Uchwala nr 2712/299/1V/2013
Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego
z dnia 03.12.2013 r.
W sprawie
pozytywnego zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego

Regionalnego Osrodka Kultury w Czestochowie

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.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 406)

Zarzad Wojewédztwa Slaskiego
uchwala
§1
Opiniuje sie pozytywnie Regulamin Organizacyjny Regionalnego Osrodka Kultury

w Czestochowie, ktorego tre$¢ stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sie Marszatkowi Wojewédztwa Slaskiego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1.Mirostaw Sekula — Marszalek WojewOdzZtwa ..........ceeeiveeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeceeeiieeee e
2.Mariusz Kleszczewski — Wicemarszalek WojewOdzZtwa ...........ceeeeviieiinniiieinniieeieiieee e,
3.Aleksandra Gajewska — Wicemarszalek WojewOdztwa..........cccueeeeriiieeinniiieeinniieeeeiiee e
4.Stanistaw Dabrowa — Cztonek Zarzadu WojewOdztwa..........cccueeeveiieeeiniiieeniieeeeiieeeeeeneen.

5.Arkadiusz Checinski - Cztonek Zarzadu WojeWOdzZtwa..........cccecuvrrieieeiriniiiiieeeeeesciiiieeee e
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Rozdzial I
Postanowienia ogélne



§1

1. Regulamin organizacyjny okresla zasady organizacji i kierowania Regionalnym
Osrodkiem Kultury w Czestochowie, zwanym dalej ,,ROK” , okre$la wewnetrzna strukture
organizacyjna, zakres dzialania i obowiazkéw, uprawnien oraz odpowiedzialnosci
pracownikow.

2. Niezaleznie od zamieszczonych w niniejszym Regulaminie obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnoSci  pracownikow obowigzuja indywidualne zakresy czynnosci
shuzbowych zwigzane z zajmowanymi stanowiskami pracy.

§2

ROK dziala 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 pézn. zm.),

4. postanowien statutu nadanego uchwalg nr 1V/22/27/2012 Sejmiku Wojewodztwa
Slaskiego z dnia 18 czerwca 2012 roku,

5. niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11
Zadania i zakres dzialania

§3
1. Do zakresu dziatania ROK nalezy:

1) rozpoznawanie, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb i zainteresowan kulturalnych
mieszkanicow  wojewddztwa $laskiego oraz integracja dziatan na rzecz rozwoju
kulturalnego,

2) wspieranie amatorskiej twérczosci artystycznej oraz promocja wartosciowych dokonan
i inicjatyw kulturalnych,

3) ochrona tradycji i dziedzictwa kulturowego zwlaszcza w zakresie folkloru, sztuki
ludowej oraz rekodziela ludowego i artystycznego ze szczeg6lnym uwzglednieniem
czestochowskiego obszaru kulturowego,

2. ROK realizuje swoje zadania, o ktérych mowa w ust. 1 w szczeg6lnosci poprzez:

1) wspolprace z gminami i powiatami, instytucjami kultury, stowarzyszeniami spoteczno
- kulturalnymi i naukowymi, organizacjami amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zwigzkami tworczymi w zakresie programowania i realizacji przedsiewziec¢
kulturalnych,

2) organizowanie doskonalenia i doksztalcania zawodowego, a takze specjalistycznego
oraz udzielanie pomocy instrukcyjno - metodycznej i programowej w zakresie kultury,

3) dokumentowanie, gromadzenie i upowszechnianie débr kultury,

4) tworzenie baz danych oraz ich przetwarzanie w celu diagnozowania i prognozowania
potrzeb kulturalnych,

5) edukacje kulturalng i wychowanie przez sztuke ze szczegdélnym  uwzglednieniem
dzieci i mlodziezy,
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6) organizowanie statych form prezentacji dorobku i osiggnie¢ amatorskiego ruchu
artystycznego oraz promowanie najbardziej wartosciowych dokonan tworcow
i zespotow,

7) wypracowywanie i upowszechnianie nowych form i metod pracy w kulturze,
szczegOlnie przy wykorzystaniu nowoczesnych srodkow techniki,

8) wspoldziatanie w zakresie krajowej i zagranicznej wymiany kulturalnej,

9) prowadzenie dziatalnosci informacyjno - wydawniczej.

ROK moze prowadzi¢ inne formy dziatalno$ci, majqce na celu upowszechnianie kultury.

W celu realizacji zadan statutowych ROK wspdldziala w szczegdlnosci z osobami

fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi nieposiadajacymi

osobowosci prawne;j.

Rozdzial IT1
Organizacja i zasady funkcjonowania

§4

. Regionalny Osrodek Kultury w Czestochowie jest instytucjq kultury, ktorego struktura

sklada sie ze stanowisk pracy, podleglych bezposrednio Dyrektorowi.

. Na czele ROK stoi Dyrektor, ktory nim zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz.

. Dyrektor ROK dziala przy pomocy Glownego Ksiegowego.

. Obstuga finansowo-ksiegowa podlega Gléwnemu Ksiegowemu.

. Zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, pelni upowazniony pracownik.

. Tok pracy, przebieg poszczegblnych dziatan, czynnosci i operacji reguluja wewnetrzne

zarzadzenia, polecenia, wytyczne, regulaminy, zakresy czynnosci itp. do ktérych
wydawania uprawniony jest Dyrektor.

. Do wydawania wytycznych i decyzji dotyczacych udokumentowania operacji

gospodarczych w ramach sprawowanego nadzoru i kontroli uprawniony jest Gldwny
Ksiegowy.

. Wszelkiego rodzaju korespondencje kierowana do organéw administracji rzadowej

i samorzadowej, organizacji spotecznych, jednostek gospodarczych i instytucji
realizujacych na rzecz ROK okreslone prace, ustugi, dostawy itp. podpisuje Dyrektor
badZ upowazniony przez niego pracownik.

Dyrektor wspolpracuje ze zwigzkami zawodowymi ROK w sprawach nalezacych
do zakresu dzialania tych organizacji.

10. Dyrektor moze powolywac zespoty doradcze w celu realizacji konkretnych zadan.

1

1. Przy ROK dziala Rada Programowa, powolywana i odwolywana przez Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego. Zasady funkcjonowania Rady okresla regulamin nadany przez
Zarzad Wojewo6dztwa Slaskiego. ROK zapewnia obshuge biurowa Rady.

12. Strukture organizacyjna oraz wszelkie zmiany w strukturze wprowadza Dyrektor

ROK (podejmuje decyzje o tworzeniu, likwidacji oraz rodzaju i iloSci stanowisk
niezbednych do realizacji zadan).

13. Wynagrodzenia  pracownikow ROK ustalone sga na podstawie ”“Regulaminu

wynagradzania pracownikow Regionalnego Osrodka Kultury w Czestochowie”.

Rozdzial IV
Kierownictwo



§5
Podstawowe zadania Dyrektora ROK

Prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze statutem.

Tworzenie warunkow do realizacji zadan statutowych.

Opracowanie planéw dziatalno$ci merytorycznej, ekonomicznej i gospodarczej ROK.

Dbatos¢ o mienie i wlasciwg gospodarke tym mieniem oraz srodkami finansowymi.

Zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami oraz innych uméw cywilno —

prawnych.

Zatwierdzanie planow dziatalnosci ROK.

. Odpowiedni dobér kadr, dbatos¢ o ich rozwdj, stwarzanie atmosfery przyjaznej
wspoltpracy, wspolpracy miedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy oraz zapewnienie
pracownikom wiasciwych warunkéw socjalno — bytowych.

. Kontrolowanie i nadzorowanie catoksztalttu dziatalnosci ROK.

9. Ustalenie struktury organizacyjnej ROK i okreslenie zakresbw czynnoSci dla
poszczegblnych  stanowisk pracy - stosownie do potrzeb wynikajacych z zadan
realizowanych przez ROK.

10.  Ustalenie wewnetrznych przepiséw regulujacych organizacje i dziatalnos¢ ROK.
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11. Zawieranie i rozwigzywanie umow o prace, wprowadzenie zmian w umowach o prace
oraz wydawanie opinii o pracownikach z zachowaniem przepisow Kodeksu Pracy.

12.  Awansowanie i premiowanie pracownikow oraz stosowanie kar regulaminowych
okreslonych w Kodeksie Pracy.

13. Rozstrzyganie kwestii spornych i nadzorowanie zalatwiania spraw zglaszanych w
trybie skarg i wnioskow.

14.  Organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia, ochrony bhp i p.pozarowej
oraz prac z zakresu obrony cywilnej.

15. Zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

16.  Reagowanie na krytyke prasowa, radiowq i telewizyjna.

17.  Egzekwowanie dyscypliny pracy i odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

18.  Opracowanie dla potrzeb organéw administracji pafnstwowej i samorzadowej oraz
organow kontrolnych sprawozdan, analiz i wnioskow.

19.  Reprezentowanie ROK na zewnatrz i wspélpraca z gminami i powiatami,

instytucjami  kultury, stowarzyszeniami  spoleczno - kulturalnymi i naukowymi,
organizacjami amatorskiego ruchu artystycznego oraz zwigzkami tworczymi w zakresie
programowania i realizacji przedsiewzie¢ kulturalnych.
20.  Dekretowanie korespondencji przychodzacej do ROK oraz podpisywanie
korespondencji wychodzacej a takze dokumentow dotyczacych zaciaganych zobowigzan.
21.  Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz
zatwierdzanie tych dowodéw do wyplaty.

§6
Dyrektor odpowiedzialny jest za caloksztalt dzialalnosci a w szczegodlnosci za:
1. Calosc¢ gospodarki finansowej ROK.
2. Efektywne wykorzystanie sSrodkow przeznaczonych na dziatalnos¢ ROK,
3. Zapewnienie wiasciwych, zgodnych z przepisami warunkéw pracy dla wszystkich
zatrudnionych w ROK.



4. Podejmowanie legalnych i rzetelnych decyzji stanowigcych podstawe planowania i oceny
wynikow dzialalnosci ROK oraz kontrole ich wykonania pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i rzetelnosci,

5. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przestrzegania obowigzujacych przepisow
bhp i p.pozarowych,

6. Ochrone powierzonego mienia w tym ochrone p.pozarowa,

7. Prawidlowe zorganizowanie i dzialanie kontroli zarzadczej, a takze wlasciwe

wykorzystanie wynikéw kontroli,

Ochrone wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa i panstwowa,

9. Straty i szkody poniesione przez ROK w przypadku niewlasciwie podjetych decyzji lub
ich braku oraz zaniedbania w sprawowaniu nadzoru i kontroli.
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§7
Obowiazki i uprawnienia Dyrektora

1. Reprezentowanie ROK i dzialanie w jego imieniu zgodnie z zasadq jednoosobowego
kierownictwa.

2. Zatwierdzanie struktury organizacyjnej ROK.

3. Nadawanie Regulaminu Organizacyjnego w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi
i stowarzyszeniami po zasiegnieciu opinii Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego.

4. Zatwierdzanie zakresow zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien dla pracownikéw.

5. Zatrudnianie i zwalnianie Glownego Ksiegowego.

6. Podejmowanie decyzji w sprawach nieunormowanych przepisami prawnymi dotyczgcymi
ROK.

7. Zatwierdzanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, wytycznych, regulaminéw itp.

8. Podpisywanie korespondencji kierowanej na zewnatrz.

9. Zatwierdzanie programéw i planow dziatalnosci ROK, zatrudnienia, planéw funduszow,
zaopatrzenia materialowo-technicznego, inwestycji i remontéw, normatywow, cennikow
marz itp.

10.  Podpisywanie protokoléw kontroli przeprowadzonych przez jednostki zewnetrzne
oraz zglaszanie do protokoléw umotywowanych zastrzezen.

11.  Akceptowanie wnioskow w sprawie uptynnienia srodkéw trwalych - zatwierdzanie
przekazania Srodkow trwatych na zewnatrz.
12.  Podpisywanie wszelkiego rodzaju umoéw realizowanych przez ROK i umow

realizowanych na rzecz ROK.

13. Wydawanie pisemnego polecenia realizacji operacji finansowej, zakwestionowanej
przez Glownego Ksiegowego.

14.  Wpyrazenie pisemnej zgody na wydanie dowodoéw, teczek, ksiag rachunkowych lub
sprawozdan finansowych poza obreb ROK.

15.  Zatwierdzanie po kontroli merytorycznej oraz formalno - rachunkowej dowodéw
kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki z kasy ROK.

16.  Wydawanie niezbednych zarzadzen na wniosek inspektora kontroli finansowej w
razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy.

17.  Zatwierdzanie wnioskbw o zastosowanie kar regulaminowych w stosunku
do naruszajacych Regulamin Pracy.

18.  Podejmowanie decyzji dotyczacych stosowania kar regulaminowych, odstapienie
od kary, uznania za niebylg itp. zgodnie z Kodeksem Pracy.

19.  Podejmowanie decyzji w sprawach wyr6znien, odznaczen, nagrod, premii
i przeszeregowan pracownikow.



20.  Podpisywanie opinii wydawanych na prosbe pracownikow, rozpatrywanie wnioskow
0 sprostowanie opinii lub Swiadectwa pracy oraz podejmowanie decyzji w sprawach
roszczen pracownikow wynikajacych z wydania przez ROK niewlasciwego Swiadectwa
pracy lub opinii.

21.  Zatwierdzanie programéw i planow potrzeb kadrowych oraz kierunkéow i form
ksztalcenia i doskonalenia zawodowego.

22.  Zatwierdzanie polecen wyjazdow stuzbowych.

23.  Zatwierdzanie zapotrzebowan na zakupy doraZne.

24.  Dekretowanie pism przychodzacych i podejmowanie decyzji w zakresie ich
zalatwiania.

25.  Powolywanie zespotow, komisji, rad programowych realizowanych imprez itp.
do wykonywania okreslonych prac lub wyrazenia opinii.

§8
Podstawowe zadania Glownego Ksiegowego

1. Prowadzenie rachunkowo$ci instytucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami

( art. 54 ustawy o finansach publicznych Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.)

polegajace zwlaszcza na zapewnieniu:

1) wlasciwego przebiegu operacji gospodarczych,

2) prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych,

3) prawidlowego i terminowego sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i
statystycznej
4) nadzoru catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez

pracownikow
instytucji, ktorym zlecono te prace,
5) gromadzenia i przechowywania dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci.
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
. Analiza gospodarki finansowej ROK.
4. Dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,

2) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

5. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora ROK

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i zasad przeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji.
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§9

Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt zadan okreslonych w § 8
regulaminu organizacyjnego ROK.

§ 10
Glowny Ksiegowy ma prawo:



1. Wnioskowania o odpowiedni sposob (wedlug ktorego majg by¢ wykonywane przez
pracownikow ROK) prac niezbednych do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej, ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

2. Zadanie od innych stuzb ROK w formie ustnej lub pisemnej koniecznych informacji
i wyjasnien wraz z niezbedna dokumentacja do wgladu.

. Zadania od innych stuzb ROK usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci.

4. Wnioskowania do kierownika ROK o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja byc¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne ROK prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw
i sprawozdawczosci finansowe;j.

5. Upowaznienia podleglych pracownikoéw do przeprowadzenia w okreSlonym zakresie
kontroli wewnetrznej.

6. Wystepowania do Dyrektora ROK z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dzialania glownego ksiegowego.

7. Odmowy podpisu nierzetelnego dokumentu dotyczacego ujecia w nim nielegalnej operacji
gospodarczej, lub operacji nie majacej pokrycia w planie finansowym instytucji.

Odmowa podpisu dokumentu przez gltéwnego ksiegowego wstrzymuje realizacje operacji
gospodarczej, ktérej dokument dotyczy, do chwili podjecia pisemnej decyzji Dyrektora
w tej sprawie.
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Rozdzial V
Obowiazki, uprawnienia oraz odpowiedzialnos¢ pracownikow

§ 11
1. Pracownicy Regionalnego Os$rodka Kultury w Czestochowie zobowigzani sg do:
1) teoretycznej i praktycznej znajomosSci zagadnien wystepujacych w zakresie zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz podnoszenia kwalifikacji w tym
zakresie,
2) znajomosSci przepisOw, instrukcji i zarzadzen dotyczacych jednostki organizacyjnej,
w ktorej sg zatrudnieni oraz ich stanowiska pracy,
3) zapoznania sie i znajomosci statutu ROK, Regulaminu Pracy ROK oraz niniejszego
Regulaminu,
4) merytorycznego opracowywania spraw, przygotowania propozycji ich zalatwienia
i uzyskiwania aprobaty Dyrektora oraz nadzorowanie biegu sprawy az do jej
ostatecznego zalatwienia,
5) przestrzegania drogi shuzbowej,
6) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o zabezpieczeniu i ochronie mienia
oraz
o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
7) przestrzegania  ustalonych zasad objetych Regulaminem Pracy ROK oraz
przepisami
z zakresu bhp i ochrony p.pozarowe;j.

§12
Pracownicy majq prawo do wyboru srodkow i podejmowania decyzji zwigzanych z realizacjq
powierzonego zadania, pod warunkiem, Ze decyzje te bedq zgodne z prawem oraz przepisami
wewnetrznymi wydanymi przez Dyrektora ROK.



§13
Pracownicy ROK odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za:
1) nalezyte wywiazywanie sie z powierzonych im obowiazkow,
2) wybor, w granicach przepisow i zgodnie z wytycznymi przelozonego, sposobu zatatwienia
sprawy, najwlasciwszego z punktu widzenia interesow ROK,
3) terminowe i wyczerpujace zalatwienie spraw,
4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§14
Zakres obowigzkow pracowniczych zwigzanych z zajmowanymi stanowiskami pracy
okreslaja indywidualne zakresy czynnosci stuzbowych i Regulamin Pracy ROK.

§ 15
Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych maja powierzone mienie ROK,
winni ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 16
Regulamin niniejszy lacznie ze statutem Regionalnego Osrodka Kultury w Czestochowie,
zarzadzen, polecen, wytycznych, instrukcji, regulaminéw, zakreséw czynnosci itp., (do
ktérych wydawania jest uprawniony Dyrektor) stanowi calo$¢ przepiséw i postanowien
regulujgcych organizacje wewnetrzng i szczegélowy zakres dzialania, o ile podzniejsze
przepisy w tym wzgledzie nie bedq stanowic inacze;j.

§ 17
1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg, wnioskow i zazalen. w wyznaczonych terminach,
ktdre podaje sie¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.
. Pracownik ds. organizacji pracy przyjmuje, ewidencjonuje skargi, wnioski i zazalenia.
3. Dyrektor zleca zalatwianie skarg, wnioskow i zazalen wiasciwym pracownikom wedlug
ich kompetencji.
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§18
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie inne przepisy regulujqce
dziatalno$¢ ROK.

§19
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor ROK w trybie jego
nadawania.

§20
Regulamin podlega zaopiniowaniu przez Zarzad Wojewd6dztwa Slaskiego.



