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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY w LUBLINIE

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Centrum Kultury w Lublinie dziata na podstawie:

1.

2.

LS

Ustawy z dnia 235 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. Nr 13 z 2001r., poz.123 z pdznicjszymi zmianami)

Statutu nadanego Uchwalg Nr 370/XX111/2000 Rady Miejskiej Lublinie z dnia 27
kwictnia 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 czerwea 2001 1. w sprawie zmiany statutu instytucji kultury pn. Centrum
Kultury w Lublinie.

niniejszego regulaminu

ZASADY ZARZADZANIA

§1
Centrum Kultury w Lublinie jest zarzadzane przez Dyrektor — zgodnie z zasada
Jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Centrum Kultury przy pomocy: Zastepey
Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych i Gtownego Ksiegowego.
Dyrektor w stosunku do pracownikow Centrum Kultury w Lublinie jest pracodawea w
rozumieniu przepisdéw Kodeksu Pracy.
Dyrektor przy realizacji zadan Centrum Kultury korzysta z ocen i analiz Rady
Programowo — Artystycznej. Zasady powolywania cztonkéw Rady Programowo-
Artystyczne] oraz zakres wspotpracy okresla odrgbne zarzadzenie Dyrcktora Centrum
Kultury.

§2
Dyrektor realizuje funkcje zarzadzania migdzy innymi poprzez wydawanie w formie
pisemnej:

1) zarzadzen, regulujacych podstawowe problemy wymagajace trwalych ustalen
0 jednolitym charakterze,

2) polecen stuzbowych Dyrektora regulujacych sprawy wymagajace doraznego
zafatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu, (powolanie
komisji lub zespolu roboczego do wykonania okreslonych prac, ustalenia
dotyczace sposobu realizac)i zadan, itp.),

3) pism, ktorych tres¢ podaje si¢ do wiadomosei komérek organizacyjnych.

Zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci:
1) Wszystkich pracownikow, przez wywieszenie na tablicy ogloszen,
2) Kierownikow, przez doreczenie.

3. Zarzadzenia rejestrowane sa w ksiedze zarzgdzen, a ich oryginaly sktadane sa do zbioru

4.

zarzadzen,
Polecenia stuzbowe moga by¢ wydawane rowniez w formie ustnej.
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OGOLNY ZAKRES DZIAEANIA 1 QDPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW

§3
1. Pracownicy wykonuja swoje obowigzki zgodnie z wlasciwymi przepisami prawnymi
oraz zarzadzeniami 1 poleceniami przetozonych.
2. Do obowigzkéw pracownikow w szczegolnosel nalezy:
1) staranne wykonywanie powierzonych obowiazkéw stuzbowych(zgodnie z
zakresem czynnosci),
2) podnoszenie swoich kwalifikacji,
3) zapoznawanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawnymi i aktami
wewnelrznymi oraz ich przestrzeganie,
4) informowanie bezposredniego przetozonego o realizacji zadan,
5) przestrzeganie drogi stuzbowej,
6) nadzoér nad powierzonym mieniem.

§4
Zastepea Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych, Gléwny Ksiggowy, Kierownicy
Dziatéw, koordynuja i nadzoruja prace podlegtych im komorek organizacyjnych
wykonujac zadania okre$lone zakresem dziatania, w szczegolnosci przez:
1} planowanie pracy,
2) usprawnianie organizacji,
3) przydzial zadan,
4) udzielanie wskazéwek i instrukeji,
5) opracowanie projektow zakresdw czynnosci 1 ich aktualizowanie,
6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
7) dbatos¢ o warunki pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
opracowywanie wnioskéw awansowych 1 premiowych,
8) planowanie urlopow wypoczynkowych oraz zastgpstw w trakcie urlopow,
9) informowanie Dyrektora o realizacji zadan.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5
1. Dyrektora Centrum Kultury w Lublinie powoluje i odwoluje Prezydent Miasta Lublin.
2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Centrum Kultury oraz kieruje Pionem
Administracyjno — Ksiggowym.
3. Zastgpeg Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych powotuje i odwoluje Prezydent

Miasta Lublin z wlasnej inicjatywy po zasiggnigciu opinii Dyrektora lub na wniosek
Dyrektora Centrum Kultury.

4. Zastgpeca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych kieruje Pionem Pracy
Artystyczne] 1 Pionem Pracy Programowej, zgodnie z regulaminem i zarzadzeniami
Dyrektora Centrum Kultury.

§6

1. Pion Administracyjno —Ksiggowy sktada si¢ z dziatow i stanowisk pracy:

1) Dzialu Ksiggowosci,

2) Dzialu Administracyjnego,

3) Dzialu Technicznego,

4) Stanowiska pracy do obstugi sekretariatu — Sckretariat Centrum Kultury.
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2. Pion Pracy Artystycznej sklada si¢ z dziatow:
1) Dzialu Provisorium/Kompanii Teatr,
2) Daziatu Kinoteatr Projekt,
3) Dziatu Lubelski Teatr Tanca,
4) Dziatu Galeria Biala,
5) Dziatu Biuro Organizacji Festiwali,
6) Samodziclnego stanowiska pracy - Osrodek Sztuki Performance.

3. Pion Pracy Programowej sktada sie z dziatow:
1) Dziatu Osrodek Animacji 1 Wspotpracy Programowej w sktad ktérego wehodza
dwa wydziclone, wieloosobowe stanowiska pracy:
a. Zespol Public Relations i Marketingu Centrum Kultury,
b. Studio Graficzne Centrum Kultury,
2) Dziatu Impresariat
3) Samodzielnego stanowiska pracy - Pracownia Promocji Dziedzictwa Kulturowego.

4. Dyrektor Centrum Kultury na wniosek Zast¢pey Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych lub kierownikow dziatow moze powotaé w drodze zarzadzenia
zespoly dorazne na czas okreslony do realizacji konkretnych zadan.

ZAKRES OBOWIAZKOW W DZIALACH

§7

1. Gléwny ksiggowy kieruje podleglymi mu pracownikami Dziatu Ksiegowosci oraz

nadzoruje i kontroluje dziatalnosé¢ finansowa i gospodarczg Centrum Kultury, a w

szezegblnosei:

1) prowadzi ksiggowosc¢,

2) organizujc 1 doskonali obieg dokumentow ksiggowych oraz je kontroluje,

3) sporzadza kalkulacje kosztow i sprawozdania finansowe,

4) przechowuje i1 zabezpiecza dokumenty ksiegowe,

5) kontrolyje wydatki poprzez zatwicrdzanie dokumentow bedacych zobowiazaniami

finansowymi,

6) prowadzi gospodarke kasowa,

7) nadzoruje gospodarke magazynowas.
2. Gloéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum Kultury, a jego

obowigzki okreslajg odrebne przepisy.

§8

Kierownik Dzialu Administracyjnego kieruje podleglymi mu pracownikami przy
realizacji zadan przygotowujacych warunki organizacyjne i techniczne dla dziatalnosci
Centrum Kultury, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonuje i zabezpiecza mienie Centrum Kultury,

2) zapewnia warunki zgodne z przepisami bhp i ppoz.,

3) realizuje naprawy i remonty biczace,

4) realizuje remonty kapitalne,

5) realizuje zakupy, zgodnie ze sktadanymi zamoéwieniami,

6) realizuje procedury wynikajgce z ustawy - prawo zamowien publicznych,

7) nadzoruje archiwum zaktadowe,
Kierownik Dziatu Administracyjnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum
Kultury.
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1.
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§9

Kierownik Dziatu Technicznego kieruje podlegtymi mu pracownikami przy realizacji i
nadzorze obstugi technicznej imprez organizowanych przez Centrum Kultury, a w
szczegolnosei:

1) ustala harmonogram pracy podlegltych mu pracownikow,

2) przygotowuje listy zapotrzebowan sprzetowych,

3) sporzadza kosztorysy realizacji obstugi technicznej imprez,

4) odpowiada za sprzet 1 jego stan techniczny,

5) wspolpracuje z innymi podmiotami zajmujacymi sig obstuga techniczna imprez.
Kierownik Dzialu Technicznego podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum
Kultury.

§ 10

. Sekretariat Centrum Kultury — stanowisko pracy obstugi sekretariatu — sekretarka -
odpowiada za organizacjg¢ i prowadzenie Sekretariatu Centrum Kultury, a w
szczegodlnosel za; taczenie rozmdéw telefonicznych, obstuge fax-u, komputera, oraz
poczty elektronicznej, prowadzenie terminarza narad oraz spotkan Dyrektora,
przyjmowanie i rejestracj¢ korespondencji, przekazywanic zadekretowanej
korespondencji wlasciwym komorkom organizacyjnym, prowadzenie na zajmowanym
stanowisku teczek rzeczowych i rejestrow, przyjmowanie i nadzorowanie prasy
stuzbowej.

2. Sekretariat Centrum Kultury podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum Kultury.

§11
1. Kierownik Dzialu O$rodek Animacji i Wspélpracy Programowej kieruje
podleglymi mu pracownikami, wydzielonymi wieloosobowymi stanowiskami pracy
oraz dziatalnoscig Centrum Kultury w zakresie:
1) edukacji kulturalnej,
2} organizacji imprez plenerowych,
3) przygotowania i realizacji programu Muszli Koncertowej w Ogrodzie Saskim,
a takze
4) koordynacji dziatan programowych Centrum Kultury,
5) dzialalnosci marketingowej i informacyjnej Centrum Kultury,
6) dzialalnosci wydawniczej Centrum Kultury,
7) obstugi wizualnej i graficznej Centrum Kultury.
2. Kierownik Dziatu Osrodek Animacji i Wspoipracy Programowej podlega Zastepey
Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych.
§12
1. Kierownik Dzialu Impresariat kieruje podlegtymi mu pracownikami oraz
dziatalnoscig Centrum Kultury w zakresie:
1) prezentacji sztuki profesjonalne;j,
2) prezentacji amatorskiej dzialalno$ei artystyczne;j.
2. Kierownik Dzialu Impresariat podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych.

§ 13
1. Kierownicy Dzialow Pionu Artystycznego: Dzialu Provisorium/Kompania Teatr,
Dziatu Lubelski Teatr Tanca, Dzialu Kinoteatr Projekt wykonuja zadania zgodnie z



Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Lublinie

programami artystycznymi, zatwierdzonymi przez Zastgpeg Dyrektora ds.
Artystyczno-Programowych, a w szczegdlnosci:
1) przygotowuja spektakle,
2) biorg udziatl w festiwalach i przegladach,
3) prowadza zajecia szkoleniowe,
4) prowadza zajecia instruktazowe,
5) wykonujg czynnodcei administracyjne.

2. Kierownicy Dzialow Pionu Artystycznego: Dzialu Provisorium/Kompania Teatr,
Dziatu Lubelski Teatr Tanca, Dzialu Kinoteatr Projekt podlegajg Zastepey Dyrektora
ds. Artystyczno-Programowych.

(%]

Kierownik Dzialu Galeria Biala wykonuje zadania zgodnie z programem
artystycznym, zatwierdzonym przez Zastgpee Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuje i realizuje wystawy, spotkania, prelekcje,

2) przygotowuje publikacje i wydawnictwa zwigzane z dzialalnoscia Galerii Bialej,
3) prowadzi zajecia szkoleniowe,

4) wykonuje czynnosci administracyjne.

4. Kierownik Dzialu Galeria Biala podlega Zastepey Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych.

5. Kierownik Dzialu Biuro Organizacji Festiwali wykonuje zadania zgodnic z
programem, zatwicrdzonym przez Zastepce Dyrektora ds. Artystyczno-
Programowych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuje organizacyjnie realizowane przez Centrum Kultury festiwale,
2) koordynuje pozyskiwanie funduszy grantowych,

3) nadzoruje przygotowanie i realizacjg festiwali,

4) prowadzi zajecia szkoleniowe,

5) prowadzi zajecia instruktazowe,

6) wykonuje czynnosci administracyjne,

7) bierze udziat w szkoleniach, festiwalach i przegladach.

6. Kierownik Dzialu Biuro Organizacji Festiwali podlega Zastgpcy Dyrekiora ds.
Artystyczno-Programowych.

§ 14
Samodzielni pracownicy Pionu Artystycznego i Pionu Programowego realizujg
zadania zgodnie z programem rocznym zatwierdzonym przez Zastgpeg Dyrektora ds.
Artystyczno-Programowych.

§ 15
Pracownicy zespolow doraznych powotanych na czas okreslony przez Dyrektora
Centrum Kultury do realizacji projektow realizuja zadania zgodnie z programem realizacji
zatwierdzonym przez Dyrektora.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie na podstawie zarzadzenia Dyrektora Centrum
Kultury w Lublinie.

2. Zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego ustalenia, w
formie aneksu.

1.

§17
Graficzny schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik do regulaminu.
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