Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nr962452010
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia /LO grudnia 2010r.

w sprawie opinii dot. projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury pn.
Osrodek "Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paz-
dziernika1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j.t. Dz. U.
z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pézn. zm.) oraz § 9 ust. 4 Statutu "Osrodka Brama Grodzka
- Teatr NN" w Lublinie stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 372/XXIll/2000 Rady
Miejskiej w Lublinie z dnia 27 kwietnia 2000 r. w sprawie nadania statutu instytucji
kultury pn. Osrodek "Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie (z pdzn. zm.)- zarzagdzam,
co nastepuje:

§1

Opiniuje pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka ,Brama
Grodzka — Teatr NN” w Lublinie stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kultury Urzedu Miasta
Lublin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

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

Zatgcznik do Zarzgdzenia nrg@mrezydenta Miasta Lublin z dnia 40)/1.Zvdp4¢0,r

w sprawie opinii dot. projektu Regulaminu Organizacyjnego instytuciji kultury pn. Osrodek "Brama Grodzka - Teatr
NN" w Lublinie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka "Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie
(Projekt)

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Osrodek ,Brama Grodzka — Teatr NN” w Lublinie, zwany dalej Osrodkiem,
powotany Uchwatg nr 616/LXV/98 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 26 marca
1998 r. w sprawie podziatu instytucji kultury pn. Centrum Kultury w Lublinie
i utworzenia instytucji pn. Osrodek ,Brama Grodzka — Teatr NN w Lublinie,
dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej (j.t. Dz. U. 22001 r., Nr 13, poz. 123 z pdzn. zm.)

2) ww. Uchwaly

3) Statutu Osrodka ,Brama Grodzka - Teatr NN” stanowigcego zatgcznik do
Uchwaty nr 372/XXIill/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dn. 27 kwietnia 2000 r.
w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn. O$rodek ,Brama Grodzka —
Teatr NN” w Lublinie, z pézn. zm.

ZASADY ZARZADZANIA
§ 1

1. Oérodkiem ,Brama Grodzka - Teatr NN" zarzadza dyrektor, przy udziale

zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego, kierownikow dziatéw.

2. Zastepca dyrektora, gtdwny ksiegowy i kierownicy dziatéw wykonujg funkcje kierow-
nicze zgodnie z przepisami prawnymi i poleceniami dyrektora.

3. Dyrektor zasiega opinii Rady Artystyczno - Programowej. Cztonkéw Rady w skiadzie
5 0s6b na okres 2 lat powotuje Dyrektor Osrodka odrebnym zarzadzeniem.

4. Dyrektor oraz kierownicy, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem dyrektora, mogg prze-
kaza¢ okreslony zakres swoich uprawnien i odpowiedzialno$ci podlegtym pracowni-
kom.

§ 2

1. Zesnolem nrarnwnlknw kIPI‘lIIP lede n nrzet
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ozony, a pracownik podlega bezposrednio
jednemu prze+ozonemu zgodnle z zasadg jednoosobowego zarzadzania.
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2. Inne formy kierowania pracownikami moga byé wprowadzane zarzadzeniem
dyrektora.

3. Pracownik powinien informowa¢ bezposredniego przetozonego o realizacji polecen
przetozonych wyzszego szczebla.

§3
1. Dyrektor realizuje funkcje zarzgdzania wewnetrznego w drodze:

a. zarzadzen

b. decyzji

c. polecen stuzbowych, ustnych i na pismie.
2. Regulaminy, instrukcje, wyjasnienia sg zatgcznikami do zarzadzen.
3. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci:

a. kierownikow przez doreczenie
b. wszystkich pracownikdw przez wywieszenie na

tablicy ogtoszen.
4. Zarzadzenia rejestrowane sg w ksiedze zarzadzen, a ich oryginaty skfadane sg
do zbioru zarzadzen.

OG(')LNY ZAKRES DZIALANIA, OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW

§4

1. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki zgodnie z wiasciwymi przepisami prawnymi
oraz zarzgdzeniami, decyzjami i poleceniami przetozonych.
2. Do obowigzkdéw pracownikoéw w szczegdinosci nalezy:

. wykonywanie pracy zgodnie z zakresem obowigzkow,

. znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych i akt wewnetrz-
nych oraz ich przestrzeganie,

. wykonywanie pracy w ramach starannego dziatania,

. informowanie bezposredniego przetozonego o realizacji zadan,

. przestrzeganie drogi stuzbowej,
nadzér nad powierzonym mieniem.

T o
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§5

Kierownicy dziatdw i poddziatdbw kierujg wykonaniem zadan okreslonych zakresem
obowigzkdéw, w szczegblnosci przez:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Osrodka "Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie (Pr Jekt)
Zatgcznik do Zarzadzenia n MPrezydenta Miasta Lublin z dnia .. Ml s
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a. planowanie pracy,

b. usprawnianie organizaciji,

C. przydziat zadan,

d. udzielanie wskazéwek i instrukgji,

e. opracowanie projektéw zakresdw czynnosci i ich aktualizowanie,

f. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pra-
cy, bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozaro-
wych,

g. dbato$¢ o warunki pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
opracowywanie wnioskow awansowych i premiowych,

h. planowanie urlopéw wypoczynkowych i zastepstw,

i. informowanie dyrektora o realizacji zadan.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6

1. Dyrektora Osrodka powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Lublin.

2. Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

3. Pracownikéw Os$rodka zatrudnia i zwalnia dyrektor.

4. Dyrektor odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka oraz gospodarke finansowg instytucji.

5. Dyrektor zatwierdza m.in. plany i programy dziatalnosci instytucji.

§7

1. Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Lublina na wniosek dyrek-

tora Osrodka, lub z wtasnej inicjatywy po zasiegnieciu opinii dyrektora O$rodka.

2. Zastepca dyrektora kieruje dziatem — Laboratorium Edukacji i Animacji zgodnie z za-
rzgdzeniami dyrektora, w szczeg6lnosci poprzez:

a. kierowanie wykonywaniem zadan okreslonych w zakresie obo-
wigzkdw,

b. planowanie pracy,

C. usprawnianie organizaciji,

d. przydziat zadan i kompetenciji,

e. koordynacje wykonywanych zadan,

f. udzielanie wskazdwek i instrukciji,

g. opracowanie projektdw zakresdédw czynnosci i ich aktualizowa-
nie,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Osrodka "Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie (Projekt)
Zalacznik do Zarzgdzenia nr%.llplﬂ:’rezydenta Miasta Lublin z dnia /(0\ ..... . ok
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h. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pra-
cy, bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdbw przeciwpozaro-
wych,

i. dbato$¢ o warunki pracy, opracowywanie wnioskow
awansowych i premiowych,

j- planowanie urlopéw wypoczynkowych i zastepstw,

k. ocene wykonanych zadan,

l. informowanie dyrektora o realizacji zadan.

§8
Osrodek ,Brama Grodzka - Teatr NN" tworzg nastepujace dziaty:
1) Ksiegowos¢, ktorym kieruje gtéwny ksiegowy,
2) Dziat Administracyjno - Techniczny, ktorym kieruje kierownik dziatu,
3) Laboratorium Nowych Medidw, ktérym kieruje kierownik,
4) Laboratorium Edukacji i Animagji, ktérym kieruje zastepca dyrektora,
skiadajacy sie z poddziatéw:

- Izba Drukarstwa

- Trasa Podziemna

- Brama Grodzka

§9

Dziatalno$é programowa Osrodka realizowana jest:
1) w Bramie Grodzkiej i przylegajacych kamienicach: ul. Grodzka 21, ul. Grodzka
34, ul. Grodzka 36
2) w Trybunale Koronnym ul. Rynek 1 — Trasa Podziemna
3) przy ul. Zmigréd 1— Izba Drukarstwa

ZAKRES DZIALANIA DZIALOW

§10

Gtéwny ksiegowy kieruje podlegtymi mu pracownikami dziatu Ksiegowosci oraz
nadzoruje i kontroluje dziatalno$¢ finansowg i gospodarczg Osrodka, a w szczegdlno-
§ci:

a. prowadzi ksiegowos¢,
b. organizuje i doskonali obieg dokumentéw oraz je kontroluje,
c. sporzgdza kalkulacje kosztéw i sprawozdania finansowe,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Osrodka "Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublinie (Projekt)
Zalacznik do Zarzadzenia nr9@lACPrezydenta Miasta Lublin z dnia . KA. 4L,
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d. przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe,

e. kontroluje wydatki poprzez zatwierdzanie dokumentéw beda-
cych zobowigzaniami finansowymi,

f. prowadzi gospodarke kasowa,

g. nadzoruje gospodarke magazynowa.

§11

Kierownik Dziatu Administracyjno - Technicznego kieruje podlegtymi mu pracowni-

kami przy realizacji zadan przygotowujacych warunki organizacyjne i techniczne dla
dziatalno$ci O$rodka a w szczegdlnosci:

. ewidencjonuje i zabezpiecza mienie Osrodka,

. zapewnia warunki zgodne z przepisami bhp i p. poz.,

. realizuje naprawy i remonty biezace,

. realizuje remonty kapitalne,

. realizuje zakupy, zgodnie ze sktadanymi zamdwieniami

f. przygotowuje $rodki techniczne, zgodnie z wpisami do ksigzki
zlecen,
g. prowadzi dziatalnos¢ ustugowg - wynajem pomieszczen i sprzetu.

OO0 TO

§12

Dziaty: Laboratorium Nowe Media i Laboratorium Edukacji i Animaciji realizujg zada-
nia zgodnie z programem i celami Osrodka, w szczegdéinosci:
a. biorg udziat w przygotowaniu i realizacji projektéw i zadan,
b. prowadzg dziatalno$é promocyjna,
c. organizujg i realizujg komunikacje wewnetrzng i z innymi partne-
rami,
d. zabezpieczajg prawidtowe wykorzystanie pomieszczen i sprze-
tu,
e. opracowujg materiaty i dokumentacje,
f. wykonujg zadania administracyjne zwigzane z dziatalnoscig

Dziatu.
§13

Kierownik dziatu Laboratorium Nowe Media kieruje podlegtymi mu pracownikami
oraz wykonuje zadania zgodnie z planami artystycznymi i organizacyjnymi.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Osrodka "Brama Grodzka - Teatr NN" w Lublini/?fro'!el;t}
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§14
Pracownicy mogg realizowaé programy i wykonywaé zadania przypisane do in-
nych dziatdw w ramach zadan specjalnych, zgodnie z zakresem czynnoéci lub polece-

niami przetozonego.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

1. Graficzny schemat struktury organizacyjnej O$rodka stanowi zatgcznik do Regulami-

nu.
2. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego ustalenia w

formie aneksu.
3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie na podstawie zarzadzenia wewnetrznego

dyrektora Osrodka z dniem ................
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY Osrodka "Brama Grodzka - Teatr NN" w Lghr}ie (Pgakt)
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