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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY w LUBLINIE

POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Centrum Kultury w Lublinie dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej (tj. Dz. U. Nr 13 z 2001r., poz.123 z
pozZniejszymi zmianami)

2) Statutu nadanego Uchwatg Nr 370/XXI11/2000 Rady Miejskiej Lublinie z
dnia 27 kwietnia 2000 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn.
Centrum Kultury w Lublinie, zmienionego Uchwatg Nr
590/XXXVIII/2001 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 7 czerwca 2001 r. w
sprawie zmiany statutu instytucji kultury pn. Centrum Kultury w Lublinie.

3) Niniejszego regulaminu, ktory okresla wewnetrzng organizacje i gléwne
zadania komérek organizacyjnych Centrum Kultury w Lublinie.

2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o Centrum Kultury, nalezy
przez to rozumie¢ Centrum Kultury w Lublinie.

ZASADY ZARZADZANIA

§1

1. Centrum Kultury w Lublinie jest zarzadzane przez Dyrektora — zgodnie z
zasadg jednooscbowego kierownictwa.

2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Centrum Kultury przy pomocy:
zastepcy dyrektora ds. artystyczno-programowych, zastepcy dyrektora ds. filii
Warsztaty Kultury i gldwnego ksiegowego.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikow Centrum Kultury jest pracodawcg w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor przy realizacji zadan Centrum Kultury korzysta z ocen i analiz Rady
Programowo — Artystycznej. Zasady powotywania cztonkéw Rady
Programowo-Artystycznej oraz zakres wspotpracy okresla odrebne
zarzgdzenie Dyrektora Centrum Kultury.

§2
1. Dyrektor realizuje funkcje zarzadzania miedzy innymi poprzez wydawanie w
formie pisemnej:

1) zarzgdzen, regulujgcych podstawowe problemy wymagajgce trwatych
ustalen o jednolitym charakterze,

2) polecen stuzbowych Dyrektora regulujgcych sprawy wymagajace
doraznego zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krotki okres
czasu, {powotanie komisji lub zespoiu roboczego do wykonania
okreslonych prac, ustalenia dotyczace sposobu realizacji zadan, itp.),

3) pism, ktdrych tre$¢ podaje sie do wiadomosci komorek
organizacyjnych.

2. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci:

1) Wszystkich pracownikéw, przez wywieszenie na tablicy ogtoszen,

2) Kierownikéw, przez doreczenie.

3. Zarzadzenia rejestrowane sg w ksiedze zarzadzen, a ich oryginaty sktadane
sg do zbioru zarzgdzen,
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4. Polecenia stuzbowe moga by¢ wydawane rowniez w formie ustne;j.

OGOLNY ZAKRES DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§3
1. Pracownicy wykonuja swoje obowigzki zgodnie z wiasciwymi przepisami
prawnymi oraz zarzgdzeniami i poleceniami przetozonych.
2. Do obowigzkéw pracownikow w szczegolnosci nalezy:
1) staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw stuzbowych (zgodnie
z zakresem czynnosci),
2) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,
3) zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami prawnymi
i aktami wewnetrznymi oraz ich przestrzeganie,
4) informowanie bezposredniego przetozonego o realizacji zadan,
5) przestrzeganie drogi stuzbowej,
6) nadzér nad powierzonym mieniem,
7) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczerstwa i higieny
pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
8) dbatosc¢ o stanowisko pracy.

§4
1. Zastepca dyrektora ds. artystyczno-programowych, zastepca dyrektora ds. filii
Warsztaty Kultury, gtowny ksiegowy, kierownicy dziatow koordynujg i
nadzorujg prace podleglych im komoérek organizacyjnych wykonujac zadania
okreslone zakresem dziatania, w szczegélnosci przez:

1) planowanie pracy,

2) usprawnianie organizacji,

3) przydziat zadan,

4) udzielanie wskazowek i instrukcji,

5) opracowanie projektow zakresdw czynnosci i ich aktualizowanie,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw dyscypliny pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych,

7) dbatosé o warunki pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
opracowywanie wnioskéw awansowych i premiowych,

8) planowanie urlopéw wypoczynkowych oraz zastepstw w trakcie
urlopow,

9) wnioskowanie o zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

10) informowanie Dyrektora o realizacji zadan.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5
1. Dyrektora Centrum Kultury w Lublinie powotuje i odwotuje Prezydent Miasta
Lublin.
2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Centrum Kultury oraz
bezposrednio kieruje Pionem Administracyjno — Ksiggowym.
3. Zastepce dyrektora ds. artystyczno-programowych oraz zastgpce dyrektora
ds. filii Warsztaty Kultury powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Lublin z
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wtasnej inicjatywy po zasiegnieciu opinii Dyrektora lub na wniosek Dyrektora
Centrum Kultury.

4. Zastgpca dyrektora ds. artystyczno-programowych kieruje Pionem Pracy
Artystycznej i Pionem Pracy Programowej, zgodnie z regulaminem i
zarzadzeniami Dyrektora Centrum Kultury.

5. Zastepca dyrektora ds. filii Warsztaty Kultury kieruje dziatalnoécig filii
Warsztaty Kultury, zgodnie z regulaminem i zarzadzeniami Dyrektora Centrum
Kultury.

§6
1. Pion Administracyjno —Ksiegowy sktada sie z dziatow i stanowisk pracy:
1) Dziatu Ksiegowosci,
2) Dziatu Promocji i Marketingu,
3) Dziatu Administracyjnego,
4) Dziatu Technicznego,
5) Stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu — Sekretariat Centrum Kultury,
6) Stanowiska pracy ds. kadrowo-ptacowych.

2. Pion Pracy Artystycznej sklada sie z dziatdw:
1) Daziatu Provisorium/Kompania Teatr,
2) Dziatu Kinoteatr Projekt,
3) Dziatu Lubelski Teatr Tanca,
4) Dziatu Scena Prapremier InVitro,
5) Dziatu Galeria Biata,
6) Dziatu Os$rodek Sztuki Performance,
7) Dziatu Nettheatre,
8) Dziatu Teatr Maat Projekt.

3. Pion Pracy Programowej sktada sie z dziatow:

1) Dziatu Edukacji Kulturalnej,

2) Dziatu Teatralno-Impresaryjnego,

3) Samodzielnego stanowiska pracy- Pracowni Promocji Dziedzictwa
Kulturowego,

4) Samodzielnego stanowiska pracy — Lubelski Salon Artystyczny,

5) Wieloosobowego stanowiska pracy ds. Lubelskiego Informatora
Kulturalnego ZOOM,

6) Wieloosobowego stanowiska pracy ds. impresaryjnych.

4. Filia Warsztaty Kultury sktada sig¢ z dziatow:
1) Dziatu Organizacyjnego,
2) Dziatu Programowego.

5. Dyrektor Centrum Kultury na wniosek zastepcy dyrekiora ds. artystyczno-
programowych, zastepcy dyrektora ds. filii Warsztaty Kultury lub kierownikow
dziatdéw moze powotaé w drodze zarzadzenia zespoty dorazne na czas
okre$lony do realizacji konkretnych zadan.



Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Lublinie 2009

ZAKRES OBOWIAZKOW W DZIALACH

§7

Do podstawowych obowigzkéow Dyrektora Centrum Kultury nalezy kierowanie
Centrum Kultury i nadzér nad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

realizacjg statutowych celdw i zadan Centrum Kultury,
organizacjg Centrum Kultury,

mieniem Centrum Kultury,

gospodarka finansowo-rzeczowg Centrum Kultury,
wilasciwg politykg kadrowg Centrum Kultury,

rozwojem bazy materialnej i technicznej Centrum Kultury.

§8

1. Gléwny ksiegowy realizuje zadania powierzone przez Dyrektora Centrum
Kultury w szczegdlnosci w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenia rachunkowosci Centrum Kultury,

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci operaciji finansowych z
planem finansowym,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operaciji finansowych,

kierowania Dziatem Ksiegowosci.

2. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ gtownego ksiegowego okreslajg odrebne
przepisy — ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
05.249.2104 z pdzn. zm.).

3. Dzial Ksiegowosci realizuje zadania zwigzane z dziatalnoscig finansowg
Centrum Kultury, a w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

prowadzi rachunkowo$¢ Centrum Kultury,

organizuje i doskonali obieg dokumentéw ksiggowych oraz je
kontroluje,

sporzadza kalkulacje kosztow | sprawozdania finansowe,
przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiggowe,

kontroluje wydatki poprzez zatwierdzanie dokumentéw bedacych
zobowigzaniami finansowymi,

prowadzi gospodarke kasows,

prowadzi rachunek bankowy Centrum Kultury, Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych i inne fundusze celowe,

nadzoruje gospodarke magazynows.

4. Gtéwny ksiegowy nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych
pracownikow zatrudnionych w Dziale Ksiggowosci.
5. Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum Kultury.

§9

1. Dzial Promocji i Marketingu realizuje zadania zwigzane z promocjg dziatalnosci
Centrum Kultury, a w szczegdlnosci:
1) przygotowuje i realizuje dziatalno$¢ marketingowa Centrum Kultury,
2) przygotowuje umowy sponsorskie i patronackie,
3) prowadzi strong internetowg Centrum Kultury,
4) realizuje obstuge wizualng i graficzng Centrum Kultury,
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5) przygotowuje i obstuguje dziatalnos¢ wydawniczg Centrum Kultury,
6) przygotowuje i realizuje zajecia szkoleniowe,
7) koordynuje prowadzenie archiwum programowego.
2. Kierownik Dziatu Promocji i Marketingu nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia
prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale Promocji i Marketingu.
3. Kierownik Dziatu Promocgji i Marketingu podlega bezposrednio Dyrektorowi
Centrum Kultury.

§10
1. Dziat Administracyjny realizuje zadania przygotowujgce warunki organizacyjne i
techniczne dla dziatalnosci Centrum Kultury, a w szczegdlnosci:
1) ewidencjonuje i zabezpiecza mienie Centrum Kultury,
2) zapewnia warunki zgodne z przepisami bhp i ppoz.,
3) realizuje naprawy i remonty biezgce,
4) realizuje remonty kapitalne,
5) realizuje zakupy, zgodnie ze sktadanymi zamowieniami,
8) realizuje procedury wynikajace z ustawy - prawo zamowien publicznych,
7) prowadzi archiwum zaktadowe.
2. Kierownik Dziatu Administracyjnego nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia
prace podlegtych pracownikow zatrudnionych w Dziale Administracyjnym.
3. Kierownik Dziatu Administracyjnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum
Kultury.

§ 11
1. Dziatl Techniczny realizuje obstuge techniczng imprez organizowanych przez
Centrum Kultury, a w szczegolnosci:
1) prowadzi obstuge sprzetu nagto$nieniowego, oswietleniowego i
wystawienniczego podczas imprez Centrum Kultury,
2) wspoipracuje z komdrkami organizacyjnymi przy realizacji imprez,
3) nadzoruje wtasciwe wykorzystanie sprzetu technicznego przez komorki
organizacyjne,
4) przygotowuje listy zapotrzebowan sprzetowych,
5) wspdtpracuje z innymi podmiotami zajmujgcymi sie obstuga techniczng
imprez,
6) sporzgdza kosztorysy realizacji obstugi technicznej imprez.
2. Kierownik Dziatu Technicznego nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace
podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale Technicznym.
3. Kierownik Dziatu Technicznego podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum
Kultury.

§12
1. Stanowisko pracy ds. kadrowo — placowych odpowiada za sprawy kadrowe,
w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem pracownikow do
pracy,

2) przeszeregowanie i zwalnianie pracownikow w sposob uregulowany
wiasciwymi przepisami,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ptac, premii i nagréd
jubileuszowych,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej urlopdw pracowniczych,
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) sporzadzanie dokumentacji do ZUS pracownikéw odchodzacych na renty i
emerytury,
6) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy,
7) kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie,
8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazami absolwenckimi.
2. Stanowisko pracy ds.kadrowo — ptacowych Centrum Kultury podlega
bezposrednio Dyrektorowi Centrum Kultury.

§13
1. Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu - Sekretariat Centrum Kultury
odpowiada za organizacje i prowadzenie Sekretariatu Centrum Kultury, a w
szczegdlnosci za;
1) taczenie rozmow telefonicznych, obstuge komputera, fax-u oraz poczty
elektronicznej, prowadzenie terminarza narad oraz spotkan Dyrektora,
2) przyjmowanie i rejestracje korespondencji, przekazywanie zadekretowanej
korespondencji wlasciwym komérkom organizacyjnym,
3) prowadzenie teczek rzeczowych i rejestréw,
4) przyjmowanie i nadzorowanie prasy stuzbowe;j.
2. Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu - Sekretariat Centrum Kultury podlega
bezposrednio Dyrektorowi Centrum Kultury.

§ 14
Zastepca dyrektora ds. artystyczno-programowych inspiruje i nadzoruje
kierunki dziatania Centrum Kultury w szczegdlnosci w zakresie:
1) organizowania festiwali, programdw wystawienniczych, teatralnych,
muzycznych i filmowych Centrum Kultury.
2) organizowania roznorodnych form edukacji kulturalne;j,
3) wspdtdziatania z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
zaspokajania potrzeb kulturainych mieszkarncow Lublina.
4) prowadzenia wspoipracy programowej i artystycznej z instytucjami i
organizacjami na terenie kraju oraz poza jego granicami.
2. Zastepca dyrektora ds. artystyczno-programowych zatwierdza roczne programy
dziatania i nadzoruje prace dziatow, wieloosobowych stanowisk pracy i
samodzielnych stanowisk pracy Pionu Pracy Artystycznej i Pionu Pracy
Programowe;.
3. Zastegpca dyrektora ds. artystyczno-programowych podlega bezposrednio
Dyrektorowi Centrum Kultury.

§15

Dziat Edukacji Kulturalnej wykonuje zadania zgodnie z rocznym programem,
zatwierdzonym przez zastgpce dyrektora ds. artystyczno-programowych, a w
szczegolnosci:

1) przygotowuje i realizuje programy edukacji kulturalnej,

2) przygotowuje i realizuje prezentacje amatorskiej dziatalnosci artystyczne;j,

3) przygotowuje i realizuje wystawy, spotkania, prelekcje, warsztaty,

4) prowadzi zajecia szkoleniowe,

5) wykonuje czynnosci administracyjne.
Kierownik Dziatu Edukacji Kulturalnej nadzoruje, kontroluje i ocenia prace
podlegtych pracownikow zatrudnionych w Dziale Edukacji Kulturalne;.
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3. Kierownik Dziatu Galeria Biata podlega bezposrednio zastepcy dyrektora ds.
artystyczno-programowych.

§ 23

1. Dziat Osrodek Sztuki Performance wykonuje zadania zgodnie z rocznym
programem artystycznym, zatwierdzonym przez Zastepce dyrektora ds.
artystyczno-programowych, a w szczegolnosci:

1) przygotowuje i realizuje wystawy, spotkania, prelekgje,

2) prowadzi programy edukacyjne,

3) przygotowuje publikacje i wydawnictwa zwigzane z dziatalnos$cig OSP,
4) przygotowuije i realizuje festiwale sztuki.

2. Kierownik Dziatu Oérodek Sztuki Performance nadzoruje, koordynuje, kontroluje
| ocenia prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale Osrodek Sztuki
Performance.

3. Kierownik Dziatu Oérodek Sztuki Performance podlega bezposrednio zastepcy
dyrektora ds. artystyczno-programowych.

§ 24

1. Zastepca dyrektora ds. filii Warsztaty Kultury kieruje dziatalnoscig filii
Warsztaty Kultury oraz podleglymi mu dziatami w zakresie:

1) przygotowania rocznych planow rzeczowo-finansowych i organizacyjnych
dziatalnosci filii a takze biezacej pracy filii,

2) wykonywania czynnosci administracyjnych i finansowych zwigzanych z
filia,

3) przygotowania i realizagji programow animacii kultury i edukacji
kulturalnej,

4) przygotowania i realizacji programéw szkoleniowych,

9) przygotowania i organizowania festiwali, koncertow, spektakli, wystaw,

6) przygotowania i realizacji programéw upowszechniania kultury,

7) przygotowania i realizacji targow, spotkan, prelekgji, wyktadow,
warsztatow,

8) organizacji projektow kulturalnych w przestrzeni publicznej Lublina,

9) wspotdziatania z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancow Lublina,

10) prowadzenia wspotpracy programowe;j z instytucjami i organizacjami na
terenie kraju oraz poza jego granicami,

2. Zastepca dyrektora ds. filii Warsztaty Kultury zatwierdza roczne programy
dziatania i nadzoruje prace dziatu Organizacyjnego i Dziatu Programowego filii
Warsztaty Kultury.

3. Zastepca dyrektora ds. filii podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum Kultury.

§ 25
1. Dziat Organizacyjny filii Warsztaty Kultury realizuje zadania przygotowujace

warunki organizacyjne i techniczne dla dziatalnosci Warsztatéw Kultury, a w
szczegdlnosci:

1) kontroluje i monitoruje wydatki zwigzane z dziatalnoscia Warsztatow

Kultury,

2) sporzadza kalkulacje kosztow | sprawozdania finansowe,

3) ewidencjonuje i zabezpiecza mienie Warsztatéw Kultury,

4) realizuje naprawy i remonty biezace,
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5) realizuje zakupy, zgodnie ze sktadanymi zaméwieniami,
6) wykonuje czynnosci administracyjne.
2. Kierownik Dziatu Organizacyjnego nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia
prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale Organizacyjnym.
3. Kierownik Dziatu Organizacyjnego podlega bezposrednio zastepcy dyrektora ds.
filii Warsztaty Kultury.

§ 26
1. Dziat Programowy filii Warsztaty Kultury wykonuje zadania zgodnie z
programem, zatwierdzonym przez zastepce dyrektora ds. filii Warsztaty Kultury,
a w szczegodlnosci:
1) przygotowuje i realizuje programy animacji kultury i edukac;ji kulturalne;j,
2) przygotowuje i organizuje festiwale, koncerty, spektakle, wystawy,
projekcje,
3) przygotowuje i realizuje programy szkoleniowe,
4) przygotowuje i realizuje programy upowszechniania kultury,
5) organizuje targi, spotkania, prelekcje, wyktady, warsztaty,
6) organizuje projekty kulturalne w przestrzeni publicznej Lublina,
7) przygotowuje i realizuje program Amfiteatru w Ogrodzie Saskim,
8) wykonuje czynnosci administracyjne.
2. Kierownik Dziatu Programowego nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia
prace podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale Programowym.
3. Kierownik Dziatu Programowego podlega bezposrednio zastepcy dyrektora ds.
filii Warsztaty Kultury.

§ 27
Pracownicy zespotow doraznych powotanych na czas okreslony przez Dyrektora
Centrum Kultury do realizacji projektéw, realizujg zadania zgodnie z programem
realizacji zatwierdzonym przez dyrektora.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28
1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie na podstawie zarzgdzenia Dyrektora
Centrum Kultury w Lublinie.
2. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia, w formie aneksu.

§ 29
Graficzny schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do regulaminu.

) DYREKTOR
Lentrum Kultliry w Aublinie
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