Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 78/3/2014
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 31 marca 2014 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 90/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Kultury,
Sportu i Relacji Zewnetrznych

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdézn. zm.), § 17 ust. 2 oraz § 22 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzadzam,
co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu i Relacji
Zewnetrznych stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia nr 90/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych, zmienionym zarzgdzeniami
Prezydenta Miasta Lublin: nr 37/3/2013 z dnia 15 marca 2013 r., nr 5/4/2013 z dnia 5
kwietnia 2013 r., nr 55/4/2013 z dnia 25 kwietnia 2013 r., nr 1/9/2013 z dnia 2 wrzesnia
2013 r., nr 4/10/2013 z dnia 1 pazdziernika 2013 r. nr 59/12/2013 z dnia 31 grudnia
2013 r. oraz nr 43/2/2014 z dnia 14 lutego 2014 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1)w § 6 ust. 1 pkt 1 lit. e Srednik zastepuje sie przecinkiem oraz dodaje sie lit.
f w brzmieniu:
»f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prawnych i zamowien publicznych
(PN- OM-V);”;

2) § 35 otrzymuje brzmienie:

»8 35
2. Referat ds. organizacyjnych i monitoringu 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
wnioskow Komisji Rady;

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

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzgdzania list obecnoséci, ewidencji
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urlopow, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw Wydziatu;

6) prowadzenia ksiegi inwentarzowej skfadnikow majgtkowych bedacych na
wyposazeniu Wydziatu;

7) prowadzenia rejestru zamoéwien publicznych wytgczonych ze stosowania
ustawy Prawo zamoéwieh publicznych;

8) ewidencjonowania dokumentéw dotyczgcych zaciggania i realizacji zobowigzan
finansowych, a takze prowadzenie bazy danych umoéw;

9) monitorowania prawidiowos$ci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

10) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkébw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Wydziatu;

11) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow;

12) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

13) opracowywania projektu i planu budzetu Wydziatu w zakresie wykonywanych
zadan;

14) nadzoru nad realizacjg budzetu, koordynacji wydatkow i aktualizacji planu
budzetu w zakresie zadan Wydziatu;

15) analizy realizacji budzetu i sporzadzania obowigzujgcych sprawozdan
z wykonania budzetu w zakresie wykonywanych przez Wydziat zadan;

16) promowania efektow realizowanych projektéw nieinwestycyjnych poprzez m.in.:
samodzielne opracowywanie prezentacji multimedialnych, notatek prasowych,
zestawien projektéw, statystyk;

17) przekazywania informaciji dotyczgcych dostepnych szkolen z zakresu funduszy
europejskich  innym  komérkom  organizacyjnym, stanowiskom pracy
w departamentach i jednostkom organizacyjnym;

18) monitorowania projektow nieinwestycyjnych wdrazanych w komdrkach
organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych,;

19) przygotowywania materiatdw promocyjnych oraz publikacji dotyczgcych
realizowanych przez Wydziat projektow.

3. Kierownik referatu ds. organizacyjnych i monitoringu realizuje zadania okreslone

w § 8 ust. 2 Regulaminu.

4. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegdlnosci 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
wnioskow Komisji Rady;

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

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

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

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

8) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow;

9) prowadzenia dokumentaciji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

10) prowadzenia ewidencji przekazywanych przez komorki organizacyjne lub
stanowiska pracy w departamentach zlecen przygotowania projektu.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i sprawozdawczosci realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatbw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
realizowanych przez Wydziat zadan;

2) nadzoru nad realizacjg budzetu, koordynacji wydatkéw i aktualizacji planu
budzetu w zakresie zadan Wydziatu;

3) analizy realizacji budzetu i sporzadzania obowigzujgcych sprawozdan
z wykonania budzetu w zakresie wykonywanych przez Wydziat zadan;

4) ewidencjonowania dokumentdéw dotyczgcych zaciggania i realizacji zobowigzan
finansowych;

5) monitorowania projektéw nieinwestycyjnych wdrazanych w komorkach
organizacyjnych lub stanowiskach pracy w departamentach;

6) prowadzenia ksiegi inwentarzowej skfadnikow majgtkowych bedacych na
wyposazeniu Wydziatu;

7) prowadzenia analiz na temat wykorzystania Srodkéw zewnetrznych na
realizacje projektéw w Miescie Lublin;

8) nadzoru nad realizacjg stanu rezerwy celowej na finansowanie projektéw
realizowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz analiza jej realizacji.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitoringu projektow realizowanych

w jednostkach organizacyjnych realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) monitorowania projektéw nieinwestycyjnych wdrazanych w jednostkach
organizacyjnych;

2) prowadzenia ewidencji uchwat intencyjnych Rady w sprawie zabezpieczenia
Srodkéw finansowych na realizacje projektow;

3) prowadzenia ewidencji zarzgdzeh Prezydenta w sprawie upowaznienia
kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych do wystepowania w imieniu
Gminy Lublin z wnioskami o dofinansowanie projektéw;

4) przekazywania informacji dotyczgcych mozliwosci pozyskania Srodkéw na
realizacje projektéw nieinwestycyjnych jednostkom organizacyjnym;

5) przekazywanie informacji dotyczgcych dostepnych szkolen z zakresu funduszy
europejskich komodrkom organizacyjnym, stanowiskom pracy
w departamentach oraz jednostkom organizacyjnym.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:
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1) przygotowywania materiatbw promocyjnych oraz publikacji dotyczgcych
realizowanych przez Wydziat projektow;

2) prowadzenia ewidencji materiatdbw promocyjnych i publikacji oraz ich
wydawania;

3) monitorowania prawidtowosci promocji realizowanych przez Wydziat projektow
zgodnie z wytycznymi programow i instytucji finansujgcych badz

wspotfinansujgcych projekty realizowane przez Wydziat;

4) wspierania inicjatyw zewnetrznych zwigzanych z promocjg realizowanych przez
Wydziat projektow;

5) promowania efektéw realizowanych projektéw europejskich poprzez
samodzielne opracowywanie prezentacji multimedialnych, notatek prasowych,
zestawien projektéw, statystyk;

6) aktualizacji informacji dotyczgcych realizowanych przez Urzad projektow
nieinwestycyjnych, a takze ich udostepniania w elektronicznych serwisach
informacyjnych Urzedu;

7) prowadzenia bazy danych dotyczgcych umow realizowanych przez Wydziat;

8) przygotowywania konferencji i spotkan realizowanych przez Wydziat.

8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prawnych i zamdwien publicznych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji propozycji zmian do procedury zarzgdzania projektami
nieinwestycyjnymi;

2) prowadzenia rejestru zamoéwiehn publicznych wylgczonych ze stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych;

3) prowadzenia ewidencji zamowien udzielanych w cze$ciach oraz nadzorowanie
wydziatowego limitu zamowien udzielanych w czesciach;

4) uczestniczenia w pracach komisji przetargowych w przetargach, w ktorych
wydziatem zamawiajgcym jest Wydziat Projektow Nieinwestycyjnych;

5) przygotowywania projektéw aktéw prawnych z zakresu dziatania Wydziatu,
niewytgczonych do wkasciwosci merytorycznej innych referatéw;

6) prowadzenia bazy danych dotyczgcych zarzgdzen Prezydenta z zakresu spraw
realizowanych przez Wydziat;

7) przekazywania pracownikom Wydziatu informacji na temat wchodzacych
w zycie zarzgdzen Prezydenta, uchwat Rady i wnioskéw Komisji Rady, w celu
ich prawidtowej i terminowej realizacji.”.

§2

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Kultury, Sportu
i Relacji Zewnetrznych stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorom komorek organizacyjnych
w Departamencie Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych.
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§4

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy
Prezydenta ds. Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2014 r.

Prezydent Miasta Lublin

() Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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