ZARZADZENIE NRAD6/2021
DYREKTORA CENTRUM SPOTKANIA KULTUR W LUBLINIE

z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Centrum Spotkania Kultur w Lublinie

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 3) Statutu Centrum Spotkania Kultur w Lublinie, nadanego
uchwalg nr X1/190/2019 Sejmiku Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 14 listopada 2021 r.
w zwiazku z art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 194 z p6zn.zm.), po uzyskaniu pozytywnej opinii
Organizatora zgodnie z uchwatg nr CCCXX/5639/2021 Zarzadu Wojewodztwa Lubelskiego
z dnia 14 grudnia 2021r. w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Spotkania Kultur w Lublinie, zarzagdzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Spotkania Kultur w  Lublinie

w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
7 dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 21/2019 Dyrektora
Centrum Spotkania Kultur w Lublinie z dnia 30 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego w Centrum Spotkania Kultur w Lublinie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 1.

Dyrektor
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM SPOTKANIA KULTUR W LUBLINIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Centrum Spotkania Kultur w Lublinie okresla szczegdlowa, wewnetrzng organizacje
Centrum Spotkania Kultur w Lublinie (zwanego dalej ,CSK"), nazwy i zakresy dziatania komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy, stosunki podlegtosci, zasady koordynacji i wspotdziatania wewnatrz
struktury organizacyjnej oraz obowigzki i zakres odpowiedzialnoéci pracownikéw sprawujgcych funkcje
kierownicze.

§2
CSK jest samorzadowg instytucja kultury dziatajgcg na podstawie: ,

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. 22020 r. poz. 194, z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2020 r,
poz. 1668, z pdzn. zm.),

3) Aktu o utworzeniu samorzgdowej instytucji kultury - Centrum Spotkania Kultur
w Lublinie nadanego Uchwalg nr XLVII/806/10 Sejmiku Wojewodztwa Lubelskiego
z dnia 10 wrzes$nia 2010 r.,

4) Statutu Centrum Spotkania Kultur w Lublinie nadanego Uchwatg nr XI/190/2019 Sejmiku
Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 14 listopada 2019 r. (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego poz. 6450)

§3
1 Organizatorem CSK jest Wojewodztwo Lubelskie.
2. CSK posiada csobowoS¢ prawng i jest wpisane do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
Wojewodztwo Lubelskie pod nr 12.
3. Siedzibg CSK jest miasto Lublin.

. ZASADY ZARZADZANIA

§4
W CSK funkcjonujg nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Dyrekior,
2) zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury i Impresariatu,

w

)

) zastepca Dyrektora ds. Programowych,
) Gtéwny Ksiegowy,
)
)

o

kierownicy biur i komdérek organizacyjnych,
zastepca kierownika biura.

(&2}

§5

Dziatalnoscig CSK kieruje Dyrektor CSK przy pomocy dwoch Zastepcow.

2. Dyrektor jest powotywany i odwotywany w trybie okreslonym w Ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

3. Dyrektor zarzadza CSK i reprezentuje CSK na zewnatrz.

4. Dyrektor udziela petnomocnictw i upowaznien na zasadach i w formie przewidzianych Statutem CSK
oraz przepisami prawa.

5. Dyrektor wykonuje wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow CSK.
Zatrudnianie, zmiana warunkow zatrudnienia i zwalnianie pracownikow jest wytgczng kompetencja
Dyrektera CSK, nie podlegajacg przekazaniu w drodze petnomocnictwa badz upowaznienia.

6. W czasie niecbecnosci Dyrekiora CSK jego obowigzki peini Zastepca Dyrektora
ds. Infrastruktury i Impresariatu, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Programowych.

—
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7. Zastepstwo w czasie nieobecnosci Dyrekiora CSK polega na wykonywaniu czynnosci zwykiego
zarzadu, bez prawa wykonywania czynnosci zastrzezonych w Statucie dla Dyrektora oraz czynnosci
wymagajacych imiennych upowaznien.

§6

1 Do zadan Dyrektora CSK nalezy:

1) sprawowanie 0goinego kierownictwa w sprawach merytorycznych, organizacyjnych
i administracyjnych;

2) wyznaczanie kierunkow rozwoju CSK i podejmowanej przez CSK dziatalnosci;

3) inicjowanie dziatan kulturalnych i promocyjnych CSK, a takze innych dziatan zgodnych
ze Statutem CSK,

4) przedstawianie wiasciwym organom nadzoru i instytucjom planow rzeczowych ifinansowo-
inwestycyjnych;

5) sktadanie Organizatorowi oraz upowaznionym organom sprawozdan, planéw oraz innych
materiatow w zakresie okreslonym Statutem i przepisami prawa;

6) sprawowanie ogolnego nadzoru nad majgtkiem CSK;

7) zawieranie umow przy kontrasygnacie Gléwnego Ksiegowedo;

8) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminow, zarzgdzen wewnetrznych i instrukgji;
9) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia spraw kadrowych;

10) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow pracy, Z poszanowaniem przepiséw
przeciwpozarowych i bhp, a takze tworzenie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

11) zapewnienie nalezytego przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych;

12) nadzér nad narastajgcym zasobem archiwalnym;

13) wspbipraca i wspoldziatanie z przedstawicielami  zatogi, organizacjami spotecznymi
i zwigzkowymi;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

15) organizacja | nadzor nad kontrolg zarzgdceza,

16) podejmowanie dziatan wynikajacych z przepisbw powszechnie obowigzujgcych i/lub regulacii
wewnagtrzzaktadowych;

2. Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci CSK, a w szczegdinosci za:

1) realizacje zadan planowych;

2) dziatainos¢ statutowg CSK;

3) gospodarke mieniem i srodkami finansowymi;

4) dobor kadr.

§7
1 Do zadan zastepcow Dyrektora nalezy:

1) planowanie, koordynacja i monitorowanie pracy oraz zapewnienie prawidiowego
i sprawnego funkcjonowania podlegtych im biur, komaorek organizacyjnych oraz stanowisk;

2) kontrola podlegajgcych im biur, w tym bezposredni nadzor nad kierownikami tych biur,
w zakresie realizacji zadah nalezgcych do kompetencji tych biur;

3) planowanie wydatkow i bezposredni nadzor nad prawidtowg realizacjg planu finansowego
w zakresie przychodow i kosztow, za ktére odpowiedzialne sg podlegte im biura;

4) nadzor nad zamoéwieniami realizowanymi przez podlegte im biura, w szczegolnosci w zakresie
gospodarnosci, celowosci, racjonalno$ci oraz zgodnosci z prawem zaméwien publicznych
i wewnetrznymi regulaminami obowigzujgcymi w tym zakresie,

5) kontrola przestrzegania procedur zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
przez pracownikow podlegtych im biur;

6) wystepowanie wobec podmiotow zewnetrznych, zgodnie z zakresem udzielonych
przez Dyrektora CSK petnomocnictw;

7) zawieranie umoéw, przy udziale Giéwnego Ksiegowego, rodzacych zobowigzania finansowe
w sytuacjach przewidzianych przez Statut, zgodnie z petnomocnictwami udzielonymi przez
Dyrektora CSK;

8) reprezentowanie CSK i dbanie o dobry wizerunek jednostki organizacyjne;;
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9) nadzér nad przygotowywaniem projektow procedur wewnetrznych w CSK w zakresie
przedmiotowym nalezgcym do kompetencji podlegtych im biur;

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, Regulaminu pracy oraz zarzgdzen
wewngtrzzaktadowych przez podleglych im pracownikéw;,

11) zatwierdzanie harmonograméw i ewidencji czasu pracy podlegtych im pracownikow;

12) dokonywanie merytorycznej cceny pracownikow;

13) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwolnienia, awansowania, nagradzania, wyrozniania
lub karania pracownikow;

14) monitorowanie realizacji zadan ujetych w planie dziatalnosci CSK;

15) zastepowanie Dyrektora zgodnie z udzielonymi przez niego peinemocnictwami.

2. Zakresy czynnosci dla zastepcow Dyrektora ustala Dyrektor.

§8

Do zadan Gitownego Ksiegowego nalezy:
1) zorganizowanie i prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczoéci finansowej;
2) zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych, ksiag rachunkowych 1 sprawozdan
rzeczowo-finansowych;

3) opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz wnioskdéw wynikajgcych z tych analiz;
4) kontrola operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiggowosci;

5) przygotowanie do akceptacji Dyrektora CSK projektow planow finansowych;

6) dokonywanie kontrasygnaty umow i kosztoryséw;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

8) inne obowigzki wynikajgce z przepisdw ustawy o finansach publicznych.

§9
1 Do obowigzkow pracownikéw na stanowiskach kierowniczych, o ktorych mowa w § 4, nalezy
w szczegolnosci:
1) peina teoretyczna i praktyczna znajomosé zagadnien dotyczgcych obszaru dziatania komorki
organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy oraz znajomos$¢ przepisdw prawa
i regulacji wewnetrznych w tym zakresie;
2) kierowanie samodzielnie powierzong komoérkg organizacyjng, w tym poprzez:

a) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z dziatainosci;

b) prowadzenie dokumentacji biura lub samodzielnego stanowiska zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami, instrukcjga kancelaryjng oraz innymi obowigzujgcymi
przepisami prawa,

c) opracowywanie wnioskéw finansowych, preliminarzy wydatkow oraz kosztorysow
planowanych dziatan i zakupu srodkow niezbednych do realizacji zadarn,

d) gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami prawa,
w tym w zakresie finanséw publicznych i zamowien publicznych;

e) organizowanie pracy podleglych pracownikow oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepisdw prawa pracy i regulacji wewnetrznych, w szczegolnosci w zakresie:
dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych;

f)y sporzgdzanie / zatwierdzanie harmonogramow i ewidencji czasu pracy podleglych im
pracownikdw oraz biezgce menitcrowanie czasu pracy podleglych pracownikow;

g) kontrole merytoryczng realizowanych zadan oraz sporzgdzanych dokumentow przez
podlegtych pracownikow;

h) kontrole biezgca w zakresie gospodarowania powierzonymi sktadnikami majatku CSK;

i) podnoszenie kwalifikacji wtasnych i podlegtych pracownikéw;

3) przygotowanie propozycji zakresow czynno$ci dla podlegtych pracownikéw, wyznaczania
im konkretnych zadan oraz wydawania innych wigzgcych polecen,

4) ustalanie planéw pracy i planow urlopowych w kierowanej komorce organizacyjnej zgodnych
z planem pracy CSK,;
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5) wydawanie opinii o kwalifikacjach i przydatnoéci zawodowej podlegtych pracownikdw;
6) wnioskowanie do Dyrektora CSK w sprawie awansu, podwyzek, nagrod i kar dla podleglych
pracownikow;,
7) wnioskowanie do Dyrektora CSK w sprawach zatrudnienia bgdz zwolnienia pracownika
w podleglej komorce organizacyjnej;
8) ustalanie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach
pracy w podlegtej komorce organizacyjnej;
9) podejmowanie dziatan w ramach kontroli zarzadczej zgodnie z procedurami dotyczgcymi
kontroli zarzgdczej w CSK;
10) wnioskowanie do Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury i Impresariatu o zakup sktadnikow
majatku;
11) wspotpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych CSK w celu wykonania
powierzonych obowigzkow.
2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych odpowiadajg w szczegoinoéci za:
1) prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej,
w tym wypetnianie polecen Dyrektora CSK;
2) opracowywanie planow, sprawozdan i materiaiow informacyjnych dotyczacych komorki
organizacyjnej;
3) przygotowanie wnioskow finansowych i kosztoryséw oraz bezposrednie kontrolowanie
zgodnosci z nimi wydatkowania srodkéw przez komorke organizacyjng;
4) stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stan zabezpieczenia przeciwpozarowego
i antywtamaniowego w budynkach i pomieszczeniach komaorki organizacyjnej;
5) powierzone mienie CSK oraz jego wiasciwe wykorzystanie.

Ill. ORGANIZACJA WEWNETRZNA CSK
§10
1. Strukture organizacyjng CSK tworzg:
1) stanowiska kierownicze, o ktérych mowa w § 4,
2) biura,
3) samodzielne stanowiska pracy,
4) komorka organizacyjna — Sklepik Kulturainy
2. W CSK tworzy sie nastepujgce biura:
1) Mienia i Eksploatacji,
2) Obstugi Techniki,
3) Impresariatu,
4) Wydarzen Programowych,
5) Promocji i Obstugi Widza,
6) Finansow | Ksiegowosci,
7) Administracyjno-Prawne.
3. W skiad biura wchodza stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 12-15.
4. W zaleznosci od potrzeb CSK stanowiska utworzone w ramach danego biura i Sklepiku Kulturainego,
a takze samodzielne stanowiska pracy sg jednoosobowe lub wieloosobowe.
5. Biura i Sklepik Kulturainy kierowane sg bezposrednic przez kierownikow.
6. Biurem Finansow i Ksiegowosci kieruje bezposrednio Giodwny Ksiegowy.
7. Pod nieobecno$é zastepcy Dyrektora jego zadania w zastepstwie wykonuje osoba wskazana przez
Dyrektora CSK lub wskazana przez zastepce Dyrektora.
8. Pod nieobecnos¢ kierownika biura lub kierownika Sklepiku Kulturalnego jego zadania
w zastepstwie wykonuje osoba wskazana przez:
1) Kierownika, przed dniem jego nieobecnoéci tub
2) zastepce Dyrektora CSK, lub
3) Dyrektora CSK.
9. Pracownicy wykonujg swoje obowigzki wynikajgce z:
1) rodzaju pracy (stanowiska pracy) okreslonego stosunkiem pracy,
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2) przyjetych przez nich zakresow czynnosci,
3) postanowien niniejszego Regulaminu,
4) polecen bezposrednich przetozonych i/lub Dyrektora CSK i jego zastepcow.

10. Kazdy pracownik jest ponadto zobowigzany do:

1) aktualizowania swojej wiedzy o obowigzujgce przepisy prawa, kidre majg zastosowanie

w zakresie wykonywania obowigzkdéw pracowniczych oraz zgtaszania potrzeby zmian

w wydanych w CSK wewnetrznych regulaciach w przypadku zmian przepisow,

2) przestrzegania i stosowania zasad kontroli zarzadczej opracowane] w CSK,

3) zachowania w poufnosci wszelkich informacji, do jakich ma dostep przy wykonywaniu
powierzonej pracy,

4) dbania o prawidtowy stan powierzonych sktadnikéw majatku CSK oraz tad i porzadek

w miejscu wykonywania swoich obowigzkdw.

5) Pracownika obowigzuje znajomos¢ | przestrzeganie procedur wewnegtrznych
obowigzujgcych w CSK, jak rowniez znajomos$¢ przepiséw powszechnie obowigzujgcych,

w takim zakresie, ktory jest niezbedny do wykonywania powierzonych mu obowigzkow.

11. Ze wzgledu na szczegblne potrzeby CSK, Dyrektor CSK moze powierzy¢ pracownikowi
wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace na zasadach okreslonych przepisami
Kodeksu pracy.

12. Dyrektor moze kazdego z pracownikow skierowaé do wykonywania zadan w powotanych
specjalistycznych zespotach projektowych, wyznaczajac koordynatora projektu, odpowiedzialnego
za organizacje i realizacje projektu oraz majgca w tym zakresie prawo do wydawania wigzacych
polecen pozostatym czionkom zespotu projektowego w zakresie przedmiotu dziatan zespotu,
przy czym praca w specjalistycznym zespole projektowym uznawana jest za prace objetg zakresem
obowigzkdw pracownika.

13. Czynnosci na stanowiskach okreslonych w niniejszym regulaminie, moegg by¢ $wiadczone na rzecz
CSK w raznej formie, w szczegdlnosci na podstawie stosunku pracy. Uzyte w niniejszym
Regulaminie okreslenie ,pracownik” nalezy takze odpowiednio stosowac¢ do innych osob, ktérych
czynnosci lub zaangazowanie na rzecz CSK wynika z innego niz stosunek pracy stosunku
cywilnego.

14. W organizacji wewnetrznej CSK obowigzujg w szczegdlnosci nastepujgce zasady:

1) zasada biezgcej wspdipracy, weditug ktorej wszystkie komorki organizacyjne
wspotdziatajg ze sobg, udzielajgc sobie wzajemnej pomocy, wyjasnien i informaciji,

2) zasada aktywnosci, wediug ktorej pracownicy wszystkich szczebli struktury
organizacyjnej CSK winni podejmowac czynnoéci przypisane ich kompetencjom
na biezaco i bez zbednej zwioki, z poczuciem peinej odpowiedzialnosci za dobro CSK,

3) zasada inicjatywnosci, zgodnie z ktérg kazdy pracownik ma prawo i obowigzek
formutowania i konsultowania postulatéw usprawnief i racjonalizacji dotyczgcych
dziatalno$ci CSK, w tym obowigzujacych w nim procedur lub $wiadczonych przezen
ustug,

4) zasada bezposredniej nadrzednoéci i podiegtosci, zgodnie z kiérg przefozony dziatajac
w granicach kompetencji ma prawo wydawac¢ polecenia stuzbowe podlegtym
pracownikom, ktorzy w granicach swoich obowigzkow | obowigzujacych przepisow
prawa s3 zobowigzani wykonywac te polecenia z zastrzezeniem postanowien pkt .5,

5) zasada zastepstw, wediug ktorej:

a) w razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go osoba
wyznaczona zgodnie z postanowieniami § 10 ust. 8,

b) Kierownik komérki organizacyjnej, w czasie nieobecnosci podlegiego pracownika
powierza jego czynnosci innemu pracownikowi lub rozdziela je miedzy kilku
pracownikow,

6) =zasada protokolarnego przekazywania stanowisk kierowniczych w przypadku zmian
osobowych na stanowiskach kierowniczych.

15. Szczegodlowe przedstawienie struktury CSK zawierajg § 11-15 oraz schemat stanowigcy

zatgcznik do niniejszego Regulaminu organizacyjnego



§ 11

Dyrektorowi CSK (DYR) bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury i Impresariatu (DYR-),
2) Zastepca Dyrektora ds. Programowych (DYR-PR),
3) Giowny Ksiegowy (GK),
4) Kierownik Biura Administracyjno-Prawnego (BAP),
5) samodzielne stanowiska:

a) radcy prawnego (SST-RP),

b) inspektor ochrony danych (SST-I0OD),

c) ds. kontroli zarzgdczej (SST-KZ),

d) ds. kontaktow z instytucjami oraz funduszy zewnetrznych (SST-KI),
)

rzecznik prasowy (SST-RZ2),
) samodzielne stanowisko ds. miejskiej pasieki artystyczne] (SST-PA)
g) stanowisko ds. innowacji (SST-IN).

2 O

§12
Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury i Impresariatu podlega:
1) Biuro Mienia i Eksploataciji (BME), w ktérym zatrudnione sg osoby na stanowisku:
a) kierownika,
b) ds. utrzymania obiektu,
c) ds. infrastruktury informatycznej,
d) ds. gospodarki materiatowej,
2) Biuro Obstugi Techniki (BOT), w ktorym zatrudnione sg osoby na stanowisku:
a) kierownika,

b) zastepcy kierownika,

¢) ds. naglosnienia scenicznego,

d) ds. oswietlenia scenicznego,
)

ds. mechaniki i automatyki sceny,
fy  ds. obstugi multimedialnej,
3) Biuro Impresariatu (Bl), w ktérym zatrudnione sg osoby na stanowisku:
a) kierownika,
b) ds. organizacji i sprzedazy wydarzen ,
c) ds. krotkoterminowego wynajmu przestrzeni.
§13
Zastepcy Dyrektora ds. Programowych podlega:
1) Biuro Wydarzen Programowych (BWP), w ktérym zatrudnione sg osoby
na stanowisku:
a) kierownika,
b) ds. planowania i organizacji wydarzen,
¢) ds. edukacji kulturowej,
2) Biuro Promocji i Obstugi Widza (BPOW), w ktéorym zatrudnione sg osoby
na stanowisku:
a) kierownika,
b) ds. promocji,
c) ds. projektéw graficznych,
d) ds. obstugi widza,
e) ds. sprzedazy wydarzen,
3) Sklepik Kulturalny, w ktorym zatrudnicne sg osoby na stanowisku:
a) kierownika,
b) ds. sprzedazy.

D
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§14
Gidwnemu Ksiegowemu (GK) podlega Biuro Finansow i Ksiegowosci (BFK), w ktorym zatrudnione sg
osoby na stanowisku ds. ksiegowosci | sprawozdawczosci.

815

Kierownikowi Biura Administracyjno-Prawnego podlega Biuro Administracyjno-Prawne (BAP), w ktorym
zatrudnione sg osoby na stanowisku:

a) ds. administracyjnych,

b) ds. kadrowo-ptacowych,

c) ds. zamowien publicznych,

d) ds. archiwum,

e) ds. bhp.

IV. ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH BIUR
§ 16
1 Do zadan Biura Mienia i Eksploatacji (BME) nalezy:

1) planowanie, organizowanie | prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych w zakresie dotyczacym utrzymania i eksploatacji obiektu CSK;

2) zapewnienie wlasciwego przechowywania dokumentacji dotyczgcej realizowanych zadan;

3) udziat w przygotowaniu sprawozdan i rozliczen realizowanych zadan i projektow zwigzanych
z eksploatacjg obiekiu CSK;

4) biezaca kontrola wykonywania przyjetych planow wydatkow (w tym inwestycyjnych)
i prowadzonych remontow zwigzanych z utrzymaniem obiektu CSK, a takze zapewnienie ich
statej aktualizaciji;

5) wspotpraca z Biurem Administracyjno-Prawnym w zakresie realizacji zadan technicznego
zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy w obiekcie CSK, wiasciwych warunkdéw pracy
oraz przestrzegania przepisow PPOZ na terenie obiektu;,

8) wspdtdziatanie z administratorem systemu informatycznego oraz |OD w zakresie prawidtowego
administrowania zasobami zawierajgcymi dane osobowe przechowywanymi
oraz przetwarzanymi w systemie informatycznym CSK;

7) wspotpraca z innymi biurami, w szczegolnosci z Biurem Obstugi Techniki, przy realizacji
projekiéw kulturalnych i innych imprez;

8) zapewnienie prawidiowego gospodarowania mieniem, $rodkami technicznymi, w tym
prowadzenie magazynu srodkow technicznych;

8) udzial w sporzgdzaniu planow rzeczowo-finansowych obstugi technicznej i legistycznej CSK
na podstawie harmonogramoéw realizacyjnych sporzgdzanych przez pozostate komorki
organizacyjne CSK;

10) udziat w opracowywaniu rocznych plandéw wyposazenia CSK w sprzet techniczny;

11) wspétpraca z innymi biurami przy tworzeniu i realizacji planéw zamoéwien publicznych,

w szczegdlnosci przygotowywanie opiséw przedmiotu zamowienia;

12) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej i bezpieczenstwa publicznego;

13) zabezpieczenie obhiektéw CSK i jego majgtku przed kradziezg, pozarem i niszczeniem;,

14) przygotowanie i nadzdr nad remontami i konserwacjg mienia CSK;

15) zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych we wspétpracy z Biurem

Obstugi Techniki w zakresie techniki scenicznej;

16) organizacja i ewidencja srodkow transportu;

17) zapewnienie utrzymania czystosci i bezpieczenstwa w obiektach CSK;

18) zapewnienie obstugi informatycznej CSK;

19) prowadzenie zadan zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomoscig CSK i innych powierzonych

CSK nieruchomosci;
20) przygotowanie i prowadzenie inwestycji CSK, zaréwno dotyczgcych nieruchomosci jak
I zakupow inwestycyjnych;
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21) wykonywanie innych zadan wigzgcych sie z obstugg mienia oraz eksploatacjg obiektow CSK
zlecanych przez Dyrektora CSK i/lub Zastepce Dyrektora ds. Infrastruktury i Impresariatu.

2. Pracownik zatrudniony w Biurze Mienia i Eksploatacji na stanowisku ds. infrastruktury informatycznej

jest wyznaczony przez Dyrektora CSK w porozumieniu z  Zastepcg  Dyrektora

ds. Infrastruktury i Impresariatu do petnienia funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI).

Pracownik ten w  kwestiach  zwigzanych z  przetwarzaniem danych  wspdipracuje

z Inspektorem Ochrony Danych.

3. Szczegolowy podziat i organizacja pracy na poszczegolnych stanowiskach w Biurze Mienia
i Eksploatacji wynika z zakresow czynnosci pracownikow tego Biura.

4. Zakresy czynnosci sg ustalane przez Kierownika Biura  Mienia i Eksploatacji
w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora ds. Infrastruktury i Impresariatu i zatwierdzane przez
Dyrektora CSK, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Zakres czynnosci Kierownika Biura Mienia i Eksploatacji ustalany jest przez Zastgpce Dyrektora
ds. Infrastruktury i Impresariatu i zatwierdzany przez Dyrektora CSK.

§17
1 Do zadan Biura Obstugi Techniki (BOT) nalezy:

1) techniczna realizacja projektow kulturalnych i innych imprez CSK, w szczegdlnosct w zakresie
obstugi dzwieku scenicznego, os$wietlenia scenicznego, mechaniki i automatyki sceny oraz
technologii multimedialnych, a takze studia nagraniowego, w porozumieniu z innymi dziatami,
zwlaszcza Biurem Mienia i Eksploatacii,

2) zapewnienie prawidiowego gospodarowania srodkami technicznymi zwigzanymi z urzgdzeniami
dzwieku scenicznego, o$wietlenia scenicznego, mechaniki i automatyki sceny oraz technologii
multimedialnych;

3) udzial w sporzadzaniu planéw rzeczowo-finansowych obstugi technicznej i logistyczne] CSK
na podstawie harmonogramow realizacyjnych sporzgdzanych przez pozostate komorki
organizacyjne CSK;

4) opracowywanie rocznych planéw wyposazenia CSK w sprzet techniki scenicznej;

5) przygotowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych dotyczacych techniki scenicznej;

6) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie sprzgtu dot. technologii scenicznych,
tj. prowadzenie dokumentacji, przechowywanie, udostepnianie i konserwacja powierzonego
sprzetu technicznego;

7) wspdtpraca z Biurem Administracyjno-Prawnym przy tworzeniu i realizacji planow zamowien
publicznych dotyczgcych sprzetu i wyposazenia zwigzanego z technika sceniczng
oraz technicznymi warunkami realizacji wydarzen, w szczegolnosci przygotowywanie opisOw
przedmiotu zamowienia;

8) zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji techniki scenicznej oraz studia nagraniowego;

9) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu inwestycji CSK, dotyczacych techniki scenicznej
i warunkoéw technicznych wplywajacych na wydarzenia sceniczne;

10) biezaca obstuga w ramach wydarzen, przeglagdow i serwisu lokalnego oraz staly nadz6r nad
wyposazeniem elektroakustycznym CSK, o$wietleniem technologicznym mechanikg i technikg
sceniczng oraz wyposazeniem multimedialnym CSK,  zgtaszanie usterek i awarii;

11) pracownicy obstugi technicznej zobowigzani sg do analizy wymagan technicznych,
przedstawiania koncepcji rozwoju | modernizacji aparatury;

12) wykonywanie innych zadan wigzgcych sie z obsitugg techniki scenicznej CSK irealizacjg
wydarzen kulturainych, rozrywkowych i edukacyjnych zlecanych przez Dyrektora CSK iliub
Zastepce Dyrektora ds. Infrastruktury i Impresariatu.

2. Szczegotowy podziat i organizacja pracy na poszczegolnych stanowiskach w Biurze Obstugi Techniki
wynika z zakresow czynnoéci pracownikow tego Biura.

3. Zakresy czynnosci sg ustalane przez Kierownika Biura Obstugi Techniki w porozumieniu z Zastepcy
Dyrektora ds. Infrastruktury i Impresariatu i zatwierdzane przez Dyrektora CSK, z zastrzezeniem ust. 4.
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4. Zakres czynnosci Kierownika Biura Obstugi Techniki i zastepcy Kierownika Biura Obstugi Techniki
ustalany jest przez Zastepce Dyrektora ds. Infrastruktury i Impresariatu i zatwierdzany przez Dyrektora
CSK.

§ 18
1 Do zadan Biura Impresariatu (Bl) nalezy:

1) koordynacja pracy i wspoipraca z innymi komorkami organizacyjnymi CSK w zakresie
przygotowania i realizacji wydarzen kulturalnych, w szczegélnosci nadzér nad terminowoscig
dziatan zwigzanych z przygotowaniem okreslonych wydarzen oraz zabezpieczenia
prawidlowego przygotowania niezbednych umow i zlecen zakupu materiaiéw i ustug;

2) aktywne nawigzywanie wspdipracy z artystami i podmiotami ich reprezentujgcymi w zakresie
przygotowania i realizacji wydarzen kulturalnych;

3) opieka nad artystami i zespotami w trakcie realizowanych wydarzen kuituralnych odbywajgcych
sie w CSK lub przy wspodtudziale CSK;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami licencyjnymi i prawami autorskimi;

5) koordynacja wykorzystania przestrzeni CSK (w szczegoino$ci prowadzenie rezerwacii
tzw. bookingu), w tym tworzenie harmonogramoéw wykorzystania sal;

8) zabezpieczenie pod wzgledem obstugowym imprez organizewanych w obiektach CSK i poza
nimi;

7) przygotowanie ofert komercyjnych wykorzystania przestrzeni CSK, ich aktywne prezentowanie
i promowanie oraz nawigzywanie kontaktéw, prowadzenie negocjacji i przygotowanie zatozen
porozumien krotkoterminowych z podmiotami wykorzystujgcymi przestrzenie CSK;

8) wspotpraca z Biurem Promocji i Obsiugi Widza oraz Biurem Obstugi Techniki
w zakresie przygotowywania konceptow marketingowych w celu promocji wydarzen
zaplanowanych w CSK oraz w zakresie kemercyjnego wykorzystania posiadanych powierzchni
i techniki jakg dysponuje CSK;

8) koordynacja i nadzor nad prawidlowoscia sporzadzania kosztorysow poszczegolnych
przedsiewziec;

10) udzial w tworzeniu planow finansowych CSK, w szczegodlnosci w zakresie kosztow
i przychodow organizowanych wydarzen i projektow;

11) przygotowanie w porozumieniu z Kierownikiem Biura Promocji 1 Obstugi Widza
do akceptacji przez Dyrektora, kalkulacji cen oferty CSK, przestrzegajac zasady rentownosci;

12) wspbtpraca przy pozyskiwaniu zewnetrznych zrodet finansowania CSK, w szczegolnosci
przygotowanie uzasadnienia organizacyjnego i kosztowego przygotowywanych projektow;

13) koordynacja inspicjencka wydarzen kulturalnych w CSK;

14} wspotpraca z Biurem Promocii i Obstugi Widza w zakresie komercyjnego wykorzystania miejsc
hotelowych CSK, dbatos¢ o ich utrzymanie i wyposazenie,

15) zarzadzanie i obstuga komercyjnych wydarzen w ramach krotkoterminowych umow najmu
przestrzeni;

16) zadania zwigzane z zabezpieczeniem obstugi widza przy organizacji wydarzen;,

17) udziat w przygotowywaniu sprawozdan i rozliczen realizowanych zadan i projektow,
w szczegolnosci dotyczgeych poniesionych kosztow organizacyjnych;

18) dbanie o stan wyposazenia biura oraz zapewnienie prawidtowegc gospodarowania srodkami
bedgcymi w zasobach magazynu podrecznego biura,

19) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg celow CSK, zleconych przez Dyrektora
CSK iflub Zastepce Dyrektora ds. Infrastruktury i Impresariatu.

2. Szczegotowy podzial i organizacja pracy na poszczegodinych stanowiskach w Biurze Impresariatu

wynika z zakresow czynnosci pracownikéw tego Biura.
3. Zakresy czynnosci sa ustalane przez Kierownika Biura Impresariatu w porozumieniu z Zastepcg

Dyrektora ds. infrastruktury i Impresariatu i zatwierdzane przez Dyrektora CSK, z zastrzezeniem ust. 4.
4. Zakres czynnosci Kierownika Biura Impresariatu ustalany jest przez Zastepce Dyrektora
ds. Infrastruktury i Impresariatu i zatwierdzany przez Dyrektora CSK.
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§19
1 Do zadan Biura Wydarzen Programowych (BWP) nalezy:

1) opracowywanie propozycji programowych oraz planéw dziatan artystycznych wpisujgcych sig
w statutowe cele CSK;

2) nawigzywanie kontaktow z artystami, instytucjami kultury i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnosc kulturalng;

3) opracowywanie strategicznych dziatan kulturalnych w celu propagowania walorow artystycznych
wojewddztwa lubelskiego;

4) monitoring i synteza oferty programowej kluczowych instytucji branzy kultury,

5) dbanie o wysoki standard wydarzen artystycznych, ich merytoryczng i artystyczng oceneg;

6) dobor wiasciwych statutowo i programowo projektow artystycznych zardwno wewngtrznych jak
rowniez impresaryjnych;,

7) inicjowanie, budowanie i podtrzymywanie relacji z kluczowymi partnerami krajowymi
i zagranicznymi (rozwdj strategiczny) w ramach dziatan programowych z obszaru kultury;

8) inicjowanie, planowanie i koordynacja projektéw artystycznych promujgcych walory kulturowe
odnoszace sie do tradycji oraz wspéiczesnych wyzwan i problemoéw;

9) wstepne negocjowanie zasad organizacji projektéw z artystami i producentami zewnetrznymi;
przygotowanie do akceptacji przez Zastepce Dyrektora ds. Programowych i Dyrektora CSK
kosztorysow i warunkow realizacij;

10) koordynowanie wszystkich dziatan wewnetrznych, w tym wspoipraca z innymi biurami i firmami
$wiadczgcymi ustugi dla CSK przy organizacji wydarzen programowych;

11) uczestnictwo w wydarzeniach branzowych istotnych dla sektora kultury, przemystow
kreatywnych oraz srodowisk naukowych (konferencje, kongresy, targi, warsztaty, premiery, etc.);

12) przygotowanie merytoryczne tresci wydawnictw publikowanych przez instytucje (ksiagzki,
katalogi, piyty, etc.) oraz koordynacja wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,
. z autorami tekstow, muzyki, etc. zamawianych na potrzeby publikacyjne;

13) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi (regionalne instytucje kultury, fundacje, organizacje
pozarzadowe, osoby fizyczne) w zakresie realizacji programu instytucii;

14) opracowywanie propozycji programow edukacyjnych (w szczegdlnosci skierowanych do: dzieci,
miodziezy, studentdw, 0sob w wieku 50+);

15) ksztaitowanie gustow i upodoban stuchaczy poprzez organizacje koncertow i przedstawien
o charakterze edukacyjnym dla dzieci i mtodziezy;

16) prowadzenie dziatan z zakresu animacji spotecznej i aktywizowania spotecznosci regionu;

17) przygotowanie i prowadzenie regularnych publicznych projekeji filmowych, w szczegdlnosci
w zakresie dziet filmowych o wysokiej wartosci artystycznej kina polskiego i zagranicznego,

18) prowadzenie projektdéw edukacji filmowey;
19) realizacja projektow dotyczacych promociji sztuki uzytkowej oraz architektury;

20) realizacja projektéw z dziedziny nowych mediow w ramach Medial.ab;

21) realizacja projektow tgczacych kulture z ekologig i turystykg oraz zdrowym stylem zycia;

22) wspolpraca ze $rodowiskiem edukacyjnym i naukowym oraz podmiotami zajmujgcymi sie
przedsiewzieciami z zakresu edukacji kulturalnej i medialnej oraz upowszechniania kultury;

23) wspbipraca przy pozyskiwaniu zewnetrznych zrodet finansowania CSK, w szczegdblnosci
przygotowanie uzasadnienia merytorycznego przygotowywanych projektow;

24) we wspétpracy z Biurem Promocji i Obstugi Widza przygotowanie listy zaproszen na wydarzenia
programowe;

25) udziat w przygotowaniu sprawozdan i rozliczen realizowanych zadan i projektow;

26) dbanie o stan wyposazenia biura oraz zapewnienie prawidiowego gospodarowania srodkami
bedgcymi w zasobach magazynu podrecznego biura;

27) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacja celéw CSK, zleconych przez Dyrektora CSK
i/lub Zastepce Dyrektora ds. Programowych.

2. Szczegétowy podziat i organizacja pracy na poszczegélnych stanowiskach w Biurze Wydarzen
Programowych wynika z zakreséw czynno$ci pracownikow tego Biura.
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3. Zakresy czynnosci sg ustalane przez Kierownika Biura Wpydarzen Programowych
w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora ds. Programowych i zatwierdzane przez Dyrektora CSK,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zakres czynnosci Kierownika Biura Wydarzen Programowych ustalany jest przez Zastepce Dyrektora
ds. Programowych i zatwierdzany przez Dyrektora CSK.

§20
1. Do zadan Biura Promociji i Obstugi Widza (BPOW) nalezy:

1) zapewnienie realizacji koncepcji dziatan promocyjnych i wizerunkowych CSK, jako instytucji
kultury wojewddztwa lubelskiego;

2) przygotowywanie | wdrazanie koncepcji strategii kampanii public relations, konceptow
promujgcych wydarzenia kulturalne odbywajace sie w CSK lub tych, w ktérych uczestniczy
CSK;

3) upowszechnianie w roznych kanatach dystrybucyjnych informacji o planowanych
przedsiewzieciach kulturalnych majgcych miejsce w CSK lub tworzonych przy wspotudziale
CSK w regionie i kraju;

4) nadzor i koordynowanie kampanii reklamowych oraz aktywna sprzedaz biletéw i dbanie o
wysoki wskaznik ich sprzedazy na imprezy, wydarzenia realizowane przez CSK;

5) nawigzywanie kontaktow z  instytucjami  zewnetrznymi  wykonujgcymi  zadania
w zakresie promocji CSK (w tym pozyskiwanie sponsorow) oraz projektow, w ktorych
uczestniczy CSK;

6) promocja w lokalnych i krajowych mediach dziatan CSK;

7) wspotpraca z instytucjami samorzadowymi wojewodztwa lubelskiego w zakresie promociji
dziatan podnoszgcych range i prestiz wojewodztwa lubelskiego;

8) aktualizacja witryny internetowej CSK oraz redagowanie stron na portalach spotecznosciowych,
branzowych i innych;

9) przygotowywanie plandéw pracy wraz z harmonogramem dziatan | przewidywanym
preliminarzem finansowym;,

10) przygotowanie okresowych sprawozdan dotyczgcych dziatan promocyjnych;

11) wdrazanie | koordynowanie systemu informowania w formie newsletterow wysytanych
do dziennikarzy lokalnych, ogdinopolskich i cdbiorcéw prywatnych;

12) opracowanie i realizacja przyjetej strategii sprzedazy,

13) zorganizowanie obstugl kasowej i kontrola jej dziatania, obstuga widowni | sprzedazy
prowadzonej przez CSK;

14) organizacja, nadzor oraz prowadzenie statystyki w zakresie sprzedazy biletdw, wydawnictw
I innych materiatow dystrybuowanych w CSK;

15) nadzorowanie prawidiowego oznakowania biletéw przeznaczonych do sprzedazy zgodnie
z Systemem ldentyfikacji Wizualnej CSK;

16) nadzorowanie  prawidiowego  przygotowania  pracownikow do  obstugi = widzéw
(cykl szkolen rozwijajgacych kompetencje pracownika);

17) obstuga Welcome Desk'u i Info Kiosku, udzielanie informacji widzom;

18) organizacja i obstuga systemu komunikacji z widzem;

19) koordynacja prac pracownikow skierowanych do obstugi wydarzen (szatniarzy/-ek, bileterow/-
ek, ochraoniarzy, sprzataczy/-ek);

20) nadzor nad archiwum materiatdw mediainych dotyczgeych CSK, prowadzenie zadan w zakresie
Mediateki, w szczegolnosci poprzez gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrone
materiatow bibliotecznych, w tym ksigzek, czasopism, nagran dzwiekowych i audiowizualnych,
w formie zapiséw na nosnikach cyfrowych i analogowych, wigzgcych sie z celami dziatalnosci
CSK, w szczegolnosci zbiorow o charakterze multimedialnym, obstuge uzytkownikow,
w tym udostepnianie zbiorow, prowadzenie dziatalnosci infermacyjnej, zwtaszcza informowanie
o zbiorach witasnych i innych osrodkow;,

21) udziat w tworzeniu merytorycznych i finansowych planow dziatalnosci CSK, w szczegoélnosci
w zakresie prognozowanych wplywoéw ze sprzedazy;
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22) pozyskiwanie, we wspolpracy z innymi biurami, $rodkow na finansowanie dziatalnosci CSK
oraz przygotowanie rozliczen pozyskanych srodkow;

prowadzenie listy zaproszen na wydarzenia wiasne i obce;

opracowanie, aktualizacja i nadzér nad wdrazaniem systemu identyfikacji wizualnej CSK;
przygotowywanie danych do wystawiania faktur sprzedazowych;

prowadzenie rezerwacji miejsc noclegowych oraz wspotpraca z Biurem Impresariatu w zakresie
wykorzystania miejsc hotelowych CSK, dbatosc o ich utrzymanie
i wyposazenie,;

27) dbanie o stan wyposazenia biura oraz zapewnienie prawidiowego gospodarowania Srodkami
bedacymi w zasobach magazynu podregcznego biura;

28) wykonywanie innych zadan wigzacych sie z dziatalnoscig promocyjng oraz sprzedazg
organizowang przez CSK zleconych przez Dyrektora CSK ilub Zastepce Dyrektora
ds. Programowych.

2. Szczegdlowy podziat i organizacja pracy na poszczegoélnych stanowiskach w Biurze Promociji
i Obstugi Widza wynika z zakresow czynnosci pracownikow tego Biura.

3. Zakresy czynnosci sg ustalane przez Kierownika Biura Promocji | Obstugi  Widza
w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora ds. Programowych oraz zatwierdzane przez Dyrektora CSK,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zakres czynnosci Kierownika Biura Promocji i Obstugi Widza ustalany jest przez Zastepcg Dyrektora
ds. Programowych oraz zatwierdzany przez Dyrektora CSK.

23
24
25
26

e e N

§ 21
1. Do zadan komorki organizacyjnej ~ Sklepik Kulturainy (SK) nalezy:

1) prowadzenie Sklepiku Kulturalnego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym sporzgdzanie
raportow kasowych, dokonywanie wyplat, przyjmowanie wplat gotowkowych, prowadzenie
ewidencji depozytow;

2) koordynacja wykorzystania przestrzeni sprzedazowej, jej wiasciwa aranzacja w tym tworzenie
planéw sprzedazy i ich realizacja;

3) optymalizacja procesu sprzedazy, poprzez odpowiedni dobor asortymentu oraz stosowanie
dziatan promocyjno-marketingowych, przestrzegajgc zasady rentownosci;

4) opracowywanie zatozen dotyczacych analizy potrzeb klientow Sklepiku Kulturalnego
i dopasowanie odpowiedniej oferty sprzedazoweyj;

5) informowanie klientdw o aktualnej ofercie CSK, biezgca aktualizacja wiedzy o wydarzeniach
i repertuarze;

6) prowadzenie dokumentacji zakupowo-sprzedazowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
odpowiednimi wytycznymi i instrukcjami;

7) naliczanie ustalonej marzy, podatkéw i innych danin, ktore wynikajg z obowigzujacych
przepisow w zakresie prowadzonej sprzedazy;

8) terminowe przekazywanie dokumentoéw do Biura Finansow i Ksiggowosci w celu naliczenia
i przekazania zobowigzan finansowych;

9) wystawianie dokumentow finansowych (w szczegolnosci dokumentow sprzedazy, faktur)
zwigzanych z prowadzong sprzedaza,;

10) prowadzenie ewidencji wszelkich skiadnikow majgtkowych bedacych na stanie Sklepiku
Kulturalnego (materiainych i niematerialnych, srodkow trwatych i nietrwatych),

11) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majgtkowych:;

12) dbanie o stan wyposazenia Sklepiku Kuituralnego oraz zapewnienie prawidtowego
gospodarowania $rodkami bedgcymi w zasobach Sklepiku Kulturainego;

13) wykonywanie innych zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Sklepiku
Kulturalnego, zleconych przez Dyrektora CSK i/lub Zastepce Dyrektora ds. Programowych.

2. Szczegolowy podziat i organizacja pracy w Sklepiku Kulturalnym wynika z zakresow ©zynnosci
pracownikow tej komarki organizacyjne;.
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3. Zakresy czynno$ci sg ustalane przez Kierownika Sklepiku Kulturalnego w porozumieniu
z Zastepcg Dyrektora ds. Programowych oraz zatwierdzane przez Dyrektora CSK,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zakres czynnosci Kierownika Sklepiku Kulturalnego ustalany jest przez Zastepce Dyrektora
ds. Programowych oraz zatwierdzany przez Dyrektora CSK.

§ 22

1 Do zadan Biura Finansow i Ksiggowosci (BFK) nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji sprawczdawczo - analitycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

oW N

)
)
)
5)

odpowiednimi wytycznymi i instrukcjami:

naliczanie i odprowadzanie podatkdw i innych danin, ktore wynikajg z przepisow prawa,
terminowe dokonywanie przelewodow zobowigzan finansowych;

wystawianie faktur;

prowadzenie ewidencji ksiegowe] wszelkich skiadnikow majgtkowych CSK (materialnych
i niematerialnych, srodkow trwatych i nietrwatych);

rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikow majagtkowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospcdarczych i finansowych z planem
finansowym;

terminowe  sporzadzanie i wysylanie obowigzujgcych  sprawozdan  finansowych
i statystycznych;

inne prace zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci CSK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) dokonywanie biezgcych analiz ekonomicznych i dynamiki przychodéw i rozchodow;
11) dbanie o stan wyposazenia biura oraz zapewnienie prawidiowego gospodarowania srodkami

bedgcymi w zasobach biura;

12) wykonywanie innych zadan zwigzanych z biezgcymi sprawami gcspodarki finansowe;,

zlecenych przez Dyrektora CSK.

2. Szczegolowy podziat i organizacja pracy na poszczegdlnych stanowiskach w Biurze Finansow
I Ksiegowosci wynika z zakreséw czynnosci pracownikow tego Biura.

3. Zakresy czynnosci sg ustalane przez Gitownego Ksiegowego i zatwierdzane przez Dyrektora CSK,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zakres czynnosci Gtownego Ksiegowego ustalany jest przez Dyrektora CSK.

§ 23

1. Do zadan Biura Administracyjno-Prawnego (BAP) nalezy:

3 —

w NS
s

N

organizacja i prowadzenie obstugi administracyjnej CSK,

organizacja i prowadzenie Kancelarii CSK,

organizacja obiegu dokumentow w CSK i ich wtasciwego przechowywania,

prowadzenie korespondencji Dyrektora, przekazywanie jego decyzji i przestrzeganie terminow
realizacji, prowadzenie terminarza przyjec interesantéw i spotkan, zalatwianie innych spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu oraz przygotowywaniem dokumentow;
planowanie, organizowanie i prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych;

przygotowanie do akceptacji Dyrektora projekidw regulamindéw, zarzgdzen i innych
dokumentow regulujgcych dziatalno$¢ CSK;

konsultowanie wstepne i pomoc pracownikom w korzystaniu z wzoréw umow lub pism
rodzgcych zobowigzania prawne na potrzeby CSK i w ich indywidualnym dopasowaniu do
wymagan. Biezgca wspotpraca w tym zakresie z samodzielnymi stanowiskami radcow
prawnych (SST-RP);

administracja i stala aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej CSK;

czuwanie nad terminowosécig sktadania planow i sprawozdan, wymaganych przez Organizatora
i uprawnione organy;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow CSK, zawieraniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy, zmiang stanowisk oraz warunkow pracy i piacy;

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz zarzadzen
wewnagtrzzaktadowych;

12) kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia ewidencji czasu pracy oraz wspotpraca
i odpowiednimi komérkami organizacyjnymi CSK przy planowaniu czasu pracy;

13) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow CSK;

15) prowadzenie dokumentacji osobowej i sprawozdawczosci dotyczgcej kadr,

16) organizowanie szkolen pracownikow;,

17) wspdidziatanie z Administratorem Systemu Informatycznego (AS!) oraz Inspektorem Ochrony
Danych (IOD) w zakresie prawidlowego administrowania zasobami zawierajacymi dane
osobowe przechowywanymi oraz przetwarzanymi w systemie informatycznym CSK;

18) realizacja zadan w zakresie przestrzegania zasad bhp i ppoz. oraz wiasciwych warunkéw pracy
w zakresie obowigzkdw pracodawcy wobec pracownikow;

19) wspétpraca z biurami w zakresie prawidiowego klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt
i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zaktadowego CSK w terminie
przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej;

20) przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych;

21) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;

22) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych, znajdujgcych sie juz
w archiwum zakiadowym,

23) udostepnianie | wypozyczanie akt na zasadach okresionych w odpowiednich przepisach;

24) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego | brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktore;
okres przechowywania juz mina;

25) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat. "A")
i przekazywanie jej do wiasciwego archiwum panstwowego;

26) przygotowanie do publikacji materiatow z archiwum CSK;

27) zlecanie i rozliczanie zakupow do biezgcej dziatalnosci administracyjno-biurowej;

28) nadzér i gospodarowanie $rodkami trwatymi i wyposazeniem (w tym m.in. ewidencja,
numerowanie, zabezpieczenie majgtku CSK) we wspotpracy z pozostatymi biurami,

29) dbanie o stan wyposazenia biura oraz zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami
bedgcymi w zasobach biura;

30) wykonywanie innych zadan o charakterze administracyjno-organizacyjnym zleconych przez
Dyrektora CSK.

2. Szczegotowy podziati organizacja pracy na poszczegolnych stanowiskach w Biurze Administracyjno-
Prawnym wynika z zakreséw czynnosci pracownikow tego Biura.

3. Zakresy czynnosci sg ustalane przez Kierownika Biura Administracyjno-Prawnego i zatwierdzane
orzez Dyrektora CSK, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zakres czynnosci Kierownika Biura Administracyjno-Prawnego ustalany jest przez Dyrektora CSK.
5. W przypadku zatrudnienia osoby na stanowisko ds. bhp na podstawie umowy cywilnoprawnej zakres
zadan tej osoby okresla umowa.

V. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY PODLEGAJACE BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI!
CSK
§ 24
1 Do zadan stanowiska radcy prawnego (SST-RP) nalezy wykonywanie obstugi prawnej CSK,
obejmujgcej m.in.:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, opracowywanie
projektéw aktow prawnych, opiniowanie umow;
2) wystepowanie przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika,
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3) obstuge prawng dziatalncéci CSK i prowadzonych przez CSK projektdw, w tym

przygotowywanie i opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym umow z podmiotami

zewnetrznymi,

biezgca wspoipraca z dyrekgja;

5) udzielanie porad prawnych dla dyrekcji CSK i poszczegoinych komorek organizacyjnych
CSK;

B) przygotowywanie wzorow umow lub pism rodzacych zobowigzania prawne na potrzeby
CSK;

7)  wykonywanie czynnoéci zwigzanych z postepowaniami egzekucyjnymi wobec instytucj,
pracownikow, wspotpracownikéw, partnerow i kooperantow;

8) przygotowywanie upowaznien lub petnomocnictw;

9) udziat w negocjacjach prowadzonych przez CSK;

10) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ spordw kompetencyjnych  pomigdzy
komorkami organizacyjnymi CSK;

AN

2. W przypadku zatrudnienia dwach lub wiecej radcow prawnych, jednemu z nich powierza sig funkcje
koordynatora zespotu radcow prawnych.
3. Kazdy z radcow prawnych wykonuje swoje zadania niezaleznie i podiega bezposrednio Dyrektorows

CSK.

§ 25

1. Funkeje Inspektora Ochrony Danych (SST-IOD) moze wykonywac osoba zatrudniona na podstawie
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej.

2. Osoba,
1)

2)

9)

3. Zakres

ktdrej powierzono funkcje Inspektora Ochrony Danych jest zobowigzana do:

monitorowania  przestrzegania  przepisdw o  ochronie  danych  osobowych
oraz wewnetrznych dokumentow, procedur obowigzujagcych w CSK i zalecen
dla przetwarzania danych;

biezacego informowania kierownictwa o wnioskach wynikajacych z nadzoru nad
przetwarzaniem danych osobowych w CSK, zgodnie z istniejgcymi w te] materi
uregulowaniami prawnymi, w szczegolnoéci z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy O95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016, s. 55; dalej; RODO), ustawg z dnia o ochronie danych
osobowych oraz innymi aktami prawa polskiego obowigzujacymi w tym zakresie;
przeprowadzania audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami oraz analizy ryzyka i zagrozen,

opracowywania sprawozdan i wnioskéw / zalecen dla kierownictwa CSK,;

organizowania szkolen wstepnych i okresowych =z ochrony danych osobowych
dla pracownikéw CSK;

merytorycznego wspierania pracownikow, ktdrzy przy wykonywaniu swoich obowigzkow
przetwarzajg dane osobowe;

petnienia roli punktu kontaktowego dla 0so6b, ktérych dane dotyczg, w tym przygotowywania
odpowiedzi na ich zgdanie i udzielania odpowiedzi;

wspierania kierownictwa CSK w procesie zarzgdzania zasobami i dokumentami
zawierajgcymi dane osobowe, w tym dotyczgcymi przygotowywania i prowadzenia rejestru
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, rejestru czynnosci przetwarzania
danych osobowych oraz udostepniana danych osobowych gromadzonych w CSK,
wynikajgcych z RODO;

wykonywania rowniez innych zadan, nie wymienionych w pkt 1-8, a wynikajgcych
z tresci art. 39 RODO.
czynnosci Inspektora Ochrony Danych ustalany jest przez Dyrekiora CSK, jezeli osoba

ta zatrudniona jest w CSK na podstawie umowy o prace.
4. Przy zatrudnieniu Inspektora Ochrony Danych na podstawie umowy cywilnoprawnej zakres
obowigzkow 10D okresla ta umowa.
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§ 26
4 Zadania zwigzane z wykonywaniem kontroli zarzadczej wykonywane sg na podstawie ustawy
o finansach publicznych i regulacji wewnetrznych obowigzujacych w CSK.
2. Za zorganizowanie | nadzor nad funkcjonowaniem systemu kontroli jest odpowiedzialny Dyrektor
CSK.
3. W przypadku zatrudnienia osoby na stanowisko ds. kontroli zarzgdczej na podstawie umowy
cywilnoprawnej zakres zadan tej osoby okre$la umowa.

§ 27
1. Do zadan osoby na stanowisku ds. kontaktow z instytucjami oraz funduszy zewngtrznych (SST-KI)
nalezy
1) biezaca wspoipraca z instytucjami samorzgdowymi i publicznymi w zakresie planowania
i przygotowywania wydarzen oraz interdyscyplinarny nadzér nad biurami CSK
zaangazowanymi w ich organizacje;
2) nawigzywanie kontaktow z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania zrodet finansowania
na dziatania jednostki;
3) budowanie relacji z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskania sponsorow, darczyncow
instytucjonalnych i podmioty indywidualne;
4) wspdipraca z Biurem Promocji | Obstugi Widza przy dziataniach promocyjnych skierowanych
do podmiotow instytucjonalnych;
5) monitoring ogtaszanych konkursow | informaciji zwigzanych z mozliwo$cig pozyskania srodkdw
zewnetrznych na dziatanie CSK;
6) koordynacja i opracowywanie projektow zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych zrodet
finansowania CSK;
7) wykonywanie innych biezacych zadan zleconych przez Dyrektora CSK.
2. Zakres czynnosci dia osoby na stanowisku ds. kontaktow z instytucjami oraz funduszy zewnetrznych
jest ustalany i zatwierdzany przez Dyrektora CSK.
3. W przypadku zatrudnienia osoby na stanowisko ds. kontaktow z instytucjami oraz funduszy
zewnetrznych na podstawie umowy cywilnoprawnej zakres zadan tej osoby okresla umowa.

§ 28

1. Do zadan osoby na stanowisku rzecznika prasowego (SST-RZ) nalezy:

1) opracowanie i wdrazanie strategil komunikowania medialnego i budowania wizerunku
medialnego CSK;

) posrednictwo w kontaktach z mediami;

) zapewnienie realizacji kampanii promocyjnych w mediach;,

4) budowanie relacji z mediami i lokalnymi spotecznosciami,

) zapewnienie edyciji i dystrybucji do srodkow masowego przekazu i do elektronicznych form
komunikacji komunikatéw prasowych oraz innych materiatow przeznaczonych do publikacji,

6) prowadzenie korespondencii z przedstawicielami srodkoéw masowej informaciji, formutowanie
oficjalnych komunikatéw do mediow i instytucji zapytujgcych, wypowiadanie sig w imieniu
instytucji, jako przedstawiciel CSK, zgodnie z opinig Dyrektora bgdz jego zastepcow:

7) monitoring mediéw tradycyjnych (prasa, radio | telewizja) i nowych (w szczegélnosci media
spotecznosciowe);

8) kontaktowanie sie z przedstawicielami mediow tradycyjnych i internetowych w celu
informowania i promowania dziatalnosci CSK, w tym:

a) osobiste spotkania z przedstawicielami medioéw tradycyjnych i internetowych,
b) planowanie i koordynowanie spotkan informacyjnych z przedstawicielami mediow
tradycyjnych i internetowych w celu promowania dziatalnosci instytucji,

9) organizowanie i dystrybucja akc]i informacyjnych dotyczacych instytuci, skierowanych
do przedstawicieli medidw tradycyjnych i internetowych, w tym:

a) opracowanie materiatow informacyjnych na temat instytucji,
b) dystrybucja do przedstawicieli mediow informacji dotyczacych poszczegolnych wydarzen
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na temat CSK,
10) inspirowanie, projektowanie i wdrazanie patronatéw medialnych na rzecz CSK,;
11) inicjowanie, koordynacja obecnosci | wypowiedzi w mediach ekspertow i pracownikow CSK;
12) uczestnictwo w wydarzeniach istotnych z punktu widzenia budowania wizerunku medialnego
CSK;
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora CSK.
2. Zakres czynnosci dla osoby na stanowisku rzecznika prasowego jest ustalany i zatwierdzany
przez Dyrektora CSK.
3. W przypadku zatrudnienia osoby na stanowisko rzecznika prasowego na podstawie umowy

cywilnoprawnej zakres zadan tej osoby okresla umowa.

§29
1. Do zadan osoby na stanowisku ds. miejskiej pasieki artystycznej (SST-PA) nalezy:
1) organizacja, prowadzenie i obstuga pasieki miejskiej;
2) przygotowanie programu i realizacja edukacji kulturalnej, przyrodniczej i regionalnej w ramach
Pracowni Pszczelarskiej i Miejskiej Pasieki Artystyczne] dla roznych grup wiekowych,
3) inicjowanie i realizowanie dziatan badawczych z zakresu ekologii, w tym wspotpraca
7 osrodkami badawczymi w Polsce i zagranica;
4) pozyskiwanie i zarzgdzanie zasobami pozyskiwanymi od pszczdtz Miejskiej Pasieki Artystycznej;
5) inicjowanie dziatan artystycznych w Migjskie] Pasiece Artystycznej;
6) promowanie postaw ekologicznych wsréd dzieci, miodziezy i dorostych,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora CSK.
2. Zakres czynnosci dla osoby na stanowisku ds. miejskie] pasieki artystycznej jest ustalany
i zatwierdzany przez Dyrektora CSK.
3. W przypadku zatrudnienia osoby na stanowisko ds. miejskiej pasieki artystycznej na podstawie
umowy cywilnoprawnej zakres zadan tej osoby okresla umowa.
§ 30
1 Do zadan osoby na stanowisku ds. innowacji (SST-IN) nalezy:
1) inicjowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i upowszechnianiem nowych form tworczosci;
2) przygotowywanie zatozen zwigzanych z wykorzystaniem nowoczesnych technologii w realizacji
zadan CSK,;
3) realizowanie dzialan zwigzanych z wdrazaniem rozwigzan opartych na innowacyjnosc
i przemystach kreatywnych, w tym realizacja wspotpracy w szczegoinosci z osrodkami kultury oraz
jednostkami badawczymi w Polsce i zagranicg;
4) pozyskiwanie, wdrazanie i zarzadzanie nowoczesnymi rozwigzaniami technicznymi w zakresie
wykorzystania ich przy realizacji celow CSK;
5) promocja wykorzystania nowoczesnych rozwigzan technicznych w zyciu publicznym, ze
szczegélnym uwzglednieniem przemystu kultury i dziatalnosci CSK;
6) wsparcie komorek organizacyjnych CSK w zakresie wdrazania nowoczesnych rozwigzan
technicznych i funkcjonalnych zwigzanych ze stosowaniem nowoczesnych technologii;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora CSK.
2. Zzakres czynnosci dla osoby na stanowisku  ds.  innowacji  jest  ustalany
i zatwierdzany przez Dyrektora CSK.
3. W przypadku zatrudnienia osoby na stanowisko ds. innowacji na podstawie umowy cywilnoprawne;
zakres zadan tej osoby okresla umowa.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31
1. Regulamin organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym nadany zostaje przez Dyrektora
zarzadzeniem, po zasiegnieciu opinii Organizatora oraz opinii dziatajgcych w CSK organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen tworcow, i wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Regulamin organizacyjny moze byc zmieniony w trybie okreslonym dla jego nadania.
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Zalacznik do zarzadzenia niA08P021 Dyrektora Centrum Spothania Kultur w | ublinic z dnia 30.12.2021 r.: Schemat wewnetrznej struktury organizacyjnej Centrum
Spotkania Kultur w Lublinic.
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