Uchwata nr 2711/299/1V/2013
Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego
z dnia 03.12.2013 r.

W sprawie
pozytywnego zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego

Regionalnego Osrodka Kultury w Bielsku-Bialej

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r. poz. 596 z péZniejszymi zmianami), art. 13 ust 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 1. poz. 406)

Zarzad Wojewodztwa Slaskiego
uchwala

§1
Opiniuje sie pozytywnie Regulamin Organizacyjny Regionalnego Osrodka Kultury
w Bielsku-Biatej, ktorego tres¢ stanowi zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sie Marszatkowi Wojewédztwa Slaskiego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1.Mirostaw Sekuta — Marszalek WojeWOdZtWa .........c.eeeeiieieiieeiiieeieeceeeee e
2.Mariusz Kleszczewski — Wicemarszalek WojewOdztwa.........ccccueeeeieeecieencieencieeeeeeeen.
3.Aleksandra Gajewska — Wicemarszatek WojewOdztwa.........cccceecveeeviveencieeeniieeenieeeeieeeee
4.Stanistaw Dabrowa — Czlonek Zarzadu WojewOdztwa...........ccccueeeeiieeeieeenieeecieeecreeeeneeens

5.Arkadiusz Checinski - Cztonek Zarzgdu WojewOdztwa...........cccvueeerrreeriueeesiieeesieeenveeeenneens



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
REGIONALNEGO OSRODKA KULTURY W BIELSKU-BIALEJ

I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Regionalnego Osrodka Kultury w Bielsku-Biatej, zwanego dalej
,»,ROK”, okresla podstawowe obowiazki zwigzane z dzialalnoScia oraz jego strukture
wewnetrzng.

§2
ROK ma swojq siedzibe w Bielsku-Bialej. Prowadzi dzialalno$¢ na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz poza jej granicami.

§3

ROK jest wojewo6dzka samorzadowq instytucja kultury dzialajaca na podstawie:

1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2012 roku, poz. 406),

2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity Dz. U. Nr
142 z 2001 roku, poz. 1590, (Dz. U. z 2013 r. poz. 595),

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 885
z pozn. zm.),

4. postanowien statutu nadanego uchwala nr 1V/22/28/2012 Sejmiku Wojewddztwa
Slaskiego z dnia 18 czerwca 2012 roku,

5. niniejszego regulaminu.

II. Organizacja wewnetrzna ROK, kompetencje dyrektora

84
1. W strukturze organizacyjnej ROK wystepuja dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. W ROK dzialaja dwa wyodrebnione dzialy: Dzial Finansowo-Ksiegowy i Dziat
Administracyjno-Gospodarczy, ktore posiadaja swoich Kierownikéw podlegajacych
bezposrednio Dyrektorowi ROK.
3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi.
4. Strukture organizacyjng instytucji na dzien 3l sierpnia 2013 r. okresla zalacznik nr 1
do niniejszego regulaminu. Decyzje o utworzeniu lub likwidacji dzialu, a takze
samodzielnych stanowisk podejmuje dyrektor, rownoczesnie wprowadzajac aneksem
stosowng zmiane w strukturze organizacyjnej instytucji.

§5
1. O organizacji wewnetrznej ROK oprocz statutu i regulaminu organizacyjnego roz-
strzygaja: regulamin pracy oraz dotyczace konkretnych spraw zarzadzenia Dyrektora, ktore
sq przekazywane do wiadomosci pracownikow i pod kolejnymi numerami wigczane
do dokumentacji instytucji.



2. Szczegbtowo obowiazki wszystkich pracownikow okre$lajq ich zakresy obowiazkéw.
86
1. ROK-iem zarzadza Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor, dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie
i ponosi za nie odpowiedzialnosc.
3. Do wylacznej kompetencji dyrektora ROK nalezy:
1) opracowywanie plandéw dziatalnosci merytorycznej i gospodarczej ROK,
2) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
3) przyznawanie premii i nagrdd, a takze dodatkéw przewidzianych w zakladowym
regulaminie wynagradzania,
4) naktadanie kar za naruszenie dyscypliny pracy,
e) wydawanie wszelkich regulaminow i zarzadzen wewnatrzzakladowych,
f) podpisywanie umoéw i porozumien z osobami fizycznymi oraz prawnymi,
g) podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz,
h) zlecanie pracownikom wyjazdéow stizbowych, a nastepnie ich rozliczanie pod
wzgledem merytorycznym,
i) akceptacja zaliczek pobieranych przez pracownikéw i ich ostatecznych rozliczen.
4. Kazda z kompetencji dyrektora, wymienionych w ust. 3 moze by¢ czasowo
wykonywana przez upowaznionego przez niego pracownika.
5. W oparciu o regulamin zakladowy i w porozumieniu z przedstawicielem pracownikow
dyrektor jest administratorem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

II1. Szczegélowe zasady organizacji pracy

87
Do skladania oSwiadczen woli w imieniu ROK w zakresie praw i obowigzkéw
majatkowych i finansowych uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona. Oswiadczenia te wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego lub
osoby przez niego upowaznione;.

88
We wszelkich pismach oraz na dokumentach dotyczacych spraw kadrowych ROK
rownolegle z podpisem i pieczatka Dyrektora wymagany jest podpis i pieczatka specjalisty
ds. osobowo-prawnych.

89
Rozliczenia wyjazdow stuzbowych, zaliczek pienieznych oraz przepracowanych godzin
nadliczbowych odbywaja sie na znormalizowanych drukach i powinny nastepowac
natychmiast po wykonaniu zadania, nie pdzniej anizeli w ciggu trzech dni roboczych od
chwili zakoniczenia zadania.

§10
Pelna oryginalna dokumentacja finansowa instytucji jest gromadzona w Dziale Finansowo-
Ksiegowym pod nadzorem Glownego Ksiegowego. Za peing dokumentacje kadrowa jest
odpowiedzialny Specjalista ds. plac, kadr i zaméwien publicznych.

§11
Cata korespondencja wychodzaca z instytucji i przychodzaca do niej jest rejestrowana



w sekretariacie ROK.

§12
1. Podstawa catorocznej dziatalnosci ROK sg zatwierdzone przez Dyrektora: roczny plan
finansowy i roczny plan dzialalnosci statutowej. Oba plany Dyrektor przedstawia
Zarzadowi Wojewodztwa Slaskiego w terminie ustalonym przez organizatora.
2. W okreslonych przepisami terminach Dyrektor przedstawia Zarzadowi Wojewo6dztwa
Slaskiego sprawozdania finansowe i merytoryczne.
3. Dyrektor przedstawia Zarzadowi Wojewddztwa Slaskiego informacje finansowe
i merytoryczne w zakresie i terminach ustalonych przez organizatora, konieczne do
opracowania projektu budzetu Wojewodztwa Slaskiego oraz oceny pracy instytucji.

§13
Wszelkie zakupy towarow i ustug sq realizowane zgodnie z przepisami ustawy Prawo za-
mowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2013 r., poz. 907).
W przypadkach zamoéwienn zwolnionych ze stosowania ww. ustawy ze wzgledu na ich
niskq wartos¢ szczegotowe zasady postepowania okresla regulamin wewnetrzny ROK dla
tego typu zamowien.

§14
W celu skoordynowania dziatan podejmowanych przez dzialy oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, a takze dla usprawnienia przeptywu
informacji wewnatrz instytucji $rednio raz w miesigcu Dyrektor organizuje narady
z udziatem wszystkich pracownikdw.

IV. Zakres dzialania i kompetencje kierownikow dzialow

§15
1. Praca Dziatu Finansowo-Ksiegowego kieruje Gléwny Ksiegowy. Nadzoruje on
i organizuje prace w zakresie dziatalnoSci finansowej i ksiegowosci ROK oraz kontroluje
legalnos¢, rzetelnosc¢ i prawidlowo$¢ wykorzystania Srodkéw, sporzadzonych dokumentow
i dokonanych operacji gospodarczych.
2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i nadzorowanie rachunkowosci,
2) prowadzenie gospodarki finansowej, w tym opracowanie zbiorczego preliminarza
budzetowego ROK i czuwanie nad jego prawidlowa realizacja,
3) nadzorowanie prawidtowos$ci wykorzystania funduszéw,
4) przedstawianie wnioskéw o umarzanie naleznosci od os6b fizycznych i prawnych,
5) nadzorowanie opracowania zbiorczej sprawozdawczosci finansowej i okresowej
oraz opracowywanie w tym zakresie wytycznych,
6) koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie ochrony mienia,
7) obstuga zakladowego funduszu sSwiadczen socjalnych i kasy zapomogowo-
pozyczkowe;j.

§16
1. Praca Dzialu Administracyjno-Gospodarczego kieruje jego Kierownik. Nadzoruje on
i organizuje dziatalno$¢ porzadkowa, transportowa oraz inwestycyjng i remontowa ROK.
2. Do zadan Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg oraz zabezpieczeniem budynku i mienia



ROK,

2) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy wszystkim pracownikom, w tym sprawnego
funkcjonowania urzadzen technicznych,

3) nadzor nad utrzymaniem czystoSci oraz estetyki wewnatrz budynku ROK i w jego
najblizszym otoczeniu,

4) organizacja pracy transportu samochodowego ROK i nadzér nad jego funkcjono-
waniem,

5) organizowanie i nadzorowanie wszelkich prac remontowych oraz inwestycji w budynku
ROK,

6) bezposredni nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow ROK oraz nad
bezpieczenstwem przeciwpozarowym w budynku ROK,

7) natychmiastowe dziatanie w celu usuwania réznego typu awarii i zapobieganie skutkom
zdarzen losowych.

§17
Kierownicy dzialow, poza realizacja podstawowych zadan wynikajacych z indywidu-
alnych zakres6w obowigzkéw, organizuja i nadzoruja prace podlegltych im zespotow
pracownikow, zgodnie z zakresem dziatania i zadaniami ROK, w tym w szczeg6lnosci:
1) podpisujaq dokumenty i pisma w sprawach podleglego im dziatu,
2) przedstawiaja dyrektorowi opinie personalne w sprawach angazowania, przenoszenia,
zwalniania, awansowania i nagradzania pracownikéw dziahu,
3) dopilnowuja wilasciwego wykonywania wnioskow i sygnaléw kontroli wewnetrznej
1 zewnetrznej,
4) inicjuja usprawnienia w zakresie zarzadzania i organizacji pracy, efektywnego
wykorzystania srodkéw,
5) stwarzaja warunki podleglemu zespolowi pracownikow do rozwijania inicjatywy
w pracy zawodowej i do podnoszenia kwalifikacji.

V. Zakres dzialania i kompetencje pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy

§18
1. Zadania pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy okreslaja
ich zakresy obowigzkéw oraz indywidualne roczne plany pracy.
2. Indywidualne roczne plany pracy, po uprzednim przedstawieniu przez zainteresowanych
wiasnych propozycji, sq zatwierdzane przez Dyrektora nie p6zZniej anizeli do 15 stycznia.
3. Indywidualne plany roczne stanowia podstawe do opracowania przez dyrektora
catorocznego planu dzialalnosci statutowej ROK, ktéry po zatwierdzeniu jest
przedstawiany do wiadomosSci wszystkich pracownikbw ROK. Plan calorocznej
dzialalnosci statutowej ROK okresla m. in. osoby prowadzace zadania oraz S$rodki
przewidziane w budzecie ROK za realizacje zadania.
4. Dokonywane w ciggu roku korekty w planie merytorycznej dzialalno$ci ROK oraz
w indywidualnych planach rocznych wymagaja formy pisemne;.

§19
1. Dzialalno$¢ merytoryczna ROK jest podzielona na zadania, do wykonania ktorych
Dyrektor ROK powoluje zespoly zadaniowe, kazdorazowo powierzajac kierownictwo nad
zespolem pracownikowi prowadzacemu zadanie.



2. Pracownik prowadzacy zadanie jest odpowiedzialny za jego realizacje. Do obowigzkow
prowadzacego zadanie nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie koncepcji, a nastepnie planu realizacji i preliminarza zadania,

2) doprowadzenie do uzgodnien, a nastepnie do sfinalizowania porozumien z ewentu-
alnymi wspdétorganizatorami zadania,

3) koordynowanie dzialan zespolu pracownikow ROK realizujacych zadanie
i kierownictwo nad tym zespotem do chwili rozliczenia zadania,

4) uzgodnienie warunkéw pracy i wynagrodzenia, wyrazajace sie spisaniem formularzy
odpowiednich uméw z osobami czasowo zatrudnionymi przez ROK w celu wykonania
zadania (jurorzy, konferansjerzy, prowadzacy konsultacje itp.),

5) uzgodnienie z Gl6wnym Ksiegowym ROK oraz Kierownikiem Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego spraw zwigzanych z finansowa oraz transportowa obstuga zadania,

6) uzgodnienie spraw zwigzanych z przygotowaniem do druku i publikacja wydawnictw
oraz materiatow informacyjno-reklamowych zaplanowanych z okazji realizowanego
zadania,

7) uzgodnienie zakresu i sposobu dokumentacji zadania,

8) podejmowanie dziatan w celu pozyskania srodkéw od sponsoréw,

9) wspolpraca z pracownikami ROK odpowiedzialnymi za realizacje ustawy Prawo zamo-
wien publicznych w celu zgodnego z ustawa zakupu ustug i towarow,

10) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie zadania skierowanych do réznych
instytucji, organizacji oraz fundacji, a nastepnie — w razie pozyskania srodkéw — nadzor
nad ich wydatkowaniem i rozliczeniem,

11) przygotowanie materiatdbw przeznaczonych dla dziennikarzy oraz do zamieszczenia
w internecie,

12) nadzér nad rozestaniem przez sekretariat ROK zaproszen oraz materiatdéw informa-
cyjnych dotyczacych realizowanego zadania,

13) realizacja imprezy i kierowanie jej przebiegiem,

14) rozliczenie finansowe imprezy, w tym m. in. potwierdzenie pod wzgledem meryto-
rycznym realizowanych wydatkdow,

15) potwierdzenie iloSci godzin nadliczbowych pracownikow ROK uczestniczacych
w realizacji zadania,

16) przygotowanie kompletu materiatbw merytorycznych dotyczacych zadania (wyda-
whnictwa, protokoty jury, dokumentacja foto-filmowa itp.) wraz ze sprawozdaniem
z wykonania zadnia w terminie nie pézniejszym anizeli miesiac od czasu zakonczenia
realizacji zadania i przekazanie tej dokumentacji Dyrektorowi.

§20
Pracownicy prowadzacy zadania maja prawo uzywaC imienne pieczatki z nazwa
zajmowanego przez nich samodzielnego stanowiska w korespondencji zewnetrzne;j.
Imienne pieczatki moga by¢ uzywane tylko w zwigzku z prowadzonym zadaniem: albo
rownoczesnie z pieczatka Dyrektora albo samodzielnie w sytuacjach uzgodnionych
z dyrektorem. Kopie korespondencji zewnetrznej musza by¢ bezwzglednie rejestrowane
i gromadzone w sekretariacie ROK.



VI. Postanowienia konncowe

§21
Pracownicy ROK sg zobowiazani do:
1) przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow o zabezpieczeniu i ochronie mienia,
2) zachowania tajemnicy stuzbowej,
3) znajomosci regulaminéw i przepisow obowigzujacych w ROK oraz do ich
przestrzegania,
4) przestrzegania drogi stuzbowej.

§22
Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytulu czynnosci zawodowych maja powierzone mienie
ROK, winni ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.

§23
Przy ROK dziala Rada Programowa, powolywana i odwolywana przez Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego. Zasady funkcjonowania Rady okredla regulamin nadany przez
Zarzad Wojewodztwa Slaskiego. ROK zapewnia obstuge biurowa Rady.

§24
Zmiany i uzupekienia regulaminu ROK moga by¢ wprowadzane zarzadzeniem dyrektora
ROK po uprzednim zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii dzialajacych w ROK
organizacji zwiazkowych i stowarzyszen tworcéw.

§25
Regulamin niniejszy wchodzi w zycie zarzadzeniem Dyrektora.



