Prezydent Miasta LubliM

Zatacznik do zarzadzenia nr 54/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Kultury, Sportu i Partycypac;ji

Regulamin Organizacyjny Departamentu Kultury, Sportu
I Partycypacji

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Departamentu Kultury, Sportu i Partycypaciji oraz
oznakowanie komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§1

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu

i Partycypaciji jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Departamentu Kultury, Sportu i Partycypaciji;

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;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: 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 finanséw publicznych;

11) dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: dyrektora
departamentu, dyrektora wydziatu, dyrektora biura, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Petnomocnika Prezydenta
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Przewodniczacego Miejskiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

12) stanowisku pracy w departamencie — nalezy przez to rozumie¢: samodzielne
i wieloosobowe stanowisko pracy wchodzace w sktad departamentu, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu.
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§2

W skiad Departamentu Kultury, Sportu i Partycypacji wchodzg nastepujace
komorki organizacyjne:

1) Wydziat Kultury (KL);

2) Wydziat Sportu i Turystyki (ST);

3) Biuro Partycypacji Spotecznej (PS).
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§3

Wydziat Kultury (KL) tworza;
1. Dyrektor Wydziatu (KL), nadzorujgcy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KL-OR);
2) referat ds. budzetu i kontroli podmiotow realizujgcych zadania miasta Lublin
w zakresie kultury (KL-BK), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KL-BK),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu (KL-BK-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotow realizujgcych
zadania miasta Lublin w zakresie kultury (KL-BK-II);
3) referat ds. komunikacji zewnetrznej i promociji kultury (KL-KP), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (KL-KP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji zewnetrznej i promocji
kultury (KL-KP-I);
4) referat ds. promocji audiowizualnej — Lubelski Fundusz Filmowy (KL-PA),
w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KL-PA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji audiowizualnej (KL-PA-I).
2. Zastepca Dyrektora ds. miejskich instytucji kultury, rozwoju kultury i projektow
kulturalnych (KL-ZI), nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. miejskich instytucji kultury (KL-IK), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KL-IK),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. miejskich instytucji kultury (KL-IK-1);
2) referat ds. rozwoju kultury i projektéw kulturalnych (KL-RK), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (KL-RK),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju kultury (KL-RK-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw kulturalnych (KL-RK-II).
3. Zastepca Dyrektora ds. mecenatu kultury i wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi (KL-ZIl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. mecenatu kultury (KL-BM), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KL-BM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacji wydarzen Kkulturalnych
(KL-BM-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. mecenatu kultury (KL-BM-II);
2) referat ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi (KL-OP), w sktad
ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KL-OP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspdipracy z organizacjami
pozarzadowymi (KL-OP-I).
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§4

Wydziat Sportu i Turystyki (ST) tworza:
1. Dyrektor Wydziatu (ST), nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ST-OR);
2) referat ds. sportu (ST-SP), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (ST-SP),
b) stanowisko pracy ds. komunalnych obiektéw sportowych (ST-SP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. sportu (ST-SP-II);
3) referat ds. kontroli i nadzoru nad stowarzyszeniami i zwigzkami sportowymi
(ST-KN), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (ST-KN),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli i nadzoru nad stowarzyszeniami
i zwigzkami sportowymi (ST-KN-I).
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (ST-ZI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. turystyki (ST-TR), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (ST-TR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. turystyki (ST-TR-I);
2) stanowisko pracy ds. budzetowo-ekonomicznych (ST-BE).

§5

Biuro Partycypacji Spotecznej (PS) tworzy Dyrektor Biura (PS), nadzorujacy
bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekonomiczno-administracyjnych (PS-OR);
2) referat ds. partycypacji spotecznej (PS-PS), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PS-PS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. partycypacji spotecznej (PS-PS-I);
3) referat ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi (PS-OP), w sktad
ktérego wchodza;
a) kierownik referatu (PS-OP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi (PS-OP-I).

Rozdziat 2
Zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi

§6

1. Zasady kierowania komodrkami organizacyjnymi okresla § 19 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia
nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin.

2. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci pracownikow
na poszczegolnych stanowiskach pracy.
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3. Kierownicy referatow odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym
za prawidtowa realizacje zadan.

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

Rozdziat 3
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi

§7

1. Dyrektor Departamentu Kultury, Sportu i Partycypacji sprawuje nadzér nad
dziatalnoscig jednostek organizacyjnych, realizujgcych zadania z dziedziny
kultury:

1) Galerii ,Labirynt”;

2) Centrum Kultury w Lublinie;

3) Dzielnicowego Domu Kultury ,Bronowice”;

4) Dzielnicowego Domu Kultury ,Weglin”;

5) Osrodka ,Brama Grodzka — Teatr NN”;

6) Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie;

7) Teatru Starego w Lublinie;

8) Zespotu Piesni i Tanca ,LUBLIN” im. Wandy Kaniorowej;

9) Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Hieronima topacinskiego;
10) Osrodka Miedzykulturowych Inicjatyw Tworczych ,Rozdroza”;
11) Warsztatéw Kultury w Lublinie.

2. Nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 nie
obejmuje spraw powierzonych pozostatym dyrektorom departamentow.

3.W przypadku niezatrudnienia Dyrektora Departamentu Kultury, Sportu
i Partycypacji nadzor, o ktorym mowa w ust. 1 sprawuje Zastepca Prezydenta
ds. Kultury, Sportu i Partycypacii.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 4
Zadania wspolne komoérek i stanowisk pracy

§8

1. Do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:
1) obstuga klientow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
2) terminowe zatatwianie spraw;
3) opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;
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5) realizowanie zadan wynikajagcych z uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen przetozonych;

6) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych;

7) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
przez nie zadan;

8) wspotpraca z redaktorami elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwiséw;

9) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

10) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzgdzania jakoscig;
11) wykonywanie zadanh okreslonych w systemie zarzadzania bezpieczenstwem
informaciji;
12) przygotowywanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zaktadowego.
2. Do zadan wspolnych kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;

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

3) przygotowywanie ujednoliconych tekstéw uchwat Rady dotyczacych zadan
referatu;

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

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

6) wspodtpraca z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli i audytow
dotyczacych zadan referatu;

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

8) realizowanie zadan z zakresu udzielania informacji publicznej;

9) przygotowanie analiz i informacji w zakresie dotyczgcym zadan referatu;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

11) wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan
referatu;

12) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 5
Szczegotowe zadania Wydziatu Kultury

§9

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:
1) okreslone w § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta
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Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin;

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa w § 10-13.

§ 10

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

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

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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

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

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

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

7) prowadzenia ksiag inwentaryzacyjnych oraz spraw zwigzanych z majatkiem
i sprzetem bedgcym w dyspozycji Wydziatu;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 11

1. Referat ds. budzetu i kontroli podmiotéw realizujagcych zadania miasta

Lublin w zakresie kultury realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania materiatow do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

2) prowadzenia ewidencji wykorzystania srodkéw budzetowych miasta Lublin
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat z podziatem na poszczegodlne
zadania budzetowe i jednostki organizacyjne zgodnie z obowigzujgcq
klasyfikacjg budzetows;

3) przygotowywania sprawozdan z wykonania budzetu miasta Lublin oraz
informacji o zaangazowaniu $rodkow budzetowych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

4) przygotowywania analiz, zestawien, informacji, danych dotyczacych
zaangazowania, wykonania i biezgcego wykorzystania srodkow budzetowych
miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

5) przygotowywania wydziatowego planu zaméwien publicznych;

6) prowadzenia rejestrow dokumentéw ksiegowych, uméw i zamoéwien;
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7) prowadzenia rejestru zamoéwien zwolnionych z obowigzku stosowania
przepisoOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1986 i 2215);

8) przygotowywania planéw kontroli podmiotéw realizujgcych zadania miasta
Lublin w zakresie kultury i sztuki;

9) przeprowadzania kontroli podmiotéw realizujacych zadania miasta Lublin
w dziedzinie kultury i sztuki, w tym w zakresie prawidtowosci wydatkowania
dotacji z budzetu miasta Lublin oraz prowadzenia postepowan
administracyjnych o zwrot dotacji;

10) sporzgdzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

11) redagowania wystgpien pokontrolnych oraz zawiadomien do rzecznika

dyscypliny finansoéw publicznych.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu realizuje w szczegdlno$ci zadania

z zakresu:

1) opracowywania materiatow do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

2) prowadzenia ewidencji wykorzystania srodkéw budzetowych miasta Lublin
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat z podziatem na poszczegodlne
zadania budzetowe i jednostki organizacyjne zgodnie z obowigzujacq
klasyfikacjg budzetowg;

3) przygotowywania sprawozdan z wykonania budzetu miasta Lublin oraz
informacji o zaangazowaniu $rodkéw budzetowych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

4) przygotowywania analiz, zestawien, informacji, danych dotyczacych
zaangazowania, wykonania i biezgcego wykorzystania srodkow budzetowych
miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

5) prowadzenia rejestrow dokumentow ksiegowych, umow i zamowien;

6) prowadzenia rejestru zamoéwien zwolnionych z obowigzku stosowania
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowienh publicznych;

7) przygotowywania wydziatowego planu zaméwien publicznych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotéw realizujgcych zadania
miasta Lublin w zakresie kultury realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania plandéw kontroli podmiotéw realizujgcych zadania miasta
Lublin w zakresie kultury i sztuki;

2) przeprowadzania kontroli podmiotow realizujgcych zadania miasta Lublin
w dziedzinie kultury i sztuki, w tym w zakresie prawidtowosci wydatkowania
dotacji z budzetu miasta Lublin oraz prowadzenia postepowan
administracyjnych o zwrot dotacji;

3) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

4) redagowania wystgpien pokontrolnych oraz zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych.
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§ 12

1. Referat ds. komunikacji zewnetrznej i promocji kultury realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) koordynowania dziatan promocyjnych i komunikacyjnych w zakresie
dziatalnoéci kulturalnej na terenie miasta Lublin;
2) wspotpracy z instytucjami, organizacjami i $rodowiskami kulturalnymi

prowadzacymi dziatalno$¢ na terenie miasta Lublin w zakresie wymiany
informacji kulturalnych;

3) opracowywania kalendarium imprez i wydarzen kulturalnych w miescie Lublin;

4) administrowania i obstugi redakcyjnej portalu miasta Lublin oraz profili
w mediach spotecznosciowych w zakresie realizowanych przez Wydziat zadan;

5) obstugi procesu zakupu ustug zwigzanych z realizowanymi zadaniami;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg imprez i wydarzen kulturalnych
organizowanych przez Wydziat;

7) wspotpracy z instytucjami kultury prowadzonymi przez miasto Lublin w zakresie
promociji ich oferty kulturalnej;

8) budowania relacji zewnetrznych i ksztattowania pozytywnego wizerunku oferty
kulturalnej miasta Lublin;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z politykg informacyjng w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

10) przygotowywania i realizacji projektow wizerunkowych oferty kulturalnej miasta
Lublin;

11) prowadzenia dziatah na rzecz rozwoju publicznosci;

12) przygotowywania projektow umow, dokumentacji realizowanych zamodwien
publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentéw dotyczacych
realizowanych zadan;

13) wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzadowg oraz innymi
samorzadami w zakresie realizacji swoich zadan,;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg miasta Lublin poprzez kulture;

15) inicjowania spraw zwigzanych z upamietnianiem w formie tablic pamigtkowych
0s6b i wydarzen waznych dla miasta Lublin.

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

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji zewnetrznej i promoc;ji kultury
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania dziatan promocyjnych i komunikacyjnych w zakresie
dziatalnoéci kulturalnej na terenie miasta Lublin;
2) wspotpracy z instytucjami, organizacjami i $rodowiskami kulturalnymi

prowadzacymi dziatalno$¢ na terenie miasta Lublin w zakresie wymiany
informacji kulturalnych;
3) opracowywania kalendarium imprez i wydarzenh kulturalnych w miescie Lublin;
4) administrowania i obstugi redakcyjnej portalu miasta Lublin oraz profili
w mediach spotecznosciowych w zakresie realizowanych przez Wydziat zadan;
5) obstugi procesu zakupu ustug zwigzanych z realizowanymi zadaniami;
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6) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg imprez i wydarzen kulturalnych
organizowanych przez Wydziat;

7) wspotpracy z instytucjami kultury prowadzonymi przez miasto Lublin w zakresie
promociji ich oferty kulturalnej;

8) budowania relacji zewnetrznych i ksztattowania pozytywnego wizerunku oferty
kulturalnej miasta Lublin;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z politykg informacyjng w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

10) przygotowywania i realizacji projektéw wizerunkowych oferty kulturalnej miasta
Lublin;

11) prowadzenia dziatah na rzecz rozwoju publicznosci;

12) przygotowywania projektow umow, dokumentacji realizowanych zamowien
publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentéow dotyczacych
realizowanych zadan;

13) wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzadowg oraz innymi
samorzgdami w zakresie realizacji zadan;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg miasta Lublin poprzez kulture;

15) inicjowania spraw zwigzanych z upamietnianiem w formie tablic pamigtkowych
0sOb i wydarzen waznych dla miasta Lublin.

§13

1. Referat ds. promocji audiowizualnej — Lubelski Fundusz Filmowy realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) organizowania i koordynacji konkursow na wsparcie produkcji filmowych

promujgcych miasto Lublin;

2) inicjowania i organizacji kontaktéw pomiedzy miastem Lublin a instytucjami

zwigzanymi z rynkiem filmowym, audiowizualnym oraz mediow;

3) nadzoru nad przebiegiem produkgcji filmowych wspartych przez miasto Lublin.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji audiowizualnej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) organizacji i koordynowania konkursow na wsparcie produkcji filmowych

promujgcych miasto Lublin;

2) inicjowania i organizacji kontaktéw pomiedzy miastem Lublin a instytucjami

zwigzanymi z rynkiem filmowym, audiowizualnym oraz mediow;

3) reprezentowania miasta Lublin w sprawach dotyczacych promociji
audiowizualnej miasta Lublin na wydarzeniach branzy filmowej i medialnej;
nadzoru nad przebiegiem produkgcji filmowych wspartych przez miasto Lublin;
kontaktow z mediami audiowizualnymi w Polsce i za granica;
realizacji dziatan zwigzanych z politykg audiowizualng miasta Lublin;
wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami  organizacyjnymi oraz podmiotami
zewnetrznymi przy realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu promocje miasta
Lublin na rynku audiowizualnym,;

WN

4)
5)
6)
7)
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8) przygotowywania projektow pism i dokumentéw, sprawozdan, analiz, a takze
danych do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku pracy.

§ 14

Zastepca Dyrektora ds. miejskich instytucji kultury, rozwoju kultury
i projektéw kulturalnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu nadzoru nad
realizacjg zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 15-16.

§ 15

1. Referat ds. miejskich instytucji kultury realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg
zadan wykonywanych przez instytucje kultury prowadzone przez miasto Lublin,
w tym w zakresie prawidtowosci wydatkowania dotacji celowych z budzetu
miasta Lublin;

2) prowadzenia rejestru instytucji kultury;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
instytucji kultury, w tym przygotowywanie zwigzanych z tym dokumentéw;

4) opracowywania projektow statutdw oraz prowadzenia spraw zwigzanych
Z opiniowaniem regulamindw organizacyjnych instytucji kultury prowadzonych
przez miasto Lublin;

5) obstugi proceséw przyznawania dotacji celowych dla instytucji kultury
prowadzonych przez miasto Lublin, w tym przygotowywanie umow i weryfikacja
sprawozdan,;

6) opiniowania wnioskow budzetowych instytucji kultury prowadzonych przez
miasto Lublin;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréow
instytucji kultury prowadzonych przez miasto Lublin;

8) wspotpracy z Biurem Kadr w prowadzeniu spraw kadrowych dyrektorow
instytucji kultury prowadzonych przez miasto Lublin;

9) monitorowania i prowadzenia analizy funkcjonowania instytucji kultury
prowadzonych przez miasto Lublin;

10) proponowania i wdrazania nowych rozwigzan systemowych dotyczacych
funkcjonowania i organizacji instytucji kultury prowadzonych przez miasto
Lublin, w tym wynikajacych z ustaw i decyzji samorzadu;

11) monitorowania oferty kulturalnej instytucji kultury prowadzonych przez miasto
Lublin.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegodlnosci zadania okreslone w § 8 ust. 2

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. miejskich instytucji kultury realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg
zadan wykonywanych przez instytucje kultury prowadzone przez miasto Lublin,
w tym w zakresie prawidtowosci wydatkowania dotacji celowych z budzetu
miasta Lublin;

2) prowadzenia rejestru instytucji kultury;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
instytucji kultury, w tym przygotowywanie zwigzanych z tym dokumentéw;

4) opracowywania projektow statutdw oraz prowadzenia spraw zwigzanych
Z opiniowaniem regulaminéw organizacyjnych instytucji kultury prowadzonych
przez miasto Lublin;

5) obstugi proceséw przyznawania dotacji celowych dla instytucji kultury
prowadzonych przez miasto Lublin, w tym przygotowywanie umow i weryfikacja
sprawozdan,;

6) opiniowania wnioskow budzetowych instytucji kultury prowadzonych przez
miasto Lublin;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréow
instytucji kultury prowadzonych przez miasto Lublin;

8) wspotpracy z Biurem Kadr w prowadzeniu spraw kadrowych dyrektorow
instytucji kultury prowadzonych przez miasto Lublin;

9) monitorowania i prowadzenia analizy funkcjonowania instytucji kultury
prowadzonych przez miasto Lublin;

10) proponowania i wdrazania nowych rozwigzan systemowych dotyczacych
funkcjonowania i organizacji instytucji kultury prowadzonych przez miasto
Lublin, w tym wynikajacych z ustaw i decyzji samorzadu;

11) monitorowania oferty kulturalnej instytucji kultury prowadzonych przez miasto
Lublin.

§ 16

1. Referat ds. rozwoju kultury i projektéw kulturalnych realizuje w szczegdlnosci

zadania z zakresu:

1) stymulowania procesdw rozwoju sektora kultury w miescie Lublin;

2) przygotowywania i wdrazania strategicznych koncepcji rozwoju kultury
w miescie Lublin;

3) opracowywania dokumentéw zwigzanych ze strategicznymi koncepcjami
rozwoju kultury w miescie Lublin;

4) monitorowania realizacji zadan dotyczacych kultury wynikajgcych z planéw
strategicznych miasta Lublin;

5) inicjowania badan w zakresie kultury;

6) analizy i opracowywania danych z zakresu kultury;

7) wspOtpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie pozyskiwania i analizy danych z obszaru kultury;

8) przygotowywania i realizacji nieinwestycyjnych projektow kulturalnych oraz
pozyskiwania na ich realizacije $srodkow europejskich i innych s$rodkow
bezzwrotnych;
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9) wspotpracy z  instytucjami  kultury w  zakresie  przygotowywania
nieinwestycyjnych projektow kulturalnych i pozyskiwania na ich realizacje
srodkéw europejskich i innych srodkow bezzwrotnych;

10) opracowywania wnioskéw i aplikacji w sprawach, o ktérych mowa w pkt 8
i wspotpracy w tym zakresie z instytucjami kultury w sprawach, o ktérych mowa
w pkt 9;

11) miedzynarodowej wspétpracy kulturalnej w zakresie realizacji zadan;

12) organizowania szkolen w zakresie realizacji zadan;

13) obstugi procesu zakupu ustug zwigzanych z realizowanymi zadaniami;

14) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzadowg oraz innymi
samorzgdami w zakresie realizacji zadan;

15) przygotowywania projektéw umédw, dokumentacji realizowanych zaméwien
publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentéow dotyczacych
realizowanych zadan.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdélnosci zadania okreslone w § 8 ust. 2

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju kultury realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) stymulowania procesdéw rozwoju sektora kultury w miescie Lublin;

2) przygotowywania i wdrazania strategicznych koncepcji rozwoju kultury
w miescie Lublin;

3) opracowywania dokumentdw zwigzanych ze strategicznymi koncepcjami
rozwoju kultury w miescie Lublin;

4) monitorowania realizacji zadan dotyczacych kultury wynikajgcych z planow
strategicznych miasta Lublin;

5) inicjowania badan w zakresie kultury;

6) analizy i opracowywania danych z zakresu kultury;

7)wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie pozyskiwania i analizy danych z obszaru kultury;

8) miedzynarodowej wspotpracy kulturalnej w zakresie realizacji zadan;

9) organizowania szkolen w zakresie realizacji zadan;

10) przygotowywania projektéw umédw, dokumentacji realizowanych zaméwien
publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentéw dotyczacych
realizowanych zadan;

11) wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzadowg oraz innymi
samorzadami w zakresie realizacji zadan.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow kulturalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania i realizacji nieinwestycyjnych projektéw kulturalnych oraz
pozyskiwania na ich realizacije $Srodkow europejskich i innych s$rodkow
bezzwrotnych;

2) wspotpracy z  instytucjami  kultury w  zakresie  przygotowywania
nieinwestycyjnych projektéw kulturalnych i pozyskiwania na ich realizacje
Srodkéw europejskich i innych srodkéw bezzwrotnych;
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3) opracowywania wnioskow i aplikacji w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1
i wspotpracy w tym zakresie z instytucjami kultury w sprawach, o ktérych mowa
w pkt 2;

4) miedzynarodowej wspotpracy kulturalnej w zakresie realizacji zadan;

5) organizowania szkolen w zakresie realizacji zadan;

6) przygotowywania projektow umow, dokumentacji realizowanych zamodwien
publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentéw dotyczacych
realizowanych zadan;

7) wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzadowq oraz
innymi samorzgdami w zakresie realizacji zadan.

§17

Zastepca Dyrektora ds. mecenatu kultury i wspétpracy z organizacjami

pozarzadowymi realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu nadzoru nad realizacjg
zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 18-19.

§18

1. Referat ds. mecenatu kultury realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) organizacji i wspotorganizacji wydarzen kulturalnych, w tym w szczegdélnosci
przeprowadzanie procedur przewidzianych przepisami prawa w zakresie
zamowien publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji realizowanych
zamowien;

2) obstugi procesu przyznawania stypendiow w dziedzinie kultury, w tym
w szczegolnosci organizacja prac komisji stypendialnej i przygotowywanie
dokumentacji;

3) obstugi procesu przyznawania nagrod w dziedzinie kultury, w tym

w szczegoblnosci organizacja prac komisji nagréd i przygotowywanie
dokumentaciji;
4) przygotowywania dyploméw, listow gratulacyjnych i innych tekstow

okolicznosciowych;

5) wyszukiwania i gromadzenia informacji dotyczacych mozliwosci w zakresie
przyznawania stypendiow i nagrod w dziedzinie kultury przez inne podmioty,
w tym takze za granica;

6) wspotpracy z artystami i animatorami kultury, w tym udzielanie informac;ji
w zakresie przyznawania stypendidéw i nagréd w dziedzinie kultury przez miasto
Lublin i przez inne podmioty;

7) organizacji uroczystosci zwigzanych z przyznawaniem nagréd i stypendiow
w dziedzinie kultury, w tym w szczegdlnosci przeprowadzanie procedur
przewidzianych przepisami prawa w zakresie zamoéwien publicznych oraz
przygotowywanie dokumentacji realizowanych zaméwien.

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

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacji wydarzen kulturalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) organizacji i wspotorganizacji wydarzen kulturalnych, w tym w szczegdlnosci
przeprowadzanie procedur przewidzianych przepisami prawa w zakresie
zamowien publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji realizowanych
zamowien;

2) wspotorganizacji  uroczystosci zwigzanych z  przyznawaniem nagrod
i stypendiéw w dziedzinie kultury, w tym w szczegolnosci przeprowadzanie
procedur przewidzianych przepisami prawa w zakresie zamowien publicznych
oraz przygotowywanie dokumentaciji realizowanych zaméwien.

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

1) obstugi procesu przyznawania stypendiow w dziedzinie kultury, w tym
w szczegolnosci organizacja prac komisji stypendialnej i przygotowywanie

dokumentacji;

2) obstugi procesu przyznawania nagrod w dziedzinie kultury, w tym
W szczegolnosci organizacja prac komisji nagroéd i przygotowywanie
dokumentac;ji;

3) przygotowywania dyplomow, listbw gratulacyjnych i innych tekstow

okolicznosciowych;

4) wyszukiwania i gromadzenia informacji dotyczacych mozliwosci w zakresie
przyznawania stypendiow i nagrod w dziedzinie kultury przez inne podmioty,
w tym takze za granica;

5) wspotpracy z artystami i animatorami kultury, w tym m. in. udzielanie informac;ji
w zakresie przyznawania stypendidw i nagréd w dziedzinie kultury przez miasto
Lublin i przez inne podmioty;

6) wspotorganizacji  uroczystosci zwigzanych z  przyznawaniem nagrod
i stypendiow w dziedzinie kultury.

§19

1. Referat ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspotpracy z organizacjami spoteczno-kulturalnymi i edukacyjnymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego w zakresie kultury
i sztuki;

2) wspotpracy w przygotowywaniu i realizacji programu wspotpracy miasta Lublin
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnosc¢
pozytku publicznego w zakresie kultury i sztuki, w tym prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

3) zlecania zadan publicznych w zakresie kultury i sztuki, w tym przygotowywanie
i obstuga otwartych konkurséw ofert i procedur pozakonkursowych,
w szczegolnosci przygotowywanie umow o dotacje oraz weryfikacja rozliczen;

4) monitorowania przedsiewziec¢ kulturalnych organizacji pozarzadowych i innych
podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego realizowanych
ze srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu miasta Lublin, w tym
uczestnictwo w wydarzeniach kulturalnych;
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5) organizacji szkoleh w zakresie realizacji zadan;

6) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi oraz z jednostkami administraciji
panstwowej i samorzgdowej w zakresie realizacji zadan.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspétpracy z organizacjami spoteczno-kulturalnymi i edukacyjnymi oraz innymi
podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie kultury
i sztuki;

2) wspotpracy w przygotowywaniu i realizacji programu wspotpracy miasta Lublin
Z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosc
pozytku publicznego w zakresie kultury i sztuki, w tym prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

3) zlecania zadan publicznych w zakresie kultury i sztuki, w tym przygotowywanie
i obstuga otwartych konkurséw ofert i procedur pozakonkursowych,
w szczegolnosci przygotowywanie umow o dotacje oraz weryfikacja rozliczen;

4) monitorowania przedsiewzie¢ kulturalnych organizacji pozarzgdowych i innych
podmiotéw prowadzgcych dziatalnos¢ pozytku publicznego realizowanych
ze srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu miasta Lublin, w tym
uczestnictwo w wydarzeniach kulturalnych;

5) organizacji szkoleh w zakresie realizacji zadan;

6) wspodtpracy z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami administracji
panstwowej i samorzgdowej w zakresie realizacji zadan.

WN

Rozdziat 6
Szczego6towe zadania Wydziatu Sportu i Turystyki

§ 20

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

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

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa w § 21-23.

§ 21

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcy
Dyrektora Wydziatu;
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2) obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

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

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

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

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

7) obstugi konferenciji i spotkan organizowanych przez Wydziat;

8) prowadzenia ksiag inwentaryzacyjnych oraz spraw zwigzanych z majatkiem
i sprzetem bedgcym w dyspozycji Wydziatu;

9) zarzadzania informacjg w zakresie dziatalnosci sportowej i turystycznej
na terenie miasta Lublin;

10) wspétpracy z instytucjami, organizacjiami i $rodowiskami sportowymi
i turystycznymi prowadzacymi dziatalnos¢ na terenie miasta Lublin w zakresie
wymiany informaciji;

11) opracowywania kalendarium imprez i wydarzen sportowych i turystycznych
w miescie Lublin;

12) administrowania i obstugi redakcyjnej portalu miasta Lublin w zakresie
realizowanych przez Wydziat zadan;

13) wspétpracy z instytucjami, organizacjami oraz Srodowiskami sportowymi
i turystycznymi w zakresie promoc;ji ich oferty;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z politykg informacyjng w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

15) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 22

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

1) udziatu w przygotowywaniu i opracowywaniu strategii rozwoju sportu w miescie
Lublin;

2) koordynowania oraz nadzorowania realizacji polityki miasta Lublin okreslonej
przez Rade w zakresie sportu oraz komunalnych obiektéw sportowych;

3) podejmowania inicjatyw i przedsiewzieé¢ na rzecz rozwoju sportu wsrod dzieci,
miodziezy, dorostych i o0séb niepetnosprawnych oraz rozbudowy bazy
sportowej, w tym planowania srodkéw budzetowych na dofinansowanie zadan
miasta Lublin w zakresie sportu przez podmioty prowadzace dziatalnosé
pozytku publicznego;

4) wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji "Bystrzyca" w Lublinie
sSp. z 0. 0. w zakresie zadan z dziedziny sportu i rekreacji;
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5)wspotpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach, radami dzielnic, Komisjami Rady przy opiniowaniu
projektow inwestycji sportowych na terenie miasta Lublin;

6) koordynowania dziatan w zakresie utrzymania komunalnych obiektow

sportowych i rekreacyjnych nie przekazanych do uzytkowania innym
podmiotom;

7) wspOtpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych i innych
Srodkow zewnetrznych na rzecz realizacji przedsiewziec sportowych;

8) wspotpracy z  placowkami  naukowo-badawczymi,  stowarzyszeniami
i instytucjami przy opracowywaniu analiz dotyczacych sportu;

9) wspdtpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy

w departamentach w zakresie kultury fizycznej;
10) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg miasta Lublin poprzez sport oraz
wspotpracy w tym zakresie z klubami sportowymi;

11) wspétpracy z Radg Sportu oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
sportu.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
3. Stanowisko pracy ds. komunalnych obiektéw sportowych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem komunalnych obiektéw
sportowych nie przekazanych do uzywania innym podmiotom;

2) pozyskiwania informaciji i prowadzenia elektronicznej bazy danych o obiektach
sportowo-rekreacyjnych na terenie miasta Lublin;

3) wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji ,Bystrzyca” w Lublinie
Sp. z 0. 0. W zakresie zadan z dziedziny sportu i rekreacji;

4) wspoétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozwoju
infrastruktury sportowej, w tym sportowych obiektdw szkolnych oraz
opiniowania projektéw budowy i wyposazania osiedlowych terenéw
rekreacyjno-sportowych na terenie miasta Lublin;

5) planowania srodkow budzetowych na dofinansowanie zadah miasta Lublin
w zakresie komunalnych obiektow sportowych;

6) wspotpracy z Wydziatem Bezpieczehstwa Mieszkancéw i Zarzadzania
Kryzysowego w sprawie organizacji sportowych imprez masowych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sportu realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) inspirowania dziatan stowarzyszen kultury fizycznej w zakresie realizacji
dziatalnosci sportowej;

2) opracowywania materiatéw do projektu budzetu miasta Lublin w zakresie zadan
referatu;

3) podejmowania inicjatyw na rzecz upowszechniania réznorodnych form sportu
wsrod dzieci, mtodziezy, dorostych i 0sob niepetnosprawnych;

4) planowania srodkéw budzetowych na dofinansowanie zadan miasta Lublin
w zakresie sportu;
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5) wspotdziatania z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu sportu przy
organizacji wspolnych imprez sportowych krajowych i miedzynarodowych,
we wspotpracy z Kancelarig Prezydenta i Biurem — Centrum Wspétpracy
Miedzynarodowej;

6) przygotowywania i obstugi konkurséw na projekty przedsiewzie¢ w zakresie
sportu, w tym umow o dotacje;

7) opracowywania przy wspoétpracy z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu
sportu rocznego kalendarza cyklicznych imprez sportowych organizowanych
na terenie miasta Lublin;

8) prowadzenia ewidencji osiggnie¢ sportowych zawodnikdw zrzeszonych
w klubach sportowych majgcych siedzibe na terenie miasta Lublin;

9) opracowywania materiatbw dotyczacych organizacji podsumowania roku
sportowego;

10) inicjowania dziatan dotyczacych tworzenia klas z rozszerzonym programem
wychowania fizycznego, klas sportowych, szkét sportowych, we wspotpracy
z Wydziatem Oswiaty i Wychowania;

11) wspotpracy Prezydenta z administracjg rzadowg w zakresie pozyskiwania
Srodkéw z budzetu panstwa na zajecia sportowe dla uczniéw;

12) prowadzenia spraw dotyczacych przyznawania stypendiéw sportowych,
nagrdéd, za osiggniecia w dziedzinie sportu dla sportowcow, trenerdéw, dziataczy
sportowych i innych os6b zwigzanych z dziatalnoscig w zakresie sportu;

13) wspdtpracy z Radg Sportu oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
upowszechniania i rozwoju sportu;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg miasta Lublin poprzez sport
oraz wspotpracy w tym zakresie z klubami sportowymi.

§ 23

1. Referat ds. kontroli i nadzoru nad stowarzyszeniami i zwigzkami sportowymi
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania plandéw kontroli oraz przeprowadzania kontroli podmiotéw
realizujgcych zadania miasta Lublin w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku;

2) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli, redagowania
wystgpien pokontrolnych oraz zawiadomien do rzecznika dyscypliny finansow
publicznych;

3) orzekania o0 zwrocie dotacji, udzielaniu ulg w spfacie dotac;ji
oraz o odpowiedzialnosci osob trzecich z tytutu zwrotu dotacji;

4) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubow sportowych, klubow sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszenia, innych obiektéw Swiadczacych ustugi
hotelarskie oraz pdl biwakowych;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig klubow
sportowych, w tym uczniowskich klubow sportowych i zwigzkéw sportowych,
a takze wspotpracy z sadem rejestrowym w sprawie rejestracji i zmiany statutu
stowarzyszen i zwigzkébw sportowych oraz zastosowania wobec nich
ustawowych srodkéw nadzoru;
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6) przygotowywania decyzji administracyjnych i zaswiadczen w sprawach
zwigzanych z ewidencjg klubow sportowych dziatajgcych w formie
stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej oraz uczniowskich klubéw sportowych.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zwrotu dotacji, udzielaniu ulg
w sptacie dotacji oraz odpowiedzialnosci osob trzecich z tytutu zwrotu dotac;ji;
2) wydawania decyzji administracyjnych i zaswiadczen w sprawach zwigzanych

z ewidencjg klubow sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktorych
statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz
uczniowskich klubéw sportowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli i nadzoru nad stowarzyszeniami

i zwigzkami sportowymi realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania plandéw kontroli podmiotéw realizujacych zadania miasta
Lublin w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku:

2) przeprowadzania kontroli podmiotéw realizujgcych zadania miasta Lublin
w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku, a w szczegdlnosci wydatkowania
dotacji z budzetu miasta Lublin;

3) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

4) redagowania wystgpien pokontrolnych oraz zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finansow publicznych;

5) prowadzenia postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych:

a) zwrotu dotacji,
b) udzielania ulg w sptacie dotacji okreslonej do zwrotu,
c) odpowiedzialnosci osob trzecich z tytutu zwrotu dotacji;

6) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw
sportowych, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

7) przygotowywania decyzji administracyjnych i zaswiadczen w sprawach
zwigzanych z ewidencjg klubow sportowych dziatajgcych w formie
stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej oraz uczniowskich klubéw sportowych;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig klubow
sportowych, zwigzkéw sportowych, stowarzyszehn oraz fundacji dziatajgcych
w zakresie kultury fizycznej;

9) przygotowywania dla sadu rejestrowego opinii oraz wystgpien o zastosowanie
ustawowych srodkéw nadzoru wobec klubéw sportowych, zwigzkéw
sportowych, stowarzyszen oraz fundacji dziatajgcych w zakresie Kkultury
fizycznej;

10) prowadzenia ewidencji i nadzoru nad innymi obiektami, w ktdérych swiadczone
sg ustugi hotelarskie oraz polami biwakowymi;

11) prowadzenia kontroli obiektéw hotelarskich w zakresie przestrzegania
wymogow okreslonych w ustawie z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach
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turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych (Dz. U. z 2017 .
poz. 2361 oraz z 2018 r. poz. 650 i 1629).

§ 24

Zastepca Dyrektora Wydziatu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez referat
i stanowisko pracy, o ktérych mowa w § 25-26;

2) wspétdziatania z  panstwowymi i samorzadowymi jednostkami oraz
stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan z zakresu turystyki.

§ 25

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

1) realizacji polityki miasta Lublin w zakresie rozwoju turystyki, wypoczynku oraz
krajoznawstwa;

2) wspotpracy z podmiotami szeroko rozumianej branzy turystycznej: placéwkami
naukowo-badawczymi, stowarzyszeniami i instytucjami dziatajgcymi w zakresie
turystyki, sportu i kultury;

3) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie promociji
miasta Lublin poprzez turystyke;

4) wspoétpracy z komérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach dotyczacej pozyskiwania funduszy unijnych i innych
srodkow zewnetrznych na rzecz realizacji przedsiewzie¢ z zakresu turystyki
i wypoczynku;

5) organizacji prac nad rozwojem produktow turystycznych;

6) przygotowywania i obstugi konkursow na projekty przedsiewzie¢ w zakresie
turystyki i wypoczynku;

7) przygotowywania materiatobw informacyjnych na potrzeby obstugi ruchu
turystycznego.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdlnosci zadania okreslone w § 8 ust. 2
Regulaminu oraz zadania dotyczgce organizacji prac nad rozwojem produktow
turystycznych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. turystyki realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) realizacji polityki miasta Lublin w zakresie rozwoju turystyki, wypoczynku oraz
krajoznawstwa;

2) wspotpracy z podmiotami szeroko rozumianej branzy turystycznej: placéwkami
naukowo-badawczymi, stowarzyszeniami i instytucjami dziatajgcymi w zakresie
turystyki, sportu i kultury;

3) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie promociji
miasta Lublin poprzez turystyke;
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4) wspoétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy

w departamentach dotyczacej pozyskiwania funduszy unijnych i innych
srodkow zewnetrznych na rzecz realizacji przedsiewzie¢ z zakresu turystyki
i wypoczynku;

5) przygotowywania i obstugi konkursow na projekty przedsiewzie¢ w zakresie
turystyki i wypoczynku, w tym przygotowywania umow;

6) przygotowywania materiatdbw informacyjnych na potrzeby obstugi ruchu
turystycznego;

7) redagowania portalu miasta Lublin w obszarze turystyki i zamieszczania w nim
informacji.

§ 26

Stanowisko pracy ds. budzetowo-ekonomicznych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) opracowywania projektu budzetu Wydziatu;

2) prowadzenia ewidencji realizacji budzetu miasta Lublin w zakresie sportu,
turystyki i wypoczynku oraz wykorzystania srodkéw budzetowych;

3) opracowywania planéw finansowych na zadania realizowane przez Wydziat;

4) przygotowywania sprawozdan z wykonania budzetu;

5) prowadzenia rejestru zamoéwien publicznych w Wydziale;

6) prowadzenia rejestru dowodow ksiegowych realizowanych przez Wydziat;

7) opracowywania dokumentacji zamowien publicznych realizowanych przez
Wydziat oraz prowadzenia ewidencji umow i faktur;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 7
Szczegoétowe zadania Biura Partycypacji Spotecznej

§ 27

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci zadania:

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

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

3) zwigzane z organizacjg wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

4) zwigzane z koordynacjg dziatan dotyczacych partycypacyjnego modelu
zarzadzania miastem Lublin.
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§ 28

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekonomiczno-administracyjnych

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

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

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

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

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

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

8) koordynacji wspotpracy Biura z innymi komodrkami  organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach;

9) obstugi finansowej Biura oraz monitorowania realizacji budzetu Biura;

10) prowadzenia ewidencji dowoddéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan
budzetowych Biura;

11) prowadzenia rejestru umow i porozumien zawieranych przez Gmine Lublin
w zakresie kompetenciji Biura;

12) obstugi systemu KSAT w zakresie realizacji zadan budzetowych Biura;

13) biezgcej wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie realizacji
zadan budzetowych Biura;

14) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 29

1. Referat ds. partycypacji spotecznej realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z promowaniem i upowszechnianiem idei
samorzadnoéci, aktywnosci obywatelskiej mieszkancéw miasta Lublin,
partycypaciji i konsultacji spotecznych;

2) koordynaciji, prowadzenia oraz wspierania zadan z zakresu partycypaciji
i konsultacji spotecznych;

3) zarzadzania i organizacji procesu budzetu obywatelskiego.

. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. partycypacji spotecznej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia oraz wspierania zadan z zakresu konsultacji spotecznych;

2) prowadzenia oraz wspierania zadan z zakresu partycypacji spotecznej;
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3) przygotowywania i udziatu w spotkaniach i uroczystosciach dotyczacych zadan
referatu;

4) przygotowywania pism okolicznosciowych zwigzanych z prowadzonymi
zadaniami;

5) prowadzenia dziatan na rzecz promocji, wspierania i upowszechniania idei
samorzadnosci wsrod mieszkancow miasta Lublin, a szczegdlnie wsréod
miodziezy;

6) prowadzenia projektéw dotyczgacych merytorycznej dziatalnosci referatu,
finansowanych bgdz wspoffinansowanych ze srodkéw pochodzacych ze zrédet
krajowych bgdz zagranicznych podlegajgcych i niepodlegajacych zwrotowi;

7) wspOtpracy  z komodrkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi, ciatami doradczymi
Prezydenta oraz radami dzielnic w zakresie partycypacji, konsultaciji
spotecznych oraz innych zadan referatu;

8) prowadzenia wspotpracy miedzysektorowej w celu realizacji zadan referatu;

9) przygotowywania badan preferencji mieszkancéw miasta Lublin w konteks$cie
realizowanych zadan;

10) prowadzenia dziatan informacyjnych oraz promocyjnych z zakresu zadan
referatu ksztattujgcych pozytywny wizerunek miasta Lublin, Prezydenta oraz

Urzedu;
11) organizaciji i obstugi procesu budzetu obywatelskiego;
12) wspétpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy

w departamentach, jednostkami organizacyjnymi i radami dzielnic w zakresie
realizacji procesu budzetu obywatelskiego;

13) zarzadzania projektami wybranymi do realizacji w procesie budzetu
obywatelskiego, realizowanymi przez komorki organizacyjne i jednostki
organizacyjne.

§ 30

1. Referat ds. wspélpracy 2z organizacjami pozarzadowymi realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynacji wspotpracy miasta Lublin z organizacjami pozarzgdowymi oraz
podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2018 r. poz. 450,
650, 723 i 1365), z wylgczeniem spraw powierzonych innym komodrkom
organizacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach;

2) budowania relacji z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

3) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji
udzielonych podmiotom spoza sektora finanséw publicznych w zakresie zadan
Biura.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspotpracg miasta Lublin z organizacjami
pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

2) prowadzenia prac nad ,Programem wspotpracy Gminy Lublin z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie” i jego realizacja;

3) prowadzenia oraz wspierania zadan z zakresu konsultacji aktéw prawa
miejscowego z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

4) przygotowywania i udziatu w spotkaniach i uroczystosciach dotyczacych zadan
referatu;

5) przygotowywania pism okolicznosciowych zwigzanych z prowadzonymi
zadaniami;

6) prowadzenia projektéw dotyczacych merytorycznej dziatalnosci referatu,
finansowanych bgdz wspoffinansowanych ze srodkéw pochodzacych ze zrodet
krajowych badz zagranicznych podlegajacych i niepodlegajgcych zwrotowi;

7) wspotpracy z Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego Miasta Lublin;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych, wchodzacych
w zakres dziatan referatu, w trybie inicjatywy lokalnej;

9) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot dotacji
udzielonych podmiotom spoza sektora finanséw publicznych w zakresie zadan
Biura;

10) prowadzenia dziatan informacyjnych oraz promocyjnych z zakresu zadan
referatu, ksztattujgcych pozytywny wizerunek miasta Lublin, Prezydenta oraz
Urzedu.

Rozdziat 8
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 31

1. Komodrki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w skfad Departamentu
Kultury, Sportu i Partycypacji otrzymujg symbole literowe i oznaczenia okreslone
w Rozdziale 1 Regulaminu.

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu Kultury, Sportu
i Partycypaciji stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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