Prezydent Miasta LubliM

Zatgcznik do zarzadzenia nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta

Regulamin Organizacyjny Departamentu Prezydenta

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

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

Departamentu Prezydenta;

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

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

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

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

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

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

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

9) komérce 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 rozumiec¢ jednostke organizacyjng
miasta Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;

11) dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: 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 wchodzace w sktad departamentu, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu.

§2

W sktad Departamentu Prezydenta wchodzg nastepujgace komorki organizacyjne
i stanowiska pracy:

1) Wydziat Audytu i Kontroli (AK);

2) Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego (BM);
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3) '"Wydziat Strategii i Przedsiebiorczosci (WSP);
4) Biuro Kadr (KD);
5) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow (MRK);
6) Biuro Obstugi Prawnej (BP);
7) Biuro Rady Miasta (BRM);
8) Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT);
9) Biuro Nadzoru Wtascicielskiego (NW);
10) Biuro — Centrum Wspotpracy Miedzynarodowej (WM);
11) Biuro Bezpieczenstwa Informac;ji (Bl);
12) Kancelaria Prezydenta (KP);
13) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN);
14) Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta (RZP);
15) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
16) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. rozwigzan systemowych — Ekspert
Prezydenta (RSE).

§3

Wydziat Audytu i Kontroli (AK) tworza:

1. Dyrektor Wydziatu (AK), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (AK-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego (AK-A-I).

2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (AK-Zl), nadzorujacy bezposrednio wieloosobowe
stanowisko pracy ds. monitorowania i analiz (AK-M-I).

3. Zastepca Dyrektora Wydziatu (AK-ZIl), nadzorujacy bezposrednio wieloosobowe
stanowisko pracy ds. kontroli (AK-K-I).

§4

Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania Kryzysowego (BM)
tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (BM), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (BM-OR);
2) stanowisko pracy ds. budzetu, planowania i sprawozdawczos$ci (BM-PS);
3) stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej (BM-PP).
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (BM-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego (BM-BP), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (BM-BP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenhstwa i porzadku publicznego
(BM-BP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. imprez masowych i zgromadzen
(BM-BP-I1),

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 95/1/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
22 stycznia 2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 22 stycznia 2019 r.).
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d) stanowisko pracy ds. profilaktyki bezpieczehnstwa (BM-BP-IIl);
2) referat Centrum Monitoringu Wizyjnego (BM-MW), w skfad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (BM-MW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Centrum Monitoringu Wizyjnego
(BM-MW-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. technicznych (BM-MW-II);
3) referat Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (BM-ZK), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (BM-ZK),
b) stanowisko pracy ds. analizy zagrozen (BM-ZK-I),
c) stanowisko pracy ds. planowania cywilnego (BM-ZK-Il),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego (BM-ZK-III);
4) referat ds. obronnych i obrony cywilnej (BM-OC), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (BM-OC),
) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania obronnego (BM-OC-I),
) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obrony cywilnej (BM-OC-Il),
) stanowisko pracy magazynier sprzetu obrony cywilnej (BM-OC-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. szkolen i ¢wiczen obronnych
(BM-OC-1V).

b
c
d

§5°

Wydziatl Strategii i Przedsiebiorczosci (WSP) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (WSP), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (WSP-OR);
2) stanowisko pracy ds. finansowych (WSP-OF);
3) *referat umiedzynarodowienia (WSP-UM), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (WSP-UM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zagranicznych specjalistow

(WSP-UM-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. Study in Lublin (WSP-UM-II).
2. Zastepca Dyrektora ds. promocji przedsiebiorczosci i ekosystemow

gospodarczych (WSP-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) *stanowisko pracy ds. koordynaciji promocji (WSP-PG);
2) “‘wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji gospodarczej (WSP-PI);

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzgdzenia nr 95/1/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
22 stycznia 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 22 stycznia 2019 r.).

Dodany przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca
2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 kwietnia 2019 r.).

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji przedsiebiorczosci (WSP-PP);
3a) *wieloosobowe stanowisko pracy ds. promoc;ji akademickosci
i umiedzynarodowienia (WSP-AK);
4) referat wspierania przedsiebiorczosci (WSP-WP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (WSP-WP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z instytucjami otoczenia
biznesu (WSP-WP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspierania przedsiebiorczosci
(WSP-WP-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju przemystéw kreatywnych
(WSP-WP-III);
5) referat ekosystemow gospodarczych (WSP-EG), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (WSP-EG),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekosysteméw przemystowych
(WSP-EG-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekosystemu nowoczesnych ustug
(WSP-EG-II);
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekosystemow ustug medycznych
i biotechnologii (WSP-EG-III),
e) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. ekosystemu logistycznego
(WSP-EG-IV).
3. Zastepca Dyrektora ds. strategii, akademickosci i smart city (WSP-ZII),
nadzorujacy bezposrednio:
1) referat strategii i analiz (WSP-SA), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (WSP-SA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania strategicznego (WSP-SA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitorowania strategii (WSP-SA-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. metropolizacji miasta (WSP-SA-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania i analiz danych
(WSP-SA-IV),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. badan spotecznych i monitorowania
trendow (WSP-SA-V);
2) ®referat wspierania akademickosci (WSP-WA), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (WSP-WA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspoétpracy z uczelniami wyzszymi
(WSP-WA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy z organizacjami studenckimi
i biurami karier (WSP-WA-II);

5 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. b tiret drugie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

6 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzgdzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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3) referat smart city (WSP-SC) w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (WSP-SC),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw technologicznych
(WSP-SC-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw spotecznych (WSP-SC-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. miejskiego laboratorium innowaciji
(WSP-SC-III).

§6

Biuro Kadr (KD) tworzy Dyrektor Biura (KD), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KD-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. os$wiadczen majgtkowych i analiz
personalnych (KD-OM);
3) referat ds. rekrutacji i Swiadczen socjalnych (KD-NS), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KD-NS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rekrutacji (KD-NS-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. $wiadczenh socjalnych (KD-NS-I);
4) referat ds. personalnych (KD-SP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KD-SP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. personalnych (KD-SP-I);
5) referat ds. ptac i rozliczen (KD-PL), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KD-PL.),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac i ubezpieczen spotecznych
(KD-PL-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczeh umow-zlecen, diet radnych
i innych dla oséb fizycznych (KD-PL-II),
d) stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i sprawozdawczosci (KD-PL-III).

§7

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (MRK) tworzy Dyrektor Biura —
Miejski Rzecznik Konsumentéw (MRK), nadzorujacy bezposrednio:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. merytoryczno-organizacyjnych (MRK-I);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych (MRK-II).

§8
Biuro Obstugi Prawnej (BP) tworzy Koordynator Biura Obstugi Prawnej (BP)
nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (BP-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy radca prawny (BP-I).

§9
Biuro Rady Miasta (BRM) tworza;

1. Dyrektor Biura (BRM), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta (BRM-I);
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2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sesji Rady Miasta (BRM-II).
2. Zastepca Dyrektora Biura (BRM-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Komisji Rady Miasta (BRM-I11);
2) stanowisko pracy ds. obstugi Mitodziezowej Rady Miasta i obstugi finansowej
Biura (BRM-IV).

§ 10

Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) tworza:
1. Dyrektor Biura (ZIT), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ZIT-OR);
2) "referat ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO (ZIT-RW), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (ZIT-RW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO
(ZIT-RW-I).
2. 8Zastepca Dyrektora Biura (ZIT-ZI), nadzorujgcy bezposrednio referat ds. budzetu
i rozliczania srodkow zewnetrznych, w sktad ktérego wchodza:
1) kierownik referatu (ZIT-BR),
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczania Srodkéw
zewnetrznych (ZIT-BR-I).

§ 11

Biuro Nadzoru Wiascicielskiego (NW) tworza:
1. Dyrektor Biura (NW), nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (NW-OR);
2) referat ds. nadzoru wiascicielskiego i przeksztatcen wiasnosciowych (NW-NP),
w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (NW-NP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru wtascicielskiego i przeksztatcen
wiasnosciowych (NW-NP-I);
3) referat ds. analiz i sprawozdawczosci (NW-AS), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (NW-AS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz i sprawozdawczosci (NW-AS-|).
2. Zastepca Dyrektora Biura (NW-ZI), nadzorujacy bezposrednio wieloosobowe
stanowisko pracy ds. projektow partnerstwa publiczno-prywatnego (NW-PP-I).

§ 12

Biuro — Centrum Wspoétpracy Miedzynarodowej (WM) tworza;:
1. Dyrektor Biura (WM), nadzorujacy bezposrednio:

7 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych i budzetu (WM-OR);
2) referat ds. wspierania i realizacji programéw miedzynarodowych (WM-RP),
w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (WM-RP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspierania i realizacji programoéw
miedzynarodowych (WM-RP-I);
3) referat ds. protokotu i organizacji wizyt oficjalnych (WM-PR), w skitad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (WM-PR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. protokotu (WM-PR-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacji wizyt oficjalnych (WM-PR-II).
2. Zastepca Dyrektora ds. programowania wspotpracy i promocji miedzynarodowej
(WM-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. programowania wspotpracy miedzynarodowej i kontaktéw
zewnetrznych (WM-PW), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (WM-PW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. programowania wspotpracy
miedzynarodowej i kontaktow zewnetrznych (WM-PW-I);
2) referat ds. promocji miedzynarodowej (WM-PM), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (WM-PM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji miedzynarodowej (WM-PM-I).

§13

Biuro Bezpieczenstwa Informacji (Bl) tworzy Dyrektor Biura — Inspektor
Ochrony Danych (Bl), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (BI-OR);
2) referat ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego (BI-BT), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (BI-BT),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego
(BI-BT-1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji, rejestrow oraz szkolen
(BI-BT-I1);
3) referat ds. bezpieczenstwa informacji (BI-BE), w skfad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (BI-BE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa informacji (BI-BE-I),
c) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa informacji
w jednostkach organizacyjnych (BI-BE-II).

§ 14

Kancelari¢ Prezydenta (KP) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (KP), nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjnej Kolegium Prezydenta (KP-KP);
2) referat ds. organizacyjnych (KP-MP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-MP),
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KP-MP-I);
3) referat ds. obstugi sekretariatow (KP-SE), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-SE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatéw (KP-SE-I);
4) °referat ds. promogiji turystycznej (KP-PT), w skiad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KP-PT),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promociji turystycznej (KP-PT-I).
2. Zastepca Dyrektora ds. komunikacji spotecznej (KP-ZI), nadzorujacy
bezposrednio:
1) referat prasowy (KP-PR), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KP-PR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. relacji z mediami (KP-PR-I);
2) referat ds. komunikacji spotecznej (KP-MS), w skiad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KP-MS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi medidw spotecznosciowych

(KP-MS-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej (KP-MS-II).
3. Zastepca Dyrektora ds. budzetowo-administracyjnych i samorzadnosci

(KP-ZIl), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. budzetowo-administracyjnych (KP-OR), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-OR),
b) wieloosobowe  stanowisko pracy ds. budzetowo-administracyjnych
(KP-OR-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kancelaryjnych (KP-OR-II);
2) referat ds. samorzadnosci (KP-SA), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-SA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzadu
(KP-SA-I).
4. Zastepca Dyrektora ds. marketingu (KP-ZIll), nadzorujacy bezposrednio referat
ds. marketingu miasta (KP-MA), w sktad ktérego wchodza;
1) kierownik referatu (KP-MA);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu miasta (KP-MA-I);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i informacji (KP-MA-II);
4)

wieloosobowe stanowisko pracy ds. grafiki i materiatdw promocyjnych
(KP-MA-II);

5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budowania marki miasta Lublin
(KP-MA-IV).

9 Dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 156/6/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 czerwca
2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia
w zycie 1 lipca 2019 r.).
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5. Zastepca Dyrektora ds. $rodkoéw kontroli spotecznej (KP-ZIV), nadzorujacy
bezposrednio:
1) "referat ds. obstugi Biuletynu Informaciji Publicznej (KP-BIP), w skiad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (KP-BIP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j
(KP-BIP-I);
2) "referat ds. skarg, wnioskéw i petycji (KP-PS), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (KP-PS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. skarg, wnioskow i petycji (KP-PS-I);
3) referat ds. obstugi dostepu do informacji publicznej (KP-PP), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (KP-PP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi dostepu do informacji publicznej
(KP-PP-I).

§ 15

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) tworzy Petnomocnik Prezydenta
ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN), nadzorujacy bezposrednio:
1) kierownika Kancelarii Tajnej (POIN-I);
2) wieloosobowe stanowisko pracy Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego (POIN-II).

§ 16

Urzad Stanu Cywilnego (USC) tworza:

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC), nadzorujacy bezposrednio:

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (USC-OR);
2) stanowisko pracy ds. zmiany imion i nazwisk (USC-IN);
3) stanowisko pracy ds. rejestracji aktow zagranicznych (USC-AZ).

2. Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC-ZI, USC-ZIl, USC-ZIII,
USC-ZIV, USC-ZV). Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego USC-ZI,
USC-ZII i USC-ZIII nadzorujg bezposrednio ponizsze stanowiska pracy, zgodnie
z podziatem ustalonym przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji urodzen (USC-U);
wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji zgonéw (USC-2);

wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji matzenstw (USC-M);

wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum aktéw stanu cywilnego (USC-A).

N— N N N

2
3
4

10 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 102/4/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 kwietnia 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 maja 2019 r.).
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Rozdziat 2
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§17

. "Zasady kierowania komorkami organizacyjnymi okresla § 19, w zwigzku

z § 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin z pézn. zm.

. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci pracownikow

na poszczegolnych stanowiskach pracy.

. Kierownicy referatbw odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym

za prawidtowg realizacje zadan.

. Kierownicy referatbw nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez

podlegtych pracownikow.

Rozdziat 3
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi, stuzbami i strazami

§18

. Dyrektor Departamentu Prezydenta sprawuje nadzér nad realizacjg zadan

wykonywanych przez Straz Miejskg Miasta Lublin.

. Dyrektor Departamentu Prezydenta wspotpracuje i wykonuje czynnos$ci zwigzane

ze sprawowaniem przez Prezydenta zwierzchnictwa nad:
1) Komendg Miejska Policji w Lublinie;
2) Komendg Miejskag Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie.

Rozdziat 4
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 19

. Do zadan wspolnych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy,

z zastrzezeniem ust. 2, w szczegolnosci:

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

2) terminowe zatatwianie spraw;

11

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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3) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;

4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

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

6) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

7) wspotdziatanie z komdrkami 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 zarzadczej;

10) wykonywanie zadanh okreslonych w systemie zarzgdzania jakoscia;

11) wykonywanie zadanh okreslonych w systemie zarzadzania bezpieczenstwem
informaciji;

12) przygotowywanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zaktadowego.

2. Do Biura Obstugi Prawnej zastosowanie majg zadania okreslone w ust. 1 pkt 2, 4,
5 7,8, 9, 10, 11 i 12 z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z ustawy z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2115 i 2193).

3. Do zadanh wspolnych kierownikow referatéw nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;

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

3) przygotowywanie ujednoliconych tekstéw uchwat Rady dotyczacych zadan
referatu;

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

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

6) wspotpraca z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli i audytéw
dotyczacych zadan referatu;

7) wspotpraca z Kancelaria Prezydenta w zakresie skarg, wnioskow i petyciji
dotyczacych zadan referatu;

8) realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej;

9) przygotowywanie analiz i informacji w zakresie dotyczacym 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.
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Rozdziat 5
Szczegoétowe zadania Wydziatu Audytu i Kontroli

§ 20

Dyrektor Wydziatu organizuje i nadzoruje prace Wydziatu, a w szczegolnosci

realizuje 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 z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 21-22;

3) zwigzane z zarzadzaniem audytem wewnetrznym okreslone odrebnym
zarzgdzeniem Prezydenta w sprawie procedury audytu wewnetrznego;

4) wspétdziatania z organami $cigania i innymi podmiotami zewnetrznymi
w sprawach bedgcych nastepstwem nieprawidtowosci wynikajacych z ustalen
audytow i kontroli;

5) opracowuje projekty zarzadzen Prezydenta w zakresie dotyczacym
wykonywania audytu wewnetrznego w Urzedzie;

6) zwigzane z opracowywaniem sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu.

§ 21

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych prowadzi biezgcg obstuge Wydziatu,
a w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy i spraw z tym zwigzanych oraz ewidencji
wyjsc¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Wydziatu;

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

5) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w pomoce techniczne, materiaty biurowe
i inne niezbedne do prawidtowej pracy $rodki;

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

7) prowadzenia ewidencji zamowien, umoéw i faktur realizowanych w Wydziale;

8) prowadzenia ewidencji szkolen pracownikéw Wydziatu;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedgcym
na wyposazeniu Wydziatu;

10) biezacej ewidencji i archiwizacji dokumentacji dotyczacych realizowanych
zadan;

11) wspétpracy z archiwum zaktadowym i koordynacji archiwizacji dokumentéw
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w Wydziale;
12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 22

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego przeprowadza
audyty wewnetrzne w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych, zadania i czynnosci
audytowe okreslone w odrebnym zarzgadzeniu Prezydenta w sprawie karty i procedury
audytu wewnetrznego oraz:
1) prowadzi dokumentacje audytu wewnetrznego oraz ich ewidencje
i archiwizacje;

2) opracowuje materiaty do sprawozdan i analiz z wykonywanych zadan;

3) przygotowuje materiaty do rocznego planu audytu wewnetrznego oraz analizy
i projekty sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

§ 23
Zastepca Dyrektora Wydziatu koordynuje i nadzoruje zadania z zakresu kontroli
zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

w szczegolnosci:

1) koordynuje wspétprace z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi w Urzedzie
audyty i kontrole w sposob okreslony odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta
sprawie wprowadzenia procedury wspoétpracy z podmiotami zewnetrznymi
realizujgcymi kontrole i audyty w Urzedzie:

a) prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych,

b) petni funkcje asystenta kontrolera zewnetrznego osobiscie lub wskazuje
innego pracownika do petnienia tej funkcji,

c) przygotowuje projekty odpowiedzi, zastrzezen, wnioskow, informacji i innej
korespondencji dotyczacej pokontrolnego postepowania zewnetrznych
organow kontroli przeprowadzonych w Urzedzie,

d) reprezentuje Prezydenta w czynnosciach wobec zewnetrznych organéw
kontroli zwigzanych z rozpatrzeniem zastrzezen, wnioskéw, informaciji i innej
korespondencji dotyczgcej tych kontroli;

2) monitoruje i sprawdza wykonanie wnioskow i zalecen pokontrolnych
w obszarach objetych kontrolami i audytami zewnetrznymi;

3) wspotpracuje z organami Scigania m.in poprzez podejmowanie okreslonych
przepisami prawa czynnosci w sprawach zleconych przez Prezydenta;

4) opracowuje analizy, w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan oraz
projekty sprawozdan i projekty zarzgdzen Prezydenta;

5) sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez
stanowisko pracy, o ktérym mowa w § 24.

§ 24

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitorowania i analiz realizuje zadania
dotyczace przeprowadzanych w Urzedzie kontroli zewnetrznych, a w szczegolnosci
z zakresu:

1) prowadzenia dokumentacji dotyczacej audytow zewnetrznych i kontroli
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zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie

2) biezacej analizy wpiséw do rejestru kontroli zewnetrznych;

3) petnienia funkcji asystenta kontrolera zewnetrznego;

4) przygotowywania, opracowywania i przekazywania podmiotom zewnetrznym
prowadzgacym audyty i kontrole we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach, zgdanych dokumentdw, zestawien,
analiz i innych materiatow;

5) przygotowywania informacji do publikacji w elektronicznych serwisach
informacyjnych Urzedu w zakresie wykonywanych zadan;

6) biezacej ewidencji i archiwizacji dokumentaciji dotyczacej realizowanych zadan;

7) opracowywania materiatdw do sporzadzania analiz i sprawozdan dotyczacych
realizowanych zadan.

§ 25

Zastepca Dyrektora Wydzialu koordynuje i nadzoruje kontrole oraz wykonuje
zadania okreslone w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta w sprawie przeprowadzania
kontroli, a w szczegdlnosci:

1) sporzadza projekt rocznego planu kontroli;

2) nadzoruje przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli, o ktérych mowa

w § 26 pkt 1;

3) weryfikuje projekty wystgpien pokontrolnych, zawiadomien do rzecznika

dyscypliny finanséw publicznych i innych dokumentoéw pokontrolnych;

4) weryfikuje  projekty zawiadomien do rzecznika dyscypliny finansow

przedktadane przez komorki  organizacyjne i stanowiska  pracy
w departamentach w ramach prowadzonych przez nie postepowan;

5) opracowuje analizy, w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan oraz

projekty sprawozdan i projekty zarzadzen Prezydenta;
6) wspotpracuje z organami $cigania i innymi podmiotami zewnetrznymi
w sprawach bedacych nastepstwem  nieprawidtowosci  ustalonych
w prowadzonych kontrolach;

7) sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez
stanowisko pracy, o ktérym mowa w § 26.

§ 26

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli wykonuje kontrole,
a w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:

1) przeprowadzania planowych i doraznych kontroli:
a) w Urzedzie,
b) w jednostkach organizacyjnych,
c)w podmiotach spoza sektora finanséw publicznych, ktoére korzystajg

ze srodkéw budzetu miasta Lublin;

2) dokumentowania czynnosci kontrolnych, w tym sporzadzania protokotow
i sprawozdan;

3) prowadzenia postepowan pokontrolnych, w tym sporzadzania projektow
wystgpien pokontrolnych, projektow zawiadomien do rzecznika dyscypliny
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finanséw publicznych i innych dokumentéw pokontrolnych;

4) biezacego archiwizowania dokumentac;ji kontroli;

5) przygotowywania informacji do publikacji w elektronicznych serwisach
informacyjnych Urzedu w zakresie wykonywanych zadan;

6) opracowywania materiatdbw do sporzgdzania analiz i sprawozdan dotyczacych
realizowanych zadan.

Rozdziat 6
Szczego6towe zadania Wydziatu Bezpieczenstwa Mieszkancow
i Zarzadzania Kryzysowego

§ 27

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegoélnosci 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 z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 28-30;

3) wynikajgce z upowaznienia Prezydenta:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez Straz
Miejskg Miasta Lublin,

b) wspodtpraca i wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez
Prezydenta zwierzchnictwa nad Komendg Miejskg Policji w Lublinie,

c) wspétpraca i wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez
Prezydenta zwierzchnictwa nad Komendg Miejskg Panstwowej Strazy
Pozarnej w Lublinie;

4) ?zwigzane ze wspotpracg z Wydziatem Sportu w zakresie organizacji
sportowych imprez masowych.

§ 28

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopéw oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Wydziatu;

4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych

12 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 156/6/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 czerwca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lipca 2019 r.).
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stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

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

6) prowadzenia ewidencji zamodwien, umow i faktur realizowanych w Wydziale;

7) prowadzenia zbioru aktéw normatywnych i innych publikacji z zakresu spraw
realizowanych przez Wydziat;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 29

Stanowisko pracy ds. budzetu, planowania i sprawozdawczosci realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania materiatdow do projektu budzetu miasta Lublin oraz uktadu
wykonawczego budzetu w zakresie dotyczacym zadan Wydziatu;

2) opracowywania i aktualizacji projektow planow finansowych w zakresie zadan
prowadzonych przez Wydziat;

3) rzeczowego i finansowego rozliczania dotacji udzielanych z budzetu panstwa
na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez
Wydziat;

4) koordynaciji wydatkéw i nadzoru nad realizacjg budzetu w zakresie dotyczacym
zadan Wydziatu;

5) dekretacji dowodoéw ksiegowych zgodnie z zasadami klasyfikacji budzetowej
wydatkow;

6) prowadzenia ewidencji dokumentacji finansowej;

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

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 30

Stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) wykonywania Czynnosci kontrolno-rozpoznawczych dotyczacych
przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych na terenie obiektow miasta
Lublin;

2) koordynowania dziatan funkcjonujgcych na terenie miasta Lublin jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

3) udziatu w przygotowywaniu ¢wiczen na terenie miasta Lublin;

4) wspoétpracy z Panstwowg Strazg Pozarng, Zarzadem Wojewddzkim
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz innymi jednostkami w zakresie
dotyczacym wspodlnie realizowanych przedsiewzie¢ z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

5) propagowania wiedzy z zakresu ochrony przeciwpozarowej w placowkach
oswiatowo-wychowawczych prowadzonych przez miasto Lublin;

6) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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§ 31

Zastepca Dyrektora Wydzialu sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg
zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 32-35.

§ 32

1. Referat ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) koordynowania dziatan zwigzanych z realizacja programu zapobiegania

przestepczosci oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywatel
.Bezpieczny Lublin” oraz jego realizacji w zakresie wynikajacym z zapisow
programu;

2) koordynowania dziatan w zakresie przygotowywania danych oraz
opracowywania planéw i programéw zmierzajgcych do  poprawy

bezpieczenstwa mieszkancéw oraz ich aktualizacja;

3) wspotpracy oraz prowadzenia statej wymiany informacji z komdrkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach, Komendy Miejskiej
Policji w Lublinie, Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie,
Strazy Miejskiej Miasta Lublin i innymi instytucjami w zakresie ksztaltowania
zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa mieszkancéw i porzadku publicznego
w miescie Lublin;

4) obstugi administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku
Publicznego;

5) wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie bezpieczenstwa
mieszkancow i porzadku publicznego;

6) przyjmowania  wnioskdw i  przygotowywania  projektéw  zezwolen
na przeprowadzenie imprez masowych, a takze realizacji pozostatych zadan
wynikajgcych z zapisow ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie
imprez masowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1870);

7) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Dyrektora Wydziatu
nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez Straz Miejskg Miasta
Lublin;

8) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspotpracg i wykonywaniem przez
Dyrektora Wydziatu czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Prezydenta
zwierzchnictwa nad Komendg Miejskg Policji w Lublinie i Komenda Miejskg
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie;

9) prowadzenia postepowan dotyczacych stosowania ulg z tytutu grzywien
natozonych w drodze mandatéw karnych wystawionych przez Straz Miejskg
Miasta Lublin oraz naleznosci ubocznych powstatych w zwigzku
z czynnosciami windykacyjnymi odnoszacymi sie do tych nalezno$ci;

10) prowadzenia spraw wynikajacych z zapiséw ustawy z dnia 24 lipca 2015 r.
Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 2018 r. poz. 408 i 1000).
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektow aktow prawa miejscowego, ocen, analiz, opinii oraz

polecen stuzbowych Prezydenta wynikajacych z wykonywania funkcji
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zwierzchnika nad stuzbami, inspekcjami i strazami;

2) przygotowywania projektow aktow prawa miejscowego i innych dokumentéw
w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) udziatu w przygotowywaniu danych i opracowywaniu planéw oraz programoéw
zmierzajacych do poprawy bezpieczenstwa mieszkancéw oraz ich aktualizacij;
2) przygotowywania projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje

mieszkancow miasta Lublin dotyczace bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

3) przygotowywania danych do organizowania posiedzen Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku Publicznego;

4) przygotowywania oraz prowadzenia obstugi administracyjno-biurowej Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego;

5) przygotowywania dokumentéw wynikajgcych z zadan Komisji Bezpieczenhstwa
i Porzadku Publicznego, w tym opracowywania rocznego sprawozdania
z dziatania Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku publicznego;

6) wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz stuzbami
odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo w zakresie ksztattowania zagadnien
dotyczacych bezpieczenstwa mieszkancow i porzadku publicznego;

7) przyjmowania wnioskow i przygotowywania projektow decyzji w sprawach
dotyczacych stosowania ulg z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatéw
karnych wystawionych przez Straz Miejskg Miasta Lublin oraz naleznosci
ubocznych powstatych w zwigzku z czynnosciami windykacyjnymi odnoszgcymi
sie do tych naleznosci.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. imprez masowych i zgromadzenh realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania wnioskéw i przygotowywania projektéw decyzji-zezwolen
na przeprowadzenie imprez masowych;

2) kontrolowania zgodnosci przebiegu imprez masowych z warunkami
okreslonymi w zezwoleniu;

3) prowadzenia pozostatych spraw wynikajacych z zapisow ustawy z dnia
20 marca 2009 o bezpieczenstwie imprez masowych;

4) prowadzenia spraw wynikajgcych ze stosowania przepiséw ustawy z dnia
24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach.

5. Stanowisko pracy ds. profilaktyki bezpieczenstwa realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) koordynowania dziatan zwigzanych z realizacjg programu zapobiegania

przestepczosci oraz porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli
,Bezpieczny Lublin” oraz jego realizacja w zakresie wynikajagcym z zapiséw
programu;

2) koordynowania, przygotowywania i realizacji innych dziatan w zakresie
przygotowywania oraz opracowywania plandw i programow zmierzajgcych
do poprawy bezpieczenstwa mieszkancéw;

3) organizowania konkurséw i innych dziatan profilaktycznych o tematyce
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zwigzanej z bezpieczenstwem mieszkancow;

4) podejmowania dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania pozabudzetowych
srodkéw finansowych budzetu miasta Lublin na wsparcie realizowanych
programow i wspoétpracy w tym zakresie z Wydziatem Funduszy Europejskich
oraz Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci;

5)wspodtpracy z podmiotami zewnetrznymi w  zakresie pozyskiwania
pozabudzetowych srodkéw finansowych.

§ 33

1. Referat Centrum Monitoringu Wizyjnego realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) obstugi systemu monitoringu wizyjnego;

2) wspoétpracy z jednostkami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo
miasta w celu dostarczenia doktadnej informacji o przestepstwach,
wykroczeniach i innych zdarzeniach zaistniatych w rejonach objetych
catodobowg obserwacjg;

3) utrzymywania statej tgcznosci ze stuzbami wspoétpracujgcymi.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) ustalania harmonogramow czasu pracy w celu zapewnienia obstugi

monitoringu;
2) zapewnienia sprawnego dziatania systemu monitoringu wizyjnego;
3) wspotpracy  z komoérkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy

w departamentach oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie rozbudowy
systemu monitoringu wizyjnego.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Centrum Monitoringu Wizyjnego
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania rejonow objetych praca kamer;

2) uzyskiwania informacji w czasie rzeczywistym o zaistniatej w danym miejscu
sytuaciji;

3) rejestrowania przebiegu zachodzacych zdarzen;

4) uruchamiania reakcji odpowiednich stuzb w zaleznosci od zdarzenia oraz
koordynowania wspolnych dziatan;

5) przygotowywania raportow z przeprowadzonych dziatan.

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

1) statego administrowania systemem monitoringu wizyjnego;

2) prowadzenia ewidencji sprzetu wchodzacego w sktad systemu monitoringu;

3) organizacji obstugi gwarancyjnej systemu monitoringu wizyjnego;

4) statej wspotpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji, komdrkami
organizacyjnymi, stanowiskami pracy w departamentach oraz innymi
podmiotami zewnetrznymi w zakresie funkcjonowania systemu monitoringu
wizyjnego;

5) prowadzenia oraz statej aktualizacji dokumentacji z zakresu funkcjonowania
systemu;
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6) analizy jakosciowej rynkow i dostepnych zasobdéw niezbednych dla wtasciwego
funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego;

7) udziatu w przygotowywaniu analiz i sprawozdan z zakresu funkcjonowania
systemu monitoringu wizyjnego;

8) uczestniczenia w opracowywaniu projektu budzetu miasta Lublin dla celéw
utrzymania systemu.

§ 34

1. Referat Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) petnienia catodobowych dyzuréw w celu zapewnienia przeptywu informacji
na potrzeby zarzgdzania kryzysowego oraz wspoOtdziatania w tym zakresie
z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej;
2) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci;
3) wspotdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;
4) dokumentowania dziatan podejmowanych przez referat;
5) monitorowania wystepujacych klesk Zzywiotowych i innych miejscowych
zagrozen oraz prognozowania rozwoju sytuacji i alarmowania ludno$ci;
6) uruchamiania okreslonych procedur reagowania w sytuacjach kryzysowych
oraz koordynowania dziatan stuzb ratowniczych;
7) przekazywania informaciji kierujgcym dziataniami w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub w celu ich usuniecia;
8) okreslenia sposobdw ograniczania rozmiaru strat i usuwania skutkow zagrozen;
9) gromadzenia w bazach danych informacji o zagrozeniach oraz $rodkach
zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;
10) przygotowywania i wyposazania zapasowego stanowiska pracy Prezydenta;
11) przygotowywania i tworzenia warunkéw pracy Miejskiego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego;
12) prowadzenia statej wymiany informacji ze stuzbami dyzurnymi administracji
zespolonej i niezespolonej oraz innymi stuzbami i inspekcjami oraz

informowania w trybie alarmowym stuzb ratowniczych;

13) pozyskiwania informacji i opracowywania dobowych meldunkéw o sytuacji
w miescie Lublin, a takze opracowywania zbiorczych raportéw tygodniowych,
miesiecznych i kwartalnych o sytuacji i prognozowanych zagrozeniach;

14) statego utrzymywania kontaktu z instytucjami realizujgcymi ciggty monitoring
Srodowiska.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) udziatu w organizowaniu i przeprowadzaniu ¢wiczen na terenie miasta Lublin;
2) organizacji Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;
3) organizacji petnienia catodobowych dyzuréw w celu zapewnienia sprawnego
przeptywu informacji.
3. Stanowisko pracy ds. analizy zagrozen realizuje w szczegoélnosci zadania
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z zakresu:

1) monitorowania wystepujacych klesk zywiotowych i innych miejscowych
zagrozen oraz prognozowania rozwoju sytuacji, ostrzegania i alarmowania
ludnosci;

2) uruchamiania okreslonych procedur reagowania w sytuacjach kryzysowych
oraz koordynowania dziatan stuzb ratowniczych;

3) przekazywania informaciji kierujgcym dziataniami w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub w celu ich usuniecia;

4) udziatu w okreslaniu sposobdw ograniczania rozmiaru strat i usuwania skutkéw
zagrozen oraz przy gromadzeniu w bazach danych informacji o zagrozeniach
oraz srodkach zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;

5) przygotowywania i zapewniania dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

6) udzialu w przygotowywaniu warunkow pracy i w obstudze kancelaryjno-
-biurowej Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

7) prowadzenia statej wymiany informacji ze stuzbami dyzurnymi administracji
zespolonej i niezespolonej oraz innymi stuzbami i inspekcjami oraz
informowania w trybie alarmowym stuzb ratowniczych;

8) pozyskiwania informacji i opracowywania dobowych meldunkéw o sytuacji
w miedcie Lublin, a takze opracowywania zbiorczych raportow tygodniowych,
miesiecznych i kwartalnych o sytuacji i prognozowanych zagrozeniach;

9) statego utrzymywania kontaktu z instytucjami realizujgcymi ciggty monitoring
srodowiska;

10) wspotpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie sprawowania
nadzoru nad funkcjonowaniem sprzetu informatycznego i oprogramowania
w Wydziale;

11) petnienia dyzuréw na wypadek wystgpienia szczegdlnych zagrozen i zdarzen.

4. Stanowisko pracy ds. planowania cywilnego realizuje w szczegdlno$ci zadania

z zakresu:

1) wspotdziatania przy monitorowaniu wystepujacych klesk zywiotowych i innych
miejscowych zagrozeh oraz prognozowania rozwoju sytuacji, ostrzegania
i alarmowania ludnosci;

2) uruchamiania okreslonych procedur reagowania w sytuacjach kryzysowych
oraz koordynowania dziatan stuzb ratowniczych;

3) przekazywania informaciji kierujgcym dziataniami w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub w celu ich usuniecia;

4) udziatu przy okreslaniu sposobdw ograniczania rozmiaru strat i usuwania
skutkéw zagrozen;

5) wspotdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;

6) gromadzenia w bazach danych informacji o zagrozeniach oraz s$rodkach
zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;

7) opracowywania procedur i planéw reagowania na wypadek zaistnienia
nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen;

8) opracowywania i aktualizowania plandéw i programéw w zakresie reagowania
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kryzysowego i dziatah ratowniczych;

9) przygotowywania i wyposazania zapasowego stanowiska pracy Prezydenta;

10) udziatu w przygotowywaniu i tworzenia warunkéw pracy oraz przy obstudze
Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

11) prowadzenia statej wymiany informacji ze stuzbami dyzurnymi administracji
zespolonej i niezespolonej oraz innymi stuzbami i inspekcjami oraz
informowania w trybie alarmowym stuzb ratowniczych;

12) pozyskiwania informacji i opracowywania dobowych meldunkéw o sytuacji
w miescie Lublin, a takze opracowywania zbiorczych raportéw tygodniowych,
miesiecznych i kwartalnych o sytuacji i prognozowanych zagrozeniach;

13) statego utrzymywania kontaktu z instytucjami realizujgcymi ciggty monitoring
Srodowiska;

14) udzialu w  opracowywaniu  dokumentacji  planistyczno-szkoleniowej,
zabezpieczaniu fgcznosci, organizacji szkolen i treningdbw Powiatowego
Osrodka Analizy Danych i Alarmowania;

15) petnienia catodobowych dyzuréw na wypadek wystgpienia szczegolnych
zagrozen i zdarzen.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Miejskiego Centrum Zarzgdzania

Kryzysowego realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) petnienia  catodobowych dyzuréw w Miejskim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

2) informowania w trybie alarmowym stuzb ratowniczych;

3) przekazywania informaciji kierujgcym dziataniami w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usuniecia;

4) pozyskiwania informacji i opracowywania dobowych meldunkéw o sytuacji
w miesdcie, a takze opracowywania zbiorczych raportéw tygodniowych;

5) uruchamiania okreslonych procedur reagowania w sytuacjach kryzysowych
oraz koordynowania dziatania stuzb ratowniczych,;

6) przekazywania informacji kierujgcym dziataniami w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub w celu ich usuniecia;

7) okres$lania sposobdéw ograniczania rozmiaru strat i usuwania skutkow zagrozen;

8) uruchamiania systemu wykrywania i alarmowania oraz sytemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

9)udzialu w  opracowywaniu  dokumentacji  planistyczno-szkoleniowej,
zabezpieczaniu tgacznosci, organizacji szkoleh i treningdbw Powiatowego
Osrodka Analizy Danych i Alarmowania.

§ 35

1. Referat ds. obronnych i obrony cywilnej realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) planowania, uzgadniania i aktualizacji ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Miasta Lublin”;
2) kierowania oraz koordynowania przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajgce na terenie miasta Lublin,
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przewidziane do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w tym
zakresie;

3) powszechnego obowigzku obrony obejmujgcego koordynowanie, planowanie
i realizacje zadan obronnych oraz wspotdziatanie organow administracii
publicznej, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz organizaciji
spotecznych w planowaniu i realizacji zadan obronnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) planowania finansowania zadan realizowanych przez referat;

2) planowania i organizowania szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolen
i ¢wiczen obronnych;

3) prowadzenia kontroli w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i obronnosci
panstwa,;

4) organizowania i realizowania polityki informacyjnej zwigzanej z zakresem
zadan referatu;

5) realizacji przedsiewzie¢ wynikajgcych z obowigzku ,panstwa gospodarza” (Host
Nation Support);

6) utrzymywania wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach, Komenda Miejskg Policji w Lublinie, Komenda Miejskg
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie, Strazg Miejskgq Miasta Lublin,
Lubelskim Urzedem Wojewdodzkim w Lublinie, terenowymi organami
administracji wojskowej i innymi instytucjami w zakresie wykonywanych
obowigzkow.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania obronnego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania, aktualizowania i uzgadniania "Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Miasta Lublin" oraz opracowywania innych planow
dotyczacych prowadzenia spraw obronnych w Urzedzie;

2) opiniowania planéw dziatania dotyczacych prowadzenia spraw obronnych
w instytucjach panstwowych, przedsiebiorstwach miasta Lublin, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w tym zakresie;

3) prowadzenia kontroli w zakresie przygotowan i realizacji zadan obronnych
w komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy w departamentach,
stuzbach, inspekcjach, strazach i innych podmiotach, dla ktérych Prezydent jest
organem zatozycielskim;

4) dokonywania oceny stanu przygotowan w zakresie prowadzenia spraw
obronnych;

5) wspdtudziatu w opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentacji osiggania
wyzszych stanow gotowosci obronnej Urzedu i prowadzenia dokumentacji
statego dyzuru;

6) planowania Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
przygotowywania decyzji do wykonania Swiadczen oraz wezwan do wykonania
Swiadczen;

7) uzgodnien dokonywanych z terenowymi organami administracji wojskowej;
8) reklamowania od powotania do czynnej stuzby wojskowej petnionej w razie
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ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

9) utrzymywania biezacej funkcjonalno$ci i wyposazania w niezbedny sprzet
zapasowego miejsca pracy Prezydenta.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obrony cywilnej realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) opracowywania wieloletnich i rocznych planéw dziatania w zakresie obrony
cywilnej oraz przygotowywania do wymaganych uzgodnien z wiasciwymi
organami obrony cywilnej;

2) opiniowania i uzgadniania planéw obrony cywilnej opracowanych
w instytucjach, u przedsiebiorcow i w innych jednostkach funkcjonujgcych
na terenie miasta Lublin, przewidzianych do prowadzenia przygotowan
i realizacji przedsiewzie¢ w tym zakresie;

3) organizowania i prowadzenia szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

4) tworzenia i przygotowywania do dziatan formacji obrony cywilnej;

5) przygotowywania i organizowania ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

6) planowania i zapewnienia srodkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

7) wyznaczania zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadoéw do niesienia
pomocy;

8) integrowania sit obrony cywilnej i innych stuzb do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

9) planowania i zapewnienia ochrony ptoddéw rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produktéw zywnosciowych i pasz, na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

10) zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakfadéw
przemystu spozywczego miasta Lublin oraz wody dla urzadzeh specjalnych
do likwidacji skazen na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

11) planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

12) przygotowywania i utrzymywania w stanie gotowosci do dziatania systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
0 zagrozeniach, w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

13) gospodarowania budowlami ochronnymi oraz nadzoru nad utrzymaniem
budowli ochronnych zlokalizowanych na terenie miasta Lublin;

14) przygotowywania i zapewnienia niezbednych sit do doraznej pomocy
w grzebaniu zmartych;

15) prowadzenia kontroli w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.

5. Stanowisko pracy magazynier sprzetu obrony cywilnej realizuje w szczegoInosSci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia wymaganej dokumentacji zwigzanej z gospodarowaniem
sprzetem obrony cywilnej oraz sprzetem bedgcym na wyposazeniu Wydziatu;

2) utrzymywania porzadku i odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu, Srodkow technicznych oraz
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umundurowania, w magazynie sprzetu obrony cywilnej;

3) utrzymywania porzadku i biezgcej funkcjonalnosci oraz wyposazania
w niezbedny sprzet zapasowego miejsca pracy Prezydenta;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem i wymagang
konserwacjg budowli ochronnych;

5) zaopatrywania pracownikdw Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. szkolen i c¢wiczen obronnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) planowania i organizowania szkolen i ¢wiczen obronnych;

2) prowadzenia kontroli w zakresie przygotowan i realizacji szkolen i ¢éwiczen
obronnych w stuzbach, inspekcjach, strazach i innych podmiotach, dla ktérych
Prezydent jest organem zatozycielskim;

3) dokonywania oceny prowadzenia szkolen i éwiczen obronnych;

4) opracowywania i aktualizowania dokumentacji osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej Urzedu, prowadzenie dokumentaciji statego dyzuru;

5) realizacji zadah zwigzanych z organizowaniem i doreczaniem kart powofania
i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu sie os6b do czynnej stuzby
wojskowej w ramach Akcji Kurierskiej;

6) realizacji zadan wynikajgcych z uzgodnien dokonanych z terenowymi organami
administracji wojskowej;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowywaniem do uruchomienia strzelnic
sportowych na terenie miasta Lublin lub zmieniajgcych zakres swojej
dziatalnosci;

8) opracowywania i aktualizowania danych, dotyczacych realizacji przedsiewzie¢
wynikajacych z obowigzku ,panstwa gospodarza” (Host Nation Support).

Rozdziat 7
Szczegobtowe zadania Wydziatu Strategii i Przedsigbiorczosci

§ 36

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) "okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 32/12/2011 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.;

2) "®zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy i referat, o ktérych mowa w § 37-38a.

13 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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§ 37

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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

4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentdéw dotyczacych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;

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

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

6a) “prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedacym
na wyposazeniu Wydziatu;

7) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 38

Stanowisko pracy ds. finansowych realizuje w szczegdélnosci zadania
z zakresu:

1) opracowywania projektéw i planéw finansowych zadan budzetowych
realizowanych przez Wydziat, rejestracji ich w systemie ewidencji, dokonywania
analiz przebiegu ich realizacji i biezacej wspotpracy w tym zakresie

z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci;

2) sporzgdzania sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji zadan
budzetowych Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji zaangazowania Srodkéw finansowych, rejestru
zamowien i umow oraz sprawowania nadzoru nad ich realizacjg finansowg;

4) sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym zewnetrznych dowodéw
ksiegowych, opracowywania ich w zakresie klasyfikacji budzetowej, biezacej
wspotpracy w tym zakresie z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci;

5) uzgadniania dokonywanych wydatkow z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci
oraz wystawiania zwigzanych z tym dokumentow;

6) sporzadzania w trakcie roku budzetowego wnioskdéw o dokonywanie zmian
w budzecie Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z Wydziatem Budzetu
i Ksiegowosci;

14 Dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 89/9/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 wrzes$nia
2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia
w zycie 1 pazdziernika 2019 r.).
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7) ®¥(uchylony)
8) prowadzenia ewidencji zamowien, umow i faktur realizowanych w Wydziale;
9) nadzoru nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych w Wydziale oraz
nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;
10) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 38a'®
1. Referat umiedzynarodowienia realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania, konsultowania oraz realizacji inicjatyw i projektéw na rzecz
umiedzynarodowienia;

2) promocji miasta Lublin na tematycznych targach, konferencjach, seminariach
i spotkaniach krajowych oraz miedzynarodowych, w celu zachecania
do przyjazdu do miasta Lublin specjalistéw i studentéw zagranicznych;

3) inicjowania projektéw na rzecz integracji lubelskich uczelni i ich wspdlnej
promocji za granicg w celu pozyskania kandydatéw na studia oraz kadry
akademickiej;

4) inicjiowania wspotpracy miasta Lublin, uczelni wyzszych, organizacji
pozarzadowych, instytucji otoczenia biznesu na rzecz integracji specjalistéw,
studentdéw, absolwentow i kadry naukowej pochodzacej spoza Polski;

5) inicjowania, koordynacji i realizowania dziatan w zakresie projektu Study
in Lublin;

6) rozwoju postaw pro przedsiebiorczych wsrdd studentow, absolwentow,
specjalistow i kadry naukowej pochodzacej spoza Polski;

7) obstugi ciat doradczych w obszarze wspotpracy z uczelniami wyzszymi
w wymiarze miedzynarodowym.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zagranicznych specjalistow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania i realizacji dziatah w celu zachecenia do przyjazdu do miasta Lublin
specjalistow i kadry naukowej pochodzacej spoza Polski;

2) wspotpracy z uczelniami wyzszymi w zakresie wypracowywania i wdrazania
mechanizmdw majgcych na celu przyciggniecie do miasta Lublin specjalistow
i kadry naukowej pochodzacej spoza Polski;

3) integracji specjalistow, studentow, absolwentéw i kadry naukowej pochodzacej
spoza Polski poprzez organizowanie spotkan, wydarzehn, warsztatow
i konferencji;

4) angazowania specjalistéow, studentéw, absolwentéw i kadry naukowej
pochodzacej spoza Polski do aktywnego udziatu w zyciu gospodarczym,

WN

15 Przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 89/9/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 wrzesnia 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia
2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 pazdziernika 2019 r.).

16 Dodany przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 .
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 kwietnia 2019 r.).
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spotecznym, kulturalnym i politycznym;

5) opiniowania i realizacji programéw i projektdw o charakterze strategicznym
dla miasta Lublin, dotyczacych obstugi obywateli spoza Polski;

6) wspotpracy z samorzgdami gospodarczymi, organizacjami przedsiebiorstw,
instytucjami otoczenia biznesu, instytutami naukowo-badawczymi, parkami
naukowo-technologicznymi,  centrami  badawczo-rozwojowymi,  centrami

technologii, inkubatorami, realizujgcymi dziatania wspierajagce rozwgj
przedsiebiorczosci;
7)inicjowania i podejmowania partnerstw w projektach zwigzanych

z dostosowywaniem programow ksztatcenia na lubelskich uczelniach wyzszych
do potrzeb rynku pracy, w kontekscie oséb pochodzacych z zagranicy;

8) wspierania i upowszechniania informacji na temat innych programow
i projektéw prowadzonych przez rézne podmioty, stuzgce promocji dobrych
praktyk zwigzanych z rozwojem akademickim i gospodarczym miasta Lublin;

9) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju wspOipracy z  krajowymi
i zagranicznymi organizacjami oraz sieciami skupiajgcymi podmioty
propagujgce przedsiebiorczosg;

10) wspétpracy z uczelniami wyzszymi, z Biurem Partycypacji Spotecznej,
organizacjami pozarzadowymi, instytucjami otoczenia biznesu, instytutami
naukowo-badawczymi, w zakresie formutowania strategii, programow i polityk
dotyczacych integracji obywateli spoza Polski;

11) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach, jednostkami  organizacyjnymi oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie przyciggania oraz rynku pracy dla specjalistow,
studentdéw, absolwentow i kadry naukowej pochodzacej spoza Polski;

12) obstugi organizacyjnej Petnomocnika Prezydenta Miasta Lublin ds. wspotpracy
Z uczelniami wyzszymi panstw Europy Wschodniej;

13) obstugi organizacyjnej Petnomocnika Prezydenta Miasta Lublin ds. wspotpracy
Z uczelniami wyzszymi oraz Partnerstwa Wschodniego.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Study in Lublin realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) inicjowania projektow na rzecz integracji lubelskich uczelni i ich wspodlnej
promocji za granicg w celu pozyskania kandydatow na studia;

2) prowadzenia i aktualizowania strony internetowej dedykowanej projektowi;

3) prowadzenia profilu Study in Lublin na portalach spotecznosciowych;

4) prowadzenia cyklicznych ocen i opracowywania analiz dotyczacych ofert
uczelni wyzszych majgcych na celu dostosowanie oferty do potrzeb studentéw
zagranicznych;

5) przygotowywania ocen, analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych projektu
Study in Lublin;

6) wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami
zewnetrznymi w celu realizacji projektu Study in Lublin.
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§ 39

Zastepca Dyrektora ds. promocji przedsiebiorczosci i ekosystemow
gospodarczych sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 40-44.

§ 40

"Stanowisko pracy ds. koordynacji promocji realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) kreowania strategii promocji gospodarczej i akademickiej miasta Lublin;

2) przygotowywania planéw komunikacji marketingowej z wykorzystaniem mediéw
tradycyjnych i elektronicznych,;

3) monitorowania spojnosci  komunikatow marketingowych miasta Lublin
dotyczacych gospodarki i akademicko$ci;

4) nadzoru nad spodjnosciag przekazdéw oraz zapewnienia przestrzegania
standardéw publikowania tre$ci w serwisach internetowych pozostajgcych
w kompetencji Wydziatu;

5) wspétpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz podmiotami zewnetrznymi dotyczacej pozyskiwania
informacji o potencjale gospodarczym i akademickim miasta Lublin;

6) nadzoru nad kompletnoscig i terminowoscia gromadzenia informacji
z poszczegolnych referatbw oraz proaktywnego poszukiwania tematéw
istotnych dla promocji gospodarczej i akademickiej;

7) podejmowania dziatan public relations w zakresie potencjatu gospodarczego
i akademickiego miasta Lublin;

8) przygotowywania materiatbw promocyjnych na potrzeby Wydziatu;

9) koordynowania organizacja i promocjg imprez gospodarczych w miescie Lublin;

10) promocji miasta Lublin na wydarzeniach w Polsce i za granicg;

11) wspotpracy z partnerami polskimi i zagranicznymi w zakresie inicjowania
przedsiewzie¢ w zakresie promocji potencjatu gospodarczego i akademickiego;

12) inicjowania rozwoju i koordynowania funkcjonowania narzedzi komunikaciji
internetowej, przygotowania i aktualizacji informacji  publikowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych Urzedu, mediach
spotecznosciowych oraz na dedykowanych stronach internetowych w zakresie
spraw i projektéw realizowanych w Wydziale;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

17 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia nr 133/3/2019
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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§41°

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

1) przygotowywania i aktualizacji materiatdbw promocyjnych na potrzeby promoc;ji
gospodarczej miasta Lublin oraz upowszechniania wiedzy na temat strategii
rozwoju miasta Lublin;

2) opracowywania koncepcji graficznej wykonania projektu i aktualizaciji
materiatdw reklamowych dotyczacych lubelskich ofert inwestycyjnych;

3) promocji miasta Lublin na targach biznesowych w Polsce i za granicg;

4) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz podmiotami zewnetrznymi dotyczacej pozyskiwania
informacji o potencjale gospodarczym miasta Lublin oraz informacji zwigzanych
z realizacjq strategii rozwoju miasta Lublin;

5) podejmowania dziatah public relations w zakresie potencjatu gospodarczego
oraz strategii rozwoju miasta Lublin;

6) monitorowania pojawiajacych sie w mediach informacji o inwestycjach w Polsce
i za granicg;

7) wspotpracy z partnerami polskimi i zagranicznymi w zakresie inicjowania
przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

8) organizacji i promocji imprez gospodarczych w miescie Lublin;

9) przygotowywania wydarzen i spotkan dotyczacych promocji gospodarczej,
w tym oficjalnej gali wienczacej ,Konkurs o Nagrode Gospodarcza Prezydenta
Miasta Lublin” oraz ,Konkurs o Nagrode Prezydenta Miasta Lublin na najlepszg
prace dyplomowg zwigzang z tematykg rozwoju gospodarczego miasta Lublin”;

10) inicjowania rozwoju i zarzadzania funkcjonowaniem narzedzi komunikaciji
internetowej w zakresie promocji gospodarczej oraz upowszechniania wiedzy
na temat strategii rozwoju miasta Lublin, przygotowywania i aktualizacji
informacji publikowanych w elektronicznych serwisach informacyjnych Urzedu,
mediach spotecznosciowych oraz na dedykowanych stronach internetowych
w zakresie promocji gospodarczej oraz upowszechniania wiedzy na temat
strategii rozwoju miasta Lublin;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 42

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji przedsiebiorczosci realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) wspdtpracy z referatem wspierania przedsiebiorczosci dotyczacej dziatan
promocyjnych zwigzanych z projektami w zakresie wsparcia przedsiebiorczosci;
2) przygotowywania i aktualizacji materiatdw promocyjnych na potrzeby promociji
przedsiebiorczosci;
3) opracowywania koncepcji graficznej wykonania projektu i aktualizaciji

18 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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materiatow reklamowych dotyczacych projektow wsparcia przedsiebiorczosci;

4) wspoOfpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz podmiotami zewnetrznymi dotyczacej pozyskiwania
informacji o ekosystemach gospodarczych i przemystach kreatywnych

w miescie Lublin;

5) podejmowania dziatah public relations w zakresie projektow wsparcia
przedsiebiorczosci oraz promowania postaw proprzedsiebiorczych;

6) wspotpracy z partnerami polskimi i zagranicznymi w zakresie inicjowania
przedsiewzieC w zakresie promocji przedsiebiorczosci oraz postaw
proprzedsiebiorczych;

7) organizacji i promocji imprez w zakresie promociji przedsiebiorczosci w miescie
Lublin;

8) inicjowania rozwoju i zarzadzania funkcjonowaniem narzedzi komunikaciji
internetowej w zakresie promocji przedsiebiorczosci; przygotowania
i aktualizacji informacji publikowanych w elektronicznych serwisach
informacyjnych Urzedu, mediach spotecznosciowych oraz na dedykowanych
stronach internetowych w zakresie promocji przedsiebiorczosci w miescie
Lublin;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 42a™
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji akademickosci
i umiedzynarodowienia realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspdtpracy z referatem wspierania akademickosci dotyczacej dziatan
promocyjnych zwigzanych z projektami w zakresie promocji potencjatu
akademickiego miasta Lublin;

2) wspotpracy z referatem umiedzynarodowienia dotyczacej dziatah promocyjnych
zwigzanych z projektami na rzecz umiedzynarodowienia miasta Lublin;

3) przygotowywania i aktualizacji materiatdw promocyjnych na potrzeby promoc;ji
akademickosci i umiedzynarodowienia miasta Lublin;

4) opracowywania koncepcji graficznej wykonania projektu i aktualizacji
materiatdw reklamowych dotyczacych projektow realizowanych przez referat
wspierania akademickosci i referat umiedzynarodowienia;

5) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz podmiotami zewnetrznymi dotyczacej pozyskiwania
informacji o rozwoju wspotpracy na linii miasto-uczelnie-biznes w miescie
Lublin;

6) podejmowania dziatan public relations w zakresie projektéw dotyczacych
promocji potencjatu akademickiego  oraz  projektow  na rzecz
umiedzynarodowienia miasta Lublin;

7) wspotpracy z referatem umiedzynarodowienia w zakresie przygotowywania

19 Dodany przez § 1 pkt 8 zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 .
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 kwietnia 2019 r.).
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dziatan promocyjnych w ramach projektu Study in Lublin;

8) organizacji i promocji imprez w zakresie promocji akademickoSci
i umiedzynarodowienia miasta Lublin;

9) inicjowania rozwoju i zarzadzania funkcjonowaniem narzedzi komunikacji
internetowej w zakresie promocji akademickosci i umiedzynarodowienia;

10) przygotowywania i aktualizacji informacji publikowanych w elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu, mediach spotecznosciowych oraz
na dedykowanych stronach internetowych w zakresie promocji akademicko$ci
i umiedzynarodowienia w miescie Lublin;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§43
1. Referat wspierania przedsiebiorczosci realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) wspbtpracy z podmiotami gospodarczymi i instytucjami w zakresie

realizowanych przez nie zadan wspierajacych przedsiebiorczosc;

2) opracowywania oraz konsultowania z instytucjami biznesu inicjatyw i projektow
na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci, w tym inkubacji przedsiebiorstw;

3) opracowywania i wdrazania we wspotpracy z instytucjami otoczenia biznesu,
organizacjami pozarzgdowymi, przedsiebiorcami programéw i projektéw
majgcych na celu wsparcie podmiotow z branzy kreatywnej;

4) tworzenia warunkow do rozwoju przemystow kreatywnych;

5) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotaciji
udzielonych podmiotom spoza sektora finanséw publicznych w zakresie zadan
Wydziatu;

6) obstugi ciat doradczych w obszarze biznesu.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy z instytucjami otoczenia biznesu
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania oraz konsultowania z instytucjami biznesu inicjatyw i projektéw
na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci, w tym inkubacji przedsiebiorstw;

2) inicjowania i koordynowania wspotpracy miasta Lublin z przedsiebiorcami
lokalnymi i organizacjami okotobiznesowymi;

3) opracowania i aktualizacji programu wspierania matej i Sredniej
przedsiebiorczosci miasta Lublin;

4) gromadzenia i przekazywania aktualnych informacji dla przedsiebiorcéw
o instrumentach wsparcia finansowego stosowanych przez instytucje
wspierania przedsiebiorczosci;

5) upowszechniania informacji o mozliwosciach pomocy dla przedsiebiorcéw
ze strony samorzadu, administracji rzagdowej oraz organizacji pozarzadowych;

6) prowadzenia dziatan informacyjnych stuzacych nawigzywaniu przez
przedsiebiorcow kontaktéw biznesowych w Polsce i za granica;

7) prowadzenia cyklicznych ocen i opracowywania raportdw majacych na celu
poznanie sytuacji i potrzeb lokalnych przedsiebiorcow.

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

1) opracowywania i wdrazania we wspotpracy z instytucjami otoczenia biznesu,
organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami rynku pracy, przedsiebiorcami
i in., programéw i projektdw majgcych na celu wsparcie przedsiebiorcow
bedacych na ré6znych etapach prowadzenia firmy;

2) aktywnego uczestnictwa w konferencjach i spotkaniach branzowych
oraz nawigzywania kontaktéw z przedsiebiorcami lokalnymi;

3) promocji realizowanych przez referat dziatah wspierajgcych przedsiebiorczos¢;

4) przygotowywania informacji dotyczacych inicjatyw referatu wspierajgcych
przedsiebiorczosé, jak réwniez tych realizowanych przez instytucje otoczenia
biznesu;

5) monitorowania serwiséw internetowych poswieconych funduszom unijnym
finansujgcym projekty zwigzane z dziataniami realizowanymi przez referat;

6) przygotowania dokumentéw konkursowych w ramach programu wspotpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi;

7) nadzoru nad realizacjg projektéw przez organizacje pozarzadowe wytonionych
w procedurze konkursowej;

8) prowadzenia ewidencji  projektow realizowanych przez  organizacje
pozarzagdowe i instytucje otoczenia biznesu w zakresie wspierania
przedsiebiorczosci;

9) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotaciji
udzielonych podmiotom spoza sektora finansow publicznych w zakresie zadan
Wydziatu;

10) obstugi organizacyjnej Petnomocnika Prezydenta Miasta Lublin ds. wspotpracy
Z przedsiebiorcami.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju przemystow kreatywnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania i wdrazania we wspotpracy z instytucjami otoczenia biznesu,
organizacjami pozarzadowymi, przedsiebiorcami programow i projektéw
majgcych na celu wsparcie podmiotow z branzy kreatywnej;

2) promocji realizowanych przez referat dziatah wspierajgcych przemysty
kreatywne;

3) zbierania informacji dotyczacych przedstawicieli i inicjatyw branzy kreatywnej
w miescie Lublin;

4) tworzenia i aktualizowania we wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz
podmiotami zewnetrznymi bazy lokali do wynajecia dla przedsiebiorcow
i instytucji otoczenia biznesu dziatajgcych w branzy kreatywnej;

5) udzielania informacji o dostepnych instrumentach wspierania inicjatyw
lokalnych z zakresu promocji i rozwoju przemystéw kreatywnych;

6) aktywnego pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania na projekty majace
na celu wspieranie rozwoju przemystow kreatywnych w miescie Lublin;

7) uczestnictwa w krajowych i miedzynarodowych wydarzeniach z zakresu
wsparcia lokalnej przedsiebiorczosci.
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§ 44
1. Referat ekosysteméw gospodarczych realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:
1) tworzenia dogodnych  warunkéw  sprzyjajagcych  rozwojowi lubelskich
ekosystemow gospodarczych i lokowaniu sie nowych przedsiebiorstw

w miescie Lublin;

2) wspotpracy z instytucjami majgcymi bezposredni i posredni wptyw na rozwdj
lubelskich ekosystemdéw gospodarczych, instytucjami otoczenia biznesu,
instytucjami finansowymi, instytucjami sfery nauki i B+R;

3) stymulowania dziatan zmierzajgcych do powstawania inicjatyw klastrowych
w ramach lubelskich ekosystemdw gospodarczych;

4) koordynowania wspoélnie z innymi podmiotami dziatalnosci inicjatyw
klastrowych prowadzonych Iub wspdtprowadzonych przez miasto Lublin
w ramach lubelskich ekosystemdw gospodarczych.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekosystemdéw przemystowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) rozwijania i promowania lubelskich ekosysteméw przemystowych w celu

W N

zwiekszenia  rozpoznawalnosci miasta  Lublin w  skali  krajowej
i miedzynarodowej jako miejsca rozwoju kluczowych dla miasta Lublin branz
przemystowych;

2) tworzenia sieci wspotpracy oraz budowy trwatych horyzontalnych powigzan
w obszarze ekosysteméw przemystowych, w celu efektywnego wykorzystania
istniejacych mozliwosci rozwoju branz kluczowych dla miasta Lublin poprzez
wymiane wiedzy, doswiadczen oraz rozwdj regionalnych powigzan

kooperacyjnych,;
3) realizacji regionalnych, krajowych i miedzynarodowych projektéw majgcych
na celu rozwodj i zwiekszenie innowacyjnosci podmiotow dziatajgcych

w ekosystemach przemystowych, jak rowniez wsrod podmiotow Swiadczacych
ustugi na ich rzecz;

4) wspierania rozwoju potencjatu przedsiebiorstw z ekosystemdw przemystowych,
wzrostu ich innowacyjnosci i konkurencyjnosci;

5) gromadzenia aktualnych informacji nt. inicjatyw klastrowych i realizowanych
przez nie dziatan w ekosystemach przemystowych;

6) koordynowania wspdlnie z innymi podmiotami dziatalnosci inicjatyw
klastrowych w ekosystemach przemystowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekosystemu nowoczesnych ustug realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) rozwijania i promowania lubelskiego ekosystemu nowoczesnych ustug w celu
zwiekszenia  rozpoznawalnosci miasta  Lublin w  skali  krajowej
i miedzynarodowej jako miejsca rozwoju kluczowych dla miasta Lublin branz
nowoczesnych ustug;

2) tworzenia sieci wspotpracy oraz budowy trwatych, horyzontalnych powigzan
w obszarze ekosystemu nowoczesnych ustug, w celu efektywnego
wykorzystania istniejgcych mozliwosci rozwoju branz kluczowych dla miasta
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Lublin poprzez wymiane wiedzy, doswiadczen oraz rozwdj regionalnych
powigzan kooperacyjnych;

3) realizacji regionalnych, krajowych i miedzynarodowych projektéw majgcych
na celu rozwdj i zwiekszenie innowacyjnosci podmiotéw dziatajgcych
w ekosystemie nowoczesnych ustug, jak rowniez wsrod podmiotéw
Swiadczacych ustugi na ich rzecz;

4) wspierania rozwoju potencjatu przedsiebiorstw z ekosystemu nowoczesnych
ustug, wzrostu ich innowacyjnosci i konkurencyjnosci;

5) gromadzenia aktualnych informacji nt. inicjatyw klastrowych i realizowanych
przez nie dziatan w ekosystemie nowoczesnych ustug;

6) koordynowania wspdlnie z innymi podmiotami dziatalnosci inicjatyw
klastrowych w ekosystemie nowoczesnych ustug.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekosystemow ustug medycznych

i biotechnologii realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) rozwijania i promowania lubelskich ekosysteméw ustug medycznych
i biotechnologii w celu zwigekszenia rozpoznawalnosci miasta Lublin w skali
krajowej i miedzynarodowej jako miejsca rozwoju kluczowych dla miasta Lublin
branz ustug medycznych i biotechnologii;

2) tworzenia sieci wspotpracy oraz budowy trwatych, horyzontalnych powigzan
w obszarze ekosysteméw ustug medycznych i biotechnologii, w celu
efektywnego wykorzystania istniejgcych mozliwosci rozwoju branz kluczowych
dla miasta Lublin poprzez wymiane wiedzy, doswiadczen oraz rozwoj
regionalnych powigzan kooperacyjnych;

3) realizacji regionalnych, krajowych i miedzynarodowych projektéw majgcych
na celu rozwdj i zwiekszenie innowacyjnosci podmiotdéw dziatajacych
w ekosystemach ustug medycznych i biotechnologii, jak réwniez wsrod
podmiotow swiadczacych ustugi na ich rzecz;

4) wspierania rozwoju potencjatu przedsiebiorstw z ekosystemdéw ustug
medycznych i biotechnologii, wzrostu ich innowacyjnosci i konkurencyjnosci;

5) gromadzenia aktualnych informacji nt. inicjatyw klastrowych i realizowanych
przez nie dziatan w ekosystemach ustug medycznych i biotechnologii;

6) koordynowania wspdlnie z innymi podmiotami dziatalno$ci inicjatyw
klastrowych w ekosystemach ustug medycznych i biotechnologii.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekosystemu logistycznego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) rozwijania i promowania lubelskiego ekosystemu logistycznego w celu
zwiekszenia  rozpoznawalnosci miasta  Lublin  w  skali  krajowej
i miedzynarodowej jako miejsca rozwoju kluczowej dla miasta Lublin branzy
logistycznej;

2) tworzenia sieci wspotpracy oraz budowy trwatych, horyzontalnych powigzan
w obszarze ekosystemu logistycznego, w celu efektywnego wykorzystania
istniejacych mozliwosci rozwoju branz kluczowych dla miasta Lublina poprzez
wymiane wiedzy, doswiadczen oraz rozwdj regionalnych powigzan
kooperacyjnych;

3) realizacji regionalnych, krajowych i miedzynarodowych projektéw majgcych
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na celu rozwdj i zwiekszenie innowacyjnosci podmiotdéw dziatajacych
w ekosystemie logistycznym, jak réwniez wsrdéd podmiotéw swiadczgcych
ustugi na ich rzecz;

4) wspierania rozwoju potencjatu przedsiebiorstw z ekosystemu logistycznego,
wzrostu ich innowacyjnosci i konkurencyjnosci;

5) gromadzenia aktualnych informacji nt. inicjatyw klastrowych i realizowanych
przez nie dziatan w ekosystemie logistycznym;

6) koordynowania wspdlnie z innymi podmiotami dziatalno$ci inicjatyw
klastrowych w ekosystemie logistycznym.

§ 45

Zastepca Dyrektora ds. strategii, akademickosci i smart city sprawuje
bezposredni nadzoér nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych
mowa w § 46-48.

§ 46

1. Referat strategii i analiz realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) planowania, analizowania i prognozowania rozwoju spoteczno-gospodarczego
miasta Lublin;

2) opracowywania we wspOfpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz
instytucjami zewnetrznymi projektow strategii rozwoju miasta Lublin oraz
strategii, planow i programow sektorowych;

3) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju gospodarczego miasta Lublin,
wynikajgcych ze strategii rozwoju miasta Lublin oraz nowych przedsiewzie¢
gospodarczych;

4) analizowania, koordynowania i monitorowania procesu wdrazania strategii
rozwoju miasta Lublin oraz strategii, planéw i programéw sektorowych;

5) gromadzenia i przetwarzania danych dotyczacych sytuacji spoteczno-
-gospodarczej miasta Lublin;

6) opracowywania raportow analitycznych oraz biezgcych i okresowych informaciji
dotyczacych sytuacji spoteczno-gospodarczej miasta Lublin, w tym raportu
o stanie gminy;

7) prowadzenia badan spotecznych ilosciowych i jakosciowych oraz analiz
rynkowych w zakresie zagadnien spoteczno-gospodarczych miasta Lublin;

8) obstugi ciat doradczych w obszarze rozwoju gospodarczego.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania strategicznego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania i aktualizowania zatozen oraz wtasciwego dokumentu strategii
rozwoju miasta Lublin;

2) koordynacji wdrazania obowigzujacej strategii rozwoju miasta Lublin;

3) opracowywania wytycznych do strategii, planéw i programéw sektorowych
w nawigzaniu do obowigzujgcych dokumentéw strategicznych;

4) udziatu w konsultacjach krajowych i regionalnych dokumentéw strategicznych;

WN
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5) opiniowania zgodnoéci strategii, planéw i programéw sektorowych oraz
projektéw dokumentéw planistycznych z obowigzujagcymi dokumentami
strategicznymi;

6) wspodtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie prowadzenia konsultacji spotecznych dokumentéw
strategicznych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitorowania strategii realizuje zadania

z zakresu:

1) monitorowania wdrazania obowigzujgcych w miescie Lublin strategii;

2) sporzadzania raportow sprawozdawczych zwigzanych z monitoringiem
realizacji obowigzujacej strategii rozwoju miasta Lublin;

3) pozyskiwania informacji i danych niezbednych do sporzadzenia raportu
monitorujacego realizacje strategii rozwoju miasta Lublin;

4) wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi, jednostkami organizacyjnymi oraz
innymi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach
w zakresie monitorowania realizacji strategii rozwoju miasta Lublin oraz
strategii, plandw i programow sektorowych;

5) opracowywania we wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi oraz innymi
komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach raportu
o stanie gminy.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. metropolizacji miasta realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspotpracy z miedzynarodowymi, krajowymi i lokalnymi instytucjami
zewnetrznymi, partnerami spotecznymi, przedstawicielami samorzadéw
terytorialnych, gospodarczych i administracji rzadowej oraz ekspertami
zewnetrznymi w zakresie rozwoju, integracji, budowy i zachowania spojnosci
obszarow funkcjonalnych i metropolitalnych oraz innych platform wspotpracy
terytorialnej;

2) aktywizowania i inspirowania jednostek samorzgdu terytorialnego
do podejmowania wspolnych inicjatyw regionalnych oraz tworzenie wiasciwych
warunkow do kooperacji na réznych ptaszczyznach;

3) opiniowania aktow prawnych oraz dokumentéw dotyczacych obszaréow
funkcjonalnych i metropolitalnych oraz innych platform wspotpracy terytorialnej;

4) udzialu w opracowywaniu dokumentéw o charakterze strategicznym
dotyczacych obszaréw funkcjonalnych i metropolitalnych oraz innych platform
wspotpracy terytorialnej;

5) wspodtpracy z jednostkami organizacyjnymi oraz innymi komorkami

organizacyjnymi [ stanowiskami pracy w departamentach
w zakresie spraw zwigzanych z Lubelskim Obszarem Metropolitalnym,
obszarami funkcjonalnymi i innymi platformami wspétpracy terytorialnej,

do ktorych nalezy miasto Lublin.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania i analiz danych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) pozyskiwania i gromadzenia informacji oraz tworzenia baz danych
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statystycznych;

2) przygotowywania danych statystycznych na potrzeby opracowywanych
publikacji, a w szczegdlnosci raportdow, prognoz, informacji, dotyczacych
sytuacji spoteczno-gospodarczej miasta Lublin;

3) przygotowywania danych na potrzeby referatow i stanowisk pracy Wydziatu;

4) wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi, jednostkami organizacyjnymi oraz
innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach
w zakresie pozyskiwania i wymiany informacji oraz danych;

5) przygotowania zasad polityki otwartosci danych i poszerzania obszaru
udostepnianych danych oraz tresci nalezgcych do miasta Lublin;

6) implementacji nowoczesnych rozwigzan w zakresie analizy oraz prezentacji
i wizualizacji danych.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. badan spotecznych i monitorowania trendow

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania i analizowania zmian zachodzgcych w otoczeniu spoteczno-
-gospodarczym miasta Lublin;

2) prognozowania tendencji rozwojowych zjawisk zachodzacych w otoczeniu
spoteczno-gospodarczym miasta Lublin w oparciu o zbudowane modele
ekonometryczne;

3) opracowania i modyfikacji narzedzi analitycznych, w tym modeli
ekonomicznych  (ekonometrycznych,  statystycznych), = umozliwiajgcych
dokonanie oceny wybranych procesow spoteczno-gospodarczych;

4) implementacji nowoczesnych rozwigzan w zakresie prezentacji i wizualizacji
informacji wynikowych;

5) opracowywania prognoz na potrzeby referatéw i stanowisk pracy Wydziatu;

6) realizowania badan spotecznych ilosciowych i jakosciowych, analizy danych
zastanych, interpretacji wynikbw oraz opracowywanie raportdw z badan
spotecznych.

§ 477

. Referat wspierania akademickosci realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) kreowania warunkow do wspotpracy srodowiska nauki, biznesu i samorzadu;

2) rozwoju potencjatu akademickiego miasta Lublin, w tym organizaciji
i wspoétudziatu w tematycznych targach, konferencjach, seminariach
i spotkaniach krajowych oraz miedzynarodowych, podejmowania i realizowania
wspolnych inicjatyw miasta Lublin i uczelni wyzszych;

3) opracowywania oraz konsultowania z instytucjami nauki i biznesu inicjatyw oraz
projektow na rzecz rozwoju akademickosci;

4) inicjowania projektow na rzecz integracji lubelskich uczelni i ich wspdinegj
promocji w kraju w celu pozyskania kandydatow na studia;

5) inicjowania wspotpracy miasta Lublin, wuczelni wyzszych, organizaciji

20 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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pozarzadowych, instytucji nauki i biznesu na rzecz integracji studentow z kraju
ze srodowiskiem lokalnym;

6) oceny i opracowywania analiz dotyczacych ofert uczelni wyzszych w celu
dostosowania ich do potrzeb studentow;

7) wspotpracy z organizacjami studenckimi i biurami karier w celu inicjowania
i realizowania programéw wspierajgcych rozwoj przedsiebiorczosci wsrod
uczniow lubelskich szkot oraz studentow i absolwentow lubelskich uczelni
wyzszych;

8) podejmowania inicjatyw stuzacych budowaniu relacji ze Srodowiskiem
studenckim i szkolnym w celu tworzenia i umacniania wiezi z miastem Lublin.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z uczelniami wyzszymi realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania wspotpracy miasta Lublin, uczelni wyzszych oraz instytucji nauki
i biznesu, w zakresie rozwoju gospodarczego i akademickosci miasta Lublin;

2) inicjowania, podejmowania i koordynowania projektéw na rzecz integraciji
lubelskich uczelni oraz wspdlnej promocji potencjatu akademickiego miasta
Lublin w kraju;

3) wspierania i dystrybucji informacji na temat projektow prowadzonych przez
uczelnie wyzsze w ramach wspierania dobrych praktyk zwigzanych z rozwojem
miasta Lublin;

4) podejmowania i koordynowania projektéw oraz partnerstw 2zwigzanych
z rozwojem przedsiebiorczos$ci, transferami wiedzy z uczelni do biznesu oraz
z komercjalizacjg badan naukowych;

5) prowadzenia cyklicznych ocen i opracowywania analiz dotyczacych ofert
uczelni wyzszych majgcych na celu dostosowanie oferty do potrzeb studentéw

WN

z kraju;

6) organizacji Konkursu Prezydenta Miasta Lublin na najlepszg prace dyplomowag
poswiecong tematyce rozwoju miasta Lublin i dystrybucji informaciji
o Konkursie;

7) wspOtpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy

w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz  podmiotami
zewnetrznymi w celu monitorowania wspoétpracy na linii miasto-uczelnie-biznes.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy z organizacjami studenckimi

i biurami karier realizuje w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) podejmowania inicjatyw stuzacych budowaniu relacji ze Srodowiskiem
studenckim i szkolnym w celu tworzenia i umacniania wiezi z miastem Lublin;
2) inicjowania i koordynowania wspotpracy z akademickimi biurami karier oraz
podejmowania wspotpracy z organizacjami studenckimi w celu rozwoju

akademickosci miasta Lublin;

3) gromadzenia aktualnych informacji o liczbie studentéw i absolwentéow
lubelskich uczelni, kierunkach ksztatcenia i prowadzenia baz danych w tym
zakresie;

4) opracowywania i aktualizacji programéw wspierania przedsiebiorczosci wsrod
studentow i absolwentow lubelskich uczelni oraz uczniéw lubelskich szkot;

Regulamin Organizacyjny Departamentu Prezydenta

Nr dokumentu:145562/10/2019 Strona 39 z 102



5) integracji studentow i absolwentéw lubelskich uczelni wyzszych pochodzacych

z kraju;
6) inicjowania i podejmowania partnerstwa w projektach zwigzanych
z dostosowywaniem programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy.

§ 48

1. Referat smart city realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania, wdrazania i koordynowania dziatah wpisujgcych sie w idee
inteligentnego miasta (smart city);

2) przygotowywania i realizacji projektéw technologicznych i spotecznych
zwigzanych z rozwigzaniami smart city;

3) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju wspotpracy z podmiotami krajowymi
i zagranicznymi dziatajgcymi w obszarze smart city;

4) utworzenia i prowadzenia miejskiego laboratorium innowaciji;

5) promocji na forum krajowym i miedzynarodowym inteligentnych rozwigzan
miejskich oraz innowacji spotecznych;

6) obstugi ciat doradczych w obszarze inteligentnego rozwoju miasta i innowac;ji
spotecznych.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw technologicznych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) dokonywania analiz i oceny sytuacji miasta Lublin w zakresie wykorzystania
i wdrazania inteligentnych rozwigzan w obszarze projektéw technologicznych;

2) opiniowania projektow, inicjatyw oraz przedsiewzie¢ o charakterze
strategicznym dla miasta Lublin, uwzgledniajacych zastosowanie inteligentnych
rozwigzan;

3) przygotowywania opinii, informacji, sprawozdan dotyczacych stosowanych
i projektowanych inteligentnych rozwigzan dla miasta Lublin w zakresie
projektow technologicznych;

4) wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie kierunkdbw wdrazania i rozwoju inteligentnych
rozwigzan dla miasta Lublin w obszarze projektéw technologicznych;

5) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju wspoOtpracy z krajowymi
i zagranicznymi organizacjami, sieciami skupiajgcymi podmioty dziatajgce
w obszarze smart city.

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

1) dokonywania analiz i oceny sytuacji miasta Lublin w zakresie wykorzystania
i wdrazania inteligentnych rozwigzan w obszarze projektéw spotecznych;

2) opiniowania projektow, inicjatyw oraz przedsiewzieC o charakterze
strategicznym dla miasta Lublin, uwzgledniajgcych zastosowanie inteligentnych
rozwigzan;

3) przygotowywania opinii, informacji, sprawozdan dotyczacych stosowanych
i projektowanych inteligentnych rozwigzan dla miasta Lublin w zakresie
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projektow spotecznych;

4) wspoétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie kierunkdéw wdrazania i rozwoju inteligentnych
rozwigzan dla miasta Lublin w obszarze projektow spotecznych;

5) podejmowania dziatanh na rzecz rozwoju wspoOtpracy z krajowymi
i zagranicznymi organizacjami, sieciami skupiajgcymi podmioty dziatajgce
w obszarze smart city.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. miejskiego laboratorium innowacji realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania koncepcji i zatozeh dotyczacych powotania i pdzniejszej
dziatalnosci miejskiego laboratorium innowaciji;

2) koordynowania dziatalnosci miejskiego laboratorium innowacji;

3) testowania nowych polityk miejskich zanim zostang wprowadzone w zycie oraz
inicjowania dziatan majacych na celu podnoszenie kompetencji pracownikow
Urzedu i mieszkancéw miasta Lublin w tworzeniu nowych rozwigzan
i wzmacnianiu spotecznosci lokalnej;

4) wdrazania i promocji innowacyjnych dziatan spotecznych, kierowanych
do réznych grup interesariuszy;

5) wspierana i stymulowania innowacyjnych przedsiewzie¢ na rzecz spotecznosci
lokalnych, potrzeb regionu, rozwoju potencjatu zasobow ludzkich i spotecznosci
lokalnych, poprzez tworzenie efektywnych rozwigzan wsparcia i koordynacje
interdyscyplinarnych, ogoinomiejskich procesow;

6) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na prowadzenie miejskiego laboratorium
innowaciji i realizacje przedsiewziec spotecznie innowacyjnych.

Rozdziat 8
Szczegoétowe zadania Biura Kadr

§ 49

Dyrektor Biura 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 z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 50-54;

3) dotyczace wspotpracy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;

4) dotyczace udziatu w komisjach ds. naboru na wolne stanowiska.

§ 50

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;
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2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy dla pracownikow Biura oraz sporzgdzania
listy obecnosci;

4) zaopatrywania pracownikow Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

5) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikdw Biura i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

6) wydawania i ewidencjonowania legitymacji stuzbowych dla pracownikéw
Urzedu;

7) ewidencjonowania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w zbiorach zarzadzanych przez Biuro;

8) udzielania informacji klientom i kierowania ich do wifasciwych komodrek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 51

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. oswiadczen majatkowych i analiz

personalnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) podejmowania dziatah dotyczgcych oswiadczen majgtkowych i oswiadczen
o dziatalnosci gospodarczej ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami
prawa;

2) zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej jawnej czesci oswiadczen
majatkowych;

3) opracowywania planu etatéw i monitorowanie zmian w zatrudnieniu;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej;

5) prowadzenia spraw zwigzanych 2z nadaniem orderéw i odznaczen
dla pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

6) przygotowywania projektéw regulaminéw realizowanych w Biurze i upowaznien
w zakresie funkcjonowania Biura;

7) przygotowywania opinii i stanowisk do projektowanych zmian w przepisach
prawa;

8) przygotowywania odpowiedzi i materiatdbw zwigzanych z udostepnianiem
informacji publicznej, informac;ji dla mediow oraz uprawnionych organow;

9) zgtaszania pracownikéw do odbycia stuzby przygotowawczej;

10) organizowania uroczystosci dla pracownikow Urzedu, w tym Slubowania;

11) prowadzenia spraw dotyczacych potrzeb szkoleniowych pracownikéw Biura;

12) sporzadzania  sprawozdawczosci w  zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy;

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 52

1. Referat ds. rekrutacji i swiadczen socjalnych realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) rekrutacji, w tym organizowania i prowadzenia naboru na wolne stanowiska
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urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych;

2) wspétpracy z urzedami pracy, uczelniami i innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania kandydatow do pracy;

3) prowadzenia spraw dotyczacych swiadczen socjalnych na rzecz pracownikéw,
emerytow i rencistow Urzedu oraz ich rodzin;

4) sporzadzania sprawozdawczosci dotyczacej zadan realizowanych przez
referat.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdélnosci zadania:

1) okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu;

2) z zakresu ustalania harmonogramu prac komisji ds. naboru;

3) z zakresu opracowywania zasad tworzenia opisow stanowisk pracy.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rekrutacji realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) rekrutacji, w tym organizowania i prowadzenia naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz
na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych;

2) zamieszczania na Elektronicznej Tablicy Ogtoszen i w Biuletynie Informacji
Publicznej ogtoszen o naborze oraz informacji o wynikach naboru;

3) udzielania konsultacji dotyczacych opiséw stanowisk pracy;

4) wspétpracy z urzedami pracy, uczelniami i innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania kandydatéw do pracy;

5) sporzgdzania  sprawozdawczosci w  zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Swiadczen socjalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych $Swiadczen socjalnych  okreslonych
w Regulaminie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu Miasta
Lublin na rzecz pracownikéw, emerytow i rencistéw Urzedu oraz ich rodzin;

2) naliczania oraz korekty odpisu podstawowego na =zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych wraz ze zwiekszeniami;

3) prowadzenia rejestru zamowien niepodlegajacych ustawie z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 i 2215);

4) sporzgdzania  sprawozdawczosci w  zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.

§ 53

1. Referat ds. personalnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, powiatowych stuzb i inspekcji oraz pracownikéw Rodzinnego
Domu Dziecka w Lublinie, z wytgczeniem szkoét i placowek oswiatowych;

2) wyznaczania os6b zobowigzanych do odbywania stuzby przygotowawczej
i do ztozenia slubowania;

3) sporzgdzania sprawozdawczosci dotyczacej zadan realizowanych przez
referat.
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2. Kierownik referatu realizuje w szczegdélnosci zadania:

1) okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu;

2) z zakresu prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

3) z zakresu wliczania okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
do pracowniczego stazu pracy.

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

1) prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
powiatowych stuzb i inspekcji oraz pracownikéw Rodzinnego Domu Dziecka
w Lublinie, z wytaczeniem szkot i placéwek oswiatowych;

2) prowadzenia akt osobowych pracownikdw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych, powiatowych stuzb i inspekcji oraz pracownikbw Rodzinnego
Domu Dziecka w Lublinie, z wytgczeniem szkot i placéwek oswiatowych;

3) wyznaczania o0sOb zobowigzanych do odbywania stuzby przygotowawczej
i do ztozenia Slubowania;

4) prowadzenia rejestru 0sob przyjetych do pracy oraz rejestru oséb zwolnionych;

5) ustalania uprawnien pracownikow Urzedu do urlopu wypoczynkowego i innych
urlopéw oraz zwolnien od pracy, z wytgczeniem urlopdw szkoleniowych;

6) przygotowywania dokumentacji do planéw urlopow;

7) wystawiania zaswiadczen dla obecnych i bytych pracownikéw Urzedu;

8) sporzgdzania  sprawozdawczosci w  zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.

§ 54

1. Referat ds. plac i rozliczen realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) naliczania wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,
w tym Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego oraz naleznosci
za absencje w pracy;

2) rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne
i Fundusz Pracy oraz rozliczania zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizycznych;

3) zgtaszania pracownikow do ubezpieczen spotecznych oraz do ubezpieczenia
zdrowotnego;

4) rozliczania wyptat z tytutu uméw cywilnoprawnych i innych wyptat dla oséb
niebedacych pracownikami Urzedu;

5) naliczania diet radnym Rady i przewodniczacym zarzadow jednostek
pomocniczych samorzadu oraz wynagrodzen czionkom komisji powotanych
przez Prezydenta;

6) sporzadzania deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

7) sporzadzania dokumentacji dla potrzeb Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;

8) sporzgdzania i wysytania przelewow: wynagrodzen, potrgcehn z wynagrodzen,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, zaliczki
na podatek, wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
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Niepetnosprawnych, diet oraz innych wyptat dla o0s6b niebedacych
pracownikami Urzedu, w tym odrebnych przelewow w zakresie zadan
refundowanych;

9) sporzgdzania sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez
referat.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania: okreslone w § 19 ust. 3

Regulaminu oraz zadania;

1) zwigzane z rozliczaniem wynagrodzen z tytutu zastepstwa procesowego;

2) z zakresu sporzadzania analizy wykonania funduszu wynagrodzen.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac i ubezpieczen spotecznych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) naliczania wynagrodzenh pracownikow Urzedu i innych $wiadczen wynikajgcych
ze stosunku pracy, w tym dokonywania potrgcen z wynagrodzen;

2) naliczania Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego oraz
naleznosci za absencje w pracy;

3) sporzgdzania list ptac oraz imiennych kart wynagrodzen pracownikéow Urzedu;

4) naliczania podatku dochodowego od wynagrodzen i rozliczania zaliczek
na podatek;

5) wystawiania pracownikom Urzedu rocznych informacji o osiggnietym
przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

6) rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne
oraz sporzgdzania dokumentacji miesiecznej i rocznej, a takze sporzadzania
imiennych informacji rocznych dla zgtoszonych do ubezpieczen pracownikow
Urzedu;

7) zgtaszania do ubezpieczeh spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikéw Urzedu oraz cztonkow ich rodzin;

8) sporzgdzania dokumentacji pftacowej dla potrzeb Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci;

9) wystawiania zaswiadczen dla obecnych i bytych pracownikéw Urzedu;

10) sporzadzania i wysyfania przelewow zaliczki na podatek i wptat na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

11) sporzadzania odrebnych list ptac, przelewow i dokumentacji w zakresie zadan
refundowanych;

12) sporzadzania deklaracji miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z majagtkiem i sprzetem bedacym
na wyposazeniu Biura;

14) sporzadzania  sprawozdawczosci w  zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczen uméw-zlecen, diet radnych i innych
dla oso6b fizycznych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) naliczania diet radnym Rady oraz przewodniczgcym zarzadow jednostek
pomocniczych samorzadu;

2) sporzadzania list wyptat stypendiow, nagréd Prezydenta, ryczattéw
samochodowych, wynagrodzen cztonkdw komisji powotanych przez
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Prezydenta i innych wyptat dla oséb niebedgcych pracownikami Urzedu;

3) rozliczania rachunkéw z tytutu uméw cywilnoprawnych i innych umow dla oséb
niebedacych pracownikami Urzedu;

4) zgtaszania do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego osob
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych i stypendystéw
sportowych;

5) sporzgdzania i wysytania przelewow: wynagrodzen, potragcehn z wynagrodzen,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i na Fundusz Pracy, diet oraz
innych wyptat dla oséb niebedacych pracownikami Urzedu oraz odrebnych
przelewéw w zakresie zadan refundowanych;

6) naliczania podatku dochodowego od wyptat dla oséb niebedacych
pracownikami Urzedu;

7) wystawiania osobom niebedgcym pracownikami Urzedu rocznych informaciji
o osiggnietym przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

8) sporzgdzania imiennych informacji rocznych dla zgtoszonych do ubezpieczen
0s6b niebedacych pracownikami Urzedu;

9) wystawiania zaswiadczen dla os6b niebedacych pracownikami Urzedu;

10) sporzadzania  sprawozdawczosci w  zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.
5. Stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i sprawozdawczosci realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania materiatbw do projektu uchwaty budzetowej w zakresie
dotyczacym zadan Biura;

2) sporzadzania planow finansowych wydatkéw dotyczacych zadan Biura oraz
dokonywania zmian;

3) sporzgdzania dokumentacji dotyczacej budzetu Biura dla potrzeb Wydziat
Budzetu i Ksiegowosci;

4) sporzgdzania rocznych rozliczen dotacji udzielonych z budzetu panstwa
w zakresie dotyczacym zadan Biura;

5) sporzadzania informacji w zakresie zaangazowania wydatkow budzetowych;

6) sporzadzania  sprawozdawczosci w  zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy, w tym sprawozdan statystycznych.

Rozdziat 9
Szczegétowe zadania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéow

§ 55

Dyrektor Biura — Miejski Rzecznik Konsumentéw 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 z pézn. zm.;
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2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 56-57;

3) zwigzane z zapewnianiem konsumentom bezptatnego poradnictwa i informac;ji
prawnej w zakresie ochrony ich interesow oraz udzielania konsumentom
pomocy prawnej w innych formach w zakresie ochrony ich interesow;

4) zwigzane z umozliwianiem wytaczania powodztw na rzecz konsumentow oraz
wstepowania do toczacych sie postepowan w sprawach o ochrone intereséw
konsumentow za ich zgoda;

5) zwigzane ze sktadaniem wnioskéw w sprawach stanowienia i zmiany prawa
miejscowego w zakresie ochrony konsumentéw;

6) zwigzane ze wspotdziataniem z organami rzadowymi i organizacjami,
do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentéw.
§ 56

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopow oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Biura;

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

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

6) monitorowania prawidtiowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikdw Biura i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) biezacej analizy wptywajgcych skarg konsumenckich;

8) przygotowywania korespondencji dotyczacej zakresu dziatania Biura, w tym
projektow odpowiedzi w ramach wspdtpracy z organami Inspekcji Handlowej,
wiasciwymi  miejscowo  delegaturami  Urzedu Ochrony  Konkurenciji
i Konsumentow, organizacjami konsumenckimi, pism i wystgpien
do przedsiebiorcow w trakcie prowadzonych mediaciji;

9) przygotowywania, realizacji oraz sporzadzania sprawozdania z wykonania
zadan Biura;

10) analizy zmian w przepisach prawa dotyczacych ochrony interesow
konsumentow;

11) prowadzenia terminarza przyje¢ klientéw;

12) analizy artykutow prasowych dotyczgcych ochrony intereséw konsumentow;

13) prowadzenia spraw zwigzanych 2z majagtkiem i sprzetem bedacym
na wyposazeniu Biura;

14) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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§ 57

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:
1) obstugi technicznej korespondenciji;
2) segregowania artykutdw prasowych dotyczacych szczegdtowych zagadnien
prawa z zakresu ochrony intereséw konsumentow;
3) przygotowywania miesiecznych i rocznych sprawozdan z przyjec klientéw;
4) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 10
Szczegoétowe zadania Biura Obstugi Prawnej

§ 58

Koordynator Biura Obstugi Prawnej realizuje w szczegdélnosci zadania:

1) "Dyrektora Biura 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 z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy, o ktorym mowa w § 59;

3) zwigzane z zabezpieczeniem pomocy prawnej podczas sesji Rady poprzez
wyznaczanie radcoéw prawnych do udziatu w sesji;

4) zwigzane z koordynacjg dziatan zmierzajgcych do zapewnienia sprawnej
obstugi prawnej dla poszczegodlnych komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy w departamentach, w tym ustalanie zastepstwa za poszczegdlnych
radcéw prawnych podczas ich nieobecnosci;

5) zwigzane z ustalaniem harmonogramu czasu pracy radcéw prawnych
w komdrkach organizacyjnych i stanowiskach pracy w departamentach oraz
sporzadzanie wykazu komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach obstugiwanych przez poszczegdlnych radcéw prawnych
z uwzglednieniem polecen Prezydenta;

6) Swiadczenia pomocy prawne;.

§ 59

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;
2) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania list obecnosci, ewidenc;ji
nieobecnosci oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw

Biura;
3) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych

pracownikow Biura;
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4) zaopatrywania pracownikow Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy $rodki;

5) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Biura i wspofpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych.

6) przygotowywania dokumentow, materiatbw oraz redagowanie pism dla potrzeb
pracownikow Biura;

7) rozdziatu, wg wiasciwosci, korespondencji wptywajgcej do obstugiwanego
sekretariatu oraz jej terminowe przekazywanie, zgodne z dekretacjg Dyrektora
Biura;

8) udzielania informaciji publicznej z zakresu pracy Urzedu, trybu zatatwianych
w Urzedzie spraw a takze, w razie potrzeby, kierowanie klientéw do wiasciwych
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach;

9) wspotdziatania z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizowanych przez nie zadan;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z majagtkiem i sprzetem bedacym
na wyposazeniu Biura;
11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

§ 60

Wieloosobowe stanowisko pracy radca prawny realizuje zadania Swiadczenia

pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1) opiniowania projektow uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta, uméw
i porozumien zawieranych przez Prezydenta, wewnetrznych przepisow
dotyczacych funkcjonowania Urzedu i komorek organizacyjnych oraz stanowisk
pracy w departamentach;

2) sporzadzania opinii i porad prawnych oraz wyjasnien stosowania prawa
Prezydentowi, komorkom  organizacyjnym [ stanowiskom pracy
w departamentach, zwigzkom zawodowym dziatajgcym w Urzedzie na ich
whniosek;

3) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach;

4) wystepowania przed sgdami i urzedami w imieniu Gminy Lublin i Skarbu
Panstwa;

5) wykonywania czynnosci w komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy
w departamentach zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Koordynatora;

6) petnienia dyzuru podczas sesji Rady w zakresie pomocy prawnej;

7) sygnalizowania Prezydentowi i innym czionkom Kolegium Prezydenta
o spostrzezonych nieprawidtowosciach w zakresie stosowania prawa przez
Urzad, stwierdzonych w czasie wykonywania zadan Biura, celem zapobiezenia
naruszeniom obowigzujgcego prawa oraz proponowania wiasciwego
postepowania w tych sprawach;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 11
Szczegobtowe zadania Biura Rady Miasta

§ 61

Dyrektor Biura 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 z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 62-63 oraz
realizacjg zadania, o ktérym mowa w § 66 pkt 7;

3) zwigzane ze wspotdziataniem 2z Sekretarzem w zakresie dotyczacym
organizaciji sesji Rady, w tym przygotowywanie propozycji porzadku obrad sesji
oraz materiatdbw na komisje i sesje Rady.

§ 62

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) obstugi kancelaryjnej Przewodniczagcego Rady oraz Biura;

2) obstugi techniczno-organizacyjnej radnych Rady i klubéw radnych;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopéw oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Biura;

4) wspoétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Biura;

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

6) monitorowania prawidtiowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Biura i wspofpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) organizowania kontaktow mieszkancow z radnymi Rady;

8) sporzgdzania niezbednych sprawozdan, danych statystycznych, informaciji
i opracowan;

9) biezacego opracowywania, wprowadzania i aktualizacji danych do Biuletynu
Informacji Publicznej;

10) spraw zwigzanych z dziataniami, ktérych gtbwnym celem jest promocja miasta
Lublin poprzez ksztattowanie pozytywnego wizerunku miasta Lublin;

11) obstugi dziatan zwigzanych z reprezentowaniem Rady na zewnatrz przez
Przewodniczgcego Rady, w tym w zakresie Honorowych Patronatow
Przewodniczacego Rady, jako wyrdoznien podkreslajacych szczegodlny charakter
imprez lub wydarzen, przyczyniajacych sie do promocji miasta Lublin;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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§ 63

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sesji Rady Miasta realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) obstugi organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej sesji Rady poprzez:
przygotowanie sesji, przyjmowanie, kompletowanie, przekazywanie radnym
Rady, Prezydentowi oraz innym zaproszonym osobom materiatdw oraz
projektéw uchwat;

2) przygotowania propozycji porzadku obrad na podstawie wnioskéw Prezydenta,
Przewodniczacego Rady i radnych Rady;

3) obstugi organizacyjnej posiedzen i zapewnienia sprawnosci przebiegu obrad
oraz protokotowania posiedzen;

4) sporzadzania listy obecnosci radnych Rady na sesji,

5) opracowania dokumentaciji sesji;

6) sporzadzania w oparciu o przegtosowane projekty i przyjete poprawki tekstéw
uchwat, deklaracji, oswiadczen, apeli i opinii;

7) prowadzenia rejestru uchwat i interpelacji radnych Rady;

8) przekazywania Prezydentowi interpelacji i zapytan radnych Rady;

9) prowadzenia zbioru protokotdw i nagran z obrad sesji Rady;

10) udziatu w pracach zwigzanych z przygotowaniem wyboréw tawnikow do sadéw
powszechnych;

11) sporzadzania niezbednych sprawozdan, danych statystycznych, informacji
i opracowan;

12) biezacego opracowywania, wprowadzania i aktualizacji danych do Biuletynu
Informacji Publicznej;

13) sporzadzania zestawien stanowigcych podstawe wypfaty diet radnym Rady;

14) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 64

Zastepca Dyrektora Biura sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 65 oraz realizacjg zadan,
o ktérych mowa w § 66 pkt 1-6.

§ 65

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Komisji Rady Miasta realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) organizacji i obstugi kancelaryjno-biurowej posiedzen Komisji Rady, w tym
przyjmowania, kompletowania, przekazywania czionkom Komisji materiatéw
i dokumentacji bedacych przedmiotem posiedzen oraz protokotowania
posiedzen;

2) przygotowywania harmonogramu posiedzen Komisji Rady;

3) opracowywania projektéw rocznych planéw pracy Komisji Rady oraz
sprawozdan z ich realizacj;

4) sporzadzania opinii, wnioskéw i postanowien Komisji Rady przyjetych podczas
posiedzen Komisji Rady oraz ich przekazywania Przewodniczacemu Rady
i Prezydentowi;
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5) prowadzenia rejestru opinii i wnioskow Komisji Rady;
6) sporzadzania na podstawie propozycji przewodniczgcych Komisji Rady
korespondencji oraz nadawanie jej stosownego biegu;
7) prowadzenia rejestru skarg na Prezydenta i kierownikéw jednostek
organizacyjnych rozpatrywanych przez Rade;
8) sporzadzania zestawien stanowigcych podstawe wyptaty diet radnym Rady;
9) sporzgdzania niezbednych sprawozdan, danych statystycznych, informaciji
i opracowan;
10) biezacego opracowywania, wprowadzania i aktualizacji danych do Biuletynu
Informacji Publicznej;
11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 66

Stanowisko pracy ds. obstugi Miodziezowej Rady Miasta i obstugi

finansowej Biura realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej Mtodziezowej Rady Miasta przy
organizowaniu wyborow, sesji, posiedzen komisji i Prezydium Miodziezowe]
Rady Miasta;

2) sporzadzania niezbednych sprawozdan, danych statystycznych, informaciji
i opracowan;

3) biezacego opracowywania, wprowadzania i aktualizacji danych do Biuletynu
Informacji Publicznej;

4) udziatu w pracach zwigzanych z przygotowaniem wyboréw tawnikow do sadéw
powszechnych;

5) opracowywania wydziatowego planu zamowien publicznych i prowadzenia
rejestru zamdowien publicznych;

6) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

7) prowadzenia spraw budzetowo-finansowych Biura, rejestrowania
i ewidencjonowania umoéw i dowodow ksiegowych.

Rozdziat 12
Szczegobtowe zadania Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

§ 67

Dyrektor Biura 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 z pdzn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referat, o ktérych mowa w § 68-69;

3) zwigzane z nadzorem nad realizacjg zadan zwigzanych z petnieniem funkc;ji
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Instytucji Posredniczacej zgodnie z Porozumieniem w sprawie powierzenia
Instytucji Posredniczacej zadan zwigzanych =z realizacjg Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020
w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (zwanym dalej:
Porozumieniem |Z/IP);

4) zwigzane z nadzorem nad realizacjg zadan wynikajacych z postanowien
Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspoipracy

w zakresie realizaciji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
w perspektywie finansowej UE 2014-2020 (zwanego dalej: Porozumieniem ZIT
LOF);

5) zwigzane z przygotowaniem Gminy Lublin do spetnienia i utrzymania kryteriow
desygnacji okreslonych przepisami prawa;

6) z zakresu wspoipracy z Instytucjg Zarzadzajgcg Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewodztwa Lubelskiego 2014-2020 (zwanym dalej: RPO WL)
poprzez udziat w zespotach zapewniajgcych prawidtowg realizacje RPO WL;

7)?'z zakresu wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
instytucjami zewnetrznymi w obszarze budowania i wzmacniania partnerstw
na rzecz rozwoju Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

8) zwigzane z nadzorem nad realizacjg zadahn wynikajagcych z postanowien
Porozumienia IZ/IP w zakresie wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego;

9) zwigzane z nadzorem nad realizacjg postanowien i wskaznikow Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego.

§ 68

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura i Zastepcy Dyrektora
Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopdéw, oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Biura;

4) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Biura;

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

6) monitorowania prawidiowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Biura i wspOtpracy w tym zakresie
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

21 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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7) prowadzenia ksiag inwentaryzacyjnych oraz  spraw  zwigzanych
z majatkiem i sprzetem bedacym w dyspozyciji Biura;

8) koordynacji spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzadzania jakoscig
oraz systemu kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

9) prowadzenia biezacej korespondencji z partnerami Zintegrowanych Inwestyciji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z Porozumienia ZIT LOF;

10) badania skarg wnoszonych do Komisji Europejskiej zgodnie z postanowieniami
Porozumienia 1Z/IP;

11) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych;

11a) #realizacji zadan w ramach funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej Biura;

12) #organizacji technicznej prowadzonych audytéw/kontroli w Biurze ZIT;

13) organizacji procesu naboru projektow strategicznych przewidzianych
do realizacji w formule Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach
RPO WL ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego — tryb
pozakonkursowy;

14) prowadzenia dziatan zwigzanych z organizacjg konferencji, spotkan, szkolen
i delegacij;

15) 2*organizacji technicznego procesu zwigzanego z aktualizacjg i wprowadzeniem
w zycie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej zaangazowanej
we wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych RPO WL (dalej IW IP);

16) *(uchylony)

17) #(uchylony)

18) przygotowania wktadéw merytorycznych do aktualizacji IW [P zgodnie
z wtasciwoscig stanowiska pracy;

19) informowania o} wykrytych nieprawidtowosciach [ trudnosciach
w realizacji powierzonych zadan |Instytucji Posredniczacej zgodnie
z zasadami wynikajgcymi z IW |IP;

22 Dodany przez § 1 pkt 11 lit. a zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca
2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 kwietnia 2019 r.).

23 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. b zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

24 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. ¢ zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

25 Przez § 1 pkt 11 lit. d zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 kwietnia 2019 r.).
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20) *®przygotowywania i obstugi organizacyjnej spotkan z Koordynatorami
jednostek samorzgdu terytorialnego (zwanymi dalej: Koordynatorami jst)
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

21) #(uchylony)

22) ?"(uchylony)

23) #(uchylony)

24) wspotpracy w zakresie opracowywania dokumentow przygotowywanych przez
podmioty zewnetrzne Ilub komorki organizacyjne, obejmujgcych sprawy
zwigzane z realizacjg Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego;

25) ®przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego oraz koordynacji
zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow Biura ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapiséw Porozumienia 1Z/IP.

§ 69

1. ®Referat ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) przygotowania, analizy, monitoringu i aktualizacji Strategii Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

2) przeprowadzania wstepnej identyfikacji i oceny strategicznej projektow
zgtaszanych do realizacji w trybie pozakonkursowym;

3) monitoringu stanu przygotowania i realizacji projektdw znajdujacych sie
na liscie strategicznych projektow pozakonkursowych zatwierdzonych przez
Instytucje Zarzadzajagcg RPO WL w Strategii Zintegrowanych Inwestyciji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

4) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadan zwigzanych
z monitoringiem postanowien Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego, strategicznych projektéw 2z listy
projektow pozakonkursowych oraz projektéw komplementarnych w ramach
Programu Operacyjnego Polska Wschodnia 2014-2020 i Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

26 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. e zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

27 Przez § 1 pkt 11 lit. f zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 kwietnia 2019 r.).

28 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. g zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

29 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. a tiret pierwsze zarzadzenia
nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajagcego zarzadzenie
nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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5) prowadzenia i monitorowania dziatan informacyjnych w ramach realizacji zadan
powierzonych jako Instytucji Posredniczacej, zgodnie z wymogami unijnymi
i krajowymi oraz wytycznymi RPO WL;

6) *przygotowywania dokumentow strategicznych i opracowan na potrzeby
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

7) *°przygotowywania i realizacji projektéw partnerskich w ramach Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego;

8) *nawigzywania i utrzymywania wspotpracy na rzecz rozwoju LOF
z instytucjami zewnetrznymi (organizacje pozarzgdowe, nauka, biznes);

9) *®wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie budowania i wzmacniania partnerstw na rzecz
rozwoju Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) koordynowania dziatan zwigzanych z przygotowaniem, analizg, monitoringiem
i aktualizacjg tresci zapisow Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

2) koordynowania dziatan zwigzanych ze wstepng identyfikacjig i oceng
strategicznych projektow pozakonkursowych znajdujacych sie
w Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

3) koordynowania dziatan zwigzanych z monitoringiem stanu przygotowania
i realizacji projektéw znajdujgcych sie na liscie strategicznych projektow
pozakonkursowych zatwierdzonych przez Instytucje Zarzadzajacg RPO WL
w Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego oraz projektow komplementarnych w ramach Programu
Operacyjnego Polska Wschodnia 2014-2020 i Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

4) koordynowania dziatan informacyjnych zgodnie z wymogami unijnymi
i krajowymi oraz wytycznymi RPO WL,;

5) 3'koordynowania wspotpracy pomiedzy gminami Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego w zakresie aktualizacji zapiséw Strategii Zintegrowanych
Inwestycji  Terytorialnych  Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz
przygotowywania dokumentow strategicznych i opracowan na potrzeby
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

6) wspotpracy z Instytucja Zarzadzajgca RPO WL poprzez udziat
w zespotach zapewniajgcych prawidtowg realizacje RPO WL,

30 Dodany przez § 1 pkt 12 lit. a tiret drugie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

31 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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7) *?koordynowania wspotpracy w zakresie budowania i wzmacniania partnerstw
na rzecz rozwoju Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego z jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz instytucjami zewnetrznymi.

3. ¥Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju LOF i wdrazania RPO realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania, analizy, monitoringu oraz aktualizacji tresci zapisow Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

2) monitoringu realizacji postanowien i wskaznikow Strategii Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

3) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadah zwigzanych
z monitoringiem postanowien Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

4) przeprowadzenia wstepnej identyfikacji projektéw strategicznych planowanych
do realizacji w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego;

5) przygotowania  propozycji kart dziatan Szczegdtowego Opisu  Osi
Priorytetowych RPO WL oraz ich aktualizacji w zakresie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych dla dziatan wspoffinansowanych ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

6) wspotpracy z Instytucjg Zarzadzajacg RPO WL w wypracowywaniu propozycji
kryteriw wyboru strategicznych projektow pozakonkursowych w Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

7) udziatu w przeprowadzaniu naboru wstepnie zidentyfikowanych projektow
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

8) *‘udziatu w strategicznej ocenie projektow pozakonkursowych w ramach
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego, w zakresie zgodnosci ze Strategig Zintegrowanych Inwestyciji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

9) przygotowywania i aktualizacji listy strategicznych projektéw
pozakonkursowych w Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego podlegajacych identyfikacji przez
Instytucje Zarzadzajgcg RPO WL,

32 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. b tiret drugie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

33 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. c tiret pierwsze zarzadzenia
nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie
nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

34 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. ¢ tiret drugie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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10) monitorowania stanu przygotowania i realizacji projektdéw znajdujgcych sie
na liscie strategicznych projektow pozakonkursowych zatwierdzonych przez
Instytucje Zarzadzajgcg RPO WL w Strategii Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

11) monitorowania wskaznikéw realizacji powierzonych zadan w ramach RPO WL;

12) informowania Instytucji Zarzadzajacej RPO WL o ewentualnych opd6znieniach
w przygotowywaniu do realizacji projektéw znajdujgcych sie na liscie
strategicznych projektow pozakonkursowych zatwierdzonych przez Instytucje
Zarzadzajagcg RPO WL w Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

13) w przypadku zidentyfikowania ryzyka niezrealizowania projektu/ nieosiggniecia
wskaznikéw postepu rzeczowego w ramach RPO WL, monitorowania i podjecia
dziatan naprawczych w uzgodnieniu z Instytucjg Zarzadzajagcg RPO WL;

14) sporzadzania i przekazywania do Instytucji Zarzadzajacej RPO WL sprawozdan
okresowych, rocznych i koncowego w odniesieniu do powierzonych zadan;

15) prowadzenia [ monitorowania dziatan informacyjnych zgodnie
Z wymogami unijnymi i krajowymi oraz wytycznymi RPO WL;

16) monitorowania stanu realizacji projektéw komplementarnych do Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Wschodnia 2014-2020 i Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020;

17) wspdtpracy z Instytucjg Zarzadzajaca RPO WL poprzez udziat
w zespotach zapewniajgcych prawidtowg realizacje RPO WL,

18) *wspdipracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie budowania i wzmacniania partnerstw na rzecz
rozwoju Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

19) ¥*nawigzywania i utrzymywania wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi
(organizacje pozarzadowe, nauka, biznes) na rzecz rozwoju Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego;

20) %aktualizacji projektéw Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego ujetych w Kontrakcie Terytorialnym Wojewddztwa
Lubelskiego i na liscie Przedsiewzie¢ o priorytetowym znaczeniu dla realizacji
Strategii Rozwoju Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020;

21) *wspotpracy w zakresie opracowywania dokumentéw przygotowywanych przez
podmioty zewnetrzne Iub komorki organizacyjne, obejmujgcych sprawy
zwigzane z realizacjg Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego;

22) *wspotpracy w zakresie przygotowywania dokumentéw strategicznych
i opracowan na potrzeby Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

23) *udzielania Gminom, wspodtpracujacym w ramach Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego, informacji dotyczacych

35 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. ¢ tiret trzecie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta

Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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mozliwosci oraz zasad aplikowania o srodki unijne oraz terminach sktadania
wiasciwych wnioskow wskazanych przez Instytucje Zarzadzajgcg ROP WL,

24) *®wspotpracy z Gminami Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz
Instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczacymi w ramach przygotowania
i realizacji projektow partnerskich w ramach Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

25) *przygotowania wktadow merytorycznych do aktualizacji IW [P zgodnie
z wtasciwoscig stanowiska pracy;

26) *weryfikacji wykonywanych zadan przez Koordynatorow jst zgodnie
z Regulaminem wynagradzania Koordynatoréw jst — Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

27) *®informowania o wykrytych nieprawidtowosciach i trudnosciach w realizacji
powierzonych zadan Instytucji Posredniczacej zgodnie =z zasadami
wynikajacymi z IW IP;

28) *udzialu w  spotkaniach, warsztatach, konferencjach  dotyczgcych
programowania finansowego Unii Europejskie;.

§ 7037

Zastepca Dyrektora Biura realizuje w szczegdlnosci zadania:

1) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez referat, o ktérym mowa w § 71;

2) zwigzane z nadzorem nad realizacjg zadah wynikajacych z zapiséw
Porozumienia |Z/IP w zakresie wdrazania Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS);

3) zwigzane z nadzorem nad pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji celowej
pochodzacej z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020,
zapewniajgcej sprawne zarzadzanie i funkcjonowanie Biura;

4) w zakresie wspoOtpracy z Instytucja Zarzadzajaca RPO WL poprzez udziat
w zespotach zapewniajgcych prawidtowa realizacje RPO WL,

5) w zakresie nadzoru nad aplikowaniem o srodki zewnetrzne na funkcjonowanie
Instytucji Posredniczacej i realizacje projektow partnerskich w ramach LOF
oraz ich rozliczaniem;

6) w zakresie nadzoru nad przebiegiem wspoipracy z jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz instytucjami zewnetrznymi.

36 Dodany przez § 1 pkt 12 lit. c tiret czwarte zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

37 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 13 zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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§71°%

1. Referat ds. budzetu i rozliczania s$rodkéw zewnetrznych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania budzetu Biura, w tym projektu i planu budzetu oraz planu
dochodow i wydatkéw Biura w zakresie wykonywanych zadan;

2) przygotowywania  wnioskbw o  przyznanie  $rodkow  zewnetrznych
zapewniajgcych sprawne zarzadzanie Instytucjg Posredniczacq oraz rozwoj
partnerstwa gmin LOF;

3) prowadzenia sprawozdawczosci i rozliczen z wykonywanych zadan w ramach
pozyskanych srodkéw zewnetrznych;

4) przygotowywania i koordynacji spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi
w zakresie zadan Biura;

5) prowadzenia zadan zwigzanych 2z wdrazaniem Europejskiego Funduszu
Spotecznego, wynikajgcych z zapiséw Porozumienia 1Z/IP;

6) przygotowywania i aktualizacji dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Rady Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego (zwanej dalej Rada ZIT LOF) oraz jej techniczna obstuga;

7) sprawozdawania, poprzez przedstawianie instytucjom zaangazowanym
w proces realizacji RPO WL, informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg
powierzonych zadan;

8) wspotpracy w obszarze przygotowywania tresci porozumien i umow
dotyczacych realizacji projektow partnerskich w ramach LOF.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) koordynowania dziatan zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu
Biura, w tym m.in. projektu i planu budzetu oraz planu dochodow i wydatkow
Biura w zakresie wykonywanych zadan;

2) koordynowania przygotowania sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie
wykonywanych przez Biuro zadan;

3) koordynowania przygotowania wnioskow o przyznanie srodkéw zewnetrznych
zapewniajgcych sprawne zarzadzanie Instytucjg Posredniczacq oraz rozwoj
partnerstwa gmin LOF;

4) koordynowania prowadzenia sprawozdawczosci i rozliczeh z wykonywanych
zadan w ramach pozyskanych srodkow zewnetrznych;

5) koordynowania spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi w zakresie
zadan Biura;

6) koordynowania realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem Europejskiego
Funduszu Spotecznego, wynikajgcych z zapiséw Porozumienia 1Z-IP;

7) przedstawiania sprawozdan i informacji oraz wyjasnien zwigzanych z realizacjg
powierzonych zadan instytucjom zaangazowanym w proces realizacji RPO WL;

8) koordynowania dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Rady ZIT LOF,;

9) wspdtpracy z Instytucjgq Zarzadzajacg RPO WL poprzez udziat w zespotach
zapewniajgcych prawidtowg realizacje RPO WL,

10) koordynowania wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
instytucjami zewnetrznymi.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i rozliczania srodkéw zewnetrznych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania i realizacji budzetu Biura, w tym m.in. projektu i planu budzetu
oraz planu dochodéw i wydatkow Biura w zakresie wykonywanych zadan;

2) monitorowania dochodoéw i wydatkéw oraz aktualizacji planu budzetu
dotyczacych zadanh Biura;

3) sporzgdzania obowigzujacych sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie
wykonywanych przez Biuro zadan;

4) prowadzenia ewidencji zamowien, faktur i uméw, w tym umédw
o dofinansowanie projektow realizowanych w Biurze;

5) przygotowywania wnioskdw o przyznanie dotacji zapewniajgcych sprawne
zarzadzanie Instytucjg Posredniczacg, w szczegolnosci z Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 oraz ich rozliczanie;

6) realizacji umowy dotacji na finansowanie kosztow funkcjonowania Biura oraz
sporzadzania sprawozdan z wykorzystania dotacji;

7) przygotowywania i realizacji spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi
w zakresie zadan Biura;

8) przygotowywania i aktualizacji dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Rady ZIT LOF;

9) przygotowywania i obstugi posiedzen Rady ZIT LOF,;

10) sporzadzania i aktualizacji Porozumienia I1Z/1P;

11) sporzadzania i aktualizacji Porozumienia ZIT LOF,;

12) sporzadzania i aktualizacji Regulaminu wynagradzania Koordynatoréw jst —
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

13) oceny formalnej Kart Efektywnosci Pracy i rozliczania wynagrodzen
Koordynatorow jst;

14) koordynacji dziatan zwigzanych z aktualizacjg i wprowadzaniem w zycie
kolejnych wersji IW [P oraz przygotowania wktadow merytorycznych
do aktualizacji IW IP zgodnie z wtasciwoscig stanowiska pracy;

15) przygotowywania propozycji kart dziatan w Szczegoétowym Opisie Osi
Priorytetowych RPO WL w zakresie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
oraz ich aktualizacji dla dziatann wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

16) przygotowywania propozycji kryteribw wyboru projektéw w ramach oceny
strategicznej zgodnosci ze Strategig Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego oraz konsultowania kryteriow formalnych
specyficznych i kryteriow premiujgcych dla dziatan wspoffinansowanych
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

17) uzgadniania harmonogramu naboréw wnioskéw oraz regulaminéw konkurséw
dla dziatan wspétfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

18) przekazywania informacji na temat ogtoszonych konkursow w celu
zamieszczenia na stronie portalu miasta Lublin;

19) prowadzenia dziatah informacyjnych i szkoleniowych dotyczacych Strategii
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego
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dla pracownikéw instytucji zaangazowanych w proces realizacji RPO WL,
ekspertow oraz dla wnioskodawcow, w tym wudziatu w spotkaniach
z wnioskodawcami po ogtoszeniu regulaminu konkursbw w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

20) udzialu w  procesie wyboru projektow w  trybie  konkursowym
wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

21) informowania o wykrytych nieprawidtowosciach i trudnosciach w realizacji
powierzonych zadahn Instytucji Posredniczacej zgodnie =z zasadami
wynikajgcymi z IW IP;

22) sprawozdawania, poprzez przedstawianie instytucjom zaangazowanym
w proces realizacji RPO WL, informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg
powierzonych zadan;

23) wspétpracy z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO WL poprzez udziat w zespotach
zapewniajgcych prawidtowg realizacje RPO WL,

24) wspétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
zewnetrznymi;

25) aplikowania o srodki zewnetrzne na funkcjonowanie Biura i realizacje projektéw
partnerskich w ramach LOF;

26) prowadzenia sprawozdawczosci i rozliczeh z wykonywanych zadan w ramach
pozyskanych srodkéw zewnetrznych;

27) wspoétpracy w obszarze przygotowywania tresci porozumien i umoéw
dotyczacych realizacji projektow partnerskich w ramach LOF;

28) wspotpracy w zakresie opracowywania dokumentow przygotowywanych przez
podmioty zewnetrzne Ilub komorki organizacyjne, obejmujgcych sprawy
zwigzane z realizacjg Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego.

Rozdziat 13
Szczegobtowe zadania Biura Nadzoru Wlascicielskiego

§ 72

Dyrektor Biura realizuje w szczegdlnosci 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 z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa w § 73-75;

3) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru w zakresie zwigzanym z wykonywaniem
uprawnien witascicielskich nad jednoosobowymi spétkami miasta Lublin,
spotkami z udziatem miasta Lublin oraz fundacjami, w ktérych miasto Lublin
jest fundatorem.
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§73
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuie w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopéw oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Biura;

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

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

6) monitorowania prawidtiowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Biura i wspoOfpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) prowadzenia spraw zwigzanych 2z majatkiem i sprzetem bedacym
na wyposazeniu Biura;

8) prowadzenia ewidencji zamowien, umow i faktur realizowanych w Biurze;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 74

. Referat ds. nadzoru wiascicielskiego i przeksztalcen wlasnosciowych

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem uprawnien wiascicielskich
w jednoosobowych spotkach miasta Lublin, spotkach z udziatem miasta Lublin
oraz fundacjach, w ktérych miasto Lublin jest fundatorem;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg procesow przeksztatcen
organizacyjnych i wtasnosciowych jednoosobowych spotek miasta Lublin
i spotek z udziatem miasta Lublin.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz

zadania z zakresu:

1) opracowywania projektéw strategii w zakresie tworzenia, przystepowania,
taczenia lub likwidacji jednoosobowych spotek miasta Lublin i spoétek
z udziatem miasta Lublin;

2) udziatu przy tworzeniu strategii jednoosobowych spétek miasta Lublin i spotek
z udziatem miasta Lublin;

3) wspotpracy z przedstawicielami miasta Lublin w radach nadzorczych
jednoosobowych spotek miasta Lublin i spotek z udziatem miasta Lublin oraz
przedstawicielami miasta Lublin w radach fundaciji;

4) koordynowania spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzadzania jakoscig
oraz systemu kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

5) umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan
wykonywanych przez referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru wiascicielskiego i przeksztatcen
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wtasnosciowych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru w zakresie
wykonywania uprawnien wiascicielskich nad jednoosobowymi spotkami miasta
Lublin, spotkami z udziatem miasta Lublin oraz fundacjami, w ktérych miasto
Lublin jest fundatorem;

2) opracowywania i aktualizacji zasad sprawowania nadzoru wtascicielskiego;

3) dokonywania analiz sytuacji organizacyjnej, majatkowej i rynkowej
jednoosobowych spétek miasta Lublin oraz spétek z udziatem miasta Lublin;
4) prowadzenia spraw dotyczacych zgromadzen wspdlnikéw i walnych

zgromadzen jednoosobowych spotek miasta Lublin i spotek z udziatem miasta
Lublin w zakresie obstugi Prezydenta petnigcego funkcje tych organow;

5) analizy i opiniowania dokumentow przedkfadanych przez zarzady i rady
nadzorcze jednoosobowych spétek miasta Lublin i spotek z udziatem miasta
Lublin na zgromadzenia wspdlnikow (walne zgromadzenia);

6) analizy i opiniowania dokumentow przedkfadanych przez reprezentantow
miasta Lublin w fundacjach z udziatem miasta Lublin;

7) przygotowywania wnioskbw o przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
w spotkach przez rady nadzorcze;

8) wspotpracy z innymi wspodlnikami (akcjonariuszami) spétek z udziatem miasta
Lublin;

9) przeksztatcen wlasnosciowych jednoosobowych spétek miasta Lublin i spotek
z udziatem miasta Lublin, w tym przygotowywania aportow oraz prowadzenia
innych spraw zwigzanych z obejmowaniem przez miasto Lublin udziatow
lub akcji w spétkach prawa handlowego;

10) prywatyzacji mienia oraz gospodarowania udziatami i akcjami miasta Lublin
w jednoosobowych spétkach miasta Lublin i spétkach z udziatem miasta Lublin
(nabywanie lub sprzedaz akgcji i udziatow);

11) prowadzenia ewidencji jednoosobowych spotek miasta Lublin, spétek
z udziatem miasta Lublin oraz fundacji, w ktérych miasto Lublin jest
fundatorem, w tym petnej informacji w zakresie spraw organizacyjno-prawnych,
majatkowych, powigzan kapitatowych tych podmiotéw;

12) opracowywania regulaminédw rokowan, przetargow, licytacji i konkurséw
w zakresie prowadzonych spraw;

13) konsultacji dotyczacych projektow realizowanych w spotkach w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego;

14) przygotowywania lub opiniowania projektéw umow (statutow) spétek prawa
handlowego i ich zmian oraz statutéw fundacji z udziatem miasta Lublin,
a takze innych dokumentow korporacyjnych spotek;

15) przechowywania dokumentacji i uchwat organéw spétek i fundacji w zakresie
niezbednym do sprawowania nadzoru wiascicielskiego;

16) gospodarowania udziatami i akcjami Skarbu Panstwa nabytymi na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe
o Krajowym Rejestrze Sgdowym (Dz. U. Nr 121, poz. 770 z pdzn. zm.), w tym
wykonywania uprawnien, cofania i zbywania udziatéw i akgciji.
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§ 75

1. Referat ds. analiz i sprawozdawczosci realizuje w szczegoélnosci zadania

z zakresu:

1) analizy i oceny stanu ekonomiczno-finansowego jednoosobowych spétek
miasta Lublin i spétek z udzialem miasta Lublin oraz analizy sprawozdan
finansowych fundaciji, w ktérych miasto Lublin jest fundatorem;

2) planowania i sprawozdawczosci w zakresie dochodow i wydatkéw
budzetowych Biura;

3) weryfikacji kosztow zwigzanych ze $wiadczeniem wustug zwigzanych
z zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem $ciekéw, przy sprawdzaniu zmiany
taryf we wspodtdziataniu z Wydziatem Gospodarki Komunalnej.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg budzetu, koordynacji wydatkéw i aktualizacji budzetu
w zakresie zadan Biura;

2) analizy realizacji budzetu i sporzadzania obowigzujacych sprawozdan
z wykonania budzetu w zakresie wykonywanych przez Biuro zadanh

3) koordynowania spraw w zakresie przestrzegania systemu zarzgdzania jako$cig
oraz systemu kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez
referat;

4) umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan
wykonywanych przez referat.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz i sprawozdawczo$ci realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) dokonywania analiz i ocen ekonomiczno-finansowych jednoosobowych spétek
miasta Lublin i spétek z udziatem miasta Lublin (monitoringu sytuaciji
ekonomiczno-finansowej spoétek);

2) dokonywania analiz sprawozdan finansowych fundacji, w ktérych miasto Lublin
jest fundatorem;

3) przygotowywania zestawien i sprawozdan dotyczacych wynikow dziatalnosci
jednoosobowych spétek miasta Lublin, spotek z udziatem miasta Lublin oraz
fundac;ji, w ktérych miasto Lublin jest fundatorem;

4) przygotowywania materiatbw do przyjecia i zatwierdzenia sprawozdan
finansowych oraz dokonania podziatu wygospodarowanego zysku lub pokrycia
straty;

5) dokonywania analiz i ocen projektdw inwestycyjnych planowanych przez
jednoosobowe spoétki miasta Lublin i spotki z udziatem miasta Lublin;

6) dokonywania analiz i ocen planéw finansowych jednoosobowych spotek miasta
Lublin i spétek z udziatem miasta Lublin;

7) przygotowywania projektéw dokumentéw w celu wytonienia wykonawcow
analiz spotek;

8) przygotowywania analiz, informacji i raportéw dotyczacych innych podmiotéw
gospodarczych, z ktérymi miasto Lublin zamierza realizowa¢ wspdine
przedsiewziecia inwestycyjne;

9) sporzgdzania informacji o stanie mienia komunalnego i Skarbu Panstwa,
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bedacego we wiadaniu spétek prawa handlowego oraz fundacji z udziatem
miasta Lublin;

10) opracowywania materiatdbw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan Biura;

11) weryfikacji kosztéw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug zwigzanych
z zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem $ciekdw, przy sprawdzaniu zmiany
taryf we wspotdziataniu z Wydziatem Gospodarki Komunalne.

§ 76

Zastepca Dyrektora Biura sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy, o ktorym mowa w § 77.

§ 77

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw partnerstwa publiczno-
-prywatnego realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia i dystrybucji informacji dotyczacych mozliwosci i potrzeb
inwestycyjnych miasta Lublin w zakresie projektow realizowanych w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego;

2) gromadzenia informaciji dotyczacych dobrych praktyk realizowanych przez inne
samorzady w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;

3) analizowania mozliwosci implementacji wybranych projektéw inwestycyjnych
miasta Lublin w ramach projektow partnerstwa publiczno-prywatnego;

4) analizowania zmian prawnych zwigzanych z realizacjg projektow w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego;

5) organizacji spotkan z potencjalnymi inwestorami zainteresowanymi realizacjg
projektéw w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;

6) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
realizowanym w  partnerstwie  publiczno-prywatnym  w  sprawach
administracyjnych nalezacych do kompetencji Prezydenta;

7) statej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz podmiotami zewnetrznymi w celu monitorowania
poszczegolnych  procesow inwestycyjnych  realizowanych w  ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego;

8) biezacej analizy kierunkdéw zainteresowan i wnioskéw inwestorow;

9) sprawowania opieki nad inwestorami, realizujgcymi projekty w formule
partnerstwa publiczno-prywatnego w zakresie kontaktow z Urzedem, innymi
instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora innymi podmiotami,
w tym opieki poinwestycyjne;j;

10) przygotowywania i aktualizacji informacji publikowanych w elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu w =zakresie spraw realizowanych
na stanowisku;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 14

Szczego6towe zadania Biura — Centrum Wspoétpracy Miedzynarodowej

§ 78

Dyrektor Biura 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 z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa w § 79-81;

3) koordynacji dziatan dotyczacych wspoétpracy miedzynarodowej miasta Lublin;

4) monitoringu zgodnos$ci dziatah podejmowanych przez komorki organizacyjne,
stanowiska pracy w departamentach oraz jednostki organizacyjne ze strategig
wspOtpracy miedzynarodowej miasta Lublin;

5) reprezentowania Prezydenta na spotkaniach branzowych zwigzanych
ze wspotpracg miedzynarodows;

6) przygotowywania analiz i sprawozdan ze wspotpracy miedzynarodowej
dla Prezydenta i Rady.

§ 79

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura i Zastepcy Dyrektora
Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopéw oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Biura;

4) wspoétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunku pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pracownikow
Biura;

5) zaopatrywania pracownikdow Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;

6) monitorowania prawidtiowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Biura i wspofpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) zwotywania na polecenie Dyrektora Biura lub Zastepcy Dyrektora Biura narad,
spotkan i prowadzenia ich terminarza;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedgcym
na wyposazeniu Biura;

9) obstugi finansowej Biura oraz monitorowania realizacji budzetu Biura;

10) prowadzenia ewidencji dowoddéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan
budzetowych Biura;
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11) prowadzenia elektronicznego rejestru umow i faktur w zakresie zadan Biura;

12) biezacej wspétpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie realizacji
zadan budzetowych Biura;

13) przygotowywania materiatdbw do projektu budzetu miasta Lublin oraz uktadu
wykonawczego budzetu w zakresie dotyczacym zadan Biura;

14) opracowywania i aktualizacji projektow planow finansowych w zakresie zadan
prowadzonych przez Biuro;

15) przygotowywania wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie miasta Lublin,
kontroli wydatkowanych s$rodkéw finansowych w trakcie trwania roku
budzetowego;

16) przygotowywania sprawozdan merytorycznych i finansowych w zakresie
realizacji zadan Biura;

17) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 80

1. Referat ds. wspierania i realizacji programéw miedzynarodowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania, prowadzenia, wspierania oraz monitorowania i koordynacji
programow i projektow miedzynarodowych realizowanych przez komorki
organizacyjne, stanowiska pracy w departamentach i jednostki organizacyjne
we wspotpracy z partnerami innych krajow;

2) przygotowywania i realizacji programow i projektdow w zakresie rozwoju
wspotpracy miedzynarodowej miasta Lublin;

3) wspierania aktywnosci miedzynarodowej podmiotéw dziatajacych na terenie
miasta Lublin;

4) podnoszenia kompetencji pracownikbw  komorek  organizacyjnych,
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy w departamentach oraz
w  jednostkach  organizacyjnych ~w  zakresie realizacji  projektéw
miedzynarodowych;

5) uczestniczenia w zespotach zadaniowych i grupach roboczych powotanych
w celu realizacji programéw i projektdw miedzynarodowych realizowanych
w Urzedzie;

6) opiniowania wnioskéw i innych dokumentéw potwierdzajgcych deklaracje
przystgpienia Gminy Lublin do miedzynarodowych projektéw i programdw.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu wspotpracy z komérkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy

w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi

przy realizacji programoéw i projektéw miedzynarodowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspierania i realizacji programow
miedzynarodowych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania, prowadzenia, wspierania oraz monitorowania koordynacji
programéw i projektdow miedzynarodowych realizowanych przez komorki
organizacyjne, stanowiska pracy w departamentach i jednostki organizacyjne
we wspotpracy z partnerami innych krajow;

2) przygotowywania i realizacji programoéw i projektéw w zakresie rozwoju
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wspotpracy miedzynarodowej miasta Lublin;

3) wspierania aktywnosci miedzynarodowej podmiotéw dziatajacych na terenie
miasta Lublin;

4) upowszechniania dobrych praktyk w sferze funkcjonowania samorzgadu
lokalnego oraz budowania spoteczenstwa obywatelskiego w spotecznosciach
lokalnych i regionalnych innych panstw, w tym przez program wizyt studyjnych,
stazy i szkolen;

5) diagnozowania potrzeb i mozliwosci realizacji projektow miedzynarodowych
w komorkach organizacyjnych, na stanowiskach pracy w departamentach oraz
w jednostkach organizacyjnych;

6) podnoszenia kompetencji, w tym organizacja szkolen dotyczacych wspotpracy
miedzynarodowej pracownikéw Urzedu;

7) uczestniczenia w zespotach zadaniowych i grupach roboczych powotanych
w celu realizacji programow i projektéw miedzynarodowych realizowanych
w Urzedzie;

8) przygotowywania projektow umoéw i innych niezbednych pism i dokumentow
dotyczacych realizowanych zadan;

9) obstugi procesu zakupu ustug zwigzanych z realizowanymi zadaniami;

10) opiniowania dokumentacji zwigzanej z przystgpieniem do miedzynarodowych
projektow i programéw realizowanych w Urzedzie.

§ 81

1. Referat ds. protokotu i organizacji wizyt oficjalnych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) reprezentacji i petnienia funkcji protokolarnych Prezydenta;

2) przygotowywania programow i obstugi pobytu gos$ci i delegacji zagranicznych;

3) opracowywania tresci dokumentéw dotyczacych wspotpracy miedzy miastem
Lublin a partnerami zagranicznymi, w szczegolnosci listow intencyjnych i uméw
partnerskich;

4) przygotowywania rocznych planéw wizyt wyjazdowych i przyjazdowych
z udziatem Prezydenta i pracownikdéw Urzedu oraz prowadzenia rejestru
stuzbowych wyjazdéw zagranicznych Prezydenta i pracownikéw Urzedu.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu opracowywania tresci dokumentow dotyczacych wspotpracy
miedzy miastem Lublin a partnerami zagranicznymi, w szczegoélnosci listow
intencyjnych i umow partnerskich.

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

1) przygotowywania oprawy protokolarnej spotkan Prezydenta i pozostatych
cztonkdw Kolegium Prezydenta =z gosémi zewnetrznymi, krajowymi
i zagranicznymi;

2) przygotowywania wizyt wyjazdowych Prezydenta i pozostatych cztonkow
Kolegium Prezydenta w miastach partnerskich i zaprzyjaznionych;

3) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie oprawy protokolarnej
wizyt oficjalnych;
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4) wspétpracy z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy Rzecznik Prasowy
Prezydenta w zakresie materiatdw informacyjnych o wizytach wyjazdowych
i przyjazdowych z udziatem Prezydenta i pozostatych czionkéw Kolegium
Prezydenta;

5) wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania
uroczystosci oficjalnych z udziatem Prezydenta i pozostatych czionkdéw
Kolegium Prezydenta.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacji wizyt oficjalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania rocznych planéw wizyt wyjazdowych i przyjazdowych
Z udziatem Prezydenta i pracownikow Urzedu;

2) prowadzenia rejestru stuzbowych wyjazdéw zagranicznych Prezydenta
i pracownikow Urzedu;

3) przygotowywania okresowych sprawozdan dla Rady w zakresie stuzbowych
wyjazdow zagranicznych Prezydenta i pracownikéw Urzedu;

4) przygotowywania logistycznego podrézy zagranicznych delegacji oficjalnych
miasta Lublin oraz wizyt delegacji zagranicznych w miescie Lublin;

5) zapewnienia biezgcych tlumaczeh jezykowych na potrzeby Prezydenta
i pozostatych cztonkéw Kolegium Prezydenta;

6) wspotpracy w zakresie przygotowania i publikowania na portalu miasta Lublin
informacji o wizytach oficjalnych przyjazdowych i wyjazdowych z udziatem
Prezydenta i pozostatych cztonkéw Kolegium Prezydenta.

§ 82

Zastepca Dyrektora ds. programowania wspoélpracy i promocji
miedzynarodowej realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu koordynowania
i bezposredniego nadzorowania zadan realizowanych przez referaty, o ktérych mowa
w § 83-84 oraz koordynowania udziatu miasta Lublin w organizacjach i zrzeszeniach
o charakterze miedzynarodowym.

§ 83

1. Referat ds. programowania wspétpracy miedzynarodowej i kontaktow
zewnetrznych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) kreowania  polityki miedzynarodowej oraz opracowywania zatozen
strategicznych wspotpracy miedzynarodowej miasta Lublin;

2) biezacej wspotpracy z  urzedami  regionalnymi  oraz = wspotpracy
miedzysektorowej dla zapewnienia spéjnosci kontaktow miedzynarodowych
miasta Lublin;

3) koordynowania udziatu miasta Lublin w organizacjach i zrzeszeniach
o charakterze miedzynarodowym.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu opiniowania wnioskéw dotyczacych przystapienia Gminy Lublin
do miedzynarodowych stowarzyszen, projektdw i programoéw.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programowania wspOtpracy
miedzynarodowej i kontaktow zewnetrznych realizuje w szczegdlnosci zadania
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z zakresu:

1) koordynacji wspotpracy miasta Lublin z instytucjami unijnymi, miastami
partnerskimi oraz miedzynarodowymi zrzeszeniami i spotecznosciami lokalnymi
i regionalnymi;

2) kreowania polityki miedzynarodowej oraz opracowywania dokumentéw
zwigzanych ze strategicznymi koncepcjami wspotpracy miedzynarodowe;j
miasta Lublin;

3) biezacej wspotpracy z urzedami regionalnymi, jednostkami organizacyjnymi,
podmiotami zewnetrznymi oraz wspoétpracy miedzysektorowej dla zapewnienia
spéjnosci kontaktéw miedzynarodowych miasta Lublin;

4) przeprowadzania okresowych analiz i oceny dziatan realizowanych przez
komorki organizacyjne, stanowiska pracy w departamentach i jednostki
organizacyjne w zakresie wspotpracy miedzynarodowej;

5) opiniowania wnioskow o przyznanie honorowych wyréznien Prezydenta
obcokrajowcom oraz przyznania honorowego patronatu Prezydenta
wydarzeniom o charakterze miedzynarodowym;

6) udzialu w warsztatach, spotkaniach i konferencjach poswieconych
samorzadnos$ci i miedzynarodowej wspotpracy jednostek samorzadu
terytorialnego;

7) koordynowania  wspoOtpracy z  zagranicznymi  miastami, instytucjami

i organizacjami, szczegoOlnie w zakresie realizacji umow i porozumien
partnerskich;

8) wspierania miedzynarodowej wymiany doswiadczen i dobrych praktyk w sferze
funkcjonowania samorzadu lokalnego;

9) angazowania aktywnych grup mieszkancéw do przedsiewzie¢ o charakterze
miedzynarodowym);

10) przygotowywania projektdw umow i innych niezbednych pism i dokumentéw
dotyczacych realizowanych zadan.

§ 84
1. Referat ds. promocji miedzynarodowej realizuje w szczegdélnosci zadania

z zakresu:

1) gromadzenia i upubliczniania  informacji  dotyczacych  wspotpracy
miedzynarodowej miasta Lublin w tym komorek organizacyjnych, stanowisk
pracy w departamentach, jednostek organizacyjnych i organizacji
pozarzadowych;

2) promociji miasta Lublin na arenie miedzynarodowej;
3) prowadzenia miejskich serwisow internetowych w obszarach zwigzanych
ze wspotpracg miedzynarodowa.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu wspotpracy z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi
przy realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg miedzynarodowa.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji miedzynarodowej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) gromadzenia i upubliczniania  informacji  dotyczacych  wspoétpracy
miedzynarodowej miasta Lublin, w tym komodrek organizacyjnych, stanowisk
pracy w departamentach, jednostek organizacyjnych i organizacji
pozarzadowych;

2) promociji miasta Lublin na arenie miedzynarodowej i promocji miedzynarodowej
wspOtpracy miasta Lublin;

3) administrowania i obstugi redakcyjnej prowadzonych przez Biuro miejskich
serwisow internetowych i profili na portalach spotecznosciowych w obszarach
zwigzanych ze wspotpracg miedzynarodowg oraz portalu miasta Lublin
w angielskiej i ukrainskiej wersiji jezykowej;

4) wspoétpracy z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy Rzecznik Prasowy
Prezydenta w zakresie przygotowania materiatow informacyjnych o wspétpracy
miedzynarodowej miasta Lublin oraz obstugi przedstawicieli mediow
zagranicznych;

5) budowania i wzmacniania na arenie miedzynarodowej wizerunku miasta Lublin,
promocji potencjatu miasta, w szczegolnosci gospodarczego, kulturalnego,
sportowego, turystycznego i akademickiego;

6) uczestniczenia w  miedzynarodowych  wydarzeniach o charakterze
promocyjnym;

7) inicjowania i koordynowania aplikowania do konkurséw i rankingdw majacych
miedzynarodowy zasieg promocyjny;

8) opracowywania kalendarium wydarzen miedzynarodowych z obszaru
wspotpracy miedzynarodowej miasta Lublin;

9) przygotowywania projektow umoéw i innych niezbednych pism i dokumentow
dotyczacych realizowanych zadan.

Rozdziat 15
Szczego6towe zadania Biura Bezpieczenstwa Informaciji

§ 85

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci zadania:

1) "okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referaty, o ktorych mowa
w § 86-88;

3) zwigzane z wykonywaniem obowigzkow Inspektora Ochrony Danych (IOD)
dla Administratora Danych — Prezydenta Miasta Lublin, zgodnie z zapisami art.
39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdolne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych;

3a) ¥zwigzane z zwigzane z zapewnieniem funkcji Inspektora Ochrony Danych
(IOD) dla jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw
publicznych  objetych  wspdlng obstugga na  podstawie  uchwaty
nr 595/XXI11/2016 Rady Miasta Lublin z dnia 17 listopada 2016 r. w sprawie
wspolnej obstugi organizacyjno-administracyjnej jednostek organizacyjnych
Gminy Lublin zaliczanych do sektora finanséw publicznych z pézn. zm;

4) ¥zwigzane z zarzadzaniem dziataniami w obszarze bezpieczenstwa informacji,
w tym opracowywania i aktualizacji Polityki Bezpieczehstwa Informaciji;

5) zwigzane z koordynowaniem dziatan komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy w departamentach w zakresie ochrony danych chronionych,
w szczegolnosci danych osobowych i innych danych zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

6) zwigzane z organizacjg procesOw rejestracji, aktualizacji i wyrejestrowania
czynnosci przetwarzania w rejestrach prowadzonych przez komorki
organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach oraz Biuro;

7) zwigzane z organizacjg procesu rejestracji, aktualizacji i wyrejestrowania
Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Ochrony Danych Osobowych;

8) zwigzane ze wspotpracg z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
dotyczacym bezpieczenstwa systemdw informatycznych;

9) zwigzane ze wspéipracg z jednostkami organizacyjnymi w zakresie
bezpieczenstwa informacji, w tym wdrozenia dokumentacji Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, zwanego dalej SZBI, przez jednostki
organizacyjne;

10) zwigzane z koordynacjg analizy ryzyka prowadzonej przez komorki
organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach w zakresie
bezpieczenstwa informac;ji;

11) zwigzane ze wspdtpracg z podmiotami zewnetrznymi na ptaszczyznie
uregulowan prawnych w sferze ochrony informacji i danych osobowych oraz
w zakresie obejmujgcym bezpieczenstwo danych Urzedu i jednostek
organizacyjnych, w tym m.in. zwigzane z petnieniem funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

38 Dodany przez § 1 pkt 14 lit. a zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca
2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

39 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 14 lit. b zarzgdzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Prezydenta

Nr dokumentu:145562/10/2019 Strona 73 z 102



§ 86

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuie w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidencji
urlopéw oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Biura;

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

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

6) monitorowania prawidtowos$ci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikéw Biura i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

7) prowadzenia spraw zwigzanych 2z majatkiem i sprzetem bedacym
na wyposazeniu Biura;

8) prowadzenia ewidencji zamowien, umow i faktur realizowanych w Biurze;

8a)*obstugi upowaznien do przetwarzania danych osobowych przekazanych
przez komorki  organizacyjne oraz prowadzenia ewidencji  0sOb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 87

1. Referat ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) realizacji zadah z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego opisanych
w SZBI;

2) koordynacji dziatan poszczegodlnych komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy w departamentach w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3) koordynacji wdrozenia dokumentacji SZBI przez jednostki organizacyjne;

4) monitorowania SZBI;

5) nadzorowania przestrzegania zasad z = zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego okreslonych w dokumentacji SZBI w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych;

6) nadzorowania zgodnosci Systemu Teleinformatycznego ze standardami
bezpieczenstwa,;

7) opracowania i aktualizacji dokumentac;ji opisujacej SZBI;

8) prowadzenia rejestrow i  ewidencji w  zakresie = bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

9) wspotpracy z administratorami systemoéw teleinformatycznych w definiowaniu

40 Dodany przez § 1 pkt 15 zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 marca
2019 r. zmieniajagcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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rél i uprawnien do Systemu Teleinformatycznego Urzedu;

10) “'weryfikacji prawidtowosci przebiegu procesow kontroli dostepu do Systemu
Teleinformatycznego Urzedu;

11) ¥'zarzadzania  incydentami  cyberbezpieczenstwa zgtoszonymi  przez
pracownikow Urzedu oraz przez jednostki organizacyjne;

12) “'gromadzenia i zabezpieczenia, we wspotpracy z Wydziatem Informatyki
i Telekomunikacji oraz jednostkami organizacyjnymi, dowoddw dotyczacych
incydentow bezpieczenstwa teleinformatycznego i cyberbezpieczenstwa oraz
prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w przedmiotowym zakresie;

13) organizacji i prowadzenia szkoleh oraz monitorowania wiedzy pracownikéw
Urzedu z zakresu SZBI;

14) wspotpracy z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie dotyczgacym
systemoéw teleinformatycznych;

15) opiniowania projektéw umow, ktorych realizacja moze skutkowac ujawnieniem
informacji chronionych, zawieranych przez komoérki organizacyjne i stanowiska
pracy w departamentach;

16) koordynacji analizy ryzyka prowadzonej przez komorki organizacyjne
i stanowiska pracy w departamentach w zakresie bezpieczenstwa informaciji;
17) *udziatu w realizacji planow sprawdzen (inspekcji/audytow) w Urzedzie oraz

obstugiwanych jednostkach organizacyjnych;

18) “udziatu w ocenie skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie wykonania
zalecen opracowanych w wyniku dokonania oceny w Urzedzie oraz
obstugiwanych jednostkach organizacyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego
opisanych w SZBI;

2) nadzoru nad dziataniami komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3) planowania i organizacji wdrozenia dokumentacji SZBI przez jednostki
organizacyjne;

4) organizacji oraz monitorowania i weryfikacji przestrzegania zasad z zakresu
bezpieczenstwa teleinformatycznego okreslonych w dokumentacji SZBI
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

5) weryfikacji zgodnoséci Systemu Teleinformatycznego ze standardami

41 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 16 lit. a tiret pierwsze zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

42 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 16 lit. a tiret drugie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

43 Dodany przez § 1 pkt 16 lit. a tiret trzecie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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bezpieczenstwa,;

6) nadzorowania, opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujgcej SZBI;

7) “weryfikacji prawidtowosci przebiegu proceséw kontroli dostepu do Systemu
Teleinformatycznego Urzedu;

8) “nadzoru nad zarzadzaniem incydentami cyberbezpieczenstwa zgtoszonymi
przez pracownikow Urzedu oraz przez jednostki organizacyjne;

9) “nadzoru nad gromadzeniem i zabezpieczeniem dowoddéw dotyczgcych
incydentow bezpieczenstwa teleinformatycznego i cyberbezpieczenstwa oraz
nadzoru nad prowadzonymi postepowaniami wyjasniajgcymi w przedmiotowym
zakresie;

10) nadzoru nad szkoleniami oraz monitorowania wiedzy pracownikéw Urzedu
z zakresu SZBI;

11) wspétpracy z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie dotyczacym

systemow teleinformatycznych;
12) koordynacji analizy ryzyka prowadzonej przez komorki organizacyjne
i stanowiska pracy w departamentach w zakresie bezpieczenstwa informaciji.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego opisanych

w SZBI;
2) wdrozenia dokumentacji SZBI przez jednostki organizacyjne;
3) weryfikacji przestrzegania zasad z zakresu bezpieczenstwa

teleinformatycznego okreslonych w dokumentacji SZBI w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych;

4) opiniowania zmian w dokumentac;ji opisujacej SZBI;

5) weryfikacji prawidtowosci przebiegu procesow kontroli dostepu do Systemu
Teleinformatycznego Urzedu;

6) “udziatu w zarzadzaniu incydentami cyberbezpieczenstwa zgtoszonymi przez
pracownikow Urzedu oraz przez jednostki organizacyjne;

7) “*gromadzenia i zabezpieczenia, we wspotpracy z Wydziatem Informatyki
i Telekomunikacji oraz jednostkami organizacyjnymi, dowoddw dotyczacych
incydentow bezpieczenstwa teleinformatycznego i cyberbezpieczenstwa oraz
prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w przedmiotowym zakresie;

8) “prowadzenia  szkolen dla pracownikbw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego
i cyberbezpieczenstwa;

44 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 16 lit. b zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

45 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 16 lit. ¢ tiret pierwsze zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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9) “(uchylony)

10) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych oraz zastosowane srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych;

11) “udziatu w realizacji planow sprawdzen (inspekcji/audytow) w Urzedzie oraz
obstugiwanych jednostkach organizacyjnych;

12) “udziatu w ocenie skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie wykonania
zalecen opracowanych w wyniku dokonania oceny w Urzedzie oraz
obstugiwanych jednostkach organizacyjnych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji, rejestrow oraz szkolen realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) ®biezgcego wprowadzania oraz uzupetniania danych do rejestréw i ewidencji
prowadzonych w zakresie cyberbezpieczenstwa oraz bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

2) ®utrzymywania  kontaktow z  pracownikami  Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi, jak rowniez podmiotami zewnetrznymi w celu zapewnienia
spojnosci i jakosci danych wprowadzanych do rejestrow i ewidenciji;

3) obstugi procesow w ramach SZBl w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych;

4) prowadzenia instruktazu i szkoleh z zakresu wypetniania formularzy, wysytania
zgtoszen oraz wnioskowania o uprawnienia do systemu teleinformatycznego;

5) organizacji i prowadzenia szkolen oraz monitorowania wiedzy pracownikow
Urzedu z zakresu SZBI;

6) “(uchylony)

46 Przez § 1 pkt 16 lit. c tiret drugie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

47 Dodany przez § 1 pkt 16 lit. c tiret trzecie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

48 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 16 lit. d tiret pierwsze zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

49 Przez § 1 pkt 16 lit. d tiret drugie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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§ 88

1. *°Referat ds. bezpieczenstwa informacji realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) prowadzenia i aktualizacji zbiorczego rejestru czynnosci przetwarzania
w Urzedzie;

2) prowadzenia i aktualizacji zbiorczego rejestru uméw powierzenia przetwarzania
danych w Urzedzie;

3) prowadzenia i aktualizacji zbiorczego rejestru kategorii przetwarzania
w Urzedzie;

4) wspotpracy z obstugiwanymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia
rejestrow czynnosci przetwarzania, rejestréw uméw powierzenia danych oraz
rejestrow kategorii przetwarzania danych;

5) udziatu w ocenie skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie wykonania
zalecen opracowanych w wyniku dokonania oceny w Urzedzie oraz
obstugiwanych jednostkach organizacyjnych;

6) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania
danych osobowych oraz zastosowane srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie;

7) obstugi upowaznien do przetwarzania danych osobowych przekazanych przez
komorki  organizacyjne oraz prowadzenia ewidencji oséb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

8) prowadzenia szkolen z zakresu bezpieczenstwa informacji dla pracownikéw
Urzedu i kierownikow obstugiwanych jednostek organizacyjnych oraz
udzielania konsultacji w tym zakresie;

9) przeprowadzania inspekcji (sprawdzen/audytéw) z zakresu bezpieczenstwa
informacji, w szczegoélnosci dotyczacych danych osobowych w Urzedzie oraz
obstugiwanych jednostkach organizacyjnych i opracowywania w tym zakresie
sprawozdan dla administratora danych;

10) wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie bezpieczenstwa
informacji, w szczegoélnosci w zakresie nadawania upowaznien i uprawnien dla
pracownikow jednostek organizacyjnych do przetwarzania danych chronionych
Urzedu oraz upowaznien i uprawnien nadawanych pracownikom Urzedu przez
jednostki organizacyjne;

11) koordynacji analizy ryzyka prowadzonej przez komorki organizacyjne
i stanowiska pracy w departamentach w zakresie bezpieczenstwa informaciji;
12) koordynacji analizy ryzyka prowadzonej przez obstugiwane jednostki

organizacyjne w zakresie bezpieczenstwa informac;ji;

13) opiniowania projektéw umow, ktérych realizacja moze skutkowac ujawnieniem
informacji chronionych, zawieranych przez komérki organizacyjne i stanowiska
pracy w departamentach oraz obstugiwane jednostki organizacyjne;

14) opiniowania przygotowywanych i wdrazanych w Urzedzie unormowan

50 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 17 lit. a zarzgdzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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wewnetrznych w zakresie zwigzanym z bezpieczenstwem informacji, w tym
w szczegolnosci danych osobowych;

15) opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujacej SZBI, w szczegdlnosci
w zakresie organizacyjnych oraz fizycznych zabezpieczenn dostepu
do informacji chronionych;

16) nadzoru nad realizacjg procesu wdrozenia dokumentacji SZBI w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych;

17) nadzorowania i monitorowania procesu profilowania danych w Urzedzie oraz
obstugiwanych jednostkach organizacyjnych;

18) prowadzenia i aktualizacji rejestru naruszen bezpieczenstwa w Urzedzie oraz
obstugiwanych jednostkach organizacyjnych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdélnosci zadania okre$lone w § 19 ust. 3
Regulaminu oraz zadania z zakresu:
1) nadzoru nad realizacjg zadah wykonywanych przez stanowiska pracy

w referacie;
2) opracowywania planéw  sprawdzen  (inspekcji/audytow) z  zakresu
bezpieczenstwa informacji w Urzedzie i obstugiwanych jednostkach

organizacyjnych;

3) nadzoru nad realizacja zadah =z zakresu bezpieczenstwa informaciji
opisanychw SZBI w Urzedzie oraz obstugiwanych jednostkach
organizacyjnych;

4) nadzoru nad realizacjg planu sprawdzen (inspekcji/audytow) prowadzonych
w Urzedzie oraz obstugiwanych jednostkach organizacyjnych;

5) planowania i organizacji wdrozenia dokumentacji SZBl przez jednostki
organizacyjne;

6) organizacji oraz monitorowania i weryfikacji przestrzegania zasad z zakresu
bezpieczenstwa informacji okreslonych w dokumentacji SZBI w Urzedzie oraz
obstugiwanych jednostkach organizacyjnych;

7) nadzorowania, opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujgcej SZBI,

8) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykrywania
incydentdw naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie
i obstugiwanych jednostkach organizacyjnych;

9) zabezpieczania dowoddéw 2z naruszen bezpieczenstwa oraz prowadzenia
postepowan wyjasniajgcych w przedmiotowym zakresie;

10) nadzoru nad szkoleniami oraz monitorowania wiedzy pracownikow Urzedu
z zakresu SZBI;

11) nadzoru nad realizacjg procesu wdrozenia dokumentacji SZBI w Urzedzie oraz
obstugiwanych jednostkach organizacyjnych;

12) nadzorowania i monitorowania procesu profilowania danych w Urzedzie oraz
obstugiwanych jednostkach organizacyjnych;
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13) %'(uchylony)

14) 5'(uchylony)

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa informacji realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia i aktualizacji zbiorczego rejestru czynnosci przetwarzania
w Urzedzie;

2) prowadzenia i aktualizacji zbiorczego rejestru uméw powierzenia przetwarzania
danych w Urzedzie;

3) prowadzenia i aktualizacji zbiorczego rejestru kategorii przetwarzania
w Urzedzie;

4) udziatu w ocenie skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie wykonania
zalecen opracowanych w wyniku dokonania oceny w Urzedzie;

5) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania
danych osobowych oraz zastosowane srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie;

6) *?obstugi upowaznien do przetwarzania danych osobowych przekazanych przez
komorki organizacyjne oraz prowadzenia ewidencji osOb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

7) *3(uchylony)

8) %*(uchylony)

9) prowadzenia szkolen z zakresu bezpieczenstwa informacji dla pracownikéw
Urzedu oraz udzielania konsultacji w tym zakresie;

10) nadzorowania przestrzegania zasad z zakresu bezpieczenstwa danych
osobowych przetwarzanych w formie tradycyjnej okreslonych w dokumentagc;ji
SZBIl w Urzedzie;

11) przeprowadzania inspekcji (sprawdzen/audytow) z zakresu bezpieczenstwa
informacji, w szczegolnosci dotyczacych danych osobowych w Urzedzie
i opracowywania w tym zakresie sprawozdan dla administratora danych;

12) wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie bezpieczenstwa
informacji, w szczegodlnosci w zakresie nadawania upowaznien i uprawnien dla
pracownikow jednostek organizacyjnych do przetwarzania danych chronionych
Urzedu oraz upowaznien i uprawnien nadawanych pracownikom Urzedu przez
jednostki organizacyjne;

13) koordynacji analizy ryzyka prowadzonej przez komorki organizacyjne
i stanowiska pracy w departamentach w zakresie bezpieczenstwa informaciji;

51Przez § 1 pkt 17 lit. b zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

52 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 17 lit. c tiret pierwsze zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

53 Przez § 1 pkt 17 lit. ¢ tiret drugie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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14) opiniowania projektéw umow, ktorych realizacja moze skutkowac¢ ujawnieniem
informacji chronionych, zawieranych przez komdérki organizacyjne i stanowiska
pracy w departamentach;

15) opiniowania przygotowywanych i wdrazanych w Urzedzie unormowan
wewnetrznych w zakresie zwigzanym z bezpieczenstwem informacji, w tym
w szczegolnosci danych osobowych, przetwarzanych w formie tradycyjnej;

16) opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujacej SZBI, w szczegolnosci
w zakresie  organizacyjnych oraz fizycznych  zabezpieczeh  dostepu
do informacji chronionych;

17) nadzoru nad realizacjg procesu wdrozenia dokumentacji SZBI w Urzedzie;

18) nadzorowania i monitorowania procesu profilowania danych w Urzedzie;

19) %3(uchylony)

20) prowadzenia i aktualizacji rejestru naruszenh bezpieczenstwa w Urzedzie;

21) realizacji planow sprawdzen (inspekcji/audytéw) w Urzedzie.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa informacji w jednostkach
organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspotpracy z obstugiwanymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
tworzenia rejestrow czynnosci przetwarzania, rejestrow umow powierzenia
danych oraz rejestrow kategorii przetwarzania danych;

2) %>(uchylony)

3) *(uchylony)

4) udziatu w ocenie skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie wykonania
zalecen opracowanych w wyniku dokonania oceny w obstugiwanych
jednostkach organizacyjnych;

5) prowadzenia szkoleh z zakresu bezpieczenstwa informacji dla kierownikéw
obstugiwanych jednostek organizacyjnych oraz udzielania konsultacji w tym
zakresie;

6) przeprowadzania inspekcji (sprawdzen/audytéw) z zakresu bezpieczenstwa
informacji, w szczegoélnosci dotyczacych danych osobowych w obstugiwanych
jednostkach organizacyjnych i opracowywania w tym zakresie sprawozdan
dla administratora danych,;

7) ®koordynacji analizy ryzyka prowadzonej przez obstugiwane jednostki
organizacyjne;

8) opiniowania projektow uméw, ktérych realizacja moze skutkowac ujawnieniem
informacji  chronionych, zawieranych przez obstugiwane jednostki

54 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 17 lit. d tiret pierwsze zarzgdzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

55 Przez § 1 pkt 17 lit. d tiret drugie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

56 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 17 lit. d tiret trzecie zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).
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organizacyjne;

9) “opracowania i aktualizacji minimalnych standardéw bezpieczenstwa,
w szczegoélnosci w zakresie organizacyjnych oraz fizycznych zabezpieczen
dostepu do informacji chronionych;

10) *’nadzoru nad realizacjg procesu wdrozenia minimalnych standardéw
bezpieczenstwa w obstugiwanych jednostkach organizacyjnych;

11) nadzorowania i monitorowania procesu profilowania danych w obstugiwanych
jednostkach organizacyjnych;

12) *3(uchylony)

13) prowadzenia i aktualizacji rejestru naruszen bezpieczenstwa w obstugiwanych
jednostkach organizacyjnych;

14) realizacji planow sprawdzen (inspekcji/audytow) w obstugiwanych jednostkach
organizacyjnych.

Rozdziat 16
Szczegobtowe zadania Kancelarii Prezydenta

§ 89

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 z pézn. zm.;

2) *¥zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa w § 90-923;
3) zwigzane ze wspoidziataniem z Prezydentem w zakresie przyznawania

honorowych tytutow, medali i innych wyrdznien;

4) zwigzane z obstugg oficjalnej korespondenciji Prezydenta oraz reprezentacji
Urzedu w relacjach zewnetrznych;

5) z zakresu organizacji, wspoétorganizacji i wspierania przedsiewzie¢ majacych
na celu promocje miasta Lublin, dedykowanych jego mieszkancom;

6) z zakresu koordynacji dziatan dotyczacych kreowania polityki informacyjnej

57 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 17 lit. d tiret czwarte zarzgdzenia nr 133/3/2019 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

58 Przez § 1 pkt 17 lit. d tiret piate zarzadzenia nr 133/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 marca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2019 r.).

59 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 156/6/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 czerwca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lipca 2019 r.).
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i public relations Urzedu;
7) zwigzane z obstugg skarg, wnioskéw i petyciji.

§ 90

Stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjnej Kolegium Prezydenta realizuje

w szczegolnosci zadania zakresu:

WN

1) prowadzenia agendy spotkan z udziatem cztonkéw Kolegium Prezydenta;

2) przygotowywania niezbednej dokumentacji i informacji na spotkania cztonkéw
Kolegium Prezydenta;

3) przygotowania prezentacji, sprawozdan, raportow i analiz na potrzeby cztonkow
Kolegium Prezydenta;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi cztionkow
Kolegium Prezydenta, w szczegdlnosci przygotowywania ich udziatu
lub udziatu innych delegowanych przez Prezydenta przedstawicieli Urzedu
w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach, imprezach i innych wystgpieniach
publicznych;

5) koordynowania przygotowywania tekstow pism i wystgpien cztionkéw Kolegium
Prezydenta;

6) koordynowania  korespondencji  okolicznosciowej cztonkéw  Kolegium
Prezydenta;

7) uczestniczenia w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach, imprezach
publicznych z udziatem cztonkow Kolegium Prezydenta;

8) obstugi narad cztonkéw Kolegium Prezydenta 2z dyrektorami komodrek
organizacyjnych;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 91

. Referat ds. organizacyjnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) koordynaciji zadan, ktérych gtéwnym celem jest promocja miasta Lublin poprzez
ksztattowanie pozytywnego wizerunku miasta Lublin;

2) przyznawania patronatu Prezydenta oraz tytutdw i wyrdznien;

3) koordynacji realizacji zadan zwigzanych z reprezentacjg miasta Lublin przy
udziale Prezydenta lub os6b go zastepujacych.

. Kierownik referatu realizuje zadnia okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegolnosci

zadania z zakresu:

1) realizowania zadan, ktorych gtdwnym celem jest promocja miasta Lublin
poprzez ksztattowanie pozytywnego wizerunku miasta Lublin;

2) prowadzenia korespondenciji okolicznosciowej Prezydenta;

3) koordynacji spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutéw i wyréznien;

4) prowadzenia dziatan zwigzanych z ,Galerig Ratusz”;

5) przygotowywania wystapien i pism dla Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;

6) oprowadzania zorganizowanych grup po zabytkowej czesci budynku
lubelskiego Ratusza;

7) wspierania organizacji wydarzen zewnetrznych przyczyniajgcych sie
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do ksztattowania pozytywnego wizerunku miasta Lublin oraz wspotpracy
z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie;
8) koordynacji spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Prezydenta;
9) wspierania organizacji wydarzen pod patronatem Prezydenta, przyczyniajgcych
sie do ksztattowania pozytywnego wizerunku miasta Lublin;
10) organizacji, wspoétorganizacji i wspierania przedsiewzie¢ majacych na celu
promocje miasta Lublin, dedykowanych jego mieszkancom;
11) realizacji spraw zwigzanych z reprezentacjag miasta Lublin przy udziale
Prezydenta lub oséb go zastepujacych;
12) prowadzenia spraw zwigzanych z pamiecig historyczng, w tym wspotpracq
z organizacjami kombatanckimi, szkotami i innymi podmiotami;
13) wspétpracy z Biurem Rady Miasta w zakresie dziatalno$ci Mtodziezowej Rady
Miasta Lublin;
14) przygotowywania i udziatu w spotkaniach i uroczystosciach dotyczacych zadan
Wydziatu.

§ 92

1. Referat ds. obstugi sekretariatow realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu
obstugi sekretarskiej i kancelaryjno-administracyjnej Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza oraz dyrektorow departamentow.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatdw realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia sekretariatdbw Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza
oraz dyrektorow departamentdw;

2) przygotowywania dokumentow, materiatdw oraz pism dla potrzeb stanowisk,
o ktorych mowa w pkt 1;

3) udzielania informacji dotyczacych pracy Urzedu i trybu zatatwiania spraw
w Urzedzie;

4) obstugi kancelaryjno-administracyjnej stanowisk, o ktorych mowa w pkt 1;

5) prowadzenia ewidencji urlopéw Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza oraz dyrektorow departamentéw;

6) prowadzenia w Intranecie Urzedu rejestru rezerwacji sali 24 w Ratuszu;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w pkt 1.

§ 92a%°
1. Referat ds. promocji turystycznej realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) realizacji polityki miasta Lublin w zakresie rozwoju i promocji turystyki oraz
krajoznawstwa;

60 Dodany przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 156/6/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 czerwca
2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia
w zycie 1 lipca 2019 r.).
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2) wspotpracy promocyjnej z podmiotami szeroko rozumianej branzy turystycznej:

placowkami  naukowo-badawczymi,  stowarzyszeniami i  instytucjami
dziatajgcymi w zakresie turystyki i kultury;
3) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy

w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji
miasta Lublin poprzez turystyke;

4) wspoétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach dotyczacej pozyskiwania funduszy unijnych i innych
srodkdw zewnetrznych na rzecz realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych
z zakresu turystyki;

5) organizacji prac nad rozwojem i promocjg produktéw turystycznych;

6) przygotowywania i obstugi konkursow na projekty przedsiewzie¢ w zakresie
promocji turystyki;

7) przygotowywania materiatobw informacyjnych na potrzeby obstugi ruchu
turystycznego.

. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania okreslone w § 19 ust. 3

Regulaminu oraz zadania dotyczgce organizacji prac nad rozwojem i promocjg

produktéw turystycznych.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji turystycznej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) realizacji polityki miasta Lublin w zakresie rozwoju i promocji turystyki oraz
krajoznawstwa;

2) wspotpracy z podmiotami szeroko rozumianej branzy turystycznej: placéwkami
naukowo-badawczymi, stowarzyszeniami i instytucjami dziatajgcymi w zakresie
promocji turystyki i kultury;

3) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji
miasta Lublin poprzez turystyke;

4) wspoétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach dotyczacej pozyskiwania funduszy unijnych i innych
srodkow zewnetrznych na rzecz realizacji przedsiewzieC z zakresu promocji
turystyki;

5) przygotowywania i obstugi konkursow na projekty przedsiewzie¢ w zakresie
promociji turystyki, w tym przygotowywania umow;

6) przygotowywania materiatdbw informacyjnych na potrzeby obstugi ruchu
turystycznego;

7) redagowania portalu miasta Lublin oraz profili w mediach spotecznosciowych
w obszarze promocji turystyki i zamieszczania w nich informaciji.

§ 93

Zastepca Dyrektora ds. komunikacji spotecznej realizuje w szczegolnosci

zadania:

1) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad nad realizacjg zadan
wykonywanych przez referaty, o ktorych mowa w § 94-95;
2) z zakresu kreowania polityki informacyjnej i public relations Urzedu.
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§ 94

1. Referat prasowy realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) informowania mieszkancéw o dziatalnosci Prezydenta, Zastepcow Prezydenta
oraz Urzedu;

2) obstugi medialnej Prezydenta, Zastepcow Prezydenta oraz Urzedu;

3) organizacji konferencji prasowych dotyczacych dziatalnosci Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta oraz Urzedu;

4) monitorowania i analizy przekazéw medialnych poswieconych miastu Lublin
oraz pracy Prezydenta, Zastepcdéw Prezydenta oraz Urzedu;

5) redagowania aktualnosci na portalu miasta Lublin;

6) przygotowywania publikacji poswieconych miastu Lublin, pracy Prezydenta,
Zastepcoéw Prezydenta oraz Urzedu.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) kreowania polityki informacyjnej i wizerunku miasta Lublin, Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Urzedu;

2) koordynacji dziatann zwigzanych z obstugg medialng Prezydenta, Zastepcéw
Prezydenta i Urzedu;

3) autoryzowania, z upowaznienia Prezydenta, wywiadow udzielanych przez
Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;

4) reagowania na krytyke wyrazong w mediach;

5) organizowania i uczestniczenia w spotkaniach Prezydenta i Zastepcow
Prezydenta z dziennikarzami.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. relacji z mediami realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) obstugi medialnej Urzedu;

2) przekazywania opinii publicznej informacji o dziataniu Urzedu i pracy
Prezydenta i Zastepcow Prezydenta za posrednictwem réznorodnych kanatow
komunikacji;

3) przygotowywania codziennych serwisow prasowych dla kierownictwa Urzedu;

4) monitorowania, analizy oraz archiwizowania publikacji poswieconych pracy
samorzadu, miasta Lublin i jego mieszkancow;

5) prowadzenia dokumentacji audiowizualnej wybranych wydarzen z udziatem
Prezydenta i organizowanych przez Kancelarie Prezydenta;

6) wspotredagowania i wspotwydawania publikacji majacych na celu ksztattowanie
pozytywnego wizerunku miasta Lublin;

7) inicjowania i realizowania dziatan z zakresu promocji miasta Lublin majgcych
na celu ksztattowanie pozytywnego wizerunku miasta Lublin;

8) organizacji i obstugi konferencji prasowych;

9) redagowania aktualnosci na portalu miasta Lublin;

10) przygotowywania wydawnictw wtasnych;

11) inicjowania i realizacji dziatan z zakresu prezentacji miasta Lublin w portalach

spotecznosciowych.
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§ 95

1. Referat ds. komunikacji spotecznej realizuje w szczegodlnosci zadania

z zakresu:

1) podejmowania dziatah zmierzajagcych do stworzenia prawidtowej struktury
komunikacji ze spoteczenstwem;

2) inspirowania i koordynacji badan opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej;

3) koordynacji dziatan w zakresie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie;

4) komunikacji marketingowej z wykorzystaniem mediéw spotecznosciowych,
w ktorych miasto Lublin posiada profile;

5) koordynowania funkcjonowania narzedzi komunikacji internetowe;j.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) koordynacji dziatan w zakresie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie;

2) koordynacji dziatan zmierzajagcych do stworzenia prawidtowej struktury
komunikacji ze spoteczenstwem;

3) podejmowania dziatan z zakresu public relations Urzedu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mediéw spotecznosciowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) redagowania i zarzadzania trescig na profilach miasta Lublin w mediach
spotecznosciowych;

2) koordynowania zadah dotyczacych redagowania tresci na profilach miasta
Lublin w mediach spotecznosciowych;

3) nadzoru nad spojnosciaq przekazow oraz zapewnienia przestrzegania
standardéw publikowania tresci na profilach miasta Lublin w mediach
spotecznosciowych oraz innych serwisach informacyjnych miasta Lublin;

4) nadzoru nad kompletnoscia i terminowo$cia gromadzenia informacji
z poszczegolnych komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych oraz
proaktywnego poszukiwania tematow istotnych dla podtrzymania atrakcyjnosci
profili miasta Lublin w mediach spotecznosciowych;

5) monitorowania tresci na portalach powigzanych z miastem Lublin;

6) przygotowywania planéw komunikacji marketingowej z wykorzystaniem profili
miasta Lublin w mediach spotecznosciowych;

7) inicjowania rozwoju i koordynowania funkcjonowania narzedzi komunikaciji
internetowej;

8) wspotpracy z redaktorami zaktadek tematycznych portalu miejskiego i innych
serwisow informacyjnych Urzedu;

9) wspdtpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
realizowanych zadan.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia dziatan informacyjnych dla mieszkarncéw miasta Lublin;

2) przygotowywania badan preferencji mieszkancow miasta Lublin w kontekscie
realizowanych zadan;

3) prowadzenia dziatan w zakresie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie;

4) inspirowania i koordynacji badan opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej;
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5) nadzoru nad wiasciwg strukturg portalu miejskiego oraz strony Intranetu;

6) redagowania i zarzgdzania trescig oraz autoryzowania tekstéw publikowanych
na portalu miasta Lublin oraz na stronie Intranetu;

7)nadzoru nad spojnoscig przekazow oraz zapewnienia przestrzegania
standardow publikowania tresci na portalu miasta Lublin oraz na stronie
Intranetu;

8) koordynowania zadan zwigzanych z redagowaniem tresci na portalu miasta
Lublin oraz na stronie Intranetu przez redaktoréw poszczegdlnych zakfadek;

9) nadzoru nad kompletnoscia i terminowo$cig gromadzenia informaciji
z poszczegolnych komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych oraz
proaktywnego poszukiwania tematéw istotnych dla podtrzymania atrakcyjnosci
portalu miasta Lublin i strony Intranetu;

10) przygotowywania planéw komunikacji marketingowej z wykorzystaniem portalu
miasta Lublin;

11) wspétpracy z redaktorami zaktadek tematycznych portalu miasta Lublin i strony
Intranetu oraz z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
realizowanych zadan.

§ 96

Zastepca Dyrektora ds. budzetowo-administracyjnych i samorzadnosci
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) sprawowania bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez referaty, o ktérych mowa w § 97-98;
2) przygotowywania planu zamowien publicznych realizowanych przez Wydziat;
3) koordynowania obstugi finansowej Wydziatu.

§ 97

1. Referat ds. budzetowo-administracyjnych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu obstugi finansowej Wydziatu, nadzoru nad realizacjg budzetu Wydziatu
oraz obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania materiatdbw do analizy realizacji budzetu i sporzadzania
obowigzujacych sprawozdan finansowych i merytorycznych z jego wykonania
w zakresie zadan Wydziatu;

2) koordynacji i monitorowania wydatkow oraz aktualizacji planu wydatkow
w zakresie zadan Wydziatu;

3) nadzoru nad prawidtowoscig rozliczen finansowych w zakresie zadan Wydziatu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetowo-administracyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji dowodéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan
budzetowych Wydziatu;

2) prowadzenia rejestru uméw i porozumien zawieranych przez Gmine Lublin
w zakresie kompetencji Wydziatu;

3) obstugi systemu KSAT w zakresie realizacji zadan budzetowych Wydziatu;
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4) biezacej wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie realizacji
zadan budzetowych Wydziatu.

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i wskazanych
Zastepcow Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopdw oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Wydziatu;

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

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

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

7) prowadzenia spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedgcym
na wyposazeniu Wydziatu;

8) koordynacji wspotpracy Wydziatu z innymi komodrkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 98

1. Referat ds. samorzadnosci realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) wspétpracy Prezydenta z jednostkami pomocniczymi samorzadu;

2) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych samorzadu;

3) sprawowania przez Prezydenta nadzoru nad dziatalnoscig organow jednostek
pomocniczych samorzadu, w tym przygotowywania projektow zarzgdzen
Prezydenta stwierdzajgcych niewaznosc¢ uchwaty organu;

4) koordynacji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym
samorzadu i monitoringu ich funkcjonowania;

5) organizacji spotkan przewodniczacych rad i zarzadow dzielnic z Prezydentem;

6) promociji dziatah jednostek pomocniczych samorzadu;

7) zapewnienia warunkéw niezbednych do prawidtowej obstugi biurowo-
-technicznej organow jednostek pomocniczych samorzadu;

8) czynnosci zwigzanych z biezgcym utrzymaniem lokali jednostek pomocniczych
samorzadu;

9) bilansowania i monitorowania wydatkéw wynikajgcych z biezacego utrzymania
jednostek pomocniczych samorzadu;

10) przygotowywania i realizacji uméw w zakresie zadan referatu;

11) prowadzenia  sprawozdawczosci  dotyczacej wydatkowania  srodkow
finansowych przeznaczonych na biezgce utrzymanie jednostek pomocniczych;

12) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;
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13) przygotowywania danych do planu zaméwien publicznych w zakresie zadan
referatu;
14) sporzadzania projektu budzetu miasta Lublin w zakresie dotyczgacym
funkcjonowania i biezgcego utrzymania jednostek pomocniczych.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegoélnosci zadania okreslone w § 19 ust. 3

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzadu realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynacji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym
samorzadu i monitoringu ich funkcjonowania;

2) wspotpracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublin ds. wyboréw
w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z wyborami do jednostek
pomocniczych samorzadu;

3) organizacji spotkan przewodniczacych rad i zarzgdow dzielnic z Prezydentem,;

4) wspétpracy z mieszkancami w zakresie inicjatyw spotecznych oraz podmiotami
inicjujgcymi i organizujgcymi aktywnos¢ spoteczng mieszkancow;

5) wspotdziatania z komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie wspotpracy z organami jednostek pomocniczych
samorzadu;

6) promociji dziatah jednostek pomocniczych samorzadu;

7) sprawowania przez Prezydenta nadzoru nad dziatalnoscig organu jednostek
pomocniczych samorzadu, w tym przygotowywania projektow zarzadzen
Prezydenta stwierdzajgcych niewaznos¢ uchwaty organu;

8) zapewnienia warunkdéw niezbednych do prawidtowej obstugi biurowo-
-technicznej organow jednostek pomocniczych samorzadu;

9) czynnosci zwigzanych z biezgcym utrzymaniem lokali jednostek pomocniczych
samorzadu;

10) bilansowania i monitorowania wydatkéw wynikajacych z biezacego utrzymania
jednostek pomocniczych samorzadu;

11) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych samorzadu;

12) prowadzenia  sprawozdawczosci  dotyczacej wydatkowania  Srodkow
finansowych przeznaczonych na biezgce utrzymanie jednostek pomocniczych;

13) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodéw ksiegowych;

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

15) sporzadzania projektu budzetu miasta Lublin w zakresie dotyczacym
funkcjonowania i biezgcego utrzymania jednostek pomocniczych.

§ 99

Zastepca Dyrektora ds. marketingu sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg
zadan wykonywanych przez referat, o ktérym mowa w § 100.
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§ 100

1. Referat ds. marketingu miasta realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) wdrazania strategii marki miasta Lublin;

2) ksztattowania opisanego w strategii marki miasta Lublin wizerunku miasta
Lublin wsréd jego grup docelowych;

3) realizacji projektéw badawczych, ktorych celem jest diagnozowanie stanu
biezgcego marki miasta Lublin i ewaluacja strategii marki miasta Lublin;

4) realizacji kampanii reklamowych i projektow promocyjnych, ktérych celem jest
tworzenie wizerunku miasta Lublin zapisanego w strategii marki miasta Lublin;

5) opracowywania i wdrazania systemu zachowan marki miasta Lublin;

6) tworzenia i komunikowania projektow strategicznych dla wizerunku miasta
Lublin;

7) przygotowywania materiatbw promujgcych miasto Lublin oraz koordynowania
ich zamawiania, zakupu i publikacji;

8) wspierania inicjatyw promocyjnych wspierajgcych marke miasta Lublin;

9) organizacji dziatan promujgcych marke miasta Lublin w Polsce i zagranica.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu wspotpracy z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi
przy realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z dziatalnoscig marketingowg miasta
Lublin.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu miasta realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) realizacji projektéw zwigzanych z wdrazaniem strategii marki miasta Lublin;

2) wspierania inicjatyw zewnetrznych zwigzanych z promocjg marki miasta Lublin;

3) dbania o spojny wizerunek zgodny ze strategia marki miasta Lublin
na poziomie Urzedu;

4) przygotowywania materiatdw promocyjnych oraz publikacji dotyczgacych marki
miasta Lublin;

5) pozyskiwania sponsorow dla projektdw promocyjnych realizowanych przez
referat;

6) przygotowywania projektéw umow, pism, dokumentow dotyczacych
realizowanych na stanowisku pracy zadan oraz kontroli rozliczen finansowych
dotyczacych realizacji zawartych umow;

7) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu;

8) wspétpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz  podmiotami
zewnetrznymi przy realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu promocje miasta
Lublin.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i informacji realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji materiatdbw promocyjnych oraz ich wydawania;

2) prowadzenia ewidencji nosnikow promocyjnych oraz ich wypozyczania;

3) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Zastepcy Dyrektora ds. marketingu,
w tym prowadzenie kalendarza, organizacja i obstuga spotkan;
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4) wspoétpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. marketingu miasta przy
organizacji wydarzen promocyjnych;

5) wspotpracy z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. marketingu miasta
w zakresie przygotowywania materiatbw promocyjnych oraz publikacji
dotyczacych marki miasta Lublin;

6) koordynacji wspétpracy z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach,  jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami
zewnetrznymi przy realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu promocje miasta
Lublin.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. grafiki i materiatbw promocyjnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania koncepcji graficznej projektow i materiatbw promocyjnych
w systemie identyfikacji wizualnej marki miasta Lublin;

2) konsultowania koncepcji graficznej projektow i materiatbw promocyjnych
realizowanych w systemie identyfikacji wizualnej marki miasta Lublin;

3) wykonania projektéw graficznych w systemie identyfikacji wizualnej marki
miasta Lublin;

4) nadzoru nad wykonywaniem projektéw i materiatbw promocyjnych w systemie
identyfikacji wizualnej marki miasta Lublin.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budowania marki miasta Lublin realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) upowszechniania strategii marki miasta Lublin w obrebie Urzedu;

2) monitorowania spojnego i konsekwentnego wdrazania strategii marki miasta
Lublin przez jednostki organizacyjne;

3) inicjowania projektow badawczych zwigzanych z markg miasta Lublin
i jej wizerunkiem;

4) ewaluac;ji strategii marki miasta Lublin;

5) koordynacji pracy w zakresie tworzenia markowych produktow;

6) koordynacji pracy w zakresie tworzenia wizerunku miasta Lublin zgodnie
ze strategig marki miasta Lublin;

7) konsultowania projektéw wizerunkowych miasta Lublin.

§ 101°

Zastepca Dyrektora ds. srodkéw kontroli spotecznej sprawuje bezposredni
nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa
w § 102-104.

§ 102¢"

1. Referat ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu koordynacji i monitorowania zadan dotyczacych redagowania
i publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

61 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzgdzenia nr 102/4/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 kwietnia 2019 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 51/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 maja 2019 r.).
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. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynacji zadahn dotyczacych redagowania i publikowania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

2) zapewnienia wtasciwej, zgodnej ze standardami zawartymi w przepisach
prawa, struktury Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

3) monitorowania pracy osob redagujacych i publikujgcych informacje w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu w zakresie aktualnosci i prawidtowosci
publikowanych tresci;

4) zapewnienia przestrzegania standardéow publikowania informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu i powiadamiania dyrektora wtasciwej komorki
organizacyjnej o przypadku udostepnienia przez osobe redagujacg
i publikujgcg informacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu btednej
informaciji;

5) wspotpracy z dyrektorami komorek organizacyjnych w sprawach zwigzanych
z publikowaniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

6) przekazywania ministrowi wlasciwemu ds. administracji publicznej informac;ji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz powiadamiania go o zmianach tresci tych informaciji;

7) wspotpracy z administratorem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz
osobami redagujgcymi i publikujgcymi informacje w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

WN

§ 103¢"

1. Referat ds. skarg, wnioskéw i petycji realizuie w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) rozpatrywania skarg, wnioskow i petyciji;

2) koordynacji wspétpracy z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie, o ktorym
mowa w pkt 1;

3) obstugi organizacyjnej i technicznej przyje¢ klientow przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Sekretarza.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. skarg, wnioskow i petycji rozpatruje skargi,

wnioski i petycje, a w szczegdlnosci realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowan wyjasniajacych w celu rozpatrzenia skargi, wniosku
oraz petycji skierowanych lub przekazanych do zatatwienia Prezydentowi,
Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi oraz skierowanych do Wydziatu;

2) wykonywania czynnosci sprawdzajgcych nad sposobem postepowania
ze skargami, wnioskami i petycjami rozpatrywanymi bezposrednio przez
komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach oraz jednostki
organizacyjne;

3) koordynacji wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie, o ktorym

WN
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mowa w pkt 11 2;

4) przyjmowania klientow w sprawach skarg, wnioskow i petyciji;

5) obstugi organizacyjnej i technicznej przyje¢ klientow przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Sekretarza oraz realizacji wydanych przez nich
polecen;

6) prowadzenia rejestru skarg i wnioskbw oraz ewidencjonowania spraw
wnoszonych przez klientow podczas spotkan z Prezydentem, Zastepcami
Prezydenta i Sekretarzem;

7) publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu tresci wnoszonych
petycji oraz informacji o sposobie zatatwienia petycji;

8) opracowywania corocznie, w terminie do 30 czerwca, zbiorczej informaciji
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim oraz publikowania jej
w elektronicznych serwisach informacyjnych Urzedu;

9) biezacej ewidencji i archiwizacji dokumentacji dotyczacych skarg, wnioskow
i petycji.

§ 104

1. Referat ds. obstugi dostepu do informacji publicznej realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu obstugi procesu udostepniania informacji publicznej w trybie
wnioskowym.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 19 ust. 3 Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi dostepu do informacji publicznej
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynacji wspoétpracy z komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizacji wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej oraz wnioskbw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego;

2) monitorowania kompletnosci i aktualnosci informacji udostepnianej w trybie
dostepu do informacji publicznej oraz ponownego wykorzystywania informacji
sektora publicznego;

3) publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej tresci  wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej wraz z trescig odpowiedzi;

4) prowadzenia rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, a takze
rejestru wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego
wptywajgcych do Urzedu.

Rozdziat 17
Szczegobtowe zadania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

§ 105

Petnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje
w szczegolnosci zadania:
1) "okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
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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 z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 106-107;

3) zwigzane z zapewnianiem ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizycznej;

4) zwigzane z zapewnianiem ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne;

5) zwigzane z  kontrolowaniem ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzeganiem przepiséw o ochronie tych informaciji;

6) zwigzane z okresowym kontrolowaniem ewidencji, materiatdbw i obiegu
dokumentow niejawnych;

7) zwigzane z opracowywaniem planu ochrony informacji niejawnych
i nadzorowanie jego realizacje;

8) zwigzane z przeprowadzaniem szkolen pracownikow Urzedu w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

9) zwigzane z zapewnieniem prawidtowego obiegu materiatéw niejawnych;

10) zwigzane ze wspdtpracg z komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie udzielania fachowej pomocy dotyczacej
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

11) zwigzane z prowadzeniem zwyktego postepowania sprawdzajgcego.

§ 106

Kierownik Kancelarii Tajnej realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) rejestrowania, przechowywania, obiegu i wydawania upowaznionym osobom
materiatdw niejawnych;

2) prowadzenia korespondencji niejawnej za posrednictwem poczty specjalnej
Komendy Wojewddzkiej Policji w Lublinie oraz Poczty Polskiej SA;

3) okresowej kontroli pracownikow Urzedu w zakresie prawidtowego
wykonywania, przechowywania materiatow niejawnych;

4) wspoétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie udzielania fachowej pomocy dotyczacej
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz prawidtowego
wykonywania dokumentow niejawnych, w tym nadawania klauzul tajnosci;

5) wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajgcych z planu
operacyjnego funkcjonowania miasta Lublin.

§ 107

Wieloosobowe stanowisko pracy Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) organizowania i nadzoru ochrony informaciji niejawnych w systemach i sieciach
teleinformatycznych;
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2) biezacej kontroli przestrzegania wewnetrznych procedur bezpieczenstwa
informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych;

3) wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz koordynowania dziatania poszczegolnych jednostek
w zakresie  ochrony informacji niejawnych ~w  systemach i sieciach
teleinformatycznych;

4) podejmowania niezbednych dziatanh w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych wytwarzane
sq informacje niejawne;

5) kontrolowania dostepu do wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych
w systemach i sieciach teleinformatycznych informacji niejawnych oraz ich
kryptograficznej ochrony;

6) proponowania metod ochrony i zabezpieczen technicznych systemow i sieci
teleinformatycznych;

7) sprawowania nadzoru i wykonywania inspekcji bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

8) wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajgcych z planu
operacyjnego funkcjonowania miasta Lublin;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 18
Szczego6towe zadania Samodzielnego Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy
Prezydenta

§ 108

Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) informowania mieszkancéw o dziatalnosci Urzedu;
2) organizowania konferencji prasowych dotyczgcych dziatalnosci Urzedu;
) monitorowania i analizy przekazéw medialnych;
) archiwizowania publikacji dotyczacych pracy Urzedu oraz problemow miasta
Lublin i jego mieszkancow;
5) przygotowywania i przekazywania $Srodkom przekazu komunikatow
o dziataniach i decyzjach samorzadu;
6) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.

3
4
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Rozdziat 19
Szczego6towe zadania Urzedu Stanu Cywilnego

§ 109

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 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 z pézn. zm.;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 110-112;

3) zlecone z zakresu administracji rzagdowej wynikajgce z przepiséw ustawy z dnia
25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 682)
oraz ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2224);

4) zwigzane z wykonywaniem czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
0soOb, w tym przyjmowanie oswiadczen woli.

§ 110

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
i Zastepcow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Urzedu Stanu Cywilnego;

3) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopow oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Urzedu
Stanu Cywilnego;

4) wspoétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego;

5) zaopatrywania pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego w materiaty biurowe
i inne niezbedne do prawidtowej pracy $rodki;

6) monitorowania prawidtiowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego i wspoétpracy w tym zakresie
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedgcym
na wyposazeniu Urzedu Stanu Cywilnego;

8) prowadzenia ewidencji umow i faktur realizowanych w Urzedzie Stanu
Cywilnego;

9) przygotowywania wnioskbw o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie
Matzenskie oraz organizowania uroczystosci wreczania odznaczen;

10) rezerwacji sal Trybunatu Koronnego na potrzeby komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach oraz instytucji zewnetrznych,;
11) udzielania informacji i wyjasnien o trybie zatatwiania spraw z zakresu rejestracji
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stanu cywilnego;
12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 111

Stanowisko pracy ds. zmiany imion i nazwisk realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) prowadzenia postepowan w sprawie zmiany imion i nazwisk;
2) przygotowywania decyzji, postanowien i zaswiadczen z zakresu dziatania
stanowiska;
3) zawiadamiania wiasciwych organow o zmianie imienia lub nazwiska;
4) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 112

Stanowisko pracy ds. rejestracji aktédw zagranicznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia postepowan w sprawie wpisania zagranicznych aktéw stanu
cywilnego do polskich ksigg stanu cywilnego;
2) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia
zagranicznych aktow stanu cywilnego;
3) prowadzenia postepowan w sprawie odtworzenia zagranicznych aktéw stanu

cywilnego;
4) prowadzenia postepowan w sprawie rejestracji urodzen, zgonow i zawartych
matzenstw, ktore nastgpity za granica i nie zostaty zarejestrowane

w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;

5) przygotowywania decyzji i postanowien z zakresu dziatania stanowiska;

6) realizacji uméw miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego;

7) prowadzenia postepowan w sprawie uznania zagranicznych orzeczen
w sprawach cywilnych z zakresu stanu cywilnego;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 113

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego realizujg w szczegolnosSci

zadania z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez
stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 114-117 zgodnie z podziatem ustalonym
przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

2) wykonywania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oséb, w tym
przyjmowania oSwiadczen woli.

§ 114

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji urodzen realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) sporzadzania aktéw urodzenia na podstawie zgtoszen urodzenia dzieci, decyzji
administracyjnych i orzeczen sadowych;
2) wydawania odpisow aktoéw urodzenia z ksigg za rok biezacy;
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3) protokotowania przyjecia oswiadczenia woli, przyjmowanych przez Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego;
4) przyjmowania os$wiadczeh o zmianie imienia dziecka w ciggu 6 miesiecy
od daty sporzadzania aktu urodzenia;
5) wzywania rodzicow do rejestracji urodzenia dziecka, w razie uchylania sie
od tego obowigzku;
6) zawiadamiania witasciwych organéw o sporzadzonych aktach urodzenia
i 0 naniesionych w nich zmianach;
7) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktow
urodzenia z roku biezgcego;
8) sporzgdzania wzmianek w biezagcych aktach urodzenia na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sgdowych i odwiadczen stron;
9) nanoszenia przypisow pod aktami urodzenia;
10) prowadzenia skorowidza aktow urodzenia;
11) kompletowania akt zbiorowych do ksigg urodzen;
12) przekazywania danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
13) prowadzenia rejestracji stanu cywilnego w formie papierowej i elektronicznej;
14) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 115

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji zgonéw realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) sporzadzania aktdow zgondw na podstawie zgtoszeh zgonu i decyzji
administracyjnych;
wypetniania karty zgonu dla celéw pochowania zwiok;
wydawania odpiséw aktow zgonu z ksigg za lata 1946 do roku biezgcego;
zawiadamiania wtasciwych organéw o sporzadzonych aktach zgonu;
uniewaznienia dowodow osobistych oséb  zmartych, przekazywania
dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ wtasciwym organom;
6) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktéw zgonu
z roku biezacego;
7) sporzadzania wzmianek w biezgcych aktach zgonu na podstawie decyzji
administracyjnych i orzeczen sadowych;
8) nanoszenia przypiskow pod aktami zgonu;
9) prowadzenia skorowidza aktéw zgonu;
10) kompletowania akt zbiorowych do ksiag zgonow;
11) zawiadamiania urzedéw stanu cywilnego o sporzadzanych aktach zgonu w celu
dokonywania przypiskéw pod aktami urodzenia i matzenstwa oséb zmartych;
12) przekazywania danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
13) prowadzenia kartoteki aktéw zgonu;
14) prowadzenia rejestracji stanu cywilnego w formie papierowej i elektronicznej;
15) realizacji umow miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego;
16) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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§ 116

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji malzenstw realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa;
2) kompletowania dokumentéw do zawarcia matzenstwa przed Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego i do zawarcia maitzenstwa wyznaniowego ze skutkami
w prawie polskim;
3) wydawania zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa do zawarcia matzenstwa wyznaniowego;
4) wydawania zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia maitzenstwa
za granicag;
wydawania innych zaswiadczen, w tym o terminie slubu;
prowadzenia terminarza slubéw;
prowadzenia postepowan w sprawie skrocenia terminu slubu;
sporzadzania aktdow matzenstwa dla matzehstw zawieranych w formach
wymienionych w pkt 2 oraz na podstawie decyzji administracyjnych i orzeczen
sgdowych;
9) wydawania opiséw aktow matzenstw z ksigg za rok biezacy;
10) zawiadamiania wifasciwych organéw o sporzadzonych aktach matzenstwa
i wynikajacej stad zmianie nazwiska;
11) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktéw
matzenstwa z roku biezacego;
12) sporzadzania wzmianek w biezgcych aktach matzenstwa na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sgdowych i oswiadczen stron;
13) zawiadamiania wtasciwych organdw o zmianach w aktach matzenstwa z roku
biezacego;
14) nanoszenia przypiskow pod aktami matzenstwa;
15) prowadzenia skorowidzéw aktow matzenstwa;
16) kompletowania akt zbiorowych do ksigg matzenstw;
17) zawiadamiania urzedoéw stanu cywilnego o sporzgadzonych aktach matzenstwa
w celu dokonania przypiskéw pod aktami urodzenia matzonkéw;
18) przekazywania danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
19) prowadzenia rejestracji stanu cywilnego w formie papierowej i elektronicznej;
20) realizacji umow miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego;
21) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 117

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum aktéw stanu cywilnego

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przechowywania ksigg stanu cywilnego przez 100 lat od chwili ich wytworzenia,
zapewnienia im wtasciwych warunkéw przechowywania i poddawania
zabiegom konserwacyjno-ochronnym;

2) przekazywania ksiag stanu cywilnego, po uptywie okresu przechowywania,
do Archiwum Panstwowego w Lublinie oraz dokumentacji niewieczystej
do archiwum zaktadowego;

5)
6)
7)
8)
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3) wydawania odpiséw aktow cywilnego;

4) wydawania zaswiadczen na podstawie ksigg stanu cywilnego;

5) protokotowania przyjecia oswiadczen woli, przyjmowanych przez Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego;

6) przyjmowania o$wiadczeh o zmianie imienia dziecka na podstawie art. 51
ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego;

7) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktow stanu
cywilnego;

8) sporzgdzania wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie oswiadczen
woli, decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych o innych dokumentow
majgcych wptyw na tresc¢ aktow;

9) nanoszenia przypiskéw pod aktami stanu cywilnego;

10) prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

11) weryfikacji wnioskéw o wydanie dowodow osobistych;

12) prowadzenia danych dla celéw KOM i PESEL,;

13) zawiadamiania wtasciwych organdéw o zmianach w aktach stanu cywilnego;
14) prowadzenia kartoteki aktow;

15) prowadzenia rejestracji stanu cywilnego w formie papierowej i elektronicznej;
16) realizacji uméw miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego.

Rozdziat 20
Szczegobtowe zadania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. rozwigzan
systemowych — Ekspert Prezydenta

§ 118

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. rozwigzan systemowych — Ekspert
Prezydenta realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) petnienia funkcji opiniotwérczo-doradczej w zakresie efektywnego wdrazania
rozwigzan systemowych;

2) wsparcia dziatan przy wypracowywaniu i podejmowaniu waznych
dla przysztosci miasta Lublin decyzji o charakterze systemowym;

3) proponowania wdrazania rozwigzan systemowych rozwoju miasta Lublin;

4) opracowywania programow i koncepcji o charakterze systemowym istotnych
dla szeroko rozumianego interesu miasta Lublin, w ramach indywidualnych
Zlecenh Prezydenta oraz koordynowania ich realizacji;

5) reprezentowania Prezydenta na spotkaniach o szczegdlnym znaczeniu
dla rozwoju miasta Lublin;

6) wspotdziatania z  komdrkami  organizacyjnymi, stanowiskami  pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi organizacjami
i instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

7) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 21
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 119

1. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w sktad Departamentu
Prezydenta otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okre$lone w Rozdziale

1 Regulaminu.
2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Prezydenta stanowi

zatgcznik do Regulaminu.
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