Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 143/2/2015
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 27 lutego 2015 r.

zmieniajace 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
zarzadzenia 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 zatacznik do zarzadzenia 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 zarzadzeniami
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., nr 43/2/2014 z dnia 14 lutego 2014 r., nr 78/3/2014 z dnia 31 marca 2014 r,,
70/6/2014 z dnia 10 czerwca 2014 r. oraz 42/1/2015 z dnia 19 stycznia 2015 r.
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) § 5 otrzymuje brzmienie:

89
Kancelarie Prezydenta (KP) tworza;
1. Dyrektor Wydziatu (KP) nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-biurowych (KP-OK);
2) referat ds. wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi i partycypacji spotecznej
(KP-OP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-OP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspoétpracy 2z organizacjami
pozarzadowymi (KP-OP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. partycypacji spotecznej (KP-OP-Il);
3) referat ds. wspétpracy miedzynarodowej (KP-WM), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-WM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy dwustronnej i wielostronne;j
(KP-WM-I),
c) stanowisko pracy ds. organizacji miedzynarodowych (KP-WM-II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. protokolarnych (KP-WM-III),
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e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wizyt przyjazdowych
i wyjazdowych (KP-WM-IV);
4) referat ds. obstugi sekretariatow (KP-SE), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-SE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatow (KP-SE-I-1V);
5) referat prasowy (KP-PR), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-PR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. relacji z mediami (KP-PR-I);
6) referat ds. komunikacji spotecznej i obstugi medidow elektronicznych (KP-KS),
w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-KS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej (KP-KS-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi medidow elektronicznych
(KP-KS-II).
2. Zastepca Dyrektora ds. organizacyjnych i samorzadnosci (KP-ZI) nadzorujacy
bezposrednio:
1) referat ds. organizacyjnych (KP-OR), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-OR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KP-OR-I);
2) referat ds. samorzadnosci (KP-SA), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-SA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzadu
(KP-SA-I).
3. Zastepca Dyrektora ds. marketingu (KP-ZIl) nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. marketingu miasta (KP-MA), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KP-MA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu miasta (KP-MA-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. grafiki i materiatbw promocyjnych
(KP-MA-I11);
2) referat ds. promocji audiowizualnej (KP-PA), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-PA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji audiowizualnej (KP-PA-I);
3) stanowisko pracy ds. budowania marki Miasta Lublin (KP-ML).”;

2)w § 26:

1) pkt 2 i 3 otrzymujg brzmienie:
,2) Zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 27 oraz § 29-30
i 30b-30d;
3) zwigzane ze wspotdziataniem z Prezydentem w zakresie przyznawania
honorowych tytutéw, medali i innych wyréznien;”;

2) w pkt 8 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 9 w brzmieniu:
,9) z zakresu kreowania polityki informacyjnej i public relations Urzedu.”;

3) skresla sie § 28;
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4) skresla sie § 30a;
5) po § 30b dodaje sie § 30c i § 30d w brzmieniu:

,8 30c

1. Referat prasowy realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) informowania mieszkancow o dziatalnosci Prezydenta, Zastepcéw
Prezydenta oraz Urzedu;
2) obstugi medialnej Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta oraz Urzedu;
3) organizacji konferencji prasowych dotyczacych dziatalnosci Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta oraz Urzedu;
4) monitorowania i analizy przekazéw medialnych poswieconych Miastu Lublin
oraz pracy Prezydenta, Zastepcow Prezydenta oraz Urzedu;
5) redagowania aktualnosci na witrynie internetowej Urzedu;
6) przygotowywania publikacji poswieconych Miastu Lublin, pracy Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta oraz Urzedu.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz

zadania z zakresu:
1) kreowania polityki informacyjnej i wizerunku Miasta Lublin, Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Urzedu;
2) koordynaciji dziatan zwigzanych z obstugg medialng Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta i Urzedu;
3) autoryzowania z upowaznienia Prezydenta wywiaddéw udzielanych przez
Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;
4) reagowania na krytyke wyrazong w mediach;
5) organizowania i uczestniczenia w spotkaniach Prezydenta i Zastepcow
Prezydenta z dziennikarzami.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. relacji z mediami realizuje w szczegolnosci

zadania z zakresu:

1) obstugi medialnej Urzedu;
2) przekazywania opinii publicznej informacji o dziataniu Urzedu i pracy
Prezydenta i Zastepcow Prezydenta za posrednictwem réznorodnych kanatow
komunikaciji;
3) przygotowywania codziennych serwisow prasowych dla kierownictwa
Urzedu;
4) monitorowania, analizy oraz archiwizowania publikacji poswieconych pracy
samorzadu, Miasta Lublin i jego mieszkancow;
5) prowadzenia dokumentacji audiowizualnej wybranych wydarzen z udziatem
Prezydenta i organizowanych przez Kancelarie Prezydenta;
6) wspotredagowania i wspotwydawania publikacji majagcych na celu
ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta Lublin;
7) inicjowania i realizowania dziatan z zakresu promocji Miasta Lublin majgcych
na celu ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta Lublin;
8) organizacji i obstugi konferencji prasowych;
9) redagowania aktualnosci na witrynie internetowej Urzedu;
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10) przygotowywania wydawnictw wtasnych;
11) inicjowania i realizacji dziatan z zakresu prezentacji Miasta Lublin
w portalach spotecznosciowych.

§ 30d
1. Referat ds. komunikacji spotecznej i obstugi mediéw elektronicznych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) podejmowania dziatan zmierzajgcych do stworzenia prawidtowej struktury
komunikacji ze spoteczenstwem,;
2) inspirowania i koordynaciji badan opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej;
3) realizacji zadan, ktérych gtownym celem jest promocja Miasta Lublin
poprzez ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta Lublin;
4) koordynaciji dziatan w zakresie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) koordynaciji dziatan w zakresie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie;
2) koordynacji dziatan zmierzajacych do stworzenia prawidtowej struktury
komunikacji ze spoteczenstwem;
3) podejmowania dziatah z zakresu public relations Urzedu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia dziatan informacyjnych dla mieszkancéw Miasta Lublin;
2) przygotowywania badan  preferencji mieszkancow Miasta Lublin
w kontekscie realizowanych zadan;
3) prowadzenia dziatan w zakresie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie;
4) inspirowania i koordynacji badan opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej;
5) realizowania zadan, ktérych gtéwnym celem jest promocja Miasta Lublin
poprzez ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta Lublin;
6) prowadzenia korespondenciji okolicznosciowej Prezydenta;
7) koordynacji spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutow i wyrdznien;
8) prowadzenia dziatan zwigzanych z ,Galerig Ratusz”;
9) przygotowywania wystgpien i pism dla Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;
10) oprowadzania zorganizowanych grup po zabytkowej czesci budynku
lubelskiego Ratusza.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mediow elektronicznych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) redagowania i zarzadzania trescia, koordynowania zadan dotyczacych
redagowania tresci na portalu miejskim przez redaktorow poszczegolnych
zaktadek oraz monitorowania tresci na portalach powigzanych z Miastem
Lublin;
2) nadzoru nad wtasciwg strukturg portalu miejskiego;
3) nadzoru nad spojnoscig przekazéw oraz zapewnienia przestrzegania
standardéw publikowania treSci w serwisach informacyjnych Urzedu,
okreslonych odrebnym zarzadzeniem Prezydenta;
4) nadzoru nad kompletnoscig i terminowos$cig gromadzenia informaciji

Zarzadzenie nr 143/2/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 lutego 2015 .
zmieniajace 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
Numer dokumentu Mdok: 247764/02/2015 Strona4z 8



z poszczegoblnych komérek i jednostek organizacyjnych oraz proaktywnego
poszukiwania tematdéw istotnych dla podtrzymywania atrakcyjnosci serwiséw;

5) redagowania i autoryzowania tekstéw wprowadzanych do serwisow
informacyjnych Urzedu, z wytgczeniem Biuletynu Informacji Publicznej;

6) przygotowywania planéw komunikacji marketingowej z wykorzystaniem
portalu miejskiego i pozostatych mediéw elektronicznych;

7) wspotpracy z redaktorami zaktadek tematycznych portalu miejskiego i innych
serwisow informacyjnych Urzedu;

8) wspdtpracy z Woydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
realizowanych zadan;

9) inicjowania rozwoju i koordynowania funkcjonowania narzedzi komunikaciji
internetowe,.”;

6) § 31, 32 i 33 otrzymujg brzmienie:

»§ 31
Zastepca Dyrektora ds. organizacyjnych i samorzadnosci realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:
1) sprawowania bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez referaty, o ktérych mowa w § 32-33;
2) przygotowywania planu zaméwien publicznych realizowanych przez Wydziat;
3) koordynowania obstugi finansowej Wydziatu;
4) koordynowania spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowego patronatu
Prezydenta.

§ 32
1. Referat ds. organizacyjnych realizuje w szczeg6Inosci zadania z zakresu:
1) obstugi finansowej Wydziatu oraz nadzoru nad realizacjg budzetu Wydziatu;
2) realizowania zadan, ktérych gtéwnym celem jest promocja Miasta Lublin
poprzez ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta Lublin;
3) koordynacji spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Prezydenta.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) przygotowywania materiatow do analizy realizacji budzetu i sporzgdzania
obowigzujacych sprawozdan finansowych i merytorycznych z jego
wykonania w zakresie zadan Wydziatu;
2) koordynacji i monitorowania wydatkéw oraz aktualizacji planu wydatkow
w zakresie zadan Wydziatu;
3) nadzoru nad prawidiowoscig rozliczeh finansowych w zakresie zadan
Wydziatu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji dowodéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan
budzetowych Wydziatu;
2) prowadzenia rejestru umow i porozumien zawieranych przez Gmine Lublin
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w zakresie kompetencji Wydziatu;

3) obstugi systemu KSAT w zakresie realizacji zadan budzetowych Wydziatu;

4) biezacej wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie realizaciji
zadan budzetowych Wydziatu;

5) realizacji zadan z zakresu promocji Miasta Lublin majacych na celu
ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta Lublin;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych z zakresu
dziatanh referatu w trybie inicjatywy lokalnej;

7) wspierania, w tym réwniez finansowego, organizacji wydarzen zewnetrznych
przyczyniajgcych sie do ksztattowania pozytywnego wizerunku Miasta Lublin
oraz wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie;

8) koordynacji spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Prezydenta;

9) wspierania, w tym rowniez finansowego, organizacji wydarzeh pod
patronatem Prezydenta, przyczyniajgcych sie do ksztattowania pozytywnego
wizerunku Miasta Lublin;

10) organizacji, wspotorganizacji i wspierania, w tym réwniez finansowego,
przedsiewzie¢ majacych na celu promocje Miasta Lublin, dedykowanych jego
mieszkancom;

11) realizacji spraw zwigzanych z reprezentacjg Miasta Lublin w kontaktach
zewnetrznych przy udziale Prezydenta Ilub o0séb go zastepujgcych,
w zakresie dziatan referatu.

§ 33

1. Referat ds. samorzadnosci realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) wspotpracy Prezydenta z jednostkami pomochniczymi samorzadu;
2) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych samorzadu;
3) sprawowania przez Prezydenta nadzoru nad dziatalnoscig organéw jednostek
pomocniczych samorzadu, w tym przygotowywania projektéw zarzadzen
Prezydenta stwierdzajgcych niewaznos¢ uchwaty organu;
4) koordynacji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym
samorzadu i monitoringu ich funkcjonowania;
5) organizacji spotkan  przewodniczacych rad i zarzadéw dzielnic
z Prezydentem;
6) promociji dziatan jednostek pomocniczych samorzadu;
7) zapewnienia warunkéw niezbednych do prawidtowej obstugi biurowo-
technicznej organdw jednostek pomocniczych samorzadu;
8) czynnosci  zwigzanych z biezacym utrzymaniem lokali jednostek
pomocniczych samorzadu;
9) bilansowania i monitorowania wydatkobw wynikajacych z biezacego
utrzymania jednostek pomocniczych samorzadu;
10) przygotowywania i realizacji umow w zakresie zadan referatu;
11) prowadzenia sprawozdawczosci dotyczacej wydatkowania Srodkéw
finansowych przeznaczonych na biezgce utrzymanie jednostek pomocniczych;
12) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowoddéw ksiegowych;

Zarzadzenie nr 143/2/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 lutego 2015 .
zmieniajace 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
Numer dokumentu Mdok: 247764/02/2015 Strona 6z 8



13) przygotowywania danych do planu zamowien publicznych w zakresie zadan
referatu;
14) sporzadzania projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie dotyczacym
funkcjonowania i biezgcego utrzymania jednostek pomocniczych.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegoélnoéci zadania okreslone w § 8 ust. 2
Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzgdu
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) koordynacji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym
samorzadu i monitoringu ich funkcjonowania;
2) wspétpracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublin ds. wyboréw
w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z wyborami do jednostek
pomocniczych samorzadu;
3) organizacji spotkan przewodniczacych rad i zarzadu dzielnic z Prezydentem;
4) wspotpracy z mieszkancami w zakresie inicjatyw spotecznych oraz
podmiotami inicjujgcymi i organizujacymi aktywno$¢ spoteczng mieszkancéw;

5) wspétdziatania z komodrkami  organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie wspotpracy z organami jednostek pomocniczych
samorzadu;

6) promociji dziatah jednostek pomocniczych samorzadu;

7) sprawowania przez Prezydenta nadzoru nad dziatalno$cig organu jednostek
pomocniczych samorzadu, w tym przygotowywania projektéw zarzgdzen
Prezydenta stwierdzajgcych niewazno$¢ uchwaty organu;

8) zapewnienia warunkéow niezbednych do prawidiowej obstugi biurowo-
technicznej organdw jednostek pomocniczych samorzadu;

9) czynnosci  zwigzanych z biezacym utrzymaniem lokali jednostek
pomocniczych samorzadu;

10) bilansowania i monitorowania wydatkdw wynikajgcych z biezgcego
utrzymania jednostek pomocniczych samorzadu;

11) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych samorzadu;

12) prowadzenia sprawozdawczosci dotyczacej wydatkowania Srodkow
finansowych przeznaczonych na biezace utrzymanie jednostek pomocniczych;
13) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkéw
realizowanych przez referat oraz opisywania dowoddéw ksiegowych;

14) przygotowywania danych do planu zamoéwien publicznych w zakresie zadan
referatu;

15) sporzadzania projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie dotyczacym
funkcjonowania i biezgcego utrzymania jednostek pomocniczych.”.

§2

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Kultury, Sportu
i Relacji Zewnetrznych stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
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§3

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

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2015 r.
Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

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