Prezydent Miasta LuinM

Zatgcznik do zarzadzenia nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta

Regulamin Organizacyjny Departamentu Prezydenta

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Departamentu oraz oznakowanie komérek
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 rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Lublin;

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

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

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

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

10) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
Miasta Lublin zaliczang do sektora finansow publicznych;

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

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

§2'

W sktad Departamentu Prezydenta wchodzg nastepujace komorki organizacyjne

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 136/3/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 marca 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 kwietnia 2017 r.).

Nr dokumentu Mdok: 125021/10/2017 Strona 1 z 100



i stanowiska pracy:
1) Wydziat Oswiaty i Wychowania (OW);
2) Wydziat Audytu i Kontroli (AK);
3) Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania Kryzysowego (BM);
4) Wydziat Strategii i Obstugi Inwestorow (SOI);
5) Biuro Kadr (KD);
6) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (MRK);
7) Biuro Obstugi Prawnej (BP);
8) Biuro Rady Miasta (BRM);
9) Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT);
10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN);
11) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Doradca Prezydenta (DPM);
12) Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta (RZP);
13) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Asystent Prezydenta (APM);
14) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
15) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. strategii i monitoringu wykorzystania
miejskich obiektow sportowych (MOS);
16) Samodzielne Stanowisko Pracy Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

§3

Wydziat Oswiaty i Wychowania (OW) tworza;:
1. Dyrektor Wydziatu (OW), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OW-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr os$wiatowych jednostek
organizacyjnych (OW-KA);
3) 2wieloosobowe stanowisko pracy ds. promogiji i informaciji (OW-PI).
2. Zastepca Dyrektora ds. przedszkoli (OW-Z1), nadzorujgcy bezposrednio:
1) *wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacji pracy przedszkoli (OW-PP);
2) “referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli i poradni (OW-KP), w sktad
ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-KP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych (OW-KP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu
przedszkoli i poradni (OW-KP-II),

2 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. a zarzgdzenia nr 359/6/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 czerwca
2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 lipca 2017 r.).

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a tiret pierwsze zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 91/2/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
28 lutego 2017 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 marca 2017 r.).
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d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw (OW-KP-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej

(OW- KP-IV),

f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej i kosztow
eksploatacji przedszkoli i poradni (OW-KP-V),

g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci przedszkoli i poradni
(OW-KP-VI),

h) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci sktadnikow majagtkowych
(OW-KP-VII),

i) wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury (OW-KP-VIII),
j) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac (OW-KP-IX),
k) stanowisko pracy ds. najmu i rozliczen oraz podatku od towaréw i ustug
(OW-KP-X).
3. Zastepca Dyrektora ds. organizacji pracy szkot i placowek (OW-ZIl), nadzorujacy
bezposrednio:
1) referat ds. organizacji pracy szkét i placowek (OW-OP), w sktad ktérego
wchodza;:
a) kierownik referatu (OW-OP),
b) stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego nauczycieli
(OW-OP-I),
c) °stanowisko pracy ds. analizy sieci szkét i placowek oraz awansu
zawodowego nauczycieli (OW-OP-II),
d) stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego oraz kierowania mtodziezy do
osrodkow wychowawczych (OW-OP-III),
e) ®wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji szkot i placowek
niepublicznych oraz nadzoru nad realizacja obowigzku szkolnego
i obowigzku nauki (OW-OP-1V),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji pracy szkot i placowek
oswiatowych (OW-OP-V);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Systemu Informacji Oswiatowe;j
i innych systemoéw oswiatowych (OW-SI).
4. Zastepca Dyrektora ds. ekonomicznych (OW-ZIIl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. dotacji dla jednostek systemu o$wiaty prowadzonych przez
podmioty inne niz Miasto Lublin (OW-DJ), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-DJ),

5 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

6 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia nr 359/6/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 czerwca 2017 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data
wejscia w zycie 1 lipca 2017 r.).

7 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia nr 359/6/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 czerwca 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data
wejscia w zycie 1 lipca 2017 r.).
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dotacji dla jednostek systemu os$wiaty
prowadzonych przez podmioty inne niz Miasto Lublin (OW-DJ-I);
2) referat ds. budzetu i ksiegowosci (OW-BK), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-BK),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno-syntetyczne;j
budzetu szkot i placowek (OW-BK-II),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu szkoét
i placowek (OW-BK-III),
d) ®wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od towaréw i ustug
(OW-BK-IV).
5. Zastepca Dyrektora ds. projektow i programéw edukacyjnych (OW-ZIV),
nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. wdrazania projektéw (OW-PR), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-PR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektéw (OW-PR-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczania projektow (OW-PR-II).
2) referat ds. programow rzgdowych i samorzadowych oraz zwiekszania szans
edukacyjnych uczniéw (OW-PE), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (OW-PE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. programow rzgdowych
i samorzgdowych oraz zwiekszania szans edukacyjnych uczniow (OW-PE-I);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowien publicznych (OW-ZP).

§4

Wydziat Audytu i Kontroli (AK) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (AK), nadzorujacy bezposrednio:

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

2) stanowisko pracy audytor wewnetrzny — koordynator (AK-A);

3) wieloosobowe stanowisko pracy audytor wewnetrzny (AK-A-l);

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspomagania audytu wewnetrznego

(AK-A-I1).

2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (AK-Z-I), nadzorujacy bezposrednio:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. skarg i wnioskow (AK-S-1);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitorowania i analiz (AK-M-I).
3. Zastepca Dyrektora Wydziatu (AK-ZIl), nadzorujgcy bezposrednio:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli (AK-K-I).

§5

Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego (BM) tworza:

8 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 stycznia
2016 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 lutego 2016 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Prezydenta

Nr dokumentu: 125021/10/2017 Strona 4 z 100



1. Dyrektor Wydziatu (BM) nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (BM-OR);
2) stanowisko pracy ds. budzetu, planowania i sprawozdawczosci (BM-PS);
3) stanowisko pracy ds. wdrozenia projektu: ,Bezpieczna szkota w strefie
Schengen” (BM-WP);
4) Sstanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej (BM-PP).
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (BM-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego (BM-BP), w skfad ktérego
wchodza;:
a) kierownik referatu (BM-BP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego
(BM-BP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. imprez masowych i zgromadzen
(BM-BP-I1),
d) "°(uchylony),
e) stanowisko pracy ds. profilaktyki bezpieczenstwa (BM-BP-1V);
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),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obronnych (BM-OC-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obrony cywilnej (BM-OC-II),
d) stanowisko pracy magazynier sprzetu obrony cywilnej (BM-OC-III).

9 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia
2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 maja 2016 r.).

10 Przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia 2016 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 maja 2016 r.).

11 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 43/10/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
24 pazdziernika 2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 listopada 2016 r.).
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§ 6

Wydziat Strategii i Obstugi Inwestorow (SOI) tworza:
1. ?Dyrektor Wydziatu (SOI) nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (SOI-OR);
2) stanowisko pracy ds. obstugi finansowej (SOI-OF);
3) referat ds. marketingu gospodarczego (SOI-MA), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (SOI-MA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu gospodarczego (SOI-MA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi graficznej i materiatdw
reklamowych (SOI-MA-II).
. (uchylony).
. Zastepca Dyrektora ds. wspotpracy z biznesem i srodowiskiem naukowym
(SOI-ZI) nadzorujacy bezposrednio:
1) (uchylony);
2) referat ds. wspotpracy ze Srodowiskiem naukowym (SOI-NU), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (SOI-NU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z uczelniami wyzszymi
(SOI-NU-I),
c) stanowisko pracy ds. koordynowania wspotpracy nauki i biznesu (SOI-NU-II),
d) stanowisko pracy ds. wspétpracy z organizacjami studenckimi i biurami
karier (SOI-NU-III);
3) referat ds. wspierania przedsiebiorczosci i relacji z biznesem (SOI-WP),
w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (SOI-WP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z instytucjami otoczenia
biznesu (SOI-WP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. inicjatyw klastrowych (SOI-WP-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z instytucjami wspierajacymi
umiedzynarodowienie przedsigbiorstw (SOI-WP-III).
4. Zastepca Dyrektora ds. strategii i obstugi inwestoréw (SOI-ZIl) nadzorujacy
bezposrednio:
1) referat ds. strategii i analiz spoteczno-gospodarczych (SOI-SA), w sktad
ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (SOI-SA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. strategii, planéw i programéw
(SOI-SA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania i analiz danych
(SOI-SA-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycyjnego (SOI-SA-III),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitorowania i prognozowania trendow

W N

12 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 kwietnia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 maja 2016 r.).
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(SOI-SA-IV),

f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. redakcji opracowan (SOI-SA-V),

g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy terytorialnej (SOI-SA-VI);

2) referat ds. obstugi inwestorow (SOI-Ol), w skifad ktérego wchodza:

a) kierownik referatu (SOI-Ol),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestoréw z sektora ustug
(SOI-0l-I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow z sektora
przemystowego (SOI-Ol-II),

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestoréw lokalnych
(SOI-OlI-II),

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw finansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej (SOI-OI-1V).

§7

Biuro Kadr (KD) tworza: Dyrektor Biura (KD), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KD-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. naboru (KD-SP-I);
3) stanowisko pracy ds. analiz o$wiadczen majgtkowych i osSwiadczen
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (KD-SP-1V);
4) referat ds. personalnych (KD-SP), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KD-SP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. personalnych (KD-SP-II),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. $wiadczenh socjalnych (KD-SP-IlI);
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 umoéw-zlecen, diet radnych
i innych dla osob fizycznych (KD-PL-I1),
d) stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i sprawozdawczosci (KD-PL-I11).

§8
(uchylony).

§9

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow (MRK) tworzg: Dyrektor Biura — Miejski
Rzecznik Konsumentow (MRK), nadzorujgcy bezposrednio:

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

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych (MRK-II).
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§ 10

Biuro Obstugi Prawnej (BP) tworza: Koordynator Biura Obstugi Prawnej (BP)
nadzorujacy:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (BP-OR);

2) wieloosobowe stanowisko pracy radca prawny (BP-II).

§ 11

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

§ 11a™

Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) tworza:
1. Dyrektor Biura (ZIT) nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ZIT-OR);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i wdrazania EFS (ZIT-BW).
2. Zastepca Dyrektora Biura (ZIT-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. Strategii ZIT i wdrazania EFRR (ZIT-SW), w skfad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (ZIT-SW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. Strategii ZIT i wdrazania EFRR
(ZIT-SW-I).

§ 1214

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

13 Dodany przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 136/3/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 marca 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 kwietnia 2017 r.).

14 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 1/10/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
1 pazdziernika 2015 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 pazdziernika 2015 r.).
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§13

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-2V). 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);

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji zgonow (USC-2);

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

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

Rozdziat 2
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§ 14

1. Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi okreslone sg w § 18 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 r. z pézn. zm.).

2. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci pracownikdéw na
poszczegodlnych stanowiskach pracy.

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

4. Kierownicy referatbw nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

Rozdziat 3
Zadania wspolne komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 15

1. Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy,
z zastrzezeniem ust. 2, w szczegolnosci:
1) obstuga interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

15 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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publicznej;
2) terminowe zatatwianie spraw;
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) realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej;
8) wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizowanych przez nie zadan;
9) przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;
10) wspétpraca z redaktorem elektronicznych serwisow informacyjnych Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;
11) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzgdczej;
12) wykonywanie zadanh okreslonych w systemie zarzgdzania jakoscia.

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 o radcach
prawnych.

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) opracowywanie materiatdw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan referatu;

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

5) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady oraz
wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan referatu;

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

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

8) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 4
Szczegoétowe zadania Wydziatu Oswiaty i Wychowania

§ 16

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);
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2) "*zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy, o ktorych mowa w § 17-18a;

3) zwigzane z przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie zadan Wydziatu.

§ 17

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

1) czynnosci kancelaryjnych, w tym przekazywania korespondencji wptywajacej
do Wydziatu odpowiednio dla Dyrektora Wydziatu i Zastepcéw Dyrektora
Wydziatu, a nastepnie wiasciwym pracownikom Wydzialu zgodnie
z dyspozycja;

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

3) zwotywania na polecenie Dyrektora Wydziatu lub Zastepcdéw Dyrektora narad,
spotkan i prowadzenia ich terminarza;

4) przyjmowania korespondencji wptywajacej do Wydziatu i jej ewidencjonowania;

5) przygotowywania korespondencji do wysytki;

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

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

8) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;
9) odbioru korespondencji z kancelarii ogélnej Urzedu, z kancelarii Kuratorium
Oswiaty oraz sekretariatow Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza;
10) zaktadania i prowadzenia spraw w systemie teleinformatycznym z zakresu

zadan sekretariatu;

11) prowadzenia wydziatowego rejestru ryzyk;

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

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

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

15) przygotowywania informacji zbiorczej dotyczacej oceny efektéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Wydziatu;

16) prowadzenia ewidencji wydawania biletéw MPK dla pracownikéw;

16 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 359/6/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 czerwca 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data
wejscia w zycie 1 lipca 2017 r.).
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17) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§18

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr oswiatowych jednostek

organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

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

3) prowadzenia teczek akt rzeczowych dotyczacych spraw kadrowych;

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

5) prowadzenia prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow
przedszkoli, szkot i placéwek;

6) sporzadzania dokumentow dotyczacych nagradzania dyrektoréw przedszkoli,
szkot i placowek;

7) prowadzenia ewidencji nagrod i odznaczeh dyrektoréw przedszkoli, szkot
i placowek;

8) ewidencjonowania urlopoéw dyrektorow przedszkoli, szkét i placowek;

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

10) koordynacji pomocy prawnej dla dyrektoréw dotyczacej rozpoznawania spraw
kadrowych w przedszkolach, szkotach i placowkach, wspotpracy w tym
zakresie z Biurem Obstugi Prawnej Urzedu;

11) wydawania dyrektorom przedszkoli, szkoét | placéwek zaswiadczen
o zatrudnieniu;

12) sporzgdzania zestawien statystycznych dotyczacych stanu zatrudnienia
pracownikow w przedszkolach, szkotach i placéwkach, w tym opracowywanie
analiz w powyzszym zakresie;

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

14) koordynaciji wspétpracy Wydziatu z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi;

15) przygotowywania upowaznien dla Dyrektora i innych pracownikéw Wydziatu;

16) przygotowywania projektu planu urlopdw wypoczynkowych pracownikéw
Wydziatu;

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

18) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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§ 18a"’

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i informacji realizuje

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

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

pracownikow Wydziatu, w szczegolnosci:

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

b) ,Informaciji o stanie realizacji zadan oswiatowych”,

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

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

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

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

6) wspotpracy z redaktorami strony internetowej Miasta Lublin oraz referatem
prasowym w Kancelarii Prezydenta w zakresie zadan Wydziatu;

7) sporzadzania projektow listébw gratulacyjnych, dyploméw itp. na potrzeby
Prezydenta lub Dyrektora Wydziatu zwigzanych z uroczysto$ciami i imprezami:
a) organizowanymi przez Wydziat,

b) organizowanymi przez szkoty i placowki lub inne instytucje, z udziatem
przedstawicieli wtadz miasta;

8) prowadzenia kalendarza imprez i uroczystosci organizowanych przez szkoty
i placowki, na ktore zapraszani sg przedstawiciele wtadz miasta;

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

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

11) wspétpraca z Kancelaria Prezydenta w zakresie wnioskbw o medale
i wyrdznienia przyznawane przez Prezydenta;

12) monitorowania oficjalnych stron internetowych szkét i placowek w zakresie

17 Dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 359/6/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 czerwca
2017 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 lipca 2017 r.).
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zawartosci oraz sposobu prezentowania informacji, prowadzenia konsultacji
i doradztwa dla szkoét i placowek w tym zakresie.

§19
(uchylony).
§ 2078

Zastepca Dyrektora ds. przedszkoli realizuje w szczegodlnosci zadania
z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowisko pracy i referat,
o ktérych mowa w § 21-22;

2) organizacji pracy przedszkoli;

3) obstugi ksiegowo-administracyjnej przedszkoli i poradni;

4) dziatalnosci przedszkoli z zakresu przestrzegania przepiséw dotyczacych
organizacji pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow
i wychowankéw;

5) prowadzenia i koordynowania spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza
w jednostkach podlegtych Wydziatowi oraz realizacjg kontroli zarzadczej przez
Wydziat Oswiaty i Wychowania.

§2119

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

1) dokonywania biezgcych przegladéw przedszkoli pod katem organizacji pracy,
stanu bazy i wyposazenia;

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

3) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacji przedszkoli;

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

5) prowadzenia prac zwigzanych z ustalaniem oceny pracy dyrektorow
przedszkoli;

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

7) wspotpracy z dyrektorami przedszkoli w sprawach zwigzanych z rekrutacjg do
przedszkoli;

18 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 91/2/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
28 lutego 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 marca 2017 r.).

19 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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8) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem opfat za Swiadczenia przedszkoli
prowadzonych przez Miasto Lublin;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie dowozenia
dzieci do przedszkoli;

10) wspétpracy z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad przedszkolami
prowadzonymi przez Miasto Lublin;

11) sygnalizowania dyrektorom przedszkoli nowych przepiséw dotyczacych
funkcjonowania oswiaty;

12) prowadzenia innych, niz opisane w pkt 1-11, spraw dotyczacych
funkcjonowania przedszkoli prowadzonych przez Miasto Lublin;

13) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta,
w szczegolnosci dotyczacych przedszkoli;

14) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oSwiatowych sporzadzanych w Systemie Informacji Oswiatowej przez
przedszkola prowadzone przez Miasto Lublin;

15) opracowywania materiatdow dotyczacych przedszkoli do ,Informacji o stanie
realizacji zadan o$wiatowych”;

16) przeprowadzania egzamindéw dla nauczycieli kontraktowych na stopien awansu
nauczyciela mianowanego;

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

18) prowadzenia ewidencji liczby dzieci bedgcych mieszkancami innych gmin
i uczeszczajagcych do przedszkoli i oddziatbw przedszkolnych w szkotach
podstawowych prowadzonych przez Miasto Lublin;

19) przygotowywania wnioskébw o nagrody i wyrdznienia dla dyrektoréw
przedszkoli;

20) przygotowywania i analizy danych liczbowych i statystycznych dotyczacych
organizaciji pracy przedszkoli;

21) prowadzenia sprawozdawczosci z zakresu liczby dzieci objetych dotacjg
z budzetu panstwa, liczby gmin objetych zwrotem kosztéw wychowania
przedszkolnego;

22) redagowania strony internetowej Urzedu w zakresie dotyczacym przedszkoli

publicznych;
23) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.
§ 22
1. ®Referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli i poradni realizuje

20 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia nr 91/2/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 lutego 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 marca 2017 r.).
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w szczegolnosci zadania zwigzane z obstugg finansowo-ksiegowa przedszkoli

i poradni prowadzonych przez Miasto Lublin.

2. ®Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) koordynaciji prac zwigzanych z biezgcg analizg plandéw finansowych przedszkoli
i poradni;

2) monitorowania i biezgcej analizy wykonywania budzetu przedszkoli i poradni;

3) podpisywania dokumentéw ksiegowych w zakresie zgodnosci z planem
finansowym;

4) nadzoru i kontroli nad prowadzeniem ksigg rachunkowych;

5) nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych przedszkoli i poradni poza spisem z natury;

6) sporzadzania informaciji zwigzanych z gospodarkg ~ finansowg
przedszkoli i poradni;

7) wspotdziatania z  komoérkami  organizacyjnymi,  stanowiskami  pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
projektu budzetu Miasta Lublin w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez
Wydziat;

8) realizacji zadan gtéwnego ksiegowego w stosunku do przedszkoli i poradni
prowadzonych przez Miasto Lublin i obstugiwanych przez referat;

9) realizacji porozumien zawartych z dyrektorami przedszkoli i poradni;

10) nadzoru nad opracowywaniem projektéw przepisow  wewnetrznych
dotyczacych planowania i realizacji budzetu przedszkoli i poradni;

11) nadzoru nad przygotowywaniem pism i odpowiedzi na skierowane do Wydziatu
zapytania i interpelacje dotyczace przedszkoli i poradni;

12) nadzoru nad sporzgdzaniem sprawozdan zbiorczych i jednostkowych
przedszkoli i poradni przez pracownikow referatu;

13) nadzoru nad sporzadzeniem sprawozdania w zakresie zaangazowania
wydatkow oraz wydatkow strukturalnych realizowanych przez przedszkola
i poradnie;

14) nadzoru nad sporzadzaniem rocznych sprawozdan finansowych zbiorczych
i jednostkowych, w sktad ktérych wchodza: bilanse, rachunki zyskow i strat,
zestawienia zmian funduszu jednostki;

15) opracowywania instrukcji obiegu dokumentow, zaktadowego planu kont i ich
aktualizaciji;

16) podpisywania ztozonych przez dyrektoréw przedszkoli i poradni dyspozycji
zwigzanych z gospodarkg finansowg jednostki;

17) realizacji Swiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczeh socjalnych
przedszkoli i poradni;

18) nadzoru nad rozliczeniami finansowymi oraz prawidiowoscig zapisow
ksiegowych kasy zapomogowo-pozyczkowej;

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

20) nadzoru nad przygotowywaniem i realizacjg porozumien z innymi gminami
w zakresie zwrotu kosztow wychowania przedszkolnego;
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21) nadzoru nad przygotowywaniem projektéw planéw finansowych dotyczacych
dotacji celowej z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan w zakresie
wychowania przedszkolnego oraz rocznego rozliczania wykorzystania ww.
dotacji;

22) nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug.

3. ®Wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych realizuje w szczegoélnosci

zadania z zakresu:

1) prowadzenia analityki wykorzystania zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych w przedszkolach i poradniach;

2) przygotowywania wyptat Swiadczen z zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych;

3) prowadzenia analitycznej ewidencji ksiegowej w zakresie udzielonych pozyczek
mieszkaniowych oraz sptat pozyczek udzielonych pracownikom przedszkoli
i poradni;

4) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowej sporzadzane;j
przez przedszkola i poradnie;

5) wprowadzania, w imieniu dyrektorow przedszkoli i poradni, dokumentaciji
przetargowej do Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszen do Biuletynu
Zamowien Publicznych oraz sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.

4. ®Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu przedszkoli

i poradni realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) biezgcej analizy planow finansowych przedszkoli i poradni oraz
przygotowywania w tym zakresie stosownych wnioskow do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci;

2) analizy realizacji planowanych dochodow i wydatkow przedszkoli i poradni
w stosunku do planowanych wielko$ci;

3) wspotpracy z wiasciwg ds. remontéw budynkéw komérkag organizacyjng oraz
dyrektorami przedszkoli i poradni w zakresie opracowywania planéw dochodéw
i wydatkdow oraz sporzadzania informacji o realizacji planowanych dochodéw
i wydatkow;

4) przygotowywania pism i odpowiedzi na skierowane do Wydzialu zapytania
i interpelacje dotyczace przedszkoli i poradni;

5) opracowywania projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych planowania
i realizacji budzetu przedszkoli i poradni;

6) koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan finansowych
przedszkoli i poradni;

7) sporzgdzania opisowej sprawozdawczosci finansowej z realizacji budzetu
w przedszkolach i poradniach;

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

9) naliczania i podziatu srodkéw z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych
dla poszczegolnych przedszkoli i poradni;

10) opracowywania analiz, opinii, informacji i innych materiatdw dotyczacych
funkcjonowania prowadzonych przedszkoli i poradni dla potrzeb Wydziatu
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Budzetu i Ksiegowosci, Prezydenta i Rady;
11) prowadzenia ewidencji decyzji, upomnien i tytutdbw wykonawczych wydanych
przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

12) rejestrowania, analizowania i akceptowania pod wzgledem formalnym
i rachunkowym faktur dotyczacych kosztow eksploatacji przedszkoli i poradni;
13) przygotowywania i realizacji porozumien w zakresie zwrotu kosztow

wychowania przedszkolnego;

14) realizacji zapiséw ustawowych dotyczacych zwrotu kosztéw wychowania
przedszkolnego;

15) prognozowania oraz obliczania kosztow wychowania przedszkolnego;

16) przygotowywania i analizy danych liczbowych, statystycznych i finansowych
dotyczacych przedszkoli i poradni;

17) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowej sporzadzane;j
przez przedszkola i poradnie;

18) wprowadzania w imieniu dyrektorow przedszkoli i poradni dokumentacji
przetargowej do Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszen do Biuletynu
Zamowien Publicznych oraz sprawozdan z udzielonych zamdéwien publicznych.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochoddw realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) prowadzenia komputerowej ewidencji dzieci przyjetych do przedszkoli;
2) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie dochoddéw z tytutu odptatnosci
rodzicow za pobyt dzieci w przedszkolach;
3) prowadzenia analitycznej ewidencji naleznosci w stosunku do kazdego rodzica
dziecka;
analizy sald nadptat i zadtuzen rodzicow dzieci;
wystawiania i podpisywania upomnien i wezwan do zaptaty;
naliczania odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci;
ksiegowania wptat bankowych, odpisow za nieobecnosci i naliczeh odptatnosci
za przedszkole;

8) sporzgdzania zbiorowych zestawien obrotbw i sald w okresach
sprawozdawczych i uzgadniania ze stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci
przedszkoli;

9) przygotowywania zwrotu nadptat za Swiadczenia przedszkoli;

10) sprawdzania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym miesiecznych
zestawien zuzycia artykutéw zywnosciowych sktadanych przez przedszkola;

11) rozliczania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym, dziennych raportow
zywieniowych sporzgdzanych przez przedszkola;

12) kontroli prawidtowosci sporzgdzania raportéw zywieniowych;

13) sporzadzania, odrebnie dla kazdego przedszkola, wykazéow oszczednosci lub
przekroczen w stawce zywieniowej, przekazywania informacji placowkom;

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

15) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowej sporzadzane;j
przez przedszkola;

16) wprowadzania w imieniu dyrektoréw przedszkoli dokumentacji przetargowej do

4
5
6
7

~— N SN N

Regulamin Organizacyjny Departamentu Prezydenta

Nr dokumentu: 125021/10/2017 Strona 18 z 100



Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszen do Biuletynu Zaméwien Publicznych
oraz sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ksiegowosci kasy zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami;

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

3) uzgadniania stanéw wktadéw czionkowskich i zadluzen z tytutu pozyczek
i zaliczek z poszczegdlnymi cztonkami kasy;

4) potwierdzania stanu wkfadéw czionkowskich i zadtuzen po zakonczeniu roku
sprawozdawczego;

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

6) kontroli terminowych sptat rat pozyczek oraz windykacjg naleznosci od
wystepujacych z kasy cztonkdw;

7) sygnalizowania zarzgdowi kasy stwierdzonych op6znien i przerw w sptfatach rat
pozyczek i windykacji zadtuzen bytych cztonkow;

8) dokonywania przeniesienia wktadow cztonkowskich wystepujacych cztonkdéw
kasy na podstawie odpowiednich decyzji zarzadu kasy, sporzadzania
przelewdw i innych dokumentéw o charakterze rozliczeniowym;

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

10) prowadzenia ewidencji poreczycieli;
11) dokonywania analiz finansowych i sktadania biezgcych informacji zarzadowi
kasy.
7. 'Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej i kosztow eksploatacii
przedszkoli i poradni realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sprawdzania, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dowoddéw ksiegowych
sktadanych przez przedszkola i poradnie;

2) sprawdzania przedkfadanych do realizacji dowodow ksiegowych pod wzgledem
ujecia w planie finansowym przedszkola i poradni na dany rok;

3) dekretowania dokumentow ksiegowych;

4) rozliczania  kosztéw  podrézy stuzbowych pracownikow  przedszkoli
i poradni;

5) biezacej wspotpracy z przedszkolami i poradniami w zakresie terminowej
realizacji dyspozycji finansowych dyrektorow;

6) terminowego regulowania zobowigzan;

7) sporzadzania zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;

8) prowadzenia ewidenciji przyjetych dowodéw ksiegowych;

21 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia nr 91/2/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 lutego 2017 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 marca 2017 r.).
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9) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowej sporzadzanej
przez przedszkola i poradnie;

10) wprowadzania w imieniu dyrektorow przedszkoli i poradni dokumentacji
przetargowej do Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszen do Biuletynu
Zamowien Publicznych oraz sprawozdan z udzielonych zamdéwien publicznych.

8. ¥'Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci przedszkoli i poradni realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) dekretacji dokumentow ksiegowych dotyczacych dziatalnosci biezgcej
przedszkoli i poradni, socjalnej, wydzielonego rachunku, konta inwestycyjnego
stosownie do wymogdéw typowego planu kont dla przedszkoli i poradni,
dziatajgcych w formie jednostek budzetowych;

2) sporzadzania zestawien dokumentow ksiegowych i odpowiedniego ich
numerowania;

3) sprawdzania kompletnosci i rzetelnosci dowodow ksiegowych;

4) sprawdzania zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

5) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

6) potwierdzania sald z kontrahentami;

7) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

8) sporzgdzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych przedszkoli i poradni;

9)

sporzadzania sprawozdan finansowych, zbiorczych i jednostkowych,
w skfad ktoérych wchodza: bilanse, rachunki zyskéw i strat, zestawienia zmian
funduszu;

10) sporzadzania sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych;

11) prowadzenia ewidencji dochodéw w zakresie zwrotu dotacji przez gminy na
dzieci zamieszkate na ich terenie, a uczeszczajgce do przedszkoli
niepublicznych i publicznych prowadzonych przez inne podmioty niz jednostka
samorzgdu terytorialnego;

12) przekazywania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci uzyskiwanych dochodéw od
gmin w zakresie wynikajacym z porozumien z innymi gminami;

13) prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkéw w zakresie zwrotu
kosztow wychowania przedszkolnego.

9. ?"Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci sktadnikdbw majatkowych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkbw majgtkowych, w tym
Srodkéw trwatych, srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia, materiatéw
w uzytkowaniu i ksiegozbioru;

2) prowadzenia umorzen srodkow trwatych;

3) prowadzenia ksigg inwentarzowych i materiatowych oddzielnie dla kazdego
przedszkola i poradni;

4) rozliczania inwentaryzacji i wyjasniania réznic inwentaryzacyjnych wyniktych
z niedoborow i nadwyzek w jednostkach inwentaryzowanych;

5) wspotpracy z Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie komunalizaciji
mienia;

6) wspotpracy z przedszkolami i poradniami w zakresie udzielania informaciji
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i opiniowania wnioskow dotyczacych najmu czesci nieruchomosci przez nie
uzytkowanych;

7) nadzoru merytorycznego w zakresie dokumentacji przetargowej sporzadzanej
przez przedszkola i poradnie;

8) wprowadzania, w imieniu dyrektorow przedszkoli i poradni, dokumentac;ji
przetargowej do Biuletynu Informacji Publicznej i ogtoszen do Biuletynu
Zamoéwien Publicznych oraz sporzgdzania sprawozdan 2z udzielonych
zamowien publicznych.

10. ¥Wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury realizuje w szczegdlnosci

z zadania z zakresu:

1) zatwierdzania zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;

2) terminowego regulowania zobowigzan;

3) przekazywania rachunkéw i faktur zaptaconych przelewem pracownikom
stanowisk pracy ds. ksiegowosci przedszkoli i poradni, ds. ksiegowosci
sktadnikow majatkowych;

4) realizacji zlecen ptatniczych dotyczacych zwrotu kosztéw wychowania
przedszkolnego dzieci — mieszkancéw Gminy Lublin uczeszczajgcych do
przedszkoli  publicznych lub  publicznych innych form  wychowania
przedszkolnego prowadzonych przez inne gminy.

11. 2'Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac realizuje w szczegolnos$ci zadania

z zakresu:

1) sporzadzania imiennych kart wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych
w przedszkolach i poradniach;

2) sporzadzania imiennych list wynagrodzen oraz list zasitkowych pracownikow
zatrudnionych w przedszkolach i poradniach;

3) dokonywania potracen z  wynagrodzen pracowniczych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

4) prowadzenia kart zasitkowych;

5) naliczania funduszu nagrod dla pracownikoéw przedszkoli i poradni;

6) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtoszeniem pracownikbw do Zaktadu
Ubezpieczeh Spotecznych;

7) rozliczania swiadczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym, Powszechnym Zaktadem Ubezpieczen, innymi firmami
ubezpieczenia zbiorowego;

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

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

10) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym sporzgdzaniem
dyspozycji do odprowadzenia podatku dochodowego od wynagrodzen
(PIT-4R); wystawiania pracownikom przedszkoli i poradni ocznych deklaraciji
PIT-11 o osiagnietym przychodzie i pobranych =zaliczkach na podatek
dochodowy;
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11) zgtaszania do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow przedszkoli i poradni (ZUS ZUA), dokonywania zmian
w zgtoszeniach na wniosek pracownika, wyrejestrowywania z ubezpieczen,;

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

13) naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzgdzania
imiennych miesiecznych raportéw dla osob ubezpieczonych (ZUS RSA) oraz
imiennych raportéw o wyptaconych swiadczeniach z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i przerwach w optacaniu sktadek (ZUS RSA);

14) sporzadzania miesiecznej deklaracji ZUS DRA oraz terminowego
odprowadzania skfadek na konto Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

15) sporzadzania rocznych raportow dla pracownikdw przedszkoli i poradni
(ZUS RMUA) oraz miesiecznych — na wniosek pracownika;

16) opracowywania dla dyrektorow przedszkoli i poradni danych do sporzadzania
sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego z wykonania funduszu ptac
w przedszkolach i poradniach.

12. #'Stanowisko pracy ds. najmu i rozliczen oraz podatku od towarow i ustug
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) biezgcej realizacji zadan wynikajgcych z przepisOw ustawy o podatku od
towardw i ustug;
2) sporzadzania deklaracji dla podatku od towardw i ustug;
3) prowadzenia rejestru zakupow;
4) prowadzenia rejestru sprzedazy;
5) wystawiania faktur z tytutu ustug najmu lokali uzytkowych w przedszkolach
i poradniach prowadzonych przez Miasto Lublin;
6) prowadzenia rejestru faktur sprzedazy z tytutu ustug najmu lokali uzytkowych;
7) prowadzenia rejestru mieszkan usytuowanych przy przedszkolach i szkotach;
8) naliczania czynszu i $wiadczen dla najemcéw lokali mieszkalnych
usytuowanych w budynkach przedszkoli i poradni;
9) sporzgdzania rocznych sprawozdan z zasobow mieszkaniowych usytuowanych
w przedszkolach i szkofach;
10) koordynaciji spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych;
11) wspdtpracy z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

§ 23

Zastepca Dyrektora ds. organizacji pracy szkét i placéwek realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referat, o ktérym mowa
w § 24 i stanowisko pracy, o ktérym mowa w § 24a;

2) organizacji pracy szkot i placowek prowadzonych przez Miasto Lublin;

3) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placowek w obszarze spraw
organizacyjnych, a takze dotyczacych  przestrzegania  przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy;
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4) #?koordynowania zadan zwigzanych z przygotowaniem informaciji dla Rady
o stanie realizacji zadan oswiatowych, w tym o wynikach sprawdzianu,
egzaminu przeprowadzanego w ostatnim roku nauki i egzaminu maturalnego
oraz nadzoru pedagogicznego;

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

§ 24

1. ®Referat ds. organizacji pracy szkot i placowek realizuje w szczegolnosci
zadania wynikajgce z obowigzkow organu prowadzacego, w stosunku do szkét

i placowek w szczegdlnosci dotyczgce koordynacji organizacji pracy szkKot

i placowek oraz doskonalenia i awansu zawodowego nauczycieli, jak rowniez

prowadzenia ewidencji szkét i placéwek niepublicznych oraz kierowania dzieci

i mtodziezy do ksztatcenia w systemie szkolnictwa specjalnego.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatbw do projektu budzetu Miasta Lublin oraz planu
dochoddéw i wydatkow w zakresie dotyczacym zadanh referatu;

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

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

4) koordynowania sprawdzania kompletnosci oraz poprawnos$ci danych w bazach
danych oswiatowych sporzadzanych w systemie informacji oswiatowej przez
szkoty i placéwki funkcjonujgce na terenie Miasta Lublin;

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

6) koordynowania zadan zwigzanych z analizowaniem wnioskoéw z kontroli
zarzadczej prowadzonej przez dyrektorow szkét i placéwek.

3. Stanowisko pracy ds. koordynacji doskonalenia zawodowego nauczycieli realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) okreslania zapotrzebowania na doradztwo programowo-metodyczne na terenie
Miasta Lublin oraz biezgcego jego monitorowania i przygotowywania wnioskow
w sprawie zmian organizacyjnych lub personalnych w tym zakresie;

2) koordynacji prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg planéw doradztwa

22 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

23 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. a zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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oraz prac zwigzanych z powierzeniem zadan poszczegolnym doradcom;

3) koordynacji prac zwigzanych z okre$leniem zadan nauczycieli doradcow;

4) organizowania szkolen i krétkich form warsztatowych dla zespotéw nauczycieli

doradcoéw;

koordynacji zadan realizowanych przez nauczycieli doradcow;

wspotpracy z dyrektorami szkot, w ktérych zatrudnieni sg nauczyciele doradcy;

koordynacji i organizowania wymiany doswiadczen doradcéw szkolnych;

wspomagania doradcédw organizujgcych konkursy dla uczniow szkét

i koordynacji dziatan w tym zakresie;

9) opracowywania — na kazdy rok budzetowy — planu dofinansowania (ze srodkow
na doskonalenie zawodowe nauczycieli) form doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

10) przygotowywania merytorycznego materiatdbw niezbednych dla opracowania
podziatu srodkow finansowych przeznaczonych na doskonalenie nauczycieli,
w tym projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie ustalenia maksymalnej
kwoty dofinansowania optat za ksztatcenie pobierane przez szkoty wyzsze
i zaktady ksztalcenia nauczycieli, a takze okreslenia specjalnosci i form
ksztatcenia, na ktére dofinansowanie jest przyznawane;

11) przygotowywania sprawozdan, analiz i wnioskdw w sprawach zwigzanych
z doskonaleniem nauczycieli w szkotach i placowkach Miasta Lublin,
koordynowania sprawozdawczosci dyrektorow szkot i placowek dotyczacej
sposobu wykorzystania srodkéw przyznanych na dofinansowanie doskonalenia
zawodowego nauczycieli;

12) wspdtpracy z  Wojewodzkg Bibliotekg Pedagogiczng w  zakresie
merytorycznego  wykorzystania jej zasobow oraz upowszechniania
doswiadczen organizacyjnych i merytorycznych wspomagajgcych nauczycieli
i nauczycieli bibliotekarzy;

13) wspétpracy z réznymi placéwkami doskonalenia nauczycieli, a w szczegdlnosci
z Lubelskim Samorzgdowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli;

14) wspétpracy z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny;

15) gromadzenia, analizy i upowszechniania ofert instytucji doskonalgacych
nauczycieli;

16) ewaluacji doskonalenia zawodowego nauczycieli w Miescie Lublin;

17) wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach
zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem doradztwa metodycznego dla
nauczycieli;

18) upowszechniania wsrod doradcéw oraz dyrektoréw szkét informacji o zmianach
przepisow regulujacych problemy doradztwa metodycznego;

19) wspétpracy ze szkotami wyzszymi;

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

21) analizy wynikébw egzaminéw zewnetrznych dla potrzeb ,Informacji o stanie
realizacji zadan oswiatowych”.

5
6
7
8
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4. ?*Stanowisko pracy ds. analizy sieci szkét i placowek oraz awansu zawodowego
nauczycieli realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i promowania wynikéw dziatan innowacyjnych wspierajgcych
rozwoj szkoét i placéwek;

2) biezacej analizy sieci szkét i placowek, istniejgcych kierunkéw, zawodow i profili
ksztatcenia — sporzadzania w tym zakresie analiz krétko i dtugoterminowych
oraz przedstawiania wnioskow;

3) koordynowania i prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem nauczycielom
stopni awansu zawodowego, w zakresie obowigzkdéw organu prowadzgcego
wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela;

4) sporzagdzania zestawien i sprawozdan zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli;

5) ewaluacji monitoringu wizyjnego w szkotach i placowkach, przygotowywania
analiz i wnioskow w tym zakresie.

5. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego oraz kierowania miodziezy do
osrodkow wychowawczych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem uczniow do ksztatcenia
specjalnego;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg orzeczeh sgddéw rodzinnych
w sprawach  umieszczania nieletnich w  mitodziezowych  osrodkach
wychowawczych;

3) wspotpracy z sagdem rodzinnym, Policjg oraz innymi instytucjami w zakresie
spraw zwigzanych ze sprawami nieletnich umieszczanych w placoéwkach
wychowawczych réznego typu;

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

5) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oSwiatowych sporzgdzanych w systemie informacji oswiatowej przez szkoty
specjalne prowadzone przez Gmine Lublin;

6) prowadzenia egzamindw nauczycieli kontraktowych na stopien awansu
nauczyciela mianowanego oraz przygotowania dokumentacji egzaminacyjnej
i poegzaminacyjne;j.

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

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

24 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. b zarzadzenia nr 61/1/2016
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

25 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia nr 359/6/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 czerwca 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data
wejscia w zycie 1 lipca 2017 r.).
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2) prowadzenia ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét i placowek;

3) przygotowywania zaswiadczeh o wpisie do ewidencji szkdét i placéwek
niepublicznych;

4) przygotowywania decyzji o odmowie wpisu do ewidencji i wykresSlenie
z ewidencji prowadzonej przez Miasto Lublin;

5) przygotowywania dokumentacji placéwek ubiegajacych sie o udzielenie dotacji;

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

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

8) prowadzenia  spraw  dotyczacych  spetniania  obowigzku  rocznego
przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego w zakresie szkoty
podstawowej i gimnazjum oraz obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18
lat;

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

10) sprawdzania kompletnosci oraz poprawnosci danych w bazach danych
oswiatowych sporzgdzanych w systemie informacji oswiatowej przez szkoty
i placowki niepubliczne oraz publiczne prowadzone przez osoby fizyczne
i prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego;

11) wspétpracy z referatem ds. dotacji dla jednostek systemu oswiaty
prowadzonych przez podmioty inne niz Miasto Lublin (OW-DJ) w zakresie
informacji o podmiotach ubiegajgcych sie o zatozenie jednostki systemu
oswiaty, wydanych zaswiadczeniach o wpisie do ewidencji niepublicznych
jednostek systemu oswiaty, wydanych zezwoleniach na zatozenie szkot
publicznych prowadzonych przez podmioty inne niz Miasto Lublin;

12) koordynowania dziatan w zakresie wykonywania przez Mennice Panstwowg
pieczeci urzedowych dla szkdt i placowek prowadzonych oraz dotowanych
przez Gmine Lublin.

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

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

2) dokonywania biezacych przegladdow szkét i placéwek pod katem organizacji
pracy, stanu bazy i wyposazenia;

3) koordynowania spraw zwigzanych z zaktadaniem, reorganizacjq i likwidacjg
szkdét  podstawowych, gimnazjow, szkdét ponadgimnazjalnych iinnych
publicznych placéwek oswiatowych;

4) przygotowywania wnioskow dotyczgcych ustalenia i zmian w sieci publicznych

26 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. ¢ zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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szkot  podstawowych, gimnazjow i szkdt ponadgimnazjalnych, a takze
dotyczacych ustalania granic obwoddéw szkdt podstawowych i gimnazjow;

5) przygotowywania do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkot i placowek;

6) prowadzenia prac zwigzanych z ustalaniem oceny pracy dyrektorow szkot
i placowek;

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

8) ustalania, w porozumieniu z dyrektorami szk&t, liczby ucznidw przyjmowanych
do klas pierwszych szkét podstawowych, gimnazjow oraz szkot
ponadgimnazjalnych;

9) koordynowania spraw zwigzanych z ustaleniem przez organ prowadzacy
kryteridw wraz z liczbg punktéw w postepowaniu rekrutacyjnym do publicznych
szkdét  podstawowych, gimnazjow, placowek zapewniajgcych opieke
i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego
zamieszkania, a takze na =zajecia rozwijajgce uzdolnienia oraz zajecia
rozwijajgce zainteresowania — organizowane przez placowki oswiatowo-
-wychowawcze;

10) wspétpracy z dyrektorami szkdt w sprawach zwigzanych z rekrutacjg do szkot
ponadgimnazjalnych;

11) ustalanie optat za korzystanie z placéwek zapewniajacych opieke i wychowanie
uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendidéw
Prezydenta za wybitne osiagniecia w nauce;

13) przygotowywania spotkan Prezydenta z dyrektorami, nauczycielami i uczniami
— laureatami oraz finalistami konkurséw i olimpiad przedmiotowych;
14) koordynowania dziatann dotyczgcych udzielania uczniom szkot i placowek
prowadzonych przez Miasto Lublin pomocy pedagogicznej i psychologicznej;
15) prowadzenia egzamindw nauczycieli kontraktowych na stopien awansu
nauczyciela mianowanego oraz przygotowania dokumentacji egzaminacyjnej
i poegzaminacyjnej;

16) opiniowania, pod wzgledem warunkéw organizacyjnych, wnioskéw dotyczacych
najmu czesci nieruchomosci uzytkowanych przez szkoty i placowki;

17) wspétpracy z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny nad szkotami
i placowkami prowadzonymi przez Miasto Lublin;

18) przygotowywania spotkan i narad z dyrektorami szkot;

19) rozpatrywania skarg i wnioskéw z zakresu kompetencji jednostek samorzadu
terytorialnego jako organu prowadzacego szkoty i placowki;

20) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie zafatwiania skarg
i wnioskow;

21) prowadzenia, we wspoditpracy z Wydziatem Ochrony Srodowiska, spraw
dotyczacych upowszechniania wsrdéd ucznidw wiedzy z zakresu ekologii
i ochrony Srodowiska;
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22) #(uchylony);

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

24) koordynowania dziatan w zakresie wykonywania przez Mennice Panstwowg
pieczeci urzedowych dla szkét i placowek;

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

26) redagowania strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez
referat.

§ 24a

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

1) prowadzenia spraw przypisanych jednostce samorzadu terytorialnego

w ustawie o systemie informaciji oSwiatowej i aktach wykonawczych do ustawy;

2) monitorowania i obstugi systeméw wspomagajgcych realizacje zadan
oswiatowych przypisanych organowi prowadzacemu;

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

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

5) koordynowania prac zwigzanych z gromadzeniem i przetwarzaniem informac;ji
dotyczacych oswiaty, a umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronie internetowej Urzedu;

6) wspotpracy ze szkotami i placowkami prowadzonymi przez Miasto Lublin
w zakresie poprawno$ci i aktualnosci informacji publikowanych na stronach
internetowych Urzedu;

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

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

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

10) wspétpracy z Woydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie

prawidlowego funkcjonowania sprzetu informatycznego uzytkowanego
w Wydziale Oswiaty i Wychowania.

27 Przez § 1 pkt 4 lit. b zarzagdzenia nr 359/6/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 czerwca 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 lipca 2017 r.).
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§ 25

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

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowisko pracy i referat,
o ktérych mowa w § 26a-27;

2) zapewnienia srodkow finansowych na dziatalno$¢ statutowg jednostek
organizacyjnych dziatajgcych w zakresie oswiaty;

3) realizowania wydatkow budzetowych przez szkoty i placowki;

4) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placowek w okreslonych
obszarach spraw finansowych.

§ 26
(uchylony).

§ 26a%®

1. Referat ds. dotacji dla jednostek systemu oswiaty prowadzonych przez
podmioty inne niz Miasto Lublin realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) udzielania dotacji dla jednostek systemu oswiaty prowadzonych przez podmioty
inne niz Miasto Lublin;

2) wspoétpracy z innymi gminami w zakresie:

a) pokrywania przez Miasto Lublin kosztéw udzielonych dotacji przedszkolom,
innym formom wychowania przedszkolnego, oddziatom przedszkolnym
w szkotach podstawowych, do ktérych uczeszczajg dzieci bedace
mieszkancami Miasta Lublin,

b) obcigzania przez Miasto Lublin innych gmin kosztami udzielonych dotacji
przedszkolom, innym formom wychowania przedszkolnego, oddziatom
przedszkolnym w szkotach podstawowych, do ktérych uczeszczajg dzieci
niebedace mieszkancami Miasta Lublin;

3) przeprowadzania kontroli prawidtowosci pobrania dotacji udzielonych
jednostkom systemu oswiaty dotowanym z budzetu Miasta Lublin;

4) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli, Wydziatem Egzekucji oraz
referatami Wydziatu (referatem ds. budzetu i ksiegowosci (OW-BK), referatem
ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli i poradni (OW-KP)) oraz wieloosobowym
stanowiskiem pracy ds. ewidencji szkoét i placéwek niepublicznych oraz nadzoru
nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki (OW-OP-1V), w zakresie
zadan realizowanych przez referat;

5) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadanh.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

28 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzgdzenia nr 359/6/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 czerwca 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data
wejscia w zycie 1 lipca 2017 r.).
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1) opracowywania projektéw planéw finansowych dotyczacych dotacji dla
jednostek systemu oswiaty dotowanych z budzetu Miasta Lublin;

2) koordynowania wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, a w szczegolnosci
z jednostkami systemu oswiaty dotowanymi z budzetu Miasta Lublin oraz
podmiotami je prowadzacymi oraz z jednostkami samorzadu terytorialnego
i Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Lublinie;

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

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

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

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

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

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

4) publikowania informacji:

a) w Biuletynie Informaciji Publicznej — o wysokosci podstawowej kwoty dotaciji,
b) na stronie internetowej Miasta Lublin — o wysoko$ci stawek dotacji;

5) weryfikowania ztozonych przez jednostki systemu oswiaty prowadzone przez

podmioty inne niz Miasto Lublin:
a) informacji o faktycznej liczbie uczniow,
b) rozliczen pobrania i wykorzystania dotaciji;

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

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

8) pokrywania przez Miasto Lublin kosztéw udzielonych dotacji przedszkolom,
innym formom wychowania przedszkolnego, oddziatom przedszkolnym
w szkotach  podstawowych, do ktorych uczeszczajg dzieci bedace
mieszkancami Miasta Lublin;

9) obcigzania przez Miasto Lublin innych gmin kosztami udzielonych dotacji
przedszkolom, innym formom wychowania przedszkolnego, oddziatom
przedszkolnym w szkotach podstawowych, do ktérych uczeszczajg dzieci
niebedace mieszkancami Miasta Lublin;

10) przeprowadzania kontroli prawidtowosci pobrania dotacji udzielonych
podmiotom wymienionym w pkt 2;

11) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie przeprowadzanych
kontroli prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji udzielonych podmiotom,
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o ktorych mowa w pkt 2;

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

13) prowadzenia postepowan administracyjnych, w tym na podstawie
udokumentowanych wynikéw kontroli, o ktérych mowa w pkt 10 i 11,
w sprawach o zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranych nienaleznie Ilub w nadmiernej wysokosci przez podmioty
prowadzgce jednostki systemu oswiaty dotowane z budzetu Miasta Lublin,
a w szczegolnosci:

a) sporzadzania projektéw pism, postanowien i zawiadomien,

b) sporzadzania projektow decyzji administracyjnych,

c) przekazywania odwotan od decyzji administracyjnych wraz z aktami spraw
do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Lublinie;

14) wspétdziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie egzekucji
nalezno$ci z dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

§ 27

1. Referat ds. budzetu i ksiegowosci realizuje w szczegdolnosci zadania
wynikajagce z obowigzkéw organu prowadzacego w zakresie zapewnienia
szkotom, placéwkom prowadzonym przez Miasto Lublin $srodkéw finansowych
niezbednych do realizacji ich zadan statutowych, a takze sprawowania nadzoru
nad dziatalnoscig szkét i placéwek w okreslonych obszarach spraw finansowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatbw do projektu budzetu Miasta Lublin oraz planu

dochoddéw i wydatkbw w zakresie dotyczacym zadan oswiatowych
realizowanych przez Miasto Lublin;
2) wspotdziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci i jednostkami

organizacyjnymi podlegtymi Wydziatowi w zakresie opracowywania projektu
budzetu Miasta Lublin w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez Wydziat;

3) opracowywania materiatdw w zakresie zadan referatu do ,Informacji o stanie
realizacji zadan o$wiatowych”.

3. ®Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci analityczno-syntetycznej

budzetu szkot i placéwek realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) weryfikowania pod wzgledem wysokosci i zakresu rzeczowego —
zapotrzebowan na srodki finansowe, sktadanych przez szkoty i placéwki;

2) przekazywania srodkéw dla szkot i placoéwek;

3) ewidencjonowania srodkéw finansowych przekazywanych dla szkot i placéwek

29 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 lit. a zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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w ujeciu analitycznym i syntetycznym;

4) kontroli srodkow finansowych przekazywanych szkotom i placéwkom na
wydatki budzetowe;

5) prowadzenia ewidencji w zakresie dochoddéw szkét i placéwek oraz dochodow
realizowanych przez Wydziat;

6) prowadzenia ewidencji w zakresie wydatkow Wydziatu;

7) ewidencjonowania srodkow na dotacje przekazywane dla przedszkoli, szkoét
i placowek niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby prawne
i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego;

8) wspotdziatania z referatem ds. dotacji dla szkot i placowek prowadzonych przez
podmioty inne niz jednostka samorzgdu terytorialnego w zakresie realizacji
wydatkéw na dotacje;

9) ewidencjonowania $rodkéw na realizacje projektow oswiatowych oraz
projektéw z udziatem srodkow europejskich;

10) prowadzenia ewidencji naleznosci budzetowych wynikajagcych z dotacji
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci, wspétdziatania w tym zakresie z referatem ds. dotac;ji
dla szkdét i placowek prowadzonych przez podmioty inne niz jednostka
samorzadu terytorialnego;

11) sporzadzania sprawozdan budzetowych i bilansu oraz sprawozdawczosci
opisowej w zakresie dochodow i wydatkdw Wydziatu;

12) wspotdziatania z Wydziatem Inwestycji i Remontow w zakresie realizacji
wydatkow na remonty szkét i inwestycje oswiatowe;

13) **wprowadzania zlecen pfatniczych do systemu bankowego;

14) ¥koordynacji czynnosci zwigzanych z realizacjg zlecenia ptatniczego;

15) *°terminowego regulowania zobowigzan.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analizy budzetu szkét

i placowek realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) ¥'opracowywania projektéw planéw dochodéw i wydatkow budzetowych szkét
i placéwek oraz planéw wydzielonych rachunkow;

2) opracowywania zasad i projektéw rozdziatu dla poszczegdlnych szkot
i placowek srodkow finansowych zatwierdzonych w budzecie Miasta Lublin
w czesci dotyczacej wydatkdw na oswiate;

3) 32analizy i rozpatrywania wnioskdéw dyrektorow szkoét i placowek o dokonanie
zmian w budzecie i w planie rachunkow wydzielonych, przygotowywania

30 Dodany przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 10/7/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 lipca 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejScia w zycie
6 lipca 2017 r.).

31 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

32 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 lit. b tiret drugie zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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w wyzej wymienionym zakresie stosownych wnioskéw do Wydziatu Budzetu

i Ksiegowosci;

4) wspétdziatania z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci oraz z dyrektorami
podlegtych Miastu Lublin oswiatowych jednostek budzetowych w zakresie:

a) opracowywania planéw dochoddéw i wydatkéw budzetu Miasta Lublin dla
szkot i placéwek,

b) sporzadzania informacji o realizacji planowanych dochodéw i wydatkéw
budzetu Miasta Lublin w czesci dotyczacej szkot i placowek,

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

d) ¥sporzadzania projektow planow i rozliczen finansowych w odniesieniu do
projektow i programéw zewnetrznych;

5) *przyjmowania sprawozdan budzetowych i finansowych z poszczegdinych
szkét i innych placowek oraz sporzadzania zestawien zbiorczych
i sprawozdawczosci opisowej z ww. sprawozdan;

6) sporzadzania informacji opisowej z wykonania budzetu w czesci dotyczacej
zadan oswiatowych;

7) sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig finansowg szkot i placéwek poprzez:
a) weryfikacje przedktadanych planéw finansowych szkét i placowek,

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

c) kontrole wykonywania wydatkéw zgodnie z uptywem czasui;

8) sporzgdzania projektdéw plandw, sprawozdan budzetowych, rozliczen
finansowych i informacji opisowej w odniesieniu do projektdow i programow
zewnetrznych — unijnych, rzgdowych i innych;

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

10) *wspotpracy ze szkotami i placowkami oraz z Wydziatem Gospodarowania

Mieniem w zakresie sporzadzania sprawozdan o stanie mienia;

11) *sporzadzania list wyptat stypendiéw dla laureatéw oraz finalistow konkurséw
i olimpiad przedmiotowych;

12) *wprowadzania do systemu informacji niezbednych dla sporzgdzenia przez

Biuro Kadr listy wyptat dla cztonkéw komisji egzaminacyjnych

przeprowadzajgcych egzaminy dla nauczycieli ubiegajacych sie o stopien

33 Dodany przez § 1 pkt 8 lit. b tiret trzecie zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

34 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 lit. b tiret czwarte zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

35 Dodany przez § 1 pkt 8 lit. b tiret pigte zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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nauczyciela mianowanego;
13) 3(uchylony);
14) *¥(uchylony);
15) 3(uchylony).
5. ¥Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatku od towardw i ustug realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru i kontroli nad prawidlowym naliczaniem i rozliczaniem przez szkoty
i placowki podatku od towardw i ustug w szczegolnosci w zakresie:
a) przedmiotu opodatkowania,
b) czynnos$ci zwigzanych ze sprzedazg opodatkowana,
c) prawidtowosci wystawianych i otrzymywanych faktur VAT,
d) poprawnosci sporzgdzanych rejestrow zakupu i sprzedazy,
e) wtasciwego ujecia faktur w rejestrach,
f) poprawnos$ci sporzadzania czgstkowych deklaracji podatku od towarow
i ustug,
g) przeptywow srodkéw finansowych w odniesieniu do podatku od towarow
i ustug;
2) *®prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od towardéw i ustug
dotyczacej szkot i placowek;
2a) *sporzadzania przelewéw $rodkow finansowych dotyczacych podatku od
towardw i ustug;
3) sporzadzania zbiorczej deklaracji podatku od towarow i ustug w odniesieniu do
szkot i placowek dla Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;
analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;
weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
przygotowywania danych do opracowania analiz;
wspotpracy z  wieloosobowym  stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci
analityczno-syntetycznej budzetu szkét i placowek;
8) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci.

4
5
6
7

N— N N N

36 Przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 10/7/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 lipca 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
6 lipca 2017 r.).

37 Dodany przez § 1 pkt 8 lit. ¢ zarzgdzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 stycznia
2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 lutego 2016 r.).

38 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 359/6/2017 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 30 czerwca 2017 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lipca 2017 r.).

39 Dodany przez § 1 pkt 6 lit. b tiret drugie zarzadzenia nr 359/6/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 czerwca 2017 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data
wejscia w zycie 1 lipca 2017 r.).
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§ 27a

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

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa
w § 27b -27¢ i stanowisko pracy, o ktérym mowa w § 27d;

2) “planowania projektow i programéw z zakresu os$wiaty i wychowania oraz
inicjiowania i nadzoru nad pracami zwigzanymi z aplikowaniem Wydziatu
o srodki zewnetrzne oraz koordynowania prac zwigzanych z wdrazaniem
i rozliczaniem projektéw i programéw rzadowych i samorzadowych;

3) ““‘wspotpracy z Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych, Wydziatem Funduszy
Europejskich oraz Biurem Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych;

4) “’koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem wydzialowego
planu zamowien;

5) “'nadzoru nad przygotowaniem diagnoz i planéw dziatania niezbednych do
aplikowania o srodki zewnetrzne.

§ 27b

1. “Referat ds. wdrazania projektow realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu
inicjowania prac zwigzanych z aplikowaniem Wydziatu o srodki europejskie na
realizacje projektow z zakresu oswiaty i wychowania, wdrazania i rozliczania
projektdw z zakresu oswiaty i wychowania przekazanych do realizacji przez
Prezydenta oraz obstugi finansowej realizowanych projektéw.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) ¥*koordynowania prac zwigzanych z wdrazaniem i rozliczaniem projektow
z zakresu o$wiaty i wychowania przekazanych do realizacji przez Prezydenta;
2) opiniowania koncepcji wnioskow o dofinansowanie projektow przedktadanych

przez oswiatowe jednostki organizacyjne;

40 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 lit. a zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

41 Dodany przez § 1 pkt 9 lit. b zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 stycznia
2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 lutego 2016 r.).

42 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. a zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

43 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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3) “udziatu w pracach zespotéw zadaniowych powotanych do realizacji projektow
z zakresu oswiaty i wychowania;

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

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

6) *“wspotdziatania z Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych, Wydziatem
Funduszy Europejskich oraz Biurem Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
w zakresie aplikowania o srodki europejskie.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wdrazania projektow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) “inicjowania i udziatu w pracach zwigzanych z aplikowaniem Wydziatu o $rodki
zewnetrzne na realizacje projektow z zakresu oswiaty i wychowania;

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

3) “‘wspotpracy z Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych oraz Wydziatem
Funduszy Europejskich w zakresie opracowywania wnioskow o dofinansowanie
projektow;

4) wdrazania projektéw z zakresu os$wiaty i wychowania przekazanych do
realizacji przez Prezydenta;

5) sporzgdzania okresowych sprawozdan wynikajgcych z zawartych umoéw
o dofinansowanie projektéw, w czesci merytorycznej;

6) obstugi administracyjnej realizowanych projektéw;

7) promowania realizowanych projektow;

8) wspotpracy z oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie projektow
realizowanych przez Wydziat;

9) wspodtpracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajgcymi programami

operacyjnymi;
10) wspétpracy z partnerami i instytucjami w zakresie realizacji projektow;
11) organizowania konferencji i spotkan informacyjnych i koordynacyjnych

w zakresie realizowanych projektow;

44 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. b tiret drugie zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

45 Dodany przez § 1 pkt 10 lit. b tiret trzecie zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 stycznia 2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

46 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. c tiret pierwsze zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

47 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. c tiret drugie zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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12) przygotowywania zestawien, sprawozdan i analiz z zakresu realizacji
projektow;

13) opracowywania opisu przedmiotu zamdwienia, dokumentacji merytoryczne;j
niezbednej do przeprowadzenia zamdwien oraz projektéw uméw i nadzoru nad
realizacjg umow dotyczacych zamdwien publicznych w ramach realizowanych
projektow;

14) podejmowania dziatan informacyjnych dotyczacych realizacji projektow;

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

16) “®udziatu w pracach zespotdéw zadaniowych powotanych do realizacji projektéw
z zakresu oswiaty i wychowania;

17) “wspdipracy z wydziatami realizujgcymi projekty skierowane do szkét
i placowek finansowane ze zrédet zewnetrznych;

18) “redagowania strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych
przez referat;

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

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczania projektow realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) *opracowywania materiatow do sporzadzenia planéw dochoddéw i wydatkow
budzetu Miasta Lublin w czesci dotyczacej projektdow realizowanych przez
Wydziat;

2) *'opracowania zmian w planach wydatkow, sprawdzania zgodnos$ci wnioskow
ze szkét i placowek o dokonanie zmian w planach poszczegolnych jednostek
z wnioskami o dofinansowanie projektow realizowanych przez Wydziat;

3) sporzadzania informacji o realizacji planowanych dochoddéw i wydatkow
budzetu Miasta Lublin w czesci dotyczacej projektow realizowanych przez
Wydziat;

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

48 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. c tiret trzecie zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

49 Dodany przez § 1 pkt 10 lit. ¢ tiret czwarte zarzgdzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 stycznia 2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

50 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. d tiret pierwsze zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

51 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. d tiret drugie zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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5) *2obstugi finansowej realizowanych projektow;

6) wspotdziatania ze szkotami i placéwkami biorgcymi udziat w w/w projektach
w zakresie rozliczania projektow;

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

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

§ 27c

1. *°Referat ds. programoéw rzadowych i samorzadowych oraz zwiekszania
szans edukacyjnych ucznidéw realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu
koordynowania prac zwigzanych z aplikowaniem przez szkoty i Wydziat o srodki
na realizacje programow rzadowych, wdrazania programow rzgdowych
i samorzgdowych oraz udzielania swiadczen pomocy materialnej, o ktérej mowa
w ustawie o systemie oswiaty.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) koordynowania dziatah zwigzanych z realizacjg oswiatowych programéw
rzagdowych i samorzadowych,;

2) koordynowania dziatan zwigzanych z udzielaniem $wiadczen pomocy
materialnej, o ktdérych mowa w ustawie o systemie oswiaty;

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

4) *wspotdziatania z Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych, Wydziatem
Zdrowia i Spraw Spotecznych, Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie
w Lublinie, Zarzadem Transportu Miejskiego w Lublinie oraz administracjg
rzagdowg w zakresie realizowanych programéw rzgdowych i samorzadowych
dotyczacych zadan oswiatowych;

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

6) *redagowania strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych

52 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 lit. d tiret trzecie zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

53 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. a zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

54 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

55 Dodany przez § 1 pkt 11 lit. b tiret drugie zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 stycznia 2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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przez referat.

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

1) monitorowania cyklicznych oraz jednorazowych programow rzadowych
i samorzagdowych wchodzacych w zakres o$wiaty i wychowania pod katem ich
realizacji przez szkoty i placowki na terenie Miasta Lublin;

2) przekazywania dyrektorom szkét i placowek informacji dotyczgacych programow
rzadowych i samorzgdowych z zakresu oswiaty;

3) przygotowywania i opracowywania wnioskédw o dofinansowanie w ramach
programow rzgdowych;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg ww. programow przez Urzad oraz
przez szkoty i placowki;

5) wspotdziatania z Wydziatem Projektow Nieinwestycyjnych, Wydziatem Zdrowia
i Spraw Spotecznych, Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie oraz administracjg
rzagdowg w zakresie realizowanych programoéw rzgdowych i samorzadowych
dotyczacych zadan oswiatowych;

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

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

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

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

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

11) udzielania informacji oraz niezbednej pomocy wnioskodawcom oraz
pracownikom szkot zajmujgcym sie sprawami pomocy materialnej dla uczniow;

12) prowadzenia spraw dotyczacych stypendiow za wyniki w nauce, o ktorych
mowa w ustawie o systemie oswiaty;

13) *®ustalania w porozumieniu z dyrektorami szkét warunkéw korzystania ze
stotowki szkolnej, w tym wysokosci optat za positki;

14) *uzgadniania z dyrektorami burs szkolnych i osrodkéw wysokosci optat za
positki, a takze terminu i sposobu ich wnoszenia;

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

16) **wspotpracy z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, podlegtymi
szkotami i placéwkami oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie
zagospodarowania dzieciom i miodziezy czasu wolnego w okresie wakaciji

56 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. c tiret pierwsze zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Prezydenta

Nr dokumentu: 125021/10/2017 Strona 39 z 100



i ferii;

17) ®wspodtdziatania z Zarzadem Transportu Miejskiego w Lublinie, Miejskim
Przedsiebiorstwem Komunikacyjnym w Lublinie w sprawach zwigzanych
z koordynacjg organizacji dowozenia dzieci i mtodziezy do szkét i osrodkow
przez Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie;

18) *prowadzenia spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie dowozenia
dzieci i mtodziezy do szkdt i osrodkow;

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

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

21) *prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg Programu wspierania laureatow
i finalistow zawoddéw stopnia centralnego olimpiad oraz turniejéw, studiujgcych
na terenie Miasta Lublin;

22) ’prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Miejskiej Sieci Szkot
Promujgcych Zdrowie Miasta Lublin;

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

24) *’przygotowania  sprawozdan merytorycznych  dotyczacych  zadan
realizowanych przez referat.

§ 27d

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

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

2) opracowywania wnioskdbw o0 wszczecie prac o udzielenie zamoéwienia
w ramach wdrazanych projektdow i programéw, na podstawie zatozen
merytorycznych przygotowanych przez pracownikéw merytorycznych referatéw
realizujgcych zadania;

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

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

5)udzialtu  w komisjach przetargowych powotanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowien publicznych;

6) przygotowywania i przeprowadzania zamowien zwolnionych ze stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych w ramach projektéw i programéw
wdrazanych przez Wydziat, na podstawie zatozeh merytorycznych

57 Dodany przez § 1 pkt 11 lit. c tiret drugie zarzadzenia nr 61/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 stycznia 2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 lutego 2016 r.).
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przygotowanych przez pracownikow merytorycznych referatéw realizujgcych
zadania;

7) prowadzenia rejestru zamoéwien  publicznych zwolnionych ze stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie wdrazanych projektow
i programow;

8) wspodtpracy z oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania
zamowien publicznych w ramach projektow i programéw wdrazanych przez
Wydziat;

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

10) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkow zaméwien publicznych
w ramach realizowanych projektéw i programoéw na podstawie zatozen
merytorycznych przygotowanych przez pracownikéw merytorycznych referatéw
realizujgcych zadania;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja, planowaniem
i przeprowadzaniem zamowien publicznych w ramach realizowanych projektéw
i programow;

12) doradztwa dla o$wiatowych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 5
Szczego6towe zadania Wydziatu Audytu i Kontroli

§ 28

Dyrektor Wydzialu organizuje i nadzoruje prace Wydziatu, a w szczegdlnosci
realizuje zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy i referat, o ktérych mowa w § 29-32;

3) zwigzane z zarzgdzaniem audytem wewnetrznym ujete w Karcie audytu
wewnetrznego;

4) zwigzane z opracowywaniem sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu;

5) zwigzane z przygotowywaniem projektdw odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym
zadan Wydziatu.
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§ 29

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

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) zaopatrywania pracownikéw Wydziatu w pomoce techniczne, materiaty biurowe
i inne niezbedne do prawidtowej pracy srodki;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem bedacym na
wyposazeniu Wydziatu;

5) prowadzenia ewidencji zamowien, umow i faktur realizowanych w Wydziale;

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy i spraw z tym zwigzanych oraz ewidenc;ji
wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Wydziatu;

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

8) prowadzenia ewidenciji szkolen pracownikéw Wydziatu;

9) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskow Komisji Rady;

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

11) biezacej ewidencji i archiwizacji dokumentacji dotyczacych realizowanych
zadan;

12) wspétpracy z archiwum zaktadowym i koordynacji archiwizacji dokumentéw
w Wydziale.

§ 30

Stanowisko pracy audytor wewnetrzny — koordynator — koordynuje i sprawuje
biezacy nadzér nad wykonywanymi zadaniami audytowymi, a w szczegolnosci realizuje
zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektu planu audytu wewnetrznego;

2) przygotowywania analiz i projektow sprawozdan w zakresie realizowanych

zadan audytu wewnetrznego;

3) opracowywania projektéw zarzadzen Prezydenta w zakresie dotyczgacym

wykonywania audytu wewnetrznego w Urzedzie;

4) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

5) okre$lonego w § 31 pkt 2-7.
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§ 31

*Wieloosobowe stanowisko pracy audytor wewnetrzny przeprowadza audyty
wewnetrzne w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych, a w szczegdélnosci realizuje
zadania z zakresu:

1) przygotowywania materiatdw do planu audytu;

2) przeprowadzania przegladow wstepnych i analizy ryzyka w zadaniach

audytowych;

3) opracowywania programow zadan audytowych;

4) wykonywania i dokumentowania czynnosci audytowych;

5) przygotowywania sprawozdan z wykonywanych zadan audytowych;

6) monitorowania wykonania zalecenh audytowych;

7) prowadzenia akt audytu wewnetrznego oraz ich ewidenc;ji i archiwizacji;

8) opracowywania materiatow do sprawozdan i analiz z wykonywanych zadan;

9) sprawowania nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowisko

pracy, o ktérym mowa w § 32.

§ 32

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspomagania audytu wewnetrznego
wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w § 31 pod nadzorem audytora wewnetrznego.

§ 33
(uchylony).

§ 34

Zastepca Dyrektora Wydziatu realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskow oraz

dotyczace kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie, a w szczegodlnosci:

1) przyjmowania interesantow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji;

2) prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw;

3) nadzoru nad postepowaniami w sprawach skarg, wnioskow i interwencji
skierowanymi lub przekazanymi do =zatatwienia Prezydentowi, Zastepcom
Prezydenta i Sekretarzowi;

4) nadzoru nad sposobem rozpatrywania i ewidencjonowania skarg, wnioskéw
i interwencji  wptywajacych bezposrednio do komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach oraz jednostek organizacyjnych;

5) nadzoru nad obstugg organizacyjng i techniczng przyje¢ interesantéw przez
Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta i Sekretarza;

6) aktualizacji kart informacyjnych dotyczacych skarg i wnioskow;

7) koordynowania wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi  realizujacymi

58 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 67/4/2016
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia 2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie 1 maja 2016 r.).
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w Urzedzie audyty i kontrole;
8) wspotpracy z organami Scigania w sprawach zleconych przez Prezydenta;
9) opracowywania, w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan:
- analiz,
- projektow sprawozdan,
- projektow zarzgdzen Prezydenta;
10) sprawowania bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 35-36.

§35

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. skarg i wnioskéw rozpatruje skargi
i wnioski, a w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu:

1) biezacej aktualizacji wpisow w rejestrze skarg i wnioskéw oraz
ewidencjonowania spraw wnoszonych przez interesantow podczas spotkan
z Prezydentem, Zastepcami Prezydenta i Sekretarzem;

2) prowadzenia postepowan wyjasniajacych w celu rozpatrzenia skargi, wniosku
lub interwencji skierowanych lub przekazanych do zatatwienia Prezydentowi,
Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi oraz skierowanych do Wydziatu;

3) wykonywania czynnosci sprawdzajgcych nad sposobem postepowania ze
skargami, wnioskami i interwencjami rozpatrywanymi bezposrednio przez
komorki organizacyjne i stanowiska pracy w departamentach oraz jednostki
organizacyjne;

4) przyjmowania interesantow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji;

5) rozpatrywania interpelacji i zapytan radnych Rady oraz wnioskéw Komisji Rady
oraz zapytan postéw i senatorow;

6) obstugi organizacyjnej i technicznej przyjec¢ interesantéw przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Sekretarza oraz realizacji wydanych przez nich

polecen;

7) biezacej ewidencji i archiwizacji dokumentacji dotyczacych skarg, wnioskow
i interwencji;

8) opracowywania materiatdw do sprawozdan i analiz dotyczgcych realizowanych
zadan.

§ 36

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

1) prowadzenia rejestru kontroli zewnetrznych,;

2) petnienia funkcji asystenta kontrolera zewnetrznego;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej audytdw zewnetrznych i kontroli

zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie;

4) redagowania projektow odpowiedzi, zastrzezenh, wnioskow, informacji i innej

korespondencji dotyczacej pokontrolnego postepowania zewnetrznych
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organdw kontroli;

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.

§ 36a

Zastepca Dyrektora Wydziatlu koordynuje kontrole oraz wykonuje zadania
z zakresu:

1) sporzadzania projektu rocznego planu kontroli;

2) nadzorowania przeprowadzania planowych i doraznych kontroli, o ktérych
mowa w § 36b pkt 1;

3) weryfikowania projektéw wystgpieh pokontrolnych, zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych i innych dokumentoéw pokontrolnych;

4) opracowywania, w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan:
a) analiz,
b) projektéw sprawozdan,
c) projektow zarzadzen Prezydenta;

5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowisko pracy, o ktérym mowa w § 36b.

§ 36b

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli wykonuje Kkontrole,
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 finansow publicznych, ktére korzystajg ze

Srodkéw budzetu miasta Lublin;

d) ®(uchylony);

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
finansow publicznych i innych dokumentéw pokontrolnych;

59 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 kwietnia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 maja 2016 r.).

60 Przez § 1 pkt 4 lit. b zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia 2016 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 maja 2016 r.).
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4) biezacego archiwizowania dokumentac;ji kontroli;

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

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

Rozdziat 6
Szczegotowe zadania Wydziatu Bezpieczenstwa Mieszkancow
i Zarzadzania Kryzysowego

§ 37

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:
1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia

23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan

wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 38-40.

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 i Turystyki w zakresie organizacji
sportowych imprez masowych.

§ 38

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 dokumentacji dotyczgcej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskéw Komisji Rady;

4) prowadzenia dokumentaciji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;
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6) prowadzenia ewidencji zamowien, umoéw i faktur realizowanych w Wydziale;

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

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

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

10) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow z zakresu zadan Wydziatu, w tym prowadzenia dokumentac;ji
dotyczacej skarg i wnioskow;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 39

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

1) przygotowywania materiatdw do projektu budzetu Miasta Lublin oraz ukfadu
wykonawczego budzetu w zakresie dotyczacym zadan Wydziatu;

2) opracowywania i aktualizacji projektéw planoéw finansowych w zakresie zadan
prowadzonych przez Wydziat;

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

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

5) dekretacji dowodow 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 wydatkéw;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 39a

Stanowisko pracy ds. wdrozenia projektu: ,Bezpieczna szkota w strefie
Schengen” realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynaciji realizacji dziatan w ramach projektu: ,Bezpieczna szkota w strefie
Schengen”;

2) nadzoru nad zgodnosécig dziatan, podejmowanych w ramach realizacji projektu,
o ktérym mowa w pkt 1, z postanowieniami umowy w sprawie dofinansowania
oraz wytycznymi i zasadami wdrazania projektu;

3) kontroli nad prawidtowoscig i efektywnos$cig dziatan podejmowanych podczas
realizacji projektu, o ktorym mowa w pkt 1, oraz kontroli rezultatow i celow
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projektu;

4) wspétpracy z biurem projektu, partnerami projektu oraz Ministerstwem Spraw
Wewnetrznych w zakresie realizacji projektu, o ktérym mowa w pkt 1;

5) przygotowywania i przeprowadzania postepowan zgodnie z procedurg
zamowien publicznych przy wspotpracy pracownikow biura projektu;

6) prowadzenia sprawozdawczosci merytorycznej z realizacji projektu;

7) obstugi administracyjno-organizacyjnej projektu, o ktérym mowa w pkt 1;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 39b°"

Stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej realizuje w szczegodlnosci
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) wspétpracy z Panstwowg Strazg Pozarng, Zarzadem Wojewddzkim
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz innymi jednostkami w zakresie
dotyczacym wspdlnie 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.

§ 40

Zastepca Dyrektora Wydzialu sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg
zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 41 — 44,

§ 41

1. Referat ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) koordynowania dziatan zwigzanych z realizacjg 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

61 Dodany przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia 2016 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 maja 2016 r.).
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opracowywania planéw i programow zmierzajgcych do  poprawy
bezpieczenstwa mieszkancow oraz ich aktualizacja;

3) wspotpracy oraz prowadzenia statej wymiany informacji z komodrkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach, Komendy Miejskiej
Policji, Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej Miasta
Lublin i innymi instytucjami w zakresie ksztattowania zagadnien dotyczacych
bezpieczenstwa mieszkancow i porzadku publicznego w Miescie Lublin;

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

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

6) ®*(uchylony);

7) ®3(uchylony);

8) przyjmowania wnioskow i przygotowywania projektéw zezwolen na
przeprowadzenie imprez masowych, a takze realizacji pozostatych zadan
wynikajacych z zapiséw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

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

10) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspoOtpracg 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;

11) prowadzenia postepowan dotyczacych stosowania ulg z tytutu grzywien
natozonych w drodze mandatéw karnych wystawionych przez Straz Miejskg
Miasta Lublin;

12) prowadzenia spraw wynikajacych z zapiséw ustawy prawo o zgromadzeniach.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania projektéw aktow prawa miejscowego, ocen, analiz, opinii oraz
polecen stuzbowych Prezydenta wynikajagcych z wykonywania funkcji
zwierzchnika nad stuzbami, inspekcjami i strazami;

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

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

1) udziatu w przygotowywaniu danych i opracowywaniu planéw oraz programoéw
zmierzajgcych do poprawy bezpieczenstwa mieszkancow oraz ich aktualizaciji;

2) przygotowywania projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje
mieszkancow Miasta Lublin dotyczace bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

3) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski

62 Przez § 1 pkt 6 lit. a zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia 2016 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 maja 2016 r.).
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i dezyderaty radnych Rady dotyczgce spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
mieszkancow i porzadkiem publicznym;

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

5) przygotowywania oraz prowadzenia obstugi administracyjno-biurowej Komis;ji
Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego;

6) przygotowywania dokumentéw wynikajacych z zadan Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku Publicznego, w tym opracowywania rocznego sprawozdania
z dziatania Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku publicznego;

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

8) przyjmowania wnioskéw i przygotowywania projektow decyzji w sprawach
dotyczacych stosowania ulg z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatow
karnych wystawionych przez Straz Miejskg Miasta Lublin.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. imprez masowych i zgromadzen realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania wnioskow i przygotowywania projektéw decyzji-zezwolen na
przeprowadzenie imprez masowych;
2) kontrolowania zgodnosci przebiegu imprez masowych 2z warunkami
okreslonymi w zezwoleniu;
3) prowadzenia pozostatych spraw  wynikajgcych z  zapisbw  ustawy
0 bezpieczenstwie imprez masowych;
4) prowadzenia spraw wynikajgcych ze stosowania przepisow ustawy Prawo
0 zgromadzeniach.
. ®(uchylony).
. Stanowisko pracy ds. profilaktyki bezpieczenstwa realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) koordynowania dziatan zwigzanych z realizacjg programu zapobiegania

o O

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 planow i programow zmierzajgcych do
poprawy bezpieczenstwa mieszkancow;

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

4) podejmowania dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania pozabudzetowych
Srodkéw finansowych budzetu Miasta Lublin na wsparcie realizowanych
programow i wspotpracy w tym zakresie z Wydziatem Funduszy Europejskich

63 Przez § 1 pkt 6 lit. b zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia 2016 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 maja 2016 r.).
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oraz Budzetu i Ksiegowosci;
5)wspodtpracy z podmiotami zewnetrznymi w  zakresie pozyskiwania
pozabudzetowych srodkéw finansowych.

§ 42

1. Referat Centrum Monitoringu Wizyjnego realizuje w szczegodlnosci zadania

z zakresu:

1) obstugi systemu monitoringu wizyjnego;

2) wspotpracy 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 wspétpracujgcymi.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) ustalania harmonograméw czasu pracy w celu zapewnienia obstugi

monitoringu;
2) zapewnienia sprawnego dziatania systemu monitoringu wizyjnego;
3) wspotpracy  z komorkami 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 rejonéw 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 raportéw z przeprowadzonych dziatan.

4. “Wieloosobowe stanowisko pracy ds. technicznych realizuje w szczegolnosci
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

64 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 43/10/2016
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 pazdziernika 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie 1 listopada 2016 r.).
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systemu;

6) analizy jakosciowej rynkow i dostepnych zasobdw niezbednych dla wtasciwego
funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego;

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

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

§ 43

1. Referat Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) petnienia catodobowych dyzuréw w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz wspoétdziatania 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 sposobdéw 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 § 15 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
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przeptywu informacji.
3. Stanowisko pracy ds. analizy zagrozen realizuje w szczegdlnosci zadania

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
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nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen;

8) opracowywania i aktualizowania planoéw i programéw w zakresie reagowania
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 Zarzgdzania
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 tacznosci, organizacji szkolen i treningdbw Powiatowego
Osrodka Analizy Danych i Alarmowania.

§ 44
1. Referat ds. obronnych i obrony cywilnej realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) planowania, uzgadniania i aktualizacji ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Miasta Lublin”;
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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,
przewidziane do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w tym
zakresie;

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

. Kierownik referatu realizuje zadania okres$lone w § 15 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 Cwiczen 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 komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach, Komendg Miejskg Policji, Komenda Miejskg Panstwowej
Strazy Pozarnej, Strazg Miejskg Miasta Lublin, Lubelskim Urzedem
Wojewodzkim, terenowymi organami administracji wojskowej i innymi
instytucjami w zakresie wykonywanych obowigzkdw.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obronnych realizuje w szczegodlno$ci 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, przedsiebiorstw Miasta Lublin, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w tym zakresie;

3) prowadzenia kontroli w zakresie przygotowan i realizacji zadan obronnych
w komérkach 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) opracowywania i aktualizowania dokumentacji osiggania wyzszych standow
gotowosci obronnej Urzedu, prowadzenie dokumentaciji statego dyzuru;

6) typowania obiektow waznych dla bezpieczenstwa i obronnosci panstwa oraz
sporzadzanie wnioskow o objecie ich szczegdblng ochrong;

7) planowania Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
przygotowywanie decyzji do wykonania swiadczen oraz wezwan do wykonania
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Swiadczen;

8) realizacji zadah zwigzanych z organizowaniem i doreczaniem kart powofania
i rozplakatowania obwieszczenh o stawieniu sie osob do czynnej stuzby
wojskowej w ramach Akcji Kurierskiej;

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

10) reklamowania od powofania do czynnej stuzby wojskowej petnionej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

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

12) opracowywania i aktualizowania danych, dotyczacych realizacji przedsiewziec
wynikajgcych z obowigzku "panstwa gospodarza" (Host Nation Support);

13) utrzymywania biezacej funkcjonalnosci 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 urzadzenh 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
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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 cywilne;.
5. Stanowisko pracy magazynier sprzetu obrony cywilnej realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) prowadzenia wymaganej dokumentacji zwigzanej z gospodarowaniem
sprzetem obrony cywilnej oraz sprzetem bedacym na wyposazeniu Wydziatu;
2) utrzymywania porzadku i odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu, srodkéw technicznych oraz
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 pracownikow Wydziatu w materiaty piSmienne i biurowe.

Rozdziat 7
Szczego6towe zadania Wydziatu Strategii i Obstugi Inwestoréw

§ 45

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
zdnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);

2) ®°zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy i referat, o ktérych mowa w § 46-47a;
3) zwigzane z przygotowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczgacym

zadan Wydziatu.

§ 46

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

65 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 kwietnia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 maja 2016 r.).
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1) ®obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcow
Dyrektora Wydziatu;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskow Komisji Rady;

4) prowadzenia dokumentaciji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

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

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopdw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

7) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatdw i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

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

9) prowadzenia dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw;

10) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow;

11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

12) opracowywania koncepcji graficznej elektronicznych serwiséw informacyjnych
tworzonych i prowadzonych przez Wydziat;

13) przygotowywania i aktualizacji informacji publikowanych w elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu w zakresie spraw i projektéw realizowanych
w Wydziale.

§ 47

Stanowisko pracy ds. obstugi finansowej realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:

1) opracowywania projektow i planéw finansowych zadan budzetowych
realizowanych przez Wydziat, rejestracji ich w systemie ewidencji, dokonywania
analiz przebiegu ich realizacji i biezgcej wspodtpracy w tym zakresie

z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci;

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

3) prowadzenia ewidencji zaangazowania s$rodkow 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;

66 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
29 kwietnia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 maja 2016 r.).
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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 wspotpracy w tym zakresie z Wydziatem Budzetu
i Ksiegowosci;

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

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.

§ 47a%

1. Referat ds. marketingu gospodarczego realizuie w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) kreowania strategii promocji gospodarczej miasta Lublin;

2) organizacji i promocji imprez gospodarczych w miescie Lublin;

3) wspierania dziatan z zakresu budowania i rozwoju marki gospodarczej "Lublin
Inspiruje Biznes";

4) przygotowywania materiatdbw promocyjnych na potrzeby Wydziatu;

5) opracowywania koncepcji graficznych, projektowania i aktualizacji materiatow
promocyjnych na potrzeby Wydziatu.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu gospodarczego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania i aktualizacji materiatdw promocyjnych dotyczacych lubelskich
ofert inwestycyjnych;

2) opracowywania  wydawnictw  promocyjnych  dotyczacych potencjatu
inwestycyjnego miasta Lublin;

3) przygotowywania i prowadzenia prezentacji dotyczacych potencjatu
inwestycyjnego miasta Lublin;

4) promociji miasta Lublin na targach inwestycyjnych w Polsce i za granica;

5) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz podmiotami zewnetrznymi dotyczacej pozyskiwania
informacji o potencjale inwestycyjnym miasta Lublin;

6) prowadzenia i aktualizacji baz danych w zakresie promoc;ji inwestycji;

7) podejmowania dziatan public relations w zakresie oferty inwestycyjnej miasta
Lublin;

8) monitorowania spojnosci  komunikatow marketingowych miasta Lublin
dotyczacych inwestycji;

WN

67 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
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9) monitorowania pojawiajacych sie w mediach informacji o inwestycjach
w Polsce i za granicag;

10) wspétpracy z partnerami polskimi i zagranicznymi w zakresie inicjowania
przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

11) przygotowywania wydarzen, spotkan realizowanych przez Wydziat, w tym
Oficjalnej Gali wienczacej ,Konkurs o Nagrode Gospodarczg Prezydenta
Miasta Lublin” oraz ,Konkurs o Nagrode Prezydenta Miasta Lublin na najlepszg
prace dyplomowg zwigzang z tematykg rozwoju gospodarczego Miasta Lublin”.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi graficznej i materiatéw reklamowych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania koncepcji graficznej wykonania projektu i aktualizacji
materiatow reklamowych dotyczacych lubelskich ofert inwestycyjnych;

2) opracowywania koncepcji graficznej i wykonywania map na rzecz referatu
ds. obstugi inwestoréw;

3) statej wspotpracy z komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za
zagospodarowanie przestrzenne i sporzadzanie map terendw inwestycyjnych;

4) opracowywania koncepcji graficznej i wykonania projektow wydawnictw
reklamowych dotyczgcych potencjatu inwestycyjnego miasta Lublin;

5) przygotowywania koncepcji graficznej prezentacji dotyczacych potencjatu
inwestycyjnego miasta Lublin;

6) opracowywania i dystrybucji newslettera informacyjnego w zakresie spraw
i projektoéw realizowanych w Wydziale;

7) opracowywania koncepciji graficznej elektronicznych serwiséw informacyjnych
tworzonych i prowadzonych przez Wydziat;

8) przygotowywania i aktualizacji informacji publikowanych w elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu w zakresie spraw i projektéw realizowanych

w Wydziale.
§ 47b%
(uchylony).
§48
(uchylony).
§ 48a
(uchylony).

68 Przez § 1 pkt 10 zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia 2016 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 maja 2016 r.).
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§ 49

(uchylony).

§ 50
(uchylony).

§ 51
(uchylony).

§ 52
(uchylony).

§ 52a
(uchylony).

§ 53

Zastepca Dyrektora ds. wspétpracy z biznesem i srodowiskiem naukowym
sprawuje bezposredni nadzoér nad realizacjg zadan wykonywanych przez
referaty, o ktérych mowa w § 55-55a.

§ 54
(uchylony).
§ 55

1. Referat ds. wspétpracy ze srodowiskiem naukowym realizuje w szczegoélnosci
zadania z zakresu:

1) inicjowania i realizowania programéw majacych na celu rozwdj
przedsiebiorczosci w Miescie Lublin, w tym skierowanych do uczniow szkét
oraz studentéw uczelni;

2) promocji potencjalu akademickiego Miasta Lublin, w tym organizacja
i wspotudziat w  tematycznych targach, konferencjach, seminariach
i spotkaniach w Polsce i za granicg;

3) podejmowania i realizowania wspodlnych inicjatyw Miasta Lublin i uczelni
wyzszych w celu promocji potencjatu akademickiego Miasta Lublin;

4) opracowywania oraz konsultowania z instytucjami nauki inicjatyw i projektéw na
rzecz rozwoju akademickosci;

5) wspétpracy z organizacjami studenckimi i biurami karier na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci wsrdéd studentow i absolwentéw lubelskich uczelni
wyzszych;

6) kreowania warunkéw do wspotpracy srodowiska nauki, biznesu i samorzadu;

7) integracji lubelskich uczelni oraz integracji studentéw, w tym organizowania
warsztatow ze studentami zagranicznymi;

8) wspbtpracy z  komodrkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin oraz
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podmiotami zewnetrznymi w celu monitorowania wspotpracy na linii miasto —
uczelnie;

9) 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 § 15 ust. 3 Regulaminu.

. (uchylony).

. (uchylony).

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z uczelniami wyzszymi realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania wspofpracy Miasta Lublin, uczelni wyzszych i innych instytuciji
naukowych;

2) inicjowania projektdw na rzecz integracji lubelskich uczelni i ich wspdlnej
promocji w kraju i za granica;

3) podejmowania i koordynowania projektdow promocyjnych uczelni wyzszych
zwigzanych z promocjg potencjatu akademickiego Miasta Lublin;

4) podejmowania partnerstwa w projektach instytucji nauki zwigzanych
Z rozwojem przedsiebiorczosci;

5) wspierania i dystrybucji informacji na temat innych projektéw prowadzonych
przez uczelnie wyzsze w ramach wspierania dobrych praktyk zwigzanych
z rozwojem gospodarczym Miasta Lublin;

6) obstugi Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. wspétpracy z uczelniami
wyzszymi;

7) integracji lubelskich uczelni oraz integracji studentéw, w tym organizowania
warsztatow ze studentami zagranicznymi;

8) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin oraz
podmiotami zewnetrznymi w celu monitorowania wspotpracy na linii miasto —
uczelnie;

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

6. Stanowisko pracy ds. koordynowania wspotpracy nauki i biznesu realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) inicjowania wspotpracy Miasta Lublin z instytucjami nauki i biznesu;
2) inicjowania i podejmowania partnerstwa w projektach zwigzanych
z dostosowywaniem programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy;
3) podejmowania i koordynowania projektéw zwigzanych z transferami wiedzy
z uczelni do biznesu oraz z komercjalizacjg badan naukowych;
4) wspétpracy z parkiem naukowo-technologicznym;
5) tworzenia mechanizméw upowszechniania informacji dotyczgcych inicjatyw
dziatajgcych na zasadach inkubatoréw.
7. Stanowisko pracy ds. wspofpracy z organizacjami studenckimi i biurami karier
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) podejmowania wspotpracy z organizacjami studenckimi inicjatyw na rzecz
rozwoju przedsiebiorczosci;
2) inicjowania i koordynowania wspotpracy Miasta Lublin z Akademickimi Biurami
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Karier;

3) opracowania i aktualizacji programu wspierania przedsiebiorczosci dla
studentow i absolwentow;

4) gromadzenia aktualnych informacji nt. liczby studentéw i absolwentéw
lubelskich uczelni, kierunkach ksztatcenia na potrzeby przedsiebiorcow
i prowadzenia bazy danych w tym zakresie;

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

6) prowadzenia cyklicznych ocen i opracowywania analiz dot. ofert uczelni
wyzszych majgcych na celu dostosowanie oferty do potrzeb studentow
zagranicznych,;

7) przygotowania i aktualizacji elektronicznego serwisu promujgcego potencjat
naukowy Miasta.

8. (uchylony).

§ 55a

1. Referat ds. wspierania przedsiebiorczosci i relacji z biznesem realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspétpracy z podmiotami gospodarczymi i instytucjami w zakresie
realizowanych przez nie zadan wspierajgcych przedsiebiorczos¢;

2) monitorowania, gromadzenia i opracowywania informacji dotyczacych ustug
oferowanych przez instytucje wspierajgce umiedzynarodowienie
przedsiebiorstw oraz realizowanych przez nie dziatan;

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

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z instytucjami otoczenia biznesu
realizuje w szczegdlnosci 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 wspétpracy Miasta Lublin z przedsiebiorcami
lokalnymi i organizacjami okotobiznesowymi;

3) (uchylony);

4) opracowania i aktualizacji programu wspierania matej i Sredniegj
przedsiebiorczosci Miasta Lublin;

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

6) upowszechniania informacji o mozliwosciach pomocy dla przedsiebiorcow ze
strony samorzadu, administracji rzagdowej oraz organizacji pozarzgdowych;

7) prowadzenia dziatan informacyjnych stuzacych nawigzywaniu przez
przedsiebiorcéw kontaktéw biznesowych w Polsce i za granicg;

8) prowadzenia cyklicznych ocen i opracowywania raportdw majacych na celu
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poznanie sytuacji i potrzeb lokalnych przedsiebiorcow;

9) (uchylony);

10) obstugi Peinomocnika Prezydenta Miasta ds. wspotpracy z przedsiebiorcami.

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

1) stymulowania dziataih zmierzajgcych do powstawania inicjatyw klastrowych;

2) opracowywania i aktualizacji programu wspierania inicjatyw klastrowych;

3) gromadzenia aktualnych informacji nt. inicjatyw klastrowych i realizowanych
przez nie dziatan;

4) wspoétorganizowania wydarzen realizowanych przez klastry;

5) tworzenia mechanizméw upowszechniania informacji dotyczgcych inicjatyw
klastrowych.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspoétpracy z instytucjami wspierajgcymi
umiedzynarodowienie przedsiebiorstw realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) wspdtpracy z  podmiotami  regionalnymi,  ponadregionalnymi  oraz
miedzynarodowymi w zakresie realizowanych przez nie zadan wspierajgcych
umiedzynarodowienie przedsiebiorstw;

2) monitorowania, gromadzenia i opracowywania informacji dotyczacych ustug
oferowanych przez instytucje wspierajgce umiedzynarodowienie
przedsiebiorstw oraz realizowanych przez nie zadan;

3) zbierania informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania finansowania
zewnetrznego dla przedsiebiorcow zainteresowanych rynkami zagranicznymi;

4) udzielania informacji o dostepnych instrumentach wspierania aktywnosci
lokalnych przedsiebiorcow za granicg;

5) organizacji we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, a w szczegolnosci

z wlasciwymi  ministerstwami, izbami  handlowymi, stowarzyszeniami
przedsiebiorcow, wydziatami handlowymi przy ambasadach, Panstwowg
Agencjg Rozwoju Przedsiebiorczosci, wydarzen promujacych

internacjonalizacje firm;

6) (uchylony);

7) podejmowania dziatah zachecajgcych lokalne podmioty gospodarcze do
zwiekszenia ich obecnosci na rynkach zewnetrznych;

8) kreowania polityki informacyjnej dotyczacej wspétpracy Urzedu Miasta Lublin
z podmiotami zajmujacymi sie internacjonalizacjg przedsiebiorstw lubelskich;

9) uczestnictwa w krajowych i miedzynarodowych wydarzeniach z zakresu
wsparcia lokalnej przedsiebiorczosci oraz promocji inwestycyjnej Miasta Lublin,
organizacji spotkan i udziat w wizytach delegacji krajowych i zagranicznych.

§ 55b

Zastepca Dyrektora ds. strategii i obstugi inwestoréow sprawuje bezposredni
nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 55¢
i 55d.
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1.

w N

§ 55¢

Referat ds. strategii i analiz spoteczno-gospodarczych realizuje

w szczegodlnosci zadania z zakresu:

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

2) opracowywania we wspoOipracy z innymi komdrkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz
instytucjami zewnetrznymi projektow strategii rozwoju Miasta Lublin oraz
strategii, planéw i programéw sektorowych, w tym wieloletniego programu
inwestycyjnego;

3) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju gospodarczego Miasta Lublin,
wynikajacych 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, w tym
wieloletniego programu inwestycyjnego;

5) gromadzenia i przetwarzania danych dotyczgcych sytuacji spoteczno-
-gospodarczej Miasta Lublin;

6) opracowywania raportow analitycznych oraz biezgcych i okresowych informacji
dotyczacych sytuacji spoteczno-gospodarczej Miasta Lublin;

7) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju wspotpracy terytorialnej sprzyjajacej
rozwojowi spoteczno-gospodarczemu Miasta Lublin.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. strategii, planéw i programoéw realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania i aktualizowania zatozen do strategii rozwoju Miasta Lublin;

2) monitorowania i koordynacji wdrazania obowigzujacej strategii rozwoju Miasta
Lublin;

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

4) udziatu w konsultacjach krajowych i regionalnych dokumentéw strategicznych;

5) opiniowania zgodno$ci strategii, planéw i programéw sektorowych oraz
projektéw dokumentéw planistycznych z obowigzujagcymi dokumentami
strategicznymi;

6) prowadzenia konsultacji spotecznych dokumentdéw strategicznych, jesli
wymagajq tego przepisy prawa;

7) ®obstugi doradcow i ciat doradczych w obszarze nauki, biznesu, innowacii
i rozwoju gospodarczego;

69 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. a tiret pierwsze zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta (data wejscia w zycie 1 maja 2016 r.).
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8) “inicjowania i podejmowania dziatan na rzecz wdrazania rozwigzan
zwigzanych z ideg inteligentnego miasta.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania i analiz danych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) pozyskiwania i gromadzenia informacji oraz tworzenia baz danych
statystycznych,;

2) przygotowywania danych statystycznych na potrzeby opracowywanych
publikacji, a w szczegdlnosci raportow, prognoz, informacji, dotyczacych
sytuacji  spoteczno-gospodarczej Miasta Lublin, w tym raportéw
sprawozdawczych zwigzanych z monitoringiem realizacji obowigzujacej
strategii rozwoju Miasta Lublin;

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

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

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

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycyjnego realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) zbierania, oceny i opracowywania wnioskéw dotyczacych inwestycji miejskich,
zgodnie z ustalonymi kryteriami i opracowywania listy zamierzen
inwestycyjnych przeznaczonych do przygotowania;

2) opiniowania i wnioskowania inwestycyjnej czesci budzetu Miasta Lublin we
wspotpracy z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach;

3) koordynacji opracowania wieloletniego programu inwestycyjnego i jego
aktualizacja;

4) opracowywania sprawozdan ze stanu przygotowania strategicznych zamierzen
inwestycyjnych;

5) opracowywania lub zlecania opracowania koncepcji zamierzen inwestycyjnych
i wstepnych studiow wykonalnosci w zakresie stosownym do potrzeb i skali
przedsiewziecia, szacowania kosztow przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

6) przeprowadzania konsultacji i uzgodnien w oparciu o opracowane koncepcje;

7) opiniowania koncepcji projektowych i studiow wykonalnosci pod katem
zgodnosci z celami okreslonymi w dokumentach strategicznych.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitorowania i prognozowania 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

70 Dodany przez § 1 pkt 11 lit. a tiret drugie zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 kwietnia 2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 maja 2016 r.).
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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.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. redakcji opracowan realizuje w szczegolnoSci
zadania z zakresu:

1) przygotowywania publikacji, a w szczegdlnosci raportow, prognoz, informaciji
o sytuacji spoteczno-gospodarczej Miasta Lublin oraz opracowan o szczegolnie
istotnych zjawiskach wystepujgcych w regionie;

2) opracowywania informacji biezacych i okresowych we wspotpracy z innymi
referatami i stanowiskami pracy Wydziatu;

3) koordynacji pracy zespotu redakcyjnego;

4) koordynaciji procesu wydawniczego przygotowanych opracowan;

5) prowadzenia strony tematycznej dedykowanej obowigzujacej strategii rozwoju

Miasta Lublin;

6) upubliczniania wytworzonych publikacji, a w szczegdélnosci raportéw, prognoz,
informaciji;

7) "'opracowywania koncepcji graficznej i wykonywania projektow

przygotowywanych publikaciji.
8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspoétpracy terytorialnej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

2) aktywizowania i inspirowania jednostek samorzadu terytorialnego do
podejmowania wspodlnych inicjatyw regionalnych oraz tworzenie wtasciwych
warunkow do kooperacji na roznych ptaszczyznach;

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

4) udziatu w opracowywaniu dokumentow o charakterze strategicznym
dotyczacych obszaréw funkcjonalnych i metropolitalnych oraz innych platform
wspOtpracy terytorialnej;

5) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin oraz innymi
komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami pracy w departamentach
w zakresie spraw zwigzanych z Lubelskim Obszarem Metropolitalnym,

71 Dodany przez § 1 pkt 11 lit. b zarzadzenia nr 67/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 kwietnia
2016 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 maja 2016 r.).
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obszarami funkcjonalnymi i innymi platformami wspotpracy terytorialnej, do
ktorych nalezy Lublin.

55d

1. Referat ds. obstugi inwestoréw realizuje w szczegodlno$ci zadania z zakresu:

1) nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z inwestorami;

2) gromadzenia i dystrybucji ofert inwestycyjnych;

3) koordynowania prac zwigzanych z funkcjonowaniem Specjalnej Strefy
Ekonomicznej;

4) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezgcych do kompetencji Prezydenta.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow z sektora ustug realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia i weryfikacji danych niezbednych do tworzenia ofert
inwestycyjnych dla inwestorow z sektora ustug, w tym w szczegdlnosci
business process outsourcing;

2) przygotowywania i prezentowania ofert dla inwestorow z sektora ustug, w tym
w szczegolnosci business process outsourcing;

3) organizacji spotkan z potencjalnymi inwestorami z sektora ustug, w tym
w szczegolnosci business process outsourcing;

4) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezacych do kompetencji Prezydenta;

5)wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach,  jednostkami  organizacyjnymi  oraz =~ podmiotami
zewnetrznymi w celu monitorowania poszczegolnych procesow inwestycyjnych;

6) promociji Miasta Lublin na targach dedykowanych dla sektora business process
outsourcing w Polsce i za granica;

7) biezacej analizy kierunkow zainteresowan i wnioskéw inwestoréw z sektora
ustug, w tym w szczegolnosci business process outsourcing;

8) sprawowania opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktow z Urzedem,
innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora innymi
podmiotami;

9) gromadzenia i weryfikowania danych potrzebnych w procesie inwestycyjnym;

10) utrzymywania kontaktéw z inwestorami w fazie poinwestycyjnej.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow z sektora przemystowego
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) inwentaryzacji nieruchomosci na terenie Miasta Lublin przeznaczonych pod
inwestycje przemystowe, w tym na terenie Podstrefy Lublin: przygotowywania
i aktualizacji wykazu dziatek, wykazu sktadnikdw majatkowych na
poszczegolnych dziatkach wraz z ich opisem, wypisow z rejestru gruntéw, map
zasadniczych i ewidencyjnych;
2) inwentaryzacji infrastruktury dostepnej na dziatkach przeznaczonych dla
inwestorow przemystowych oraz w ich najblizszym otoczeniu wraz z wkasciwymi

W N
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mapami, schematami sieci, przebiegiem drog;

3) identyfikacji zrodet zaopatrzenia w media (woda, energia elektryczna, gaz, c.o.)
oraz odbioru $ciekéw sanitarnych i deszczowych,;

4) gromadzenia aktualnych informacji o prowadzonych pracach zwigzanych
z budowa infrastruktury;

5) organizacji spotkan z potencjalnymi inwestorami z sektora przemystowego;

6) przygotowywania i prezentacji oferty inwestycyjnej dla sektora przemystowego,
w tym na terenie Podstrefy Lublin;

7) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezacych do kompetencji Prezydenta;

8) wspdtpracy z  komérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach,  jednostkami  organizacyjnymi  oraz =~ podmiotami
zewnetrznymi w celu monitorowania poszczegolnych proceséw inwestycyjnych;

9) sprawowania opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktow z Urzedem,
innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora innymi
podmiotami, w tym opieki poinwestycyjnej;

10) promocji Miasta Lublin na targach inwestycyjnych w Polsce i za granica.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow lokalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gromadzenia i weryfikacji danych niezbednych do tworzenia ofert,
inwestycyjnych dla inwestorow lokalnych;

2) przygotowywania i prezentowania ofert dla inwestorow lokalnych, w tym na
terenie Podstrefy Lublin;

3) organizacji spotkan z inwestorami lokalnymi;

4) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezacych do kompetencji Prezydenta;

5) statej wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz podmiotami zewnetrznymi w celu monitorowania
poszczegodlnych procesow inwestycyjnych;

6) biezacej analizy kierunkow zainteresowan i wnioskow inwestoréw lokalnych;

7) sprawowania opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktéw z Urzedem,
innymi instytucjami miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora innymi
podmiotami;

8) utrzymywania kontaktéw z inwestorami w fazie poinwestycyjnej.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow finansowanych ze srodkéw Unii

Europejskich realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wspétpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach odpowiedzialnymi za doradztwo metodyczne w zakresie
przygotowania, realizacji i sprawozdawczosci projektéw finansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej;

2) przygotowania  dokumentéw  niezbednych do  zlozenia  wnioskoéw
o dofinansowanie;

3) monitorowania wnioskow aplikacyjnych oraz realizacji projektow Wydziatu
finansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej;

4) prowadzenia sprawozdawczosci z wykonanych zadan;
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5) prowadzenia spraw zwigzanych z majatkiem i sprzetem zakupionym ze
Ssrodkow Unii Europejskiej bedacym na wyposazeniu Wydziatu;

6) promowania efektow realizowanych projektéw europejskich poprzez
opracowywanie prezentacji multimedialnych, notatek prasowych, zestawien
projektow, statystyk;

7) gromadzenia, aktualizacji i dystrybucji informacji dotyczgcych pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych przez Wydziat oraz ich udostepniania w miejskim
serwisie internetowym i Biuletynie Informacji Publicznej;

8) archiwizowania materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych
realizowanych przez Wydziat projektéw finansowanych ze s$rodkéw Unii
Europejskiej;

9) prowadzenia ewidencji ztozonych przez Wydziat wnioskow o podpisywania
uméw o dofinansowanie.

Rozdziat 8
Szczegoétowe zadania Biura Kadr

§ 56

Dyrektor Biura realizuje w szczegdlnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 57-61;

3) zwigzane z przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie zadan Biura.

§ 57

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

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) spraw dotyczacych szkolenh dla pracownikow Biura;

4) wydawania i ewidencjonowania legitymacji stuzbowych dla pracownikéw
Urzedu;

5) przygotowywania upowaznien do przetwarzania danych osobowych w zbiorach
zarzgdzanych przez Biuro Kadr oraz prowadzenie ich ewidencji;

6) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow z zakresu zadan Biura;

7) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Biurze;
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8) prowadzenia ewidencji czasu pracy dla pracownikéw Biura, sporzadzania listy
obecnosci, ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjsc
stuzbowych i prywatnych pracownikow Biura;

9) zaopatrywania pracownikéw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne do
prawidtowej pracy srodki;

10) prowadzenia zbioru uchwat Rady oraz zarzadzeh Prezydenta zwigzanych
Z dziatalnoscig Biura;

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

12) prowadzenia ewidencji dotyczacej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskow Komisji Rady, i przygotowywania w tym zakresie projektow
odpowiedzi;

13) udzielania informacji interesantom i kierowania ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach;

14) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

15) organizowania uroczystosci zwigzanej ze zlozeniem Slubowania przez
pracownikow Urzedu.

§ 58

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

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

2) ustalania harmonogramow prac komisji ds. naboru;

3) zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na Elektronicznej Tablicy
Ogtoszen informaciji o naborze i o wynikach naboru;

4) przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy;

5) wspotpraca z urzedami pracy, uczelniami i innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania kandydatow do pracy;

6) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski
i dezyderaty radnych Rady w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy;

7) (uchylony);

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 59

Stanowisko pracy ds. analiz oswiadczen majatkowych i oswiadczen

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) podejmowania dziatan dotyczacych os$wiadczen majgtkowych i oswiadczen

o dziatalnosci gospodarczej ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami
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prawa oraz oswiadczen lustracyjnych;

2) przesytania oswiadczen majgtkowych o0séb zobowigzanych do urzedow
skarbowych wtasciwych ze wzgledu na miejsce zamieszkania;

3) przygotowania informacji dotyczgcej oswiadczen majgtkowych przedkiadanej
przez Prezydenta Radzie w terminie do 30 pazdziernika kazdego roku;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z oswiadczeniami lustracyjnymi;

5) przygotowywania analiz i sprawozdan w przypadku doraznych potrzeb Urzedu;

6) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski
i dezyderaty radnych Rady w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy;

7) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 60

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

1) prowadzenia spraw osobowych Kolegium Prezydenta, pracownikow Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

2) realizacji prac interwencyjnych w Urzedzie;

3) wyznaczania oso6b przyjetych do pracy w Urzedzie do odbywania stuzby
przygotowawczej;

4) wyznaczania pracownikéw Urzedu zobowigzanych do ztozenia slubowania;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z nadaniem orderow i odznaczeh Prezydenta
Rzeczpospolitej dla pracownikbw Urzedu i kierownikbw jednostek
organizacyjnych;

6) prowadzenia spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,
emerytow i rencistow Urzedu oraz ich rodzin;

7) wspOtpracy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w  zakresie
realizowanych zadan;

8) sporzgdzania sprawozdawczosci dotyczacej zadan realizowanych przez
referat.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdélnosci zadania:

1) okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu;

2) zwigzane z nadaniem orderéw i odznaczen Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej dla pracownikbw Urzedu i kierownikdbw miejskich jednostek
organizacyjnych;

3) z zakresu wspoétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez referat.

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

1) prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikbw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych;

2) prowadzenia akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw jednostek
organizacyjnych;

3) wyznaczania pracownikow Urzedu zobowigzanych do ztozenia $lubowania;
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4) prowadzenia spraw zwigzanych z nadaniem orderéw i odznaczen Prezydenta
Rzeczypospolitej dla pracownikow Urzedu i kierownikbw jednostek
organizacyjnych;

5) wspotdziatania z urzedami pracy przy organizacji prac interwencyjnych;

6) prowadzenia ewidencji osobowej oraz sprawozdawczosci;

7) przygotowywania dokumentéw dotyczacych awansowania i nagradzania
pracownikéw Urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych;

8) ustalania uprawnien pracownikéw Urzedu do dodatkéw stazowych, nagrod
jubileuszowych, odpraw oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

9) ustalania uprawnien pracownikow Urzedu do urlopu wypoczynkowego i innych
urlopéw oraz zwolnien od pracy z wytgczeniem urlopow szkoleniowych;

10) przygotowywania dokumentacji do planow urlopow;

11) przygotowywania dokumentacji dotyczacej swiadczeh emerytalno-rentowych
pracownikow Urzedu;

12) wydawania zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia w Urzedzie;

13) poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow przedktadanych na
potrzeby prowadzenia przez referat ds. personalnych akt osobowych
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

14) przygotowywania projektéw zarzadzenh Prezydenta oraz projektow uchwat Rady
w zakresie zadanh realizowanych na stanowisku pracy;

15) wspétdziatania ze zwigzkami zawodowymi, w realizacji zadanh z zakresu spraw
personalnych, okreslonych przepisami prawa;

16) przygotowywania projektdéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych Rady w zakresie spraw realizowanych na stanowisku pracy.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Swiadczen socjalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) naliczania oraz korekty odpisu podstawowego na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych wraz ze zwigkszeniami;

2) (uchylony);

3) przygotowywania kompletnej dokumentacji w zakresie przyznanych swiadczen
socjalnych;

4) (uchylony);

5) organizacji r6znych form wypoczynku oraz dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej
i kulturalno-oswiatowej na rzecz pracownikow, emerytéw i rencistéw Urzedu
oraz ich rodzin;

6) przygotowywania sprawozdan z realizacji w zakresie dziatalnosci socjalnej;

7) przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy;

8) wspotdziatania z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w realizacji zadan
dotyczacych swiadczen socjalnych;

9) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski
i dezyderaty radnych Rady w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy;

10) prowadzenia rejestru zamowien nie podlegajacych ustawie Prawo zamowien
publicznych.

Regulamin Organizacyjny Departamentu Prezydenta

Nr dokumentu: 125021/10/2017 Strona 73 z 100



§ 61

1. Referat ds. ptac i rozliczen realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikow do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych, z naliczaniem i wyptatg Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego oraz nalezno$ciami za absencje w pracy, prowadzeniem rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym, sporzgdzanie
dokumentacji w tym zakresie oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze
zgtaszaniem do ubezpieczen zdrowotnych cztonkéw rodzin pracownikow
Urzedu;

2) sporzadzania polecen ksiegowan dla potrzeb Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;

3) prowadzenia spraw dotyczacych naliczenia i wyptaty diet radnym Rady
i przewodniczacym zarzgdéw jednostek pomocniczych samorzadu oraz
cztonkom innych komisji powotanych przez Prezydenta;

4) rozliczania wyptat z tytutu umoéw zlecen, uméw o dzieto i innych wyptat;

5) sporzgdzania deklaracji miesiecznych wyptat oraz przelewéw na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

6) sporzgdzania przelewdw wynagrodzen i przekazywanie ich na konta
pracownikow lub w formie autowyptaty, sporzadzania przelewéw sktadek do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz przelewéw podatku dochodowego do
Urzedu Skarbowego;

7) sporzgdzania sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez
referat.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) sporzadzania deklaracji miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

2) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow dotyczgcych zadan realizowanych przez referat.

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

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) naliczania wynagrodzeh pracownikow Urzedu i dokonywanie potracen
z wynagrodzen;

2) sporzadzania list ptac i prowadzenia ich ewidencji;

3) sporzadzania kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym sporzgdzaniem
dyspozycji do odprowadzenia podatku dochodowego od wynagrodzen
(deklaracja PIT-4R) oraz sporzadzanie przelewéw podatku dochodowego od
0so6b fizycznych do Urzedu Skarbowego;

5) wystawiania pracownikom Urzedu rocznych informacji PIT-11 o osiggnietym
przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

6) sporzadzania miesiecznych raportow z list wynagrodzen dla potrzeb Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci;

7) wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych
pracownikow Urzedu, w tym dla potrzeb Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych
(RP-7);
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8) zgtaszania do ubezpieczeh spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikbw Urzedu (ZUS ZUA), dokonywania zmian w zgtoszeniach na
wniosek pracownika Urzedu, wyrejestrowywania z ubezpieczen,;

9) naliczania wynagrodzen chorobowych oraz zasitkbw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, swiadczen rehabilitacyjnych oraz sporzgdzania
list ptac dotyczacych tych swiadczen;

10) naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzgdzania
imiennych miesiecznych raportéw dla osob ubezpieczonych (ZUS RSA) oraz
imiennych raportéw o wyptaconych swiadczeniach z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i przerwach w opfacaniu sktadek (ZUS RSA);

11) sporzadzania miesiecznej deklaracji (ZUS DRA) oraz terminowego
odprowadzania skfadek na konto Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

12) sporzadzania raportéw dla pracownikow Urzedu (ZUS RMUA);

13) sporzadzania obowigzujacej sprawozdawczosci dla potrzeb Zaktadu
Ubezpieczenh Spotecznych;

14) prowadzenia ewidencji podatku dochodowego od wyptacanych $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) sporzadzania wyodrebnionych list ptac, polecen ksiegowania, rozliczen
z Zakladem Ubezpieczeh Spotecznych i naliczen podatku dochodowego
w zakresie zadan refundowanych;

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

17) przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski
i dezyderaty radnych Rady w zakresie spraw 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) prowadzenia spraw dotyczacych naliczania i wyptaty diet radnym Rady oraz
przewodniczacym zarzadow jednostek pomocniczych samorzadu;

2) rozliczania wynagrodzen czionkom Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, Komisji Poborowej oraz cztonkom innych komisji powotanych
przez Prezydenta;

3) prowadzenia spraw dotyczacych wyptat osobom z tytutu umowy zlecenia
i umowy o dzieto, rozliczanie rachunkéw;

4) zgtaszania do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego oséb
zatrudnionych na podstawie uméw zlecenia oraz stypendystéw sportowych;

5) dokonywania przelewu wynagrodzen pracownikom Urzedu na ich indywidualne
konta w banku lub w ramach autowyptaty w banku oraz sporzadzanie
przelewow potrgcen z list ptac oraz sporzadzanie przelewdw sktadek
spotecznych, zdrowotnych i na Fundusz Pracy do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

6) rozliczania wyptat takich jak: stypendia sportowe, stypendia dla studentow
i doktorantéw, nagrody Prezydenta oraz innych wyptat osobom niebedgacym
pracownikami Urzedu;

7) przygotowywania i sporzadzania odrebnych przelewéw w zakresie zadan
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refundowanych;

8) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski
i dezyderaty radnych Rady w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy

5. Stanowisko pracy ds. budzetu, analiz i sprawozdawczosci realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania materiatdbw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan Biura oraz przygotowywanie propozycji zamian w planie
wydatkow;

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

3) dokonywania okresowej analizy funduszu wynagrodzen w uktadzie ogoinym;

4) rzeczowego i finansowego rozliczania wykorzystania dotacji udzielonych
z budzetu panstwa na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j
realizowane przez Urzad;

5) sporzgdzania informacji do sprawozdawczosci z wykonania planu wydatkow
budzetowych;

6) dekretacji dowodow ksiegowych zgodnie z zasadami klasyfikacji budzetowej
wydatkow;

7) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz Komisji Rady w zakresie spraw realizowanych na stanowisku pracy;

8) sporzgdzania sprawozdan Gtownego Urzedu Statystycznego oraz innych
sprawozdan z zakresu funduszu ptac;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadcze;.

Rozdziat 9

(uchylony).

§ 62
(uchylony).

§ 63
(uchylony).

§ 64
(uchylony).

§ 65
(uchylony).

§ 66
(uchylony).
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§ 67
(uchylony).

Rozdziat 10
Szczegotowe zadania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow

§ 68

Dyrektor Biura — Miejski Rzecznik Konsumentow realizuje w szczegolnosci

zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 69-70;

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 toczgcych sie postepowan w sprawach o ochrone intereséw
konsumentow za ich zgoda;

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

6) zwigzane ze wspotdziataniem z organami rzadowymi i organizacjami, do
ktérych zadanh statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow.

§ 69

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 dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Biurze;

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

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopdw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Biura;

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

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Biura;
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8) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw z zakresu zadan Biura;
9) biezacej analizy wptywajgcych skarg konsumenckich;

10) przygotowywania korespondencji dotyczacej zakresu dziatania Biura, w tym
projektow odpowiedzi w ramach wspdtpracy z organami Inspekcji Handlowej,
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, pism i wystgpien do
przedsiebiorcow w trakcie prowadzonych mediaciji;

11) przygotowywania, realizacji oraz sporzgadzania sprawozdania z wykonania
zadan Biura;

12) analizy zmian w przepisach prawa dotyczgacych ochrony interesow
konsumentéw;

13) prowadzenia terminarza przyjec interesantow;

14) analizy artykutéw prasowych dotyczacych ochrony intereséw konsumentow;

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

16) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 70

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

1) obstugi technicznej korespondenciji;

2) segregowania artykutdw prasowych dotyczgcych szczegotowych zagadnien
prawa z zakresu ochrony intereséw konsumentow;

3) przygotowywania miesiecznych i rocznych sprawozdan z przyjec interesantow;

4) nadzorowania w imieniu Kierownika Biura przestrzegania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikéw Biura;

5) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 11
Szczegétowe zadania Biura Obstugi Prawnej

§ 71

Koordynator Biura Obstugi Prawnej realizuje w szczegoélnosci zadania:

1) "*Dyrektora Biura okreslone w § 15 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 100/2011 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 23 lipca 2015 r. z p6zn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 72-73;

3) zwigzane z zabezpieczeniem pomocy prawnej podczas sesji Rady poprzez
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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 komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w departamentach obstugiwanych przez poszczegdlnych radcéw prawnych
z uwzglednieniem polecen Prezydenta;

6) Swiadczenie pomocy prawne;.

§ 72

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

1) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

2) rozdziatu, wg witasciwosci, korespondencji wptywajacej do obstugiwanego
sekretariatu oraz jej terminowe przekazywanie, zgodne z dekretacjg Dyrektora
Biura;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskow Komisji Rady;

4) prowadzenia dokumentaciji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Biurze;

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

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania list obecnosci, ewidenc;ji
nieobecnosci oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow

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

pracownikow Biura;

8) przygotowywania dokumentoéw, materiatdw oraz redagowanie pism dla potrzeb
pracownikow Biura;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

10) udzielania informacji publicznej z zakresu pracy Urzedu, trybu zatatwianych
w Urzedzie spraw a takze, w razie potrzeby, kierowanie interesantéw do
wiasciwych komaorek organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach;

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

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

13) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikdw Biura i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych.
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§73

Wieloosobowe stanowisko pracy radca prawny realizuje zadania swiadczenia
pomocy prawnej, a w szczegolnosci:
1) opiniowania projektow uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta, umodw
i porozumien zawieranych przez Prezydenta, wewnetrznych przepisow
dotyczacych funkcjonowania Urzedu i komorek organizacyjnych oraz stanowisk
pracy w departamentach;
2) sporzgdzania opinii i porad prawnych oraz wyjasnien stosowania prawa

Prezydentowi, komérkom organizacyjnym [ stanowiskom pracy
w departamentach, zwigzkom zawodowym dziatajgcym w Urzedzie na ich
wniosek;

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 cztonkom 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 dokumentow do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 12
Szczegobtowe zadania Biura Rady Miasta

§ 74

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okre$lone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 75-76 i w § 79
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.
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§ 75

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

1) obstugi kancelaryjnej Przewodniczacego Rady oraz Biura;

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

3) organizowania kontaktow mieszkancow z radnymi Rady;

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

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

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

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

8) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow;

9) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Biurze;

10) zaopatrywania pracownikéw Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne do
prawidtowej pracy srodki;

11) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania listy obecnosci, ewidencji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Biura;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

13) spraw zwigzanych z dziataniami, ktérych gidbwnym celem jest promocja Miasta
Lublin poprzez ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta Lublin;

14) obstugi dziatah zwigzanych z reprezentowaniem Rady na zewnatrz przez
Przewodniczacego Rady, w tym w zakresie Honorowych Patronatéw
Przewodniczacego Rady, jako wyrdznien podkreslajacych szczegodlny charakter
imprez lub wydarzenh, przyczyniajacych sie do promocji Miasta Lublin.

§ 76

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sesji Rady Miasta realizuje
w szczegolnosci 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
projektow 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 sesiji,
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5) opracowania dokumentacji sesiji;
6) sporzadzania w oparciu o przegtosowane projekty i przyjete poprawki tekstow
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 protokotow 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) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;
14) sporzgdzania zestawien stanowigcych podstawe wyptaty diet radnym Rady.

§ 77

Zastepca Dyrektora Wydzialu sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg
zadan wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 78 i 79 pkt 1-6.

§78

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

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

2) przygotowywania harmonogramu posiedzen komisji Rady;

3) opracowywania projektéw rocznych planow pracy komisji Rady oraz
sprawozdan z ich realizacj;

4) sporzadzania opinii, wnioskow i postanowien komisji Rady przyjetych podczas
posiedzen komisji Rady oraz ich przekazywania Przewodniczagcemu Rady
i Prezydentowi;

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 kierownikdbw jednostek
organizacyjnych rozpatrywanych przez Rade;

8) sporzadzania zestawien stanowigcych podstawe wyptaty diet radnym Rady;

9) (uchylony);

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

11) biezgcego opracowywania, wprowadzania i aktualizacji danych do Biuletynu
Informacji Publicznej;
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12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 79

Stanowisko pracy ds. obstugi Miodziezowej Rady Miasta i obstugi

finansowej Biura realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej Mitodziezowej Rady Miasta przy
organizowaniu wyborow, sesji, posiedzen komisji i Prezydium Miodziezowej
Rady Miasta;

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

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

4) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

5) udziatu w pracach zwigzanych z przygotowaniem wyboréw tawnikéw do sgdow
powszechnych;

6) opracowywania wydziatowego planu zaméwien publicznych i prowadzenia
rejestru zamowien publicznych;

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

Rozdziat 12a
Szczegobtowe zadania Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

§ 79a

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 79b i § 79c;

3) zwigzane z przygotowywaniem projektdw odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie zadan Biura;

4) zwigzane z nadzorem nad realizacjg zadan zwigzanych z petnieniem funkciji
Instytucji Posredniczacej zgodnie z Porozumieniem w sprawie powierzenia
Instytucji Posredniczacej zadan zwigzanych =z realizacjag Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

72 Dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 136/3/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 marca 2017 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 kwietnia 2017 r.).
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w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (zwanym dalej:
Porozumieniem 1Z/IP);

5) zwigzane z nadzorem nad realizacjg zadan wynikajagcych z postanowien
Porozumienia Gmin Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspotpracy

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

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

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

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

9) z zakresu wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie budowania partnerstw.

§ 79b

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

4) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjS¢  stuzbowych
i prywatnych pracownikéw Biura;

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

6) prowadzenia  ksiag inwentaryzacyjnych  oraz  spraw  zwigzanych
z majagtkiem i sprzetem bedacym w dyspozyciji Biura;

7) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Biura i wspotpracy w tym zakresie
z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych;

8) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli i audytéw przeprowadzanych
w Biurze oraz wspotpraca z wtasciwymi instytucjami w tym zakresie;

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

10) prowadzenia biezacej korespondencji z partnerami Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z Porozumienia ZIT LOF;
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11) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli dotyczacej rozpatrywania skarg
i wnioskéw, w tym badanie skarg wnoszonych do Komisji Europejskiej zgodnie
z postanowieniami Porozumienia IZ/IP;

12) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych;

13) koordynacji zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapiséw Porozumienia 1Z/IP;

14) organizacji procesu naboru projektow strategicznych przewidzianych do
realizacji w formule Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO
WL ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego — tryb

pozakonkursowy;

15) prowadzenia dziatan zwigzanych z organizacjg konferencji, spotkan, szkolen
i delegaciji;

16) przygotowywania [ aktualizacji dokumentow zwigzanych

z funkcjonowaniem Rady Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego (zwanej dalej Rada ZIT LOF);

17) przygotowania i obstugi posiedzen Rady ZIT LOF;

18) koordynacji dziatan zwigzanych z aktualizacjg i wprowadzaniem w zycie
kolejnych  wersji  Instrukcji  Wykonawcze] Instytucji  Posredniczacej
zaangazowanej we wdrazanie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych RPO
WL (zwanej dalej IW IP);

19) przygotowania wktadow merytorycznych do aktualizacji IW [P zgodnie
z wiasciwoscig stanowiska pracy;

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

21) przygotowywania i obstugi spotkan z Koordynatorami jednostek samorzadu
terytorialnego (zwanymi dalej: Koordynatorami jst) Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

22) sporzadzania i aktualizacji Porozumienia 1Z/1P;

23) sporzadzania i aktualizacji Porozumienia ZIT LOF;

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

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

§ 79¢c

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i wdrazania EFS realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania projektu i planu budzetu w tym planu dochodéw
i wydatkdw Biura w zakresie wykonywanych zadan;
2) monitorowania dochodoéw i wydatkéw oraz aktualizacji planu budzetu
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dotyczacych zadan Biura;

3) opracowywania budzetu Biura;

4) sporzadzania  obowigzujgcych  sprawozdan z  wykonania  budzetu
w zakresie wykonywanych przez Biuro zadan;

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

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

7) realizacji umowy dotacji na finansowanie kosztow funkcjonowania Biura oraz
sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania dotacji;

8) przygotowywania i koordynacji spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi
w zakresie zadan Biura;

9) przygotowania wkiadéw merytorycznych do aktualizacji IW IP zgodnie
z wiasciwoscig stanowiska pracy;

10) 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;

11) przygotowywania propozycji kryteriow wyboru projektdow 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;

12) uzgadniania harmonogramu naboréw wnioskéw, regulaminéw konkurséw oraz
konsultowania regulaminu  Komisji Oceny Projektéow dla dziatan
wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

13) przekazywania informacji na temat ogtoszonych konkursow w celu
zamieszczenia na stronie internetowej Biura;

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

15)udzialu w  procesie wyboru projektow w trybie  konkursowym
wspoffinansowanych ze srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

16) udzialu w ocenie pracy ekspertow, o ktorej mowa w Wytycznych
w zakresie trybu wyboru projektow na lata 2014-2020;

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

18) sprawozdawania, poprzez przedstawianie instytucjom zaangazowanym
w proces realizacji RPO WL, informacji i wyjasnien zwigzanych
z realizacjg powierzonych zadan;
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19) rozliczania wynagrodzen Koordynatorow jst;

20) wspdtpracy z  Instytucjg Zarzadzajgca RPO WL poprzez udziat
w zespotach zapewniajgcych prawidtowa realizacje RPO WL,

21) wspodtpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie budowania partnerstw;

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

§ 79d

Zastepca Dyrektora Biura realizuje w szczegolnosci zadania:

1) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez referat, o ktérym mowa w § 79e;

2) zwigzane z nadzorem nad realizacjg zadan wynikajgcych z postanowien
Porozumienia IZ/IP w zakresie wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego;

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

4) w zakresie wspoOtpracy z Instytucjg Zarzadzajacg RPO WL poprzez udziat
w zespotach zapewniajgcych prawidtowg realizacje RPO WL,

5)w zakresie wspéipracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
instytucjami zewnetrznymi w zakresie budowania partnerstw.

§ 79e

1. Referat ds. Strategii ZIT i wdrazania EFRR realizuje w szczegdlnosci 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 projektow znajdujgcych sie na
liscie strategicznych projektow pozakonkursowych zatwierdzonych przez
Instytucje Zarzadzajgcg RPO WL w Strategii Zintegrowanych Inwestycji
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;
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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.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 15 ust. 3 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

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

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

3) koordynowania dziatah zwigzanych z monitoringiem stanu przygotowania
i realizacji projektow znajdujgcych sie na liscie strategicznych projektéw
pozakonkursowych zatwierdzonych przez Instytucje Zarzadzajagcg 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) koordynowania wspotpracy pomiedzy gminami Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego w zakresie aktualizacji zapiséw Strategii Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego;

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

7) wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie budowania partnerstw.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Strategii ZIT i wdrazania EFRR 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 zadan 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 Szczegdétowego Opisu  Osi
Priorytetowych RPO WL oraz ich aktualizacji w zakresie Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych dla dziatan wspoffinansowanych ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;
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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 zgtaszanych do realizacji
w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego, w trybie pozakonkursowym, w zakresie zgodnosci ze
Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Lubelskiego Obszaru
Funkcjonalnego;

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

10) monitorowania stanu przygotowania i realizacji projektéw znajdujgcych sie na
liscie strategicznych projektéw 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 opdznieniach
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 Zarzadzajacg RPO WL,

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

15) prowadzenia [ monitorowania dziatan informacyjnych zgodnie
Zz 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 prawidtowa realizacje RPO WL,

18) wspdtpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie budowania partnerstw;

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

21) udzielania Gminom, wspotpracujgcym w ramach Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego, informacji dotyczacych
mozliwosci oraz zasad aplikowania o srodki unijne oraz terminach sktadania
wiasciwych wnioskow wskazanych przez Instytucje Zarzgdzajgcg RPO WL,

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

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

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

Rozdziat 13
Szczego6towe zadania Pionu Ochrony Informaciji Niejawnych

§ 80

Petnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje
w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 81-82;

3) zwigzane z zapewnianiem ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizycznej;

4) zwigzane z zapewnianiem ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,
w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne;

5) zwigzane z kontrolowaniem ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepisdw o ochronie tych informaciji;

6) zwigzane z okresowym kontrolowaniem ewidencji, materiatdw i obiegu
dokumentoéw niejawnych;

7) zwigzane z opracowywaniem planu ochrony informacji niejawnych
i nadzorowanie jego realizacje;

8) zwigzane z przeprowadzaniem szkolen pracownikow Urzedu w zakresie
ochrony informaciji niejawnych;
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9) zwigzane z zapewnieniem prawidtowego obiegu materiatéw niejawnych;

10) zwigzane ze wspétpracg 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.

§ 81

Kierownik Kancelarii Tajnej realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) rejestrowania, przechowywania, obiegu i wydawania upowaznionym osobom
materiatow niejawnych;

2) prowadzenia korespondencji niejawnej za posrednictwem poczty specjalnej
Komendy Wojewddzkiej Policji w Lublinie oraz Poczty Polskiej;

3) okresowej kontroli  pracownikow Urzedu w zakresie prawidtowego
wykonywania, przechowywania materiatow niejawnych;

4) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie udzielania fachowej pomocy dotyczacej
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz prawidtowego
wykonywania dokumentow niejawnych, w tym nadawania klauzul tajnosci;

5) wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzgadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajgcych z planu
operacyjnego funkcjonowania Miasta Lublin.

§ 827

Wieloosobowe stanowisko pracy Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) organizowania i nadzoru ochrony informaciji niejawnych w systemach i sieciach
teleinformatycznych;

2) biezacej kontroli przestrzegania wewnetrznych procedur bezpieczenstwa
informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych;

3) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz koordynowania dziatania poszczegdlnych jednostek
w zakresie ochrony informacji niejawnych w systemach i sieciach
teleinformatycznych;

4) podejmowania niezbednych dziatan w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych wytwarzane sg
informacje niejawne;

5) kontrolowania dostepu do wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych
w systemach i sieciach teleinformatycznych informacji niejawnych oraz ich
kryptograficznej ochrony;

73 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 1/10/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
1 pazdziernika 2015 r. zmieniajacego zarzgdzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta
(data wejscia w zycie 1 pazdziernika 2015 r.).
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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.

§ 8374
(uchylony).

Rozdziat 14
Szczegoétowe zadania Wieloosobowego Stanowiska Pracy Doradca Prezydenta

§ 84

Wieloosobowe Stanowisko Pracy Doradca Prezydenta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) doradzania Prezydentowi w zakresie powierzonym przez Prezydenta;

2) przygotowywania programéw i koncepcji w zakresie powierzonym przez
Prezydenta;

3) koordynowania realizacji programow i koncepcji;

4) reprezentowania Prezydenta na spotkaniach dotyczacych realizowanych
programow i koncepciji;

5) przygotowywania i organizacji konkursoéw niezbednych dla realizacji programow
i koncepcji;

6) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji niezbednej do realizacji
programoéw i koncepcji we wspotpracy ze wskazang przez Prezydenta komorkag
organizacyjng lub stanowiskami pracy w departamentach;

7) wspOtpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi organizacjami
i instytucjami w zakresie realizowanych programoéw lub koncepciji;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

74 Przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 1/10/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 pazdziernika 2015 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 89/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Prezydenta (data wejscia w zycie
1 pazdziernika 2015 r.).
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Rozdziat 15
Szczegobtowe zadania Samodzielnego Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy
Prezydenta

§ 85

Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) informowania mieszkancow o dziatalnosci Urzedu;

2) organizowania konferencji prasowych dotyczgcych dziatalnosci Urzedu;

3) monitorowania i analizy przekazow medialnych;

4) archiwizowania publikacji dotyczacych pracy Urzedu oraz problemoéw Miasta
Lublin i jego mieszkancow;

5) przygotowywania i przekazywania $rodkom przekazu komunikatow
o dziataniach i decyzjach samorzadu;

6) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 16
Szczegoétowe zadania Wieloosobowego Stanowiska Pracy Asystent Prezydenta

§ 86

Wieloosobowe Stanowisko Pracy Asystent Prezydenta realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta
i Zastepcow Prezydenta, w szczegdlnosci przygotowywania udziatu Prezydenta
lub innych  delegowanych przez Prezydenta przedstawicieli Urzedu
w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach, imprezach i innych wystgpieniach
publicznych;

2) przygotowywania harmonogramu spotkan z udziatem Prezydenta;

3) koordynowania przygotowywania tekstéw oficjalnych wystgpien Prezydenta;

4) koordynowania korespondencji okolicznosciowej Prezydenta;

5) uczestniczenia w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach, imprezach
publicznych z udziatem Prezydenta;

6) prowadzenia audiowizualnej, w tym fotograficznej, dokumentacji dziatalnosci
Prezydenta;

7) obstugi narad Prezydenta z Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem, Skarbnikiem
i dyrektorami komorek organizacyjnych;

8) sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta;

9) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 17
Szczego6towe zadania Urzedu Stanu Cywilnego

§ 87

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 88-90;

3) zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z przepiséw kodeksu
rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego;

4) zwigzane z wykonywaniem czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
0s6b, w tym przyjmowanie oswiadczenh woli;

5) zwigzane z przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie zadan Wydziatu.

§ 88

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 dokumentacji dotyczacej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
wnioskow Komisji Rady;

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

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenc;ji
urlopdw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

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

7) prowadzenia ewidencji umow i faktur realizowanych w Urzedzie Stanu
Cywilnego;

8) przygotowywania wnioskbw o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie
Matzenskie oraz organizowania uroczystosci wreczania odznaczen;

9) rezerwacji sal Trybunatu Koronnego na potrzeby komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy w departamentach oraz instytucji zewnetrznych;

10) udzielania informaciji i wyjasnien o trybie zatatwiania spraw z zakresu rejestracji
stanu cywilnego;

11) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
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przez pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego i wspodtpracy w tym zakresie
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

12) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkobw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego;

13) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow;

14) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Urzedzie
Stanu Cywilnego;

15) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 89

Stanowisko pracy ds. zmiany imion i nazwisk realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) prowadzenia postepowan w sprawie zmiany imion i nazwisk;
2) przygotowywania decyzji, postanowien i zaswiadczen z zakresu dziatania
stanowiska;
3) zawiadamiania wtasciwych organéw o zmianie imienia lub nazwiska;
4) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 90

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.

§ 91

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego realizujg w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez
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stanowiska pracy okreslone w § 92-95 zgodnie z podziatem ustalonym przez
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

2) wykonywania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oséb, w tym
przyjmowania oSwiadczen woli.

§ 92

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 aktow urodzenia z ksigg za rok biezacy;
3) protokotowania przyjecia oswiadczenia woli, przyjmowanych przez Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego;
4) przyjmowania o$wiadczeh o zmianie imienia dziecka w ciggu 6 miesiecy od
daty sporzadzania aktu urodzenia;
5) wzywania rodzicéw 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 biezgcych 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.

§ 93

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

1) sporzadzania aktow zgonodw na podstawie zgtoszen zgonu i decyzji
administracyjnych;
wypetniania karty zgonu dla celéw pochowania zwitok;
wydawania odpisow aktow zgonu z ksigg za lata 1946 do roku biezgcego;
zawiadamiania wtasciwych organdw o sporzgdzonych aktach zgonu;
uniewaznienia dowodow osobistych oséb zmartych, przekazywania
dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢ wiasciwym organom;
6) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktéw zgonu

z roku biezacego;

7) sporzgdzania wzmianek w biezagcych aktach zgonu na podstawie decyzji

N— N N N

2
3
4
5

Regulamin Organizacyjny Departamentu Prezydenta

Nr dokumentu: 125021/10/2017 Strona 96 z 100



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.

§ 94

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji malzenstw realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa;
2) kompletowania dokumentéw do zawarcia matzenstwa przed Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego i do zawarcia matzenstwa 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 maizenstwa za
granica;
wydawania innych zaswiadczen, w tym o terminie $lubu;
prowadzenia terminarza slubéw;
prowadzenia postepowan w sprawie skrocenia terminu slubu;
sporzadzania aktow matzenstwa dla matzehstw zawieranych w formach
wymienionych w pkt 2 oraz na podstawie decyzji administracyjnych i orzeczen
sadowych;
9) wydawania opiséw aktow matzenstw z ksigg za rok biezacy;
10) zawiadamiania wifasciwych organéw o sporzadzonych aktach matzenstwa
i wynikajgcej stad zmianie nazwiska;
11) prowadzenia postepowan w sprawie sprostowania i uzupetnienia aktéw
matzenstwa z roku biezacego;
12) sporzgdzania 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 maitzenstwa;
16) kompletowania akt zbiorowych do ksiagg matzenstw;
17) zawiadamiania urzedéw stanu cywilnego o sporzadzonych aktach maitzenstwa
w celu dokonania przypiskéw pod aktami urodzenia matzonkéw;
18) przekazywania danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
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19) prowadzenia rejestracji stanu cywilnego w formie papierowej i elektronicznej;
20) realizacji uméw miedzynarodowych z zakresu stanu cywilnego;
21) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 95

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 ksigg stanu cywilnego, po uptywie okresu przechowywania, do
Archiwum Panstwowego oraz dokumentacji niewieczystej do archiwum
zaktadowego;

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 Prawo o aktow 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 organéw 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 18
Szczegobtowe zadania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. strategii
i monitoringu wykorzystania miejskich obiektow sportowych

§ 96
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. strategii i monitoringu wykorzystania

miejskich obiektow sportowych realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:
1) opracowania strategii dziatan majgcych na celu optymalne wykorzystanie
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miejskiej bazy sportowej;

2) przygotowywania i opiniowania projektow o charakterze strategicznym
i kKierunkowym w obszarze wykorzystania miejskich obiektéw sportowych;

3) inicjowania dziatan majacych na celu popularyzacje miejskich obiektow
sportowych, szczegodlnie w zakresie pozyskania organizatorow zaje¢
sportowych, rekreacyjnych i kulturalnych;

4) wspoétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykorzystania
miejskich obiektow sportowych;

5) uczestnictwa w pracach zespotow, komisji, zwigzkow i innych podmiotow
w zakresie realizacji zadan okreslonych na stanowisku pracy;

6) przekazywania dokumentow do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 18a
Szczegétowe zadania Samodzielnego Stanowiska Pracy
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

§ 97

Samodzielne Stanowisko Pracy Administrator Bezpieczenstwa Informacji

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania dziatah poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Urzedu
w zakresie ochrony danych osobowych;

2) zapewniania przestrzegania przepisobw ustawowych o ochronie danych
osobowych oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Lublin dotyczacych ochrony
danych osobowych, przez sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowywania
wtym zakresie sprawozdan dla administratora danych (na Zzadanie
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, cyklicznych oraz
doraznych);

3) nadzorowania opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz zastosowane srodki techniczne
i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong;

4) nadzorowania przestrzegania zasad okreslonych w dokumentacji opisujgcej
sposob przetwarzania danych osobowych oraz zastosowane srodki techniczne
i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych;

5) zapewnienia zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

6) organizacji proceséw: rejestracji, aktualizacji i wyrejestrowania zbioréw danych
osobowych w rejestrach prowadzonych przez: Administratora Bezpieczenstwa
Informacji oraz Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

7) organizacji procesu rejestracji, aktualizacji i wyrejestrowania Administratora
Bezpieczenstwa Informacji w rejestrze Generalnego Inspektora Ochrony
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Danych Osobowych;

8) prowadzenia wykazu zbiorow danych osobowych;

9) prowadzenia dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz zastosowane srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce
ochrone przetwarzanych danych osobowych;

10) prowadzenia ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

11) wspétdziatania z komorkami organizacyjnymi oraz stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizowanych przez nie zadan.

Rozdziat 19
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 98

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w sktad Departamentu
Prezydenta otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone w Rozdziale
1 Regulaminu.

§ 99

W przypadku koniecznosci bardziej szczegétowego oznakowania spraw nalezy
stosowac zasady okreslone w instrukcji kancelaryjne;.
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