Prezydent Miasta Lublinm

Zatacznik do Zarzadzenia nr 46/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 16 grudnia 2016 .
w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury pn. Warsztaty Kultury w Lublinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WARSZTATOW KULTURY W LUBLINIE

IPROJEKT/

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture
organizacyjng oraz zakres zadan poszczegolnych komdérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w instytucji kultury pod nazwg Warsztaty Kultury w Lublinie, zwanej dalej ,Warsztatami”.

§2
Podstawg nadania niniejszego Regulaminu jest §13 statutu instytucji kultury
pn. Warsztaty Kultury w Lublinie stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr 490/XXI1/2012 Rady
Miasta Lublin z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury
pn. Warsztaty Kultury w Lublinie z p6zn. zm.

§3
Warsztaty prowadzg dziatalnos¢é w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz.406 z p6zn. zm.) zwana dalej ,ustawg’;
2) statutu nadanego uchwatg, o ktérej mowa w § 2;
3) niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4
1. Warsztatami zarzadza, reprezentuje je na zewnatrz i odpowiada za catoksztalt ich
dziatalnosci Dyrektor.
2. Tryb powotania i odwotania Dyrektora okreslajg ustawa i Statut Warsztatéw.

§5
1. Strukture organizacyjng Warsztatéw tworza nastepujace dziaty, pracownie i stanowiska
pracy:
1) Dyrektor (DK);
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Gtowny ksiegowy (GK),
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b) Koordynator pracy programowo-organizacyjnej (KP);
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo-kadrowych (FK);
4) Dziat organizacyjny (DO);
5) Dziat administracyjny (DA);
6) Dziat komunikacji i marketingu (KM);
7) Pracownia edukaciji i animac;ji kultury (EA);
8) Pracownia ds. kultury tradycyjnej (PT);
9) Pracownia ds. kultury i sztuki ludycznej (PL);
10) Pracownia wydawnicza (PW);
11) Pracownia kultury aktualnej (KA).

2. Dzialy i Pracownie sktadajg sie z wieloosobowych stanowisk pracy.
3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

1) Gtéwnego ksiegowego (GK);

2) Koordynatora pracy programowo-organizacyjnej (KP);

3) Pracowni edukaciji i animaciji kultury (EA);

4) Pracowni ds. kultury tradycyjnej (PT);

5) Pracowni ds. kultury i sztuki ludycznej (PL);

6) Pracowni wydawniczej (PW);

7) Pracowni kultury aktualnej (KA);

4. Gtéwny ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace Wieloosobowego stanowiska pracy
ds. finansowo-kadrowych.

5. Koordynator pracy programowo-organizacyjnej nadzoruje bezposrednio prace Dziatdw:
administracyjnego, organizacyjnego oraz komunikacji i marketingu.

6. Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoty zadaniowe do realizacji konkretnych zadan.

Rozdziat 3
ZAKRES DZIALAN | KOMPETENCJI DYREKTORA

§6
1. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) okreslanie strategii Warsztatow i zapewnienie realizacji celéw statutowych, poprzez
wyznaczanie zadan programowych, organizacyjnych i finansowych oraz nadzorowanie
ich wykonania przez poszczegoélne komorki organizacyjne Warsztatow;

1) nadzor nad gospodarka finansowa, w tym nad gospodarowaniem mieniem Warsztatéw,

2) zlecanie komdrkom organizacyjnym opracowania planéw rzeczowych i finansowych;

3) zatwierdzanie oraz przedstawianie upowaznionym podmiotom planéw rzeczowych
i finansowych, wynikéw finansowych oraz sprawozdan;

4) zlecanie komérkom organizacyjnym opracowania plandéw dziatalnosci programowej;

5) zatwierdzanie planow dziatalnosci programowej komorek organizacyjnych;

6) decydowanie o celowosci wydatkéw i ich aprobowanie w ramach planu finansowego;

7) wydawanie w obowigzujacym trybie zarzadzen, regulamindw, instrukcji oraz polecen
stuzbowych pracownikom Warsztatéw;

8) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami, podejmowanie decyzji
wynikajgcych ze stosunku pracy oraz ustalanie zakreséw czynnosci pracownikéw;

9) wystepowanie w imieniu Warsztatow i reprezentowanie ich na zewnatrz;
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10) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

11) petnienie obowigzkdéw Administratora Danych Osobowych w Warsztatach;

12) zapewnienie wtasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowigzujacych przepisow
BHP i ppoz.

2. Dyrektor moze powierzy¢ wykonywanie niektorych czynnosci z zakresu swoich kompetencji
Koordynatorowi pracy programowo-organizacyjnej, Gtéwnemu ksiegowemu lub innym
pracownikom na podstawie pisemnego upowaznienia zgodnie z przepisami odpowiednich
ustaw, z zastrzezeniem przepisow odrebnych, o ile nie bedzie sta¢ to w sprzecznosci
z trescig tych przepisow.

3. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikéw Warsztatow.

§7

1. Dyrektor kieruje pracgq Warsztatéw przy pomocy Gtéwnego ksiegowego, Koordynatora
pracy programowo-organizacyjnej i kierownikdéw dziatéw i pracowni.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni upowazniony przez Dyrektora
pracownik. Zakres zastepstwa okresla upowaznienie udzielane przez Dyrektora.

3. Zasady =zastepstwa w przypadku nieobecnosci pracownikbw na stanowiskach
Koordynatora pracy programowo-organizacyjnej, kierownika dziatu, kierownika pracowni
okresla Dyrektor.

§8

1. Organem doradczym Dyrektora jest kolegium dyrektorskie, zwane dalej ,kolegium”.
2. W skiad kolegium wchodza;

1) Dyrektor;

2) Gtowny ksiegowy;

3) Koordynator pracy programowo-organizacyjne;.
3. Do kompetencji kolegium nalezy:

1) omawianie biezacej dziatalnosci Warsztatéw;

2) proponowanie i analiza kierunkéw rozwoju Warsztatow;

3) analizowanie wnioskéw dotyczacych organizacji pracy, struktury, spraw kadrowych

oraz wykorzystania budzetu.

§9
1. Dyrektor po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Lublin, powotuje Rade Programowag
(RP), jako organ opiniodawczy i doradczy Dyrektora w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Warsztatow, zwana dalej ,Radg”.
2. Do zadan Rady nalezy:
1) opiniowanie rocznych i wieloletnich programéw i planéw Warsztatow oraz ocena
ich realizacj;
2) analiza warunkéw i zadan stojacych przed Warsztatami w zakresie upowszechniania
kultury;
3) poszukiwanie nowych form wsparcia organizacyjnego, koncepcyjnego i finansowego
dziatalnosci Warsztatow;
4) opiniowanie biezgcej dziatalnosci programowej;
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5) wyrazanie opinii i sktadanie wnioskéw do Dyrektora we wszystkich istotnych sprawach
zwigzanych z dziatalno$cig Warsztatow.

. Sktad osobowy i tryb pracy Rady okresla Dyrektor.
. Rada dziata na podstawie Regulaminu nadanego przez Dyrektora.

Rozdziat 4
ORGANIZACJA PRACY

§ 10

. Wszystkie komorki organizacyjne Warsztatdw obowigzane sg Scisle ze sobg

wspotpracowac, celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego
wykonywania zadan.

. Do zadanh wspdlnych dla wszystkich pracownikéw nalezy:

1)terminowe zatatwianie spraw;

2) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

3) realizowanie zadan wynikajgcych z planéw pracy, zarzadzen i polecen przetozonych;
4)wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

5) archiwizowanie dokumentow.

. Pracownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych wykonujg swoje zadania zgodnie

z pisemnym zakresem obowigzkéw. Do obowigzkéw pracownika nalezy znajomo$¢ aktow
normatywnych stosowanych w Warsztatach.

. Pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek wykonywania

réwniez innych stuzbowych polecen przetozonych, nieobjetych zakresem obowigzkéw
i odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro Warsztatéw i nie jest sprzeczne z prawem.

. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw dotyczacych ich obowigzkéw

pracowniczych wynikajgcych z aktow normatywnych wewnetrznych i zewnetrznych
obowigzujagcych w Warsztatach. W szczegdlnodci pracownicy zobowigzani sg
do zachowywania w tajemnicy wszelkich informacji o jakich dowiedzieli sie w zwigzku
z wykonywaniem swoich funkcji, wspotdziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi
i pracownikami w zakresie realizacji zadan Warsztatéw, zachowania szczegdlnej dbatosci
o0 mienie Warsztatow oraz o wizerunek i dobre imie Warsztatow.

. Pracownicy, na zasadach przewidzianych w Kodeksie Pracy, ponoszg odpowiedzialnos¢

materialng z tytutu wyrzgdzonej Warsztatom szkody.

. Pracownik ma obowigzek niezwtocznego informowania przetozonego Ilub Dyrektora

o dostrzezonych nieprawidtowos$ciach.

§ 11

. Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z Warsztatdw podpisuje

Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

Dyrektor moze upowazni¢ Koordynatora pracy programowo-organizacyjnej, kierownikéw
dziatéw i pracowni i pracownikéw na innych stanowiskach pracy do podpisywania pism
i dokumentéw wychodzacych z Warsztatow.

. Upowaznienie do podpisywania dokumentéw bankowych udzielane jest w odrebnym trybie.
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4. Tryb i zasady obiegu korespondencji, pism i innych dokumentéw okreslajg odrebne
przepisy wewnetrzne — Instrukcja kancelaryjna i Instrukcja obiegu dokumentéw
finansowych.

5. Zasady, tryb postepowania i przekazania materiatdw archiwalnych do archiwéw
panstwowych okresla Instrukcja w sprawie organizacji archiwum zaktadowego.

Rozdziat 5
OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC STANOWISK KIEROWNICZYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§12
1. Do obowigzkdéw pracownikow na stanowiskach kierowniczych nalezy:

1) petna teoretyczna i praktyczna znajomos$¢ zagadnien dotyczacych obszaru dziatania
komdérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy oraz znajomos¢ przepiséw
prawa i regulacji wewnetrznych w tym zakresie;

2) kierowanie samodzielnie powierzong komoérkg organizacyjna, w tym poprzez:

a) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z dziatalnosci;

b) opracowywanie wnioskéw finansowych i preliminarzy wydatkéw oraz planéw
(zapotrzebowan) zakupu srodkéw niezbednych do realizacji zadan;

c) gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami prawa,
w tym w zakresie finanséw publicznych i zamowien publicznych;

d) organizowanie pracy podlegtych pracownikbw oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych, w szczegdélnosci w zakresie: dyscypliny
pracy oraz bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, tajemnicy
stuzbowej, Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,
termindbw przekazywania akt do archiwum, ochrony danych osobowych, zamdwien
publicznych;

e) kontrole merytoryczng realizowanych zadan oraz sporzadzanych dokumentéw;

f) kontrole biezacg w zakresie gospodarowania powierzonymi sktadnikami majatku
Warsztatéw;

g) podnoszenie kwalifikacji wkasnych i pracownikéw.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych odpowiadajg za:

1) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadah kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej, w tym wypetnianie polecen Dyrektora;

2) opracowywanie plandéw, sprawozdan i materiatdw informacyjnych dotyczacych komérki
organizacyjnej;

3) przygotowanie wnioskéw finansowych i kosztoryséw oraz bezposrednie kontrolowanie
zgodnosci z nimi wydatkowania srodkow przez komdérke organizacyjna;

4) stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stan zabezpieczenia przeciwpozarowego
i antywlamaniowego w budynkach i pomieszczeniach komérki organizacyjne;j;

5) powierzone mienie Warsztatow oraz jego wtasciwe wykorzystanie.

3. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg zobowigzani do:

1) proponowania zakreséw czynno$ci dla podlegtych pracownikéw, wyznaczania im
konkretnych zadan oraz wydawania innych wigzgcych polecen;
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2) ustalania planéw urlopowych w kierowanej komorce organizacyjnej zgodnych z planem
pracy Warsztatow;

3) wydawania opinii o kwalifikacjach i przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikow,

4) wnioskowania do Dyrektora w sprawie awansu, podwyzek, nagréd i kar dla podlegtych
pracownikow;

5) wnioskowania do Dyrektora w sprawach zatrudnienia badz zwolnienia pracownika
w podlegtej komodrce organizacyjnej;

6) ustalania zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikbw na poszczegdinych
stanowiskach pracy w podlegtej komorce organizacyjne;;

7) wnioskowania o zakup sktadnikéw majatku;

8) wspodtpracy z kierownikami innych komoérek organizacyjnych Warsztatéw w celu
wykonania powierzonych obowigzkow.

§13

1. Przekazanie i przejecie stanowiska kierowniczego odbywa sie osobiscie, tj.: z udziatem
przekazujacego i przejmujgcego. W szczegdlnych przypadkach objecie stanowiska moze
sie odby¢ bez przekazujacego.

2. Dyrektor Warsztatdbw moze zarzadzi¢ komisyjne przekazanie i przejecie stanowiska.
Jest ono obowigzkowe, gdy zwigzane jest z odpowiedzialnoScia materialng
oraz w przypadkach, gdy odbywa sie bez udziatu przekazujgcego. Dyrektor Warsztatow
okresla sktad komisji oraz zakres i termin zakonczenia jej dziatalnoSci.

3. Z komisyjnego przekazania obowigzkow sporzadza sie protokdt, ktéry podpisujg
cztlonkowie komisji oraz przekazujacy i przejmujagcy. W przypadku, gdy przekazanie
i przejecie stanowiska odbywa sie bez udziatu komisji, protokdt sporzadzajg i podpisujg
przekazujacy i przejmujacy.

§14
Zapisy §12 i §13 majg odpowiednie zastosowanie do samodzielnych stanowisk pracy:
Gtéwnego ksiegowego i Koordynatora pracy programowo-organizacyjne;.

Rozdziat 6
ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK | KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH WARSZTATOW

§ 15
1. Do zadan Gléwnego ksiegowego (GK) nalezy:

1) planowanie i celowe realizowanie budzetu Warsztatéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) organizowanie, kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy wieloosobowego
stanowiska pracy ds. finansowo — kadrowych;

3) ustalanie stanu i wyniku finansowego;

4) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych
i statystycznych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
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b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) prowadzenie rachunku Warsztatbw oraz wykonywanie innych zadan zgodnie
z przepisami o gtéwnych ksiegowych;

7) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

8) sprawowanie nadzoru nad wszelkimi czynno$ciami z zakresu prawa pracy, dotyczacych
pracownikéw Warsztatow, przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie wtasciwej,
petnej dokumentaciji;

9) nadzér nad sporzadzeniem i prowadzeniem innej dokumentacji w sprawach
wynikajacych ze stosunku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej
w zakresie niezbednym do planowania i podejmowania niezbednych decyzji

gospodarczych, dokonywanie zestawien wydatkow wedtug kategorii wyrobow i ustug
wnioskuje do Dyrektora o koniecznos¢ stosowania procedur przetargowych;

11) opracowanie i organizacja prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
prawidtowe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow ksiegowych;

2. Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 16
1. Do zadan Koordynatora pracy programowo-organizacyjnej (KP) nalezy:

1) nadzdr nad petng i terminowg realizacjg zadan dziatow;

2) kontrola dokumentaciji pracy pracowni i dziatdw Warsztatéw oraz kontrola przestrzegania
harmonogramow realizacyjnych sporzadzanych przez pracownie;

3) koordynacja ustalonych harmonograméw rzeczowych i Kkontrola ich rzeczywistej
realizacji;

4) sprawowanie biezacej kontroli nad zamoéwieniami publicznymi Warsztatéw;

5) nadzér nad realizacjg budzetow dziatow;

6) kontrola nad merytoryczna realizacjg budzetéw pracowni;

7) nadzér nad pozyskiwaniem i prawidtowoscig wykorzystania srodkow zewnetrznych;

8) wspotpraca z Gltownym ksiegowym w zakresie projektowania, realizacji
i sprawozdawczo$ci finansowej;

9) wspotpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan statutowych;

10) sporzadzanie standardowych i niestandardowych sprawozdan dotyczacych pracy
podlegtych bezposrednio dziatéw.

2. Koordynator pracy programowo-organizacyjnej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 17
1. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. finansowo-kadrowych (FK) nalezy:
1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;
2) prowadzenie obstugi finansowej i kasowej Warsztatdw oraz fakturowanie
Zleceniobiorcow;
3) prowadzenie ksiag rachunkowych Warsztatow;
4) biezaca kontrola i aktualizacja planéw rzeczowo-finansowych;
5) prowadzenie ewidencji ksiegowej;
6) sporzadzanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz ich kontrola;
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7) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw i sprawozdan finansowych;

8) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych;

9) kontrola celowosci wydatkowania funduszy;

10) prowadzenie spraw pracowniczych, przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych

dotyczacych przyjmowania, zaszeregowania i zwalniania z pracy oraz porzadku
i dyscypliny pracy;

11) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

12) prowadzenie catosci dokumentacji ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

13) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z ubezpieczeniami;

14) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem i czasem pracy pracownikéw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15) sporzadzanie informacji dla urzedéw skarbowych o wysokosci osiggnietego dochodu
i pobranych zaliczkach podatku dochodowego;

16) biezgca kontrola stanu srodkéw pienieznych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem
ptynnosci finansowej i korzystania ze zrodet finansowania;

17) nadzorowanie przebiegu prac, rozliczehn inwentaryzacji, wyceny sktadnikow
majatkowych i ustalanie stanu majatku;

18) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji naleznosci i zobowigzan;

19) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej, egzekwowanie kalkulacji imprez
i ich rozliczanie.

. Wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. finansowo-kadrowych kieruje Gtéwny Ksiegowy.

§18

. Do zadan Dziatu organizacyjnego (DO) nalezy:

1) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Warsztatow przy technicznej realizacji
projektow kulturalnych;

2) zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami technicznymi, w tym prowadzenie
magazynu srodkow technicznych;

3) kontrola nad tworzeniem i realizacjg harmonograméw realizacyjnych sporzadzanych
przez pozostate komoérki organizacyjne Warsztatow;

4) udziat w sporzadzaniu plandéw rzeczowo-finansowych obstugi technicznej i logistyczne;j
Warsztatbw na  podstawie  harmonogramow  realizacyjnych ~ sporzgdzanych
przez pozostate komorki organizacyjne Warsztatow;

5) opracowywanie rocznych planéw wyposazenia Warsztatow w sprzet techniczny;

6) wynajem sprzetu technicznego i obstuga imprez wtasnych i zleconych;

7) zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i obstugowym imprez organizowanych
w obiektach Warsztatow i poza nimi;

8) koordynacja techniczna i organizacyjna imprez obcych odbywajacych sie
w Warsztatach;

9) zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami technicznymi;

10) prowadzenie gospodarki magazynowej, tj. prowadzenie dokumentacji,

przechowywanie i konserwacja powierzonego sprzetu technicznego;

11) wspoipraca z Dziatem administracyjnym przy tworzeniu i realizacji planéw zamoéwien

publicznych;
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12) wspotpraca z Dziatem administracyjnym przy zapewnieniu biezgcej obstugi
porzadkowej realizowanych imprez;
) prowadzenie prac fundraisingowych;
14) wykonywanie czynnoéci administracyjnych;
) udziat w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych;
16) przygotowywanie pism i uméw.
2. Dziatlem organizacyjnym kieruje Kierownik Dziatu organizacyjnego (DO-K).
3. Dziat organizacyjny bezposrednio podlega Koordynatorowi pracy programowo-
organizacyjnej.

§ 19
1. Do zadan Dziatu administracyjnego (DA) nalezy:

1) przygotowanie warunkéw organizacyjnych dla dziatalnosci Warsztatow;

2) ewidencjonowanie i zabezpieczanie mienia Warsztatow;

3) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony ppoz., ochrony

danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, informatyzacji instytucii;

4) zarzadzanie nieruchomoscig zgodnie z obowigzujacymi przepisami, utrzymanie

budynku, urzadzen i otoczenia w stanie uzyteczno$ci, petnej sprawnosci technicznej
i estetyce;

5) realizacja napraw i remontow biezacych;

6) realizacja remontéw kapitalnych;

7) realizacja zakupéw, zgodnie ze sktadanymi zamowieniami;

8) zabezpieczenie prawidlowego wykorzystania pomieszczen i sprzetu;

9) prowadzenie dziatalnosci ustugowej — wynajem pomieszczen i sprzetu;

10) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Warsztatow;

11) zapewnienie obstugi korespondencji Warsztatéw;

12) prowadzenie magazynu materialtowego oraz archiwum zaktadowego;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci administracyjnej;

14) zapewnienie prawidtowego gospodarowania mieniem Warsztatéw;

15) opracowywanie procedur i prowadzenie postepowan w zakresie zamoéwien
publicznych;

16) wspotpraca z poszczegdlinymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych ze stosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie
udzielania zamowien publicznych;

17) nadzér nad stanem technicznym pomieszczen, sprzetu i wyposazenia biurowego;

18) zapewnienie utrzymania czystosci w budynkach oraz na terenie nieruchomosci
gruntowej;

19) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych;

20) zapewnienie ochrony budynku Warsztatéw i terenu wokot niego;

21) organizowanie i administrowanie systemem dostepu do pomieszczen Warsztatow;

22) prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia i Srodkow trwatych;

23) prowadzenie sprzedazy biletéw i wydawnictw oraz innych materiatdbw wlasnych
i powierzonych;

24) prowadzenie rejestru umow;

25) przygotowywanie i zamieszczanie informacji w Biuletynie Informaciji Publiczne;j.
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2. Dziatem administracyjnym kieruje Kierownik Dziatu administracyjnego (DA-K).
3. Dziat administracyjny podlega bezposrednio Koordynatorowi pracy programowo-
organizacyjnej.

§ 20
1. Do zadan Dziatu komunikacji i marketingu (KM) nalezy:
1) promowanie wszelkich dziatan podejmowanych przez Warsztaty poprzez:
a) informowanie mediéw i opinii publicznej, w tym:

- przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o dziatalnosci Warsztatéw
w Internecie,

- prowadzenie strony internetowej Warsztatow i stron poszczegolnych projektow
Warsztatow,

- prowadzenie profili na portalach spotecznosciowych, branzowych i innych,

- wspoipraca z mediami, w tym przygotowywanie informacji i organizowanie
konferencji prasowych,

- monitorowanie aktywnosci mediow, statystyk ogladalnosci stron internetowych
oraz skutecznosci dziatan informacyjno-promocyjnych,

b) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatow informacyjnych i promocyjnych,

c) pozyskiwanie patrondw medialnych poszczegodinych wydarzen,

d) tworzenie pozytywnego wizerunku Warsztatow i jego dziatan oraz nawigzywanie
kontaktéw ze Srodowiskami, ktére moga wzmacniac ten wizerunek,

e) dziatania na rzecz pozyskiwania publiczno$ci;

f) budowanie baz danych zwigzanych z dziatalnoscig Warsztatéw (np. odbiorcow,
partnerow, mediéw, sponsorow itp.);

2) realizacja zadan marketingowych poprzez:

a) rozpoznawanie potrzeb rynku w dziedzinie kultury,

b) tworzenie strategii marketingowej i komunikacyjnej Warsztatow,

c) monitorowanie i analiza dziatalnosci Warsztatow w sytuacji rynkowej, ocena
sprawnosci organizacyjnej i realizacji celow oraz przygotowywanie propozycji dziatan
przystosowawczych i poprawiania standardéw wewnetrznych,

d) realizowanie projektéw wizerunkowych wspierajacych marke Warsztatow,

e) realizowanie projektow z obszaru szeroko pojetej komunikacji,

f) opracowanie zatozen i koordynowanie badan publicznosci Warsztatow,

g) opracowanie zatozen i koordynowanie badan wizerunku Warsztatow;

3) pozyskiwanie sponsoréw poprzez:
a) opracowanie oferty sponsoringowej catosciowej, a takze ofert czastkowych
dla poszczegolnych wydarzen,

b) identyfikacja i wytanianie potencjalnych sponsoréw/grup sponsoréw,

c) dziatania zmierzajgce do zainteresowania wytonionych podmiotéw sponsoringiem,

d) przygotowywanie i realizowanie uméw sponsoringowych,

e) budowanie pozytywnych relacji pomiedzy Warsztatami a sektorem biznesu,

f) propagowanie idei oraz =zatozen spotecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR)
jako metody wspétpracy pomiedzy sektorem kultury a biznesem;

4) prowadzenie  dziatalnoSci  wydawniczej promujacej dziatalnos¢  Warsztatéw
oraz dystrybucja wydawnictw w kraju i za granica;
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5) prowadzenie dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej, medialnej dotyczacej
dziatalnosci Warsztatow w celach promocyjnych i archiwalnych;
6) realizowanie projektéw finansowanych ze srodkéw pozabudzetowych;
7) udziat w dziataniach fundraisingowych Warsztatow;
8) przygotowywanie harmonogramow rzeczowo—finansowych dotyczacych pracy Dziatu;
9) wykonywanie czynnosci administracyjnych;
10) wspodtpraca z Dziatem administraciji w zakresie estetyki obiektu i terenu Warsztatow;
11) zabezpieczenie prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie w zakresie dziatan
promocyjnych;
12) udziat w tworzeniu harmonograméw rzeczowo-finansowych w zakresie komunikaciji
i marketingu;
13) nadzodr nad przestrzeganiem zasad stosowania identyfikacji wizualnej Warsztatow.
2. Dziatem komunikacji i marketingu kieruje Kierownik Dziatu komunikacji i marketingu
(KM-K).
3. Dziat komunikacji i marketingu podlega bezposrednio Koordynatorowi pracy programowo-
organizacyjnej.

§ 21
1. Do zadan Pracowni edukacji i animacji kultury (EA) nalezy:
1) przygotowanie i realizacja projektodw i programéw animaciji kultury;
2) przygotowanie i realizacja projektow i programéw edukac;ji kulturalnej;
3) prezentacje amatorskich i profesjonalnych projektow artystycznych;
4) przygotowanie i realizacja spotkan, prelekcji, warsztatéw i innych form edukacji
i animacji kultury;
5) przygotowanie i realizacja projektow i programéw kulturalnych realizowanych
w przestrzeni publicznej Lublina;
6) przygotowanie i realizacja zajec i programow szkoleniowych;
7) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania publicznosci;
8) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci;
9) prowadzenie rozliczen, monitoringu i ewaluacji realizowanych projektéw;
10) wspotpraca z innymi Pracowniami realizujgcymi program Warsztatow;
11) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Warsztatow we wiasciwym dla nich
zakresie;
12) udziat w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych Warsztatow,
13) prowadzenie prac fundraisingowych;
14) pozyskiwanie partneréw do realizowanych projektow;
15) wspotpraca z innymi lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi operatorami kultury,
prowadzacymi dziatalnos¢ z zakresu animacji i edukacji kultury;
16) przygotowanie i realizacja harmonograméw realizacyjnych prowadzonych dziatan;
17) wykonywanie czynnosci administracyjnych;
18) przygotowywanie pism i umow zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig;
19) prowadzenie dokumentacji realizowanych dziatan i ich archiwizacja.

2. Pracownig edukaciji i animacji kultury kieruje Kierownik Pracowni edukacji i animaciji kultury
(EA-K).
3. Pracownia edukac;ji i animacji kultury podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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§ 22
1. Do zadan Pracowni ds. kultury tradycyjnej (PT) nalezy:
1) przygotowanie i realizacja projektéw i programéw animacji kultury z zakresu kultury

tradycyjnej;

2) przygotowanie i realizacja projektow i programow edukaciji kulturalnej z zakresu kultury
tradycyjnej;

3) prezentacje amatorskich i profesjonalnych projektdw artystycznych z zakresu kultury
tradycyjnej;

4) przygotowanie i realizacja spotkan, prelekcji, warsztatéw i innych form edukaciji
i animacji kultury z zakresu kultury tradycyjnej;

5) przygotowanie i realizacja projektéw i programéw kulturalnych z zakresu kultury
tradycyjnej realizowanych w przestrzeni publicznej Lublina;

6) przygotowanie i realizacja zaje¢ i programow szkoleniowych z zakresu kultury
tradycyjnej;

7) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania publiczno$ci;

8) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci;

9) prowadzenie rozliczen, monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow;

10) wspotpraca z innymi Pracowniami realizujgcymi program Warsztatéw;

11) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Warsztatéw we wtasciwym dla nich

zakresie;

12) udziat w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych Warsztatow;

13) prowadzenie prac fundraisingowych;

14) pozyskiwanie partneréw do realizowanych projektow;

15)wspotpraca z innymi lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi operatorami kultury,

prowadzacymi dziatalnos¢ z zakresu kultury tradycyjne;j;

16) przygotowanie i realizacja harmonogramow realizacyjnych prowadzonych dziatan;

17) wykonywanie czynnos$ci administracyjnych;

18) przygotowywanie pism i umow zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig;

19) prowadzenie dokumentac;ji realizowanych dziatan i ich archiwizacja.

2. Pracownig ds. kultury tradycyjnej kieruje Kierownik Pracowni ds. kultury tradycyjnej (PT-K).
3. Pracownia ds. kultury tradycyjnej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 23
1. Do zadan Pracowni ds. kultury i sztuki ludycznej (PL) nalezy:

1) przygotowanie i realizacja projektow i programéw animacji kultury z zakresu kultury
ludycznej;

2) prezentacje amatorskich i profesjonalnych projektéw artystycznych z zakresu kultury
ludycznej;

3) przygotowanie i realizacja spotkan, prelekcji, warsztatéw i innych form edukacji
i animacji kultury z zakresu kultury ludycznej;

4) przygotowanie i realizacja projektéw i programéw kulturalnych z zakresu kultury
ludycznej realizowanych w przestrzeni publicznej Lublina;

5) przygotowanie i realizacja zaje¢ i programow szkoleniowych z zakresu kultury ludycznej;

6) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania publicznosci;

7) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci;
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8) prowadzenie rozliczen, monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow;

9) wspétpraca z innymi Pracowniami realizujgcymi program Warsztatow;

10) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Warsztatow we witasciwym dla nich
zakresie;

11) udziat w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych Warsztatéw;

12) prowadzenie prac fundraisingowych;

13) pozyskiwanie partneréw do realizowanych projektow;

14) wspotpraca z innymi lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi operatorami kultury,
prowadzacymi dziatalnos¢ z zakresu kultury tradycyjnej;

15) przygotowanie i realizacja harmonogramow realizacyjnych prowadzonych dziatan;

16) wykonywanie czynnosci administracyjnych;

17) przygotowywanie pism i umoéw zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig;

18) prowadzenie dokumentacji realizowanych dziatan i ich archiwizacja.

2. Pracownig ds. kultury i sztuki ludycznej kieruje Kierownik Pracowni ds. kultury i sztuki
ludycznej (PL-K).
3. Pracownia ds. kultury i sztuki ludycznej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§24
1. Do zadan Pracowni wydawniczej (PW) nalezy:
1) przygotowanie i realizacja internetowego wydawnictwa poswieconego procesom

zachodzacym wspétczesnie w kulturze;

2) przygotowanie i realizacja spotkan, debat, konferencji, sympozjow;

3) przygotowanie publikacji i wydawnictw dzietowych poswieconego procesom
zachodzacym wspoétczesnie w kulturze;

4) prowadzenie rejestru numeréw ISBN wydawnictw Warsztatow oraz czuwanie
nad systemem ich wykorzystania i raportowania;

5) tworzenie i rozwoj systemu sprzedazy i dystrybucji wydawnictw Warsztatow;

6) przygotowania i realizacji zaje¢ i programéw szkoleniowych;

7) dziatania na rzecz pozyskiwania odbiorcow;

8) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci;

9) prowadzenie rozliczen, monitoringu i ewaluac;ji realizowanych projektow;

10) wspdétpraca z innymi Pracowniami realizujgcymi program Warsztatéw;

11) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Warsztatow we wiasciwym dla nich
zakresie;

12) udziat w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych Warsztatow;

13) prowadzenie prac fundrisingowych;

14) pozyskiwanie partneréw do realizowanych projektow;

15) wspétpraca z innymi lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi operatorami kultury
prowadzacymi dziatalnos¢ w podobnym zakresie;

16) przygotowanie i realizacja harmonogramow realizacyjnych prowadzonych dziatan;

17) przygotowywanie pism i umow zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig;

18) prowadzenie dokumentaciji realizowanych dziatan i ich archiwizacja;

19) wykonywanie czynnosci administracyjnych.

2. Pracownig wydawnicza kieruje Kierownik Pracowni wydawniczej (PW-K).

3. Pracownia wydawnicza podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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§ 25
1. Do zadan Pracowni kultury aktualnej (KA) nalezy:
1) przygotowanie i realizacja projektow i programow wspierajacych rozwodj kompetenciji
kadr kultury;
2) przygotowanie i realizacja spotkan, warsztatéw, seminaridw, wykfadéw, sympozjow
i innych form edukacji branzowej dla kadr kultury;
3) opracowanie i wdrozenie strategii budowania i dziatania regionalnej sieci operatorow
kultury;
4) nawigzywanie wspotpracy z partnerami z kraju i ze $wiata posiadajgcymi doswiadczenie
w obszarze edukacji pozaformalnej oséb dorostych;
5) przygotowania i realizacji zaje¢ i programéw szkoleniowych;
6) dziatania na rzecz pozyskiwania odbiorcow;
7) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci;
8) prowadzenie rozliczen, monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow;
9) wspodtpraca z innymi Pracowniami realizujgcymi program Warsztatéw;
10) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Warsztatéw we wtasciwym dla nich
zakresie;
11) udziat w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych Warsztatow;
12) prowadzenie prac fundraisingowych;
13) pozyskiwanie partneréw do realizowanych projektow;
14) wspétpraca z innymi lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi operatorami kultury
prowadzacymi dziatalnos¢ w podobnym zakresie;
15) przygotowanie i realizacja harmonogramow realizacyjnych prowadzonych dziatan;
16) przygotowywanie pism i umow zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig;
17) prowadzenie dokumentacji realizowanych dziatanh i ich archiwizacja;
18) wykonywanie czynnosci administracyjnych.
2. Pracownig kultury aktualnej kieruje Kierownik Pracowni kultury aktualnej (KA-K).
3. Pracownia kultury aktualnej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 26
Pracownicy zespotdow zadaniowych powofanych na czas okreslony przez Dyrektora
Warsztatéw Kultury do realizacji projektéw realizujg zadania zgodnie z programem realizaciji
zatwierdzonym przez Dyrektora.

Rozdziat 7
KONTROLA ZARZADCZA

§ 27

Kontrola wewnetrzna w Warsztatach stosowana jest w zakresie okre$lonym w ustawie
o finansach publicznych jako kontrola zarzadcza — stanowi ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Warsztatéw w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy; w szczegodlnosci z uwzglednieniem zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.
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Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okresla Komunikat
Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28
Zadania pracownikow Warsztatéw, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci
oraz podlegto$¢ stuzbowg okreslajg zakresy czynnosci.

§29
Graficzny schemat struktury organizacyjnej Warsztatéw stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 30
Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia.

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