Zarzadzenie nr 11/2019
Dyrektora Centrum Sztuki w Olawie
Z dnia 14. 10.2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Sztuki w Olawie

Na podstawie § 13 ust.2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2018r. Poz 1983 z p6zn .zm) oraz
§13 Statutu Centrum Sztuki w Otawie nadanego uchwatg Rady Miejskiej w Otawie
nr L1/323/14 z dnia 28 sierpnia 2014 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Sztuki w Otawie, w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem wprowadzenia niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Centrum Sztuki w Ofawie
nr 7 zdnia 01.10.2014r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14.10.2019r.




REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM SZTUKI W OLAWIE

PODSTAWA PRAWNA

L3

Centrum Sztuki w Otawie dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i powadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U.z2018r., poz. 1983 z pdin.zm. ).

2. Aktu o utworzeniu - Uchwata Rady Miejskiej w Otawie V/36/2000 z dn. 29 maja 2000r.

3. Statutu Centrum Sztuki w Otawie, nadanego uchwata Rady Miejskiej w Otawie Nr L1/323/14
z dnia 28 sierpnia 2014 r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture wewnetrzng oraz zasady
funkcjonowania Centrum Sztuki w Otawie zwanego dalej Centrum .

§2
1. Centrum Sztuki w Otawie jest samorzgdowg instytucjg kultury, posiada osobowo$¢ prawna

i jest wpisany do rejestru instytucji kultury, prowadzonego przez organizatora pod
nr RIK 1/2000.

2. Organizatorem Centrum Sztuki w Otawie jest Gmina Miasto Otawa.
§3

1. Centrum jest zarzadzane i reprezentowane na zewnatrz przez Dyrektora, ktérego powotuje
i odwotuje Organizator.

2. Samodzielne stanowiska pracy, Gtéwny Ksiggowy oraz Kierownik ds. administracyjnych
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Centrum .

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Kierownik ds. administracyjnych lub
pracownik wyznaczony przez Dyrektora w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§4

1. Dyrektor Centrum moie powotal state lub dorazne komisje do opracowania i wykonania
okreslonych zadan, np. komisje przetargowa, inwentaryzacyjna, konkursowa, itp.

2. Do podpisywania pism oraz oswiadczen kierowanych do oséb trzecich uprawniony jest
Dyrektor lub upowainiony przez Dyrektora pracownik.




Il. STRUKTURA ORGANIZACYINA

§5
1. Centrum tiNorzy sie nastepujace stanowiska pracy:
a) Dyrektor,
b) Gtéwny ksiegowy,
c) Kierownik ds. administracyjnych
d) Ksiegowy,
e) Specjalisci,

f) Instruktorzy,
g) Pracownicy gospodarczy.

2. - Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

4. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz powierzajac czesé
zadan Kierownikowi ds. administracyjnych.

5. W Centrum funkcjonuja:

a)  Daziat finansowo — kadrowy, obejmujacy stanowiska: gtéwny ksiegowy, ksiegowy oraz
specjalista ds. kadrowo- ptacowych

b)  Dziat administracyjny , obejmujacy stanowiska: kierownik ds.admistracyjnych oraz
pracownikow gospodarczych

c) Samodzielne stanowiska pracownikéw merytorycznych i technicznych tj.
specjalistéw oraz instruktoréw

§6
1. Centrum realizuje swoje zadania samodzielnie oraz we wspétpracy z:

a) innymi instytucjami kulturalnymi i artystycznymi,

b) podmiotami gospodarczymi,

c) osobami prawnymi i fizycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacymi osobowoéci
prawnej, posiadajgcymi uprawnienia do prowadzenia dziatalnosci artystyczno — rozrywkowej,

d) zespotami zainteresowan. '

2. Wspétpraca z osobami fizycznymi odbywa sie na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto
badz porozumienia o wolontariacie, a z pozostatymi podmiotami zawierane s3 umowy na
realizacje poszczegdlnych zadan.




I1l. UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§7

1. Do uprawnien Dyrektora Centrum naleiy:

a) dysponowanie majatkiem i finansami Centrum w granicach okreslonych przepisami
prawa,

b) dobor kadr, decydowanie o przyjmowaniu, zwalnianiu, awansowaniu pracownikow,

) ustalanie wynagrodzen pracownikdw,

d) wydawanie wewnetrznych zarzadzen i polecen, ‘
) podejmowanie zasadniczych decyzji we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscia

Centrum,

f) zatwierdzanie zakreséw obowigzkéw pracownikow,

g) przyznawanie nagrdd, wyrdznien,

h) stosowanie kar i sankcji stuzbowych,

i) zatwierdzanie rocznego planu urlopdw.

2. Do obowigzkéw Dyrektora Centrum nalezy:

a) zarzadzanie i organizacja pracy Centrum,

b) nadzorowanie dziatalnosci finansowo - ksiegowej i gospodarczej Centrum,

c) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy przez podleglych pracownikdw,

d) wspodipraca ze srodowiskiem lokalnym (instytucjami artystycznymi, szkotami,
organizacjami spotecznymi i innymi),

e) reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

3. Dyrektor Centrum ponosi odpowiedzialno$é za:

a) prawidtowe funkcjonowanie Centrum zgodnie z przepisami prawa i zarzadzeniami
wiadz nadrzednych,

b) sporzadzanie i realizacje planow finansowych Centrum,

c) terminowe wykonywanie zadan Centrum,

d) gospodarke finansowa i majgtkowg Centrum,

e) ochrone mienia i rozwéj bazy Centrum,

f) efektywne wykorzystanie czasu pracy przez pracownikéw Centrum,

g) prawidtowe prowadzenie dokumentacji instytucji.

§8
1. Zakres obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego obejmuje:

a) Scista wspotprace z Dyrektorem Centrum,
b) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Centrum, kierowanie i nadzorowanie
Dziatu Finansowo-kadrowego

c) sporzadzanie okresowych sprawozdan wykonania planu finansowego, sprawozdar
bilansowych i budzetowych,

d) sktadanie kontrasygnaty na dowodach wydatkéw pod dokumentami powodujacymi




powstanie zobowigzan pienieznych,

e)  rozliczanie podatku VAT,

f)  udziat w przygotowaniu wydatkow zwigzanych z realizacjg projektéw w tym projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

g) analize wydatkéw Centrum i comiesieczne przedstawianie dyrektorowi raportéow
finansowych,

h) przeproWadzanie formalnej i rachunkowej kontroli dokumentéw,

i) zatwierdzanie wszystkich operacji finansowych i majatkowych,

j) dekretacje oraz ksiegowanie dokumentdw,

k) opracowanie planéw finansowych,

1)  kontrole prawidtowosci gospodarki materiatowej i majgtkowe;j,

m) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz wstepnej kontroli operacji
gospodarczych i finansowych zgodnych z planem finansowym,

n) wykonywanie innych zadai wynikajgcych z nadanych upowaznien i petnomocnictw.

2. Gtoéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a) prawidtowe wykorzystanie budzetu Centrum,

b) sporzadzanie plandéw i sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych,
¢} prawidtowe gospodarowanie majatkiem Centrum,

d) organizacje ksiegowosci.

§9
1. Do obowigzkéw Kierownika ds. administracyjnych nalezy:

a) zastepstwo dyrektora podczas jego niecbecnosci,

b) nadzéri koordynacja pracy podleglych pracownikéw,

c) nadzor nad realizacjg zadan instytucji zgodnie z przepisami Prawa Zamoéwien
Publicznych

d) zarzadzanie zespotem pracownikow gospodarczych, zaréwno etatowych, jak rowniez
zatrudnionych na podstawie innych umoéw w Centrum Sztuki w Otawie,

e) wnioskowanie w sprawach nagrod oraz dyscyplinarnych w stosunku do podlegtych
pracownikow,

f)  wspodtprace z pracownikami odpowiadajgcymi za pracownie instytucji 7

g) wynajmowanie pomieszczen - gospodarowanie powierzchnig lokalowa Centrum we
wspotpracy z pracownikami merytorycznymi (instruktorzy, specjalisci),

h) przygotowanie dokumentacji i koordynacje dziatan zwigzanych z organizacjg imprez
masowych realizowanych przez Centrum,

i) prowadzenie ewidencji zakupu sprzetu i materiatéw dla Centrum,

j)  zaopatrywanie Centrum w sprzet, wyposazenie, srodki czystosci, materiaty biurowe,

k) prowadzenie rejestru umoéw z kontrahentami,

I} sporzadzanie umoéw najmu lokali Centrum.

§10
1. Do obowigzkow Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia,
b)  rozliczanie inwentaryzacji,



d)
e)
f)
g)
h)

wstepna i biezgca kontrola dokumentdéw ksiegowych w sposéb zapewniajacy:
- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych,

ochrona mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

dekretowanie i ksiegowanie dokumentdéw,

przygotowywanie przelewow bankowych,

potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

zastepstwo Gtownego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

Ksiegowy odpowiada za:

a)
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prawidiowe sporzgdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

prowadzenie operacji finansowych zgodnie z przepisami prawa,

prawidtowe realizowanie wszystkich operacji bankowo-finansowych,
wykonywanie polecen Gtownej Ksiegowej i Dyrektora Centrum,

wystawianie faktur VAT sprzedazy, sporzadzanie rejestru faktur.

§11

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych odpowiada za:

oo

prowadzenie spraw kadrowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw

prowadzenia kasy Centrum wraz z dokumentacja,

naliczanie i wyptate wynagrodzen pracownikéw Centrum,
prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji),
nadzor nad szkoleniami bhp, badaniami lekarskimi pracownikéw,
sporzadzanie sprawozdan GUS z wynagrodzen,

sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS

obstuge programu Ptatnik.

§12

Specjalista ds. technicznych odpowiada za:

a)
b)

c)

g)
h)

sporzadzanie planu finansowego w zakresie zadan i powinnosci budowlano —
technicznych instytucji,

prowadzenie i nadzoér nad sprawami technicznymi instytucji w zakresie przegladdw,
modernizacji, konserwacji urzadzen,

prowadzenie i nadzor nad dokumentacjg techniczng obiektu zgodnie z przepisami
ustawy Prawo Budowlane,

koordynacja dziatan z zakresu przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,
utrzymywanie kontaktéw z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi w zakresie
technicznym,

nadzér nad bezpieczernstwem pracownikdw w zakresie wynikajgcym z
obowigzujacego Prawa Budowlanego oraz zabezpieczenie mienia instytucji,
nadzor nad funkcjonowaniem systemu monitoringu w obiektach Centrum ,
nadzor nad instalacjami elektrycznymi w obiektach Centrum,



nadzér nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w obiektach oraz wspétpraca z
firmg IT obstugujgcg Centrum w danym zakresie,

opieka techniczna nad sprzetem biurowym w obiektach instytucji,

dbanie o wtasciwy stan techniczny powierzonych srodkéw transportu,
utrzymanie pojazdow w statej gotowosci eksploatacyjne;j.

§13

1. Specjalista ds. artystycznych odpowiada za:

cooTe
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obstuge artystyczno - techniczng imprez,

wspotprace z instytucjami, firmami audiotechnicznymi i twércami,

obstuge i konserwacje sprzetu nagtasniajacego,

opieke artystyczng nad amatorskimi zespotami wspédtpracujgcymi z Centrum,
realizacje muzyczno-techniczng produkcji, wydawnictw artystycznych Centrum,
monitorowanie stanu technicznego urzadzen - zgtaszanie specjaliscie ds. technicznych
oraz Dyrektorowi wszelkich usterek oraz awarii,

obstuge merytoryczng i techniczng studia nagran,

wnioskowanie do Dyrektora o zakup niezbednego sprzetu audio

stan techniczny powierzonego sprzetu audiotechnicznego (staty monitoring ilo$ciowy
i jakosciowy uzywanego sprzetu) .

§14

1. Specjalista - realizator swiatta odpowiada za:

przygotowanie, obstuge i realizacje oswietlenia scenicznego,

obstuge techniczng i programowanie urzagdzen oraz sprzetu elektrotechnicznego
bedacego na wyposazeniu Centrum

sprawnos$¢ techniczng powierzonego mienia (staty monitoring stanu technicznego
uzywanego sprzetu (ilosciowy i jakosciowy) oraz biezgcg konserwacje (o$wietlenie
sceniczne, projektor kinowy, serwer kinowy).

kontrole sprawnosci technicznej urzadzen do montazu sprzetu oswietleniowego w
zakresie zgodnym z zakresem obowigzkdw oraz zgtaszanie specjaliscie ds.
technicznych oraz Dyrektorowi wszelkich usterek oraz awarii, o
obstuge sprzetu stuzgcego do projekcji materiatow filmowych oraz podstawowego
nagtosnienia podczas wydarzen artystycznych,

§15

1. Specjalista ds. pozyskiwania funduszy odpowiada za:

o Q. o o

(e)
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pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, publicznych oraz prywatnych podmiotéw,
przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej,

przygotowanie sprawozdan i raportow zgodnie z umowa o dofinansowanie,
rozliczanie projektéw we wspotpracy z Gtéwnym Ksiegowym,

realizacje procedur w zakresie zamdwien publicznych,

obstuge sekretariatu Centrum,

sporzadzanie zleconych przez Dyrektora pism, ewidencje korespondenc;ji
przychodzacej i wychodzgcej z Centrum,



1.

f)

g)
h)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

i)

j)
k)

prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji zamowien publicznych instytucji,
obstuge Biuletynu informacji Publicznej,
wspoltprace przy organizacji imprez.

§16

. Do zadan Instruktoréw nalezy:

organizacja widowni,

prawidtowe i terminowe rozliczanie sig z tytutu sprzedazy biletéw,

nabor uczestnikéw do grup artystycznych,

koordynacje dziatalnosci Otawskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku,

opracowywanie i realizacje planu imprez,

organizacja koncertéw, spektakli, recitali, imprez rekreacyjnych,

organizacja wystaw,

organizacja i prowadzenie zaje¢ w ramach dziatalnosci srodowiskowej (kurséw, sekcji,

kot zainteresowan),

sprzedaz towarow i ustug w ramach organizowanych imprez,

organizacja przegladow, konkurséw, wystaw artystycznych,

sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji fotograficznej, dZzwiekowej z realizowanych

dziatan,

opieke merytoryczng nad zespotami, sekcjami i kotami zainteresowan, dziatajgcymi

przy Centrum,

wspétpraca z osrodkami edukacyjnymi, instytucjami kultury, zaktadami pracy,

promowanie i reklame dziatalnosci Centrum oraz wspétprace z mediami i innymi
instytucjami,

opracowywanie i wykonanie graficzne materiatéw promocyjno-reklamowych,

obstuga techniczna i artystyczna imprez wtasnych i zleconych,

wspoltpraca ze srodowiskiem lokalnym,

obstuga kasy fiskalnej,

obstuga urzadzen multimedialnych

wspoéfpraca merytoryczna z instytucjami miast partnerskich miasta Otawy.

§17

Do obowiagzkéw Pracownikéw gospodarczych nalezy:

wykonywanie polecen Dyrektora i Kierownika ds. administracji w zakresie
powierzonych zadan porzgdkowych,

utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie Centrum i na podlegtych
terenach rekreacyjnych,

przygotowywanie pomieszczen do zajec,

obstuga urzadzen i instalacji bedacych na wyposazeniu instytucji,
podstawowa konserwacja sprzetu, biezagce naprawy, remonty,
konserwacja zieleni,

techniczna obstuga imprez wtasnych i zleconych Centrum,

transport sprzetu, dystrybucja i rozwieszanie plakatow,

uzytkowanie powierzonego $rodka transportu zgodnie z przepisami prawa oraz
przepisow ruchu drogowego,



i) dbanie o czystos¢ i sprawnosc techniczng pojazdu we wspotpracy ze specjalistg ds.
technicznych.

IV. ZASADY UDZIELANIA INFORMACII, UDOSTEPNIANIA MATERIALOW ORAZ
WGLADU W DZIAtALNOSC CENTRUM RADNYM ORAZ POSLOM W ZWIAZKU
Z WYKONYWANIEM MANDATU

§18

1. Pracownik Centrum ma obowigzek udziela¢ informacji i udostepnia¢ materialy oraz
zapewni¢ wstgp do pomieszczen, w ktérych znajdujg sie te informacje i materiaty radnym
Rady Miejskiej w Ofawie (zwanych dalej radnymi) oraz postom z zachowaniem
nastepujacych zasad: ‘

a) pracownik ma obowiazek zglosi¢ zaistniata sytuacje Dyrektorowi, ktéry wydaje zgode na
udzielenie wymaganych informacji przez pracownika, w innym wypadku tylko Dyrektor ma
prawo udzieli¢ zadanej informacji,

b) w przypadku uzyskania zgody Dyrektora pracownik moze zapewni¢ radnemu lub postowi
wstep tylko do tych pomieszczen Centrum, do ktérych sam ma uprawnienie wstepu,

c) pracownik moze udostepni¢ radnemu lub postowi tylko te informacje i materiaty dot. pracy
Centrum, do ktérych sam ma uprawnienie,

d) pracownik ma obowigzek towarzyszy¢ radnemu lub postowi w pomieszczeniu, w ktérym
znajduja sie informacje i materiaty dot. dziatalnosci Centrum,

e) pracownik, przed udostepnieniem materiatéow lub informacji, ma obowigzek sprawdzi¢, czy
nie zawieraja one tajemnic prawnie chronionych,

f) jesli informacje lub materiaty, o ktore wystapit radny lub poset zawierajg tajemnice prawnie
chronione, decyzje o udostepnieniu tych informacji lub materiatéw podejmuje Dyrektor,

g) w przypadku wyrazenia zgody przez Dyrektora na udostepnienie informacji lub materiatow
zawierajacych dane osobowe, pracownik jest zobowigzany  uzyskaé upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych przez radnego lub posta. Kopie upowaznienia
przekazuje sie Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

h) w przypadku wyrazenia zgody przez Dyrektora do przekazania informacji lub materiatéw tylko
w czesci pozbawionej danych zawierajacych tajemnice prawnie chronione, pracownik jest
zobowigzany do anonimizacji przekazanych radnemu lub postowi informacji lub materiatéw,

i) jesli przygotowanie dokumentéw, zadanych przez radnego lub posta, wymaga nakfadu pracy,
ktory koliduje z wykonywaniem biezacych zadan pracownika, moze on ustali¢ z radnym lub
postem inny termin udostepnienia dokumentéw,

j) udostepnienie kopii materiatéw lub dokumentéw powyzej 10 stron A4 nastepuje w postaci
elektronicznej, np. skandw,

k) pracownik Centrum ma obowiazek udzieli¢ informacji i udostepni¢ materiaty oraz zapewni¢
wstep do pomieszczen, w ktérych znajduja sie te informacje radnym Rady Miejskiej oraz
postom niezwlocznie, nie pdiniej niz w terminie 30 dni.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Szczegétowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreédlajg zakresy
obowigzkow zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pefnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu
Pracy Centrum.

Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowigzek

wykonywania réwniez innych polecert przetozonych nieobjetych zakresem obowigzkow
i odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro instytucji i nie jest to sprzeczne z prawem.

§20
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Organizatora .
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy obowigzujgcy

Regulamin Organizacyjny z dnia 01.10.2014r., wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora nr
7/2014
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