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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM KULTURY SLASKIEJ
W NAKLE SLASKIM

| PODSTAWY PRAWNE

Podstawe prawng dla Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury Slaskiej w Nakle
Slaskim stanowia:

Ustawa z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatlalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2012 r., poz. 406)

— Statut Centrum Kultury Slaskiej w Nakle Slaskim nadany uchwata NR XX11/239/2012

=

Rady Powiatu w Tarnowskich Goérach z dnia 27 kwietnia 2012 r.

|1 POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Centrum Kultury Slaskiej w Nakle Slaskim jest powiatowg jednostka
organizacyjna dziatajaca w formie samorzadowej instytucji kultury, ktorej
Organizatorem jest Powiat Tarnogorski, zwany dalej ,,Organizatorem”.
Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng 1 gltowne zadania
Dziatow Centrum Kultury Slaskiej w Nakle Slaskim okreslane dalej skrotem
centrum?”,
Regulamin Organizacyjny nadaje dyrektor Centrum po zasi¢gnigciu opinii Zarzadu
Powiatu w Tarnowskich Gorach.
Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym oraz w schemacie
organizacyjnym dokonywane sg przez dyrektora Centrum po zasiggnig¢ciu opinii
Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gorach.

§2
Dyrektor zarzadza Centrum i kieruje nim przy pomocy gtownego ksiggowego.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum, sprawuje ogolny
nadzor organizacyjno — administracyjny nad dziatalnoscia =~ Centrum,
a w szczeg6lnosci nadzoruje gospodarowanie srodkami publicznymi pod wzgledem
celowosci oraz legalnosci dziatan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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111 ORGANIZACJA CENTRUM
§3

Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podzialu obowigzkéw 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego regulaminu. Elementami sktadowymi tej struktury sa:
1) Dziat Programowy,
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy,
3) Dzial Administracji i Kadr.
Przy Centrum dziala organ doradczy i opiniodawczy dyrektora — Rada
Programowa.
Kierujacy Dzialami podlegaja bezposrednio dyrektorowi Centrum.
W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go kierownik Dziatu Programowego albo
inny pracownik na podstawie pisemnego upowaznienia.

IV ORGANY ZARZADZAJACE CENTRUM

§4

Dyrektor
Centrum kieruje i1 zarzadza dyrektor, ktéry odpowiada za jego dziatalnos¢
| reprezentuje je na zewnatrz.
Dyrektor czuwa nad mieniem Centrum i jest za nie odpowiedzialny.
Dyrektor zapewnia realizacj¢ statutowych zadan Centrum.
Dyrektor ma prawo tworzy¢ nowe komorki organizacyjne oraz likwidowac lub laczy¢
istniejace.
Dyrektor posiada uprawnienia pracodawcy, dziata i podejmuje decyzje samodzielnie
I ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢.
Dyrektor odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie
z zasadami okre§lonymi w Ustawie o finansach publicznych.
Do zadan Dyrektora nalezy:

1) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminow, zarzadzen, okolnikow
i innych aktow prawnych oraz stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych
i polecen wiadz zwierzchnich,

2) sporzadzanie i przedstawianie wlasciwym organom nadzoru i upowaznionym
instytucjom planoéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow
finansowo-inwestycyjnych Centrum zgodnie z obowigzujacym prawem
| przepisami dotyczacymi sprawozdawczosci,

3) organizacja i1 sprawowanie ogélnego nadzoru nad prawidlowym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej,

4) inicjowanie i nawigzywanie wspotpracy z innymi instytucjami, organizacjami,
stowarzyszeniami o podobnych celach w kraju 1 za granica,

5) prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej i majatkowej Centrum, w tym
podejmowanie staran w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych na
dziatalno$¢ statutowg z innych zrodet niz dotacja podmiotowa i dotacje celowe
pochodzace od Organizatora,

6) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz podejmowanie
wszelkich decyzji w sprawach personalnych,

7) ustalanie zakresow czynnos$ci stuzbowych dla pracownikow,
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8) zapewnianie wiasciwych warunkow pracy i przestrzeganie obowigzujacych
przepisoOw bhp 1 przeciwpozarowych.
Dyrektor zobowiazany jest do przestrzegania Ustawy Prawo zaméwien publicznych,
Ustawy o finansach publicznych oraz innych aktéw prawnych zwigzanych
Z prawidtowym dziataniem Centrum.

§5
Glowny ksiegowy
Glowny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Centrum, uczestniczy w pracach
oraz obradach organéw zarzadzajacych Centrum z glosem doradczym.
Kieruje caloksztaltem spraw =z =zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci
i gospodarki finansowej.
Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.
Do kompetencji gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansowe;j,
2) kontrola legalnosci dokumentow,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
4) nadzorowanie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Centrum,
5) wydatkowanie srodkow budzetowych zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwien
publicznych,
6) nadzoér nad prawidlowym naliczaniem 1 terminowym odprowadzaniem
podatkow, sktadek ZUS i innych zobowigzan wobec budzetu,
7) rozliczanie imprez kulturalnych,
8) state analizowanie przychodow i kosztow Centrum,
9) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
10) przestrzeganie przepisoOw zwigzanych z finansami Centrum,
11) przeprowadzanie kontroli wewng¢trzne;j.
Gtowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

§6

Kierownicy dzialow

1. Kierownicy dziatéw Centrum:

1.

2.

1) organizuja i kieruja praca dziatow,

2) zapewniajg sprawne wykonywanie zadan,

3) usprawniajg organizacj¢ i metody pracy,

4) koordynujg i kontrolujg prace podlegtych pracownikow,
5) wykonuja inne zadania zlecone przez dyrektora Centrum.

V DZIALY ORGANIZACYJNE CENTRUM

§7
Dzial Finansowo-Ksiegowy
Dziat Finansowo- Ksiegowy dziala zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
rachunkowosci, finansow publicznych 1 zamoéwien publicznych.
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
Z rachunkowoscig, planowaniem, sprawozdawczoscig 1 analizg ekonomiczna,
a W szczeg6lnosci:



1) poprawne i zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie ksiag
rachunkowych 1 wszelkich dokumentéw oraz zapewnienie bezpieczenstwa
danych,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacym Branzowym
Planem Kont dla instytucji kultury,

3) prawidlowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami gospodarka finansowa
Centrum,

4) opracowywanie planéw finansowych Centrum wspdlnie z innymi dziatami
oraz czuwanie nad prawidtowg ich realizacja,

5) opracowywanie analiz ekonomicznych, sprawozdan oraz informacji
1 wnioskoéw dotyczacych dziatalnosci Centrum,

6) kontrolowanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym, jak rowniez pod wzgledem zgodnosci i prawidlowosci
udokumentowania operacji gospodarczych,

7) przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie rozliczen za dostawy, roboty
i ustugi, windykacji naleznosci i regulowanie zobowigzan oraz naliczanie kar
I odsetek za zwloke,

8) sporzadzanie listy ptac i dokonywanie rozliczen zwigzanych z naliczaniem
i odprowadzaniem podatku od wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz innych potracen,

9) rozliczanie $§wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego,

10) prowadzenie kart ewidencji wynagrodzen pracownikow,

11) prowadzenie kasy Centrum, sporzadzanie raportow kasowych i bankowych,

12) rozliczanie kosztow podrozy i delegacji,

13) ewidencja srodkow trwatych,

14) sprzedaz biletoéw wstepu, wydawnictw i gadzetow,

15) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych do Starostwa
Powiatowego, GUS, ZUS iUrz¢du Skarbowego wg obowiazujacych
przepisow,

16) rozliczanie dotacji,

17) wykonywanie na biezaco innych prac zleconych przez dyrektora.

§8
Dzial Programowy
1. Dzial Programowy kieruje caloksztattem dziatalnosci kulturalnej-statutowej
Centrum, a w szczegolnosci:

1) przygotowuje roczne programy dziatalnosci kulturalnej, sprawozdania z ich
wykonania oraz miesigczne programy imprez,

2) inicjuje, organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ wtasng Centrum w tej dziedzinie,

3) opracowuje scenariusze i preliminarze kosztow dla zadan statutowych
I uzgadnia je z dyrektorem i gtdéwnym ksiggowym,

4) nadzoruje realizacj¢ imprez Kulturalnych, wystaw, koncertow, warsztatow
i konferencji oraz organizuje imprezy towarzyszgce tym wydarzeniom,

5) prowadzenie roznych form dzialalnoSci w ramach realizacji programu
edukacji,

6) prowadzi dziatalno$¢ naukowa i wydawnicza,

7) nawigzuje i monitoruje kontakty ze zwigzkami tworczymi, muzeami,
instytucjami kultury, twércami, szkotami oraz uczelniami w regionie, w kraju
I za granica w celu realizacji zadan statutowych Centrum,

8) organizuje imprezy okolicznosciowe,
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9) prowadzi calag dokumentacje zwigzang z dziatalno$cig kulturalng Centrum,

10) przygotowuje zapotrzebowania na niezbedne materialy do realizacji zadan
programowych i przekazuje je do realizacji kierownikowi Dzialu Administracji
i Kadr,

11) prowadzi dziatania majace na celu ksztattowanie wizerunku Centrum na
zewnatrz,

12) prowadzi dziatalno$¢ impresaryjna, agencyjna i promocyjna,

13) wspotpracuje z mediami,

14) monitoruje frekwencje,

15) wykonuje na biezaco inne prace zlecone przez dyrektora.

2. Dziatem Programowym Kieruje Kierownik Dziatu Programowego, ktory zastgpuje
dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci.

§9
Dzial Administracji i Kadr
Do obowigzkéw Dzialu Administracji 1 Kadr nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu dla Centrum i dyrektora Centrum,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

3) organizowanie szkolen pracownikow,

4) administrowanie obiektem Centrum, w tym utrzymanie w nalezytym stanie
technicznym budynku, pomieszczen, urzadzen i wyposazenia Centrum oraz
prowadzenie dokumentacji obiektu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i remontami w Centrum,

6) zabezpieczenie niezbg¢dnych materiatéw biurowych, $srodkow czystosci oraz
przedmiotow nietrwalych niezbgednych do wlasciwego funkcjonowania
Centrum,

7) zabezpieczenie ochrony mienia,

8) zabezpieczenie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektu,

9) zabezpieczenie odpowiednich warunkow bhp,

10) kontrola dyscypliny pracy,

11)nadzér nad korespondencjg przychodzaca do Centrum i wychodzaca
z Centrum,

12) prowadzenie recepcji dla Centrum i dyrektora,

13) obstuga techniczna organizowanych w Centrum imprez,

14) prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych (wyposazenia),

15) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych i sporzadzanie sprawozdan,

16) wykonywanie na biezaco innych prac zleconych przez dyrektora.

Dziatem Administracji i Kadr kieruje kierownik Dziatu Administracji i Kadr.

§ 10
Rada programowa.
Rada Programowa jest organem doradczym dyrektora Centrum.
Glownym zadaniem Rady Programowej jest opiniowanie planow dziatalnosci
merytorycznej 1 sprawozdan z ich realizacji.
Szczegotowy tryb dziatania Rady Programowej Centrum okresla uchwalony przez nig
Regulamin.



V1 Przepisy koncowe
§11
Wykazy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Centrum zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikéw ustalone przez dyrektora Centrum.

§12
Dla utworzonych w Centrum komorek organizacyjnych ustala si¢ symbole:

Dyrektor —,,D”

Dziat Finansowo — Ksiegowy — ,,DFK”
Dziat Programowy — ,,DP”

Dziat Administracji i Kadr—,,DAK”

§13
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia przez dyrektora Centrum
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego, po zasi¢gni¢ciu opinii Organizatora.

§ 14
W sprawach nie ujetych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa.



