Zarzadzenie nr 962/2010
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 10 grudnia 2010 r.

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. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.

o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6Zn.
zm.) oraz § 9 ust. 4 Statutu "Osrodka Brama Grodzka - Teatr NN“ w Lublinie stanowigcego
zalacznik do uchwaty Nr 372/XXIII/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
pozn. zm.)- zarzadzam, co nastepuje:

§1
Opiniuje pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Osrodka ,,Brama Grodzka — Teatr NN"
w Lublinie stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

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

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta Lublin

(-) dr inz. Adam Wasilewski

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



http://www.bip.lublin.eu/

Zalacznik do Zarzadzenia nr 962/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10.12.2010 r. w sprawie
opinii dot. projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury pn. Osrodek "Brama Grodzka
— Teatr NN" w Lublinie

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

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Osrodek ,,Brama Grodzka — Teatr NN“ w Lublinie, zwany dalej Osrodkiem, powotany Uchwalq 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, dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(j.t. Dz. U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.)

2) ww. Uchwaly

3) Statutu Osrodka ,,Brama Grodzka - Teatr NN" stanowigcego zatacznik do Uchwaty nr
372/XXI111/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dn. 27 kwietnia 2000 r. w sprawie nadania statutu
instytucji kultury pn. Osrodek ,,Brama Grodzka — Teatr NN" w Lublinie, z p6zn. zm.

ZASADY ZARZADZANIA

§1

1. Osrodkiem ,,Brama Grodzka — Teatr NN" zarzadza dyrektor, przy udziale zastepcy dyrektora,
glownego ksiegowego, kierownikow dzialow.

2. Zastepca dyrektora, gtéwny ksiegowy i kierownicy dziatéw wykonuja funkcje kierownicze
zgodnie z przepisami prawnymi i poleceniami dyrektora.

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

4. Dyrektor oraz kierownicy, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem dyrektora, moga przekazac
okreslony zakres swoich uprawnien i odpowiedzialnosSci podleglym pracownikom.

§2

1. Zespotem pracownikow kieruje jeden przetozony, a pracownik podlega bezposrednio jednemu
przelozonemu - zgodnie z zasada jednoosobowego zarzadzania.

2. Inne formy kierowania pracownikami moga by¢ wprowadzane zarzadzeniem dyrektora.

3. Pracownik powinien informowac bezposredniego przelozonego o realizacji polecen przetozonych
wyzszego szczebla.
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1. Dyrektor realizuje funkcje zarzadzania wewnetrznego w drodze:

a. zarzadzen

b. decyzji

c. polecen stuzbowych, ustnych i na pismie.

2. Regulaminy, instrukcje, wyjasnienia sg zalgcznikami do zarzadzen.
3. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci:

a. kierownikdw przez doreczenie

b. wszystkich pracownikéw przez wywieszenie na tablicy ogloszen.



4. Zarzadzenia rejestrowane sa w ksiedze zarzadzen, a ich oryginaly skladane sq do zbioru
zarzadzen.

OGOLNY ZAKRES DZIALANIA, OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW

§ 4

1. Pracownicy wykonuja swoje obowiazki zgodnie z wlaSciwymi przepisami prawnymi oraz
zarzadzeniami, decyzjami i poleceniami przelozonych.

2. Do obowigzkow pracownikow w szczegolnosci nalezy:

a) wykonywanie pracy zgodnie z zakresem obowiazkéow,

b) znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawnych i akt wewnetrznych oraz ich przestrzeganie,
c) wykonywanie pracy w ramach starannego dziatania,

d) informowanie bezposredniego przetozonego o realizacji zadan,

e) przestrzeganie drogi stuzbowej,

f) nadzér nad powierzonym mieniem.

§5

Kierownicy dziatow i poddziatow kieruja wykonaniem zadan okreslonych zakresem obowiazkow,
w szczegoblnosci przez:

a) planowanie pracy,

b) usprawnianie organizacji,

c) przydziat zadan,

d) udzielanie wskazowek i instrukcji,

e) opracowanie projektow zakresow czynnosci i ich aktualizowanie,

f) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pracy, bezpieczenistwa i higieny
pracy, przepiséw przeciwpozarowych,

g) dbatos¢ 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. Pracownikow Osrodka zatrudnia i zwalnia dyrektor.

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

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

§7

1. Zastepce dyrektora powohije i odwotuje Prezydent Miasta Lublina na wniosek dyrektora
Osrodka, lub z wiasnej inicjatywy po zasiegnieciu opinii dyrektora Osrodka.

2. Zastepca dyrektora kieruje dzialem - Laboratorium Edukacji i Animacji zgodnie z zarzadzeniami
dyrektora, w szczeg6lnosci poprzez:

a) kierowanie wykonywaniem zadan okreslonych w zakresie obowigzkow,

b) planowanie pracy,

C) usprawnianie organizacji,

d) przydziat zadan i kompetencji,

e) koordynacje wykonywanych zadan,



f) udzielanie wskazowek i instrukcji,

g) opracowanie projektow zakresow czynnosci i ich aktualizowanie,

h) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisoOw przeciwpozarowych,

i) dbato$¢ o warunki pracy, opracowywanie wnioskdw awansowych i premiowych,

j) planowanie urlopéw wypoczynkowych i zastepstw,

k) ocene wykonanych zadan,

1) informowanie dyrektora o realizacji zadan.

§8

Osrodek ,,Brama Grodzka - Teatr NN" tworza nastepujace dziaty:

1) Ksiegowos¢, ktorym kieruje glowny ksiegowy,

2) Dziat Administracyjno - Techniczny, ktérym kieruje kierownik dziahu,

3) Laboratorium Nowych Mediéw, ktorym kieruje kierownik,

4) Laboratorium Edukacji i Animacji, ktorym kieruje zastepca dyrektora, sktadajacy sie z
poddziatow:

- Izba Drukarstwa

- Trasa Podziemna

- Brama Grodzka.

§9

Dzialalno$¢ 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

Glowny ksiegowy kieruje podleglymi mu pracownikami dziatu Ksiegowosci oraz nadzoruje i
kontroluje dziatalno$¢ finansowa i gospodarcza Osrodka, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzi ksiegowosc¢,

b) organizuje i doskonali obieg dokumentow oraz je kontroluje,

c) sporzadza kalkulacje kosztow i sprawozdania finansowe,

d) przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe,

e) kontroluje wydatki poprzez zatwierdzanie dokumentéw bedacych zobowigzaniami finansowymi,
f) prowadzi gospodarke kasowa,

g) nadzoruje gospodarke magazynowa.

§ 11

Kierownik Dzialu Administracyjno-Technicznego kieruje podleglymi mu pracownikami przy
realizacji zadan przygotowujacych warunki organizacyjne i techniczne dla dziatalnosci Osrodka a w
szczegolnosci:

a) ewidencjonuje i zabezpiecza mienie Osrodka,

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

c) realizuje naprawy i remonty biezace,

d) realizuje remonty kapitalne,

e) realizuje zakupy, zgodnie ze sktadanymi zamo6wieniami,

f) przygotowuje srodki techniczne, zgodnie z wpisami do ksigzki zlecen,

g) prowadzi dziatalno$¢ ushugowa - wynajem pomieszczen i sprzetu.



§12

Dzialy: Laboratorium Nowe Media i Laboratorium Edukacji i Animacji realizujq zadania zgodnie z
programem i celami Osrodka, w szczegdlnoSci:

a) biorg udziat w przygotowaniu i realizacji projektow i zadan,

b) prowadza dziatalno$¢ promocyjna,

) organizuja i realizuja komunikacje wewnetrzng i z innymi partnerami,

d) zabezpieczajq prawidlowe wykorzystanie pomieszczen i sprzetu,

e) opracowujg materiaty i dokumentacje,

f) wykonuja zadania administracyjne zwigzane z dziatalno$cia Dziatu.

§13
Kierownik dzialu Laboratorium Nowe Media kieruje podleglymi mu pracownikami oraz wykonuje
zadania zgodnie z planami artystycznymi i organizacyjnymi.

§ 14
Pracownicy moga realizowac programy i wykonywac zadania przypisane do innych dziatow w
ramach zadan specjalnych, zgodnie z zakresem czynnosci lub poleceniami przelozonego.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15

1. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zalacznik do Regulaminu.

2. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego ustalenia w formie
aneksu.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie na podstawie zarzadzenia wewnetrznego dyrektora
Osrodka z dniem ..............



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka ,,Brama Grodzka” — Teatr NN” w Lublinie
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