Prezydent Miasta Lublin MM

Zatacznik do zarzadzenia nr 69/8/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 sierpnia 2019 .
w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury pn. Osrodek Miedzykulturowych
Inicjatyw Twoérczych ,Rozdroza”

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA MIEDZYKULTUROWYCH INICJATYW TWORCZYCH ,,ROZDROZA”

Iprojekt/

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture
organizacyjng oraz zakres zadan poszczegolnych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy
w instytucji kultury pod nazwg Osrodek Miedzykulturowych Inicjatyw Twérczych ,Rozdroza”,
zwanej dalej Osrodkiem ,Rozdroza”.

§2
Osrodek ,Rozdroza” prowadzi dziatalno$¢ na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 oraz z 2019 r. poz. 115 i 730),
zwana dalej ,ustawg”;

2) statutu nadanego uchwatg nr 382/XXI1/2008 Rady Miasta Lublin z dnia 24 czerwca
2008 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu Osrodkowi Miedzykulturowych Inicjatyw
Tworczych ,Rozdroza” w Lublinie z pozn. zm.;

3) niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
ZASADY ZARZADZANIA

§3
Funkcjonowanie Osrodka ,Rozdroza” opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§4
1. Osrodkiem ,Rozdroza” zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztatt
dziatalnosci Dyrektor (DO).
2. Tryb powotania i odwotania Dyrektora okreslajg ustawa i Statut O$rodka ,Rozdroza”.
3. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie i dziatalno$¢ Osrodka ,Rozdroza”,
w szczegolnosci za:
1) realizacje celéw i zadan statutowych;
2) opracowywanie strategii rozwoju;
3) realizacje planéw dziatalnosci;
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4) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Osrodka ,Rozdroza”;
5) polityke kadrowa;
6) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

4.Dyrektor zatwierdza plany dziatalno$ci programowe;j i artystyczne;.

5.

—

w

Dyrektor w imieniu pracodawcy dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
wszystkich pracownikéw Osrodka ,Rozdroza”.

§5

. Dyrektor zarzadza poprzez wydawanie w formie pisemnej:

1) zarzadzen — regulujgcych podstawowe problemy wymagajgce trwatych ustalen;

2) polecen stuzbowych — regulujgcych sprawy wymagajgce doraznego =zatatwienia,
podejmujacych dorazne ustalenia, w tym kwestie pracownicze;

3) informaciji, ktérych tres¢ podaje sie do wiadomosci pracownikdw w sposéb przyjety
w Osrodku ,Rozdroza”.

. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikow przez doreczenie lub

rozpowszechnienie w sposob przyjety w Osrodku ,Rozdroza”.

. Zarzadzenia rejestrowane sg w ksiedze zarzadzen, a ich oryginatly skladane sg do zbioru

zarzadzen.

. Polecenia stuzbowe moga by¢ wydawane réwniez w formie ustnej.

§6

. Dyrektor zarzadza pracg Osrodka ,Rozdroza” przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego (GK).
. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Koordynator dziatarh programowych

(zastepujacy dyrektora) (KDP).

. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone kompetencje ustanowionemu petnomocnikowi.
. W Osrodku ,Rozdroza” prowadzony jest rejestr udzielonych petnomocnictw z podaniem

daty, zakresu udzielonego petnomocnictwa i daty jego wygasniecia.

§7

. Do zdan Gtéwnego Ksiegowego (GK) nalezy:

1) planowanie i celowe realizowanie budzetu O$rodka ,Rozdroza”, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) ustalanie stanu i wyniku finansowego;

3) sporzadzanie planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych i statystycznych;

4) prowadzenie rachunkowosci Osrodka ,,Rozdroza”;

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

6) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

7) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

8) wykonywanie innych zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Gtéowny Ksiegowy nadzoruje i kieruje pracg Wieloosobowego stanowiska pracy ds. kadr

i ksiegowosci (KK-WS).
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Rozdziat 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§8
1. Strukture organizacyjng Osrodka ,Rozdroza” tworzg nastepujgce dziaty i stanowiska pracy:
1) Dyrektor (DO);
2) Gtowny Ksiegowy (GK);
3) Koordynator dziatan programowych (zastepujacy dyrektora) (KDP);
4) Samodzielny specjalista ds. projektow artystycznych (MT-S);
5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow artystycznych i edukacji obywatelskiej
(PAEO-WS);
6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi administracyjnej i promocji (AP-WS);
7) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr i ksiegowosci (KK-WS).
2. Dzialy sktadajg sie z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.
3. Dyrektor Osrodka ,,Rozdroza” nadzoruje bezposrednio:
1) Gtéwnego Ksiegowego (GK);
2) Koordynatora dziatan programowych (zastepujacego dyrektora) (KDP);
3) Samodzielnego specijaliste ds. projektéw artystycznych (MT-S);
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi administracyjnej i promocji (AP-WS).

4. Gtéwny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr
i ksiegowosci (KK-WS).

5. Koordynator dziatann programowych (zastepujacy dyrektora) bezposrednio nadzoruje
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw artystycznych i edukacji obywatelskiej
(PAEO-WS).

§9

Przy Osrodku ,Rozdroza” dziata Rada Programowa (RAP), powotana przez Dyrektora

Osrodka ,Rozdroza” po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Lublin, jako ciato opiniodawcze

i doradcze Dyrektora w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka ,Rozdroza”, zwana

dalej ,Radg”.

§ 10
Dyrektor moze powotaé w drodze zarzadzenia zespoty dorazne na czas okreslony
do realizacji konkretnych zadan.

Rozdziat 4
ZAKRES DZIALANIA DZIALOW | STANOWISK PRACY

§ 1

1. Pracownicy poszczegdinych komérek organizacyjnych wykonujg swoje zadania zgodnie
z pisemnym zakresem czynno$ci ustalonym przez bezposrednich przetozonych
i zaakceptowanym przez Dyrektora.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw dotyczacych ich
obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z aktow normatywnych wewnetrznych
i zewnetrznych obowigzujgcych w Osrodku ,Rozdroza”.

3. W szczegdlnosci pracownicy zobowigzani sg do:
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1) starannego i terminowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych;

2) przygotowywania ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

3) realizowania zadan wynikajacych z planéw pracy, zarzadzen i polecen przetozonych;

4) archiwizowania dokumentow;

5) wykonywania zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;

6) zachowywania w tajemnicy wszelkich informacji, o jakich dowiedzieli sie w zwigzku
z wykonywaniem swoich funkcji;

7) wspotdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi i pracownikami w zakresie
realizacji zadan Osrodka ,,Rozdroza”;

8) zachowania szczegdlnej dbatosci o mienie instytucji oraz o wizerunek i dobre imie
Osrodka ,Rozdroza”.

§12
Do zadan Koordynatora dziatan programowych (zastepujgcego dyrektora) (KDP) nalezy:

1) koordynacja  realizacji programu z  zakresu  dziatalnoSci  artystycznej

i edukacji obywatelskiej;

2) koordynacja wspotpracy z osobami i instytucjami w kraju i za granica;

3) opracowywanie plandéw dziatalnosci artystycznej i edukacyjnej oraz nadzér nad ich

realizacja;

4) koordynacja pozyskiwania srodkéw na dziatalnos¢ programowsa;

5) zastepowanie Dyrektora Osrodka ,Rozdroza” pod jego nieobecnosgé.

§13
Do zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. projektow artystycznych i edukacji obywatel-
skiej (PAEO-WS) nalezy:

1) realizacja programu dziatalnosci Osrodka ,Rozdroza” w zakresie dziatalnosci
artystycznej i edukacji obywatelskiej, zatwierdzonego przez Dyrektora;

2) organizowanie wspotpracy z innymi instytucjami oraz osobami w kraju i za granica;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umoéw z osobami i instytucjami,
z uwzglednieniem spraw zwigzanych z prawami autorskimi;

4) zapewnienie kompleksowej obstugi organizacyjnej i technicznej przedsiewziec¢
organizowanych przez Osrodek ,Rozdroza”;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci programowe;j;

6) pozyskiwanie srodkéw na realizacje programu dziatalnosci.

§ 14
Do zadan Samodzielnego specjalisty ds. projektow artystycznych (MT-S) nalezy:

1) opracowywanie planéw dziatalnosci artystycznej i edukacyjnej w szczegdlnosci
z zakresu muzyki tradycyjnej oraz nadzér nad ich realizacjg;

2) realizacja programu artystycznego i edukacyjnego dziatalnosci Osrodka ,Rozdroza”
w szczegolnosci w zakresie muzyki tradycyjnej, zatwierdzonego przez Dyrektora
Osrodka;

3) inicjowanie wspétpracy artystycznej i edukacyjnej z innymi instytucjami oraz osobami
w Kkraju i za granicag;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg uméw z osobami i instytucjami oraz spraw
zwigzanych z prawami autorskimi w ramach organizowanych samodzielnie imprez;

5) sporzadzanie sprawozdawczos$ci programowej;

Strona4z5 Nr dokumentu Mdok: 117378/08/2019
KL-IK-1.402.9.5.2019



6) uczestnictwo w pozyskiwaniu srodkéw na realizacje programu dziatalnosci.

§15
Do zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. kadr i ksiegowosci (KK-WS) nalezy:
1) obstuga finansowo-ksiegowa Osrodka ,Rozdroza”;

) prowadzenie gospodarki kasowej;

) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych;

) prowadzenie spraw kadrowych Osrodka ,Rozdroza”;

) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikdéw i nadzor nad nia.

a B WN

§ 16
Do zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi administracyjnej i promocji (AP-WS)
nalezy:
1) wspoidziatanie w realizacji programu dziatalnosci Osrodka ,Rozdroza” od strony
logistycznej i administracyjnej;
2) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych, technicznych i gospodarczych zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka ,Rozdroza”;
3) realizacja napraw i remontow biezacych;
4) zabezpieczenie mienia Osrodka ,Rozdroza”;
5) realizacja zakupéw w zgodzie ze ztozonymi zamowieniami;
6) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej Osrodka ,Rozdroza” i budowane jego
wizerunku;
7) prowadzenie stron internetowych Osrodka ,Rozdroza” oraz festiwali organizowanych
przez Osrodek ,Rozdroza”, a takze administracja kont na portalach spotecznosciowych;
8) koordynacja wspotpracy z mediami.

Rozdziat 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
Graficzny schemat struktury organizacyjnej Osrodka ,Rozdroza” stanowi zatgcznik
do Regulaminu.

§18
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie na podstawie zarzgdzenia wydanego przez
Dyrektora Osrodka ,Rozdroza”.
2. Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
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