
wspotpracy w tym zakresie z wyspecjalizowanymi instytucjami i organizacjami;

27) wspotpracy z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad szkotami
i placowkami prowadzonymi przez miasto Lublin;

28) prowadzenia, we wspdtpracy z Wydziatem Ochrony Srodowiska, spraw
dotyczgcych upowszechniania wsréd ucznidw wiedzy z zakresu ekologii
i ochrony $rodowiska;

29) rozpatrywania skarg i wnioskéw z zakresu kompetencji jednostek samorzgdu
terytorialnego jako organu prowadzgcego szkoty i placowki;

30) przygotowywania i analizy danych liczbowych i statystycznych dotyczacych
organizaciji pracy szkot i placowek;

31) opracowywania materiatbw do ,Informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych”;

32) przygotowywania spotkan i narad z dyrektorami szkét i placéwek;

33) redagowania portalu miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych przez
szkoty i placowki.

§13

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Systemu Informacji
Oswiatowej i innych systeméw oswiatowych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia spraw przypisanych jednostce samorzadu terytorialnego

w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1942, z 2020 r. poz. 695 oraz z 2021 r. poz. 4) i aktach
wykonawczych do ustawy;

2) monitorowania i obstugi systemédw wspomagajgcych realizacje zadan
oswiatowych przypisanych organowi prowadzgcemu;

3) wydawania przewidzianych przepisami prawa upowaznien dostepu do danych
oswiatowych;

4) wspétpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji oraz producentami
systemoéw informatycznych uzytkowanych w Wydziale w zakresie prawidtowego
funkcjonowania tych systemow;

5) koordynowania prac zwigzanych z gromadzeniem i przetwarzaniem informaciji
dotyczgcych oswiaty, a umieszczanych w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na portalu miasta Lublin;
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6) wspotpracy ze szkotami i placowkami prowadzonymi przez miasto Lublin
w zakresie poprawnosci i aktualnosci informacji publikowanych na portalu
miasta Lublin;

7) nadzoru nad zasilaniem w aktualne dane systeméw informatycznych
funkcjonujgcych w Wydziale (z wytgczeniem programéw finansowo-
-ksiegowych);

8) opracowywania danych oraz sporzgdzania zestawien, prezentacji itp.
na potrzeby Wydziatu;

9) wspotpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

10) wspétpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
prawidlowego funkcjonowania sprzetu informatycznego uzytkowanego
w Wydziale;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 14

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

1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty,
o ktérych mowa w § 15-16;

2) zapewnienia Srodkow finansowych na dziatalnos¢ statutowg jednostek
organizacyjnych dziatajgcych w zakresie oswiaty;

3) realizowania wydatkow budzetowych przez przedszkola, szkoty i placéwki;

4) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét | placéwek
w okreslonych obszarach spraw finansowych;

5) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
-Administracyjnego Os$wiaty w okreslonych obszarach spraw, dotyczgcych
W szczegolnosci:

a) sposobu organizacji i realizacji obstugi finansowej jednostek oswiatowych,

b) wspotpracy z dyrektorami obstugiwanych przedszkoli, szkot i placowek,

c) terminowosci i poprawnosci materiatdbw sporzgdzanych przez Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne  OsSwiaty i przekazywanych
do Wydziatu.

§ 15

1. Referat ds. dotacji dla jednostek systemu oswiaty prowadzonych przez
podmioty inne niz miasto Lublin realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) udzielania dotacji dla jednostek systemu oswiaty prowadzonych przez podmioty
inne niz miasto Lublin;

2) przeprowadzania kontroli prawidtowosci pobrania dotacji udzielonych
jednostkom systemu oswiaty dotowanym z budzetu miasta Lublin;

3) *wspotpracy z: Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty,
Wydziatem Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego, Wydziatem Egzekucji oraz
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referatem ds. budzetu i ksiegowosci i wieloosobowym stanowiskiem pracy
ds. ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz nadzoru nad realizacjg
obowigzku szkolnego iobowigzku nauki w Wydziale, w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

4) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadan.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 6 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) opracowywania projektow planéw finansowych dotyczgcych  dotacji
dla jednostek systemu oswiaty dotowanych z budzetu miasta Lublin;

2) koordynowania wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, a w szczegolnosci
z jednostkami systemu oswiaty dotowanymi z budzetu miasta Lublin
oraz podmiotami je prowadzgcymi oraz z jednostkami samorzgdu
terytorialnego i Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym w Lublinie;

3) ustalania podstawowej kwoty dotacji oraz stawek dotacji dla przedszkoli, szkét
i placowek jednostek systemu oswiaty prowadzonych przez podmioty inne niz
miasto Lublin;

4) opracowywania materiatdw w zakresie zadan referatu do ,Informacji o stanie
realizacji zadan oswiatowych”;

5) koordynowania sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach
danych oswiatowych sporzgdzanych w Systemie Informacji Oswiatowej przez
jednostki systemu oswiaty dotowane z budzetu miasta Lublin;

6) sporzgdzania projektow: pism, postanowien, zawiadomien i decyzji
administracyjnych oraz przekazywania odwotan od decyzji administracyjnych
wraz z aktami sprawy do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Lublinie
w sprawach:

a)o zwrot dotacji: pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,

b) bedacych nastepstwem zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 22
ust. 7 (cofniecia dotacji) i art. 37 ust. 2 (wstrzymanie dotacji) ustawy z dnia
27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 2029 i 2400).

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dotacji dla jednostek systemu oswiaty
prowadzonych przez podmioty inne niz miasto Lublin realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) weryfikowania wnioskéw o udzielenie dotacji ztozonych przez podmioty inne niz
miasto Lublin prowadzgce jednostki systemu oswiaty;

2) przygotowywania projektow planéw finansowych dotyczacych dotacji
dla jednostek systemu oswiaty prowadzonych przez podmioty inne niz miasto
Lublin;

3) obliczania podstawowej kwoty dotacji oraz stawek dotacji dla jednostek
systemu oswiaty prowadzonych przez podmioty inne niz miasto Lublin;

4) publikowania informacji:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej — o wysokosci podstawowej kwoty dotaciji,

b) na portalu miasta Lublin — o wysokosci stawek dotaciji;

5) weryfikowania ztozonych przez jednostki systemu oswiaty prowadzone przez
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podmioty inne niz miasto Lublin:
a) informacji o faktycznej liczbie uczniéw,
b) rozliczen pobrania i wykorzystania dotaciji;

6) przekazywania dotacji jednostkom systemu oswiaty prowadzonym przez
podmioty inne niz miasto Lublin;

7) korzystania w trakcie weryfikacji, o ktérej mowa w pkt 1 i 5, z danych zawartych
w systemie informatycznym udostepnionym jednostkom systemu o$wiaty
prowadzonym przez podmioty inne niz miasto Lublin;

8) wspotpracy z Wydziatem Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego w zakresie
przeprowadzanych kontroli prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji
udzielonych podmiotom, o ktérych mowa w pkt 2;

9) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oswiatowych sporzadzanych w Systemie Informacji Oswiatowej przez
podmioty, o ktérych mowa w pkt 2;

10) sporzadzania projektow: pism, postanowien, zawiadomien i decyzji
administracyjnych oraz przekazywania odwotan od decyzji administracyjnych
wraz z aktami sprawy do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Lublinie
w sprawach:

a)o zwrot dotacji: pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,

b) bedacych nastepstwem zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 22
ust. 7 (cofniecia dotacji) i art. 37 ust. 2 (wstrzymanie dotacji) ustawy z dnia
27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych;

11) wspétdziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci oraz organami
egzekucyjnymi w zakresie egzekucji naleznosci z dotacji wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w nadmierne;j
WysoKkoSci.

§ 16

1. Referat ds. budzetu i ksiegowosci realizuje w szczegdlnosci zadania
wynikajgce z obowigzkow organu prowadzgcego w zakresie zapewnienia
przedszkolom, szkotom i placobwkom prowadzonym przez miasto Lublin srodkéw
finansowych niezbednych do realizacji ich zadan statutowych, a takze
sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkot | placowek
w okreslonych obszarach spraw finansowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 6 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatéw do projektu budzetu miasta Lublin, planu dochodéw
i wydatkéw oraz sprawozdania opisowego poétrocznego i rocznego w zakresie
zadan oswiatowych realizowanych przez miasto Lublin;

2) wspotdziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci, z jednostkami
organizacyjnymi oraz z Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym
Oswiaty w zakresie opracowywania projektu budzetu miasta Lublin oraz
sprawozdania opisowego poétrocznego i rocznego w zakresie zadan
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oswiatowych realizowanych przez miasto Lublin;
3) opracowywania materiatdbw w zakresie zadan referatu do ,Informacji o stanie
realizacji zadan o$wiatowych”.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od towaréw i ustug realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru i kontroli nad prawidlowym naliczaniem i rozliczaniem przez szkoty
i placowki podatku od towardow i ustug w szczegolnosci w zakresie:
a) przedmiotu opodatkowania,
b) czynnosci zwigzanych ze sprzedazg opodatkowana,
c) prawidtowosci wystawianych i otrzymywanych faktur VAT,
d) poprawnosci sporzgdzanych rejestrow zakupu i sprzedazy,
e) wiasciwego ujecia faktur w rejestrach,
f) poprawnosci sporzadzania czgstkowych deklaracji podatku od towarow
i ustug,
g) przeptywow srodkéw finansowych w odniesieniu do podatku od towaréw
i ustug;
2) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od towaréw i ustug
dotyczgcej szkot i placowek;
3) sporzgdzania przelewow sSrodkéw finansowych dotyczgcych podatku
od towarow i ustug;
4) sporzgdzania zbiorczej deklaracji podatku od towaréw i ustug w odniesieniu
do szkét i placoéwek dla Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;
analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;
weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
przygotowywania danych do opracowania analiz;
wspotpracy z  wieloosobowym  stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci
analityczno-syntetycznej budzetu szkét i placowek;
9) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji finansowo-ksiegowej Wydziatu
Oswiaty i Wychowania realizuje w szczegolno$ci zadania z zakresu:
1) weryfikowania pod wzgledem wysokosci i zakresu rzeczowego zapotrzebowan
na srodki finansowe, sktadanych przez szkoty i placéwki;
2) przekazywania srodkéw dla szkét i placéwek;
3) ewidencjonowania srodkéw finansowych przekazywanych dla szkot i placéwek
w ujeciu analitycznym i syntetycznym;
4) kontroli  Srodkow finansowych przekazywanych szkotom i placéwkom
na wydatki budzetowe;
5) prowadzenia ewidencji w zakresie dochoddéw szkot i placowek oraz dochodow
realizowanych przez Wydziat;
6) prowadzenia ewidencji w zakresie wydatkow Wydziatu;
7) ewidencjonowania srodkéw na dotacje przekazywane dla przedszkoli, szkoét
i placowek niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby prawne
i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego;
8) wspotdziatania z referatem ds. dotacji dla jednostek systemu o$wiaty
prowadzonych przez podmioty inne niz miasto Lublin w zakresie realizacji
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wydatkow na dotacje;

9) ewidencjonowania  srodkbw na realizacje  projektéw  oswiatowych
oraz projektow z udziatem srodkéw europejskich;

10) prowadzenia ewidencji naleznosci budzetowych wynikajgcych z dotacji
wykorzystanych niezgodnie 2z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokos$ci, wspotdziatania w tym zakresie z referatem
ds. dotacji dla jednostek systemu oswiaty prowadzonych przez podmioty inne
niz miasto Lublin;

11) sporzadzania sprawozdan budzetowych i bilansu oraz sprawozdawczosci
opisowej w zakresie dochoddéw i wydatkow Wydziatu;

12) wspétdziatania z Wydziatem Inwestycji i Remontéw w zakresie realizacji
wydatkéw na remonty szkot i inwestycje oswiatowe;

13) wprowadzania zlecen ptatniczych do systemu bankowego;

14) koordynowania czynnosci zwigzanych z realizacjg zlecenia ptatniczego;

15) terminowego regulowania zobowigzan.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu przedszkoli,
szkot i placéwek realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektow planow dochodow i wydatkbw budzetowych
przedszkoli, szkot i placéwek oraz plandw wydzielonych rachunkow;

2) opracowywania zasad i projektéw rozdziatu dla poszczegdlinych przedszkoli,
szkét i placowek srodkéw finansowych zatwierdzonych w budzecie miasta
Lublin w czesci dotyczgcej wydatkéw na oswiate;

3) analizy i rozpatrywania wnioskow dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek
o0 dokonanie zmian w budzecie i w planie rachunkéw wydzielonych,
przygotowywania w wyzej wymienionym zakresie stosownych wnioskow
do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;

4) wspoétdziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci, Lubelskim Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnym OsSwiaty oraz z dyrektorami oswiatowych
jednostek budzetowych w zakresie:

a) opracowywania planow dochoddéw i wydatkow budzetu miasta Lublin dla
przedszkoli, szkot i placowek,

b) sporzadzania informacji o realizacji planowanych dochoddéw i wydatkow
budzetu miasta Lublin w czesci dotyczgcej przedszkoli, szkét i placowek,

c) przedkfadania propozycji zmian w budzecie w czesci dotyczacej przedszkoli,
szkot i placowek,

d) sporzadzania projektow planéw i rozliczeh finansowych w odniesieniu
do projektow i programow zewnetrznych;

5) przyjmowania sprawozdan budzetowych i finansowych z jednostek
nieobstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty oraz sporzgdzania zestawien zbiorczych z ww. sprawozdan;

6) sporzgdzania informacji opisowej z wykonania budzetu w czesci dotyczacej
zadan o$wiatowych;

7) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig finansowg przedszkoli, szkot
i placowek poprzez:

a) weryfikacje przedktadanych planéw finansowych przedszkoli, szkot
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i placowek,

b) kontrole sktadanych sprawozdan pod wzgledem zgodnosci z planem wedtug
klasyfikacji budzetowej wydatkéw, zgodnie z zatwierdzonym budzetem oraz
pod wzgledem formalno-rachunkowym,

c) kontrole wykonywania wydatkéw zgodnie z uptywem czasu;

8) sporzgdzania projektow plandw, sprawozdahn budzetowych, rozliczen
finansowych i informacji opisowej w odniesieniu do projektéw i programéw
zewnetrznych — unijnych, rzgdowych i innych;

9) opiniowania, pod wzgledem finansowym, wnioskéw dotyczgcych najmu czesci
nieruchomosci uzytkowanych przez przedszkola, szkoty i placowki;

10) wspétpracy ze szkotami i placéwkami nieobstugiwanymi przez Lubelskie
Centrum  Ekonomiczno-Administracyjne  Oswiaty oraz z  Wydziatem
Gospodarowania Mieniem w zakresie sporzgdzania sprawozdan o stanie
mienia;

11) sporzagdzania list wyptat stypendiow dla laureatéw oraz finalistow konkurséw
i olimpiad przedmiotowych;

12) wprowadzania do systemu informacji niezbednych dla sporzadzenia przez
Biuro Kadr listy wyptat dla czionkbw komisji egzaminacyjnych
przeprowadzajgcych egzaminy dla nauczycieli ubiegajgcych sie o stopien
nauczyciela mianowanego;

13) przygotowania i prowadzenia wzajemnych rozliczen z innymi gminami
w zakresie korzystania przez dzieci z wychowania przedszkolnego.

§ 17

Zastepca Dyrektora ds. projektow i programéw edukacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty
i stanowisko pracy, o ktérych mowa w § 18-20;

2) planowania projektow i programéw z zakresu os$wiaty i wychowania oraz
inicjowania i nadzoru nad pracami zwigzanymi z pozyskiwaniem srodkéw
zewnetrznych na realizacje projektow i programow z zakresu oswiaty
I wychowania oraz koordynowania prac zwigzanych z wdrazaniem
i rozliczaniem projektéw finansowanych ze $rodkéw zagranicznych
| programéw rzgdowych i samorzgdowych;

3) wspotpracy z Woydziatem Funduszy Europejskich, Biurem - Centrum
Wspotpracy Miedzynarodowej oraz Biurem Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych;

4) wspétpracy z instytucjami posredniczgcymi i zarzgdzajgcymi programami
operacyjnymi oraz administracjg rzgdowg w zakresie realizowanych projektow
i programow;

5) koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem wydziatowego planu
zamoOwien oraz wydziatowego rejestru zamowien pozaustawowych;

6) nadzoru nad przygotowaniem diagnoz i planéw dziatania niezbednych
do aplikowania o srodki zewnetrzne.
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§18

1. Referat ds. wdrazania projektow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
inicjowania prac zwigzanych z aplikowaniem o srodki zagraniczne na realizacje
projektdw z zakresu oswiaty i wychowania, przygotowania propozycji projektow
0 znaczeniu strategicznym, wdrazania i rozliczania projektéw z zakresu os$wiaty
i wychowania przekazanych do realizacji przez Prezydenta oraz obstugi
finansowej realizowanych projektéw.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 6 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) koordynowania prac zwigzanych z wdrazaniem i rozliczaniem projektow
z zakresu oswiaty i wychowania przekazanych do realizacji przez
Prezydenta;

2) opiniowania draftéw projektow przedktadanych przez osSwiatowe
jednostki organizacyjne;

3) udzialu w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizaciji
projektow z zakresu oswiaty i wychowania;

4) opracowywania materiatow w zakresie zadan referatu do ,Informacji o stanie
realizacji zadan oswiatowych”;

5) koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem diagnoz i planow
dziatania niezbednych do aplikowania o srodki zewnetrzne;

6) koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem materiatow dotyczgcych
projektdw o znaczeniu strategicznym z zakresu oswiaty i wychowania;

7) wspotdziatania z Wydziatem Funduszy Europejskich, Biurem — Centrum
Wspotpracy Miedzynarodowej oraz Biurem Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych w zakresie aplikowania o srodki zagraniczne;

8) koordynowania wspotpracy pomiedzy Wydziatem Funduszy Europejskich
a oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi w procesie przygotowania,
realizaciji, rozliczania i monitorowania projektéw.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektow realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania i udzialu w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
zagranicznych na realizacje projektow z zakresu oswiaty i wychowania;

2) opracowywania wstepnych zatozen projektow w oparciu o zdiagnozowane
potrzeby;

3) wspotpracy z Wydziatem Funduszy Europejskich w zakresie opracowywania
wnioskdbw o dofinansowanie projektow oraz dokumentéw dotyczacych
projektéw o znaczeniu strategicznym z zakresu oswiaty i wychowania;

4) wspotpracy z Biurem — Centrum Wspodtpracy Miedzynarodowej w zakresie
projektéw miedzynarodowych przedszkoli, szkét i placéwek;

5) wdrazania projektow z zakresu oswiaty i wychowania przekazanych
do realizacji przez Prezydenta;

6) sporzadzania okresowych sprawozdahn wynikajacych z zawartych umoéw
o dofinansowanie projektéw, w czesci merytorycznej;

7) obstugi administracyjnej realizowanych projektow;

8) promowania realizowanych projektow;
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9) wspotpracy z os$wiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
projektdw realizowanych przez Wydziat;

10) wspétpracy z instytucjami posredniczgcymi i zarzgdzajgcymi programami
operacyjnymi;

11) wspotpracy z partnerami i instytucjami w zakresie realizacji projektéw;

12) organizowania konferencji i spotkan informacyjnych i koordynacyjnych
w zakresie realizowanych projektow;

13) przygotowywania zestawien, sprawozdan i analiz z zakresu realizacji
projektow;

14) opracowywania opisu przedmiotu zamoéwienia, dokumentacji merytorycznej
niezbednej do przeprowadzenia zamdwien oraz projektdw umow i nadzoru
nad realizacja umow dotyczgcych zamodwien publicznych w ramach
realizowanych projektéw;

15) podejmowania dziatan informacyjnych dotyczgcych realizacji projektow;

16) doradztwa dla oswiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji
projektow;

17) uczestniczenia w kontaktach pomiedzy Wydziatem Funduszy Europejskich
a oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi w procesie przygotowania,
realizacji i monitorowania projektow;

18) udziatu w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektéw
z zakresu oswiaty i wychowania;

19) wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi realizujgcymi projekty skierowane
do szkét i placéwek finansowane ze zrodet zewnetrznych;

20) redagowania portalu miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

21) przygotowania diagnoz i planéw dziatania niezbednych do aplikowania
o srodki zewnetrzne.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczania projektow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatébw do sporzgdzenia planéw dochodow i wydatkow
budzetu miasta Lublin w czesci dotyczgcej projektow realizowanych przez
Wydziat;

2) przygotowywania zmian w planach wydatkéw, sprawdzania zgodnosci
wnioskéw z przedszkoli, szkét i placowek o dokonanie zmian w planach
poszczegolnych jednostek organizacyjnych z wnioskami o dofinansowanie
projektdw realizowanych przez Wydziat;

3) sporzgdzania informacji o realizacji planowanych dochodéw i wydatkéw
budzetu miasta Lublin w czesci dotyczgcej projektow realizowanych przez
Wydziat;

4) sporzgdzania informacji opisowej z wykonania budzetu w czesci dotyczacej
projektow realizowanych przez Wydziat;

5) obstugi finansowej realizowanych projektéw;

6) wspotdziatania w zakresie rozliczania projektow ze szkotami i placowkami
biorgcymi udziat w ww. projektach oraz wspotpracy w tym zakresie
z Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty
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w  odniesieniu do  obstugiwanych przez  Lubelskie = Centrum
Ekonomiczno- Administracyjne Oswiaty oswiatowych jednostek
organizacyjnych;

7) sporzgdzania okresowych sprawozdan wynikajgcych z zawartych umow
o dofinansowanie projektéw w czesci finansowej;

8) doradztwa dla oswiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie
rozliczania projektow;

9) wspotdziatania z Wydziatem Funduszy Europejskich i oswiatowymi
jednostkami organizacyjnymi w procesie rozliczania projektow.

§ 19

1. Referat ds. programéw rzagdowych i samorzadowych oraz zwiekszania szans
edukacyjnych ucznidw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
koordynowania prac zwigzanych z aplikowaniem przez szkoty i Wydziat o srodki
na realizacje programow rzgdowych, wdrazania programow rzgdowych
i samorzgdowych, dofinansowania kosztéw ksztatcenia mitodocianych
pracownikbw oraz udzielania Swiadczen pomocy materialnej, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1327 oraz z 2021 r. poz. 4).

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 6 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) koordynowania dziatan zwigzanych z realizacjg o$wiatowych programow
rzgdowych i samorzgdowych;

2) koordynowania dziatan zwigzanych z udzielaniem $wiadczen pomocy
materialnej, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty;

3) koordynowania spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikow;

4) przygotowywania zestawien, sprawozdan i analiz z zakresu zadan referatu;

5) wspoétdziatania z Wydziatem Zdrowia i Profilaktyki, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Rodzinie w Lublinie, Zarzadem Transportu Miejskiego w Lublinie oraz
administracjg rzgdowg w zakresie realizowanych programow rzgdowych;

6) opracowywania materiatdbw w zakresie zadan referatu do ,Informacji o stanie
realizacji zadan oswiatowych”;

7) redagowania portalu miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych przez
referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programéw rzgdowych i samorzgdowych
oraz zwiekszania szans edukacyjnych uczniéw realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) monitorowania cyklicznych oraz jednorazowych programéw rzgdowych
i samorzgdowych wchodzgcych w zakres os$wiaty i wychowania pod katem
ich realizacji przez przedszkola, szkoty i placowki na terenie miasta Lublin;

2) przekazywania dyrektorom szkét i placowek informacji dotyczgcych programow
rzgdowych i samorzgdowych z zakresu oswiaty;
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3) przygotowywania i opracowywania wnioskéw o dofinansowanie w ramach
programow rzgdowych;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjig ww. programéw przez Urzad
oraz przez szkoty i placéwki;

5) wspotdziatania z Wydziatem Zdrowia i Profilaktyki, Miejskim Os$rodkiem
Pomocy Rodzinie w Lublinie oraz administracjg rzgdowg w zakresie
realizowanych programow rzgdowych i samorzgdowych dotyczgcych zadan
oswiatowych;

6) wspotpracy ze stowarzyszeniami mniejszosci narodowych i etnicznych
w sprawach realizacji programow dotyczgcych tych mniejszosci, w czesci
odnoszgcej sie do sfery edukacji;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg wnioskow o udzielenie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw;

8) przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawie przydzielenia
lub odmowy przydzielenia pomocy socjalnej dla uczniow;

9) analizy odwotan od decyzji, o ktérych mowa w pkt 8;

10) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pomocy
socjalnej uczniom znajdujgcym sie w trudnej sytuacji materialnej;

11) udzielania informaciji oraz niezbedne;j pomocy  wnioskodawcom
oraz pracownikom szkét zajmujgcym sie sprawami pomocy materialnej
dla uczniow;

12) prowadzenia spraw dotyczgcych stypendidow za wyniki w nauce, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r o systemie oswiaty;

13) ustalania w porozumieniu z dyrektorami przedszkoli i szkdt warunkéw
korzystania ze stotowki szkolnej, w tym wysokosci optat za positki;

14) uzgadniania z dyrektorami burs szkolnych i osrodkow wysokosci opfat
za positki, a takze terminu i sposobu ich wnoszenia;

15) prowadzenia w porozumieniu z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie
w Lublinie spraw zwigzanych z zapewnieniem dozywiania potrzebujgcych
uczniow w szkotach i placowkach w okresie ferii i wakacji;

16) wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi, podlegtymi szkotami
i placowkami oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie zagospodarowania
dzieciom i mtodziezy czasu wolnego w okresie wakaciji i ferii;

17) wspotdziatania z Zarzgdem Transportu Miejskiego w Lublinie, Miejskim
Przedsiebiorstwem Komunikacyjnym Lublin Spdétka z o0.0. w sprawach
zwigzanych z koordynacjg organizacji dowozenia dzieci i mtodziezy do szkoét
i osrodkow przez Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie dowozenia
dzieci i mtodziezy do przedszkoli, szkoét i osrodkow;

19) prowadzenia spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw ksztatcenia
pracodawcom, ktérzy zawarli umowe o prace z miodocianymi pracownikami
w celu ich przygotowania zawodowego;

20) prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg ,Miejskiego programu
stypendialnego dla studentéw i doktorantéw’;

21) prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg Programu wspierania laureatéw
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i finalistbw zawoddéw stopnia centralnego olimpiad oraz turniejéw, studiujgcych
na terenie miasta Lublin;

22) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ,Miejskiej Sieci Przedszkoli
i Szkot Promujgecych Zdrowie” miasta Lublin;

23) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadania pod nazwg ,Bezpieczna
droga”;

24) przygotowania sprawozdan merytorycznych dotyczgcych zadan realizowanych
przez referat.

§ 20

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

1) prowadzenia wydzialowego planu zamowien publicznych w zakresie
wdrazanych projektow i programow;

2) opracowywania wnioskdbw o0 wszczecie prac o udzielenie zamdéwienia
w ramach wdrazanych projektow i programow, na podstawie zatozen
merytorycznych przygotowanych przez pracownikow merytorycznych referatéw
realizujgcych zadania;

3) przygotowywania materiatdw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
w zakresie zamowien publicznych na dostawy i ustugi;

4) wspotpracy z Biurem Zaméwien Publicznych w sprawach o udzielenie
zamowienia publicznego w ramach wdrazanych projektow i programow;

5)udzialtu  w komisjach przetargowych powotanych do przygotowania
I przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwien publicznych;

6) przygotowywania i przeprowadzania zamowien zwolnionych ze stosowania
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 i 2320) w ramach
projektow i programow wdrazanych przez Wydziat, na podstawie zatozen
merytorycznych przygotowanych przez pracownikow merytorycznych referatéw
realizujgcych zadania;

7) prowadzenia rejestru zamowien publicznych zwolnionych ze stosowania
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych w zakresie
wdrazanych projektow i programow;

8) wspotpracy z oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania
zamoéwien publicznych w ramach projektéw i programow wdrazanych przez
Wydziat;

9) nadzoru i koordynowania udzielania zaméwien publicznych przez oswiatowe
jednostki organizacyjne w ramach projektow wdrazanych przez Wydziat;

10) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw zamoéwien publicznych
w ramach realizowanych projektéw i programéw na podstawie zatozen
merytorycznych przygotowanych przez pracownikow merytorycznych referatéw
realizujgcych zadania;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja, planowaniem
i przeprowadzaniem zamowien publicznych w ramach realizowanych projektéw
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i programow;
12) doradztwa dla o$wiatowych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 6
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 21

1. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzgce w sktad Departamentu
Oswiaty i Wychowania otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone

w Rozdziale 1 Regulaminu.
2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Oswiaty i Wychowania

stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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