Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2012 Dyrektora
Warsztatéw Kultury w Lublinie

z dn. 23 listopada 2012 r.

Regulamin Organizacyjny Warsztatéw Kultury w Lublinie
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukturg
organizacyjng oraz zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
w instytucji kultury pod nazwg Warsztaty Kultury w Lublinie, zwanej dalej ,,, Warsztatami”.

§2
Podstawg nadania niniejszego Regulaminu jest uchwata nr 490/XXI1/2012 Rady Miasta
Lublin z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn. Warsztaty
Kultury w Lublinie.
§3
Warsztaty prowadza dziatalnos¢ w szczegolnosci na podstawie:
I) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz.406),
2) statutu nadanego uchwalg, o ktorej mowa w § 2,
3) niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna
§4

1. Warsztatami zarzadza, reprezentuje je na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt ich
dziatalnosci Dyrektor .

2. Tryb powotania i odwotania Dyrektora okresla Statut Warsztatow.
§5

1. Strukture organizacyjng Warsztatow tworza nastepujace dzialy, pracownie i stanowiska
pracy:
1) Dyrektor (DK)
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Koordynator pracy programowo-organizacyjnej (KP)
b) Glowny Ksiegowy (GK)
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo-kadrowych (FK)
4) Dzial Organizacyjny (DO)
5) Dziat Administracyjny (DA)
6) Dziat Komunikacji 1 Marketingu (KM)



7) Pracownia Edukacji i Animacji Kultury (EA)

8) Pracownia Badan i Dokumentacji Kultury (BD)

9) Pracownia ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej (WM)
10) Pracownia Rozwoju Kompetencji Kadr Kultury (RK)

2. Dzialy i Pracownie sktadajg si¢ z wicloosobowych stanowisk pracy.
3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

a) Gtéwnego Ksiggowego

b) Koordynatora pracy programowo-organizacyjnej
c) Pracowni Edukacji i Animacji Kultury

d) Pracowni Rozwoju Kompetencji Kadr Kultury
e) Pracowni Badan i Dokumentacji Kultury

f) Pracowni ds. Wspoétpracy Miedzynarodowej

4. Glowny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace wieloosobowego stanowiska pracy ds.
finansowo-kadrowych.

5. Koordynator pracy programowo-organizacyjnej nadzoruje bezposrednio prace Dziatow:
Administracyjnego, Organizacyjnego oraz Komunikacji i Marketingu.

6. Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoly zadaniowe do realizacji konkretnych zadan.

Rozdzial 3
Zakres dzialan i kompetencji Dyrektora

§6

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

okreslanie strategii Warsztatow i zapewnienie realizacji celow statutowych, poprzez
wyznaczanie zadan  programowych, organizacyjnych i finansowych oraz
nadzorowanie ich wykonania poprzez poszczegdlne komorki organizacyjne Warsztatow,
nadzér nad gospodarka finansowa, w tym nad gospodarowaniem mieniem Warsztatow,
zlecanie komorkom organizacyjnym opracowania planow rzeczowych i finansowych,
zatwierdzanie oraz przedstawianie upowaznionym podmiotom plandéw rzeczowych i
finansowych, wynikéw finansowych oraz sprawozdan,

zlecanie komérkom organizacyjnym opracowania planow dzialalno$ci programowej,
zatwierdzanie planow dzialalnosci programowej komorek organizacyjnych,
decydowanie o celowosci wydatkdéw i ich aprobowanie w ramach planu finansowego,
wydawanie w obowigzujacym trybie zarzadzen, regulaminow, instrukcji oraz polecen
stuzbowych pracownikom Warsztatow,

zawieranie 1 rozwigzywanie umoOw o prace z pracownikami, podejmowanie decyzji
wynikajacych ze stosunku pracy oraz ustalanie zakresOw czynnosci pracownikow,

10) wystepowanie w imieniu Warsztatow i reprezentowanie ich na zewnatrz,
11) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

2. Dyrektor moze powierzy¢ wykonywanie niektorych czynnosci Koordynatorowi pracy
programowo-organizacyjnej, Gtownemu Ksiegowemu lub innym pracownikom na podstawie
pisemnego upowaznienia zgodnie z przepisami odpowiednich ustaw, z zastrzezeniem
przepiséw odrebnych,

3. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich
pracownikow Warsztatow.



w

§7

. Dyrektor kieruje praca Warsztatow przy pomocy Glownego Ksiegowego, Koordynatora

pracy programowo-organizacyjnej i kierownikéw dziatéw i1 pracowni.

. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora jego obowiazki pelni upowazniony przez Dyrektora

pracownik. Zakres zastgpstwa okre§la upowaznienie.

. W przypadku nieobecnosci Koordynatora pracy programowo-organizacyjnej, kierownika

dziatu, kierownika pracowni — zastepstwo okresla Dyrektor.

§8

. Organem doradczym Dyrektora jest kolegium dyrektorskie, zwane dalej ,,kolegium”.
. W sktad kolegium wchodza:

1) Dyrektor;
2) Gtowny Ksiegowy;
3) Koordynator pracy programowo-organizacyjnej;

. Do kompetencji kolegium nalezy :

1) omawianie biezacej dziatalnosci Warsztatow,
2) proponowanie i analiza kierunkdw rozwoju Warsztatow,

3) analizowanie wnioskow dotyczacych organizacji pracy, struktury, spraw kadrowych
oraz wykorzystania budzetu,

§9

. Dyrektor powotuje Rad¢ Programowa (RP), jako organ opiniodawczy 1 doradczy

Dyrektora w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Warsztatow.

. Do zadan Rady nalezy w szczego6lnosci:

1) opiniowanie rocznych i wieloletnich programow i planow Warsztatow oraz ocena ich
realizacji,

2) analiza warunkéw i zadan stojacych przed Warsztatami w zakresie upowszechniania
kultury,

3) poszukiwanie nowych form wsparcia organizacyjnego, koncepcyjnego i finansowego
dziatalnoSci Warsztatow,

4) opiniowanie biezacej dziatalnosci programowe;j,

5) wyrazanie opinii i skladanie wnioskow do Dyrektora we wszystkich istotnych
sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Warsztatow.

. Sktad osobowy 1 tryb pracy Rady okresla Dyrektor.
. Rada dziata na podstawie Regulaminu nadanego przez Dyrektora.

Rozdzial 4
Organizacja pracy
§10

. Wszystkie komorki organizacyjne Warsztatow obowigzane sg S$ciS§le ze soba

wspolpracowac, celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i1 sprawnego
wykonywania zadan.

. Do zadan wspolnych dla wszystkich pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) terminowe zalatwianie spraw,
2) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
3) realizowanie zadan wynikajacych z plandow pracy, zarzadzen i polecen przetozonych,



4)  wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej,
5) archiwizowanie dokumentow.

. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych wykonujga swoje zadania zgodnie z
pisemnym zakresem obowiazkéw. Do obowigzkow pracownika nalezy znajomo$é aktow
normatywnych stosowanych w Warsztatach.

. Pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowigzek wykonywania
rowniez innych stuzbowych polecen przetozonych, nie objetych zakresem obowigzkow i
odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro Warsztatéw i nie jest sprzeczne z prawem.

. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw dotyczacych ich obowigzkow
pracowniczych wynikajacych z aktow normatywnych wewnetrznych 1 zewnetrznych
obowigzujagcych w Warsztatach. W szczegdlnosci pracownicy zobowigzani s do
zachowywania w tajemnicy wszelkich informacji o jakich dowiedzieli si¢ w zwigzku z
wykonywaniem  swoich  funkcji,  wspotdziatania z  pozostalymi  komorkami
organizacyjnymi i pracownikami w zakresie realizacji zadan Warsztatow, zachowania
szczegblnej dbatosci 0 mienie Warsztatow oraz o wizerunek i dobre imi¢ Warsztatow.

. Pracownicy, na zasadach przewidzianych w Kodeksie Pracy, ponosza odpowiedzialnosé¢
materialng z tytutu wyrzadzonej Warsztatom szkody.

. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego informowania przetozonego lub Dyrektora o
dostrzezonych nieprawidtowos$ciach.

§11

. Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z Warsztatow podpisuje
Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

.Dyrektor ~ moze  upowazni¢  Koordynatora  pracy  programowo-organizacyjnej ,
kierownikow dzialow 1 pracowni i pracownikOw na innych stanowiskach pracy do
podpisywania pism i dokumentow wychodzacych z Warsztatow.

. Upowaznienie do podpisywania dokumentéw bankowych udzielane jest w odrgbnym
trybie.

.Tryb i zasady obiegu korespondencji, pism i innych dokumentow okreslaja odrebne

przepisy wewnetrzne —  Instrukcja kancelaryjna 1 Instrukcja obiegu dokumentow

finansowych.

. Zasady, tryb postepowania 1 przekazania materiatow archiwalnych do archiwow

panstwowych okresla Instrukcja w sprawie organizacji archiwum zaktadowego.

Rozdzial 5
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ stanowisk kierowniczych i samodzielnych
stanowisk pracy
§12

. Do obowigzkéw pracownikow na stanowiskach kierowniczych nalezy w szczeg6lnosci:

1) Pelna teoretyczna i praktyczna znajomo$¢ zagadnien dotyczacych obszaru dziatania
komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy oraz znajomos¢
przepiséw prawa i regulacji wewngtrznych w tym zakresie.

2) Kierowanie samodzielnie powierzong komorka organizacyjng, w tym poprzez:

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

b) opracowywanie wnioskow finansowych i preliminarzy wydatkow oraz planow
(zapotrzebowan) zakupu srodkow niezbednych do realizacji zadan,



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

d) organizowanie pracy podleglych pracownikow oraz nadzor nad przestrzeganiem
przepisow prawa i regulacji wewnetrznych, w szczegélnosci w zakresie: dyscypliny
pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, tajemniCy
stuzbowej, Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,
termindéw przekazywania akt do archiwum,

e) kontrole merytoryczng realizowanych zadan oraz sporzgdzanych dokumentow,

f)  kontrole biezaca w zakresie gospodarowania powierzonymi sktadnikami majatku
Warsztatow,

g) podnoszenie kwalifikacji wtasnych i pracownikow.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych odpowiadaja w szczego6lnosci za:

1) prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej, w tym wypetnianie polecen Dyrektora,

2) opracowywanie planow, sprawozdan i materialdbw informacyjnych dotyczacych
komorki organizacyjnej,

3) przygotowanie  wnioskow  finansowych 1 kosztorysow  oraz  bezposrednie
kontrolowanie zgodnosci z nimi wydatkowania srodkow przez komorke organizacyjna,

4) stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz stan zabezpieczenia przeciwpozarowego i
antywlamaniowego w budynkach 1 pomieszczeniach komorki organizacyjne;,

5) powierzone mienie Warsztatow oraz jego wlasciwe wykorzystanie.

3. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg zobowigzani szczegdlnos$ci do:

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

2) ustalania planéw urlopowych w kierowanej komoérce organizacyjnej zgodnych z
planem pracy Warsztatow,

3) wydawania opinii o kwalifikacjach i przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikow,

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

5) wnioskowania do Dyrektora w sprawach zatrudnienia badz zwolnienia pracownika w
podlegtej komdrce organizacyjnej,

6) ustalania  zastgpstwa podczas nieobecno$ci  pracownikow na  poszczegdlnych
stanowiskach pracy w podlegtej komorce organizacyjnej,

7) wnioskowania o zakup sktadnikéw majatku,

8) wspotpracy z kierownikami innych komorek organizacyjnych Warsztatow w celu
wykonania powierzonych obowiazkow.

§ 13

1. Przekazanie i przejecie stanowiska kierowniczego odbywa si¢ na zasadach
wyszczegolnionych w § 13 niniejszego Regulaminu.

2. Przekazanie i1 przejecie stanowiska kierowniczego odbywa si¢ osobiscie, tj.: z udzialem
przekazujacego 1 przejmujacego. W szczegolnych przypadkach objecie stanowiska moze
si¢ odby¢ bez przekazujacego.

3. Dyrektor Warsztatow moze zarzadzi¢ komisyjne przekazanie i przejecie stanowiska. Jest
ono obowiazkowe, gdy zwigzane jest z odpowiedzialnos$cig materialng oraz w
przypadkach, gdy odbywa si¢ bez udziatlu przekazujacego. Dyrektor Warsztatow okresla
sktad komisji oraz zakres i termin zakonczenia jej dziatalnosci.



4. Z komisyjnego przekazania obowigzkoéw sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja
cztonkowie komisji oraz przekazujacy 1 przejmujacy. W przypadku, gdy przekazanie i
przejecie stanowiska odbywa si¢ bez udziatlu komisji, protokot sporzadzaja i podpisuja
przekazujacy i przejmujacy.

§ 14

Zapisy § 12 1 § 13 maja odpowiednie zastosowanie do samodzielnych stanowisk pracy :
Koordynatora pracy programowo-organizacyjnej i Glownego Ksiggowego.

Rozdzial 6
Zakres zadan poszczegolnych stanowisk i komorek organizacyjnych Warsztatow
§ 15
Do zadan Koordynatora pracy programowo-organizacyjnej (KP) nalezy w szczegolnosci:
1) nadz6r nad pelng i terminowa realizacjg zadan dziatow,
2) kontrola dokumentacji pracy pracowni i dzialow Warsztatow oraz kontrola
przestrzegania harmonogramoéw realizacyjnych sporzadzanych przez pracownie,
3) koordynacja ustalonych harmonogramow rzeczowych i kontrola ich rzeczywistej
realizacji,
4) sprawowanie biezgcej kontroli nad zamowieniami publicznymi Warsztatow,
5) nadzor nad realizacjg budzetow dziatow,
6) kontrola nad merytoryczng realizacjg budzetow pracowni,
7) nadzor nad pozyskiwaniem i prawidtowos$cia wykorzystania srodkow zewngtrznych,
8) wspotpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie projektowania, realizacji i
sprawozdawczosci finansowej,
9) wspoltpraca z organami administracji panstwowej, samorzgdowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,
10) sporzadzanie standardowych i niestandardowych sprawozdan dotyczacych pracy
podlegltych bezposrednio dziatow.
§16

1. Do zadan Gtownego Ksiegowego (GK) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

planowanie 1 celowe realizowanie budzetu Warsztatow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
organizowanie, Kkierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy wieloosobowego
stanowiska pracy ds. finansowo — kadrowych,
ustalanie stanu i wyniku finansowego,
sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych 1
statystycznych,
dokonywanie wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
prowadzenie rachunku Warsztatow oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z
przepisami o gtéwnych ksiggowych,
wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadcze;.
sprawowanie nadzoru nad wszelkimi czynnosciami z zakresu prawa pracy,
dotyczacych pracownikow Warsztatow, przygotowywanie, prowadzenie 1
przechowywanie wtasciwej, pelnej dokumentacji,



9) nadzor nad sporzadzeniem i prowadzeniem innej dokumentacji w sprawach
wynikajacych ze stosunku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

10) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej w
zakresie niezbednym do planowania i podejmowania niezbednych decyzji gospodarczych,

11) dokonywanie zestawien wydatkow wedlug kategorii wyrobow i ustug, wnioskuje do
Dyrektora o koniecznos$¢ stosowania procedur przetargowych,

12) opracowanie i organizacja prawidtowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
prawidtowe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

2. Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§17
1. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. finansowo-kadrowych (FK) nalezy w
szczegblnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

2) prowadzenie obstugi finansowej i kasowej Warsztatow oraz fakturowanie zleceniobiorcow,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych Warsztatow ,

4) biezgca kontrola i aktualizacja planéw rzeczowo-finansowych,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowe;j,

6) sporzadzanie instrukcji obiegu dokumentoéw finansowych oraz ich kontrola,

7) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow i sprawozdan finansowych,

8) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,

9) kontrola celowosci wydatkowania funduszy,

10) prowadzenie  spraw  pracowniczych, przygotowywanie  projektow  aktow
normatywnych dotyczacych przyjmowania, zaszeregowania i zwalniania z pracy oraz
porzadku i dyscypliny pracy,

11) prowadzenie akt osobowych pracownikow

12) prowadzenie catos$ci dokumentacji ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z ubezpieczeniami,

14) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem i Cczasem  pracy
pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) sporzadzanie informacji dla urzedéw skarbowych o wysokosci osiggnigtego dochodu i
pobranych zaliczkach podatku dochodowego,

16) biezaca kontrola stanu $rodkéw pieni¢znych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem
ptynnosci finansowej i korzystania ze Zrodet finansowania,

17) nadzorowanie przebiegu prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny sktadnikéw
majatkowych i ustalanie stanu majatku,

18) zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacjg naleznos$ci i zobowigzan,

19) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej, egzekwowanie kalkulacji imprez i ich
rozliczanie.

2. Wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. finansowo-kadrowych kieruje Gléwny Ksiggowy.

§ 18
1. Do zadan Dzialu Organizacyjnego (DO) nalezy w szczegolnosci:
1) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Warsztatow przy technicznej
realizacji projektow kulturalnych,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

zapewnienie prawidlowego gospodarowania S$rodkami technicznymi, w tym
prowadzenie magazynu $§rodkéw technicznych,

kontrola nad tworzeniem 1 realizacjag harmonogramoéw realizacyjnych sporzadzanych
przez pozostale komorki organizacyjne Warsztatow,

udziat w sporzadzaniu planéw rzeczowo-finansowych obstugi technicznej i
logistycznej Warsztatow na podstawie harmonograméw realizacyjnych sporzadzanych
przez pozostate komorki organizacyjne Warsztatow,

opracowywanie rocznych planow wyposazenia Warsztatow w sprze¢t techniczny,
wynajem sprzgtu technicznego 1 obstuga imprez wlasnych i zleconych,

zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i obstugowym imprez organizowanych w
obiektach Warsztatéw i poza nimi,

koordynacja techniczna 1 organizacyjna imprez obcych odbywajacych sie w
Warsztatach,

zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami technicznymi,

prowadzenie  gospodarki  magazynowej tj.  prowadzenie = dokumentacji,
przechowywanie i konserwacja powierzonego sprz¢tu technicznego,

wspolpraca z Dzialem Administracyjnym przy tworzeniu i realizacji plandéw
zamowien publicznych,

wspolpraca z Dzialem Administracyjnym przy zapewnieniu biezacej obstugi
porzadkowej realizowanych imprez,

prowadzenie prac fundraisingowych,

wykonywanie czynno$ci administracyjnych,

udziatl w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych,

przygotowywanie pism i umow.

2. Dziatem Organizacyjnym kieruje Kierownik Dziatu Organizacyjnego (DO-K).
3. Dziat Organizacyjny bezposrednio podlega Koordynatorowi pracy programowo-0rganizacyjnej.

§ 19

1. Do zadan Dzialu Administracyjnego (DA) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

przygotowanie warunkow organizacyjnych dla dziatalno$ci Warsztatow,
ewidencjonowanie 1 zabezpieczanie mienia Warsztatow,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p.poz., ochrony
danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, informatyzacji instytucji,
zarzadzanie nieruchomo$cia zgodnie z obowigzujacymi przepisami, utrzymanie
budynku, urzadzen i otoczenia w stanie uzytecznosci, pelnej sprawnosci technicznej 1
estetyce,

realizacja napraw i remontow biezacych,

realizacja remontow kapitalnych,

realizacja zakupow, zgodnie ze sktadanymi zamowieniami

zabezpieczenie prawidtowego wykorzystania pomieszczen i sprzetu,

prowadzenie dziatalno$ci ustugowej — wynajem pomieszczen i sprzetu,

zapewnienie obslugi kancelaryjnej Warsztatow,

zapewnienie obstugi korespondencji Warsztatow,

prowadzenie magazynu materiatowego oraz archiwum zaktadowego,

sporzadzanie sprawozdawczosci administracyjnej,

zapewnienie prawidlowego gospodarowania mieniem Warsztatow,

opracowywanie procedur 1 prowadzenie postepowan w zakresie zamodwien
publicznych,



16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

wspotpraca z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych ze stosowaniem ustawy o zamoOwieniach publicznych w  zakresie
udzielania zamoéwien publicznych,

nadzoér nad stanem technicznym pomieszczen, sprzetu i wyposazenia biurowego,
zapewnienie utrzymania czystosci w budynkach oraz na terenie nieruchomosci
gruntowej,

opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktow prawnych,

zapewnienie ochrony budynku Warsztatow i terenu wokot niego,

organizowanie i administrowanie systemem dostepu do pomieszczen Warsztatow,
prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i srodkéw trwatych,

prowadzenie sprzedazy biletéw 1 wydawnictw oraz innych materiatéw wlasnych i
powierzonych,

prowadzenie rejestru umow,

przygotowywanie i zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Dzialem Administracyjnym kieruje Kierownik Dzialu Administracyjnego (DA-K).
3. Dzial Administracyjny podlega bezposrednio Koordynatorowi pracy programowo- organizacyjnej.

§ 20

1. Do zadan Dziatu Komunikacji i Marketingu (KM) nalezy w szczegdlnosci:
1) Promowanie wszelkich dziatan podejmowanych przez Warsztaty poprzez:

a)

b)

informowanie mediow i opinii publicznej, w tym:

- przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o dziatalnosci Warsztatow w
Internecie,

- prowadzenie strony internetowej Warsztatow 1 stron poszczegdlnych projektow
Warsztatow,

- prowadzenie profili na portalach spoteczno$ciowych, branzowych i innych,

- Wspdtpraca z mediami, w tym przygotowywanie informacji i organizowanie
konferencji prasowych,

- monitorowanie aktywnosci medidéw, statystyk ogladalnosci stron
internetowych oraz skutecznos$ci dziatan informacyjno-promocyjnych,

przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdow informacyjnych i

promocyjnych,

C) pozyskiwanie patronow medialnych poszczegdlnych wydarzen,

d)

e)
f)

tworzenie pozytywnego wizerunku Warsztatow 1 jego dziatan oraz nawigzywanie
kontaktow ze srodowiskami, ktore mogag wzmacnia¢ ten wizerunek,

dziatania na rzecz pozyskiwania publicznosci,

budowanie baz danych zwigzanych z dzialalnoscia Warsztatow (np. odbiorcow,

partnerow, medidw, sponsorow itp.).

2) Realizacja zadah marketingowych poprzez:
a) rozpoznawanie potrzeb rynku w dziedzinie kultury,
b) tworzenie strategii marketingowej i komunikacyjnej Warsztatow,
C) monitorowanie i analiza dzialalnoSci Warsztatow w sytuacji rynkowej, ocena

sprawnosci organizacyjnej i realizacji celow oraz przygotowywanie propozycji
dziatan przystosowawczych i poprawiania standardow wewnetrznych,

d) realizowanie projektow wizerunkowych wspierajacych marke Warsztatow,
e) realizowanie projektow z obszaru szeroko pojetej komunikacji,

f)  opracowanie zalozen i koordynowanie badan publicznosci Warsztatow,

g) opracowanie zatozen i koordynowanie badan wizerunku Warsztatow.



3) Pozyskiwanie sponsorow poprzez:
a) opracowanie oferty sponsoringowej catosciowej, a takze ofert czgstkowych dla
poszczego6lnych wydarzen,
a) identyfikacja i wytanianie potencjalnych sponsoroéw/grup sponsorow,
b) dziatania zmierzajace do zainteresowania wylonionych podmiotéw sponsoringiem,
C) przygotowywanie i realizowanie umow sponsoringowych,
d) budowanie pozytywnych relacji pomigdzy Warsztatami a sektorem biznesu,
e) propagowanie idei oraz zatozen spotecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR) jako
metody wspolpracy pomigdzy sektorem kultury a biznesem,
4) Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej promujacej dziatalno$¢ Warsztatow oraz dystrybucja
wydawnictw w kraju i za granica.
5) prowadzenie dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej, medialnej dotyczacej dziatalnosci
Warsztatow w celach promocyjnych i archiwalnych,
6) realizowanie projektow finansowanych ze srodkow pozabudzetowych,
7) udziat w dziataniach fundraisingowych Warsztatow,
8) przygotowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych dotyczacych pracy Dziatu,
9) wykonywanie czynno$ci administracyjnych.
10) wspotpraca z Dziatem Administracji w zakresie estetyki obiektu i terenu Warsztatow,
11) zabezpieczenie prawidlowe] realizacji umow o dofinansowanie w zakresie dziatan
promocyjnych,
12) udziat w tworzeniu harmonograméw rzeczowo-finansowych w zakresie komunikacji i
marketingu,
13) nadzor nad przestrzeganiem zasad stosowania identyfikacji wizualnej Warsztatow.
2. Dziatem Komunikacji i Marketingu kieruje Kierownik Dziatu Komunikacji i Marketingu (KM-K).
3. Dziat Komunikacji i Marketingu podlega bezposrednio Koordynatorowi pracy programowo-
organizacyjnej.
§21
1. Do zadan Pracowni Edukacji i Animacji Kultury (EA) nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i realizacja projektow i programéw animacji kultury,
2) przygotowanie i realizacja projektow i programéw edukacji kulturalnej,
3) prezentacje amatorskich i profesjonalnych projektéw artystycznych,
4) przygotowanie i realizacja spotkan, prelekcji, warsztatow i innych form edukacji i
animacji kultury,
5) przygotowanie i realizacja projektow i programéw Kkulturalnych realizowanych w
przestrzeni publicznej Lublina,
6) przygotowanie i realizacja zaje¢ i programow szkoleniowych,
7) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania publicznosci,
8) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,
9) prowadzenie rozliczen, monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow,
10) wspolpraca z innymi Pracowniami realizujagcymi program Warsztatow,
11) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Warsztatéw we wiasciwym dla nich
zakresie,
12) udziatl w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych Warsztatow,
13) prowadzenie prac fundraisingowych ,
14) pozyskiwanie partneréw do realizowanych projektow,
15) wspolpraca z innymi lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi operatorami Kkultury,
prowadzacymi dzialalno$¢ z zakresu animacji i edukacji kultury,
16) przygotowanie i realizacja harmonogramow realizacyjnych prowadzonych dziatan,



17) wykonywanie czynnosci administracyjnych,
18) przygotowywanie pism i umoéw zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia,
19) prowadzenie dokumentacji realizowanych dziatan i ich archiwizacja.
2. Pracownig Edukacji i Animacji Kultury kieruje Kierownik Pracowni Edukacji i Animacji (EA-K).
3. Pracownia Edukacji i Animacji Kultury podlega bezposrednio Dyrektorowi.
§ 22
1. Do zadan Pracowni Badan i Dokumentacji Kultury (BD) nalezy w szczegolnoSci:
1) przygotowanie i realizacja internetowego wydawnictwa poswieconego procesom
zachodzacym wspotczesnie w kulturze,
2) przygotowanie i realizacja spotkan, debat, konferencji, sympozjow,
3) przygotowanie publikacji 1 wydawnictw dzielowych poswigconego procesom
zachodzgcym wspodtczesnie w kulturze,
4) przygotowania i realizacji zaj¢¢ i programow szkoleniowych,
5) dziatania na rzecz pozyskiwania odbiorcow,
6) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,
7) prowadzenie rozliczen, monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow,
8) wspolpraca z innymi Pracowniami realizujagcymi program Warsztatow,
9) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Warsztatow we wilasciwym dla nich
zakresie,
10) udziat w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych Warsztatow,
11) prowadzenie prac fundrisingowych,
12) pozyskiwanie partneréw do realizowanych projektow,
13) wspotpraca z innymi lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi operatorami kultury
prowadzacymi dziatalno$¢ w podobnym zakresie,
14) przygotowanie i realizacja harmonogramow realizacyjnych prowadzonych dziatan,
15) przygotowywanie pism i umow zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia,
16) prowadzenie dokumentacji realizowanych dziatan i ich archiwizacja,
17) wykonywanie czynnosci administracyjnych.
2. Pracownia Badan 1 Dokumentacji Kultury kieruje Kierownik Pracowni Badan i
Dokumentacji Kultury (BD-K).
3. Pracownia Badan i Dokumentacji Kultury podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 23
1. Do zadan Pracowni ds. Wspotpracy Miedzynarodowej (WM) nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie 1 realizacja projektow 1 programow wspotpracy kulturalnej i
artystycznej z krajami Europy Wschodniej i UE,

2) przygotowanie i realizacja projektow i1 programow prezentacji Kkultury i sztuki z
krajow Europy Wschodniej i UE,

3) przygotowanie i realizacja spotkan, prelekcji, konferencji, warsztatow i innych form
wspolpracy 1 prezentacji kultury Europy Wschodniej 1 UE,

4) opracowywanie strategii budowania i dzialania sieci wspotpracy z innymi operatorami
kultury za granica,

5) przygotowywanie programow rozwoju sieci,

6) przygotowanie i realizacja zajec i programow szkoleniowych,

7) dzialania na rzecz pozyskiwania odbiorcow,

8) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,

9) prowadzenie rozliczen, monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow,

10) wspotpraca z innymi Pracowniami realizujgcymi program Warsztatow,



11) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Warsztatow we wiasciwym dla
nich zakresie,
12) udziat w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych Warsztatow,
13) prowadzenie prac fundraisingowych
14) pozyskiwanie partnerow do realizowanych projektow
15) wspotpraca z innymi lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi operatorami kultury
prowadzacymi dzialalno$¢ w podobnym zakresie,
16) przygotowanie i realizacja harmonograméw realizacyjnych prowadzonych dziatan,
17) przygotowywanie pism i umow zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia,
18) prowadzenie dokumentacji realizowanych dziatan i ich archiwizacja,
19) wykonywanie czynno$ci administracyjnych.
2. Pracownig ds. Wspotpracy Migdzynarodowej kieruje Kierownik Pracowni ds. Wspotpracy
Migdzynarodowej (WM-K).
3. Pracownia ds. Wspotpracy Miedzynarodowej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 24
2. Do zadan Pracowni Rozwoju Kompetencji Kadr Kultury (RK) nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowanie i realizacja projektow i programoéw wspierajacych rozwoj kompetencji
kadr kultury,
2) przygotowanie i realizacja spotkan, warsztatow, seminariow, wyktadow, sympozjow i
innych form edukacji branzowej dla kadr kultury,
3) opracowanie i wdrozenie strategii budowania i dziatania regionalnej sieci operatorow
kultury,
4) nawigzywanie wspotpracy z partnerami z kraju i ze §wiata posiadajagcymi
doswiadczenie W obszarze edukacji pozaformalnej osob dorostych,
5) przygotowania i realizacji zajg¢ i programow szkoleniowych,
6) dziatania na rzecz pozyskiwania odbiorcow,
7) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,
8) prowadzenie rozliczen, monitoringu i ewaluacji realizowanych projektow,
9) wspolpraca z innymi Pracowniami realizujgcymi program Warsztatow,
10) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Warsztatow we wlasciwym dla nich
zakresie,
11) udziat w dziataniach promocyjnych i sponsoringowych Warsztatow,
12) prowadzenie prac fundraisingowych,
13) pozyskiwanie partneréw do realizowanych projektow,
14) wspotpraca z innymi lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi operatorami kultury
prowadzacymi dzialalno§¢ w podobnym zakresie,
15) przygotowanie i realizacja harmonogramow realizacyjnych prowadzonych dziatan,
16) przygotowywanie pism i umow zwiagzanych z prowadzong dziatalnoscia,
17) prowadzenie dokumentacji realizowanych dziatan i ich archiwizacja,
18) wykonywanie czynnosci administracyjnych.
3. Pracowniag Rozwoju Kompetencji Kadr Kultury kieruje Kierownik Pracowni Rozwoju
Kompetencji Kadr Kultury (RK-K).
4. Pracownia Rozwoju Kompetencji Kadr Kultury podlega bezposrednio Dyrektorowi.



§ 25
Pracownicy zespoldéw zadaniowych powotanych na czas okre§lony przez Dyrektora
Warsztatow Kultury do realizacji projektow realizujg zadania zgodnie z programem realizacji
zatwierdzonym przez Dyrektora.

Rozdzial 7
Kontrola zarzadcza

§ 26

Kontrola wewnetrzna w Warsztatach stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie o
finansach publicznych jako kontrola zarzadcza — stanowi og6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan Warsztatow w sposob zgodny z prawem, efektywny,
0szczedny i terminowy; w szczegolnosci z uwzglednieniem zgodnosci dziatalno$ci z
przepisami prawa oraz procedurami wewn¢trznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji, zarzagdzania 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).

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 27

Zadania pracownikéw Warsztatow, ich uprawnienia 1 zakres odpowiedzialnosci oraz
podleglos¢ stuzbowa okreslaja zakresy czynnosci i Regulamin Organizacyjny Warsztatow
ustalony przez Dyrektora.

§ 28

Graficzny schemat struktury organizacyjnej Warsztatow stanowi zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 29

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia.

Dyrektor

Grzegorz Rzepecki



