Regulamin Organizacyjny Instytucji Kultury
Ars Cameralis Silesiae Superioris

Gornoslaski Festiwal Sztuki Kameralnej

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Instytucji Kultury Ars Cameralis Silesiae Superioris — Gornoslaski
Festiwal Sztuki Kameralnej, zwanych dalej ,,Ars Cameralis” i ,,Regulaminem Organizacyjnym”,
okresla podstawowe obowigzki zwigzane z dziatalnoscig Ars Cameralis i jej strukture
wewnetrzng.
Niezaleznie od zamieszczonych w niniejszym regulaminie obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, pracownikéw obowigzujg indywidualne zakresy czynnosci stuzbowych
zZwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy.
Organizatorem Ars Cameralis jest Samorzad Wojewddztwa Slaskiego, zwany dalej
,Organizatorem”.

§2

Ars Cameralis jest wojewddzkg samorzgdowg instytucjg kultury, dziatajgcg na podstawie:

1.

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity: Dz. U.
z22025r., poz. 581 z pdzn. zm.)

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2026 r., poz. 457)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 z pdin.
zm.)

statutu nadanego uchwatg nr 1V/22/25/2012 Sejmiku Wojewddztwa Slgskiego z dnia
18 czerwca 2012 .

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Il. ZAKRES DZIAtALNOSCI ARS CAMERALIS

1.

§3
Do zakresu dziatalnosci Ars Cameralis nalezy:
1. coroczne organizowanie Gérnoslaskiego Festiwalu Sztuki Kameralnej,
2. promocja oraz popularyzacja w kraju i za granicg kultury wojewddztwa $lgskiego.

2. Zadania okreslone w ust. 1 Ars Cameralis realizuje w szczegdlnosci przez:

3.

1. prowadzenie dziatalnosci impresaryjnej,

2. prezentacje dziedzictwa kulturowego oraz sztuki wspotczesne;j,

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

4. udziat w programach promocji kultury polskiej w ramach europejskiej integracji
regionalnej.

Ars Cameralis w realizacji swych statutowych celéw wspotpracuje w szczegdlnosci z:



instytucjami i placéwkami kultury w kraju i poza jego granicami,
szkotami artystycznymi, szkotami srednimi, szkotami wyzszymi,
srodowiskami artystycznymi i naukowymi,

organizacjami pozarzagdowymi,

srodkami masowego przekazu.
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Ill. ORGANIZACJA | ZARZADZANIE W ARS CAMERALIS
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§4

Dyrektora Ars Cameralis, zwanego dalej ,Dyrektorem”, powotuje i odwotuje Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego w trybie okreslonym w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j.
Dyrektor zarzadza Ars Cameralis, reprezentuje jg na zewnatrz, odpowiada za catoksztatt jej
dziatalnosci, w tym za catos$¢ gospodarki finansowej.
W skfad organdéw zarzgdzajgcych Ars Cameralis wchodzg: Dyrektor i Gtdwny Ksiegowy.
Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych i finansowych w
imieniu Ars Cameralis oraz podpisywania umoéw uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor lub
osoba przez niego upowazniona.
Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 4 wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego lub
osoby przez niego upowaznionej.
W strukturach organizacyjnych Ars Cameralis funkcjonujg nastepujgce stanowiska:
1. stanowiska podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:

e Gtéwny Ksiegowy

e Petnomocnik / Asystent Dyrektora

e Kierownik ds. Programowych i Administracyjnych

e Kierownik ds. Projektow

e Gtéwny specjalista — organizator pracy artystycznej
2. stanowiska podlegajace bezposrednio Kierownikowi ds. Programowych

i Administracyjnych oraz Kierownikowi ds. Projektow:

e Specjalista — organizator pracy artystycznej

e Organizator pracy artystycznej
3. stanowiska podlegajgce bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu

e Ksiegowy

e Zastepca Gtéwnego Ksiegowego
Decyzje dotyczace powotywania pracownikdw na poszczegdlne stanowiska w ramach
struktury organizacyjnej podejmowane sg przez Dyrektora.
Przy Ars Cameralis dziata Rada Programowa, zwana dalej ,Radg”, powotana przez Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego jako organ opiniujacy na potrzeby Organizatora dziatania statutowe
Ars Cameralis oraz ich realizacje.

IV. ZADANIA KADRY ZARZADZAJACEJ ARS CAMERALIS

1.

§5
Zakres dziatania Dyrektora
Dyrektor kieruje i zarzadza Ars Cameralis, odpowiada za jej dziatalno$¢ zgodnie ze statutem
i reprezentuje jg na zewnatrz.
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Dyrektor kieruje Ars Cameralis przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, ustalajgc zakres dziatania

i uprawnien z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa.

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

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych

przez Dyrektora, pracg biura Ars Cameralis kieruje osoba/osoby upowazniona/upowaznione

przez Dyrektora na podstawie odrebnych petnomocnictw.

Do zadan Dyrektora nalezy planowanie pracy Ars Cameralis oraz petnienie nadzoru nad

wykonywang dziatalnoscia poprzez:

1. racjonalng gospodarke majgtkiem Ars Cameralis,

2. rozwdj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnos$ci Ars Cameralis,

3. inicjowanie i nawigzywanie wspotpracy z instytucjami kultury oraz innymi podmiotami,

4. przedtozenie informacji finansowych i merytorycznych w zakresie i terminach ustalonych
przez Organizatora, koniecznych do opracowania projektu budzetu Wojewddztwa
Slaskiego,

5. podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planéw
dziatalnosci merytorycznej i finansowej Ars Cameralis oraz sktadanej sprawozdawczosci
w terminie ustalonym przez Organizatora,

6. ustalanie i realizacje strategii programowej Ars Cameralis, wspotprace przy
konstruowaniu rocznych planéw merytorycznych i finansowych oraz pozyskiwanie
i prowadzenie negocjacji w imieniu Ars Cameralis z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

7. zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami, zawieranie innych umow
cywilnoprawnych oraz podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach personalnych,

8. stworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego pracownikéw Ars
Cameralis,

9. zapewnienie wtasciwych warunkdw pracy i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw
BHP i ppoz.,

10. rozpatrywanie skarg i wnioskow,

11. nadzdr nad kontrolg zarzadczg realizowang przez pracownikéw merytorycznych.

§6
Zakres dziatania Gtéwnego Ksiegowego

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Ars Cameralis.

Do zadan Gtownego 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 plandéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych

i bilansowych,

prowadzenie rachunkowosci Ars Cameralis,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

5. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6. kontrasygnata umow mogacych spowodowaé zobowigzania finansowe,

7. opracowywanie przepiséw wewnetrznych regulujacych zasady gospodarki finansowej Ars
Cameralis i ich aktualizacja,

8. prowadzenie ewidencji sSrodkdéw trwatych i majatku nietrwatego,

9. sporzadzanie list pfac pracownikow,

10. nadzdr nad obstugg kasowg i bankowg Ars Cameralis,
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12.
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10.
11.
12.

11. prowadzenie rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy ustug i towarow),
12. rozliczanie podatkow i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

§7

Zakres dziatania Zastepcy Gtownego Ksiegowego
Sprawdzanie zrédtowych dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
i ich dekretowanie.
Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w systemie informatycznym Ars Cameralis
poprzez prowadzenie rejestréw: sprzedazy, zakupu towaréw i ustug, kasowego i bankowego.
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i majatku o charakterze wyposazenia.
Sporzadzanie list ptac osobowych i pozostatych.
Rozliczanie podatkéw dochodowych od o0sdb fizycznych, podatku VAT, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i na PPK.
Elektroniczne sporzadzanie i wysytanie deklaracji do ZUS oraz deklaracji VAT i informacji
podatkowych do urzeddw skarbowych.
Zgtaszanie do ubezpieczenia ZUS osdb zatrudnianych na podstawie umowy zlecenia.
Umieszczanie zawarcia umowy o dzieto w rejestrze RUD, prowadzonym w ZUS.
Wspotpraca przy sporzgdzaniu planéw i wymaganych sprawozdan finansowych z dziatalnosci
Ars Cameralis, w tym dla GUS.
Monitorowanie terminowego regulowania zobowigzan i naleznosci.
Wykonywanie doraznych polecen stuzbowych Gtéwnego Ksiegowego.
Zastepowanie Gtoéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

§8

Zakres dziatania Ksiegowego
Sprawdzanie zrédtowych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
i ich dekretowanie.
Ewidencjonowanie operacji gospodarczych w systemie informatycznym Ars Cameralis
poprzez prowadzenie rejestréw: sprzedazy, zakupu towaréw i ustug, kasowego i bankowego.
Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i majatku o charakterze wyposazenia.
Sporzadzanie list ptac osobowych i pozostatych.
Rozliczanie podatkéw dochodowych od o0séb fizycznych, podatku VAT, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i na PPK.
Elektroniczne sporzadzanie i wysytanie deklaracji do ZUS oraz deklaracji VAT i informaciji
podatkowych do urzeddw skarbowych.
Zgtaszanie do ubezpieczenia ZUS oséb zatrudnianych na podstawie umowy zlecenia.
Umieszczanie zawarcia umowy o dzieto w rejestrze RUD, prowadzonym w ZUS.
Wspdtpraca przy sporzgdzaniu planéw i wymaganych sprawozdan finansowych z dziatalnosci
Ars Cameralis, w tym dla GUS.
Monitorowanie terminowego regulowania zobowigzan i naleznosci.
Wykonywanie doraznych polecen stuzbowych Gtéwnego Ksiegowego.
Zastepowanie Gtownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci.

§9
Zakres dziatania pracownikow w ramach stanowisk kierowniczych
Opracowywanie harmonogramu pracy / dziatalno$ci merytorycznej w ramach dotacji na dany
rok dziatalnosci Ars Cameralis.
Opracowywanie planu projektéw w odniesieniu do budzetu pozyskiwanego ze $rodkéw



9.

10.
11.

12.

publicznych.

Nadzor nad przygotowaniem kosztorysow wstepnych oraz powykonawczych do projektow
realizowanych i wspétorganizowanych przez Ars Cameralis.

Nadzér nad tworzeniem plandw promocyjnych i koordynowanie promocji poszczegdlnych
projektow.

Nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg projektow.

Koordynacja i prowadzenie w catosci dziatan merytorycznych zwigzanych z realizacjg
produkcji wydarzen organizowanych i wspétorganizowanych przez Ars Cameralis w kraju oraz
za granicg, w tym w ramach europejskiej integracji regionalnej.

Nadzér i przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektéw i dziatalnosci merytorycznej Ars
Cameralis.

Prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg zamodwien publicznych, zgodnie z regulaminem
zamowien publicznych obowigzujgcym w Ars Cameralis.

Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

Nadzoér nad dokumentacjg i archiwizacjg dziatalnosci Ars Cameralis.

Pozostate zadania pozostajgce w zakresie dziatan pracownikdéw merytorycznych Ars
Cameralis.

Przydziat i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.

V. ZADANIA PRACOWNIKOW ARS CAMERALIS
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

§10

Zakres dziatania pracownikéw w ramach dziatalno$ci merytorycznej
Prowadzenie catosci dziatan merytorycznych zwigzanych z realizacjg produkcji wydarzen
organizowanych i wspoétorganizowanych przez Ars Cameralis w kraju oraz za granicg, w tym
w ramach europejskiej integracji regionalne;j.
Tworzenie plandw promocyjnych i koordynowanie promocji poszczegdlnych projektow.
Zarzadzanie reklama wydarzen realizowanych przez Ars Cameralis.
Koordynacja przygotowywania informacji dla medidw oraz monitoring mediow.
Koordynacja organizacji konferencji prasowych.
Koordynacja organizacji pracy stoisk promocyjnych.
Koordynacja opracowania, administrowania i uaktualniania strony internetowej pod
wzgledem merytorycznym.
Koordynacja przygotowywania plandéw marketingowych projektéw realizowanych przez Ars
Cameralis.
Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z wydarzen realizowanych przez Ars Cameralis
w kraju i za granica.
Pozyskiwanie partnerdw do wspodtpracy przy realizacji projektdw w kraju i za granica.
Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w kraju i za granica.
Koordynacja dziatan zwigzanych z wolontariatem.
Przygotowanie dokumentacji zaméwien publicznych.
Sporzgdzanie wnioskdw o dofinansowanie projektéw realizowanych przez Ars Cameralis wraz
z ich kosztorysem.
Dokumentacja i archiwizacja dziatalnosci Ars Cameralis.
Koordynacja i realizacja zadar zwigzanych z promocja Wojewddztwa Slaskiego oraz dziatan
zleconych i zaakceptowanych przez Organy Nadrzedne Wojewddztwa Slaskiego.



§11
Zakres dziatania pracownikow w ramach dziatalnosci
administracyjno-organizacyjne;j

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 dziatan zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych, zgodnie z regulaminem
zamowien publicznych obowigzujgcym w Ars Cameralis.

5. Przygotowanie kosztoryséow wstepnych oraz powykonawczych do projektéow realizowanych
i wspétorganizowanych przez Ars Cameralis.

6. Monitorowanie pod wzgledem finansowym projektow realizowanych i wspoétorganizowanych
przez Ars Cameralis.

7. Terminowe przygotowanie dokumentacji finansowej kazdego realizowanego projektu.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych kazdego realizowanego projektu.

9. Przygotowanie danych finansowych do umoéw, wnioskéw, projektéw itp..

10. Administrowanie BIP-em.

11. Prowadzenie kontroli zarzadczej.

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

13. Przygotowywanie projektéw umodw cywilnoprawnych.

14. Obstuga kasowa i bankowa Ars Cameralis.

15. Archiwizacja i magazynowanie.

§12
Szczegobtowy podziat zakresu dziatan poszczegdlnych pracownikéw, w tym stanowisk kierowniczych,
dziatan merytorycznych oraz administracyjno-organizacyjnych jest okreslony w ramach zakresu
obowigzkéw w umowach z kazdym z pracownikéw.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pézn. zm.).

§14
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie zarzgdzeniem Dyrektora.

§15
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor w trybie jego nadania.
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