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Z dnia 12 maja 2021 r.

Zespot Piesni i Tanca
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im. Stanistawa Hadyny
w Koszecinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

przyjety uchwatg nr nr 1169/232/V1/2021
Zarzadu Wojewodztwa Slgskiego
z dnia 12 maja 2021 r.

KOSZECIN 2021



ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Zespotu Pie$ni i Tanca ,Slask” im. Stanistawa Hadyny,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:

1)
2)
3)

zasady kierowania Zespotem,
strukture organizacyjng Zespotu,
zakres dziatania komorek organizacyjnych Zespotu.

§2

Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okres$lenia rozumie sie:

a) Zespot Zespot Piesni i Tanca ,Slask”
im. Stanistawa Hadyny
w Koszecinie,

b) pion organizacyjny zespot komorek organizacyjnych
podporzgdkowanych Dyrektorowi,
Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu
Ksiegowemu,

c) komodrka organizacyjna kazde wyodrebnione w strukturze
ogniwo organizacyjne np. dziat,
samodzielne stanowisko,

d) stanowiska kierownicze jednoosobowe bezposrednio
podporzadkowane Dyrektorowi,
Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu
Ksiegowemu.

§3

Zesp6t Piesni i Tanca ,Slask” im. Stanistawa Hadyny w Koszecinie dziata
i wykonuje zadania okre$lone przepisami prawa, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.),

ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(. Dz.U. z 2020 r. poz. 1668),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021
r. poz. 305),

statutem Zespotu nadanym uchwatg nr V/38/5/2017 Sejmiku Wojewddztwa
Slaskiego z dnia 22 maja 2017 roku,

niniejszym Regulaminem Organizacyjnym.
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§4

1. Zespot jest samorzadowa instytucjg kultury, prowadzong wspolnie przez
Wojewodztwo Slaskie, zwane dalej ,Wojewodztwem” i ministra wiasciwego
ds. kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, zwanego dalej ,Ministrem”,
zwanych dalej wspdlnie ,,Organizatorem”.

2. Zespot jest uzytkownikiem wieczystym gruntédw zespolu patacowo -
parkowego w Koszecinie oraz wiascicielem budynkéw i urzadzen
znajdujgcych sie na nim.

3. Organami Zespotu sa:

1) Dyrektor — jednoosobowy organ zarzgdzajgcy Zespotem,

2) Rada Programowa — opiniuje na potrzeby Organizatora dziatania
statutowe Zespotu oraz ich realizacje, cztonkow Rady powotuje i odwotuje
Zarzad Wojewddztwa Slaskiego,

3) zespoly doradcze — organy opiniodawczo-doradcze, powolywane przez
Dyrektora, wytgcznie w uzgodnieniu z Ministrem i Wojewodztwem.

§5
Zespotem kieruje Dyrektor. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zespotem kieruje

Zastepca Dyrektora lub Giowny Ksiegowy, a w przypadkach szczegoélnych
wyznaczony Petnomocnik Dyrektora.

§6
Funkcje dyrektora artystycznego petni Dyrektor.
§7

Zastgpce Dyrektora zatrudnia i rozwigzuje z nim stosunek pracy Dyrektor po
uzyskaniu zgody Zarzadu Wojewodztwa Slgskiego.

§8

Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy oraz wyznaczeni Petnomocnicy
Dyrektora tworzg Kierownictwo Zespotu.

§9

Siedziba Zespotu jest zespdt patacowo - parkowy w Koszecinie.
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ROZDZIAL I

Zasady kierowania Zespotem
§10

1. Dyrektor kieruje jednoosobowo dziatalnoscia Zespotu. Jest stuzbowym
przetozonym wszystkich pracownikéw Zespotu, wykonujgc wobec nich funkcje
pracodawcy. Prowadzi polityke Zespotu oraz reprezentuje go na zewnatrz,
w szczegolnosci Dyrektor wydaje zarzadzenia i polecenia oraz regulaminy
wewnetrzne, a takze podejmuje, zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcymi
w Zespole i w ramach kompetencji, wszystkie inne decyzje w sprawach
Zespotu.

2. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Zespolu w zakresie praw
i obowigzkéw majgtkowych i finansowych uprawniony jest jednoosobowo
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. OsSwiadczenia te wymagaja
kontrasygnaty gtdwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione.

3. Dyrektor sprawuje swoje funkcje kierownicze przy pomocy Zastepcy
Dyrektora, Gtownego Ksiegowego  oraz kierownikow  komorek
organizacyjnych, wyposazajgc ich w odpowiednie do tego petnomocnictwa
i upowaznienia.

4. Dyrektor tworzy i rozwigzuje komorki organizacyjne Zespotu. Do realizacji
waznych zadan doraznych moze takze ustanowi¢ petnomocnika, koordynatora

lub wieloosobowy zesp6t zadaniowy na czas okre$lony. Tego typu dorazne
rozstrzygniecia nie wymagajg zmiany Regulaminu.

§11

Dyrektor moze powierzy¢ prowadzenie spraw w Swoim imieniu Zastepcy
Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu oraz powotanym Petnomocnikom.

§12

1. Zastepca Dyrektora dziala w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkdow
oraz uprawnien i podlega stuzbowo Dyrektorowi. Zastepca Dyrektora
organizuje i nadzoruje prace podlegtych mu komérek organizacyjnych, ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich organizacje i dziatanie. Do zadan Zastepcy Dyrektora
nalezy zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w sprawach
dotyczgacych Zespolu w zakresie okreslonym w Statucie, niniejszym
Regulaminie oraz upowaznieniach Dyrektora. Zastepca Dyrektora realizuje
rowniez inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajgce
ze struktury organizacyjnej Zespotu, a takze z polecen lub upowaznien
Dyrektora. Zastepca Dyrektora na mocy udzielonego upowaznienia, zastepuje
Dyrektora i podejmuje decyzje w czasie jego nieobecnosci, z wyjatkiem
zakresu dziatania zastrzezonego do wytgcznej kompetencji Dyrektora.
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Gtowny Ksiegowy wspomaga prace Dyrektora w zakresie przygotowania
projektu planu finansowego Zespotu oraz jego wykonywania. Dokonuje
kontrasygnaty oSwiadczen woli sktadanych w imieniu Zespotu przez Dyrektora
lub osoby przez niego upowaznionej w zakresie praw i obowigzkow
majatkowych i finansowych. Odpowiada za catos¢ sfery ksiegowo - finansowej
Zespotu, a w szczegolnosci za polityke finansowa, alokacje i pozyskiwanie
kapitatow, wykonywanie analiz i sporzadzanie sprawozdawczosci Zespotu.
Sprawuje nadzér nad podleglymi mu komorkami organizacyjnymi Zespotu.
Gtownemu Ksiegowemu powierza sie obowigzki i ponosi odpowiedzialnosc
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Zespotu,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Szczegobtowy zakres zadan i kompetencji Gtdwnego Ksiegowego okresla
ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci oraz zakres
obowigzkéw i uprawnien.

Pelnomocnicy wspomagaja prace Dyrektora w zakresie udzielonych
petnomocnictw.

ROZDZIAL 11l

Uprawnienia i obowigzki Dyrektora, Zastepcy Dyrektora
i Gtéwnego Ksiegowego

§13

Zadania Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Giéwnego Ksiegowego wynikaja
z zakresu dziatania Zespotu, z przepisow prawnych oraz ze Statutu Zespotu.

1.

§14
Dyrektor

Dyrektor zarzadza Instytucjg, organizuje jej prace oraz reprezentuje ja na
zewnatrz.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnoS¢ za catoksztalt dziatalnoSci Zespotu, w tym
za catosc jego gospodarki finansowej.

Dyrektor wspoOtpracuje z Radg Programowag powotang przez Zarzad

Wojewddztwa Slaskiego, dziatajaca na podstawie regulaminu zatwierdzonego
przez Zarzad Wojewodztwa Slaskiego.
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4. Organami opiniodawczo-doradczymi Dyrektora sa zespoty doradcze, ktére
powotywane sg zgodnie ze Statutem. Szczegbétowe zasady dziatania zespotéw
doradczych okreslajg odrebnie uchwalone regulaminy okreSlane przez
Dyrektora w zarzadzeniach wewnetrznych.

5. Do podstawowych uprawnien i obowigzkow Dyrektora nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci Zespotu zgodnie ze Statutem i obowigzujgcymi
przepisami prawa skutkujgcej odpowiedzialnoscig z tego tytutu, w tym
odpowiedzialnoscig za calo$¢ gospodarki finansowej i wykonywanie
obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej,

2) tworzenie sprzyjajacych warunkéw do realizacji zadan okreslonych
w Statucie oraz niniejszym Regulaminie,

3) ustalanie organizacji wewnetrznej Zespotu w Regulaminie organizacyjnym
oraz wprowadzanie zmian do tego Regulaminu po zasiegnieciu opinii
Organizatora, dziatajacych w Zespole zwigzkéw zawodowych i
stowarzyszen tworczych,

4) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych: zarzadzen, regulaminow,
instrukcji i decyzji zwigzanych z prowadzeniem i dziatalnoscia instytuciji,

5) dbanie o mienie i rozw0j Zespotu, wkasciwg gospodarke tym mieniem oraz
Srodkami finansowymi,

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Zespole,

7) przedstawienie Wojewodztwu:

a) rocznego planu finansowego Zespotu w terminie ustalonym przez
Wojewodztwo,

b) sprawozdan finansowych w terminach okreslonych w przepisach
dotyczacych sprawozdawczosci,

c) rocznych sprawozdan finansowych, o ktérych mowa w przepisach
dotyczacych rachunkowosci,

d) obejmujacych okres roku planéw dziatalnosci statutowej oraz
sprawozdan z ich realizacji, zaopiniowanych uchwatami Rady
Programowej, w terminach okre$lonych przez Wojewdédztwo,

e) informacji finansowych i merytorycznych w zakresie i terminach
ustalonych przez Wojewddztwo koniecznych do opracowania
projektu budzetu Wojewodztwa oraz oceny pracy Zespotu.

8) przedstawienie Ministrowi:

a) okresowych sprawozdan z wykonania zadan w zakresie i terminach
okre$lonych przez Ministra,

b) materiatdw dotyczgcych planowania i wykonania planéw finansowo-
rzeczowych w zakresie i terminach okreslonych przez Ministra,

c) kopii zatwierdzonego przez Wojewddztwo rocznego sprawozdania
finansowego zbadanego przez biegtego rewidenta, wraz
z dokumentem potwierdzajagcym jego zatwierdzenie.

9) tworzenie polityki programowej w celu realizacji zadan statutowych,

10) organizowanie i usprawnianie wtasciwego systemu kontroli i nadzoru
wykonywania przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych,

11) zawieranie i rozwigzywanie umoOw o0 prace z pracownikami oraz
zawieranie umow cywilnoprawnych, decydowanie w sprawach
osobowych,
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12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)
24)
25)

26)

27)

28)
29)

30)
31)

32)

33)
34)

ocenianie osiggnietych rezultatébw, nadzorowanie wykorzystania czasu
pracy,

zapewnianie pracownikom warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

przestrzeganie przepisow bhp, ppoz. i tajemnicy stuzbowej,
przestrzeganie przepisobw o zamowieniach publicznych na dostawy,
roboty i ustugi,

administrowanie danymi osobowymi przetwarzanymi w Zespole,
kierowanie i koordynowanie codziennej dziatalnosci podlegtych dziatéw
artystycznych, pozaartystycznych oraz samodzielnych stanowisk,
ksztaltowanie  artystycznej koncepcji  programowej Instytucji

w porozumieniu z Rada Programowa,

budowanie programu artystycznego uwzgledniajgcego optymalne
mozliwosci wykonawcze Zespotu oraz zapotrzebowanie rynkowe,
kierowanie dziatalnosScig artystyczng oraz koordynowanie pracy
wszystkich komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych
majacych udziat w tworzeniu oblicza artystycznego Instytucji zgodnie
Z przepisami prawa,

ustalanie planu zatrudniania w pionie artystycznym oraz nadzor nad
racjonalnym ich realizowaniem,

sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny oraz stwarzanie
wlasciwej atmosfery pracy zapobiegajgcej powstawaniu konfliktow,
przyczyniajacej sie do wzrostu wydajnosci pracy artystycznej oraz
pozaartystycznej,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig edukacyjnag Zespotu,
nadzorowanie dziatalnosci zwigzanej z produkcjg imprez i koncertow,
wspotpracowanie z placéwkami kulturalnymi, placowkami oSwiatowymi
oraz organizacjami pozarzadowymi, krajowymi i zagranicznymi
w zakresie wspoirealizacji zadan kulturalnych i edukacyjnych,

budowanie dobrych relacji z dziennikarzami, wspotpracowanie z prasa,
radiem i telewizjg, udzielanie wywiaddw, wystgpienia przed kamera,
wystgpienia publiczne,

nadzér nad ochrong dziedzictwa kulturowego Zespotu oraz nad
Archiwum Zaktadowym,

petnienie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem obiektow i urzadzen,
nadzor nad dostepem do obiektdw i pomieszczen znajdujgcych sie
w nich,

nadzor nad systemem monitoringu obiektéw i pomieszczen,

nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych, systemoéw
informatycznych i zarzgdzanej infrastruktury,

podejmowanie decyzji w sprawach majgtkowych, w tym nabywania
I zbywania majgtku trwatego i wyposazenia, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie,

sprawowanie nadzoru nad systemami informatycznymi Zespotu,
nadzorowanie dziatan promocyjnych, reklamowych i marketingowych na
rzecz Zespotu.
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§15

Zastepca Dyrektora

1. Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci
i podejmuje decyzje w czasie nieobecnosci Dyrektora, z wyjatkiem zakresu
dziatania zastrzezonego do wytacznej kompetencji Dyrektora.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)
17)

Do podstawowych uprawnien i obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy:

opracowywanie we wspoipracy z Dyrektorem wieloletnich planéw
dziatalnosci i wynikajgcych z wieloletnich prognoz finansowych, na
zgdanie Organizatora, w zakresie prowadzenia powierzonych spraw,
wspotdziatanie z Dyrektorem w zakresie ustalania planu zatrudnienia
podlegtych mu pracownikbw oraz nadzorowanie racjonalnej jego
realizaciji,

kierowanie dziatalnoscig podlegtych komérek organizacyjnych zgodnie
Z przepisami prawa,

sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny oraz stwarzaniem
wiasciwe] atmosfery pracy zapobiegajacej powstawaniu konfliktow
i przyczyniajgcej sie do wzrostu jakosci pracy podlegtych pracownikow,
organizowanie i usprawnianie wiasciwego systemu kontroli i nadzoru nad
wykonywaniem przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych,
dokonywanie oceny podlegtych pracownikow i wnioskowanie w sprawie
wyrdznien, awansow i kar,

przestrzeganie przepisow bhp, ppoz. oraz tajemnicy stuzbowej,

nadzér nad pracami Dzialu Obstugi, Dzialu Administracyjno -
Eksploatacyjnego, Dziatu Techniki Scenicznej oraz Dziatu Transportu,
wspotdziatanie z Dyrektorem w zakresie administrowania obiektami
i urzadzeniami Zespotu oraz dbanie o ich sprawne funkcjonowanie,
prowadzenie spraw zwigzanych z majatkiem Zespotu oraz sprawowanie
kontroli nad wiasciwg gospodarkg sktadnikami majgtkowymi,
koordynowanie we wspoétpracy z Dyrektorem pracami remontowymi
i konserwacyjnymi oraz przegladow technicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidiowg i racjonalng gospodarka
mieszkaniowa,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z nalezytym
przygotowaniem pomieszczen do prob i koncertow wynikajgcych z planu
zajeC oraz pozostatych pomieszczen do codziennej pracy,

przestrzeganie przepisow o0 zamowieniach publicznych na dostawy,
roboty i ustugi,

dbanie o prawidiowe gospodarowanie srodkami trwatymi i przedmiotami
majatkowymi oraz zapewnienie ich ochrony i zabezpieczenia przed
kradziezg i zniszczeniem,

odpowiadanie za strone techniczng realizowanych koncertow Zespotu,
odpowiadanie za utrzymanie srodkéw transportu w nalezytej sprawnosci
i ich racjonalne wykorzystanie.
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§16
Gtéwny Ksiegowy

1. Glowny Ksiegowy podlega i odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem.
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci i ustawg o finansach publicznych kieruje
caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej
Zespotu, zapewniajac racjonalne efekty ekonomiczno — finansowe.

2. Glébwnemu Ksiegowemu powierza sie obowigzki i odpowiedzialnos¢

w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci,

2) wykonywania dyspozycji Dyrektora dotyczacych srodkow pienieznych,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych kazdorazowo
potwierdzanych przez ziozenie podpisu na dokumentach dotyczacych
danej operacji.

3. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia Pionu Gloéwnego Ksiegowego zgodnie
Z przepisami prawa i ponoszenie odpowiedzialnosSci za powierzony
zakres dziatania,

2) koordynowanie spraw finansowo - ksiegowych z pracami innych komorek
organizacyjnych w zakresie prowadzonej problematyki,

3) opiniowanie projektow i realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych
oraz przedkifadanie w tej sprawie wnioskow Dyrektorowi,

4) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowos$ci, w tym instrukcji, zarzadzen w sprawach
polityki rachunkowosci, sporzadzania 1 aktualizowania zgodnie
z biezacymi potrzebami planéw kont, w szczegollnosci przy rozliczaniu
Srodkéw unijnych i decyzji w zakresie gospodarki finansowej,
materialowej oraz majatku, a takze zasad i trybu kontroli procesow
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem Srodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem,

5) badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania
i gospodarowania z ogolnymi zasadami rachunku ekonomicznego
i racjonalnej gospodarki,

6) ustalanie zasad sporzgdzania dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz
kontrolowanie  prawidtowosci ich  sporzadzania pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

7) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji
ekonomiczno-finansowej,

8) zawiadamianie Dyrektora o stwierdzanych nieprawidtowosciach w trakcie
obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych, w przypadku nieusuniecia
ich przez odpowiedzialnego rzeczowo pracownika oraz 0 przyczynie
odmowy ich podpisania,

9) zadanie od kierownikéw innych komodrek organizacyjnych Zespotu
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
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10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

i wyjasnien oraz udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen
bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,

wnioskowanie do Dyrektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majag
by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,
organizowanie obiegu dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych z uwzglednieniem ochrony mienia
Zespotu, opracowywanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo - ksiegowych,

nadzoér nad biezacym i prawidtowym prowadzeniem ksiegowosci,

nadzor nad inwentaryzacjg aktywéw i pasywow Zespotu, w tym
wnioskowanie 0 jej przeprowadzenie, nadzorowanie C€zynnosci
inwentaryzacyjnych i weryfikowanie wynikbw inwentaryzacji pod
wzgledem wartosciowym oraz nadzor nad terminowym jej realizowaniem
zgodnie z przepisami,

nadzér i odpowiedzialnoS¢C za sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej w spos6b umozliwiajacy:

a) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
| statystycznych Dyrektorowi i Organizatorowi,

c) terminowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych (kasjerzy,
magazynierzy, zaliczkobiorcy).

biezace informowanie Dyrektora o wynikach ekonomicznych i realizacji
planu finansowego,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajacej na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej
ochrony wartosci pienieznych,

b) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowe] realizacji
zawieranych umow,

c) zapewnianiu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz wywigzywania sie z zobowigzan
finansowych, a szczegdlnie w zakresie:

- przestrzegania terminOw optacania podatkéw i innych sSwiadczen

0 podobnym charakterze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- wyptacania wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz

pracownikow,

- pokrywania kosztow i wydatkéw z wtasciwych srodkow.
terminowe sporzadzanie i wysytanie sprawozdan finansowych oraz
statystycznych wynikajacych z przepiséw prawa,
wspotpracowanie z Dyrektorem, Zastepca Dyrektora i komodrkami
organizacyjnymi Zespotu w zakresie przygotowania finansowej strony
projektow i wnioskbw o dofinansowania z funduszy i programow
budzetowych oraz pozabudzetowych, srodkéw Unii Europejskiej, a takze
odpowiedzialnos¢ za formalno-rachunkowa rzetelnosS¢ i prawidtowosc
opracowywanych wnioskéw, w tym odpowiedzialno$¢ za ich rozliczenie
pod wzgledem finansowym,
parafowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym  wszelkich
zobowigzan finansowych, w tym umow rodzgcych skutki finansowe,
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20) odpowiedzialno$¢ za wspoiprace z bankami w zakresie otwieranych,
prowadzonych i zamykanych rachunkéw w polskiej i unijnej walucie,
zbieranie ofert i negocjowanie warunkow prowadzenia rachunkow
bankowych,

21) odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ funkcjonowania bankowosSci
elektronicznej,

22) przechowywanie dokumentow 1 wzoréw podpisOw zwigzanych
z bankowoscig elektroniczng oraz elektronicznym podpisem,

23) informowanie o zmianach prawnych w dziedzinie rachunkowosci,
finanséw i sprawozdawczosci, regulujgcych prace instytucji kultury
i nadzér nad prowadzeniem biezgcych szkolen dla pracownikow Pionu
Gléwnego Ksiegowego oraz innych komorek organizacyjnych Zespotu
w zakresie zmian tych przepisow,

24) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie
wyréznien, awansow i kar,

25) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny pracy w Pionie
Glownego Ksiegowego,

26) przestrzeganie obowigzujacych przepisbw prawa, w szczegolnosci
przepisow bhp i ppoz.

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna
§17

Strukture organizacyjng Zespotu tworzg dzialy i samodzielne stanowiska
pracy.

W organizacji wewnetrznej Zespotu obowigzujg nastepujgce zasady:

1) zasada biezacej wspotpracy, wedlug ktérej wszystkie komorki
organizacyjne wspotdziatajg ze sobg, udzielajg sobie wzajemnej pomocy,
wyjasnien i informaciji,

2) zasada tworzenia podziatu pracy wedtug specjalizacji, co oznacza, ze:

a) poszczegdélnym komorkom organizacyjnym powierza sie do
wykonania zadania i czynnosci zwigzane ze sobg lub o zblizonegj
tematyce,

b) kierownik komorki organizacyjnej dokonuje szczego6towego podziatu
zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw,

3) zasada bezposredniej nadrzednosci i podlegtosci, zgodnie, z ktérg
przetozony, dziatajgc w granicach posiadanych kompetencji, ma prawo
wydawaC polecenia stuzbowe podleglym pracownikom, ktérzy
zobowigzani sg wykonywac te polecenia,

4) zasada zastepstw, wedtug ktérej:

a) w razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go
staty zastepca, a w przypadku braku statego zastepcy inna osoba
wyznaczona przez bezposredniego przetozonego,

b) kierownik komorki organizacyjnej, w czasie nieobecnosci podlegtego
pracownika powierza jego czynnosci pracownicze w catosci innemu
pracownikowi lub rozdziela je pomiedzy kilku pracownikéw,
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1.

5)

osobowych na tych stanowiskach.

§18

Podstawowa strukture organizacyjng Zespotu tworza:

1) Pion Dyrektora,
2) Pion Zastepcy Dyrektora,
3) Pion Giéwnego Ksiegowego.

Piony dzielg sie na nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Pion Dyrektora:
a) Kancelaria
b) Dziat Pracy Artystycznej
- Zespot Artystyczny,
c)
d)
e)

Dziat Edukaciji

Dziat Produkcji Imprez i Koncertow

Dziat Marketingu, Promocji i Reklamy

f) Dziat Spraw Pracowniczych

9)
h) samodzielne stanowiska:

- Inspektor Ochrony Danych
- Radca Prawny

- Samodzielne stanowisko ds. BHP i Ochrony PPOZ.

- Samodzielne stanowisko ds

- Samodzielne stanowisko ds
Miedzynarodowych

- Samodzielne stanowisko ds
Funduszy

- Samodzielne stanowisko ds
kulturowego i archiwizacji

2) Pion Zastepcy Dyrektora:
a) Dziat Obstugi

Dziat Zaméwien Publicznych

. Kontroli Wewnetrznej
. Kontaktow

. Pozyskiwania

. ochrony dziedzictwa

b) Dziat Administracyjno - Eksploatacyjny

c) Dziat Techniki Scenicznej
d) Dziat Transportu

3) Pion Gtéwnego Ksiegowego:

a) Dziat Finansow i KsiegowoSci

W strukturze organizacyjnej

§19

zasada protokolarnego przekazywania stanowisk w przypadku zmian

Symbol akt D,
Symbol akt DKA,
Symbol akt DPA,

Symbol akt DIK,

Symbol akt DED,
Symbol akt DMP
Symbol akt DSP,
Symbol akt DZP,

Symbol akt DOD,
Symbol akt DRP,
Symbol akt DBP,
Symbol akt DKW,

Symbol akt DKM,
Symbol akt DPF,
Symbol akt DOA,
Symbol akt Z,
Symbol akt ZOB
Symbol akt ZAE
Symbol akt ZTS,
Symbol akt ZTR.

Symbol akt GK,
Symbol akt GK/FK.

Zespotu funkcjonujg kierownicy komdrek
organizacyjnych i samodzielne stanowiska.

Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg i organizujg prace podlegtym

komérkom, ponosza

odpowiedzialnos¢

zZa

terminowe i

zgodne

Z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do ich zakreséw dziatania.
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3. Samodzielne stanowiska moga funkcjonowa¢ w ramach dzialu lub jako
samodzielna komodrka organizacyjna. Samodzielne stanowiska mogag by¢
tworzone jako jednoosobowe Iub  wieloosobowe. W  przypadku
wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy, Dyrektor moze wyznaczy¢
wiodacego pracownika, odpowiedzialnego za dzialania stanowiska
bezposrednio przed Dyrektorem. W przypadku jednoosobowego
samodzielnego stanowiska pracy za realizacje zadan odpowiada pracownik
bezposrednio przed Dyrektorem. W przypadku samodzielnego stanowiska
pracy wyodrebnionego w ramach dziatlu, za realizacje zadan stanowiska
odpowiada kierownik komérki organizacyjnej.

ROZDZIAL V

Zasady funkcjonowania Zespotu

8§20

1. Stanowiska kierownicze w szczegolnosci kierujg podlegtymi komoérkami
organizacyjnymi w zakresie planowania, zarzgdzania, organizowania i kontroli
prowadzonych zadan.

2. Do podstawowych obowigzkoéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy

miedzy innymi:

1) terminowe i rzeczowe realizowanie zadan okreSlonych w niniejszym
Regulaminie oraz powierzonych przez przetozonych i Dyrektora,

2) opracowywanie projektow aktow prawnych Dyrektora w zakresie
wiasciwosci dziatania komorki organizacyjnej,

3) nadzér nad terminowym i zgodnym z przepisami prawa zatatwianiem
spraw nalezacych do wtasciwosci komorki organizacyjnej,

4) nadzér oraz opracowywanie planéw i sprawozdan w ramach
realizowanych zadan komorki organizacyjnej,
5) rozpatrywanie skarg i wnioskOw w zakresie dziatania komorki

organizacyjnej,

6) planowanie i organizowanie pracy komorki organizacyjnej, a w tym
opracowywanie i  przydzielanie  zadan, czynnosci i  zakresu
odpowiedzialnosci dziatéw i stanowisk pracy, podziat pracy pomiedzy
zastepcoéw kierownikow dziatéw, przestrzeganie zasad racjonalnej
organizaciji pracy,

7) w celu zapewnienia realizacji zadan, dokonywanie szczegoétowego ich
podziatu pomiedzy podlegtych pracownikow,

8) przygotowywanie projektow uméw oraz negocjowanie ich warunkoéw
w zakresie dziatania kierowanej komérki organizacyjnej,

9) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym spraw, w ramach
realizowanych zadan komorki organizacyjnej,

10) przestrzeganie zasad legalnosci oraz gospodarnosci i dokonywanie
wstepnej oceny celowosci wydatkowania przez komorke organizacyjng
Srodkow publicznych,

11) nadzor i przestrzeganie przepisow prawa w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, w tym:

a) o ochronie danych osobowych,
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12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)

b) o dostepie do informacji publicznej,

c) o finansach publicznych,

d) prawo zamoéwien publicznych,

sprawowanie kontroli zarzadczej w komaorce organizacyjnej, w zakresie
zadan powierzonych do realizacji,

zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie zadanh
realizowanych przez komaorke organizacyjna,

reprezentowanie komorki organizacyjnej na zewnatrz, na zasadach
uzgodnionych z Dyrektorem i oprocz spraw nalezacych do wytgcznej
kompetencji Dyrektora,

opracowywanie i przydzielanie pisemnych, indywidualnych zakresow
czynnos$ci, uprawnien izakresow odpowiedzialnosci pracownikom
komorki organizacyjnej,

nadzorowanie i kontrola pracy podlegtych pracownikow,

wnioskowanie 0 przyznanie wyréznien, nagrod lub o awansowanie
podlegtych pracownikow,

wnioskowanie o zastosowanie kary wobec podlegtych pracownikéw,
prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie spraw prowadzonych
przez komorke organizacyjna,

dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy,

dbanie o nalezytg ochrone tajemnicy stuzbowej,

podejmowanie wspotpracy z innymi kierownikami w celu lepszej realizacji
zadan Zespotu,

dbanie o kulture osobistg w miejscu pracy oraz o schludny i estetyczny
wyglad pracownikow.

§21

Do wspolnych zadan i obowigzkéw komorek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

terminowe i zgodne z przepisami realizowanie zadan,

przygotowywanie projektow aktow prawnych Dyrektora w zakresie
prowadzonych spraw, po konsultacji z wiasciwymi komodrkami
organizacyjnymi, jesli akt wchodzi w zakres ich dziatalnosci,
przygotowywanie projektbw uméw w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

wykonywanie zarzadzen oraz polecen Dyrektora przekazanych do
realizaciji,

wspotdziatanie z organami administracji publicznej, policji i prokuratury,
a takze z innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw,
wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Zespotu w zakresie
realizowanych zadan,

opracowywanie wnioskéw do projektow planéw inwestycyjnych Zespotu
oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,
przygotowywanie  planéw finansowych, zgodnie z procedurg
przygotowywania projektu budzetu Zespotu,

dysponowanie $Srodkami finansowymi na podstawie upowaznienia lub
petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora, w granicach kwot
okreslonych w budzecie,

Strona 14 z 47



10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)
19)

25)

20)

21)
22)

23)

24)

opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalnosci komodrek
organizacyjnych, w okreSlonych terminach oraz zgodnie

z uregulowaniami i wytycznymi,

wnioskowanie o umieszczenie zadan w planach rzeczowo - finansowych
i w planach inwestycyjnych oraz inicjowanie analiz w tym zakresie,
prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem komorki organizacyjnej,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub w jego
imieniu,

udzielanie informacji dotyczacych zadan komorki organizacyjnej
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

przygotowywanie ocen, analiz, informacji, opracowan i sprawozdan
w zakresie przydzielonych zadan,

przygotowywanie zaswiadczen w zakresie wiasciwosci komorki
organizacyjnej,

opracowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu
zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej oraz
dostarczanie ich do wyznaczonych pracownikow w tym zakresie,
prowadzenie teczek i spisow spraw zatatwianych przez komorke
organizacyjna,

prowadzenie dokumentacji w sposOb zgodny z obowigzujgcymi
przepisami, w tym przekazywanie akt do archiwum,

przestrzeganie przepisbw prawa w zakresie dziatlania komorki
organizacyjnej, w tym:

a) o ochronie danych osobowych,

b) o dostepie do informacji publicznej,

c) o finansach publicznych,

d) prawa zamoéwien publicznych,

biezace aktualizowanie danych dotyczgcych mienia w zakresie spraw
prowadzonych przez komérke organizacyjna,

wspotpracowanie z organizacjami pozarzadowymi,

nadzorowanie wzoréw drukow i wnioskow stosowanych w komorkach
organizacyjnych,

dbanie o kulture osobistg w miejscu pracy oraz o schludny i estetyczny
wyglad pracownikow,

przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem pracy i innymi aktami wewnetrznymi
normatywnymi.

Szczegotowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych Zespotu okresla
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 22

. Dyrektor podejmuje decyzje w nastepujgcych formach:
1) zarzadzen,

2) decyzji,

3) upowaznien i peinomocnictw,

4) zapisOw w protokotach,

5) innych, przewidzianych przez odrebne przepisy.

Strona 15 z 47



2. Dyrektor wydaje zarzadzenia bedace wewnetrznymi aktami prawnymi
o charakterze wykonawczym i dziataniu ciggtym oraz dotyczgce wszystkich
pracownikdbw, w celu unormowania réznych zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem Zespotu.

3. Dyrektor wydaje decyzje, ktére sa wewnetrznymi aktami prawnymi
o charakterze wykonawczym i dziataniu okresowym, mogacymi dotyczyc tylko
grupy pracownikéw Zespotu, w celu unormowania biezgcych zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu.

8§23

1. Projekty wewnetrznych aktow prawnych Dyrektora przygotowuja wiasciwe
komorki organizacyjne Zespotu na polecenie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora,
Gtownego Ksiegowego lub z wiasnej inicjatywy.

2. Osoba zlecajgca opracowanie wewnetrznego aktu prawnego powinna okresli¢
cel i zatozenie danego projektu oraz zaakceptowac projekt wraz zalgczonym
uzasadnieniem.

3. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych winny byC¢ opracowywane na
zasadach okreslonych odrebnym zarzgadzeniem Dyrektora.

4. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych podlegajg zaopiniowaniu przez:
1) Radce Prawnego, pod wzgledem redakcji i zgodnosci z obowigzujacym
stanem prawnym,
2) Gitéwnego Ksiegowego, jesli dotycza budzetu Zespotu lub wywotujg skutki
finansowe.

§ 24

Do wytgcznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) ustalanie zmian organizacji wewnetrznej Zespotu, po zasiegnieciu opinii
Organizatora oraz opinii dziatajagcych w nim organizacji zwigzkowych
i stowarzyszen tworcow,

2) zakup i sprzedaz srodkow trwatych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

3) negocjacje ze zwigzkami zawodowymi w sprawie zmian regulaminu
pracy i wynagradzania,

4) wydawanie zarzadzen, decyzji i regulaminow.

8§25

1. Do wylagczne] asygnaty Dyrektora zastrzezone sg pisma i dokumenty
kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wiadzy
panstwowej oraz wojewddzkich organéw wiadzy panstwowej i samorzgdowej,
a w szczegolnosci:

1) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i Kancelarii Prezydenta RP,
2) Sejmu RP i Senatu RP,
3) Rzadu RP i Premiera RP,

Strona 16 z 47



4) NIK i innych organow kontroli specjalistycznej, z zastrzezeniem praw
i obowigzkow gtownych ksiegowych,

5) wojewodow i marszatkdw wojewodztw,

6) protokoty kontroli przeprowadzonych w Zespole przez organy, instytucje
zewnetrzne, z uwzglednieniem kompetencji gtownych ksiegowych,

7) sprawozdania z prac Zespotu kierowane do Organizatora Zespotu
i organow Zespotu oraz wystgpienia wynikajace z kompetenciji Dyrektora,

8) zwigzane z nadawaniem odznaczen i odznak, wyréznien i listéw
gratulacyjnych.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora w pracy, wyznaczony przez niego zastepca
podpisuje ,w zastepstwie” pisma i dokumenty okreslone w ust. 1.

8§ 26

1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego nalezy

w szczegolnosci:

1) parafowanie pism i dokumentéw zwigzanych z zakresem wykonywanego
przez nich nadzoru,

2) parafowanie projektéw aktéw prawnych sktadanych do Dyrektora
w zakresie ich kompetencii,

3) podpisywanie pism i dokumentow wynikajgcych z dokonanego podziatu
zadan i kompetenciji.

2. Giéwny Ksiegowy podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych
do zakresu jego dziatania oraz wynikajace z odrebnych przepiséw.

§ 27

Dokumenty przedstawione do podpisu osobom nadzorujacym poszczegolne piony
powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej oraz
osoby przygotowujace dokument, ktére odpowiadaja za merytoryczng
prawidtowosc¢ i zgodnosc¢ z prawem przygotowanych materiatow.

8§28
Szczegotowe zasady obiegu dokumentow i zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed
ich uszkodzeniem, zniszczeniem Ilub utratg okreSla Instrukcja Kancelaryjna,
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja Archiwalna.

§ 29

Szczegotowe zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okres$la
instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych.
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ROZDZIAL VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§30

W Zespole sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

Kontrole wewnetrzng w Zespole sprawuje:

1) Dyrektor w ramach realizacji funkcji nadzorczych,

2) Glowny Ksiegowy w sprawach realizacji budzetu i spraw finansowo —
ksiegowych,

3) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej,

4)  zespoty kontrolne powotane doraznie przez Dyrektora.

SzczegOlowe zasady kontroli wewnetrznej zostaly uregulowane odrebnymi
zarzgdzeniami Dyrektora.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koricowe

§31

Dyrektor przyjmuje w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskéw
i zazalen.

Kancelaria przyjmuje, ewidencjonuje skargi, wnioski i zazalenia.

Dyrektor zleca zatatwianie skarg, wnioskow i zazalen wtasciwym pracownikom
wedtug ich kompetencji.

Terminy, o ktérych mowa w pkt. 1 podaje sie do wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen.

§ 32

Spory i watpliwosci kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego
Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.

Tres$¢ Regulaminu zostata uzgodniona z dziatajgcymi w Zespole organizacjami
zwigzkowymi i stowarzyszeniami tworcow.

Po uzyskaniu opinii Organizatora Regulamin wchodzi w zycie z dniem
podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.

Integralng czescig Regulaminu jest schemat struktury organizacyjnej Zespotu,
bedacy zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu okresla szczegbétowe zakresy dziatania komérek
organizacyjnych w Zespole.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego

Zespotu Piesni i Tarica ,Slask”
im. Stanistawa Hadyny

w Koszecinie

Szczegotowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych
w Zespole Pie$ni i Tanca ,,Slask” im. Stanistawa Hadyny w Koszecinie

Pion Dyrektora (Symbol akt D)

8§ 1. Kancelaria (Symbol akt DKA)

1. Pracami Dziatu kieruje oraz petni nadzor Kierownik Kancelarii.

2. W zakresie spraw organizacyjnych do zadan Kancelarii nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora oraz zapewnienie wszelkiej pomocy
organizacyjnej oraz administracyjno - biurowej w realizacji zadan
Dyrektora,

2) obstuga telefoniczna sekretariatu Dyrektora,

3) organizowanie czasu i prowadzenie kalendarza Dyrektora,

4) przygotowanie szkicow dziatan, analiz i raportow na potrzeby Dyrektora,

5) przygotowywanie i redagowanie pism oraz korespondencji Dyrektora,

6) prowadzenie dokumentacji przynaleznej do Dyrektora,

7) obstuga narad, konferencji i innych spotkan organizowanych przez
Dyrektora,

8) informowanie komorek organizacyjnych o planowanych naradach
i posiedzeniach z polecenia Dyrektora,

9) sprawowanie nadzoru nad projektami struktury organizacyjnej
i Regulaminu Organizacyjnego Zespotu oraz innych aktéw prawnych
dotyczgcych funkcjonowania Zespotu,

10) przygotowywanie porzadku obrad, protokotowanie i gromadzenie
dokumentacji narad organizowanych przez Dyrektora oraz posiedzen
organow Zespotu,

11) monitorowanie zarzgdzen i polecen stuzbowych Dyrektora,

12) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie rejestru
wydanych upowaznien i petnomocnictw,

13) aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej na podstawie danych
przekazywanych przez komorki organizacyjne,

14) koordynowanie spraw zwigzanych =z udzielaniem oraz odmowag
udzielenia informacji publicznej, w tym prowadzenie centralnego rejestru
wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi oraz
protokotem dyplomatycznym,

16) prowadzenie korespondencji komplementacyjnej oraz przygotowywanie
pism okolicznosciowych dla Dyrektora,

17) organizowanie obiegu skarg i wnioskow wptywajacych do Dyrektora,

18) przygotowywanie oraz koordynacja zadan zleconych przez Dyrektora,
wymagajacych udziatu przedstawicieli r6znych komérek organizacyjnych
Zespotu,
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19) wspotpracowanie z Rada Programowa i zespotami doradczymi Zespotu,
20) wspotpracowanie z Organizatorem Zespotu, podmiotami administracji
i innymi instytucjami w zakresie dziatania Zespotu.

. W zakresie spraw kancelaryjnych do zadan Kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji dostarczanej do
Kancelarii,

2) segregowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji do
dekretacji Dyrektora,

3) koordynowanie witasciwego obiegu korespondencji do poszczegdélnych
komorek organizacyjnych,

4) wysytanie korespondencji i jej ewidencjonowanie,

5) obstuga telefoniczna, komputerowa, faksowa i kserograficzna pracy
Kancelarii,

6) udzielanie informacji interesantom,

7) prowadzenie ewidencji pieczeci,

8) zalatwianie spraw zwigzanych z prenumerata i rozdzielnictwem
promulgatorow i prasy oraz innych publikacji,

9) przygotowanie projektow pism, zarzadzen i umow w ramach zakresu
pracy Kancelarii,

10) prowadzenie centralnego rejestru umow Zespotu,

11) prowadzenie rejestru aktow prawnych Dyrektora,

12) prowadzenie ewidencji uchwat Sejmiku Wojewddztwa Slgskiego
dotyczacych Instytucji oraz organdéw Zespotu i przekazywanie ich do
nadzoru prawnego,

13) przekazywanie aktow prawnych Dyrektora do wykonania whasciwym
komoérkom organizacyjnym,

14) prowadzenie ksiegi kontroli i ewidencji protokotdw z kontroli
zewnetrznych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem Instrukcji
Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

. W zakresie spraw planowania i sprawozdawczosci do zadan Kancelarii

nalezy:

1) opracowywanie miesiecznych, rocznych i wieloletnich planéw Zespotu na
podstawie dostarczonych informacji przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Zespotu,

2) opracowywanie planéw Zespotu niezbednych do podejmowania dziatan
statutowych, na polecenie Dyrektora, a takze wymaganych przez
Organizatora, w porozumieniu z innymi komorkami organizacyjnymi,

3) opracowywanie miesiecznych oraz rocznych sprawozdan Zespotu na
podstawie sprawozdan pozostatych komaorek organizacyjnych,

4) opracowywanie zestawien, sprawozdan i prezentacji dziatalnosci Zespotu
w zakresie i w okresie wyznaczonym przez Dyrektora, Organizatora oraz
niezbednych do realizacji podejmowanych dziatan, w porozumieniu
z innymi komérkami organizacyjnymi,

5) opracowywanie strategii Zespolu na podstawie dokumentow
przedstawianych przez inne komorki organizacyjne,

6) aktualizowanie i monitorowanie strategii Zespotu w porozumieniu
z innymi komérkami organizacyjnymi.
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1.

2.

§ 2. Dziat Pracy Artystycznej (Symbol akt DPA)

Pracami Dziatu kieruje oraz petni nadzor Kierownik Artystyczny.

Dziat Pracy Artystycznej tworza:

1)

2)
3)
4)
5)

Zespot Artystyczny:

a) Balet - pracami kieruje oraz petni nadzér Kierownik Baletu podlegty
bezposrednio Kierownikowi Artystycznemu przy wspotpracy inspektora
baletu,

b) Chor - pracami kieruje oraz petni nadzér Kierownik Choéru podlegly
bezposrednio Kierownikowi Artystycznemu przy wspotpracy inspektora
choru,

c) Orkiestra - pracami kieruje oraz petni nadzor Kierownik Orkiestry
podlegly bezposrednio Kierownikowi Artystycznemu przy wspotpracy
inspektora orkiestry,

dyrygenci,

koordynator pracy artystycznej,

inspicjent,

pedagodzy i korepetytorzy.

Do zadan Kierownika Artystycznego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

opracowywanie programu artystycznego oraz planéw repertuarowych
wieloletnich i sezonowych,

ustalanie sktadu osobowego baletu, choru i orkiestry oraz realizatorow
w zakresie realizacji koncertow,

koordynowanie biezgcej pracy baletu, choru i orkiestry,

nadzorowanie wtasciwego przygotowania koncertéw i spektakli Zespotu,
wspieranie Dyrektora w zakresie sprawowania nadzoru i kontroli nad
catoksztattem dziatalnosSci:

a) choreografow, pedagogow, korepetytoréw, solistéw,

b) koordynatora pracy artystycznej i inspicjenta,

c) dyrygentéw,

d) baletu,

e) choéru,

f) orkiestry,

proponowanie Dyrektorowi kierunkéw rozwoju artystycznego repertuaru
Zespotu,

wspieranie Dyrektora w zakresie kontroli jakosci artystycznej préb
i koncertow,

nadzor we wspotpracy z Kierownikiem Dziatu Techniki Scenicznej nad
pracami kostiumerni, magazynéw kostiumow i pracowni krawieckiej, a
takze techniki scenicznej, w zakresie prawidiowego przygotowania do
koncertéw, spektakli i prob.

Do zadan Zespotu Artystycznego nalezy:

1)

2)

rzetelne przygotowanie i wykonywanie powierzonych zadan zgodnie
z ustaleniami i wymaganiami Kierownika Artystycznego oraz
odpowiednio kierownika baletu, choru i orkiestry,
doskonalenie i utrzymywanie wysokiej sprawnosci technicznej do
wykonywania powierzonych zadan artystycznych,
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3) znajomos¢ i staranne wykonywanie obowigzkowego repertuaru
wokalnego i choreograficznego,

4) stosowanie sie do wskazowek przetozonych przy realizacji programéw
artystycznych,

5) indywidualna praca nad przygotowaniem tekstowo - muzycznym
repertuaru,

6) uczestnictwo w prébach zgodnie z harmonogramem zajec,

7) odpowiednie przygotowanie i uczestnictwo w koncertach i spektaklach,

8) dbanie o kostiumy, rekwizyty, instrumenty i inne mienie Zespotu, w tym
nalezyte zabezpieczenie.

Do zadan Baletu (Symbol akt DPB) nalezy realizacja programow
artystycznych okreslonych przez Kierownika Artystycznego zleconych przez:
Kierownika Baletu oraz osoby odpowiedzialne za sprawny przebieg prob,
koncertow i spektakli Zespotu.

Do zadan Choéru (Symbol akt DPC) nalezy realizacja programow
artystycznych okreslonych przez Kierownika Artystycznego zleconych przez:
Kierownika Chéru oraz osoby odpowiedzialne za sprawny przebieg préb,
koncertow i spektakli Zespotu.

Do zadan Orkiestry (Symbol akt DPO) nalezy realizacja programow
artystycznych okreslonych przez Kierownika Artystycznego zleconych przez:
Kierownika Orkiestry oraz osoby odpowiedzialne za sprawny przebieg proéb,
koncertéw i spektakli Zespotu.

Do zadan kierownikbw poszczegoélnych zespotdéw artystycznych oraz
koordynatora pracy artystycznej w zakresie ogoélnej organizacji pracy
artystycznej nalezy:

1) koordynowanie terminédw i rodzajéw zaje¢ artystycznych oraz
przygotowywanie harmonogramu préb, koncertéw i spektakli, a takze
zapewnienie sprawnego przebiegu koncertéw i spektakli,

2) prowadzenie dokumentacji rozliczen finansowych zespotu artystycznego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong praw autorskich,

4) prowadzenie rejestru kandydatébw do zespotu artystycznego oraz
organizowanie w porozumieniu z kierownikami zespotow artystycznych
audyciji i przestuchan,

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem pracy artystycznej
Zespotu,

6) prowadzenie biezgcej miesiecznej ewidencji czasu pracy zespotu
artystycznego,

7) przygotowywanie i prowadzenie préb,

8) przygotowywanie raportéw z préb, koncertow i spektakli oraz ich
zestawienia miesieczne,

9) prowadzenie bibliotek muzycznych chéru i orkiestry.

Do zadan dyrygentow w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie i ustalanie z Kierownikiem Artystycznym oraz
kierownikami choru, baletu i orkiestry planu pracy w zakresie wokalnym
i repertuarowym,

2) prowadzenie préb z chérem i baletem oraz z orkiestra,
3) dyrygowanie wystepami Zespotu.
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10. Do zadan inspicjenta w szczegoélnosci nalezy:

1)

2)
3)

informowanie o przebiegu prob i kolejnych wejs¢ podczas koncertow
i spektakli,

czuwanie nad techniczng i organizacyjng strong koncertu i spektaklu,
monitorowanie przebiegu koncertow i spektakli oraz przygotowywanie
raportow dla Dyrektora.

11. Do zadan pedagogow Spiewu, baletu i dykcji w szczegodlnosci nalezy
prowadzenie zaje¢ w ramach doskonalenia zawodowego.

§ 3. Dziat Produkcji Imprez i Koncertéw (symbol akt DIK)

1. Pracami Dziatu kieruje oraz petni nadzér Kierownik Dziatu Produkcji Imprez
i Koncertow.

2. W zakresie organizacji koncertow do zadan Dziatu Produkcji Imprez
i Koncertow nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw koncertowych Zespotu
z uwzglednieniem mozliwosci koncertowych Zespotu oraz wymogow
ekonomicznych,

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci koncertowej Zespotu,
prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci koncertowej w ramach
funkcjonowania Dziatu,

prowadzenie dzialan marketingowych w zakresie koncertow Zespotu,
negocjowanie i opracowywanie uméw z kontrahentami oraz
nadzorowanie ich realizacji, przygotowywanie kalkulacji cen koncertow,
organizowanie sprawnego przebiegu krajowych i zagranicznych tras
koncertowych Zespotu,

prowadzenie rejestrow koncertéw Zespotu oraz zleceniodawcow,
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng Zespotu.

3. W zakresie spraw producenckich do zadan Dzialu Produkcji Imprez
i Koncertow nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

przygotowywanie oraz realizacja projektow krajowych i zagranicznych
(koncerty, wydarzenia i imprezy),

opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalnosci impresaryjnej
Zespotu,

prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci impresaryjnej w ramach
funkcjonowania Dziatu,

animowanie wydarzen artystyczno-spotecznych organizowanych we
wspoipracy z partnerami Zespotu,

przygotowywanie rozliczen z przeprowadzonych koncertow, imprez
i wydarzen organizowanych w ramach Dziatu

planowanie, organizowanie i kontrolowanie dzialan zwigzanych
z organizacjg imprez i wydarzen Zespotu, w zakresie dziatania swojej
komorki organizacyjnej,

opracowywanie i powotywanie w uzgodnieniu z kierownictwem Zespotu
grup zadaniowych zwigzanych z realizacjg imprez i wydarzen.

Strona 24 z 47



4. W zakresie spraw sponsoringowych do zadan Dzialu Produkcji Imprez
i Koncertow nalezy:

1) pozyskiwanie sponsorow jako zrodta dodatkowych dochoddéw Zespotu na
zasadach komercyjnych,

2) badanie i analiza rynku sponsoréw, pozyskiwanie sponsorow
regionalnych i ponadregionalnych,

3) prowadzenie rozmoOw ze sponsorami i parterami Zespotu oraz negocjaciji
dotyczacych ich wkiadu finansowego w realizacje wydarzeh objetych
sponsoringiem,

4) pozyskiwanie partneréw biznesowych, zawieranie uméw sponsorskich
i ich realizowanie,

5) opracowywanie merytoryczne materialtdw zwigzanych z pozyskiwaniem
sponsorow - ustalanie cennikéw, folderow etc.

8§ 4. Dziat Edukacji (Symbol akt DED)
1. Pracami Dziatu kieruje oraz petni nadzér Kierownik Dziatu Edukacii.

2. W zakresie edukacji kulturowej do zadan Dziatu Edukacji nalezy:

1) organizowanie i koordynacja dziatalnosci edukacyjnej,

2) prowadzenie dziatan z zakresu turystyki kulturowej majacych na celu
popularyzacje dziedzictwa kulturowego regionu,

3) planowanie, inicjowanie i organizowanie dziatalnosci edukacyjnej
Zespotu, w tym organizowanie wydarzen o charakterze edukacyjnym,

4) prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci edukacyjnej w ramach
funkcjonowania Dziatu,

5) organizowanie spotkan promocyjnych, przegladow oraz sesji popularno —
naukowych, konkursobw wiedzy o0 regionie i Zespole, segji
folklorystycznych, prowadzenie lekcji edukacyjnych w oparciu
0 scenariusze,

6) organizowanie wystaw, warsztatow, pleneréw, spotkan o charakterze
edukacyjnym,

7) przygotowywanie materiatbw dydaktycznych przeznaczonych dla
uczestnikdw wydarzen o charakterze edukacyjno-kulturalnym,

8) udzielanie konsultacji w zakresie tanca ludowego, muzyki i piesni
ludowych oraz etnografi, w szczegdélnosci udzielanie pomocy
merytorycznej i prowadzenie poradnictwa dla gminnych placowek kultury,
organizaciji spotecznych oraz osob fizycznych,

9) koordynowanie wspotpracy z innymi zespotami, instytucjami kultury
i jednostkami samorzadowymi dziatajacymi w obszarze edukacii
regionalnej,

10) wspétdziatanie z instytucjami, specjalistycznymi organizacjami
i animatorami kultury w realizacji programow upowszechniania edukacji
kulturalnej,

11) ochrona i kultywowanie wartosci kulturowych regionu poprzez szeroka
edukacje artystyczna,

12) integrowanie twoércéw roznych dziedzin kultury dla realizacji wspolnych
dziatanh na rzecz rozwoju kultury,

13) analizowanie i programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej
dzieci i mtodziezy,
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14) prowadzenie dziatalnosci warsztatowej, wycieczkowej,

15) prowadzenie dziatalnoSci zwigzanej z organizowaniem  ruchu
turystycznego,

16) prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczosci z dziatalnosci Dziatu
Edukacji,

17) koordynowanie opracowywania i wydawania publikacji zwigzanych
z dziatalnosScig Zespotu,

18) prowadzenie polityki marketingowej i informacyjnej w zakresie
dziatalnosci Dziatu Edukacji.

3. W zakresie organizacji wydarzen do zadan Dziatu Edukacji nalezy:

1) organizowanie wydarzen wiasnych oraz na zlecenie instytucji, firm
i innych podmiotéw upowszechniajgcych poszczegoélne dziedziny kultury,

2) organizowanie konferencji, szkolen i sympozjow wiasnych oraz na
zlecenie,

3) prowadzenie kalendarza wydarzeh realizowanych zadan w ramach
Dziatu Edukacii,

4) przygotowywanie rozliczen z przeprowadzonych wydarzen
organizowanych w ramach Dziatu Edukacji.

4. W zakresie upowszechniania dziedzictwa kulturowego do zadan Dziatu
Edukacji nalezy:

1) dokumentowanie, opracowywanie oraz eksponowanie dorobku
artystycznego i pozaartystycznego Zespotu,

2) koordynowanie wspoOtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi
w organizowaniu dziatalnosci edukacyjnej i naukowo-wydawniczej,

3) opracowywanie  specjalistycznych  informatorow,  scenariuszy
i programoOw imprez oraz materiatbw metodycznych,

4) prowadzenie badan z zakresu sztuki ludowej i folkloru, na obszarze
objetym zakresem dziatania Zespotu,

5) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej Zespotu,

6) gromadzenie zbiorbw Zespotu, we wspoéipracy z Samodzielnym
stanowiskiem ds. ochrony dziedzictwa kulturowego i archiwizacji,

8 5. Dziat Marketingu, Promocji i Reklamy (Symbol akt DMP)

1. Pracami Dziatu kieruje oraz petni nadzér Kierownik Dzialu Marketingu,
Promociji i Reklamy.

2. W zakresie promocji i reklamy do zadan Dzialu Marketingu, Promocji

i Reklamy nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych =z uczestnictwem w krajowych
i zagranicznych targach, gieldach, a takze innych imprezach
promujgcych  Zesp6t, we wspélpracy z innymi  komorkami
organizacyjnymi,

2) promowanie Zespotu i wszelkich przedsiewzie¢ realizowanych przez
Zespot,

3) opracowywanie i wydawanie katalogéw, informatoréw i innych publikacji
promujgcych dokonania Zespotu,
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4) pozyskiwanie partnerow dla celow odptatnego reklamowania sie
w Zespole,

5) wspottworzenie i realizowanie polityki reklamowej Zespotu,

6) opracowywanie planéw promociji i reklamy Zespotu,

7) organizowanie dziatan w zakresie polityki promocyjnej i reklamowej
Zespotu,

8) opracowywanie i realizowanie strategii promocyjnej Zespotu,

9) przygotowywanie reklam medialnych wynikajgcych z uméw partnerskich
i innych,

10) podejmowanie inicjatyw i akcji promujacych dziatalno$¢ Zespotu,

11) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Zespotu w realizacji ekspozycji
statych oraz wystaw czasowych,

12) przygotowywanie reklam wizualnych imprez i wydarzen w postaci
plakatow, afiszy, transparentow, ulotek, plansz, programow, zaproszen
itd.,

13) prowadzenie dziatalnosci reklamowej, z uwzglednieniem ogtoszen
w mass mediach oraz przygotowanie, wydawanie i dystrybucja wiasnych
wydawnictw reklamowych,

14) ustalanie metod i srodkéw technicznych w procesie programowania
reklamy,

15) analizowanie skutecznosci reklamy i dobdr nalezytych technik
reklamowych,

16) wszechstronne i rzetelne informowanie szerokiej opinii publicznej,
potencjalnych kontrahentéw, oraz osob i przedstawicieli instytucii,
o ofercie Zespotu,

17) opracowanie i realizowanie dziatan reklamujacych aktywnos$¢ Zespotu
w Srodowiskach kultury,

18) kompleksowe obstugiwanie zlecen reklamowych i ustugowych,

19) dokonywanie zlecen produkcji reklam i ogtoszen oraz planowanie emisji
reklam,

20) wspotpracowanie z innymi instytucjami, organizacjami oraz mediami
w zakresie promocji Zespotu,

21) przygotowywanie materiatdbw reklamowych i promocyjnych na strone
internetowg Zespotu,

22) koordynowanie i wykonywanie fotorelacji z koncertéw i przedsiewziec
Zespotu, a takze realizowanie materiatdbw filmowych na potrzeby
promocji dziatalnosci Zespotu,

23) dbanie o kompleksowg, wizualng identyfikacje Zespotu poprzez
wspottworzenie strony internetowej oraz wspotpracowanie w zakresie
prowadzenia i aktualizacji strony internetowej Zespotu,

24) prowadzenie dzialan informacyjno - promujagcych w mediach
spotecznosciowych Zespotu,

25) koordynacja nagran audio-video koncertow, dziatan edukacyjnych,
materiatdw promocyjnych,

26) nagrania oraz montaz materiatbw audio-video koncertow, dziatan
edukacyjnych, materiatdw promocyjnych.

W zakresie spraw marketingowych do zadahn Dzialu Marketingu, Promocji
i Reklamy nalezy:
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1) opracowywanie okresowych plandéw marketingowych, nadzor nad ich
realizacjg oraz ich analiza,

2) przygotowywanie i negocjowanie umow handlowych z kontrahentami,

3) prowadzenie dziatan marketingowych Zespotu,

4) prowadzenie badan marketingowych,

5) inicjowanie i wspottworzenie projektéw unijnych w celu pozyskiwania
Srodkéw na realizacje przedsiewziecC realizowanych przez Zespot,

6) projektowanie i realizacja wspotpracy miedzynarodowej z partnerami
zagranicznymi,

7) nawigzywanie kontaktéw zagranicznych Zespolu w celu realizacji
wspolnych projektow kulturalnych,

8) wspoipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
zadan statutowych Zespotu.

§ 6. Dziat Spraw Pracowniczych (Symbol akt DSP)

1. Pracami Dzialu kieruje oraz pelni nadzor Kierownik Dzialu Spraw
Pracowniczych.

2. W zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi do =zadan Dzialu Spraw
Pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie spraw oraz dokumentacji dotyczacej pracownikdéw Zespotu,
wynikajgcych z prawa pracy,

2) analizowanie struktury zatrudnienia z uwzglednieniem potrzeb
poszczegolnych  komoérek organizacyjnych oraz kompetencii
i predyspozycji pracownikow,

3) przygotowywanie  projektow  dotyczacych  zasad  zatrudniania,
awansowania i oceny pracownikow,

4) opracowywanie i realizacja polityki kadrowej oraz organizacji czasu pracy
we wspodidziataniu z Dyrektorem oraz kierownikami komorek
organizacyjnych,

5) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

6) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Zespole,

7) organizowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

8) aktualizowanie kart stanowisk pracy,

9) prowadzenie zadan z zakresu adaptacji spoteczno — zawodowej
nowoprzyjetych pracownikow,

10) prowadzenie ewidencji uméw zlecenia i 0 dzietlo zawartych z osobami
doangazowanymi,

11) tworzenie systemu motywacyjnego w Zespole,

12) identyfikowanie  potrzeb  szkoleniowych  pracownikow  Zespotu,
opracowywanie planéw szkoleh oraz organizowanie szkolen,

13) ewidencjonowanie i wystawianie delegacji stuzbowych,

14) przygotowywanie wnioskbw o0 nadanie pracownikom odznaczen
panstwowych i resortowych oraz innych nagrod i wyrdznien.

3. W zakresie organizacji pracy do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow w Zespole,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zespotu,
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3)
4)

5)
6)

kontrolowanie dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych pracownikéw
Zespotu,

wspotpracowanie z inspektorami BHP,

wydawanie dla potrzeb ZUS zaswiadczen o zatrudnieniu oséb.

§ 7. Dziat Zaméwien Publicznych (Symbol akt DZP)

Pracami Dzialu kieruje oraz petni nadzér Kierownik Dzialu Zamowien

Publicznych.

W zakresie zamoOwien publicznych do zadan Dzialu Zamoéwien Publicznych
nalezy:

1) Organizowanie i przeprowadzenie procedur dotyczgcych zamowien

2)
3)
4)

5)

publicznych, zgodnie z Ustawg Prawo ZamoOwien Publicznych,

a w szczegolnosci:

a) koordynowanie dziatan z komorkami organizacyjnymi w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych, w tym opiniowanie wnioskow
0 udzielenie zamowienia,

b) przygotowywanie specyfikacji warunkow zamoOwienia,
wspotpracowanie z  komorkami - wnioskujacymi 0 udzielenie
zamOwienia, bezposrednio odpowiedzialnymi za przedmiot
zamowienia, opracowywanie ogloszenia o zamoéwieniu,
ewentualnych ogtoszen o zmianie ogloszenia, zawiadamianie
0 wyborze najkorzystniejszej oferty, mozliwego ogtoszenia
0 zamiarze zawarcia umowy oraz ogloszenia 0 udzieleniu
zamowienia,

c) przesytanie droga elektroniczng ogtoszen dotyczgcych zamoéwien
publicznych do publikacji w Urzedzie Zamdéwien Publicznych lub
Urzedzie Publikacji Unii Europejskiej oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespotu, a takze umieszczanie wyzej wymienionych
dokumentow na tablicy ogtoszen,

d) kierowanie oraz uczestniczenie w pracach komisji przetargowych:

- wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

- dokonywanie ocen ofert,

- przedstawienie  Kierownikowi  Zamawiajgcego  propozycji
rozstrzygniecia postepowania, tj. wyboru najkorzystniejszej
oferty, odrzucenia ofertly, wykluczenia wykonawcy/6w, badz
uniewaznienia postepowania,

prowadzenie wymaganej dokumentacji (protokotu) z postepowania

0 udzielenie zamdéwien publicznych, wraz z zatgcznikami,

prowadzenie prac zwigzanych z rozpatrywaniem wnoszonych przez

wykonawcéw odwotan,

przedktadanie, w celu zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego

protokotu z przeprowadzonych postepowan, wraz z zatacznikami,

opracowywanie dokumentow dotyczacych postepowania o zamowienie
publiczne od momentu wszczecia postepowania do zakonczenia
postepowania, czyli podpisania umowy przez wybranego wykonawce,
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6) sporzadzanie planéw zamodwien publicznych, na podstawie danych
przestanych przez zawarte w strukturze organizacyjnej komorki
organizacyjne,

7) monitorowanie strony internetowej Urzedu Zamowien Publicznych,

8) wystepowanie z wnioskami do prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych
w sprawach wymagajgcych uzyskania opinii,

9) prowadzenie rejestréw udzielonych zaméwien publicznych,

10) kompletowanie dokumentacji, w tym opisywanie dokumentéw
z przeprowadzonych postepowan zgodnie z obowigzujaca Instrukcja
Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych obowigzujacych w Zespole,

11) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej udzielanych
zamoéwien publicznych poczawszy od momentu ich wszczecia, az do
zakonczenia realizacji zaméwien i przygotowywanie ich do
archiwizowania,

12) opiniowanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia publicznego,

13) prowadzenie postepowan o zamoéwienie publiczne oraz rejestru
zamoéwien ponizej kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust.l pkt 1 ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych, zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami
udzielania zamowien.

§ 8. Inspektor Ochrony Danych (Symbol akt DOD)

W zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych do zadan

Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) wypetnianie obowigzkéw okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogOllne rozporzadzenie o ochronie
danych — RODO),

2) informowanie  administratora, podmiotu  przetwarzajgcego oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisoéw Unii lub
panstw cztonkowskich, a takze przepiséw krajowych o ochronie danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich, a takze przepiséw krajowych o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

4) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

5) wspotpraca z organem nadzorczym,

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach,

Strona 30 z 47



7) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi  Zespotu w zakresie

zwigzanym z bezpieczenstwem danych osobowych oraz w zakresie
doskonalenia ochrony danych osobowych.

§ 9. Radca Prawny (Symbol akt DRP)

W zakresie obstugi prawnej do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw wewnetrznych
aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora,

udzielanie porad prawnych, opinii oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa oraz w podejmowaniu czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem
intereséw Zespotu,

informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,
dotyczgcych dziatalnosci Zespotu,

uczestniczenie w prowadzonych przez Zespdt rokowaniach, ktorych
celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,
w tym zwlaszcza umow dlugoterminowych, nietypowych albo
dotyczgcych przedmiotu o znacznej wartosci oraz zawarcia i rozwigzania
umowy z kontrahentem zagranicznym,

opiniowanie decyzji w sprawie rozwigzania z pracownikiem stosunku
pracy bez wypowiedzenia,

wystepowanie w charakterze petnomocnika Zespotu w postepowaniu
sgdowym oraz przed innymi organami orzekajgcymi i egzekucyjnymi,
prowadzenie rejestrow, w tym repetytorium spraw sgdowych.

§ 10. Samodzielne stanowisko ds. BHP i Ochrony PPOZ. (Symbol akt DBP)

1.

W sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy do zadan Samodzielnego
stanowiska ds. BHP i Ochrony PPOZ. nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych
zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych oraz organizacyjnych majgcych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow, a takze
poprawe warunkéw pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych
planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji
zaktadu pracy albo jego cze$ci, a takze nowych inwestycji, oraz
zgtaszanie  wnioskébw  dotyczacych uwzglednienia  wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych
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przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz
innych urzadzen majgcych wpltyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow,

7) zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny
pracy w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach
produkcyjnych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu zakladowych uktadoéw zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osoéb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegoOtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

13) doradzanie w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
Zz wykonywang praca,

15) doradzanie w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy,
na ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub
warunki ucigzliwe, a takze dobor najwlasciwszych Srodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej,

16) wspotpracowanie z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami,

w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow,

17) wspotpracowanie z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w Srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow
ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

18) wspotpracowanie z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie
pomiarami stanu Srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie
panstwowego monitoringu S$rodowiska, okreslonego w odrebnych
przepisach,

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych
badan lekarskich pracownikow,

20) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy:
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a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie
I w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na
celu poprawe warunkow pracy,

21) uczestniczenie w pracach, powotanej przez pracodawce, komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form
popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii.

Stuzba bhp nie moze by¢ obcigzana innymi zadaniami niz wymienione
w ust. 1, z wyjatkiem pracownika, o ktérym mowa w art. 237" § 3 Kodeksu
pracy.

W sprawach ochrony przeciwpozarowej do zadan Samodzielnego

stanowiska ds. BHP i Ochrony PPOZ. nalezy:

1) realizowanie zadan nalozonych przez zwierzchnie stuzby ochrony
przeciwpozarowej,

2) prowadzenie okresowych i doraznych kontroli wszystkich obiektow
w zakresie zabezpieczenia pozarowego oraz opracowania wnioskow dla
Dyrektora w tym zakresie,

3) dokonywanie analiz w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego
Zespotu oraz zgtaszanie kierownictwu i nadrzednej jednostce ochrony

przeciwpozarowej spostrzezen i wnioskow dotyczacych stanu
i usprawnien zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektéw nalezgcych
do Zespotu,

4) uczestniczenie w pracach komisji pozarowo — technicznej,

5) nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcego regulaminu ochrony
przeciwpozarowej oraz przedstawianie dyrekcji i kierownictwu wnioskéw
oraz naruszen przez pracownikow dyscypliny ochrony przeciwpozarowej,

6) nadzor nad pracg 0sOb wyznaczonych do prowadzenia spraw ochrony
przeciwpozarowe] w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych
Zespotu,

7) prowadzenie instruktazu pracownikOw nowo przyjmowanych do pracy
oraz wspotdziatanie w organizacji szkolenia podstawowego pracownikéw
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

8) prowadzenie ewidencji szkolenia przeciwpozarowego pracownikow,

9) opracowywanie instrukcji postepowania na wypadek pozaru, kleski
zywiotowej, innego miejscowego zagrozenia oraz innych instrukcji
przeciwpozarowych,

10) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym wyznaczeniem i utrzymaniem
przelotowosci drog komunikacyjnych stuzacym celom ewakuacji, ich
oznakowaniem i oswietleniem, nad stanem dojazdéw pozarowych,
a takze punktow zaopatrzenia wodnego do zewnetrznego gaszenia
pozaru oraz srodkéw tgcznosci i alarmowania pozarowego,
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11) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig rozmieszczenia, stanem
sprawnosci  technicznej oraz konserwacja sprzetu i urzgdzen
przeciwpozarowych,

12) wspétudziat w  organizowaniu zabezpieczenia prac  pozarowo
niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym i wybuchowym,

13) opiniowanie pod wzgledem ochrony przeciwpozarowej planow
i projektdbw zamierzen inwestycji budowlanych, remontow, adaptacji
obiektéw i pomieszczen oraz ich wyposazenia, a takze projektow
przebranzowienia obiektow i pomieszczen i zmian w technologii oraz
udziat w komisjach odbiorczych,

14) nadzér nad sprawowaniem dozoru pozarowego nad obiektami, w tym
w zakresie sprawnosci systemu alarmowania pozarowego,

15) prowadzenie propagandy ochrony przeciwpozarowej,

16) sporzadzanie meldunkéw o pozarach,

17) analizowanie zaistniatych pozarow i zaptondéw technologicznych oraz ich
skutkbw wspdlnie ze stuzbami technicznymi Zespolu, a takze
przedstawianie kierownictwu stosownych wnioskow,

18) wspoélpracowanie z terenowymi jednostkami Panstwowej Strazy
Pozarnej,

19) petnienie dyzuréw w czasie koncertdéw i innych imprez.

§ 11. Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (Symbol akt DKW)

1.

W zakresie zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej jest:

1) prowadzenie spraw kontroli wewnetrznej zgodnie z regulaminem
obowigzujgcym w Zespole oraz obowigzujgcymi przepisami prawa,
w szczegolnosci przepisami o finansach publicznych oraz ze
standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,

2) przygotowywanie rocznych planéw Kkontroli oraz sprawozdan
z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych,

3) przeprowadzanie zgodnie z planem lub na dorazne polecenie Dyrektora
kontroli w komérkach organizacyjnych Zespotu,

4) sporzadzanie protokotow z kontroli oraz projektow wnioskow i wystgpien
pokontrolnych,

5) prowadzenie akt kontroli wewnetrznej, dokumentujgcych przebieg
i wyniki kontroli wewnetrznej,

6) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

7) ujawnianie i ustalanie przyczyn oraz skutkow stwierdzonych
nieprawidtowosci i 0s6b za nie odpowiedzialnych,

8) prowadzenie na zlecenie Dyrektora badan i analiz kontrolnych oraz
opinii.

§ 12. Rzecznik Prasowy (Symbol akt DRZ)

W zakresie zadan Rzecznika Prasowego jest:

1) wspotpracowanie z przedstawicielami srodkow spotecznego przekazu
w zakresie przygotowywania i udostepniania informacji o Zespole,

2) monitorowanie prasy, radia, telewizji oraz stron internetowych w zakresie
informacji o Zespole,
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3) gromadzenie  materialbw  prasowych  dotyczacych  Zespotu
i przekazywanie ich do zbioréw Zespotu,
4) ksztaltowanie i popularyzowanie pozytywnego wizerunku Zespotu w kraju

i zagranica,

5) kreowanie polityki informacyjnej Zespotu,

6) redagowanie tekstéw na strone internetowg Zespotu,

7) podtrzymywanie biezacych kontaktow z mediami oraz organizowanie
konferencji prasowych,

8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktbw z mediami i innymi
organizacjami zajmujgcymi sie ksztattowaniem opinii o dziatalnosci
instytucji kultury,

9) zawiadamianie i informowanie mediow o0 dzialaniach Zespolu -
komunikaty prasowe,

10) wspotpracowanie z mediami w tym m.in. udzielanie informacji,
zapraszanie do Zespotu ich przedstawicieli oraz opracowywanie
terminarza spotkan, posrednictwo w wywiadach, opieka nad
dziennikarzami,

11) biezgce analizowanie zawartosci prasy,

12) przygotowywanie na zlecenie materiatbw do opracowania reklam
graficznych: redakcja tekstow,

13) redagowanie artykutow sponsorowanych - tekstébw optacanych przez
Instytucje, zawierajgcych informacje o Zespole i jego dziatalnosci,

14) redagowanie sprostowan, polemik i listbw do redakcji - wyjasniajgcych
btedne lub krzywdzgce informacje o Zespole i jego dziatalnosci,

15) redagowanie listébw gratulacyjnych i pism okoliczno$ciowych na zlecenie
Dyrektora,

16) reprezentacja Zespotu na zewnatrz, wypowiadanie sie i zarzgdzanie
procesem przebiegu informacii,

17) stworzenie wtasnej bazy danych kontaktow z przedstawicielami mediow,

18) zapewnienie dziennikarzom dostepu do informacji, w granicach
przewidzianych przepisami: Prawo Prasowe oraz ochrona danych
osobowych.

19) wspétorganizowanie wraz z Dziatem Marketingu, Promocji i Reklamy
obstugi medialnej imprez organizowanych przez Zespot.

§ 13. Samodzielne stanowisko ds. Kontaktéw Miedzynarodowych
(Symbol akt DKM)

W  zakresie zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kontaktow

Miedzynarodowych jest:

1) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do nawigzywania wspotpracy
zagranicznej,

2) prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie wspotpracy z partnerami
zagranicznymi, w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

3) prowadzenie rozmOw oraz negocjacji z zagranicznymi kontrahentami
w zakresie koncertéw Zespotu za granica,

4) prowadzenie rozmOw oraz negocjacji z zagranicznymi kontrahentami
w zakresie pozyskania funduszy dla Zespotu (sponsoring, mecenat),
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5) wspotdziatanie w zakresie wspotpracy zagranicznej z innymi komérkami
organizacyjnymi Zespotu,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie wspoétpracy miedzynarodowej
w zakresie swoich dziatan,

7) przygotowywanie projektow umow  wspOlpracy  zagranicznej
w porozumieniu z innymi komaorkami organizacyjnymi,

8) prowadzenie biezgcych kontaktow z kontrahentami, organizacjami
I instytucjami miedzynarodowymi,

9) organizowanie i koordynowanie wizyt delegacji zagranicznych oraz
Zespotu zleconych przez Dyrektora,

10) koordynowanie wyjazdéw na targi i spotkan z kontrahentami
zagranicznymi,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z uczestnictwem Zespotu w réznych
formach wspoipracy miedzynarodowej, w zakresie powierzonym przez
Dyrektora,

12) dbanie o wizerunek Zespotu za granicg oraz wspétdziatanie w zakresie
dziatan zwigzanych z promocjg Zespotu na arenie miedzynarodowej,

13) proponowanie  nowych  kierunkbw  wspoOtpracy z  partnerami
miedzynarodowymi,

14) planowanie rocznych i wieloletnich programow wspotpracy zagranicznej,

15) wykonywanie zleconych ttumaczen pism i korespondencji,

16) prowadzenie zleconej korespondencji, w tym obcojezycznej,

17) prowadzenie ttumaczen konsekutywnych i udziat w tych spotkaniach.

§ 14. Samodzielne stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy
(Symbol akt DPF)

W zakresie zadann Samodzielnego stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy

jest:

1) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zewnetrznych Zrédtach
finansowania projektéw i programow,

2) poszukiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania dziatalnosci

Zespotu,

3) poszukiwanie i pozyskiwanie funduszy europejskich i innych Srodkow
zewnetrznych,

4) monitorowanie i koordynacja dzialan zwigzanych z realizacjg
pozyskiwanych projektow i programéw,

5) monitorowanie i koordynacja dostepnych $Srodkéw z funduszy

strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych srodkow pozabudzetowych
mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Zespotu,

6) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do
pozyskiwania funduszy pochodzgcych ze Zrodet zewnetrznych,

7) przygotowanie, kompletowanie oraz aplikowanie o fundusze europejskie
i pozabudzetowe Srodki finansowe,

8) wspotpraca przy realizacji oraz zarzgdzaniu projektami realizowanymi
z pozyskanych funduszy,

9) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnoS¢ oraz prowadzenie
rozliczen i innych dokumentow niezbednych do prawidtowe]j realizaciji
projektow,
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10) wspotpraca z instytucjami  nadzorujgcymi  programy  funduszy

pochodzacych ze Zzrodet zewnetrznych.

§ 15. Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Dziedzictwa kulturowego

i archiwizacji (Symbol akt DOA)

1. W zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego do zadan Samodzielnego
stanowiska ds. Ochrony Dziedzictwa kulturowego i archiwizacji nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

dokumentowanie, opracowywanie i eksponowanie dorobku
artystycznego oraz pozaartystycznego Zespotu we wspoOtpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi, a takze jego ochrona,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Zespotu w realizacji ekspozycji
statych oraz wystaw czasowych,

gromadzenie, katalogowanie i ewidencjonowanie zbiorow Zespotu, we
wspotpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi,

przechowywanie zgromadzonych zbiorow w warunkach zapewniajgcych
im wiasciwy stan zachowania i bezpieczenstwo

kontrolowanie bezpieczenstwa i stanu zachowania powierzonych zbioréw
oraz zgtaszanie Dyrektorowi wszelkich zmian w tym zakresie,
zabezpieczenie, konserwacja, restauracja zbiorbw w ramach
wykonawstwa wilasnego, jak tez poprzez konserwatorskie zlecenia
pracowniom specjalistycznym,

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem
zbiorow i dokumentacji do celdow naukowych, wystawienniczych,
wydawniczych i edukacyjnych, za zgoda Dyrektora,

nadzor nad ksiegozbiorami Zespotu oraz pozyskiwanie, katalogowanie
i gromadzenie zbiorow bibliotecznych,

udostepnianie zbioréw bibliotecznych Zespotu zgodnie z odpowiednimi
uregulowaniami,

10) prowadzenie kwerend zbiorow i ksiegozbiorow,
11) gromadzenie, katalogowanie i ewidencjonowanie nagrod, wyrdznien

i pamiatek Zespotu, we wspoétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

12) gromadzenie i digitalizacja zbiorow fotograficznych i audiowizualnych

Zespotu.

W zakresie archiwizacji do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Ochrony

Dziedzictwa kulturowego i archiwizacji nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

prowadzenie Archiwum Zakladowego Zespotu,

gromadzenie materiatdw do archiwum artystycznego Zespotu (w tym:
fotografie, partytury, zapisy video i dvd, materiaty filmowe i dZwiekowe,
recenzje, artykuty, zdjecia, plakaty, ulotki itp.),

wspoéipraca z  Archiwum Panstwowym w zakresie nadzoru,
sprawozdawczosci oraz brakowania akt,

wspotpraca z komédrkami organizacyjnymi  Zespolu w zakresie
prawidlowego  klasyfikowania  akt, tworzenia teczek  akt

I przygotowywania akt do przekazania ich do Archiwum Zaktadowego
w terminach przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej Zespotu,
przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych Zespolu na podstawie
spiséw zdawczo - odbiorczych,
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6) ponoszenie odpowiedzialnosci za ewidencjonowanie, przechowywanie
I zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,

7) ponoszenie odpowiedzialnosci za wydzielanie z zasobu Archiwum
Zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. B, ktorej
minat okres przechowywania,

8) ponoszenie odpowiedzialnosci za wydzielanie z zasobu Archiwum
Zaktadowego dokumentacji archiwalnej kat. A,

9) prowadzenie ewidencji Archiwum Zaktadowego poprzez przyjmowanie
z poszczegoblnych komérek organizacyjnych akt-dokumentow,

10) ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczanie, katalogowanie,
porzagdkowanie materiatdw archiwalnych kategorii A,

11) inicjowanie na wniosek komérek organizacyjnych dodawania
i rozszerzania haset klasyfikacyjnych do obowigzujagcego Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt,

12) sprawdzanie prawidiowosci zakwalifikowania akt do odpowiednigj
kategorii archiwalnej,

13) udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w Archiwum
Zakladowym do celow stluzbowych i naukowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

14) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad Archiwum Zaktadowego,

15) monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach
Archiwum Zaktadowego oraz odnotowywanie wynikow pomiaréw.

Pion Zastepcy Dyrektora (Symbol akt Z)
§ 16. Dziat Obstugi (Symbol akt ZOB)
Pracami Dzialu kieruje oraz petni nadzér Kierownik Dziatu Obstugi.

W sprawach obstugi i utrzymania czystosci do zadan Dziatu Obstugi nalezy:
1) utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie zespotu patacowo-

parkowego,
2) ustalanie zakresu prac pracownikéw obstugi, rejonow sprzagtania oraz
norm zuzycia Srodkdéw  czystosciowych i innych  Srodkéw

wykorzystywanych przy eksploatacji budynkow oraz terenbw w zespole
patacowo - parkowym,

3) rozliczanie materiatbw pobranych do konserwacji oraz Srodkow
czystosci,

4) przygotowywanie pomieszczen na zajecia planowane, konferencje,
zjazdy i inne uroczystoSci organizowane oraz wspotpracowanie w tym
zakresie z komérkami organizacyjnymi, ktore majg zlecone te dziatania,

5) przygotowywanie obiektéw, pomieszczen i terenu na potrzeby realizaciji
imprez i wydarzen w zespole patacowo — parkowym,

6) prowadzenie stotowki zaktadowej oraz obstugi gastronomicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

7) prowadzenie pralni w zakresie wszystkich zadan prowadzonych
w Zespole, w tym rowniez przygotowanie kostiumow do prob i koncertow,

8) prowadzenie i obstuga recepcji Zespotu,

9) przyjmowanie i realizowanie zlecen na rezerwacje miejsc hotelowych,
wyzywienia i ustug towarzyszacych dla oséb indywidualnych oraz dla
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grup zorganizowanych, a takze koordynowanie dzialan w tym zakresie
z innymi komérkami organizacyjnymi,

10) prowadzenie biezacej dokumentacji bazy noclegowej — rezerwacje,
ewidencje dla potrzeb sprawozdawczosci, ksigzka meldunkowa,

11) swiadczenie ustug wynajmu pomieszczen, sal i obiektéw Zespotu,

12) Swiadczenie ustug zwigzanych z zakwaterowaniem i obstuga gosci
korzystajacych z bazy noclegowej,

13) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
w zakresie obstugi bazy noclegowej,

14) przyjmowanie gosci oraz wydawanie kart pobytu,

15) prowadzenie ewidencji gosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
wydawanie kluczy do pokoi, prowadzenie wtasciwej ich ewidencji oraz
ich zabezpieczenie,

16) organizowanie pomocy przy przyjazdach i wyjazdach gosci,

17) udzielanie informacji gosciom oraz realizowanie dodatkowych ustug na
rzecz gosci korzystajgcych z bazy noclegowej,

18) sporzadzanie biezacych grafikow zakwaterowania w pokojach,

19) przyjmowanie i realizowanie zlecen na rezerwacje miejsc w bazie
noclegowej, wyzywienia i ustug towarzyszacych dla osob indywidualnych
oraz dla grup zorganizowanych, a takze koordynacja dziatan z innymi
komaodrkami organizacyjnymi,

20) prowadzenie gabinetu fizjoterapii.

§ 17. Dziat Administracyjno — Eksploatacyjny (Symbol akt ZAE)

Pracami Dziatu kieruje oraz petni nadzér Kierownik Dziatlu Administracyjno —
Eksploatacyjnego.

W sprawach inwestycji i remontéw do zadan Dzialu Administracyjno —
Eksploatacyjnego nalezy:
1) wspoitpracowanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Zespotu

w zakresie remontow i inwestyciji,

2) opracowywanie zbiorczych projektow zadan inwestycyjnych

I remontowych,

3) sporzadzanie zbiorczego projektu rocznego budzetu w czesci dotyczacej
inwestycji i remontow,

4) przygotowywanie umow z wykonawcami,

5) nadzorowanie prawidtowosci realizacji inwestycji i remontéw oraz
wykorzystania  Srodkébw przeznaczonych na ich realizacje,

a w szczegolnosci:

a) opracowywanie dokumentacji dotyczacych rozpoczecia i zakonczenia
procesu inwestycyjnego wraz ze zgtoszeniem do wtasciwych organéw
administracji,

b) uzyskiwanie decyzji wymaganych prawem budowlanym,

c) zlecanie sporzadzenia dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

d) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

e) przygotowanie zlecen przetargowych i niezbednej dokumentacji
zgodnie z przyjetym regulaminem o udzielanie zaméwien publicznych,

f) udziat w pracach komisji przetargowych,

g) przekazywanie placu budowy,
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h) zapewnienie nadzoru inwestorskiego i innych nadzorow wymaganych
przepisami prawa,

i) zapewnienie dostaw inwestorskich,

j) organizowanie odbioréw technicznych i korncowych,

k) egzekwowanie od wykonawcow usuniecia wad i usterek w okresie
gwaranciji i rekojmi,

[) rozliczenie koncowe zadan inwestycyjnych i remontow,

m) przekazywanie inwestycji na majatek uzytkownika,

6) opracowywanie wnioskow o przyznanie srodkow ze zrédet zewnetrznych
na realizacje inwestycji i remontow,

7) rozliczanie pozyskanych srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych,

8) opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji z realizowanych
inwestycji i remontow,

9) opracowywanie koncepcji dotyczacych rozbudowy i powiekszania
infrastruktury oraz majatku Zespotu,

10) prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci biezgcej i okresowej
w zakresie robot inwestycyjnych,

11) realizowanie zadan w ramach obowigzujgcych planéw inwestycyjnych
i planowanych wydatkéw budzetowych zapisanych w uchwale
budzetowej,

12) opracowywanie zbiorczego zestawienia wykonania budzetu w zakresie
swojej dziatalnosci.

W zakresie eksploatacji obiektow do zadan Dzialu Administracyjno —

Eksploatacyjnego nalezy:

1) koordynowanie wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Zespotu
w zakresie zarzgdzania nieruchomoscia,

2) biezgce kontrolowanie stanu technicznego obiektéw Zespotu oraz
utrzymanie ich we wkasciwym stanie technicznym,

3) prowadzenie i aktualizacja wykazu obiektow oraz dokonywanie
przegladéw technicznych obiektow zgodnie 2z zapisami prawa
budowlanego,

4) prowadzenie dla kazdego budynku ksiazki obiektu budowlanego oraz
biezacej dokumentacji technicznej nieruchomosci wymaganej przepisami
prawa budowlanego,

5) biezgce administrowanie budynkami i terenami Zespolu oraz
gospodarowanie  pomieszczeniami  biurowymi,  mieszkalnymi
i ogo6Inouzytkowymi,

6) kontrolowanie dostepu do obiektow i pomieszczen w zakresie nadawania

i odbioru uprawnien,

7) organizowanie i nadzor nad realizacjg umow zapewniajgcych dostawe
mediéw - wody, ciepta, pradu, gazu oraz wywozu Smieci, odprowadzanie
Sciekéw, ochrone itd., réwniez w zakresie realizowanych imprez
i wydarzen na terenie zespotu patacowo — parkowego,

8) wykonywanie konserwacji i napraw obiektéw oraz urzadzen Zespotu,

9) koordynacja pracy przy biezacej konserwacji i modernizacji systemow
instalacji niskoprgdowych,

10) pielegnowanie i konserwowanie zieleni,
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11) nalezyte zabezpieczanie mienia Zespotu poprzez zapewnienie wiasciwej
ochrony wartosci pienieznych (monitoring, alarmy) oraz zwigzanych
z ochrong mienia,

12) wspotdziatanie z Samodzielnym stanowiskiem ds. BHP i Ochrony PPOZ.
w zakresie wyposazania obiektow w sprawny sprzet ochrony
przeciwpozarowej, instrukcje alarmowe oraz pozarnicze tablice
informacyjno-ostrzegawcze,

13) zapewnianie wtasciwych warunkow bhp w administrowanych obiektach,

14) sporzadzanie zbiorczych zestawien zwigzanych z oddziatywaniem na
Srodowisko oraz przekazywanie informacji o wysokosci optat do
odpowiednich jednostek,

15) przygotowywanie pomieszczen na zajecia planowane, konferencje,
zjazdy i inne uroczystosSci organizowane oraz wspotpracowanie w tym
zakresie z komoérkami organizacyjnymi, ktére majg zlecone te dziatania,

16) przygotowywanie obiektow, pomieszczen i terenu na potrzeby realizacji
imprez i wydarzen w zespole patacowo - parkowym.

. W zakresie zaopatrzenia do zadan Dzialu Administracyjno -

Eksploatacyjnego nalezy:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z prowadzeniem magazynu
(gospodarka magazynowa), przyjmowanie oraz wydawanie materiatow
I sprzetu, a takze prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacii,

2) nadzor nad magazynami podrecznymi w poszczegoélnych komorkach
organizacyjnych,

3) sporzadzanie i prowadzenie kartotek magazynowych,

4) czuwanie nad prawidtowym sktadowaniem i przechowywaniem
materialtbw w magazynach dbajgc o ich bezpieczenstwo pod wzgledem
przeciwpozarowym i antywtamaniowym,

5) uczestniczenie w inwentaryzacji przeprowadzanej w Zespole,

6) zaopatrywanie komorek organizacyjnych w niezbedne materiaty, towary
oraz Srodki trwale zgodnie ze zgtoszonymi zamodwieniami oraz
z zatwierdzonym planem wydatkow,

7) skladanie zapotrzebowan na zakupy materiatbw w celu utrzymania
niewielkich zapaséw magazynowych,

8) realizowanie zaméwien sktadanych poprzez sklep internetowy Zespotu.

. W sprawach administracyjnych do zadan Dzialu Administracyjno -

Eksploatacyjnego nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci w zakresie spraw bytowych i mieszkaniowych
pracownikow,

2) nadzorowanie spraw zwigzanych z zamieszkiwaniem w mieszkaniach
stuzbowych Zespotu, prowadzenie naliczania biezacych naleznosci
i kontrolowanie ich wptat,

3) prowadzenie ewidencji najemcéw i uzytkownikdbw obiektéw oraz
zwigzanej z tym dokumentacii,

4) gospodarowanie materiatami zaopatrzeniowymi, odziezg roboczg
i urzadzeniami stanowigcymi wyposazenie Zespotu,

5) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacja majgtku Zespotu,

6) rozliczanie bilingdéw zwigzanych z rozmowami telefonicznymi,
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7) przekazywanie informacji w zakresie naliczania optat RTV odpowiednim
komérkom organizacyjnym,
8) nadzor nad whtasciwym funkcjonowaniem tgcznosci telefonicznej Zespotu,

6. W zakresie zadan Samodzielnego stanowiska ds. Informatyki jest:

1) prowadzenie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem ciggtosci
i prawidtowosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej w Zespole,
w tym dbanie o rozwoj,

2) wdrazanie nowych rozwigzan z zakresu IT,

3) planowanie i projektowanie sieci (okreSlanie sktadu i topologii
istniejgcych  sieci, inwentaryzacja ich zasobdéw sprzetowych
i programowych, wizualizacja topologii: istniejacych lub projektowanych,
a takze modelowanie i symulowanie obcigzen projektowanej lub
modyfikowanej sieci),

4) prowadzenie dziatann majacych na celu zapewnienie wtasciwego stanu
zabezpieczen danych, systeméw informatycznych i zarzgdzanej
infrastruktury (m.in. wykonywanie kopii bezpieczenstwa, zabezpieczenie
oraz profilaktyka antywirusowa, nadzor nad dostepem, sprawnosc
zasilania awaryjnego),

5) identyfikowanie, analizowanie zagrozen i ryzyka, analiza zdarzen
zachodzacych w systemie oraz monitorowanie systemu bezpieczenstwa,
a takze prowadzenie staltego nadzoru nad prawidlowym
funkcjonowaniem  uzytkowanych  systeméw, w  szczegdlnosci:
aktualizacja oprogramowania, obstuga i usuwanie btedow oraz awarii,
proponowanie usprawnien i nowych funkcjonalnosci, diagnozowanie oraz
rozwigzywanie problemow,

6) proponowanie nowych rozwigzan zwiekszajgcych bezpieczenstwo oraz
funkcjonalnosc¢ przetwarzania danych,

7) udzielanie wsparcia technicznego osobom korzystajagcym z ustug
informatycznych,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania komputerowego
w Zespole,

9) przechowywanie licencji uzytkowania programéw komputerowych oraz
zabezpieczanie nosnikow,

10) przeprowadzanie kontroli sprzetu i oprogramowania pod kagtem
poprawnosci dziatania oraz legalnosci licenciji,

11) przeprowadzanie podstawowych szkolen pracownikbw w zakresie
zabezpieczenia  danych, obstlugi sprzetu i  oprogramowania
komputerowego,

12) wnioskowanie o zakup sprzetu i oprogramowania,

13) udzielanie pomocy komorkom organizacyjnym w zakresie zakupu
sprzetu komputerowego i oprogramowania dla Zespotu po uprzednim
rozeznaniu rynku,

14) instalacja i konfiguracja komputerow oraz oprogramowania,

15) instalacja, konfiguracja i zarzadzanie systemem serwerdw sieciowych,

16) zapewnienie sprawnego i wydajnego dziatania systemow LAN/WAN,

17) wsparcie przy utrzymaniu i aktualizacji stron internetowych Zespotu,

18) opracowanie planu okresowych przegladow i konserwacji systeméw oraz
sprzetu informatycznego oraz nadzér nad ich realizacja,
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19) zarzgdzanie ustugami sieciowymi i systemami baz danych,

20) zarzgdzanie kopiami bezpieczenstwa,

21) wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami zobligowanymi do prowadzenia
wsparcia systeméw i sprzetu IT,

22) opracowywanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa systemow
informatycznych,

23) likwidacja sprzetu, zawierajgcego dane wewnetrzne Zespotu,
wycofanego z uzytkowania i zniszczonego oraz przedstawianie z tych
czynnosci protokotu Dyrektorowi,

24) niezwloczne reagowanie na incydenty naruszenia bezpieczenstwa
systeméw oraz przetwarzanych w nich danych,

25) w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych, systemow
informatycznych i zarzadzanej infrastruktury, Sciste wspotdziatanie
z Dyrektorem i wykonywanie jego polecen.

§ 18. Dziat Techniki Scenicznej (Symbol akt ZTS)

Pracami Dzialu kieruje oraz petni nadzor Kierownik Dzialu Techniki
Scenicznej.

W zakresie techniki scenicznej do zadan Dziatu Techniki Scenicznej nalezy:

1) wykonywanie polecen kierownictwa artystycznego we wspoOtpracy
z Kierownikiem Dzialu Techniki Scenicznej w zakresie techniki
scenicznej, a takze przy przygotowywaniu do koncertéw, spektakli i prob,

2) zapewnienie technicznej obstugi koncertow, spektakli i prob zgodnie
z zatwierdzonymi planami préb i wystepow,

3) koordynowanie prac technicznych zwigzanych 2z przygotowaniem
wyjazdéw na koncerty,

4) prowadzenie magazynu wyposazenia sceny, w tym oSwietlenia
i nagtosnienia,

5) nadzor nad prawidtowym dziataniem sprzetu technicznego, oswietlenia
i nagtosnienia,

6) utrzymywanie w gotowosSci sprzetu na wyjazdy koncertowe oraz
konserwacja i biezgce naprawy tych urzadzen,

7) nadzor nad przygotowaniem bagazu koncertowego i innych niezbednych
przedmiotéw do montazu sceny oraz nad zatadunkiem i roztadunkiem,

8) wspoipracowanie przy rejestracjach audiowizualnych, transmisjach
koncertow oraz innych imprez wkasnych organizowanych przez Zespét,

9) wykonywanie zatwierdzonych do realizacji projektéw scenograficznych,

10) przygotowywanie przy pomocy inspektoréw i organizatora koncertéw
wszelkiej dokumentacji niezbednej do odpraw celnych,

11) zapewnienie bezpieczehnstwa przeciwpozarowego podczas koncertéw
Zespotu,

12) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen, mechanizméw
I wyposazenia sceny, zaplecza scenicznego, pracowni, warsztatow oraz
instalacji.

W zakresie kostiumerni, magazynow kostiuméw i pracowni krawieckiej do
zadan Dziatu Techniki Scenicznej nalezy:
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1) wykonywanie polecen kierownictwa artystycznego we wspoOtpracy
z Kierownikiem Dziatlu Techniki Scenicznej w zakresie gospodarowania
kostiumami i rekwizytami, a takze przygotowania do koncertow, spektakli
i préb,

2) prowadzenie pracowni krawieckiej,

3) projektowanie kostiuméw, w tym tworzenie wieloletnich i rocznych
planéw niezbednych zakupdw,

4) znajomos$¢ kostiumow i rekwizytow wszystkich regionéw opracowanych
przez Zespot i ich specjalistyczne krojenie i szycie,

5) biezgca renowacja oraz odtwarzanie kostiumow i rekwizytow,

6) obstuga kostiumowa wyznaczonych préb, koncertow i spektakli,

7) przygotowanie kostiumow do koncertow i spektakli, w tym
zabezpieczenie ich w trakcie transportu,

8) dokonywanie przerdbek kostiumow,

9) utrzymywanie kostiuméw w nalezytym stanie,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego kostiumoéw
i rekwizytéw,

11) prowadzenie magazynu kostiuméw i rekwizytow.

§ 19. Dziat Transportu (Symbol akt ZTR)
Pracami Dziatu kieruje oraz petni nadzér Kierownik Dziatu Transportu.

W zakresie transportu do zadan Dziatu Transportu nalezy:

1) odpowiadanie za wtasciwg gospodarke Srodkami transportowymi,

2) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obstugg taboru
samochodowego, nadzorem nad czasem pracy kierowcow, rozliczaniem
paliwa i czesci zamiennych,

3) prowadzenie ewidencji i kontroli eksploatacji taboru,

4) kontrolowanie stanu technicznego pojazdéw oraz ich wyposazenia,
a takze biezgca obstuga z uwzglednieniem przepisow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczernstwa pozarowego,

5) przestrzeganie terminébw przegladéw technicznych samochodow oraz
zlecanie koniecznych napraw na zewnatrz,

6) przyjmowanie i realizowanie zlecen transportowych od komérek
organizacyjnych Zespotu,

7) przyjmowanie i realizowanie zlecen od kontrahentow zewnetrznych oraz
poszukiwanie klientow ustug transportowych,

8) prowadzenie rejestru ustug transportowych, sporzadzanie umow
zwigzanych z wynajmem pojazdow oraz ich rozliczanie.

Pion Gtéwnego Ksiegowego (Symbol akt GK)
§ 20. Dziat Finanséw i Ksiegowosci (Symbol akt GK/FK)
Pracami Dziatu kieruje oraz petni nadzér Gtowny Ksiegowy, a w zastepstwie
Kierownik Dzialu Finanséw i Ksiegowosci — Zastepca Gtéwnego

Ksiegowego.

Do zadan Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
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1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

prowadzenie na biezaco urzgdzen analitycznych rozrachunkéw:

a) z dostawcami i odbiorcami,

b) z budzetem,

¢) z pracownikami z tytutu wynagrodzen,

d) pozostatych rozrachunkéw z pracownikami,

e) pozostatych rozrachunkéw,
prowadzenie korespondencji z kontrahentami,
kontrolowanie dowodow zrodtowych i raportéw kasowych,
dekretowanie na biezaco wszystkich dowodow kasowych, bankowych
i innych,
sporzadzanie rejestru sprzedazy opodatkowanej,
prowadzenie ewidencji analitycznej do Funduszu Swiadczen Socjalnych,
obliczanie PDOF z bezosobowego funduszu ptac oraz prowadzenie
ewidencji tych wyptat na kontach osobowych, rejestrze ptac,
sporzadzanie informacji podatkowych od oséb fizycznych.

W zakresie ksiegowosci do zadan Dziatu Finansow i Ksiegowosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie ksiegowosci ustug na kontach analitycznych wedhtug
poszczegolnych  kosztow  rodzajowych oraz kosztow  wedlug
poszczegodlnych dziatalnosci, a w szczegdblnosci:

a) prowadzenie urzadzen analitycznych sprzedazy i kosztow sprzedazy,

b) sporzadzanie rejestru sprzedazy na podstawie faktur whasnych

i rozliczen z dostawcami,
c) wystawianie faktur VAT na podstawie umow zawartych pomiedzy
kupujacymi i sprzedajacymi,

d) sporzgdzanie rejestru ustug,

e) sporzadzanie dowodow ksiegowych PK w zakresie rejestru ustug,

f) zastepowanie kasjera w przypadku nieobecnosci,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych z punktu funkcji, jaka
poszczegodlne obiekty spetniajg w procesie wytwarzania lub w toku nie
produkcyjnego uzytkowania. Ewidencja jest prowadzona wedtug
nastepujgcych zbioréw srodkow trwatych:

a) nieruchomosci,

b) maszyny i urzgdzenia,

c¢) Srodki transportu,

d) inwentarz zywy,
dokonywanie umorzen srodkow trwatych stanowigcych zmniejszenia ich
wartosci poczatkowej oraz odpisow umorzeniowych inwestycji,
prowadzenie kont istotnych w zakresie prowadzonej dziatalnosci
Zespotu, wraz z rozbudowg kont syntetycznych lub stosowaniem kont
analitycznych,
sporzadzanie rejestru przychodu materiatéw ,MP”,
sporzadzanie rejestru rozchodow materiatow ,MW”,
zakladanie kartoteki na potrzeby magazynu technicznego,
pomaganie przy prowadzeniu ksigg rachunkowych ,Ksiega Gtowna” —
ewidencja syntetyczna,
pomaganie przy sporzadzaniu zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtownej
oraz sald ksigg pomocniczych,

10) prowadzenie na biezaco rejestrow ksiegowosci analityczney:

a) rejestr przychodu materiatéw ,MP”,
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b) rejestr rozchodu materiatow ,MW”,
c) rejestr ,MP — stotéwka”,
11) prowadzenie ksiegi inwentarzowej sSrodkéw inscenizaciji,
12) prowadzenie ewidencji dostaw nie fakturowanych i towaréw w drodze,
13) ksiegowanie protokotéw przeceny, zniszczenia i likwidacji,
14) rozliczanie inwentaryzacji magazynu technicznego materiatow,
magazynu stotowki, magazynu pracowni krawieckiej itp.

W zakresie rachuby ptac do zadan Dziatu Finanséw i Ksiegowosci nalezy:

1) dokonywanie obliczen wynagrodzen wszystkich pracownikéw,

2) sporzadzanie deklaracji do ZUS wg odrebnych przepisow,

3) prowadzenie rejestru ptac wraz z dekretacjg oraz rozliczeniem kosztow
wg poszczegoélnych dziatalnosci,

4) przeliczanie wynagrodzen bylych pracownikow oraz wystawianie
zasSwiadczenia Rp-7,

5) obliczanie nadgodzin,

6) obliczanie zaliczek miesiecznych na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych,

7) sporzadzanie rozliczen z ZUS oraz Urzedem Skarbowym itd.

W zakresie kasy gtobwnej do zadan Dziatu Finansow i Ksiegowosci nalezy:

1) podejmowanie gotéwki z banku,

2) przyjmuje wplaty i dokonuje wyptat gotowki,

3) sporzadzanie raportéw kasowych i bankowych,

4) sporzadzanie listy nie podjetych ptac,

5) realizowanie dyspozycji odnosnie zaptat wszystkich faktur, rachunkéw
i innych dokumentow ptatniczych,

6) sporzadzanie rejestru kasy gtéwnej oraz rejestru bankowego na
podstawie raportow.

W zakresie ksiegowosci budzetowej do zadan Dzialu Finansow

i Ksiegowosci nalezy:

rozliczanie otrzymanej dotacji za dany rok wg klasyfikacji zadaniowej

wydatku:

1) wynagrodzenia osobowe pracownikow,

2) honoraria,

3) skiadki na ubezpieczenia spoteczne,

4) sktadki na Fundusz Pracy,

5) wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

6) wynagrodzenia bezosobowe,

7) zakup materiatéw i wyposazenia,

8) zakup Srodkéw zywnosci,

9) zakup lekéw, wyrobéw medycznych,

10) zakup enerqgii,

11) zakup ustug remontowych,

12) zakup ustug pozostatych,

13) zakup ustug dostepu do sieci Internet,

14) optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
w ruchomej publicznej sieci telefonicznej,

15) optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej,
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16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)

zakup ustug obejmujacych ttumaczenia,

podréze stuzbowe krajowe,
podréze stuzbowe zagraniczne,
rézne optaty i sktadki,

odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych,
podatek dochodowy od os6b prawnych,

podatek od nieruchomosci,

pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa,

pozostate podatki na rzecz
terytorialnego,
optaty na rzecz budzetu panstwa,

budzetéw

jednostek

samorzadu

opfaty na rzecz budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego,

podatek od towardow i ustug (VAT),
rezerwy,
réznice kursowe.
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