Regulamin Organizacyjny Instytucji Kultury
Ars Cameralis Silesiae Superioris
— Gornoslaski Festiwal Sztuki Kameralnej w Katowicach

I. POSTANOWIENIA OGOLNE :
§1

1. Regulamin Organizacyjny Instytucji Kultury Ars Cameralis Silesiae Superioris, zwanej
dalej ,,Ars Cameralis”, okresla podstawowe obowiazki zwigzane z dziatalnoScia
i jej strukture wewnetrzna.

2. Niezaleznie od zamieszczonych w niniejszym regulaminie obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikbw — obowiazuja indywidualne zakresy czynnoSci
shuzbowych zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy.

§2
Ars Cameralis jest wojewddzka samorzadowa instytucja kultury, dzialajaca
na podstawie:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r., o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity : DZ. U.
z 2019 ., poz. 512 z pézn. zm.),
- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1983 z pdzn. zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869
z pozn. zm.),
- statutu nadanego uchwala nr 1V/22/25/2012 Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia
18 czerwca 2012 .,
- niniejszego regulaminu.

II. ZAKRES DZIALALNOSCI ARS CAMERALIS.
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1. Do zakresu dzialania Ars Cameralis nalezy:

1) coroczne organizowanie Gornoslaskiego Festiwalu Sztuki Kameralnej,

2) promocja oraz popularyzacja w kraju i zagranica kultury wojewodztwa Slaskiego
2. Zadania okreslone w ust.1 Ars Cameralis realizuje w szczegolnosci przez:

1) prowadzenie dzialalno$ci impresaryjnej,

2) prezentacje dziedzictwa kulturowego oraz sztuki wspotczesnej,

3) uczestnictwo w programach upowszechniania kultury i wiedzy o kulturze,

4) udzial w programach promocji kultury polskiej w ramach europejskiej integracji

regionalnej.

3. Ars Cameralis w realizacji swych statutowych celow wspotpracuje w szczegolnosci z:.

1) instytucjami i placowkami kultury w kraju i poza jego granicami,

2) szkolami artystycznymi, szkotami Srednimi, szkotami wyzszymi,

3) srodowiskami artystycznymi i naukowymi,

4) organizacjami pozarzagdowymi,

5) Srodkami masowego przekazu.



III. ORGANIZACJA T ZARZADZANIE W INSTYTUCJI ARS CAMERALIS.

5.

6.
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Dyrektora Ars Cameralis, zwanego dalej ,,Dyrektorem” powohije i odwotuje Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego w trybie okreslonym w ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej.

Dyrektor zarzadza Ars Cameralis, reprezentuje ja na zewnatrz, odpowiada za
catoksztatt dziatalnosci Instytucji, w tym za catos$¢ jego gospodarki finansowej.

W sklad organéw zarzadzajacych Ars Cameralis wchodzg: Dyrektor i Gléwny
Ksiegowy.

Do skladania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéow majatkowych
i finansowych w imieniu Ars Cameralis oraz podpisywania uméw uprawniony jest
jednoosobowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 4 wymagaja kontrasygnaty Glownego
Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

W strukturach organizacyjnych Instytucji Ars Cameralis funkcjonuja nastepujace
stanowiska:

a) stanowiska podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:

- Glowny Ksiegowy

- Pelnomocnik

- Kierownicy

- Gléwny specjalista - organizator pracy artystycznej

b) stanowiska podlegajqce bezposrednio kierownikom:

- Specjalista - organizator pracy artystycznej

- Organizator pracy artystycznej

Decyzje dotyczace powolywania pracownikéw na poszczegolne stanowisk w ramach
struktury organizacyjnej podejmowane sq przez Dyrektora.

Przy Instytucji Kultury Ars Cameralis dziatla Rada Programowa, zwana dalej ,,Rada”,
powolana przez Zarzad Wojewddztwa Slaskiego jako organ opiniujacy na potrzeby
organizatora dzialania statutowe Ars Cameralis oraz ich realizacje.

IV. ZADANIA KADRY ZARZADZAJACEJ ARS CAMERALIS.
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Zakres dziatania Dyrektora:

1. Ars Cameralis kieruje i zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za jej dzialalnos¢ zgodnie
ze statutem i reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje Ars Cameralis przy pomocy Glownego Ksiegowego, ustalajac zakres
dziatania i uprawnien z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa.

3. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow wszystkie czynnosci z zakresu prawa
pracy.

4. W przypadku choroby, urlopu lub innej nieobecnosci Dyrektora, pracq biura Ars
Cameralis kieruje Gléwny Ksiegowy lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

5. Do zadan Dyrektora nalezy planowanie pracy Ars Cameralis oraz pelienie nadzoru nad
wykonywang dziatalno$cia poprzez:

1) racjonalng gospodarke majatkiem Ars Cameralis,
2) rozwoj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalno$ci Ars Cameralis,



Zakres

3) inicjowanie i nawigzywanie wspolpracy z instytucjami kultury oraz innymi
podmiotami,

4) przedlozenie informacji finansowych i merytorycznych w zakresie i terminach
ustalonych przez organizatora, koniecznych do opracowania projektu budzetu
Wojewodztwa Slaskiego,

5) podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania
planéw dzialalnosci merytorycznej i finansowej Ars Cameralis oraz skladanej
sprawozdawczosci w terminie ustalonym przez organizatora,

6) ustalanie i realizacja strategii programowej Ars Cameralis, wspélpraca przy
konstruowaniu rocznych planéw merytorycznych i finansowych oraz
pozyskiwanie i prowadzenie negocjacji w imieniu Ars Cameralis z partnerami
krajowymi
1 zagranicznymi,

7) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami, zawieranie innych
umow cywilno-prawnych oraz podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach
personalnych,

8) stworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztalcania zawodowego pracownikow
Ars Cameralis,

9) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i przestrzeganie obowigzujacych
przepisow bhp i p. poz.,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

11) nadzor nad kontrolg zarzadcza realizowang przez pracownikow merytorycznych.
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dziatania Glownego Ksiegowego:

Glowny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Ars Cameralis.
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy planowanie, sprawozdawczos¢ i analiza
ekonomiczna wykonania planu, prowadzenie ksiegowosci na zasadach okreslonych
w ustawie o rachunkowosci, o finansach publicznych, a w szczegélnosci:

1) planowe i celowe realizowanie budzetu,

2) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych

i bilansowych,

3) prowadzenie rachunkowos$ci Ars Cameralis,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnata uméw mogacych spowodowac¢ zobowigzania finansowe,

7) opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady gospodarki
finansowej Ars Cameralis i ich aktualizacja,

8) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i majatku nietrwatego,

9) sporzadzanie list ptac pracownikow,

10) nadzor nad obstugg kasowaq i bankowa Ars Cameralis,

11) prowadzenie rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy ustug i towarow),

12) rozliczanie podatkéw i skltadek na ubezpieczenie spoteczne.



V. ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW INSTYTUCJI ARS CAMERALIS.
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Zakres dzialania pracownikéw w ramach stanowisk kierowniczych:

1. Opracowywanie harmonogramu pracy / dziatalnosci merytorycznej w ramach dotacji
na dany rok dziatalnosci instytucji

2. Opracowywanie planu projektow w odniesieniu do budzetu pozyskiwanego ze
Srodkow publicznych

3. Nadzér nad przygotowaniem kosztorysow wstepnych oraz powykonawczych
do projektow realizowanych i wspétorganizowanych przez Ars Cameralis,

4. Nadzor nad tworzeniem planow promocyjnych i koordynowanie promocji

poszczegblnych projektow,

Nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja projektow

6. Koordynacja i prowadzenie w catosci dziatan merytorycznych zwigzanych z realizacja
produkcji wydarzen organizowanych i wspoétorganizowanych przez Ars Cameralis
w kraju oraz za granica, w tym w ramach europejskiej integracji regionalnej

7. Nadzér i przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow i dzialalnosci
merytorycznej instytucji

8. Prowadzenie dzialan zwigzanych z realizacja zamowien publicznych, zgodnie
z regulaminem zmo6wien publicznych obowigzujacym w Ars Cameralis,

9. Przygotowywanie sprawozdan finansowych

10. Nadzoér nad dokumentacjq i archiwizacja dziatalnosci Instytucji

11. Pozostale zadania pozostajgce w zakresie dzialan pracownikéw merytorycznych
Instytucji Kultury

12. Przydziat i nadzorowanie pracy podleglych pracownikow.

u1
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Zakres dziatania pracownikéw w ramach dzialalnoSci merytorycznej:

1.

NoUuhkwWN

10.
11.

12

Prowadzenie calosci dziatain merytorycznych zwigzanych z realizacjq produkcji wydarzen
organizowanych i wspotorganizowanych przez Ars Cameralis w kraju oraz za granica,

w tym w ramach europejskiej integracji regionalnej,

Tworzenie planow promocyjnych i koordynowanie promocji poszczego6lnych projektow,
Zarzadzanie reklamq wydarzen realizowanych przez Ars Cameralis,

Koordynacja przygotowywania informacji dla mediéw oraz monitoring mediéw,
Koordynacja organizacji konferencji prasowych,

Koordynacja organizacji pracy stoisk promocyjnych,

Koordynacja opracowania, administrowania i uaktualniania strony internetowej pod
wzgledem merytorycznym,

Koordynacja przygotowywania planéw marketingowych projektéw realizowanych przez
Ars Cameralis,

Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z wydarzen realizowanych przez Ars
Cameralis w kraju i za granica,

Pozyskiwanie partneréw do wspolpracy przy realizacji projektéw w kraju i za granica,
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w kraju i za granica,

. Koordynacja dziatan zwigzanych z wolontariatem,
13.

Przygotowanie dokumentacji zamowien publicznych,



14. Sporzadzanie wnioskdw o dofinansowanie projektéw realizowanych przez Ars Cameralis
wraz z ich kosztorysem.

15. Dokumentacja i archiwizacja dziatalnosci instytucji

16. Koordynacja i realizacja zadan zwiazanych z promocja Wojewédztwa Slaskiego.

89.

Zakres dziatania pracownikow w ramach dziatalnosci administracyjno - organizacyjnej:

1. Prowadzenie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przedktadanie jej
dyrektorowi,

2. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem spotkan,
konferencji i zebran organizowanych przez dyrektora,

3. Prowadzenie obstugi sekretariatu,

4. Prowadzenie dzialan zwigzanych 2z realizacja zamowien publicznych, zgodnie
z regulaminem zamowien publicznych obowigzujacym w Ars Cameralis,

5. Przygotowanie kosztoryséw wstepnych oraz powykonawczych do projektow
realizowanych i wspétorganizowanych przez Ars Cameralis,

6. Monitorowanie  pod wzgledem finansowym  projektébw  realizowanych
i wspotorganizowanych przez Ars Cameralis,

7. Terminowe przygotowanie dokumentacji finansowej kazdego realizowanego projektu,

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych kazdego realizowanego projektu,

9. Przygotowanie danych finansowych do uméw, wnioskow, projektow itp.,

10. Administrowanie BIP-em,

11. Prowadzenie kontroli zarzadczej,

12. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z aktami osobowymi pracownikéw Ars Cameralis,

13. Przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych.

14. Obstuga kasowa i bankowa Ars Cameralis.

15. Archiwizacja i magazynowanie

§ 10.
1. Szczegdlowy podzial zakresu dzialan poszczeg6lnych pracownikéw, w tym stanowisk
kierowniczych, dzialan merytorycznych oraz administracyjno - organizacyjnych jest
okreslony w ramach zakresu obowiazkéw w umowach z kazdym z pracownikow.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 11
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z péZn. zm.).

§12
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie zarzadzeniem Dyrektora.

§13
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor Ars Cameralis w trybie jego
nadania.



