EKT f} %s‘:

Prezydent Miasta Lublin

Zarzadzenie nr 525 12008
Prezydenta Miasta Lublin

w sprawie opinii dotyczacej projektu regulaminu organizacyjnego Zespotu Pie$ni
i Tanca ,,Lublin” im. Wandy Kaniorowej w Lublinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(-t. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j.t.
z 2001 r. Dz. U. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.) oraz § 8 pkt 4 Statutu Zespotu Piesni
i Tanca ,Lublin” stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 369/XXIIl/2000 Rady Miejskiej
w Lublinie z dnia 27 kwietnia 2000 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn. Zespét
Piesni i Tanca ,Lublin” im. Wandy Kaniorowej w Lublinie z pézn. zm., zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Opiniuje pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Piesni i Tarica
,Lublin” im. Wandy Kaniorowej w Lublinie stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kultury Urzedu Miasta
Lublin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr
do Zarzadzenia Nr X 15/3009

Prezydenta Miasta Lublin

zdnia A9 q/md/m'a 2008 #

Regulamin Organizacyjny
Zespotu Piesni i Tanca ,,LUBLIN” im. W. Kaniorowej w Lublinie

Zespot Piesni i Tanca ,LUBLIN” im. Wandy Kaniorowej w Lublinie dziala
w szczegolnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123
z p6zn. zm.)
2. Statutu nadanego uchwata nr 369/XXII1/2000 Rady Miejskiej w Lublinie
z dnia 27 kwietnia 2000 r., w sprawie nadania statutu instytucji kultury
pn. Zespot Piesni i Tanca ,,Lublin” im. Wandy Kaniorowej w Lublinie.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okre$la wewnetrzna strukture organizacyjna Zespotu Pieéni i Tanca
,LUBLIN" im. W. Kaniorowej w Lublinie, ustala zakres zadan i obowigzkow
poszczegoinych piondw i jednostek organizacyjnych.

2. Organizacje wewnetrzna Zespotu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego regulaminu, ustalajgcy zaleznosé stuzbowa poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych oraz przedmiotowy podziat funkgji przyporzadkowanych
pionom organizacyjnym w zakresie kierowania, nadzoru, koordynagji wewnetrznej
i odpowiedzialnosci.

§2
Przez uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia nalezy rozumieé:
1. ,Zespdt’ — Zespot Piesni i Tarica ,LUBLIN” im. Wandy Kaniorowej w Lublinie,
2. ,jednostka organizacyjna’ — dziat, pracownie oraz samodzielne stanowisko pracy
dziatajgce w zakresie zadan poszczegdlnych pionéw organizacyjnych.
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Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§3

Catoksztattem pracy Zespotu kieruje Dyrektor i ustala strukture organizacyjna
Zespotu, po zasiggnieciu opinii Prezydenta Miasta Lublin. Schemat organizacyjny
stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
Jednostki organizacyjne Zespotu SA pogrupowane w nastepujace piony:

a. Pion Dyrektora,

b. Pion Zastepcy Dyrektora,

c. Pion Kierownika Artystycznego.

§4

Prace poszczegdlnych pionéw nadzorujg: Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Kierownik
Artystyczny, a w sprawach finansowo-ksiegowych dodatkowo Gtéwny Ksiegowy.
Pracg jednostek organizacyjnych kierujg bezposrednio kierownicy, a w przypadku
stanowisk samodzielnych — ich bezposredni przetozeni.

Rozdziat Il
Podziat kompetencji w pionach organizacyjnych

§5

Dyrektor kieruje jednoosobowo catoksztattem dziatalno$ci artystycznej, finansowej i
administracyjno-gospodarczej Zespotu i sprawuje ogolny nadzér nad realizacjg zadan
przez wszystkich pracownikéw i inne osoby wykonujace zadania na rzecz Zespotu.
Dyrektor reprezentuje Zespét na zewnatrz i podejmuje decyzje w sprawach
artystycznych, finansowych, pracowniczych oraz innych kazdorazowo dla siebie
zastrzezonych do podpisu i zatatwienia.

Organem doradczym Dyrektora jest Artystyczna Rada Programowa przez niego
powotana na okres dwodch lat w iloSci 5 0sdb.

§6

Do pionu Zastepcy Dyrektora nalezy koordynowanie i nadzér nad catoksztattem
pracy dziatu Administracyjno — Gospodarczego obejmujacego stanowiska pracy z
zakresu:

a/ Administracji i zarzadzania ruchomosciami i nieruchomosciami,

b/ Transportu,

¢/ Magazynu



2. Zastepcy Dyrektora posrednio podlegajg pracownicy pozostatych jednostek
organizacyjnych w zakresie umocowar przyznanych przez Dyrektora Zespotu.

3. Zastgpca Dyrektora kieruje podlegtymi jednostkami organizacyjnymi i odpowiada za
prawidtowe zorganizowanie majatkiem Zespotu.

§7

1. Do pionu Kierownika Artystycznego nalezy nadzorowanie i koordynowanie pracy
dziatu Gtéwnego Choreografa oraz dziatu Kierownika Muzycznego
2. Kierownik Artystyczny jest jednoczesénie Kierownikiem Dziatu Gtéwnego Choreografa
i podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.
3. Do zakresu dziatania i bezposredniej odpowiedzialnosci Kierownika Artystycznego
nalezy:
a/ Inspirowanie i planowanie zadan artystycznych Zespotu,
b/Nadzorowanie strony artystycznej realizowanych przedsiewzie¢ repertuarowych
Zespotu,
¢/ Czuwanie nad utrzymaniem wtasciwego poziomu pracy artystycznej wszystkich
grup Zespotu,
d/ Kierowanie pracami zwigzanymi z organizacjg Migedzynarodowych Spotkan
Folklorystycznych,
e/ Nadzdr nad dziatalnoscig koncertowa Zespotu w kraju i za granica,
f/  Opracowywanie planéw zaje¢ i préb,
g/ Organizowanie systemu naboru do Zespotu

§8

1. Za realizacie gospodarki finansowej Zespotu i kierowanie dziatem Ksiegowosci
odpowiada Gtéwny Ksiegowy.
2. Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego jest pod wzgledem hierarchii  stuzbowej
réwnorzedne stanowisku Zastepcy Dyrektora.
3. Zakres obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego regulujg odrgbne przepisy. Do jego
zadan w szczegdélnosci nalezy:
a/ Organizowanie, nadzér i kontrola wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikow w zakresie spraw finansowo-ksiegowych,
b/ Opracowywanie analiz wnioskéw, opinii i innych materiatéw dotyczgcych
potrzeb wtasnych Zespotu,
¢/ Opracowywanie planéw finansowych Zespotu,
d/  Przygotowywanie sprawozdawczosci finansowej, statystycznej i innej
zwigzanej z dziatalnoscig Zespotu,
e/ Analiza skutkéw finansowych podejmowanych przez Zespot dziatan.

§9

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych kierujg pracq podlegtych im pracownikéw i
ponosza odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych zadan. Zasady powyzsze, w



2.

zakresie odpowiedzialno$ci za powierzone zadania, majg odpowiednie zastosowanie
do samodzielnych stanowisk pracy.
Kierownicy w szczegodlnosci:
1) Organizujg prace i ustalajg podziat zadan pomiedzy podlegtych pracownikow,
2) Systematycznie szkolg pracownikéw i zapoznajg ich z obowigzujgcymi
przepisami w tym takze dot. Bhp i ppoz.
3) Aprobujg projekty spraw przygotowywanych przez pracownikéw,
4) Wspotdziatajg z innymi kierownikami w zakresie spraw wymagajgcych
wspoélnego dziatania,
5) Whnioskujg do Dyrektora w sprawach pracowniczych (nagradzanie, karanie,
zatrudnianie, zwalnianie pracownikéw),
6) Przedstawiajg propozycje zmian organizacyjnych usprawniajgcych prace tych
jednostek.

§ 10

W czasie nieobecnosci Dyrektora bezposredni nadzér nad dziatalno$cig Zespotu sprawuje w
zaleznosci od wskazania przez Dyrektora, Zastepca badz Kierownik Artystyczny, a w razie
ich nieobecnosci nadzér nad Zespotem Dyrektor powierza Gtéwnemu Ksiegowemu.

Rozdziat IV
Ramowe zasady dziatania jednostek organizacyjnych

§ 11

Podane w regulaminie organizacyjnym zasady dziatania majg charakter ramowy i wskazujg
W sposob ogdiny zagadnienia bedace przedmiotem pracy tych jednostek.

§ 12

Do dziatu Gtéwnego Choreografa i podlegtych mu stanowisk nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

Nadzér nad zamierzeniami choreograficznymi pracownikow,

Zatwierdzanie propozycji repertuaru tanecznego wnioskowanego przez podlegtych
pracownikow,

Przygotowywanie poszczegélnych grup do wystepéw artystycznych oraz udziat w
organizowanych przez Zesp6t imprezach,

Zatwierdzanie planéw pracy choreograféw i instruktoréw tanca,

Doskonalenie warsztatu i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

§ 13

Do dziatu Kierownika Muzycznego i podlegtych mu stanowisk nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

Przygotowywanie propozycji muzycznych dla Zespotu oraz dbatos¢ o poziom
artystyczny Zespotu,

Opracowanie strony muzycznej imprez organizowanych przez Zesp6t oraz imprez, w
ktorych Zespét uczestniczy,

Nadzér nad zamierzeniami wokalnymi instruktorow

Zatwierdzanie propozycji repertuaru muzycznego i wokalnego, wnioskowanych przez
podlegtych pracownikéw,

Tworzenie biblioteki repertuarowej i archiwum muzycznego,



6)
7
8)
9)

Opracowanie muzyczne repertuaru Zespotu (aranzacje, zapis nutowy),
Prawidtowe zabezpieczenie oraz przechowywanie instrumentow muzycznych,
Doskonalenie warsztatu i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
Uzgadnianie z Kierownikiem Artystycznym propozycji repertuarowych,

10) Uczestniczenie w organizowanych przez Zesp6t imprezach.

§ 14

Do zadan Sekretariatu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Obstuga organizacyjno-techniczna pracy Dyrektora oraz organizowanie w Zespole
spotkan i narad,

Przygotowywanie, przyjmowanie i wysytanie korespondencji Zespotu,

Gromadzenie dokumentacji obrazujacej prace i historie Zespotu,

Prowadzenie archiwum Zespotu,

Informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych o decyzjach Dyrektora
zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu oraz organizacjg imprez.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja lekgji folkloru

§ 15

Do zadan stanowiska ds. osobowych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej pracownikéw Zespotu
zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami,

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o
prace, awansowaniem i przeszeregowaniem pracownikéw,

Przygotowywanie innych dokumentéw osobowych zwigzanych ze stosowaniem
Kodeksu Pracy i innych przepiséw regulujacych prawa i obowigzki pracownikéw,
Przygotowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw przy wspotdziataniu  z
kierownikami jednostek organizacyjnych,

Ewidencja czasu pracy pracownikéw Zespotu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg zdrowotna,

Prowadzenie kontroli oraz statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw
osobowych.

§ 16

Do zadan stanowiska pracy ds. marketingu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

Informowanie firm, jednostek gospodarczych, administracyjnych i samorzadowych o
pracy Zespotu i jego potrzebach,

Organizowanie spotkan zmierzajgcych do uzyskania dla Zespotu $rodkow
finansowych na jego dziatalnos¢ statutowa,

Przekazywanie $rodkom masowego przekazu informacji o Zespole,

Promowanie Zespotu podczas organizowanych imprez gospodarczych na terenie
Lublina, wojewo6dztwa, w kraju i za granica,

Przedstawianie analiz dla Dyrektora w zakresie efektéw ekonomicznych
podejmowanych dziatan,

Wspotpraca z instytucjami impresaryjnymi — polskimi i zagranicznymi,

Nawigzywanie kontaktéw w kraju i za granicg z zespotami folklorystycznymi,
Przygotowywanie publikacji materiatow reklamowych w kraju i za granica,



9)

Wspotpraca z organizatorami festiwali folklorystycznych oraz C.1.O.F.F.

10) Prowadzenie spraw organizacyjnych Migdzynarodowych Spotkar Folklorystycznych.

§ 17

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1)
2)
3)

4)

Udzielanie porad prawnych i opinii w sprawach zwigzanych ze stosowaniem
przepiséw prawnych,

Zastgpowanie i reprezentowanie Zespolu w postepowaniu sadowym i
administracyjnym,

Opiniowanie pod wzgledem prawnym wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i
regulaminow,

Opiniowanie umoéw zawieranych przez Zespo6t.

§ 18

Do zadan stanowiska pracy ds. bhp i ppoz. nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

Kontrola warunkéw i higieny pracy oraz ppoz. we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Zespotu,

Wydawanie zalecen oraz wskazywanie sposobdw usuwania dostrzezonych zagrozen
i poprawy warunkow pracy,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewentualnych wypadkéw przy pracy, w drodze
do pracy i z pracy oraz ustalanie okolicznosci i przyczyn tych wypadkéw,
Opracowywanie projektéw norm i wewnetrznych przepiséw bhp i ppoz. w tym takze
dotyczacych uzytkowania odziezy ochronnej i roboczej,

Organizowanie szkolen w zakresie bhp dla pracownikéw zatrudnionych w Zespole.

§ 19

Do zadan dziatu podlegtego Kierownikowi Administracyjno- Gospodarczemu nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)

8)
9)

~ "

Zapewnienie sprawnosci eksploatacyjnej obiektu Zespotu,

Gospodarowanie mieniem Zespotu i dbato$¢ o jego dobry stan, czystos¢ i estetyke,
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynku przed zniszczeniem
oraz zapewnieniem wtasciwych warunkéw bhp i ppoz.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Zespolu w sprzet
biurowy, srodki czystosci, i inne niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Zespotu,
Organizowanie konserwacji sprzetu, instrumentéw oraz ewentualnej ich likwidacji,
Prowadzenie dokumentacji dot. majatku Zespotu w tym przeprowadzenie okresowych
spiséw z natury,

Organizowanie spraw zwigzanych z transportem i dowozem na koncerty i imprezy
cztonkéw Zespotu w kraju i za granicag,

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z magazynowaniem mienia Zespotu,
Organizowanie ochrony i zabezpieczenia majatku Zespotu.



§ 20

Do zadan Pracowni Krawieckiej nalezy:

1) Dbato$¢ o kostiumy, prowadzenie kostiumerni oraz magazynéw z materiatami
pomocniczymi i reklamowymi,

2) Wydawanie i przyjmowanie kompletéw strojow i rekwizytéw — przed i po koncertach,

3) Dbanie o stan kostiuméw i rekwizytéw, ich pranie i prasowanie oraz renowacja i
naprawa,

4) Szycie rekwizytéw koniecznych dla programu (wianki, wachlarze, lalki, itp.) oraz
niektorych elementéw garderoby.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami kostiumow.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe

§ 21

1. Wszystkie piony organizacyjne obowigzane sg do wzajemnej wspodtpracy w zakresie
wykonywania podstawowych zadarn Zespotu.

2. Kierownicy Jednostek organizacyjnych ponoszg materialna odpowiedzialno$é¢ za
sktadniki majatkowe Zespotu znajdujace sie na stanie tej jednostki.

§ 22

1. Wszystkich pracownikéw Zespotu obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz
zakaz prowadzenia dziatalnoci konkurencyjnej wobec Zespotu, jak tez ochrona danych
stuzbowych, wynikajace z odrebnych przepiséw prawa.

2. Szczegotowe zakresy czynnosci  pracownikow okreslajg kierownicy jednostek
organizacyjnych i sktadaja je do podpisu Dyrektora.

§ 23

Pracownicy Zespotu wykonujacy zadania zwigzane z pracg artystyczng Zespotu podlegajg
stuzbowo swoim bezposrednim przetozonym, a pod wzgledem administracyjnym podlegajg

takze Zastepcy.
§24

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie odpowiednia ogdlnie
obowigzujace przepisy prawa.



