Prezydent Miasta LuinM

Zatgcznik 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

Regulamin Organizacyjny Departamentu Kultury, Sportu
I Relacji Zewnetrznych

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna Departamentu oraz oznakowanie komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy

§1

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu i Relac;ji

Zewnetrznych jest mowa o:

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

2) Mieécie 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;

Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: 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 rozumieé: Dyrektora
wydziatu, Dyrektora biura, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektora
Kancelarii Prezydenta, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych, Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

12) Stanowisku pracy w departamencie — nalezy przez to rozumie¢: samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy wchodzgce w sktad departamentu, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu.
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§2'
W sktad Departamentu Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych wchodzg

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 grudnia 2016 r. zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziat Kultury (KL);
2) Wydziat Sportu i Turystyki (ST);
3) Kancelaria Prezydenta (KP);
4) Wydziat Projektow Nieinwestycyjnych (PN);
5) Biuro Partycypacji Spotecznej (PS);
6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Nadzoru Transportu Miejskiego (NTM).

§3°

Wydziat Kultury (KL) tworza;:
1. Dyrektor Wydziatu (KL), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (KL-OR);
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) 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).
2. Zastepca Dyrektora ds. miejskich instytucji kultury i kontroli (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-I-11);
2) referat ds. kontroli podmiotéw realizujgcych zadania Miasta Lublin w zakresie
kultury (KL-KO), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KL-KO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotow realizujgcych
zadania Miasta Lublin w zakresie kultury (KL-KO-I).
3. Zastepca Dyrektora ds. budzetu, mecenatu kultury i wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi (KL-ZIl), nadzorujgcy bezposrednio:
1) referat ds. budzetu i mecenatu kultury (KL-BM), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KL-BM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i organizacji wydarzen
kulturalnych (KL-BM-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. mecenatu kultury (KL-BM-I1);

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzgdzenia nr 128/5/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 maja 2017 r. zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 czerwca 2017 r.).
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2) referat ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi (KL-OP), w sktad
ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KL-OP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi (KL-OP-I-VII).

§4

Wydziat Sportu i Turystyki (ST) tworza;
1. Dyrektor Wydziatu (ST) nadzorujacy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ST-OR);
1a) (uchylony);
2) referat ds. sportu (ST-SP), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (ST-SP),
b) stanowisko pracy ds. komunalnych obiektow sportowych (ST-SP-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. sportu (ST-SP-Il),
d) (uchylony);
3) referat ds. kontroli i nadzoru nad stowarzyszeniami i zwigzkami sportowymi
(ST-KN), w skiad 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), nadzorujacy 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

Kancelarie Prezydenta (KP) tworza;
1. Dyrektor Wydziatu (KP) nadzorujgcy bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-biurowych (KP-OK);
1a) ’referat ds. petycji i obstugi informacyjnej (KP-PP), w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (KP-PP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. petycji i obstugi informacyjnej
(KP-PP-I);
2) “(uchylony);

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 grudnia 2016 r. zmieniajacego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).

4 Przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2016 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 90/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Kultury, Sportu i Relac;ji
Zewnetrznych (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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3) referat ds. wspotpracy 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),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wizyt przyjazdowych
i wyjazdowych (KP-WM-1V);
4) referat ds. obstugi sekretariatéw (KP-SE), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KP-SE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatéw (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 mediow elektronicznych (KP-KS),
w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KP-KS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji spotecznej (KP-KS-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mediow elektronicznych
(KP-KS-II).
2. Zastepca Dyrektora ds. organizacyjnych i samorzadnosci (KP-ZI) nadzorujacy
bezposrednio:
1) referat ds. organizacyjnych (KP-OR), w skfad 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. promociji 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).

§6

Wydziat Projektéw Nieinwestycyjnych (PN) tworza;:
1. Dyrektor Wydziatu (PN) nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. organizacyjnych i monitoringu (PN-OM), w sktad ktérego wchodza;:
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a) kierownik referatu (PN-OM),
b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (PN-OM-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i sprawozdawczosci
(PN-OM-II),
d) (uchylony),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji (PN-OM-1V),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. prawnych i zamowien publicznych
(PN-OM-V);
2) referat ds. projektdéw miedzynarodowych (PN-PM), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PN-PM),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania projektéw
miedzynarodowych (PN-PM-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektow miedzynarodowych
(PN-PM-II);
3) referat ds. projektéw rozwojowych (PN-PR), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PN-PR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania projektéw
rozwojowych (PN-PR-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektéw rozwojowych
(PN-PR-II).
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu (PN-ZI) nadzorujacy bezposrednio:
1) *referat ds. projektow z zakresu rozwijania wiedzy (PN-RW), w sktad ktérego
wchodza:
a) kierownik referatu (PN-RW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania projektow z zakresu
rozwijania wiedzy (PN-RW-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektow z zakresu rozwijania
wiedzy (PN-RW-II);
2) referat ds. projektow spotecznych (PN-PS), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (PN-PS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania projektéw spotecznych
(PN-PS-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektdéw spotecznych
(PN-PS-II);
3) referat ds. polityki miejskiej (PN-MI), w skfad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (PN-MI),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania projektow z zakresu
polityki miejskiej (PN-MI-I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektow z zakresu polityki
miejskiej (PN-MI-II);

5 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 121/6/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
27 czerwca 2016 r. zmieniajacego 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 (data wejscia w zycie 1 lipca 2016 r.).
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4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitoringu projektéw realizowanych
w jednostkach organizacyjnych (PN-MO).

§ 6a°

Biuro Partycypacji Spotecznej (PS) tworza: Dyrektor Biura (PS) nadzorujacy
bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekonomiczno-administracyjnych (PS-OR);
2) referat ds. partycypacji spotecznej (PS-PS), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PS-PS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. partycypacji spotecznej (PS-PS-I);
3) referat ds. wspdtpracy 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);
4) referat ds. mobilnosci aktywnej (PS-MA), w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu (PS-MA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. mobilnosci aktywnej (PS-MA-I).

Rozdziat 2
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§7

1. 'Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi okreslone sg w § 18 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 (j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.).

2. Bezposredni przetozony ustala zastepstwo podczas nieobecnosci pracownikéw na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

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

4. Kierownicy referatow nadzorujg wypetnianie obowigzkow stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

6 Dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia
2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 90/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Kultury, Sportu i Relaciji
Zewnetrznych (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).

7 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 62/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2015 r. zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2016 r.).
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Rozdziat 3
Zadania wspolne komorek i stanowisk pracy

§8

1. Do zadan wspdlinych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:
1) obstuga interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
terminowe zatatwianie spraw;
opracowywanie propozycji do planu pracy Rady;
przygotowywanie ocen, analiz, informaciji i sprawozdan;
realizowanie zadan wynikajagcych z uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta
i polecen przetozonych;
6) realizowanie zadan z zakresu udzielania informaciji publicznej;
7) wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamentach w zakresie realizowanych przez nie zadan;
8) przygotowywanie dokumentéw do przekazywania do archiwum zaktadowego;
9) wspotpraca z redaktorem elektronicznych serwiséw informacyjnych Urzedu
w zakresie wprowadzania tresci do tych serwisow;
10) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;
11) wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzadzania jakoscia;
12) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych.
2. Do zadan wspolnych kierownikéw referatéw nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz Zarzadzeh Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan referatu;
3) opracowywanie materiatdbw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie
dotyczacym zadan referatu;
4) przygotowywanie projektdéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady w zakresie dotyczacym zadan referatu;
5) przygotowanie analiz i informacji w zakresie dotyczacym zadan referatu;
6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu;

~— N N S

2
3
4
5

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

8) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 4
Szczegoétowe zadania Wydziatu Kultury

§9

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

2) 8zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa w § 10-11a;

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

§ 10

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Wydziatu i Zastepcédw
Dyrektora Wydziatu;
2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;
3) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych

stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow Wydziatu;
4) prowadzenia wewnetrznej ewidencji i dokumentacji skarg i wnioskéw

w zakresie kompetencji Wydziatu;

5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

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

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

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

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

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

11) monitorowania prawidtowos$ci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikdw Wydziatu i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 128/5/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 maja 2017 r. zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 czerwca 2017 r.).
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§ 11°

1. Referat ds. rozwoju kultury i projektéw kulturalnych realizuje w szczegdélnosci
zadania z zakresu:

1) stymulowania procesow rozwoju sektora kultury w Miescie Lublin;

2) przygotowywania i wdrazania strategicznych koncepcji rozwoju Kkultury
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 innymi komodrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w Urzedzie w zakresie pozyskiwania i analizy danych z obszaru kultury;

8) przygotowywania i realizacji nieinwestycyjnych projektéw kulturalnych oraz
pozyskiwania na ich realizacje srodkéw europejskich i innych Srodkow
bezzwrotnych;

9) wspbtpracy z  instytucjami  kultury w  zakresie  przygotowywania
nieinwestycyjnych projektow kulturalnych i pozyskiwania na ich realizacje
Srodkow europejskich i innych srodkéw bezzwrotnych;

10) opracowywania wnioskéw i aplikacji w sprawach, o ktérych mowa w pkt 8
i wspoOtpracy w tym zakresie z instytucjami kultury w sprawach, o ktérych mowa
w pkt 9;
miedzynarodowej wspotpracy kulturalnej w zakresie realizacji swoich zadan;
organizowania szkolen w zakresie realizacji swoich zadan;
obstugi procesu zakupu ustug zwigzanych z realizowanymi zadaniami;
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzgdowg oraz innymi
samorzadami w zakresie realizacji swoich zadan,;

15) przygotowywania projektéw umow, dokumentacji realizowanych zamdwien
publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentow dotyczacych
realizowanych zadan;

16) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

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

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju kultury realizuje w szczegodlnoSci
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 dokumentéw zwigzanych ze strategicznymi koncepcjami
rozwoju kultury w Miescie Lublin;

11
12
13
14

~— N S N

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzgdzenia nr 128/5/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 maja 2017 r. zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 czerwca 2017 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych

Nr dokumentu: 125235/10/2017 Strona 9 z 54



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 innymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w Urzedzie w zakresie pozyskiwania i analizy danych z obszaru kultury;

8) miedzynarodowej wspotpracy kulturalnej w zakresie realizacji swoich zadan;

9) organizowania szkolen w zakresie realizacji swoich zadan;

10) przygotowywania projektdw umow, dokumentacji realizowanych zamdwien
publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentow dotyczacych
realizowanych zadan;

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

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw kulturalnych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania i realizacji nieinwestycyjnych projektow kulturalnych oraz
pozyskiwania na ich realizacje Srodkéw europejskich i innych srodkow
bezzwrotnych;

2) wspotpracy z  instytucjami  kultury w  zakresie  przygotowywania
nieinwestycyjnych projektow kulturalnych i pozyskiwania na ich realizacje
Srodkéw europejskich i innych srodkéw bezzwrotnych;

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 swoich zadan;

5) organizowania szkolen w zakresie realizacji swoich zadan;

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

7) wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzagdowg oraz
innymi samorzadami w zakresie realizacji swoich zadan;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 11a"
1. Referat ds. komunikacji zewnetrznej i promocji kultury realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) koordynowania dziatan promocyjnych i komunikacyjnych w zakresie

dziatalno$ci kulturalnej na terenie Miasta Lublin;

10 Dodany przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 128/5/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 maja 2017 r. zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 czerwca 2017 r.).
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2) wspotpracy z instytucjami, organizacjami i Srodowiskami kulturalnymi
prowadzacymi dziatalnoS¢ na terenie Miasta Lublin w zakresie wymiany
informacji kulturalnych;

3) opracowywania kalendarium imprez i wydarzen kulturalnych w Miescie Lublin;
4) administrowania i obstugi redakcyjnej prowadzonych przez Wydziat
internetowych portali kulturalnych oraz profili w mediach spotecznosciowych;

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 projektdw umow, dokumentacji realizowanych zamdwien
publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentow dotyczacych
realizowanych zadan;

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

14) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg Miasta Lublin poprzez kulture;

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

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

Regulaminu.

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

1) koordynowania dziatan promocyjnych i komunikacyjnych w zakresie
dziatalnosci kulturalnej na terenie Miasta Lublin;
2) wspotpracy z instytucjami, organizacjami i Srodowiskami kulturalnymi

prowadzacymi dziatalnos¢ na terenie Miasta Lublin w zakresie wymiany
informacji kulturalnych;

3) opracowywania kalendarium imprez i wydarzen kulturalnych w Miescie Lublin;
4) administrowania i obstugi redakcyjnej prowadzonych przez Wydziat
internetowych portali kulturalnych oraz profili w mediach spotecznosciowych;

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
promocji ich oferty kulturalnej;
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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 umoéw, dokumentacji realizowanych zamdwien
publicznych oraz innych niezbednych pism i dokumentow dotyczacych
realizowanych zadan;

13) wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzgdowg 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
0sOb i wydarzen waznych dla Miasta Lublin;

16) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§12
(uchylony).
§13
(uchylony).
§ 14"
Zastepca Dyrektora ds. miejskich instytucji kultury i kontroli realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu koordynowania i nadzorowania zadanh

realizowanych przez referaty, o ktérych mowa w § 15i § 15a.

§1511

1. Referat ds. miejskich instytucji kultury realizuje w szczegolnosci 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;

11 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 128/5/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 maja 2017 r. zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 czerwca 2017 r.).
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3) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
instytucji kultury, w tym przygotowywanie zwigzanych z tym dokumentow;

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

5) obstugi procesow przyznawania dotacji celowych dla instytucji kultury
prowadzonych przez Miasto Lublin, w tym przygotowywanie umoéw i weryfikacja
sprawozdan,;

6) opiniowania wnioskéw budzetowych instytucji kultury prowadzonych przez
Miasto Lublin;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow
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 wynikajgcych z ustaw i decyzji samorzadu;

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

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

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. miejskich instytucji kultury realizuje

w szczegolnosci 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 dokumentow;

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

5) obstugi procesow przyznawania dotacji celowych dla instytucji kultury
prowadzonych przez Miasto Lublin, w tym przygotowywanie umoéw i weryfikacja
sprawozdan,;

6) opiniowania wnioskéw budzetowych instytucji kultury prowadzonych przez
Miasto Lublin;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow
instytucji kultury prowadzonych przez Miasto Lublin;

8) wspotpracy z Biurem Kadr w prowadzeniu spraw kadrowych dyrektorow
instytucji kultury prowadzonych przez Miasto Lublin;
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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 wynikajgcych z ustaw i decyzji samorzadui;

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

§ 15a"

1. Referat ds. kontroli podmiotow realizujagcych zadania Miasta Lublin

w zakresie kultury realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania plandw kontroli podmiotéw realizujgcych zadania Miasta
Lublin w zakresie kultury i sztuki;

2) przeprowadzania kontroli podmiotéw realizujgcych zadania Miasta Lublin
w dziedzinie kultury i sztuki, w tym w zakresie prawidtowosci wydatkowania
dotacji z budzetu Miasta Lublin;

3) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

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

5) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

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

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podmiotow 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;

3) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

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

5) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 1613

Zastepca Dyrektora ds. budzetu, mecenatu kultury i wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu

12 Dodany przez § 1 pkt 6 =zarzadzenia nr 128/5/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 maja 2017 r. zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 czerwca 2017 r.).

13 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 128/5/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 maja 2017 r. zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 czerwca 2017 r.).
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koordynowania i nadzorowania zadanh realizowanych przez referaty, o ktérych mowa
w§ 17-18.

§ 17

1. Referat ds. budzetu i mecenatu kultury realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

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

2) prowadzenia ewidencji wykorzystania $rodkéw budzetowych Miasta Lublin
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat z podziatem na poszczegolne
zadania budzetowe i jednostki organizacyjne zgodnie 2z obowigzujacq
klasyfikacjg budzetowg;

3) przygotowywania sprawozdan z wykonania budzetu Miasta Lublin w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat;

4) przygotowywania analiz, zestawien, informaciji, danych dotyczacych wykonania
i biezacego wykorzystania srodkow budzetowych Miasta Lublin w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat;

5) przygotowywania wydziatowego planu zaméwien publicznych;

6) prowadzenia rejestru dokumentow ksiegowych;

7) prowadzenia rejestru zamoéwien zwolnionych z obowigzku stosowania
przepisow ustawy Prawo zamédwien publicznych;

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

9) obstugi procesu przyznawania stypendiow w dziedzinie kultury, w tym
w szczegolnodci: organizacja prac komisji stypendialnej i przygotowywanie

dokumentacji;

10) obstugi procesu przyznawania nagréod w dziedzinie kultury, w tym
w szczegolnosci: organizacja prac komisji nagréd i przygotowywanie
dokumentaciji;

11) przygotowywania dyploméw, listbw gratulacyjnych i innych tekstow

okolicznosciowych;

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

13) wspotpracy z artystami i animatorami kultury, w tym udzielanie informac;ji
w zakresie przyznawania stypendiéw i nagrod w dziedzinie kultury przez Miasto
Lublin i przez inne podmioty;

14) organizacji uroczystosci zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendidéw
w dziedzinie kultury, w tym w szczegdlnosci: przeprowadzanie procedur
przewidzianych przepisami prawa w zakresie zamoéwien publicznych oraz
przygotowywanie dokumentaciji realizowanych zamowien.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i organizacji wydarzen kulturalnych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

2) prowadzenia ewidencji wykorzystania $rodkéw budzetowych Miasta Lublin
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat z podziatem na poszczegdlne
zadania budzetowe i jednostki organizacyjne zgodnie z obowigzujgcq
klasyfikacjg budzetows;

3) przygotowywania sprawozdanh z wykonania budzetu Miasta Lublin w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat;

4) przygotowywania analiz, zestawien, informaciji, danych dotyczacych wykonania
i biezgcego wykorzystania srodkéw budzetowych Miasta Lublin w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat;

5) przygotowywania wydziatowego planu zamdwien publicznych;

6) prowadzenia rejestru dokumentoéw ksiegowych;

7) prowadzenia rejestru zamoéwien zwolnionych z obowigzku stosowania
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

8) organizacji i wspotorganizacji wydarzen kulturalnych, w tym w szczegolnosci:
przeprowadzanie procedur przewidzianych przepisami prawa w zakresie
zamowien publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji realizowanych
zamowien.

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

dokumentaciji;

2) obstugi procesu przyznawania nagrod w dziedzinie kultury, w tym
w szczegoOlnodci: organizacja prac komisji nagréd i przygotowywanie
dokumentacji;

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 granicg;

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

6) organizacji uroczystosci zwigzanych z przyznawaniem nagréd i stypendiow
w dziedzinie kultury, w tym w szczegdlnosci: przeprowadzanie procedur
przewidzianych przepisami prawa w zakresie zamowien publicznych oraz
przygotowywanie dokumentacji realizowanych zamowien.
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§ 18

1. Referat ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspotpracy 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 pozarzadowych i innych
podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego realizowanych ze
srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu Miasta Lublin, w tym
uczestnictwo w wydarzeniach kulturalnych;

5) organizacji szkolen w zakresie realizacji swoich zadan;

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

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

1) wspotpracy 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 weryfikacji rozliczen;

4) monitorowania przedsiewzie¢ kulturalnych organizacji pozarzadowych i innych
podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego realizowanych ze
srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu Miasta Lublin, w tym
uczestnictwo w wydarzeniach kulturalnych;

5) organizacji szkolen w zakresie realizacji swoich zadan;

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

W N
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Rozdziat 5
Szczego6towe zadania Wydziatu Sportu i Turystyki

§ 19

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

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

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referat, o ktérych mowa w § 20-22;

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

§ 20

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

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

2) prowadzenia obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji i zapytan radnych Rady oraz
whnioskéw Komisji Rady;

4) obstugi konferenciji i spotkan organizowanych przez Wydziat;

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

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

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

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

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

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

11) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego;
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13) zarzadzania informacjg w zakresie dziatalnosci sportowej i turystycznej na
terenie Miasta Lublin;

14) wspétpracy z instytucjami, organizacjiami i $rodowiskami sportowymi
i turystycznymi prowadzgcymi dziatalnos¢ na terenie Miasta Lublin w zakresie
wymiany informaciji;

15) opracowywania kalendarium imprez i wydarzen sportowych i turystycznych
w Miescie Lublin;

16) administrowania i obstugi redakcyjnej, prowadzonych przez Wydziat
internetowych portali;

17) wspétpracy z instytucjami, organizacjami oraz Srodowiskami sportowymi
i turystycznymi w zakresie promociji ich oferty;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z politykg informacyjng w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat.

§ 20a
(uchylony).

§ 21

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 obiektow sportowych;

3) podejmowania inicjatyw i przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju sportu wsrdd dzieci,
miodziezy, dorostych i o0séb niepetnosprawnych oraz rozbudowy bazy
sportowej, w tym planowania srodkéw budzetowych na dofinansowanie zadan
Miasta w zakresie sportu przez podmioty prowadzgce dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

4) wspétpracy z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji "Bystrzyca" sp. z o. o.
w zakresie zadan z dziedziny sportu i rekreacji;

5)wspdtpracy z komodrkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach, radami dzielnic, Komisjami Rady przy opiniowaniu
projektéw inwestycji sportowych na terenie Miasta Lublin;

6) koordynowania dziatan w zakresie utrzymania komunalnych obiektéw

sportowych i rekreacyjnych nie przekazanych do uzytkowania innym
podmiotom;
7)wspoétpracy z  komodrkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych i innych

Srodkdéw zewnetrznych na rzecz realizacji przedsiewziec sportowych;
8) wspotpracy z  placowkami  naukowo-badawczymi  stowarzyszeniami
i instytucjami przy opracowywaniu analiz dotyczacych sportu;
9) wspotpracy z komdérkami organizacyjnymi w zakresie kultury fizycznej;
10) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg Miasta Lublin poprzez sport oraz
wspotpracy w tym zakresie z klubami sportowymi;
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11) wspotpracy z Radg Sportu oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
sportu.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli dotyczace
zatatwiania skarg i wnioskow.

3. Stanowisko pracy ds. komunalnych obiektow sportowych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

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

3) wspotpracy z Miejskim Os$rodkiem Sportu i Rekreacji Bystrzyca sp. z o. o.
w zakresie zadan z dziedziny sportu i rekreacji;

4) wspoétpracy z komorkami i stanowiskami pracy w departamentach oraz
jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozwoju infrastruktury sportowej, w tym
sportowych obiektéw szkolnych, oraz opiniowania projektow budowy
i wyposazania osiedlowych terenéw rekreacyjno-sportowych na terenie Miasta
Lublin;

5) planowania s$rodkéw budzetowych na dofinansowanie zadah Miasta Lublin
w zakresie komunalnych obiektow sportowych;

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

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

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

2) opracowywania materiatow do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie zadan
referatu;

3) podejmowania inicjatyw na rzecz upowszechniania ré6znorodnych form sportu
wsrod dzieci, mtodziezy, dorostych i oséb niepetnosprawnych;

4) planowania $rodkéw budzetowych na dofinansowanie zadan Miasta Lublin
w zakresie sportu;

5) wspotdziatania z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu sportu przy
organizacji wspolnych imprez sportowych krajowych i miedzynarodowych, we
wspotpracy z Kancelarig Prezydenta;

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

7) opracowywania przy wspotpracy z podmiotami realizujacymi zadania z zakresu
sportu rocznego kalendarza cyklicznych imprez sportowych organizowanych na
terenie Miasta Lublin;

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

9) opracowywania materiatdw dotyczacych organizacji podsumowania roku
sportowego;
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10) inicjowania dziatan dotyczgcych tworzenia klas z rozszerzonym programem
wychowania fizycznego, klas sportowych, szkdt sportowych we wspotpracy
z Wydziatem Oswiaty i Wychowania;

11) wspétpracy Prezydenta z administracjg rzadowg w zakresie pozyskiwania
srodkow z budzetu panstwa na zajecia sportowe dla uczniow;

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

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

14) przygotowywania projektdéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady oraz wnioski Komisji Rady;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg Miasta Lublin poprzez sport oraz
wspOtpracy w tym zakresie z klubami sportowymi.

5. (uchylony).

§ 22

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;

2a) "“orzekania o zwrocie dotacji, udzielaniu ulg w sptacie dotacji oraz
o odpowiedzialnosci 0sob trzecich z tytutu zwrotu dotacji;

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

4) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig klubéw
sportowych, w tym uczniowskich klubow sportowych i zwigzkéw sportowych,
a takze wspotpracy z sgdem rejestrowym w sprawie rejestracji i zmiany statutu
stowarzyszen i zwigzkéw sportowych oraz zastosowania wobec nich
ustawowych srodkéw nadzoru;

5) przygotowywania decyzji administracyjnych i zaswiadczen w sprawach
zwigzanych z ewidencjg klubow sportowych dziatajagcych 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:

14 Dodany przez § 1 pkt 4 lit. a zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia
2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 90/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Kultury, Sportu i Relac;ji
Zewnetrznych (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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1) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli dotyczacej zatatwiania skarg
i wnioskow;

1a)"®wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zwrotu dotacji, udzielaniu
ulg w spfacie dotacji oraz odpowiedzialnosci osob trzecich z tytutu zwrotu
dotacji;

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 plandw kontroli podmiotéw realizujgcych zadania Miasta
Lublin w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku:

2) przeprowadzania kontroli podmiotow realizujgcych zadania Miasta Lublin
w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku, a w szczegolnosci wydatkowania
dotacji z budzetu Miasta Lublin;

3) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

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

4a) "°prowadzenia postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych:
a) zwrotu dotacji,
b) udzielania ulg w sptacie dotacji okreslonej do zwrotu,
c) odpowiedzialnosci osdéb trzecich z tytutu zwrotu dotacji;

5) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz klubéw
sportowych, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

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

7) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig klubéw
sportowych, w tym uczniowskich klubow sportowych i zwigzkéw sportowych;

8) przygotowywania opinii dla sadu rejestrowego w sprawie rejestracji i zmiany
statutu stowarzyszen i zwigzkéw sportowych oraz wystgpien do sadu
o zastosowanie wobec nich ustawowych srodkéw nadzoru;

9) prowadzenia ewidencji i nadzoru nad innymi obiektami, w ktérych swiadczone
sq ustugi hotelarskie oraz polami biwakowymi;

15 Dodany przez § 1 pkt 4 lit. b zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia
2016 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 90/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Kultury, Sportu i Relaciji
Zewnetrznych (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).

16 Dodany przez § 1 pkt 4 lit. ¢ zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia
2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 90/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Kultury, Sportu i Relac;ji
Zewnetrznych (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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10) prowadzenia kontroli obiektéw hotelarskich w zakresie przestrzegania
wymogow okreslonych w ustawie o ustugach turystycznych;
11) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 23

Zastepca Dyrektora realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez stanowiska pracy, o ktorych
mowa w § 24-25;

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

§ 24

1. Referat 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: placowkami
naukowo-badawczymi, stowarzyszeniami i instytucjami dziatajgcymi w zakresie
turystyki, sportu i kultury;

3) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi dotyczacej promoc;i
miasta poprzez turystyke;

4) wspotpracy z  komorkami  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 konkurséw na projekty przedsiewzie¢ w zakresie
turystyki i wypoczynku;
7) przygotowywania materiatdbw informacyjnych na potrzeby obstugi ruchu
turystycznego.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegdélnosci zadania:
1) okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu;
2) z zakresu wspoétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli dotyczace zatatwiania
skarg i wnioskoéw;
3) dotyczace organizacji prac nad rozwojem produktéw 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: placowkami
naukowo-badawczymi, stowarzyszeniami i instytucjami dziatajgcymi w zakresie
turystyki, sportu i kultury;
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3) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi dotyczacej promoc;ji
miasta poprzez turystyke;

4) wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi dotyczacej pozyskiwania funduszy
unijnych i innych Srodkow zewnetrznych na rzecz realizacji przedsiewziec
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 miejskiego w obszarze turystyki i zamieszczania w nim
informacji.

§ 25

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 zaméwien publicznych w Wydziale;

6) prowadzenia rejestru dowodow ksiegowych realizowanych przez Wydziat;

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

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 6
Szczego6towe zadania Kancelarii Prezydenta

§ 26

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

1) ‘okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.);
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2) "zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 27-27a, § 30 oraz
30b-30d;

3) zwigzane ze wspoOidziataniem z Prezydentem w zakresie przyznawania
honorowych tytutéw, medali i innych wyrdznien;

4) zwigzane z obstugq oficjalnej korespondencji Prezydenta oraz reprezentacii

Urzedu w relacjach zewnetrznych,;

'®(uchylony);

'¥(uchylony);

z zakresu kreowania i koordynacji wspétpracy miedzynarodowej Miasta Lublin;

z zakresu organizacji, wspotorganizacji i wspierania przedsiewzie¢ majgcych na

celu promocje Miasta Lublin, dedykowanych jego mieszkancom;

9) z zakresu kreowania polityki informacyjnej i public relations Urzedu.

5)
6)
7)
8)

§ 27

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-biurowych 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 dotyczacej skarg i wnioskéw;

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

5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;

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

7) prowadzenia spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedgcym na
wyposazeniu Wydziatu;

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

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

10) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw z zakresu zadan Wydziatu;

17 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. a zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 grudnia 2016 r. zmieniajacego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).

18 Przez § 1 pkt 5 lit. b zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2016 r.
zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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11) koordynacji wspotpracy Wydziatu z innymi  komérkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach,;

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

13) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 27a"

1. Referat ds. petyciji i obstugi informacyjnej realizuje w szczegdélnosci zadania

z zakresu:

1) rozpatrywania i obstugi administracyjnej petycji;

2) koordynacji wspotpracy z komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamencie w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1;

3) obstugi procesu udostepniania informacji w trybie wnioskowym.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. petycji i obstugi informacyjnej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) rozpatrywania i obstugi administracyjnej petycji;

2) koordynacji wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w departamencie w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1;

3) publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej tresci wnoszonych petycji oraz
udzielonych na nie odpowiedzi;

4) opracowywania corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca zbiorczej informacji
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim oraz publikowania jej na stronie
internetowej Urzedu;

5)wspoétpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamencie w zakresie realizacji wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej oraz wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego;

6) publikowania w  Biuletynie Informacji Publicznej treSci  wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej wraz z trescig odpowiedzi;

7) prowadzenia rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, a takze
rejestru wnioskdw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego
wptywajacych do Urzedu.

19 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 grudnia 2016 r. zmieniajgcego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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§ 28

(uchylony).
§ 2920
(uchylony).
§ 30
1. Referat ds. wspoélpracy miedzynarodowej realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) wspdtpracy miedzynarodowej i realizacji projektow o charakterze

miedzynarodowym, majacych na celu promocje Miasta Lublin poprzez
ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta Lublin;

2) reprezentaciji i petnienia funkcji protokolarnych Prezydenta;

3) przygotowywania programow i obstugi pobytu gosci i delegacji zagranicznych
oraz wyjazdow zagranicznych cztonkéw Kolegium Prezydenta.

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

1) opracowywania materiatdbw do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie zadan
referatu;

2) nadzoru nad zgodnoscig dziatan podejmowanych przez referat i komorki
organizacyjne ze strategig wspotpracy miedzynarodowej Miasta Lublin;

3) opracowywania tresci dokumentdéw o wspotpracy miedzy Miastem Lublin
a partnerami zagranicznymi, w tym listow intencyjnych i uméw partnerskich;

4) biezgcej wspotpracy z urzedami regionalnymi dla zapewnienia spojnosci
kontaktéw miedzynarodowych Miasta Lublin;

5) przygotowywania analiz i sprawozdan ze wspoétpracy miedzynarodowej dla
Prezydenta i Rady.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy dwustronnej i wielostronnej
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) inicjowania, realizacji badZz powierzania do realizacji wlasnych projektow we
wspotpracy z miastami partnerskimi i zaprzyjaznionymi;

2) koordynacji  inicjatyw i dziatan o charakterze = miedzynarodowym
podejmowanych przez komorki organizacyjne | stanowiska pracy
w departamentach;

3) proponowania nowych kierunkdéw badz dziedzin wspotpracy z partnerami
miedzynarodowymi;

4) przeprowadzania okresowych analiz i oceny dziatan w zakresie wspotpracy
miedzynarodowe;j.

20 Przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia
2016 r. zmieniajacego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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4. Stanowisko pracy ds. organizacji miedzynarodowych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:
1) inicjowania i koordynacji projektow podejmowanych w miedzynarodowej sieci
miast, miedzynarodowych organizacjach samorzaddw, miedzynarodowych
forach tematycznych i instytucjach Unii Europejskiej;

2) prowadzenia biezacych kontaktow z organizacjami i instytucjami
miedzynarodowymi;

3) wskazywania i proponowania nowych organizacji oraz nowych form
dziatalnosci Miasta Lublin na ich forum;

4) dokonywania okresowych analiz i ocen dziatalnosci Miasta Lublin

w organizacjach miedzynarodowych.
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. protokolarnych realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) przygotowywania oprawy protokolarnej spotkan Prezydenta i pozostatych
cztonkédw Kolegium Prezydenta 2z gosémi zewnetrznymi, krajowymi
i zagranicznymi;

2) przygotowywania wizyt wyjazdowych Prezydenta i pozostatych czionkéw
Kolegium Prezydenta w miastach partnerskich i zaprzyjaznionych;

3) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie oprawy protokolarnej
spotkan roboczych z partnerami zagranicznymi;

4) wspétpracy z rzecznikiem prasowym Prezydenta w zakresie materiatow
informacyjnych o wizytach wyjazdowych i przyjazdowych 2z udziatem
Prezydenta i pozostatych cztonkéw Kolegium;

5) wspotpracy z urzedami regionalnymi w zakresie przygotowywania uroczystosci
oficjalnych z udziatem wtadz Miasta Lublin i regionu.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi wizyt przyjazdowych i wyjazdowych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania rocznych planéw wizyt wyjazdowych i przyjazdowych
Z udziatem Prezydenta i pracownikow Urzedu;

2) prowadzenia rejestru stuzbowych wyjazdéw zagranicznych Prezydenta
i pracownikow Urzedu;

3) przygotowywania okresowych sprawozdan dla Rady w zakresie stuzbowych
wyjazddw zagranicznych Prezydenta i pracownikéw Urzedu;

4) przygotowywania  logistycznego  podrozy  zagranicznych  Prezydenta
i pozostatych czionkdéw Kolegium Prezydenta oraz wizyt w Miescie Lublin
delegacji zagranicznych w zakresie transportu, noclegéw i wyzywienia oraz
innych, jesli niezbedne;

5) zapewnienia biezacych ttumaczen z jezyka polskiego na jezyki obce oraz
z jezykow obcych na jezyk polski, na potrzeby Prezydenta i pozostatych
cztonkow Kolegium Prezydenta.

§ 30a
(uchylony).
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§ 30b

1. Referat ds. obstugi sekretariatéw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
obstugi sekretarskiej i kancelaryjno-administracyjnej Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza, doradcéw Prezydenta.

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

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

1) prowadzenia sekretariatbw Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza
i obstugi doradcow Prezydenta;

2) przygotowywania dokumentdéw, materiatébw oraz pism dla potrzeb stanowisk,
o ktérych mowa w pkt 1;

3) udzielania informacji dotyczacych pracy Urzedu i trybu zatatwiania spraw
w Urzedzie;

4) obstugi kancelaryjno-administracyjnej stanowisk, o ktérych mowa w pkt 1;

5) prowadzenia ewidencji urlopdw, zwolnien lekarskich Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza oraz doradcow Prezydenta;

6) prowadzenia w Intranecie Urzedu rejestru rezerwacji sali 24;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow, zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w pkt 1.

w N

§ 30c

1. Referat prasowy realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) informowania mieszkancéw o dziatalnosci Prezydenta, Zastepcow Prezydenta
oraz Urzedu;

2) obstugi medialnej Prezydenta, Zastepcow Prezydenta oraz Urzedu;

3) organizacji konferencji prasowych dotyczacych dziatalnosci Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta oraz Urzedu;

4) monitorowania i analizy przekazow medialnych poswieconych Miastu Lublin
oraz pracy Prezydenta, Zastepcoéw 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 okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz

zadania z zakresu:

1) kreowania polityki informacyjnej i wizerunku Miasta Lublin, Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Urzedu;

2) koordynacji dziatan zwigzanych z obstugg medialng Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta i Urzedu;

3) autoryzowania z upowaznienia Prezydenta wywiadéw 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.
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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
komunikacji;

3) przygotowywania codziennych serwiséw prasowych dla kierownictwa Urzedu;

4) monitorowania, analizy oraz archiwizowania publikacji poswieconych pracy
samorzadu, Miasta Lublin i jego mieszkancéw;

5) prowadzenia dokumentacji audiowizualnej wybranych wydarzen z udziatem
Prezydenta i organizowanych przez Kancelarie Prezydenta;

6) wspotredagowania i wspotwydawania publikacji majacych 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;

organizaciji i obstugi konferencji prasowych;

redagowania aktualnosci na witrynie internetowej Urzedu;

przygotowywania wydawnictw wtasnych;

inicjowania i realizacji dziatan z zakresu prezentacji Miasta Lublin w portalach
spotecznosciowych.

8
9
0
1

~— N N N

1
1

§ 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 koordynacji badan opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej;
3) realizacji zadan, ktérych gtéwnym 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 okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:
1) koordynaciji dziatan w zakresie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie;
2) koordynacji dziatan zmierzajgcych do stworzenia prawidtowej struktury
komunikacji ze spoteczenstwem;
3) podejmowania dziatan 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;
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5) realizowania zadan, ktérych gtbwnym celem jest promocja Miasta Lublin
poprzez ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta Lublin;

6) prowadzenia korespondenciji okolicznosciowej Prezydenta;

7) koordynacji spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutéw i wyroznien;

8) prowadzenia dziatan zwigzanych z ,Galerig Ratusz”;

9) przygotowywania wystapien i pism dla Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;

0) 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 trescig, koordynowania zadan dotyczacych
redagowania tresci na portalu miejskim przez redaktoréw poszczegdinych
zaktadek oraz monitorowania tresci na portalach powigzanych z Miastem
Lublin;

2) nadzoru nad wtasciwg strukturg portalu miejskiego;

3) nadzoru nad spojnoscig przekazow oraz zapewnienia przestrzegania
standardéw publikowania tresci w serwisach informacyjnych Urzedu,
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta;

4) nadzoru nad kompletnoscia i terminowoscia gromadzenia informacji
z poszczegolnych komérek i jednostek organizacyjnych oraz proaktywnego
poszukiwania tematow istotnych dla podtrzymania 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 medidéw elektronicznych;

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

8) wspodtpracy z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie
realizowanych zadan;

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

1

§ 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 zamowien publicznych realizowanych przez Wydziat;

3) koordynowania obstugi finansowej Wydziatu;

4) koordynowania spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowego patronatu
Prezydenta.
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§ 32

1. Referat ds. organizacyjnych realizuje w szczegoélnosci 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 okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) przygotowywania materiatdw do analizy realizacji budzetu i sporzadzania
obowigzujacych sprawozdan finansowych i merytorycznych z jego wykonania
w zakresie zadah Wydziatu;

2) koordynacji i monitorowania wydatkow oraz aktualizacji planu wydatkéw
w zakresie zadah Wydziatu;

3) nadzoru nad prawidtowoscig rozliczen finansowych w zakresie zadan Wydziatu.

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

1) prowadzenia ewidencji dowoddéw ksiegowych zwigzanych z realizacjgq zadanh
budzetowych Wydziatu;

2) prowadzenia rejestru umow i porozumien zawieranych przez Gmine Lublin
w zakresie kompetencji Wydziatu.

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

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

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

6) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja 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 wydarzen pod patronatem
Prezydenta, przyczyniajacych sie do ksztattowania pozytywnego wizerunku
Miasta Lublin;

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

11) ?'realizacji spraw zwigzanych z reprezentacjg Miasta Lublin w kontaktach
zewnetrznych przy udziale Prezydenta lub oséb go zastepujacych;

21 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 lit. a zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 grudnia 2016 r. zmieniajacego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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12) #prowadzenia spraw zwigzanych z pamiecig historyczna, w tym wspétpracg
z organizacjami kombatanckimi, szkotami i innymi podmiotami;

13) #przygotowywania i udziatlu w spotkaniach i uroczysto$ciach dotyczgcych
zadan Wydziatu;

14) 2wspotpracy z Biurem Rady Miasta w zakresie dziatalno$ci Mtodziezowej Rady
Miasta Lublin;

15) #prowadzenia spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta Lublin
w stowarzyszeniach, fundacjach i zwigzkach komunalnych.

§ 33

1. Referat ds. samorzadnosci realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wspétpracy Prezydenta z jednostkami pomocniczymi 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 zadah statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym
samorzadu i monitoringu ich funkcjonowania;

5) organizacji spotkan przewodniczacych rad i zarzgdow 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 biezgcym utrzymaniem lokali jednostek pomocniczych
samorzadu;

9) bilansowania i monitorowania wydatkow wynikajacych z biezacego utrzymania
jednostek pomocniczych samorzadu;

10) przygotowywania i realizacji uméw w zakresie zadan referatu;

11) prowadzenia  sprawozdawczosci  dotyczacej wydatkowania  srodkow
finansowych przeznaczonych na biezgce utrzymanie jednostek pomocniczych;

12) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

13) przygotowywania danych do planu zaméwien 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 szczegodlnosci zadania okreslone w § 8 ust. 2

Regulaminu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzadu realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

22 Dodany przez § 1 pkt 8 lit. b zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 grudnia 2016 r. zmieniajacego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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1) koordynacji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym
samorzadu i monitoringu ich funkcjonowania;

2) wspotpracy 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) wspoétpracy z mieszkancami w zakresie inicjatyw spotecznych oraz podmiotami
inicjujgcymi i organizujgcymi aktywnos¢ spoteczng mieszkancow;

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

6) promociji dziatanh jednostek pomocniczych samorzadu;

7) sprawowania przez Prezydenta nadzoru nad dziatalnoscig organu jednostek
pomocniczych samorzadu, w tym przygotowywania projektéw zarzadzen
Prezydenta stwierdzajgcych niewaznos¢ uchwaty organu;

8) zapewnienia warunkéw niezbednych do prawidtowej obstugi biurowo-
technicznej organdw jednostek pomocniczych samorzadu;

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

10) bilansowania i monitorowania wydatkéw wynikajacych z biezacego utrzymania
jednostek pomocniczych samorzadu;

11) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych samorzadu;

12) prowadzenia  sprawozdawczosci  dotyczacej wydatkowania  srodkow
finansowych przeznaczonych na biezgce utrzymanie jednostek pomocniczych;

13) przygotowywania i dokumentowania wycen i szacunkéw dla wydatkow
realizowanych przez referat oraz opisywania dowodow ksiegowych;

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

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

§ 33a

Zastepca Dyrektora ds. marketingu sprawuje bezposredni nadzoér nad realizacjg
zadan wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 33b-33d.

§ 33b

1. Referat ds. marketingu miasta realizuje w szczegdInosci zadania z zakresu:
1) wdrazania strategii marki Miasta Lublin;
2) ksztattowania opisanego w strategii marki Miasta Lublin wizerunku Miasta
Lublin wsréd jego grup docelowych;
3) realizacji projektow badawczych, ktérych celem jest diagnozowanie stanu
biezgcego marki Miasta Lublin i ewaluacja strategii marki Miasta Lublin;
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4) realizacji kampanii reklamowych i projektéw promocyjnych, ktérych celem jest
tworzenie wizerunku Miasta Lublin zapisanego w strategii marki Miasta Lublin;

5) opracowywania i wdrazania systemu zachowan marki Miasta Lublin;

6) tworzenia i komunikowania projektéw strategicznych dla wizerunku Miasta
Lublin;

7) przygotowywania materiatbw promujgacych Miasto Lublin oraz koordynowania
ich zamawiania, zakupu i publikacji;

8) wspierania inicjatyw promocyjnych wspierajgcych marke Miasta Lublin;

9) organizacji dziatan promujacych marke Miasta Lublin w Polsce i zagranica.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 8 ust. 2 Regulaminu oraz
zadania z zakresu wspotpracy z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach, jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi
przy realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z dziatalnoscig marketingowg Miasta
Lublin.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. marketingu miasta realizuje w szczegolnosSci
zadania z zakresu:

1) realizacji projektow zwigzanych z wdrazaniem strategii marki Miasta Lublin;

2) wspierania inicjatyw zewnetrznych zwigzanych z promocjg marki Miasta Lublin;

3) dbania o spdjny wizerunek zgodny ze strategig marki Miasta Lublin na
poziomie Urzedu;

4) przygotowywania materiatdbw promocyjnych oraz publikacji dotyczacych marki
Miasta Lublin;

5) prowadzenia ewidencji materiatdbw promocyjnych oraz ich wydawania;

6) pozyskiwania sponsoréw dla projektow promocyjnych realizowanych przez
referat;

7) przygotowywania  projektdw umoéw, pism, dokumentow dotyczacych
realizowanych na stanowisku pracy zadan oraz kontroli rozliczen finansowych
dotyczacych realizacji zawartych umow;

8) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan referatu;

9) przygotowania materiatdbw do projektu budzetu Miasta Lublin, rocznych
i wieloletnich programéw inwestycyjnych, finansowych, programoéw rozwoju

oraz opracowywania analiz, sprawozdan i informacji w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy;
10) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy

w departamentach,  jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami
zewnetrznymi przy realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu promocje Miasta
Lublin.
4. (uchylony).
5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. grafiki i materiatdbw promocyjnych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania koncepcji graficznej projektow i materiatdbw promocyjnych
w systemie identyfikacji wizualnej marki Miasta Lublin;
2) konsultowania koncepcji graficznej projektow i materiatbw promocyjnych
realizowanych w systemie identyfikacji wizualnej marki Miasta Lublin;
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3) wykonania projektéw graficznych w systemie identyfikacji wizualnej marki
Miasta Lublin;

4) nadzoru nad wykonywaniem projektéw i materiatbw promocyjnych w systemie
identyfikacji wizualnej marki Miasta Lublin.

§ 33c

1. Referat ds. promocji audiowizualnej realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) organizowania i koordynacji konkurséw na wsparcie produkcji filmowych
promujgcych Miasto Lublin;

2) inicjowania i organizacji kontaktow pomiedzy Miastem Lublin, a instytucjami
zwigzanymi z rynkiem filmowym, audiowizualnym oraz mediow;

3) nadzoru nad przebiegiem produkcji 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 konkurséw na wsparcie produkcji filmowych
promujgcych Miasto Lublin;

2) inicjowania i organizacji kontaktow 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;

) hadzoru nad przebiegiem produkciji flmowych wspartych przez Miasto Lublin;

) kontaktéw z mediami audiowizualnymi w Polsce i za granicg;

) realizacji dziatan zwigzanych z politykg audiowizualng Miasta Lublin;

) wspotpracy  z komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy
w departamentach,  jednostkami  organizacyjnymi  oraz = podmiotami
zewnetrznymi przy realizacji przedsiewzie¢ majgcych na celu promocje Miasta
Lublin na rynku audiowizualnym;

8) przygotowywania projektow pism i dokumentéw, sprawozdan, analiz, a takze

danych do projektu budzetu Miasta Lublin w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku pracy.

w N

4
5
6
7

§ 33d

Stanowisko pracy ds. budowania marki Miasta Lublin realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) upowszechniania strategii marki Miasta Lublin w obrebie Urzedu;

2) monitorowania spojnego i konsekwentnego wdrazania strategii marki Miasta
Lublin przez jednostki organizacyjne;

3) inicjowania projektow badawczych zwigzanych z markg Miasta Lublin i jej
wizerunkiem;

4) ewaluac;ji strategii marki Miasta Lublin;

5) koordynacji pracy w zakresie tworzenia markowych produktow;
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6) koordynaciji pracy w zakresie tworzenia wizerunku Miasta Lublin zgodnie ze
strategig marki Miasta Lublin;

7) konsultowania projektéw wizerunkowych Miasta Lublin;

8) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 7
Szczegoétowe zadania Wydziatu Projektéw Nieinwestycyjnych

§ 34

Dyrektor Wydziatu realizuje w szczegolnosci zadania:

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

2) zwigzane ze sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez referaty, o ktérych mowa w § 35-36a;

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

§ 35
1. 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 dotyczacej 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 obecnosci, ewidenciji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

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

7) prowadzenia rejestru zamowien publicznych wylgczonych ze stosowania
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

8) ewidencjonowania dokumentdéw dotyczgcych zaciggania i realizacji zobowigzan
finansowych, a takze prowadzenie bazy danych umoéw;
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9) monitorowania prawidiowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Wydziatu i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

10) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow 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 obowigzujacych sprawozdan
z wykonania budzetu w zakresie wykonywanych przez Wydziat zadan;

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

17) przekazywania informacji dotyczacych dostepnych szkolen z zakresu funduszy
europejskich  innym  komoérkom  organizacyjnym, stanowiskom pracy
w departamentach i jednostkom organizacyjnym;

18) monitorowania projektow nieinwestycyjnych wdrazanych w komorkach
organizacyjnych;

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

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

w § 8 ust. 2 Regulaminu.

3. 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 dotyczacej 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, sporzadzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow Wydziatu;

6) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikéw Wydziatu i wspotpracy 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;
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8) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow;
9) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Wydziale;
10) prowadzenia ewidencji przekazywanych przez komorki organizacyjne lub
stanowiska pracy w departamentach zlecenh przygotowania projektu.
4. 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 dokumentow dotyczacych zaciggania i realizacji zobowigzan
finansowych;
5) monitorowania projektow nieinwestycyjnych wdrazanych w komorkach
organizacyjnych lub stanowiskach pracy w departamentach;
6) prowadzenia ksiegi inwentarzowej skfadnikdw majgtkowych bedacych na
wyposazeniu Wydziatu;
7) prowadzenia analiz na temat wykorzystania srodkow zewnetrznych na
realizacje projektow w Miescie Lublin;
8) nadzoru nad realizacjg stanu rezerwy celowej na finansowanie projektow
realizowanych z udziatem srodkéw europejskich oraz analiza jej realizacji.
5. (uchylony).
6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji realizuje w szczegolnosci zadania
z zakresu:
1) przygotowywania materiatdw promocyjnych oraz publikacji dotyczacych
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 programéw i instytucji finansujgcych badz

wspoffinansujgcych projekty realizowane przez Wydziat;

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

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

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

7) prowadzenia bazy danych dotyczgcych umow realizowanych przez Wydziat;

8) przygotowywania konferenc;ji i spotkan realizowanych przez Wydziat.

7. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. prawnych i zamdéwien publicznych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) prowadzenia ewidencji propozycji zmian do procedury zarzgdzania projektami
nieinwestycyjnymi;

2) prowadzenia rejestru zamowieh publicznych wytgczonych ze stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych;

3) prowadzenia ewidencji zamdéwien udzielanych w czesciach oraz nadzorowanie
wydziatowego limitu zamowien udzielanych w czesciach;

4) uczestniczenia w pracach komisji przetargowych w przetargach, w ktérych
wydziatem zamawiajacym jest Wydziat Projektow Nieinwestycyjnych;

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

6) prowadzenia bazy danych dotyczacych zarzadzen Prezydenta z zakresu spraw
realizowanych przez Wydziat;

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

§ 36
1. Referat ds. projektow miedzynarodowych realizuje w szczegdélnosci zadania
z zakresu:
1) wspétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy

w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w planowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektow;

2) monitorowania dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

3) informowania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach
o dostepnych zewnetrznych zrédtach finansowania projektow;

4) koordynacji wdrazania i rozliczania projektéw wspodtfinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

5) koordynacji realizacji projektow realizowanych w porozumieniu z innymi
jednostkami organizacyjnymi;

6) doradztwa metodycznego w  procesie przygotowania, realizaciji
i sprawozdawczosci projektow;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
whnioskow o dofinansowanie projektéw;

8) wspotpracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajgcymi programami

operacyjnymi;

9) przygotowywania i realizacji projektdéw wiasnych finansowanych ze Zzrédet
zewnetrznych;

10) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskow aplikacyjnych i umow

o dofinansowanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

11) prowadzenia sprawozdawczosci z wykonanych zadan;

12) archiwizowania dokumentaciji projektow;

13) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskiej.
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2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania projektow
miedzynarodowych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w planowaniu i przygotowywaniu projektéw miedzynarodowych;
2) monitorowania dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
3) informowania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach
o dostepnych zewnetrznych zrodtach finansowania;
4) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania projektow;
5) opracowywania wnioskow aplikacyjnych wraz z zatgcznikami projektow
wtasnych;
6) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
whnioskow o dofinansowanie projektéw;
7) wspotpracy z instytucjami zarzgdzajgcymi, posredniczacymi programami
operacyjnymi;
8) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskéw aplikacyjnych i umédw
o dofinansowanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
9) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadan;
10) archiwizowania dokumentaciji projektow;
11) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskiej.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektéw miedzynarodowych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) realizacji projektéw wtasnych finansowanych ze zrodet zewnetrznych;
2) wspbtpracy z  komoérkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w realizacji projektow;
3) koordynacji wdrazania i rozliczania projektow wspoffinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrédet zewnetrznych;
4) koordynaciji realizacji projektow realizowanych w porozumieniu z innymi
jednostkami organizacyjnymi;
5) doradztwa metodycznego w procesie realizacji i sprawozdawczosci projektow;
6) wspotpracy z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi programami
operacyjnymi;
7) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadan;
8) archiwizowania dokumentacji projektow.

§ 36a

1. Referat ds. projektébw rozwojowych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
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1) wspétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w planowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektow;

2) monitorowania dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

3) informowania komorek organizacyjnych o dostepnych zewnetrznych Zrodtach
finansowania projektow;

4) koordynacji wdrazania i rozliczania projektéw wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

5) koordynacji realizacji projektow realizowanych w porozumieniu z innymi
jednostkami organizacyjnymi;

6) doradztwa metodycznego w  procesie przygotowania, realizaciji
i sprawozdawczosci projektow;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
whnioskow o dofinansowanie projektéw;

8) wspotpracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajgcymi programami

operacyjnymi;

9) przygotowywania i realizacji projektdéw wiasnych finansowanych ze Zzrédet
zewnetrznych;

10) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskow aplikacyjnych i umow

o dofinansowanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
11) prowadzenia sprawozdawczosci z wykonanych zadan;
12) archiwizowania dokumentaciji projektow;
13) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskiej.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania projektéw rozwojowych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) wspbtpracy z  komérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w planowaniu i przygotowywaniu projektow;
2) koordynaciji wdrazania i rozliczania projektéw wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrédet zewnetrznych;
3) monitorowania dostepnych Zzrodet dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
4) informowania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach
o dostepnych zewnetrznych zrédtach finansowania;
5) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania projektow;
6) opracowywania wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalgcznikami projektéw
wiasnych;
7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
whnioskow o dofinansowanie projektow;
8) wspotpracy z instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczacymi programami
operacyjnymi;
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9) prowadzenia ewidencji zlozonych wnioskow aplikacyjnych i umoéw
o dofinansowanie projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych;
10) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadan;
11) archiwizowania dokumentacji projektéw;
12) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskie;.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektow rozwojowych realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) realizacji projektow wiasnych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
2) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w realizacji projektéw;
3) koordynacji wdrazania i rozliczania projektow wspoffinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrodet zewnetrznych;
4) koordynacji realizacji projektdow realizowanych w porozumieniu z innymi
jednostkami organizacyjnymi;
5) doradztwa metodycznego w procesie realizacji i sprawozdawczosci projektéw;
6) wspotpracy z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi programami
operacyjnymi;
7) prowadzenia sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan;
8) archiwizowania dokumentac;ji projektow.

§ 37

Zastepca Dyrektora Wydziatu realizuje zadania zwigzane w szczegodlnosci ze
sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez referaty
i stanowisko pracy, o ktérych mowa w § 38-40a.

§ 38

1. ®Referat ds. projektow z zakresu rozwijania wiedzy realizuje w szczegdlnosci

zadania z zakresu:

1) wspbtpracy z  komérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w planowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektow;

2) monitorowania dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

3) informowania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach
o dostepnych zewnetrznych zrédtach finansowania projektow;

23 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia nr 121/6/2016
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 czerwca 2016 r. zmieniajacego 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 (data wejscia w zycie 1 lipca 2016 r.).
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4) koordynacji zespotdw powotanych do opracowywania dokumentac;ji
projektowej, wdrazania i rozliczania projektow wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

5) koordynacji realizacji projektow realizowanych w porozumieniu z innymi
jednostkami organizacyjnymi;

6) doradztwa metodycznego w  procesie przygotowania, realizaciji
i sprawozdawczosci projektow;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
whnioskow o dofinansowanie projektéw;

8) wspotpracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajgcymi programami

operacyjnymi;

9) przygotowywania i realizacji projektéw wiasnych finansowanych ze Zzrédet
zewnetrznych;

10) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskow aplikacyjnych i umow

o dofinansowanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
11) prowadzenia sprawozdawczosci z wykonanych zadan;
12) archiwizowania dokumentaciji projektow;
13) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskiej.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
3. #Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania projektow z zakresu
rozwijania wiedzy realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:

1) wspétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w planowaniu i przygotowywaniu projektow;

2) koordynacji zespotdbw powotanych do opracowywania dokumentacji
projektowej, wdrazania i rozliczania projektow wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrodet zewnetrznych;

3) monitorowania dostepnych Zzrédet dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

4) informowania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach
o dostepnych zewnetrznych zrodtach finansowania;

5) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania projektow;

6) opracowywania wnioskéw aplikacyjnych wraz z zatgcznikami projektéw
wtasnych;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
whnioskow o dofinansowanie projektéw;

8) wspotpracy z instytucjami zarzgdzajgcymi, posredniczacymi programami
operacyjnymi;

9) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskéw aplikacyjnych i umédw
o dofinansowanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

24 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia nr 121/6/2016
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 czerwca 2016 r. zmieniajacego 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 (data wejscia w zycie 1 lipca 2016 r.).
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10) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadan;
11) archiwizowania dokumentacji projektéw;
12) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskie;.
4. ®Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektéw z zakresu rozwijania
wiedzy realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) realizacji projektow wiasnych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
2) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi uczestniczgcymi
w realizacji projektéw;
3) koordynacji wdrazania i rozliczania projektow wspoffinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrodet zewnetrznych;
4) koordynacji realizacji projektdow realizowanych w porozumieniu z innymi
jednostkami organizacyjnymi;
5) doradztwa metodycznego w procesie realizacji i sprawozdawczosci projektow;
6) wspotpracy z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi programami
operacyjnymi;
7) prowadzenia sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan;
8) archiwizowania dokumentac;ji projektow.

§ 39
1. Referat ds. projektow spotecznych realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) wspétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy

w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w planowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektow;

2) monitorowania dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

3) informowania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach
o dostepnych zewnetrznych zrédtach finansowania projektow;

4) koordynacji wdrazania i rozliczania projektéw wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

5) koordynacji realizacji projektow realizowanych w porozumieniu z innymi
jednostkami organizacyjnymi;

6) doradztwa metodycznego w  procesie przygotowania, realizaciji
i sprawozdawczosci projektow;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
whnioskow o dofinansowanie projektéw;

8) wspotpracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajgcymi programami
operacyjnymi;

25 Dodany przez § 1 pkt 2 lit. ¢ zarzadzenia nr 121/6/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 czerwca
2016 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 90/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Kultury, Sportu i Relac;ji
Zewnetrznych (data wejscia w zycie 1 lipca 2016 r.).
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9) przygotowywania i realizacji projektow wiasnych finansowanych ze Zzrédet

zewnetrznych;
10) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskéw aplikacyjnych i umow
o dofinansowanie projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych;
11) prowadzenia sprawozdawczosci z wykonanych zadan;
12) archiwizowania dokumentacji projektéw;
13) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskie;.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania projektéw spotecznych
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w planowaniu i przygotowywaniu projektow;

2) koordynacji zespotébw powotanych do opracowywania dokumentacji
projektowej, wdrazania i rozliczania projektow wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

3) monitorowania dostepnych Zzrodet dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

4) informowania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach
o dostepnych zewnetrznych zrédtach finansowania;

5) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania projektow;

6) opracowywania wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalgcznikami projektéw
wiasnych;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
wnioskow o dofinansowanie projektow;

8) wspotpracy z instytucjami zarzgdzajgcymi, posredniczacymi programami
operacyjnymi;

9) prowadzenia ewidencji zlozonych wnioskoéw aplikacyjnych i umoéw
o dofinansowanie projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

10) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadan;
11) archiwizowania dokumentacji projektéw;
12) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskie;.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektdéw spotecznych realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) realizacji projektow wiasnych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

2) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w realizacji projektéw;

3) koordynacji wdrazania i rozliczania projektow wspoffinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrodet zewnetrznych;

4) koordynacji realizacji projektdow realizowanych w porozumieniu z innymi
jednostkami organizacyjnymi;

5) doradztwa metodycznego w procesie realizacji i sprawozdawczosci projektéw;
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6) wspotpracy z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi programami
operacyjnymi;

7) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

8) archiwizowania dokumentacji projektow.

§ 40
1. Referat ds. polityki miejskiej realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) wspbtpracy z  komérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy

w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w planowaniu, przygotowywaniu i realizowaniu projektdéw z zakresu polityki
miejskiej, w tym projektdw nieinwestycyjnych z zakresu: rewitalizacji
i estetyzacji miasta, planowania polityki przestrzennej miasta, badan
jakosciowych, analiz oraz przygotowania planow i programoéw rozwoju miasta,
projektow nieinwestycyjnych w ramach Zintegrowanej Inwestycji Terytorialnej
oraz projektéw partnerskich z gminami wchodzgcymi w skifad Lubelskiego
Obszaru Funkcjonalnego;

2) monitorowania dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

3) informowania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach
o dostepnych zewnetrznych zrédtach finansowania projektow;

4) koordynacji wdrazania i rozliczania projektéw wspodtfinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

5) koordynacji realizacji projektow realizowanych w porozumieniu z innymi
jednostkami organizacyjnymi;

6) doradztwa metodycznego w  procesie przygotowania, realizaciji
i sprawozdawczosci projektow;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
whnioskow o dofinansowanie projektéw;

8) wspotpracy z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajgcymi programami

operacyjnymi;

9) przygotowywania i realizacji projektdéw wiasnych finansowanych ze Zzrédet
zewnetrznych;

10) prowadzenia ewidencji ztozonych wnioskow aplikacyjnych i umow

o dofinansowanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
11) prowadzenia sprawozdawczosci z wykonanych zadan;
12) archiwizowania dokumentaciji projektow;
13) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskiej.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywania projektow z zakresu polityki
miejskiej realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:
1) wspétpracy z  komérkami  organizacyjnymi i  stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w planowaniu i przygotowywaniu projektow;
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2) koordynacji zespotébw powotanych do opracowywania dokumentacji
projektowej, wdrazania i rozliczania projektow wspotfinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

3) monitorowania dostepnych Zzrodet dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

4) informowania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach
o dostepnych zewnetrznych zrédtach finansowania;

5) doradztwa metodycznego w procesie przygotowania projektow;

6) opracowywania wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalgcznikami projektéw
wiasnych;

7) monitorowania procesu przygotowania dokumentéw niezbednych do ztozenia
wnioskow o dofinansowanie projektow;

8) wspotpracy z instytucjami zarzgdzajgcymi, posredniczacymi programami
operacyjnymi;

9) prowadzenia ewidencji zlozonych wnioskow aplikacyjnych i umoéw
o dofinansowanie projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

10) prowadzenia sprawozdawczosci z realizowanych zadan;
11) archiwizowania dokumentacji projektéw;
12) monitorowania zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy Unii Europejskie;.
4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji projektow z zakresu polityki
miejskiej realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) realizacji projektow wiasnych finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

2) wspotpracy z  komorkami  organizacyjnymi i stanowiskami  pracy
w departamentach oraz jednostkami organizacyjnymi  uczestniczacymi
w realizacji projektéw;

3) koordynacji wdrazania i rozliczania projektow wspoffinansowanych z funduszy
europejskich i innych zrodet zewnetrznych;

4) koordynacji realizacji projektdow realizowanych w porozumieniu z innymi
jednostkami organizacyjnymi;

5) doradztwa metodycznego w procesie realizacji i sprawozdawczosci projektow;

6) wspotpracy z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi programami
operacyjnymi;

7) prowadzenia sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan;

8) archiwizowania dokumentac;ji projektow.

§ 40a

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. monitoringu projektéow realizowanych
w jednostkach organizacyjnych realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) monitorowania projektow nieinwestycyjnych wdrazanych w jednostkach
organizacyjnych;
2) prowadzenia ewidencji uchwat intencyjnych Rady w sprawach zabezpieczenia
Srodkow finansowych na realizacje projektow;
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3) prowadzenia ewidencji zarzadzeh Prezydenta w sprawie upowaznienia
kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych do wystepowania w imieniu
Gminy Lublin z wnioskami o dofinansowanie projektow;

4) przekazywania informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania Srodkow na
realizacje projektow nieinwestycyjnych jednostkom organizacyjnym,;

5) przekazywania informaciji dotyczacych dostepnych szkolen z zakresu funduszy
europejskich komorkom organizacyjnym, stanowiskom pracy
w departamentach oraz jednostkom organizacyjnym.

Rozdziat 7a%
Szczego6towe zadania Biura Partycypacji Spotecznej

§ 40a’

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci zadania:

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

2) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez stanowiska pracy i referaty, o ktérych mowa w § 40b-40e;

3) zwigzane z organizacjg wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

4) zwigzane z koordynacjg dziatan dotyczacych partycypacyjnego modelu
zarzgdzania Miastem Lublin.

§ 40b

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekonomiczno-administracyjnych
realizuje w szczegolnosci zdania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej Dyrektora Biura;

2) obstugi kancelaryjno-biurowej Biura;

3) prowadzenia dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw;

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

5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej kontroli przeprowadzanych w Biurze;

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidenciji
urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw Biura;

26 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 grudnia 2016 r. zmieniajacego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).

Regulamin Organizacyjny Departamentu Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych

Nr dokumentu: 125235/10/2017 Strona 49 z 54



7) prowadzenia spraw zwigzanych z majgtkiem i sprzetem bedgcym na
wyposazeniu Biura;

8) monitorowania prawidiowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez pracownikow Biura i wspofpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

9) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkdéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw Biura;

10) wspétpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskéw z zakresu zadan Biura;

11) koordynacji wspotpracy Biura z innymi  komérkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy w departamentach,;

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

13) obstugi finansowej Biura oraz monitorowania realizacji budzetu Biura;

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

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

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

17) biezacej wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie realizacji
zadan budzetowych Biura;

18) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

§ 40c

1. Referat ds. partycypacji spotecznej realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

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

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

3) zarzgdzania 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;

3) przygotowywania i udziatu w spotkaniach i uroczystosciach dotyczgcych zadan
referatu;

4) przygotowywania pism okolicznosciowych zwigzanych z prowadzonymi
zadaniami;

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

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

7) wspotpracy z komérkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi,
ciatami doradczymi Prezydenta oraz radami dzielnic w zakresie partycypaciji,
konsultacji spotecznych oraz innych zadan referatu;

8) prowadzenia wspotpracy miedzysektorowej w celu realizacji zadanh referatu;

9) przygotowywania badan preferencji mieszkancéw Miasta Lublin w kontekscie
realizowanych zadan;

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

11) organizacji i obstugi procesu budzetu obywatelskiego;

12) wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi, 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.

§ 40d

1. Referat ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynacji wspotpracy Miasta Lublin z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, z wylaczeniem spraw powierzonych innym
komdérkom organizacyjnym i stanowiskom pracy w departamentach;

2) budowania relacji z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

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

1) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspotpracg Gminy Lublin z organizacjami
pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

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

3) prowadzenia oraz wspierania zadan z zakresu konsultacji aktow prawa
miejscowego z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych
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mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;

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

5) przygotowywania pism okolicznosciowych zwigzanych 2z prowadzonymi
zadaniami;

6) prowadzenia projektéw dotyczacych merytorycznej dziatalnosci referatu,
finansowanych bgdz wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzgcych 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 dziatan informacyjnych oraz promocyjnych, z zakresu zadan
referatu, ksztattujgcych pozytywny wizerunek Miasta Lublin, Prezydenta oraz
Urzedu.

§ 40e

1. Referat ds. mobilnosci aktywnej realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) realizacji dziatan majgcych na celu rozwdj infrastruktury rowerowej i pieszej;

2) opiniowania projektow zwigzanych z infrastrukturg rowerowa i piesza;

3) koordynowania i wspierania dziatan z zakresu edukacji rowerowe;.

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

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) realizacji zatozen polityki rowerowej i pieszej Miasta Lublin oraz sporzadzania
rocznych raportow rowerowych i pieszych;

2) opiniowania i uzgadniania projektéw budowy, przebudowy i remontow drég ze
szczegolnym uwzglednieniem potrzeb niechronionych uczestnikow ruchu;

3) wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
zajmujgcymi sie planowaniem, przygotowaniem i realizacjg inwestycji poza
pasem drogowym;

4) wspoétpracy z Policjg, Strazg Miejskg Miasta Lublin, Wojewddzkim Osrodkiem
Ruchu Drogowego w Lublinie i innymi instytucjami na rzecz bezpieczenstwa
ruchu pieszego i rowerowego;

5) wspétpracy z radami dzielnic, lokalnymi organizacjami i mieszkancami;

WN

6) iniciowania i koordynowania kampanii promocyjnych zachecajgcych
mieszkancow do korzystania z innych niz samochdd Srodkéw transportu
W miescie;

7) koordynowania i wspierania dziatan z zakresu edukacji rowerowej

(transportowej) realizowanych na terenie Miasta Lublin;

8) wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami w Polsce
i za granicg w zakresie wymiany wiedzy i doswiadczen dotyczacych tworzenia
przyjaznej infrastruktury, edukaciji i promocji;
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9) organizacji i udziatu w warsztatach, spotkaniach i konferencjach poswieconych
aktywnosci mobilnej i zrbwnowazonemu rozwojowi;
10) reprezentowania Prezydenta na spotkaniach branzowych zwigzanych
z komunikacjg rowerowg i pieszg;
11) prowadzenia miejskich serwiséw internetowych w obszarach zwigzanych
z komunikacjg rowerowg i pieszg;
12) przygotowywania materiatéw, opracowan i informacji na temat komunikac;ji
rowerowej i pieszej;
13) realizacji dziatan majgcych na celu rozwdj infrastruktury rowerowej,
a w szczegolnosci:
a) zgtaszania propozycji tras rowerowych do projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
b) opiniowania projektdw wykonania, modernizacji i remontéw Sciezek
rowerowych,
c) inicjowania i wspétudziatu w powstawaniu parkingéw rowerowych;
14) opracowywania projektow i propozycji rozwigzan usprawniajgcych organizacije
i bezpieczenstwo ruchu rowerowego;
15) organizowania i prowadzenia pomiaréw i badan ruchu rowerowego oraz
opracowywania prognoz ruchu.

Rozdziat 7b%
Szczego6towe zadania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Nadzoru
Transportu Miejskiego

§ 40f

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Transportu Miejskiego
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu koordynacji i nadzoru oraz organizacji
i funkcjonowania miejskiego transportu publicznego, w tym nadzoru w zakresie
powierzonym przez Prezydenta nad Zarzadem = Transportu  Miejskiego,
a w szczegolnosci koordynuje i nadzoruje:

1) dziatania w zakresie planowania, organizowania i zarzgdzania publicznym

transportem zbiorowym;

2) badania i analizy potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,

z uwzglednieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych i osdb o ograniczone;j
zdolnosci ruchowej;

3) dziatania zmierzajgce do stworzenia i realizacji planu transportowego oraz

aktualizacji tego planu;

27 Dodany przez § 1 pkt 10 zarzadzenia nr 99/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 grudnia 2016 r. zmieniajacego 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 (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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4) zapewnienie odpowiednich standardéw dotyczacych przystankéw oraz
funkcjonowania zintegrowanych weztéw przesiadkowych, a takze systemu
informacji dla pasazera;

5) sposob oznakowania srodkéw transportu wykorzystywanych w przewozach
o charakterze uzytecznosci publicznej;

6) ustalanie stawek optat za korzystanie przez przewoznikdw z przystankow
zlokalizowanych na liniach komunikacyjnych;

7) zawieranie umowy o Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego;

8) ustalanie cen optat za przejazdy oraz sposob dystrybucji biletow;

9) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Rozdziat 8
Oznakowanie komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 41

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w sktad Departamentu
Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych otrzymujg symbole literowe i oznaczenia
okreslone w Rozdziale 1 Regulaminu.

§ 42

W przypadku koniecznosci bardziej szczegétowego oznakowania spraw nalezy
stosowac zasady okreslone w instrukcji kancelaryjne;.
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