Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik do zarzadzenia nr 31/3/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 9 marca 2020 r.
w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury pn. Centrum Kultury w Lublinie

Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Lublinie

(projekt)

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Centrum Kultury w Lublinie dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (j.t. Dz. U z 2020 r. poz. 194);

2) Statutu Centrum Kultury w Lublinie nadanego Uchwatg Nr 370/XXIII/2000 Rady Miejskiej
w Lublinie z dnia 27 kwietnia 2000 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury
pn. Centrum Kultury w Lublinie z p6zn. zm.;

3) Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Lublinie, zwanego dalej Regulaminem.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum, nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury w Lublinie;
2) Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (j.t. Dz. U z 2020 r. poz. 194);
) Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Kultury w Lublinie;
) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Kultury w Lublinie;
5) Dyrekcji, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora i co najmniej jednego Zastepce Dyrektora;

) Pionie art.-prog., nalezy przez to rozumie¢ Pion Artystyczny, Pion Programowy, Pion
Edukaciji i Animacji, samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy ww. Pionéw oraz Dziat
Promociji, zgodnie ze strukturg organizacyjng;

7) Pionie org., nalezy przez to rozumie¢ Pion Organizacyjny oraz samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy ww. Pionu, zgodnie ze strukturg organizacyjna.

8) Komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ zespdt, dziat, samodzielne stanowisko
pracy, wieloosobowe stanowisko pracy.

Rozdziat 2
ZASADY ZARZADZANIA

§2
1. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Lublin.
2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje Centrum na zewnatrz.
3. Dyrektor sprawuje nadzér nad wszystkimi dziataniami Centrum w mysl jednoosobowego
kierownictwa.
4. Zastepcoéw Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.
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5. Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych sprawuje nadzor i kontrole
nad dziatalnoscig Pionu art.-prog. zgodnie z Regulaminem i zarzadzeniami Dyrektora.

6. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych sprawuje nadzor i kontrole nad dziatalnoscig Pionu
org. Zgodnie z Regulaminem i zarzgdzeniami Dyrektora.

§3

1. Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikow Centrum.

2. Dyrektor moze powierzy¢ nadzér nad poszczegolnymi dziataniami Centrum pracownikom
w trybie zarzadzenia i petnomocnictwa.

3. Dyrektor przy realizacji zadan Centrum korzysta z ocen i analiz Rady Artystyczno-
Programowej. Dyrektor wspotpracuje z Radg Artystyczno-Programowag w zakresie okreslonym
przez Ustawe. Zasady powotywania czionkéw Rady Artystyczno-Programowej oraz zakres
dziatania okresla odrebny regulamin wprowadzany przez Dyrektora.

4. Dyrektor przy realizacji celow statutowych Centrum korzysta z ocen, analiz
i postanowien Zespotéw Zarzadzajacych. Zasady funkcjonowania Zespotow Zarzadzajacych
okresla § 5.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych. W wypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych,
Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych. Zakres zastepstwa okresla petnomocnictwo
udzielone przez Dyrektora.

§4

1. Dyrektor wykonuje swoje uprawnienia i podejmuje decyzje przez wydawanie w formie
pisemnej m.in.:

1) zarzadzen - regulujgcych podstawowe problemy wymagajace trwalych ustalen
o jednolitym charakterze;

2) polecen stuzbowych — regulujgcych sprawy wymagajace doraznego zatatwienia, wzglednie
podjecia ustalen na krotki okres, w tym kwestii pracowniczych;

3) w sprawach niewymienionych w ust. 1 pkt 1-2 — informacji, ktorych tres¢ podaje sie
do wiadomosci pracownikdw Centrum w sposoéb przyjety w instytucii.

2. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci kierownikdw wszystkich zespotéw i dziatéw
oraz  samodzielnych i  wieloosobowych  stanowisk pracy przez doreczenie
lub rozpowszechnienie w sposob przyjety w Centrum. Kierownicy sg zobowigzani
do poinformowania o tresci zarzadzenia podleglych im pracownikéw i sg odpowiedzialni
za wprowadzenie zarzgdzenia w zycie.

3. Zarzadzenia sg rejestrowane w rejestrze zarzadzen znajdujgcym sie w sekretariacie Centrum,
a ich oryginaty sg sktadane do zbioru zarzadzen.

§5
Dyrektor do realizacji celéw statutowych Centrum powotuje Zespoty Zarzadzajace jako ciata
opiniotwércze i doradcze, ktére w trybie regularnych spotkah wypracowujg rozwigzania
w nastepujacych zakresach:

1) W zakresie zarzgdzania strategicznego Dyrektor powotuje Zespot w sktadzie: Zastepca
Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych, Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych,
Gtéwny Ksiegowy. Zebranie zwotuje Dyrektor nie rzadziej niz raz w miesigcu. W kwestiach
spornych ostateczne decyzje podejmuje Dyrektor.
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2) W zakresie tworzenia programu, kierowania i wyznaczania kierunkéw rozwoju artystyczno-
programowego Centrum Dyrektor powotuje Zespdt w skiadzie: Zastepca Dyrektora
ds. Artystyczno-Programowych, wyznaczeni przedstawiciele kierownictwa lub zespotéw
Pionu art.-prog. Zespét obraduje w zaleznosci od potrzeb programowych Centrum, lecz nie
rzadziej niz raz na kwartat. Zebranie zwotuje Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych, ktéry w kwestiach spornych podejmuje ostateczne decyzje.

3) W zakresie organizacji i realizacji programu Dyrektor powotuje Zespot w sktadzie: Zastepca
Dyrektora ds. Organizacyjnych, kierownicy Pionu org. lub wyznaczeni pracownicy
zespotdbw Pionu org. Zebranie zwotuje Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych nie
rzadziej niz raz w miesigcu. W kwestiach spornych ostateczne decyzje podejmuje
Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych.

Rozdziat 3
OGOLNY ZAKRES DZIAL.ANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§6

Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych, Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych,
Gtowny Ksiegowy, kierownicy dziatdw i zespotéw koordynujg i nadzorujg prace pracownikow
podlegtych im komdrek organizacyjnych, wykonujac zadania okreslone zakresem dziatania,
w szczegolnosci przez:

1) planowanie pracy;
) usprawnianie organizacji;
) przydziat zadan;
) udzielanie wskazéwek i instrukcji;
)
)

a b WON

opracowanie projektow zakresdw czynnosci i ich aktualizowanie;

nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikébw dyscypliny pracy, przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych;

7) dbanie o warunki pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, opracowywanie wnioskow
awansowych i premiowych;

8) planowanie urlopéw wypoczynkowych oraz zastepstw w trakcie urlopdw;

9) wnioskowanie o zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

10) informowanie Dyrektora o realizacji zadan.

§7

Obowiazki i uprawnienia pracownikow

6

1. Pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych Centrum sg zobowigzani $cisle ze sobg
wspotpracowaé celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego
wykonywania zadan.

2. Pracownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnych wykonujg swoje zadania zgodnie
z pisemnym zakresem obowigzkow oraz poleceniami ustnymi, pisemnymi oraz przesytanymi
droga elektroniczng bezposrednich przetozonych i Dyrekcji Centrum.

3. Do obowigzkéw pracownika nalezy znajomos¢ aktow normatywnych i prawnych stosowanych
w instytucjach kultury.

4. Wszyscy pracownicy sg zobligowani do przestrzegania przepiséw dotyczacych ich obowigzkéw
pracowniczych wynikajacych z aktow normatywnych wewnetrznych i zewnetrznych
obowigzujacych w Centrum.
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10.

11

13.

W szczegolnosci pracownicy sa zobowigzani do zachowywania w tajemnicy wszelkich
informacji, o jakich dowiedzieli sie w zwigzku z wykonywaniem swoich funkcji, wspotdziatania
z pozostatymi komérkami organizacyjnymi i pracownikami w zakresie realizacji zadan Centrum.
Pracownicy zobowigzujg sie wykorzystywa¢ wszelkie informacje poufne, uzyskane w trakcie
pracy w Centrum, wylacznie w celu nalezytego wykonywania obowigzkow i nie przekazywac
tych informacji zadnym osobom z wyjatkiem tych, z ktérymi wspétdziatajg, w celu realizaciji
obowigzkéw wynikajgcych z pracy na rzecz Centrum. Przez informacje poufne nalezy
w szczegolnosci rozumie¢ informacje handlowe, techniczne, organizacyjne, programowe
i know-how oraz uzyskane w zwigzku z pracg w Centrum.

Przed wszystkimi pracownikami Centrum stoi obowigzek zachowania szczegoélnej dbatosci
0 mienie Centrum oraz o wizerunek i dobre imie Centrum.

W czasie trwania pracy w Centrum pracownicy, bez uprzedniej pisemnej zgody Dyrekcji, majg
zakaz wykonywania jakichkolwiek dodatkowych zaje¢, kiore moglyby powodowac podejrzenie
o ich konkurencyjnos¢ w stosunku do ich dziatalnosci prowadzonej w Centrum.

Pracownikiem artystycznym jest osoba zatrudniona w Centrum do wykonywania pracy
polegajacej na tworzeniu, opracowywaniu lub artystycznym wykonywaniu utworéw w dziedzinie
teatru, muzyki, tanca, filmu lub innych sztuk audiowizualnych. Pracownikami artystycznymi
mogg by¢ osoby zatrudnione w zespotach Pionu Artystycznego.

Pracownik zatrudniony w celu tworzenia utworéw w rozumieniu prawa autorskiego jest tworcg
utworu pracowniczego, wszelkie prawa do tak stworzonego dzieta przystugujg Centrum.
Dyrekcja moze odstapi¢ od praw autorskich na rzecz Centrum w drodze pisemnego
porozumienia z pracownikiem. Zasady dotyczace utwordéw pracowniczych i praw autorskich
reguluje osobny Regulamin o wtasnosci intelektualnej w Centrum.

. Wszystkich pracownikéw Centrum obowigzuje Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa.
12.

Pracownikow Centrum w kontaktach z Dyrekcjg moze reprezentowac¢ Przedstawiciel Zatogi.
Przedstawiciel Zatogi jest wybierany na czas nieokreslony bezwzgledng wiekszoscig gtosow
pracownikéw Centrum.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznego informowania swojego przetozonego lub Dyrektora
o dostrzezonych nieprawidtowosciach.

§8

Obowiazki i uprawnienia kierownikow

Do obowigzkow pracownikow na stanowiskach kierowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) petna teoretyczna i praktyczna znajomos¢ zagadnien dotyczacych obszaru dziatania
komorki organizacyjnej oraz samodzielnego stanowiska pracy, a takze znajomos¢
przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych w tym zakresie;

2) kierowanie samodzielnie powierzong komorka, w tym:

a) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z dziatalnosci,

b) przygotowywanie  wnioskow finansowych i preliminarzy wydatkow oraz planéw
(zapotrzebowan) zakupu srodkéw niezbednych do realizacji zadan,

c) gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami prawa,
w tym w zakresie finansoéw publicznych i zamoéwien publicznych,

d) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepisow prawa i regulacji wewnetrznych, w szczegolnosci w zakresie: dyscypliny
pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, tajemnicy
stuzbowej, instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéow finansowych,
terminoéw przekazywania akt do archiwum,
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e) kontrole merytoryczna realizowanych zadan oraz sporzadzanych dokumentéw,
f) kontrole biezaca w zakresie gospodarowania powierzonymi skladnikami majatku
Centrum,
g) podnoszenie kwalifikacji wtasnych i pracownikéw,
3) udzielenie pierwszej pomocy w razie zaistnienia wypadku przy pracy oraz wezwanie
specjalistycznej stuzby ratowniczej.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych odpowiadajg w szczegdélnosci za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadah kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej;

2) opracowywanie planéw, sprawozdan i materiatdw informacyjnych dotyczacych komorki
organizacyjnej;

3) przygotowanie wnioskéw finansowych i kosztorysow oraz bezposrednie kontrolowanie
zgodnosci z nimi wydatkowania srodkow przez komorke organizacyjng;

4) stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stan zabezpieczenia przeciwpozarowego
i przeciwnapadowego w budynkach i pomieszczeniach komorki organizacyjnej;

5) powierzone mienie Centrum oraz jego wtasciwe wykorzystanie.

3. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg uprawnieni w szczegoélnosci do:

1) proponowania zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikéw, wyznaczania
im konkretnych zadan oraz wydawania innych wigzacych polecen;

2) ustalania planéw urlopowych w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej zgodnych
z planem pracy Centrum;

3) wydawania opinii o kwalifikacjach zawodowych podlegtych pracownikéw;

4) wnioskowania do Dyrektora w sprawie awansu, podwyzek, nagréd i kar dla podlegtych
pracownikow;

5) wnioskowania do Dyrektora w sprawach zatrudnienia badz zwolnienia pracownika
w podlegtej komorce organizacyjnej;

6) ustalania zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikbw na poszczegolnych
stanowiskach pracy w podlegtej komorce organizacyjnej;

7) wnioskowania o zakup sktadnikéw majatku;

8) wspotpracy z kierownikami innych komoérek organizacyjnych Centrum w celu wykonania
powierzonych obowigzkow.

4. Powyzsze wymogi dotyczace kierownikow komorek organizacyjnych stosuje sie odpowiednio
do pracownikdw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy oraz innych pracownikow
petniacych funkcje odpowiadajace stanowiskom kierowniczym.

5. Kierownicy w trybie osobistych petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora mogq
samodzielnie zarzgdzac¢ kierowang komérka organizacyjng w ramach ustalonego z Dyrekcjg
programu i budzetu danej komorki.

Rozdziat 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§9
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych;
3) Gtownego Ksiegowego;
4) Dziatu Ksiegowosci;
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5) Dzialu Kadr i Ptac;
2. Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych sprawuje bezposredni nadzoér nad praca;
1) Pionu Artystycznego sktadajacego sie z:

-
sleeLezy

)

«Q

Zespotu Teatr Provisorium;

Zespotu Scena InVitro;

Zespotu neTTheatre;

Zespotu Lubelski Teatr Tanca;

Zespotu Czytelnia Dramatu;

Samodzielnego stanowiska pracy ds. artystycznych;
Wieloosobowego stanowiska pracy ds. artystycznych.

2) Pionu Programowego sktadajacego sie z:

O o

S>>0 Q0
N N N S N N

Zespotu Konfrontacje Teatralne;

Zespotu Galeria Biata;

Zespotu Impresariat;

Zespotu Kinoteatr Projekt;

Zespotu Lubelski Informator Kulturalny Zoom;

Zespotu Pracownia Sztuki Zaangazowanej Spotecznie Rewiry;
Zespotu Pracownia Cztowiek Miasto;

Zespotu Ksiegarnia Dostowna;

Samodzielnego stanowiska pracy ds. programowych;
Wieloosobowego stanowiska pracy ds. programowych.

3) Pionu Edukacji i Animacji sktadajacego sie z:

-
IR RGN

)
)

0 Q

~—

Zespotu Pracowni Stowa — Studium Kultury;

Zespotu Pracownia Promocji Dziedzictwa Kulturowego;
Zespotu Latajgce Warsztaty Rekodzieta;

Zespotu Sztuczka;

Zespotu Karuzela Sztuki;

Zespotu Pracownia Takie Rzeczy w Lublov;

Zespotu Pracownia Fotografii;

Samodzielnego stanowiska pracy ds. edukacji i animaciji;
Wieloosobowego stanowiska pracy ds. edukacji i animaciji.

4) Dziatu Promocji.
3. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych sprawuje bezposredni nadzér nad praca Pionu
Organizacyjnego sktadajacego sie z:
Dziatu Administracji;
Samodzielnego stanowiska pracy ds. zamoéwien publicznych;
Dziatu Koordynaciji;
Dziatu Technicznego;
Dziatu Marketingu;
Dziatu Organizaciji i Obstugi Widza;
Wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu — Sekretariat Centrum Kultury;
Samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych;
Wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjnych.
4. Zespoty Zadaniowe. Dyrektor samodzielnie lub na wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych lub Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych Ilub kierownikéw komorek
organizacyjnych moze powotaC w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe ziozone

O NO O WN -
~— N N N ~— ~—~ ~—~ ~—

9)
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ze wskazanych pracownikéw na czas okreslony do realizacji konkretnych zadan zgodnie
z programem realizacji zatwierdzonym przez powotujgcego.

Rozdziat 5
ZAKRES OBOWIAZKOW

§ 10

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy kierowanie i zarzadzanie Centrum, wykonywanie obowigzkéw
Dyrektora instytucji kultury okreslonych Ustawa, wykonywanie zadan okreslonych w systemie
kontroli zarzadczej oraz sprawowanie nadzoru nad:

1) realizacjg statutowych celéw i zadan Centrum;

2) organizacjg pracy i dziatalnosci Centrum;
3) mieniem Centrum;

4) gospodarka finansowo-rzeczowg Centrum;
5) polityka kadrowg Centrum.

§ M1

1. Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych inspiruje, animuje i kreuje dziatania
artystyczno-programowe oraz sprawuje nad nimi nadzor i kontrole zgodnie z Regulaminem,
w szczegdlnosci w zakresie:

1) organizowania wielokierunkowej, otwartej dziatalnosci artystycznej, edukacyjne;,
animacyjnej oraz upowszechniania, popularyzowania i promowania kultury dzieki
podejmowaniu réznorodnych form dziatalnosci kulturalnej;

2) stwarzania warunkow do ekspresji artystycznej i tworczej, rozwoju aktywnosci spoteczne;j,
kulturalnej i interdyscyplinarnej;

3) rozpoznawania, rozbudzania i zaspakajania potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych
mieszkancéw Lublina.

2. Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych zatwierdza i wdraza roczne i biezace
plany i programy artystyczno-programowe.

3. Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych nadzoruje wykonanie budzetu komorek
organizacyjnych Pionu art.-prog. zgodnie z rocznym planem finansowym przyjetym przez
Dyrektora w zakresie zadan Pionu art.-prog., w tym budzetéw poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych.

4, Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych moze powotac interdyscyplinarne Zespoty

Projektowe na czas okreslony do realizacji konkretnych zadan i projektéw. Zasady

powotywania, sktad i organizacje pracy Zespotow Projektowych reguluje osobne zarzadzenie

Dyrektora. W kwestiach spornych Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych

podejmuje ostateczne decyzje.

Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych nadzoruje prace Pionu art.-prog.

6. Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§12
1. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych organizuje, planuje i nadzoruje funkcjonowanie
Centrum, w szczegolnosci:
1) koordynuje prace zespotéow Pionu art.-prog. i dziatéw Pionu org.;
2) organizuje i planuje prace wewnetrzng Centrum;

o
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3) koordynuje powstanie harmonogramoéw wydarzeh Centrum we wspotpracy z Zastepcqg
Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych, kierownikami zespotéw Pionu art.-prog.
oraz dziatami Pionu org.;

4) planuje realizacje dziatan i wydarzen oraz czuwa nad ich przebiegiem zgodnie z biezacymi
i rocznymi planami i programami artystyczno-programowymi;

5) monitoruje realizacje i przebieg dziatan wynikajgcych z planéw i programéw artystyczno-
programowych Pionu art.-prog. oraz Pionu org.;

6) monitoruje realizacje harmonograméw rzeczowo-finansowych Pionu art.-prog.;

7) wspotpracuje z podmiotami zewnetrznymi w zakresie organizacji i wspotorganizacji
wydarzen;

8) opracowuje i wdraza metody stuzace polepszeniu komunikacji miedzy poszczegdlnymi
komodrkami organizacyjnymi i Dyrekcjg Centrum.

Nadzoruje wykonanie budzetu w zakresie Pionu org. zgodnie z rocznym planem finansowym

przyjetym przez Dyrektora.

Proponuje i wdraza dziatania stuzace rozwojowi bazy materialnej i technicznej Centrum

oraz rozwigzania organizacyjne usprawniajace funkcjonowanie Centrum.

. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych moze powota¢ interdyscyplinarne Zespoty Projektowe

na czas okre$lony do realizacji konkretnych zadan i projektéw. Zasady powotywania, sktad

i organizacje pracy Zespotow Projektowych reguluje osobne zarzadzenie Dyrektora.

W kwestiach spornych Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych podejmuje ostateczne

decyzje.

Podejmuje dziatania inne niz wymienione powyzej, jesli wymaga tego interes prawny

lub ekonomiczny Centrum.

. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych nadzoruje prace Pionu org.

. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§13

Gtéwny Ksiegowy w zakresie swoich obowigzkéw odpowiada za:

1) planowanie i celowe realizowanie budzetu Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

) organizowanie, kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy Dziatu Ksiegowego;

) ustalanie stanu i wyniku finansowego Centrum;

) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych

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

6) prowadzenie rachunku Centrum oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z Ustawg z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020
oraz z 2020 r. poz. 284) oraz Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680);

7) petnienie nadzoru nad sporzadzeniem i prowadzeniem innej dokumentacji w sprawach
wynikajacych z wymogow ksiegowo-finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej w zakresie
koniecznym do planowania i podejmowania niezbednych decyzji gospodarczych,
dokonywanie zestawien wydatkéw wedtug kategorii wyrobdw i ustug;

9) wnioskowanie do Dyrektora o konieczno$¢ stosowania procedur przetargowych;

A WN

Strona 8 z 17 Nr dokumentu Mdok: 26980/02/2020

KL-IK-1.402.2.6.2020



2.

10) opracowanie i organizacje prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
prawidtowe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow ksiegowych.

Gtowny Ksiegowy nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych pracownikéw

zatrudnionych w Dziale Ksiegowosci.

3. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

1.

w

§ 14

Dziat Ksiegowosci realizuje zadania zwigzane =z dziatalnoscig finansowg Centrum,

w szczegolnosci:

1) prowadzi ksiegowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

2) prowadzi obstuge finansowg i kasowg Centrum oraz fakturuje kontrahentéw i podmioty
zewnetrzne;

) prowadzi ksiegi rachunkowe Centrum;

) sprawuje biezaca kontrole i aktualizuje plany rzeczowo-finansowe;

) prowadzi ewidencje ksiegowa;

) sporzadza instrukcje obiegu dokumentéw finansowych oraz ich kontroli;

) sporzadza kalkulacje wynikowych kosztéw i sprawozdan finansowych;

)

)

0

O NO O b W

przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe;
kontroluje celowos¢ wydatkowania funduszy;
) sporzadza informacje dla urzedéw skarbowych o wysokosci osiggnietego dochodu
i pobranych zaliczkach podatku dochodowego;
11) sprawuje biezaca kontrole stanu srodkéw pienieznych oraz czuwa nad zabezpieczeniem
ptynnosci finansowej i korzystania ze zrédet finansowania;
12) nadzoruje przebieg prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny sktadnikdw majatkowych
i ustalanie stanu majatku;
13) zapewnia prawidtowa i terminowg realizacje naleznosci i zobowigzan;
14) kontroluje przestrzeganie dyscypliny finansowej, egzekwowanie kalkulacji realizowanych
projektow i wydarzen oraz ich rozliczanie;
15) prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i inne fundusze celowe;
16) prowadzi rozliczenia finansowe kasy biletowej Centrum oraz Ksiegarni Dostowna.
Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy — kierownik Dziatu Ksiegowosci.
Kierownik Dziatu Ksiegowosci podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Zastepca kierownika Dziatu Ksiegowosci przejmuje obowigzki kierownika Dziatu Ksiegowosci
na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez niego funkgciji.

§15

Dziat Kadr i Ptac odpowiada za sprawy kadrowe oraz stuzby BHP, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi dokumentacje zwigzang z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow;

2) koordynuje dziatania zwigzane z prawami i obowigzkami pracownikbw w sposob
uregulowany wiasciwymi przepisami;

3) sporzadza listy ptac pracownikéw: miesieczne, korekty, nagrod, odpraw, ekwiwalentow;

4) sporzadza dokumentacje dotyczaca ptac, premii, nagrod, zasitkow oraz urlopow i ewidencji
czasu pracy;

5) sporzadza dokumentacje zgtoszeniowg i rozliczeniowg do ZUS;

6) sporzadza dokumentacje rozliczeniowg do PFRON;

7) organizuje czynnosci zwigzane z zachowaniem przepisow BHP, w tym: kieruje na badania
wstepne, okresowe, kontrolne; ewidencjonuje wypadki i choroby zawodowe; reguluje
przydziat odziezy i obuwia roboczego; analizuje stan bezpieczenstwa w zakfadzie pracy;
organizuje i przeprowadza szkolenia wstepne i okresowe BHP;

©
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8) sprawuje nadzér nad sprawami pracowniczymi w  kwestiach  zwigzanych
z ubezpieczeniami;
9) koordynuje czynnosci zwigzane ze stazami absolwenckimi.

2. Kierownik Dziatu Kadr i Ptac nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych
pracownikow zatrudnionych w Dziale Kadr i Pfac.

3. Kierownik Dziatu Kadr i Ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi.

4. Zastepca kierownika Dziatu Kadr i Ptac przejmuje obowigzki kierownika Dziatu Kadr i Ptac
na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez niego funkciji.

§ 16

1. Dziat Administracji realizuje zadania przygotowujace warunki organizacyjne i techniczne
dla dziatalnosci Centrum, w szczegoélnosci:

1) ewidencjonuje i zabezpiecza mienie Centrum oraz zapewnia prawidtowe nim
gospodarowanie;

2) administruje obiektem Centrum pod nadzorem i w ramach upowaznien wydanych przez
Dyrektora;

3) zapewnia warunki pracy zgodne z przepisami BHP i ppoz.: w zakresie pracy biurowe;j
i administracyjnej oraz w zakresie dziatalnosci Pionu art.-prog.;

4) realizuje naprawy i remonty biezgce;

5) realizuje/zleca remonty kapitalne;

6) prowadzi archiwum zaktadowe;

7) sporzadza sprawozdawczos¢é administracyjnag;

8) sprawuje nadzor nad stanem technicznym pomieszczen, sprzetu i wyposazenia biurowego;

9) prowadzi ksiegi inwentarzowe wyposazenia i sSrodkéw trwatych;

10) prowadzi rejestr uméw zwigzanych z administrowaniem i eksploatacjg budynku;

11) zarzadza samochodami stuzbowymi — koordynuje transport;

12) koordynuje czynnosci zwigzane z obstugg pokoi goscinnych;

13) wykonuje czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Centrum;

14) realizuje zakupy zwigzane z dziatalnoscig Centrum.

2. Kierownik Dziatu Administracji nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych
pracownikow zatrudnionych w Dziale Administraciji.
3. Kierownik Dziatu Administracji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych.
4. Zastepca kierownika Dziatu Administracji przejmuje obowigzki kierownika Dziatu Administracji
na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez niego funkciji.
§17
1. Samodzielne stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych realizuje zadania podlegajace

wydatkowaniu srodkéw Centrum, zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843), (dalej: Pzp), a w szczegdlnosci:

1) koordynuje dziatania poszczegodlnych komérek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan
zwigzanych ze stosowaniem przepisow Pzp;

2) organizuje proces udzielania zamoéwien publicznych na podstawie sktadanych przez
komorki organizacyjne wnioskow o wszczecie postepowania, w tym przygotowanie
niezbednej dokumentacji, tj. projekty SIWZ, zaproszeh do sktadania ofert i negocjaciji,
protokotow, przyjmowanie ofert skitadanych w toczacych sie postepowaniach,
przygotowanie propozycji rozstrzygnie¢C w postepowaniach, przygotowanie projektéw
umow;
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3.

3) opracowuje i aktualizuje regulacje wewnetrzne Centrum w zakresie zaméwien publicznych,
celem dostosowania ich do obowigzujacych przepiséw Pzp, w tym wzory formularzy;

4) sporzadza plan zamowien publicznych na podstawie planéw poszczegoinych komorek
organizacyjnych;

5) prowadzi rejestr uméw zawartych w wyniku udzielenia zamowienia publicznego;

6) przechowuje dokumentacje przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;

7) wspotpracuje z Urzedem Zamodwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych
z Pzp, w szczegolnosci w zakresie prowadzenia sprawozdawczosci z udzielonych
zamowien publicznych, w tym zaméwieh podprogowych oraz uméw o dzieto i umow
Zlecenie;

8) przygotowuje i zamieszcza informacje z zakresu zamodwien publicznych objetych
ustawowym obowigzkiem publikacji w Dzienniku Urzedowym UE, Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum;

9) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej Centrum;

10) wspotpracuje z pracownikami komorek organizacyjnych w zakresie udzielania zamowien
publicznych, przestrzegania regulaminu udzielania zamoéwien, w tym doradza i wyraza
opinie w zakresie stosowania obowigzujacych przepisow.

Samodzielne stanowisko pracy ds. zamowien publicznych podlega bezposrednio Zastepcy Dy-

rektora ds. Organizacyjnych.

§18

Dziat Koordynaciji koordynuje wspotprace zespotéw Pionu art.-prog. z dziatami i samodzielnymi

stanowiskami pracy Pionu org., w szczegolnosci:

1) wspotpracuje przy wdrozeniu i realizacji rocznych oraz biezacych plandéw i programow
artystyczno-programowych;

2) wspotpracuje z Zastepcqg Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych, Zastepca Dyrektora
ds. Organizacyjnych oraz dziatami Pionu org. i zespotami Pionu art.-prog. podczas
powstania harmonogramow pracy artystycznej, programowej i organizacyjnej;

3) wspoipracuje przy monitorowaniu, realizacji i przebiegu dziatan wynikajgcych z planéw
i programow artystyczno-programowych;

4) zapewnia komunikacje wewnatrz Centrum;

5) wspoipracuje z podmiotami zewnetrznymi w zakresie organizacji wydarzen w budynku

Centrum;

monitoruje wspotprace Pionu art.-prog. z podmiotami zewnetrznymi;

prowadzi wynajem przestrzeni Centrum;

przygotowuje sprawozdania z dziatalnosci Centrum;

opracowuje i gromadzi informacje ilosciowe i jakosciowe dotyczace realizowanych

w Centrum przedsiewziec;

10) koordynuje i wdraza program dostepnosci Centrum;

11) koordynuje wykorzystanie pokoi goscinnych, zatwierdza zgtoszone rezerwacje;

12) koordynuje i zarzgdza dostepem do pomieszczen Centrum podczas realizacji wydarzen;

13) wykonuje czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Centrum.

Kierownik Dziatu Koordynacji nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych

pracownikow zatrudnionych w Dziale Koordynacji.

Kierownik Dziatu Koordynacji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych.

© 00 N O
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Zastepca Kierownika Dziatu Koordynacji przejmuje obowiagzki kierownika Dziatu Koordynaciji
na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez niego funkcji.

§19

Dziat Techniczny zajmuje sie realizacjg obstugi technicznej wydarzen organizowanych przez

Centrum, a w szczegolnosci:

1) wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-montazowe konstrukcji scenicznych, sprzetu
akustycznego, oswietleniowego, multimedialnego, kinowego, elementéw scenografii
i konstrukcji widowni;

2) realizuje wydarzenia pod wzgledem obstugi sprzetu nagtosnieniowego i oswietleniowego
oraz ekspozycji wystaw podczas wydarzen i na etapie ich przygotowania;

3) analizuje warunki techniczne dla realizacji planowanego programu dziatalnosci Centrum,
ze szczegolnym uwzglednieniem warunkéw akustycznych i oswietleniowych;

4) wspotpracuje z komoérkami organizacyjnymi przy realizacji wydarzen w celu zapewnienia
prawidtowego przebiegu planowanych i realizowanych wydarzen;

5) przygotowuje listy zapotrzebowania sprzetowego do realizowanych przez Centrum
wydarzen;

6) sporzadza kosztorysy realizacji obstugi technicznej wydarzen;

7) sprawuje nadzor nad powierzonym mieniem bedacym na stanie Dziatu Technicznego;

8) przygotowuje pomieszczenia do realizacji wydarzen organizowanych przez Centrum,
zgodnie z przedstawianym zapotrzebowaniem technicznym;

9) wykonuje czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Centrum.

2. Kierownik Dziatu Technicznego nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych
pracownikow zatrudnionych w Dziale Technicznym.

3. Kierownik Dziatu Technicznego podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
ds. Organizacyjnych.

4. Zastepca kierownika Dziatu Technicznego przejmuje obowigzki kierownika Dziatu
Technicznego na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez niego funkgji.
§20
1. Dziat Marketingu realizuje zadania zwigzane z dziataniami marketingowymi, sponsorskimi

i wizerunkowymi Centrum, a w szczegdlnosci:
1) przygotowuije, realizuje i wdraza strategie wizerunkowg Centrum;
2) odpowiada za spoéjny wizerunek Centrum;
3) pozyskuje partneréw oraz odpowiada za wspotprace z nimi;
4) prowadzi dziatalnos¢ na rzecz pozyskiwania srodkow zewnetrznych celem finansowania
realizowanej oferty oraz projektow;
5) przygotowuije i akceptuje materiaty graficzne tworzace spojny wizerunek Centrum;
6) monitoruje wszystkie zobowigzania z zakresu marketingu;
7) wykonuje czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Centrum.
2. Kierownik Dzialu Marketingu nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych
pracownikow zatrudnionych w Dziale Marketingu.
3. Kierownik Dziatu Marketingu podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych.
4. Zastepca kierownika Dziatu Marketingu przejmuje obowigzki kierownika Dziatu Marketingu
na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez niego funkciji.
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§ 21

Dziat Organizacji i Obstugi Widza realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem uczestnictwa

widzow i sprawnej obstugi odbiorcow Centrum, a w szczegoélnosci:

1) organizuje i pozyskuje widzoéw na wydarzenia artystyczno-programowe w siedzibie
Centrum i poza nig;

2) tworzy, prowadzi i zarzadza bazg kontaktow indywidualnych i strategicznych;

3) prowadzi dziatania zmierzajgce do osiggniecia i utrzymania wysokiego poziomu frekwencji
na wydarzeniach Centrum;

4) prowadzi sprzedaz biletow, realizuje listy rezerwaciji, zaproszen, przyjmuje potwierdzenia;

5) organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ kasy biletowej i punktu informacyjnego z wytaczeniem
nadzoru finansowego;

6) prowadzi dystrybucje materiatow reklamowych;

7) odpowiada za wysoki poziom obstugi widza przez udzielanie informacji w zakresie
programu i organizacji wydarzen, koordynuje rozmieszczenie widzéw na widowni;

8) wspotpracuje z dziatami Pionu org., zespotami Pionu art.-prog. przy realizacji swoich
zadan;

9) wykonuje czynnosci administracyjne zgodne 2z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Centrum.

Kierownik Dziatu Organizacji i Obstugi Widza nadzoruje, koordynuje, kontroluje

i ocenia prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale Organizacji i Obstugi Widza.

Kierownik Dziatu Organizacji i Obstugi Widza podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

ds. Organizacyjnych.

. Zastepca kierownika Dziatu Organizacji i Obstugi Widza przejmuje obowiazki kierownika Dziatu
Organizacji i Obstugi Widza na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez
niego funkciji.

§22

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu — Sekretariat Centrum Kultury

odpowiada za organizacje i prowadzenie Sekretariatu Centrum, w szczegdlnosci:

1) prowadzi terminarz narad oraz spotkan Dyrekcji;

2) przyjmuje i rejestruje korespondencje, przekazuje zadekretowang korespondencje
wiasciwym komdrkom organizacyjnym;

3) prowadzi teczki rzeczowe i rejestry;

4) przyjmuje i nadzoruje prase stuzbowg;

5) obstuguje poczte elektroniczng Sekretariatu Centrum.

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu — Sekretariat Centrum Kultury

podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych.

§ 23

Samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy ds. organizacyjnych realizujg plany i programy
wyznaczone przez Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych.

§24
Dziat Promociji realizuje zadania zwigzane z promocjq dziatalnosci Centrum, w szczegolnosci:
1) przygotowuje, realizuje i wdraza strategie promocyjng Centrum;
2) reprezentuje Centrum w kontaktach z mediami;
3) przygotowuje i realizuje plany promocyjne poszczegolnych wydarzen;
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4) prowadzi komunikacje przez strone internetowg Centrum oraz oficjalne profile Centrum
w wybranych mediach spotecznosciowych i branzowych;

5) przygotowuje lub konsultuje materiaty graficzne, informacyjne, promocyjne i reklamowe
stworzone lub zamoéwione na potrzeby Centrum oraz poszczegolnych wydarzen
przygotowanych przez Pion art.-prog.;

6) koordynuje prowadzenie archiwum medialnego;

7) wspoipracuje z dziatami Pionu org., zespofami Pionu art.-prog. przy realizacji swoich
zadan;

8) wykonuje czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Centrum.

Kierownik Dziatu Promocji nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych

pracownikow zatrudnionych w Dziale Promogiji.

Kierownik Dziatu Promocji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Artystyczno-

Programowych.

. Zastepca kierownika Dziatu Promocji przejmuje obowigzki kierownika Dziatu Promociji na czas

jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania przez niego funkcji.

§ 25

. Zespoty Pionu Artystycznego wykonujg zadania zgodnie z rocznymi i biezgcymi planami
i programami artystycznymi, zatwierdzonymi przez Zastepce Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych, uczestnicza w przygotowaniu i realizacji programu artystycznego Centrum,
w szczegolnosci:

1) prowadzg dziatalnos¢ artystyczng;

)
2) organizujg ekspresje roznorodnych form artystycznych;
3) wspdtpracujg z innymi komdrkami organizacyjnymi przy realizacji programu;
4) opracowujg harmonogramy, raporty, sprawozdania ze swojej dziatalnosci;
5) biorg udziat w festiwalach i przegladach;
6) prowadzg dziatalno$¢ na rzecz pozyskiwania srodkéw zewnetrznych celem finansowania

realizowanych projektow w ramach programu zespotu;

7) przygotowujg publikacje i wydawnictwa zwigzane z dziatalnoscig zespotu;

8) wykonujg czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Centrum.

Kierownicy Zespotow Pionu Artystycznego stymuluja, aktywizujg, koordynujg, nadzorujg

i oceniajg prace podlegtych im pracownikéw.

Kierownicy Zespotow Pionu Artystycznego podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora

ds. Artystyczno-Programowych. Zastepcy kierownikow Zespotow Pionu Artystycznego

przejmujg obowigzki kierownika na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania
przez niego funkciji.

Pracownicy Zespotéw Pionu Artystycznego nieposiadajgcy kierownikdw, samodzielne

i wieloosobowe stanowiska pracy Pionu Artystycznego podlegajg bezposrednio Zastepcy

Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych.

. Zespoty Pionu Artystycznego:

1) Zespot Teatr Provisorium w szczegolnosci przygotowuje i realizuje autorski program
spektakli, przygotowuje produkcje teatralne oraz koprodukcje z innymi teatrami,
instytucjami i Srodowiskami tworczymi;

2) Zesp6t Scena InVitro w szczegodlnosci przygotowuje spektakle autonomicznie
i w koprodukcji z innymi instytucjami, teatrami i sSrodowiskami, organizuje zajecia
edukacyjne, rezydencje i wystepy impresaryjne;
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Zespot neTTheatre w szczegdolnosci upowszechnia kulture teatralng przez realizacje
réznorodnych form teatralnych;

Zespot Lubelski Teatr Tahca w szczegodlnosci tworzy autorskie spektakle, prezentuje
i promuje twdrczosc¢ w zakresie teatru tanca;

Zespot Czytelnia Dramatu w szczegodlnosci przygotowuje i wystawia prace teatralne,
m.in. czytania sceniczne, spotkania, spektakle oraz inne formy sceniczne;

Samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy ds. artystycznych realizujg plany
i programy wyznaczone przez Zastepce Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych.

§ 26

1. Zespoly Pionu Programowego wykonujg zadania zgodnie z rocznymi i biezacymi planami
i programami artystycznymi, zatwierdzonymi przez Zastepce Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych, uczestnicza w przygotowaniu i realizacji programu  Centrum,
a w szczegolnosci:

1)

N

upowszechniajg, popularyzujg i promujg kulture dzieki podejmowaniu réznorodnych form
dziatalnosci kulturalnej;

organizujg wszelakie formy kulturowe, m.in.: festiwale, programy wystawiennicze,
teatralne, muzyczne i filmowe oraz interdyscyplinarne w Centrum;

wspotpracujg z innymi komorkami organizacyjnymi przy realizacji programu;

opracowujg harmonogramy, raporty, sprawozdania ze swojej dziatalno$ci;

biorg udziat w festiwalach i przegladach;

prowadzg dziatalnos¢ na rzecz pozyskiwania srodkéw zewnetrznych do realizacji projektow
w ramach programu zespotu;

przygotowujg publikacje i wydawnictwa zwigzane z prowadzong dziatalnoscig;

wykonujg czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Centrum.

. Kierownicy Zespotéw Pionu Programowego stymulujga, aktywizuja, koordynuja, nadzorujg

i oceniajg prace podlegtych im pracownikéw.

w

. Kierownicy podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych.

Zastepcy Zespotéw Pionu Programowego kierownikow Zespotéw Pionu Programowego
przejmujg obowigzki kierownika na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania
przez niego funkgciji.

N

. Pracownicy Zespotdéw Pionu Programowego nieposiadajgcy kierownikow, samodzielne

i wieloosobowe stanowiska pracy Pionu Programowego podlegajg bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych.

(93]

1)

2)

. Zespoty Pionu Programowego:

Zespot Konfrontacje Teatralne w szczegolnosci przygotowuje i koordynuje festiwal
Konfrontacje Teatralne oraz przygotowuje i realizuje réznorodne formy konfrontacji
kulturowych, w tym projekcje, przeglady filmowe i festiwale;

Zespot Galeria Biata w szczegoélnosci przygotowuje i realizuje coroczny autorski program
wystaw sztuki wizualnej, przygotowuje publikacje i wydawnictwa zwigzane z dziatalnoscig
Galerii Biatej;

Zespot Impresariat w szczegolnosci organizuje prezentacje koncertéw, spektakli, wydarzen
interdyscyplinarnych, przegladow muzycznych, roéznorodnych festiwali, organizuje
warsztaty i wydarzenia o charakterze interdyscyplinarnym;

Zespot Kinoteatr Projekt w szczegolnosci przygotowuje i realizuje projekcje, przeglady
filmowe oraz festiwale, organizuje, prowadzi zajecia warsztatowe i programy edukacyjne
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w zakresie filmu oraz inng dziatalno$¢ kulturowg inspirowang filmem i innymi formami
audiowizualnymi;

5) Zespot Lubelski Informator Kulturalny ZOOM w szczegolnosci zbiera i opracowuje
informacje o wydarzeniach kulturalnych w Lublinie, wydaje miesiecznik zawierajgcy
informacje i publikacje o zyciu kulturalnym Lublina;

6) Zespdt Pracownia Sztuki Zaangazowanej Spotecznie Rewiry w szczegdlnosci koordynuje
i realizuje roznorodne projekty kulturowe w przestrzeni publicznej oraz w miejscach
pozbawionych dostepu do kultury, realizuje i promuje kulture zaangazowang spotecznie
oraz projekty interdyscyplinarne nastawione na rewitalizacje i przeciwdziatajgce
wykluczeniu spotecznemu;

7) Zespot Pracownia Cztowiek Miasto w szczegolnosci przygotowuje i realizuje dziatania
kulturowe wokét relacji napie¢ pomiedzy cztowiekiem i sSrodowiskiem miejskim, pracuje nad
narracjami miejskimi i tematem tozsamosci miejskiej;

8) Zespot Ksiegarnia Dostowna w szczegolnosci: organizuje, realizuje i prowadzi sprzedaz
ksigzek, czasopism oraz wydawnictw i gadzetdow Centrum, realizuje dziatalno$é
wydawniczg, organizuje spotkania autorskie oraz literackie;

9) Samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy ds. programu realizujg plany i programy
wyznaczone przez Zastepce Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych.

§ 27

1. Zespoty Pionu Edukacji i Animacji wykonujg zadania zgodnie z rocznymi i biezacymi planami
i programami artystycznymi, zatwierdzonymi przez Zastepce Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych, uczestnicza w  przygotowaniu i realizacji programu  Centrum,
a w szczegolnosci:

1) prowadzg ré6znorodng dziatalno$¢ w zakresie edukacji i animaciji kultury;

2) daza do rozwoju aktywnosci spotecznej, kulturalnej i interdyscyplinarnej;

3) rozpoznaja, rozbudzajg i zaspokajaja potrzeby oraz zainteresowania kulturalne
mieszkancow Lublina;

wspoétpracujg z innymi komdrkami organizacyjnymi przy realizacji programu;

opracowujg harmonogramy, raporty, sprawozdania ze swojej dziatalnosci;

biora udziat w szkoleniach, festiwalach i przegladach;

prowadzg dziatalno$¢ na rzecz pozyskiwania srodkéw zewnetrznych celem finansowania

realizowanych projektow w ramach programu zespotu;

8) przygotowujg publikacje i wydawnictwa zwigzane z prowadzong dziatalnoscig;
9) wykonujg czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Centrum.

2. Kierownicy Zespotéw Pionu Edukacji i Animacji stymuluja, aktywizujg, koordynujg, nadzorujg
i oceniajg prace podlegtych im pracownikéw.

3. Kierownicy Zespotow Pionu Edukacji i Animaciji podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Artystyczno-Programowych. Zastepcy kierownikow Zespotéw Pionu Edukacji i Animacji
przejmujg obowigzki kierownika na czas jego nieobecnosci lub niemoznosci sprawowania
przez niego funkgciji.

4. Pracownicy Zespotéw Pionu Edukacji i Animacji nieposiadajacy kierownikow, samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy Pionu Edukacji i Animacji podlegajg bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych.

5. Zespoty Pionu Edukaciji i Animaciji:

1) Zespdt Pracownia Stowa — Studium Kultury w szczegdlnosci przygotowuje i realizuje
projekty interdyscyplinarne z zakresu edukacji kulturalnej w obszarze stowa, teatru,

4
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muzyki, wielokulturowosci oraz przygotowuje i realizuje réznorodne formy amatorskiej
dziatalnosci kulturalnej i artystycznej;

Zespot Pracownia Promocji Dziedzictwa Kulturowego w szczegdlnosci przygotowuje
i realizuje programy promujgce dziedzictwo kulturowe oraz wybrane zjawiska kulturowe,
organizuje i realizuje réoznorodne programy zwigzane z kulturg obrazu, w szczegdlnosci
promocije i edukacje w dziedzinie fotografii;

Zespot Latajgce Warsztaty Rekodzieta w szczegoélnosci organizuje edukacje dla dorostych
w zakresie technik i metod tworczych oraz wiedzy o zjawiskach kultury;

Zespot Sztuczka w szczegolnosci przygotowuje i realizuje réoznorodne programy edukac;ji
i animacji kulturalnej wspierajacej dziatalnos¢ tworcza dzieci i dorostych, tworzy spektakle
i inne formy teatralne oraz prezentuje wartosciowe zjawiska sztuki wspotczesnej dla dzieci;
Zespot Karuzela Sztuki w szczegdlnosci przygotowuje i realizuje programy nowoczesnej
edukacji artystycznej dla dzieci, mtodziezy i dorostych, w tym spoteczno-edukacyjne
dla srodowisk zagrozonych wykluczeniem, promuje sztuke wspétczesnag, w szczegdlnosci
lokalnag;

Zespot Pracownia Takie Rzeczy w Lublov w szczegdlnosci prowadzi dziatania na rzecz
taczenia dziatalnosci kulturalnej z szeroko rozumianymi przemystami kreatywnymi, nowymi
mediami, sektorami biznesu i nowych technologii w postaci m.in. prowadzenia warsztatow,
spotkan, targow oraz produkcji i sprzedazy wyrobéw artystycznych, wzorniczych
i designerskich;

Zespot Pracownia Fotografii w szczegdlnosci prowadzi i organizuje edukacije dla dorostych
w zakresie wiedzy o fotografii jako medium i $rodku artystycznego wyrazu
z wykorzystaniem klasycznych technik fotograficznych;

Samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy ds. edukacji i animacji realizujg plany
i programy wyznaczone przez Zastepce Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych.

§ 28

Kontrola wewnetrzna w Centrum stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych jako kontrola zarzadcza — stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Centrum w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy; w szczegdlnosci z uwzglednieniem zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem. Standardy
kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okresla Komunikat Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. M. F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009).

1.

Rozdziat 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie na podstawie zarzgdzenia Dyrektora.

2. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego ustalenia, w formie

aneksu lub przez wprowadzenie nowego tekstu Regulaminu.

§ 30

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Centrum stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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