Zarzadzenie Nr....'.:f.\.i.?\.....12010
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia '(Q(ZOA:@\\AQ'IWW O s

w sprawie opinii dot. projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury
pn. Galeria Labirynt 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 pézn. zm.) i art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 13,
poz. 123 z p6ézn. zm.) oraz § 7 ust. 3 Statutu Galerii Labirynt w Lublinie stanowigcego
zatacznik do uchwaty Nr 373/XXIl/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 27 kwietnia
2000 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn. Biuro Wystaw Artystycznych
w Lublinie (z pdzn. zm.) — zarzadzam, co nastepuje:

§1
Opiniuje pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Galerii Labirynt w Lublinie
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kultury Urzedu Miasta Lublin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr#(”z /50/00
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia ALPAZD2IERNIEA LOAOC +

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Galerii Labirynt w Lublinie
(Projekt)

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Galeria Labirynt dziata w szczeg6Inosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pdzniejszymi zmianami)

2) Statutu Galerii Labirynt w Lublinie nadanego Uchwatg nr 373/XXIII/2000 Rady
Miejskiej w Lublinie z dnia 27 kwietnia 2000 roku w sprawie nadania statutu instytuciji
kultury pn. Biuro Wystaw Artystycznych w Lublinie z pézniejszymi zmianami.

ZASADY ZARZADZANIA

§1

1. Galerig Labirynt w Lublinie zarzadza dyrektor.

2. Dyrektor Galerii Labirynt w wykonywaniu funkcji kierowania i zarzadzania ma

do pomocy zastepce dyrektora, gtéwnego ksiegowego i kierownikéw Dziatow:
Administracji, Programowego, ktérzy odpowiadajg przed nim za wykonanie
catoksztattu powierzonych im zadan.

3. Dyrektora podczas nieobecnoéci zastepuje pracownik Galerii Labirynt przez niego
upowazniony.

4. Osoba sprawujgca zastgpstwo dziata tylko w zakresie upowaznienia nadanego
przez dyrektora.

9. Dyrektor zasigga opinii oraz korzysta z ocen i analiz Rady Artystyczno-
Programowe;j.

a) Cztonkowie Rady w skfadzie 7-10 os6b na okres 2 lat powotuje i odwotuje dyrektor
Galerii Labirynt.

b) Szczegétowe zasady powotywania i dziatania Rady Artystyczno-Programowej
okre$la odrebne zarzadzenie.

§2

1. Dyrektor zarzagdza Galerig Labirynt i reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Dyrektor podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

3. Dyrektor odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Galerii Labirynt.

4. Dyrektor dysponuje pozostajacymi we wiadaniu instytucji $rodkami finansowymi,
zaciaga zobowigzania rzeczowe i finansowe wynikajgce z zakresu dziatania Galerii
Labirynt.

§3

1. Dyrektor kieruje dziataino$cig Galerii Labirynt poprzez wydawanie:
a) zarzadzen




b) decyzji

c) polecen stuzbowych, ustnych i na pismie.

2. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci:

a) wszystkich pracownikéw, co zostaje potwierdzone ich podpisem na oryginale
zarzadzenia.

3. Zarzadzenia rejestrowane sg w ksiedze zarzadzen, a ich oryginaly skiadane sg do
zbioru zarzadzen.

4. Zarzadzenia, polecenia i pisma okélne sg wydawane przez dyrektora.

OGOLNY ZAKRES DZIALANIA, OBOWIAZKOW
| ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§4

1. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki zgodnie z wtasciwymi przepisami prawnymi
oraz zarzadzeniami, decyzjami i poleceniami przetozonych.

2. Uprawnienia i obowigzki pracownikéw okreslajg przepisy Kodeksu Pracy.

3. Do obowigzkéw pracownikéw w szczegolnosci nalezy:

a) staranne wykonywanie obowigzkéw zgodnie z zakresami czynnosci

b) zaznajomienie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawnymi i aktami wewnetrznymi
oraz ich przestrzeganie

c¢) informowanie bezposrednich przetozonych o stanie realizacji zadan

d) przestrzeganie drogi stuzbowej

€) nadzor nad powierzonym mieniem.

§5

1. Zastgpca dyrektora Galerii Labirynt wykonuje zakres obowigzkéw okreslony przez
dyrektora, w szczegoélnosci poprzez:

a) bezposredni nadzér nad pracg podlegtych dziatow

b) opracowanie i wdrazanie programéw dziatalnosci statutowej Galerii Labirynt
i przedstawianie ich do zatwierdzenia dyrektorowi

c) ustalanie podlegtym pracownikom szczegotowych zakreséw czynnoéci

d) wnioskowanie do dyrektora w sprawach kadrowych podlegtych pracownikow

e) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych.

2. Giéwny ksiegowy, kierownicy dziatéw kierujg wykonaniem zadan okreslonych
zakresem dziatania, w szczegoélnosci przez:

a) planowanie pracy

b) usprawnianie organizagciji

c) przydziat zadan

d) udzielanie wskazéwek i instrukcji

e) opracowanie projektéw zakreséw czynnos$ci i ich aktualizowanie

f) dbatos¢ o warunki pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, opracowanie
wnioskdw awansowych i premiowych

g) planowanie urlopéw wypoczynkowych i zastepstw
h) informowanie dyrektora o realizacji zadan.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6

1. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Lublin w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalne;.

2. Dyrektor zarzadza Galerig Labirynt i reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Lublin na wniosek
dyrektora Galerii Labirynt lub z wlasnej inicjatywy po zasiegnieciu opinii dyrektora
Galerii Labirynt.

§7

1. W skiad Galerii Labirynt wchodzg dziaty:

a) Dziat Finansowo-Ksiegowy, ktorym kieruje gtéwny ksiegowy

b) Dziat Administracji, ktérym kieruje kierownik dziatu

c) Dziat Programowy, ktérym kieruje kierownik dziatu

2. Zastepca dyrektora i gtowny ksiegowy sa podporzadkowani bezposrednio
dyrektorowi Galerii Labirynt

3. Kierownik Dziatu Administracji i kierownik Dziatu Programowego podlegajg
zastepcy dyrektora

ZAKRES DZIALANIA W DZIALACH

§8

Gtowny ksiegowy kieruje podlegtymi mu pracownikami oraz nadzoruje i kontroluje
dziatalnos¢ finansowa i gospodarcza Galerii Labirynt, a w szczeg6inosci:

a) prowadzi ksiggowo$é zgodnie z aktualnymi przepisami dotyczgcymi
rachunkowosci

b) biezaco i terminowo dokonuje rozliczen finansowych z ZUS, Urzedami
Skarbowymi, jednostka nadrzedna i innymi instytucjami

c) organizowanie i doskonalenie obiegu dokumentéw oraz je kontroluje

d) przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe

e) prowadzi gospodarke kasowg

f) sporzadza instrukcje obiegu dokumentéw oraz je kontroluje

g) kontroluje wydatki poprzez zatwierdzanie dokumentéw bedacych zobowigzaniami
finansowymi.

§9

Kierownik Dziatu Administracji kieruje podleglymi mu pracownikami przy realizacj
zadan zwigzanych z warunkami organizacyjnymi i technicznymi dziatalno$ci Galerii
Labirynt, a w szczegdlnosci:

a) nadzoruje wiasciwe uzytkowanie pomieszczen, sprzetu i urzadzen biurowych

b) koordynuje gospodarke transportowsg

c) sprawuje nadzér nad technicznym zabezpieczeniem pomieszczen przed kradziezg



| wiamaniem, oraz utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach

d) nadzoruje prowadzenie spraw osobowych pracownikéw

e) nadzoruje prowadzenie ewidencji, sprawozdawczosci i statystyki z zakresu
dziatania dziatu

f) nadzoruje prowadzenie sekretariatu i prace kancelaryjnych

g) wykonuje kontrole wewnetrzng w zakresie dotyczacym dziatu.

§ 10

Kierownik Dziatu Programowego kieruje podleglymi mu pracownikami oraz
dziatalnosScig dziatu w zakresie:

a) organizacji wystaw i innych wydarzen wynikajacych z programu Galerii Labirynt

b) gromadzenia materiatow do realizacji wystaw i dokumentagciji

c) prowadzenia korespondencji i sprawozdawczoéci

d) wspotpracy z mediami

e) oprowadzania po wystawach

g) planowania i prowadzenia dziatalno$ci wydawniczej

h) prowadzenia dokumentacji wystaw poprzez opracowywanie i gromadzenie
katalogéw, afiszy i zaproszen, dokumentacji fotograficznej, filmowej i dzwiekowe;
z wystaw i wydarzen organizowanych przez dziat i gromadzenia materiatow
dokumentujgcych zycie artystyczne w kraju i za granica

i) prowadzenia biblioteki i mediateki

J) prowadzenia dziatalno$ci edukacyjnej.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie na podstawie zarzadzenia dyrektora Galerii

Labirynt z dniem ........

2. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego ustalenia,
w formie aneksu.

§ 12

Graficzny schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik do regulaminu.
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