Prezydent Miasta Lublin

Zarzadzenie nr 671/2008
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 10 pazdziernika 2008 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Prezydenta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, pézn. zm.) oraz § 17 ust. 2 Regula-
minu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do zarza-
dzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w spra-
wie nadania regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia nr 805/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
12 pazdziernika 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Departamentu Prezyden-
ta, zmienionego zarzadzeniem nr 72/2008 z dnia 31 stycznia 2008 r. zmieniajgce-
go zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Prezydenta, wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. Rozdziat | otrzymuje brzmienie:

,,» Rozdziat |
Struktura organizacyjna Departamentu

§1
W sktad Departamentu Prezydenta wchodzg nastepujgce komorki or-
ganizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dyrektor Departamentu (PMLD);
2) Kancelaria Prezydenta (KP);
3) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
4) Wydziat Audytu i Kontroli (AK);
5) Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkaiicow i Zarzadzania Kryzysowego
(BMZK); e
6) Biuro Kadr (KD);
7) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow (MRK);
8) Biuro Obstugi Prawnej (BP);
9) Pion Ochrony Informaciji Niejawnych (POIN);
10) Biuro Rady Miasta (BRM);
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11) Samodzielne stanowisko pracy Administrator Bezpieczenstwa Infor-
macji (ABI);

12) Samodzielne stanowisko pracy Asystent Prezydenta (AP),

13) Samodzielne stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
(BHP); .

14) Samodzielne stanowisko pracy Rzecznik Prasowy Prezydenta (RPP).

§2
Kancelarie Prezydenta tworza:
1. Dyrektor (KP) nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KP.OR);
2) referat prasowy (KP.PR), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP.PR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji (KP.PR.);
3) referat ds. wspotpracy miedzynarodowej (KP.WM), w sktad ktérego
wchodza;:
a) kierownik referatu (KP.WM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. miast partnerskich i zaprzy-
jaznionych (KP.WM.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspodtpracy ze VWschodem
(KP.WM.ID),
d) stanowisko pracy ds. projektéw miedzynarodowych realizowa-
nych w sieci miast (KP.WM.III),
e) stanowisko pracy ds. koordynacji wyjazdéw zagranicznych

(KP.WM.IV);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej
(KP.KS);
5) stanowisko pracy ds. wizerunku miasta Lublin i projektu Marka Lu-
blin (KP.ML);
6) stanowisko pracy redaktor elektronicznych serwiséw informacyjnych
(KP.RI).
2. Zastepca dyrektora ds. marketingu miasta (KP.Zl) nadzorujacy bezpo-
$rednio:
1) referat ds. projektéw promocyjnych (KP.PP), w skiad ktérego wcho-
dza:

a) kierownik referatu (KP.PP),

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw promocyjnych
(KP.PP.D);

2) referat ds. relacji z organizacjami pozarzadowymi (KP.OP), w sktad

ktérego wchodzg:

a) kierownik referatu (KP.OP),

b) stanowisko pracy ds. relacji z organizacjami biznesowymi
(KP.OP.I),

c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. relacji z organizacjami poza-
rzadowymi (KP.OP.II).

§3
Urzad Stanu Cywilnego (USC) tworza;:
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (USC.OR);
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2) stanowisko pracy ds. zmiany imion i nazwisk (USC.IN),

3) stanowisko pracy ds. rejestracji aktéw zagranicznych (USC.AZ - dla
aktow urodzenia: USC.AZ.U; dla aktéw matzenstwa: USC.AZ.M; dla
aktéw zgonu: USC.AZ.Z).

2. Trzech Zastepcow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC.ZI,
USC.ZII, USC.ZIIl), nadzorujacych bezposrednio ponizsze komorki or-
ganizacyjne, zgodnie z podziatem ustalonym przez Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego:

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

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji zgonéw (USC.Z);

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

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

§4
Wydziat Audytu i Kontroli (AK) tworza;
1. Dyrektor (AK), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (AK.OR);
2) referat audytu wewnetrznego (AK.A), w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (AK.A), '
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego
(AK.ALD),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspomagania audytu we-
wnetrznego (AK.A.II),
d) stanowisko pracy koordynator systemu zarzgdzania jakoscig
(AK.SZJ);
3) referat kontroli (AK.K), w skiad ktérego wchodzg:
a) kierownik referatu (AK.K),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli (AK.K.I);
4) referat skarg i wnioskéw (AK.S), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (AK.S),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. skarg i wnioskéw (AK.S.l).

§5
Wydzial Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowe-
go (BMZK) tworza;:
1. Dyrektor (BMZK) nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (BMZK.OR).
2. Zastepca dyrektora (BMZK.ZI), nadzorujacego bezposrednio:
1) referat ds. bezpieczenstwa i porzadku publicznego (BMZK.BP),
w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (BMZK.BP),
b) stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa mieszkancow(BMZK.BP.I),
c) stanowisko pracy ds. porzadku publicznego (BMZK.BP.I),
d) stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej (BMZK.BP.lIl),
e) stanowisko pracy ds. finansowania programéw, zadan i konkur-
sow (BMZK.BP.IV),
f) stanowisko pracy ds. imprez masowych (BMZK.BP.V);
2) referat Centrum Monitoringu Wizyjnego (BMZK.MW), w sktad ktére-
go wchodza;
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a) kierownik referatu (BMZK.MW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Centrum Monitoringu
Wizyjnego (BMZK.MW.I);
3) referat Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (BMZK.ZK),
w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (BMZK.ZK),
b) stanowisko pracy ds. analizy zagrozen (BMZK.ZK.I),
c) stanowisko pracy ds. planowania cywilnego (BMZK.ZK.l),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Miejskiego Centrum
Zarzgdzania Kryzysowego (BMZK.ZK.III);
4) referat ds. obronnych i obrony cywilnej (BMZK.OC), w skiad ktorego
wchodza:
a) kierownik referatu (BMZK.OC),
b) stanowisko pracy ds. operacyjnych (BMZK.OC.I),
c) stanowisko pracy ds. alarmowania, oceny zagrozen i ewakuacji

(BMZK.OC.II),
d) stanowisko pracy  ds. zabezpieczenia logistycznego
(BMZK.OC.lII),

e) stanowisko pracy ds. sprzetu OC (BMZK.OC.IV),
f) stanowisko pracy ds. ogélnoobronnych (BMZK.OC.V).

§6
Biuro Kadr (KD) tworza:
1. Kierownik Biura (KD), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KD.OR);
2) referat ds. personalnych (KD.SP), w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (KD.SP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. naboru (KD.SP.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. personalnych (KD.SP.lII),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. $wiadczen socjalnych
(KD.SP.III),
e) stanowisko pracy ds. analiz o$wiadczen majatkowych i o$wiad-
czen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (KD.SP.1V);
3) referat ds. ptac i rozliczen (KD.PL), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KD.PL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac i ubezpieczen spotecz-
nych (KD.PL.l),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczeri umoéw-zlecen, diet
radnych i innych dla oséb fizycznych (KD.PL.II),
d) stanowisko pracy ds. analiz budzetowych i sprawozdawczosci
(KD.PL.IIT).

§7
Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (MRK) tworza:
1. Kierownik Biura — Miejski Rzecznik Konsumentéw (MRK), nadzorujacy
bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. merytoryczno-organizacyjnych
(MRK.I);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych (MRK.II).
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§8
Biuro Obstugi Prawnej (BP) tworza:
1. Kierownik Biura — Koordynator Biura Obstugi Prawnej (BP), koordynu-
jacy pomoc prawng Swiadczong przez:
1) wieloosobowe stanowisko pracy Radca Prawny (BP.II).

§9
Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) tworza:
1. Petnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN.I),
nadzorujacy bezposrednio:
1) Kierownika Kancelarii Tajnej (POIN.II);
2) stanowisko pracy Administrator Systemu Bezpieczenstwa Teleinfor-
matycznego (POIN.III), nadzorujacy bezposrednio stanowisko pracy
inspektor ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego (POIN.IV).

§ 10
Biuro Rady Miasta (BRM) tworzg:
1. Dyrektor (BRM), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta (BRM.1);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sesji Rady Miasta
(BRM.II).
2. Zastepca Dyrektora (BRM.ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Komisji Rady Miasta
(BRMLII);
2) stanowisko pracy ds. obstugi Miodziezowej Rady Miasta (BRM.IV).".

2. Po §14 dodaje sie §14a w brzmieniu:

.314a
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegélnosci zada-
nia z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

2) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskow i zapy-
tan radnych Miasta Lublin oraz kontroli przeprowadzanych w Wy-
dziale;

3) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat;

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

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci,
ewidenciji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbo-
wych i prywatnych pracownikéw Wydziatu;

6) wspbtpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotycza-
cych stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjal-
nych pracownikéw Wydziatu,

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

8) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepi-
soéw instrukeji kancelaryjnej przez pracownikéw Wydziatu.”.
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3.W§ 16:
1) w ust. 1 w pkt. 6 kropke zastepuje sie srednikiem oraz dodaje sie pkt 7

w brzmieniu:

,7) opracowywania planu budzetu wyjazdéw zagranicznych pracownikow

Urzedu Miasta oraz jego realizacja.”.

2) dodaje sie ust. 6 w brzmieniu:

6. Stanowisko pracy ds. koordynacji wyjazdow zagranicznych reali-

zuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowanie ogolnego planu rocznego wyjazdow zagranicznych Pre-
zydenta Miasta i pracownikéw Urzedu Miasta Lublin w oparciu o do-
stepne informacje z miast partnerskich \i zaprzyjaznionych oraz innych
partnerow zagranicznych Lublina;

2) dokonanie biezacej aktualizacji planu rocznego wyjazdow zagranicz-
nych z rozbiciem na poszczegdlne miesigce i przedstawienie okresowo
informacji o nich wtadzom miasta,

3) przygotowanie planu wydatkéw z budzetu miasta na finansowanie wy-
jazdow zagranicznych Prezydenta Miasta i pracownikow Urzedu Miasta
z uwzglednieniem kosztéw podrozy, zakwaterowania i wyzywienia na
miejscu oraz diet;

4) przyjmowanie wnioskéw o zaciagnigcie zobowigzania finansowego
w zwigzku z wyjazdem zagranicznym od innych wydziatow i komorek
organizacyjnych Urzedu;

5) zbieranie dokumentaciji dotyczacej zrealizowanych juz wyjazdéw zagra-
nicznych

6) i przedstawiania jej do rozliczen finansowych w stosownych komoérkach
Urzedu

7) przygotowywanie sprawozdan miedzysesyjnych oraz okresowych dla
wiadz miasta z wyjazdéw zagranicznych Prezydenta Miasta i pracowni-
kow Urzedu Miasta.”.

4. § 17 otrzymuje brzmienie:
8 17
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) informowania mieszkafncéw o dziatalnosci samorzadu;
2) inspirowania publikacji i dyskusji prasowych o waznych problemach
Miasta i jego mieszkarncow oraz o pracy samorzadu;
3) koordynowania kampanii spotecznych organizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;
4) koordynowania wspétpracy Kancelarii Prezydenta z innymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu;
5) spraw zwigzanych z przyznawaniem medali okolicznosciowych Prezy-
denta Miasta oraz wydarzeniami pod patronatem Prezydenta Miasta;
6) spraw zwigzanych z dziatalno$cia ,Galerii Ratusz”.”.

5. W § 20:
1) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
.3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow promocyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) inicjowania, organizacji i koordynowania imprez promocyjnych;
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2) utrzymywania statego kontaktu z samorzgdami studenckimi oraz or-
ganizacjami studenckimi i mtodziezowymi oraz uczelniami wyzszymi
i uniwersytetami z terenu Lublina;

3) inicjowania i koordynowania wspélnych projektéw promocyjnych Lu-
blina z organizacjami studenckimi i mtodziezowymi oraz uczelniami
wyzszymi i uniwersytetami z terenu Lublina;

4) opracowywania koncepcji promocji Lublina wéréd oséb do 25 roku
zycia;

5) przygotowywania materialéw promujacych miasto oraz koordynowa-
nia ich zamawiania, zakupu i publikowania;

6) monitorowania realizacji strategii promocji Lublina, przygotowywania
analiz w tym zakresie oraz proponowania zmian jej realizacji

7) prowadzenia ewidencji materialtdbw promocyjnych oraz ich wydawa-
nia;

8) opracowywania koncepcji promocji produktéw turystycznych miasta;

9) dziatania na rzecz promogji turystyki przyjazdowej;

10)opracowywania rocznych planéw uczestnictwa w targach turystycz-
nych oraz koordynacji udziatu w nich miasta;

11)opracowywania internetowych kampanii promocyjnych Miasta;

12)inicjowania, organizowania i koordynacji przedsiewzie¢ organizacyj-
nych stuzacych kreowaniu pozytywnego wizerunku Miasta w Interne-
cie;

13)przygotowywania sprawozdan i analiz dotyczacych funkcjonowania
marki Lublin w internecie;

14)inicjowania, organizowania i koordynacji projektéw promujgacych wie-
lokulturowo$é Lublina;

15)inicjowania, organizowania i koordynacji projektéw migdzykulturo-
wych;

16)pozyskiwania sponsoréw dla projektéw promocyjnych miasta oraz
utrzymywania z nimi statego kontaktu,

17)inicjowania, organizowania i koordynacji projektéw reklamowych
marki Lublin.;

18)przygotowywania projektéw umoéw i innych niezbednych pism i doku-
mentéw dotyczacych realizowanych na stanowisku pracy zadan oraz
kontroli rozliczen finansowych dotyczacych realizacji zawartych
umow;

19)przygotowywania materiatow do projektu budzetu miasta, uktadu wy-
konawczego budzetu, rocznych i wieloletnich programéw inwestycyj-
nych, finansowych, programéw rozwoju oraz opracowywania analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie zadan realizowanych na stanowi-
sku pracy;

20)wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami orga-
nizacyjnymi Miasta oraz podmiotami zewnetrznymi przy realizacji
przedsiewzie¢ majacych na celu promocjg miasta.”.

2) skreéla sie ust. 4,5,6,7, 8, 9.

6. W § 32 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
5. Stanowisko pracy koordynator systemu zarzadzania jakoscia
wspotpracuje z Petnomocnikiem Prezydenta ds. systemu zarzadzania
jakoscig w zakresie planowania i przeprowadzania auditéw wewnetrz-
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nych jakosci oraz wykonywania zadan dotyczgcych utrzymania syste-
mu zarzadzania jakoscia.”.

7. W § 44 tytut ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. naboru realizuje w szcze-

goélnosci zadania z zakresu:”.

8. Rozdziat XVIII otrzymuje brzmienie:
,Rozdziat XVIII|
Oznakowanie komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 64
Komérki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w sktad Depar-
tamentu Prezydenta otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone
w Rozdziale | niniejszego Regulaminu. :

§ 65
W przypadku koniecznosci bardziej szczegétowego oznakowania
spraw nalezy stosowaé zasady okreslone w instrukcjach kancelaryj-
nych.”.

§ 2

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom i kierownikom komoérek organi-

zacyjnych Departamentu Prezydenta oraz pracownikom zatrudnionym na samo-
dzielnych stanowiskach pracy w Departamencie Prezydenta.

§4

Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Mia-

sta.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu
2. Kopia: Strona Biuletynu Informacji Publicznej

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-
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