Prezydent Miasta Lubliw

Zalacznik do Zarzgdzenia nr%’.MPrezydenta Miasta Lublin z dnia 4'_16?0?141)7‘1 20M -~ -

w sprawie opinii dot. projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury pn. Osrodek Miedzykulturowych
Inicjatyw Twérczych "Rozdroza".

Regulamin Organizacyjny Osrodka Miedzykulturowych
Inicjatyw Twérczych "Rozdroza™
(projekt)
Rozdziat 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1
Osrodek Miedzykulturowych Inicjatyw Twérczych ,Rozdroza” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. Nr 13 z 2001 r., poz. 123 z pdzn. zm.),

2) Statutu nadanego Uchwatg Nr 382/XXIl/2008 Rady Miasta Lublin
z dnia 24 czerwca 2008 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu Osrodkowi
Miedzykulturowych Inicjatyw Twérczych ,Rozdroza” w Lublinie (z p6zn. zm.) ,

3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, kiéry okresla wewnetrzng orga-
nizacje Osrodka Miedzykulturowych Inicjatyw Twérczych ,Rozdroza”.

§2

llekroé w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o Osrodku ,Rozdroza’, nalezy przez
to rozumieé Osrodek Miedzykulturowych Inicjatyw Twérczych ,Rozdroza”.

Rozdzial 2
ZASADY ZARZADZANIA
§3

1. Os$rodek ,Rozdroza” jest zarzadzany przez Dyrektora — zgodnie z zasadg jednooso-
bowego kierownictwa.

2. Dyrektor kieruje caloksztattem dziatalnoSci Osrodka ,Rozdroza” przy pomocy:
Zastepcy Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych i Gtéwnego Ksiegowego.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Osrodka ,Rozdroza” jest pracodawca w rozu-
mieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
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4. Dyrektor przy realizacji zadan Osrodka ,Rozdroza” korzysta z opinii Rady Programo-
wej (RP). Zasady powotywania cztonkéw Rady Programowej oraz zakres wspotpracy
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora Osrodka ,Rozdroza”.

§4

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

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

2) polecen stuzbowych dyrektora regulujgcych sprawy wymagajgce dorazne-
go zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krotki okres czasu (powotanie
komisji lub zespotu roboczego do wykonania okreslonych prac, ustalenia do-
tyczace sposobu realizacji zadan, itp.);

3) pism, ktorych tresé podaje sie do wiadomosci wtasciwych pracownikéw.

2. Zarzgdzenia podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikow przez wywieszenie
na tablicy ogtoszen lub przez doreczenie.

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

4. Polecenia stuzbowe mogg by¢ wydawane rowniez w formie ustnej.
Rozdziat 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§5
1. Dyrektora Os$rodka ,Rozdroza” powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Lublin.
2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Osrodek ,Rozdroza”.
3. Zastepce Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych powotuje i odwotuje Prezydent
Miasta Lublin z wtasnej inicjatywy po zasiegnieciu opinii dyrektora lub na wniosek dy-
rektora Osrodka ,Rozdroza”.
4. Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych kieruje dziatalnoscig artystyczng

i edukacyjng Osrodka, zgodnie z zatwierdzonymi przez Dyrektora planami dziatalno$ci
artystycznej i edukacyjne;j.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Miedzykulturowych Inicjatyw Twérczych "Rozdroza" (projekt)
Zatacznik do Zarzadzenia nr......./....... Prezydenta Miasta Lublin z dnia ........ccccocccvnuvnnen.
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§6
1. Strukture organizacyjng Osrodka ,Rozdroza” tworzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor (DO)
2) Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych (ZD)
3) Gtéwny Ksiegowy (GK)
4)Wieloosobowe stanowisko pracy ds. artystyczno-programowych (WS-A)
5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci (WS-K)

6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-technicznych

(WS-T)

2. Dyrektor Osrodka ,Rozdroza” moze powotaé w drodze zarzadzenia zespoty dorazne
do realizacji konkretnych zadan.

3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Gtéwnego Ksiegowego
2) Zastepce Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-technicznych.

4. Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych nadzoruje bezposrednio wielo-
osobowe stanowisko pracy ds. artystyczno-programowych.

5. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksie-
gowosci.

Rozdziat 4
OGOLNY ZAKRES DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW
§7

1. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki zgodnie z wiasciwymi przepisami prawnymi
oraz zarzadzeniami i poleceniami przetozonych.

Regulamin Organizacyjny Oérodka Migdzykulturowych Inicjatyw Twdrczych "Rozdroza" (projekt)
Zatgcznik do Zarzadzenia nr.......[....... Prezydenta Miasta Lublin zdnia .........ccoeeccrnens
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2. Do obowigzkéw pracownikow w szczegolnosci nalezy:
1) staranne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;
2) podnoszenie swoich kwalifikacji;

3) zapoznanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa i aktami wewnetrzny-
mi oraz ich przestrzeganie;

4) informowanie przetozonego o realizacji zadanj;
5) przestrzeganie drogi stuzbowej;
6) nadzér nad powierzonym mieniem.

§8

1. Dyrektor, Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych i Gtéwny Ksiegowy wy-
konujg zadania przez:

1) planowanie pracy;

2) usprawnianie organizacji;

3) przydziat zadan;

4) udzielanie wskazéwek i instrukciji;

5) opracowywanie projektow zakreséw czynno$ci i ich aktualizowanie;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepi-
sOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych;

7) dbato$é o warunki pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, opracowy-
wanie wnioskéw awansowych i premiowych;

8) planowanie urlopéw wypoczynkowych oraz zastepstw w trakcie urlopow;

2. Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych i Gtéwny Ksiegowy zobowig-
zani sg informowac¢ Dyrektora o realizacji zadan.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Miedzykulturowych Inicjatyw Twérczych "Rozdroza" (projekt)
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Rozdziat 5
ZAKRES OBOWIAZKOW
§9

1. Dyrekior ponosi odpowiedzialnosé za prawidtowe funkcjonowanie i dziatalno$¢
Osrodka ,Rozdroza”.

2. Do obowigzkéw Dyrekiora Osrodka ,Rozdroza” nalezy kierowanie Osrodkiem ,Roz-
droza”. Dyrektor odpowiada w szczegolnoéci za:

1) realizacje celéw i zadan statutowych;
2) opracowywanie strategii rozwoju Osrodka ,Rozdroza”;
3) realizacje planéw dziatalnosci;

4) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Osrodka
,Rozdroza™

5) organizacjg i polityka kadrowag Os$rodka ,Rozdroza”;
6) rozwoj bazy materialnej i technicznej Osrodka ,Rozdroza”;
7) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej.

3. Dyrektor Osrodka ,Rozdroza” zatwierdza plany dziatalno$ci artystycznej i edukacyj-

nej przygotowane-przez-Zastepee-Dyrektora-ds-Artystyezno-Programowyeh——mMm—————

4. Zastepca Dyrektora ds. Artystyczno-Programowych inspiruje i nadzoruje kierunki
dziatania Osrodka ,Rozdroza” w szczeg6lnosci w zakresie:

1) organizowania dziatalnosci artystycznej, edukacyjnej i badawczeyj;

2) prowadzenia wspotpracy programowej i artystycznej z osobami, instytu-
cjami i organizacjami na terenie kraju oraz poza jego granicami,

3) opracowuje plany dziatalnoéci artystycznej i edukacyjnej oraz kieruje
ich realizacja.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Miedzykulturowych Inicjatyw Tworczych "Rozdroza" (projekt)
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§10
1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie budzetu Osrodka ,Rozdroza”;
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego;

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

4) prowadzenia rachunkowosci Osrodka ,Rozdroza”;
5) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
6) dokonywania wstepnej kontroli:
a)zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;

7) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;
8) wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych mu
pracownikéw.

§ 11

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. artystyczno-programowych
w szczegolnosci nalezy: '

1) realizacja programu dziatalnosci Osrodka ,Rozdroza” zatwierdzonego
przez Dyrektora;

2) organizowanie wspdtpracy z innymi instytucjami kultury oraz artystami
w kraju i za granica;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg kontraktow: z instytucjami
i agencjami artystycznymi, realizatorami wydarzen artystycznych, artysta
mi, firmami — wtascicielami praw autorskich;

Regulamin Organizacyjny O$rodka Miedzykulturowych Inicjatyw Twérczych "Rozdroza" (projekt)
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4) zapewnienie kompleksowej obstugi organizacyjnej i technicznej imprez
oraz prowadzenie spraw administracyjnych;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci programowej;
6) pozyskiwanie Srodkéw na realizacje programu dziatalno$ci.

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowos$ci w szczeg6lnosci nale-
zy:

1) obstuga finansowo-ksiegowa Osrodka ,Rozdroza”;

2) prowadzenie gospodarki kasowej;

3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych;
4) prowadzenie spraw administracyjnych.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjno-technicznych
w szczegolnosci nalezy:

1) wspotdziatanie przy realizacja programu dziatalnosci Osrodka
,Rozdroza”;

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych, technicznych i gospodarczych
niezbednych do sprawnego funkcjonowania Os$rodka ,Rozdroza”;

3) realizacja napraw i remontow biezacych;

4) realizacja zakupow, zgodnie ze sktadanymi zamoéwieniami;
5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci administracyjnej;

6) zabezpieczenie mienia Osrodka ,Rozdroza”;

7) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej, logistycznej
i technicznej projektéw.

§ 12
Pracownicy powotani do zespotéw doraznych przez Dyrekiora O$rodka ,Rozdro-

za” do realizacji projektéw, realizuja zadania zgodnie z programem realizacji zatwier-
dzonym przez Dyrektora.
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Rozdziat 6
POSTANOWIENIA KONCOWE
§13
Zadania pracownikéw Osrodka ,Rozdroza”, ich uprawnienia i zakres odpowie-
dzialnosci oraz podlegtos¢ stuzbowa okreslajg zakresy czynno$ci ustalone przez bez-
posrednich przetozonych i zaakceptowane przez Dyrektora.

§ 14

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie na podstawie zarzadzenia
Dyrektora Osrodka ,Rozdroza”.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego mogg byé dokonywane w trybie wiasciwym dla
jego ustalenia.

§15

Graficzny schemat struktury organizacyjnej Osrodka ,Rozdroza” stanowi zatacznik
do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
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Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Miedzykulturowych
Inicjatyw Twérezych ,Rozdroza”

Graficzny schemat struktury organizacyjnej Osrodka Miedzykulturowych
A Inicjatyw Tworczych ,,Rozdroza”
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