Zakacznik nr 1 do Uchwaly Zarzadu
nr 2311/173/V1/2020 z dn. 9.10.2020 r.

Regulamin Organizacyjny

Slaskiego Centrum Wolnosci i Solidarnosci

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
1. Slaskie Centrum Wolnosci i Solidarnoéci (zwane dalej ,,Centrum”) dziala w szczegélnosci na
podstawie:

a) Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoSci
kulturalnej (t. j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 194),

b) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa: (t. j.: Dz. U. z 2019 1. poz.
512 z p6zn. zm.),

c¢) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713),

d) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j.: Dz. U. z 2019 r poz. 869
z p6Zn. zm.),

e) umowy w sprawie prowadzenia wspélnej instytucji kultury pn. Slaskie Centrum Wolnosci
Solidarnosci, zawartej w Katowicach dnia 16 grudnia 2011 r. pomiedzy Wojewddztwem
Slqskim a Miastem Katowice,

f)  Statutu Slaskiego Centrum Wolnosci i Solidarnosci stanowigcego zalacznik do uchwaly nr
1V/22/29/2012 Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie
nadania statutu Slaskiemu Centrum Wolnosci i Solidarnosci,

g) niniejszego Regulaminu.

2. Centrum jest samorzadowa instytucja kultury wpisang do rejestru instytucji kultury,
prowadzonego przez Wojewé6dztwo Slaskie, pod nr RIK-CW/22/12.
3. Siedziba Centrum jest miasto Katowice. Centrum prowadzi dzialalnos¢ na terenie

Rzeczypospolitej Polskiej oraz poza jej granicami.

4. Organizatorami Centrum sa Wojewodztwo Slaskie i Miasto Katowice.
5. Biezacy nadzér nad dzialalnoscig Centrum sprawuje Zarzad Wojewdédztwa Slaskiego.
§2
1. Regulamin organizacyjny Centrum (zwany dalej ,,Regulaminem”) okresla:
a) ogolne zasady kierowania Centrum,

b) strukture organizacyjna Centrum (zatacznik nr 1),



c) zakres zadan i kompetencji komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz

nadzoru nad nimi, uprawnien, a takze obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Centrum

8 3.
1. Strukture organizacyjna Centrum tworza:
a) Dyrektor,
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
c¢) Dzial Merytoryczny,
d) Dzial Administracyjny,
2. W razie potrzeby czeSci zadan struktury mogg by¢ realizowane poprzez umowy cywilno—
prawne.
§ 4.
1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
a) Glowny ksiegowy,
b) Pelomocnik Dyrektora ds. Administracyjnych,

¢) Kierownik Dzialu Merytorycznego,

Rozdzial 11T

Ogolne zasady kierowania Centrum

§ 5.

1. Na czele Centrum stoi dyrektor (zwany dalej ,,dyrektorem”) powolywany i odwolywany przez

Zarzad Wojewodztwa Slaskiego w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Katowice na zasadach

i w trybie okreslonym w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalne;.
2. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Gléwnego Ksiegowego.
3. Dyrektor moze ustanowi¢ pelnomocnikéw, okreslajac okres obowiazywania pelnomocnictwa

oraz zakres umocowania.
4. Dyrektor zarzadza catoksztalttem dziatalnosci Centrum, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad

jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny.
5. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

a) tworzenie warunkow do realizacji zadan okreSlonych w Statucie oraz Regulaminie,

b) dbato$¢ o mienie i finanse Centrum oraz wiasciwe nimi gospodarowanie,

c) opracowanie planéw dziatalnoSci merytorycznej, finansowej i gospodarczej Centrum oraz ich

zatwierdzanie,



d)
e)
f)
g
h)

)

kontrolowanie i nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum,

nadzor nad dziatalnoscia merytoryczna i promocyjna Centrum,

nadzér nad wydawnictwami Centrum,

nadzor nad wykonywaniem czynnosci zwiazanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamOwienia publicznego, w tym prowadzenie niezbednej dokumentacji,

nadzo6r nad kontrola zarzadcza realizowang przez pracownikow.

Dyrektor przedstawia Zarzadowi Wojewddztwa Slaskiego:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

roczny plan finansowy Centrum w terminie ustalonym przez Zarzad,

sprawozdania finansowe w terminach okreSlonych w przepisach dotyczacych
sprawozdawczosci,

roczne sprawozdanie finansowe, o ktérym mowa w przepisach dotyczacych rachunkowosci,
obejmujace okres roku plany dzialalnosci statutowej oraz sprawozdania z ich realizacji
zaopiniowane uchwatami Rady Programowej, w terminach okreslonych przez Zarzad,
informacje finansowe i merytoryczne w zakresie i terminach ustalonych przez Zarzad
konieczne do opracowania projektu budzetu Wojewddztwa oraz oceny pracy Centrum.
informacje finansowe i merytoryczne w zakresie i terminach ustalonych przez Prezydenta

Miasta Katowice

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Pelnomocnik Dyrektora ds. Administracyjnych.

W przypadku nieobecnosci Pelnomocnika Dyrektora ds. Administracyjnych, Dyrektora zastepuje

osoba wyznaczona przez Dyrektora, na podstawie udzielonego pisemnie pelnomocnictwa.

Dyrektor udziela wszelkich upowaznien do dzialania, reprezentowania i skladania oswiadczen

w imieniu Centrum.

§ 6.
Glowny ksiegowy we wspdipracy z dyrektorem prowadzi gospodarke finansowa Centrum.
Zakres obowiazkéw Gléwnego ksiegowego
a) opracowanie i nadzor nad realizacjq planu finansowego Centrum,
b) prowadzenie i nadz6r nad prowadzeniem ksigg rachunkowych,
¢) kontrola i nadzoér nad majatkiem instytucji,
d) prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowiazku realizacji procesu kontroli
zarzadczej w zakresie powierzonym przez Dyrektora.
W szczegolnosci do zadan Glownego ksiegowego nalezy:
organizowanie i prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Centrum,
realizacja dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami,
formalna kontrola operacji finansowych i gospodarczych,

przygotowanie i realizacja sprawozdan finansowych.



f)

Glowny ksiegowy opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Glownego ksiegowego w czasie nieobecnosci zastepuje wskazany przez Dyrektora pracownik
Dzialu Finansowo-Ksiegowego na podstawie udzielonego mu pisemnie pelnomocnictwa.

Glownemu ksiegowemu bezposrednio podlega Dzial Finansowo-Ksiegowy.

8§ 7.
Pelnomocnik Dyrektora ds. Administracyjnych jest bezposrednim przelozonym pracownikow
zatrudnionych w Dziale Administracyjnym.
Do zakresu dzialania Pelnomocnika Dyrektora ds. Administracyjnych nalezy:
nadzor nad pracq podleglego dziatu,
sprawy dotyczace utrzymania prawidtowego stanu technicznego budynkéw i urzadzen,
sprawowanie nadzoru w sprawach administracyjnych w instytucji w zakresie powierzonym
przez Dyrektora,
wspoOlpraca i nadzér nad wykonawcami prac w zakresie inwestycji, remontow, renowacji, prac
budowlanych w zakresie powierzonym przez Dyrektora,
wspoOtpraca i kontakt z organizatorami instytucji kultury, nadzér nad przygotowaniem
i realizacja sprawozdan na potrzeby wiasne oraz Organizatoréw,
prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowiazku realizacji procesu kontroli zarzadczej

w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

3. Pelnomocnika Dyrektora ds. Administracyjnych w czasie nieobecnosci zastepuje wskazany przez

Dyrektora pracownik Dzialu Administracyjnego na podstawie udzielonego mu pisemnie

pelnomocnictwa.

8 8.

1. Kierownik Dzialu Merytorycznego jest bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych

w Dziale Merytorycznym Centrum.

2. Do zakresu dziatania Kierownika Dzialu Merytorycznego nalezy:

a)
b)
)
d)

e)
f)

miesieczne rozlicznie pracy kuratoréw ekspozycji,

organizacja i nadzér nad praca pracownikéw archiwum,

organizacja i nadzor nad praca pracownikow merytorycznych,

nadzér nad przygotowaniem i realizacja sprawozdan na potrzeby wlasne oraz
Organizatorow,

nadzor nad realizacjq prac badawczych, wystawienniczych, edytorskich,

prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli zarzadczej

w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

3. W czasie nieobecnosci Kierownika Dzialu Merytorycznego zastepuje wskazany przez Dyrektora

4



pracownik Dziatlu Merytorycznego na podstawie udzielonego mu pisemnie pelnomocnictwa.

8§ 9.

1. Dyrektor przygotowuje zakresy obowiazkéw dla podlegtych sobie pracownikéw i przedstawia je

im do realizacji.

2. W ramach przyjetych zakresow obowigzkow i aktualnych potrzeb Centrum, Dyrektor wyznacza

podleglym pracownikom biezace zadania a nastepnie nadzoruje i egzekwuje ich wykonywanie.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 10.

Zakresy dziatania Dyrektora, Pelnomocnika Dyrektora ds. Administracyjnych, Gléwnego ksiegowego

i Kierownika Dziatlu Merytorycznego okreslone zostaty w § 5, § 6, § 7 i § 8 Regulaminu.

f)
g
h)

)

§ 11.
Do zakresu dziatania Dzialu Merytorycznego w szczeg6lnosci nalezy:
poszukiwanie, pozyskiwanie i rozliczanie dodatkowych 7Zrédet finansowania dla projektow
realizowanych przez Centrum,
organizowanie/wspoétorganizowanie lub organizowanie festiwali, przegladéw, wystaw,
wieczorow autorskich i poetyckich, koncertow, spektakli, aukcji, happeningéw,
przygotowywanie i prowadzenie dzialan promocyjnych i reklamowych,
przygotowywanie i realizacja projektéw edukacyjnych,
inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbiorow,
gromadzenie materiatéw dokumentacyjnych oraz publikowanie wynikéw badan,
przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich zabezpieczenie,
przygotowywanie opracowan do publikacji,
zabezpieczenie i biezaca konserwacja zbiorow,
udostepnianie zbioréw biblioteki,

gromadzenie literatury fachowej i archiwaliow: katalogéw, folderéw, plakatow.

§ 12.
Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
a) obstuga finansowo-ksiegowa Centrum,
b) kontrola pod wzgledem formalnoprawnym i rachunkowym dokumentéw finansowych

w sposéb zapewniajacy wiasciwy opis operacji gospodarczych,



c) prowadzenie kasy Centrum,

d) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych Centrum.

§ 13.
1. Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjnego nalezy:

a) obshuga kancelaryjna Centrum,

b) prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacja zamdwien publicznych, zgodnie z ustawa Prawo
zamOwien publicznych i wewnetrznymi regulaminami,

c) administrowanie majatkiem nieruchomym Centrum, w tym prowadzenie niezbednej
dokumentacji,

d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscia Centrum,

e) prowadzenie archiwum zakladowego,

f) obstuga techniczno-gospodarcza.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

8 14.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majq zastosowanie przepisy Ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z péZn. zm.)

§ 15.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 16.

Zmian w Regulaminie moze dokona¢ Dyrektor Centrum w trybie przyjetym dla jego nadania.



Zalacznik nr 1

Dyrektor

Petnomocnik Kierownik Dziatu

Merytorycznego

Gtéwny Ksiegowy Dyrektora ds.
Administracyjnych

Dziat Finansowo- Dziat Dziat
Ksiegowy Administracyjny Merytoryczny




