Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora
Regionalnego Osrodka Kultury w Bielsku-Biatej
ZAMIA coeeiieeieiieiee e

Regulamin organizacyjny
Regionalnego Osrodka Kultury w Bielsku-Biatej

Rozdziat |
Postanowienia ogé6lne

81
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Regionalnego Os$rodka Kultury w Bielsku-Biatej, zwanego dalej Osrodkiem.

§2

Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig nastepujace akty:

1. ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2020 r., poz. 194),

2. ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewédztwa (Dz. U. z 2022 r., poz. 547
z p6zn. zm.),

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

z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r.,

poz. 1129 z pézn. zm.),

6. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z pézn. zm.),

7. statut Regionalnego Osrodka Kultury w Bielsku-Biatej nadany uchwala nr V/6/3/2015 Sejmiku
Wojewddztwa Slaskiego z dnia 16 marca 2015 r. i zmieniony uchwatg nr V/11/21/2105 Sejmiku
Wojewddztwa Slaskiego z dnia 31 sierpnia 2015 r.
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§3
1. Osrodek posiada osobowos$¢ prawng i jest wpisany do rejestru instytucji kultury prowadzonego
przez Samorzad Wojewddztwa Slaskiego pod numerem RIK-D/10/99.
Siedzibg Regionalnego Osrodka Kultury jest miasto Bielsko-Biata.
Osrodek prowadzi dziatalno$¢ na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz poza jej granicami.
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Rozdziat I
Cele i przedmiot dziatalnosci

8§84
Celem Osrodka jest rozpoznawanie, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych
mieszkancow wojewddztwa Slgskiego poprzez tworzenie, upowszechnianie, organizowanie oraz
promowanie dziatalnosci artystycznej i kulturalnej, ze szczegélnym uwzglednieniem folkloru
i tradycyjnej sztuki ludowej goérali Beskidu Slaskiego i Zywieckiego.

§5
Do zakresu dziatalnosci Osrodka nalezy:
1. ochrona tradycji i dziedzictwa kulturowego zwlaszcza w zakresie folkloru, sztuki ludowej
oraz rekodzieta ludowego i artystycznego,
2. wspieranie i organizowanie amatorskiej twdrczosci artystycznej oraz promocja waznych inicjatyw
kulturalnych,
3. organizacja wydarzen kulturalnych, artystycznych, promocyjnych i turystycznych o zasiegu
lokalnym, krajowym i miedzynarodowym,
prowadzenie edukacji kulturalnej i artystycznej, szczegoélnie wsrod dzieci i mtodziezy,
prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej, wystawienniczej, wydawniczej prezentujgcej dziatalnosé
lokalnych twoércow, zwlaszcza w zakresie sztuki ludowej,
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wspoOtpraca z samorzgdami, instytucjami administracji rzadowej, stowarzyszeniami i zwigzkami
tworczymi oraz twoércami indywidualnymi i realizacja wspolnych projektow w zakresie kultury,
a zwiaszcza kultury ludowej,

wspéipraca zagraniczna w dziedzinie kultury ze szczegolnym uwzglednieniem wspolpracy
transgranicznej z Republikg Czeska i Stowacja, zwlaszcza w zakresie ochrony i popularyzacji
wspolnego dziedzictwa kulturowego.

Rozdziat Il
Zarzadzanie i organizacja wewnetrzna

§6
Dyrektor

Dziatalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor, ktéry organizuje jego prace, reprezentuje Osrodek

na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci, wtasciwg organizacje pracy

oraz efektywne gospodarowanie mieniem i sSrodkami finansowymi instytucji.

Dyrektora powotuje i odwotuje Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.

Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalno$ci Os$rodka,

niezastrzezonych do kompetencji organizatora.

Do zakresu dziatan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalenie koncepcji i kierunkéw dziatalnosci,

b) nadzér nad prawidtowa gospodarkag srodkami finansowymi i rzeczowymi,

C) przygotowanie regulaminu organizacyjnego i wewnetrznej struktury Osrodka oraz realizacja
procedury jego uzgodnienia i wprowadzenia,

d) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych okreslajacych zasady funkcjonowania Osrodka,

e) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw, a w szczegOllnosci
nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy, ustalanie zakresu czynnosci i obowigzkéw
dla poszczegdinych stanowisk pracy, przyznawanie nagrod i wymierzanie kar,

f) opracowywanie planéw dziatalnosci merytorycznej i finansowej Osrodka przy uwzglednieniu
wysokosci dotacji organizatora,

g) pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych na realizacje zadan statutowych,

h) ustanawianie petnomocnikéw wraz z okreslaniem zakresu udzielonych petnomocnictw
oraz czasu ich obowigzywania.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig podlegltych mu dziatéw i samodzielnych

stanowisk, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym integralng czes¢ niniejszego

regulaminu.

Dyrektor sprawuje nadzor nad pracg  pracownikéw Osrodka, poprzez podleglych mu

kierownikéw Dziatdw.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zwigzanej z jego wyjazdem stuzbowym, urlopem

badz choroba, zastepstwo petni osoba przez Dyrektora upowazniona.

87

Gtéwny Ksiegowy
Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Prawa i obowigzki oraz formalne wymogi objecia stanowiska dotyczgce wyksztalcenia
i doswiadczenia zawodowego okresla ustawa o finansach publicznych.
Gléwny Ksiegowy stoi na czele Dzialu Finansowo-Ksiegowego.
Zadania, kompetencje i uprawnienia Giléwnego Ksiegowego okresSla 8§ 11 niniejszego
regulaminu.

§8
Kierownicy Dziatéw
Organizuja prace Dziatu, ustalajgc zakresy czynnosci i obowigzkéw podlegtych pracownikow.
Sprawujg kontrole nad praca kierowanego Dziatu oraz prawidiowym i terminowym obiegiem
dokumentoéw zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia.
Przygotowuja sprawozdania z dziatalnosci podlegtego Dziatu.
Przedstawiajg wnioski dotyczace podlegtych pracownikéw, w tym wnioski o nagrode lub kare.
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Dbajg o przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy oraz czasu
pracy.

Opiniujg wnioski podlegtych pracownikéw dotyczace urlopéw i godzin nadliczbowych.

Dbaja o stosowanie i przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Wskazujg osobe petnigcg role zastepcy w sytuacji urlopu, wyjazdu stuzbowego lub zwolnienia
lekarskiego.

§9

Organizacja wewnetrzna
W Os$rodku wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Administracyjno-Kadrowy,
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
3) Dziat Artystyczny i Organizacji Imprez,
4) Dziat Wydawnictw i Promaociji,
5) Dziat Edukacji Artystyczneji Regionalnej,
6) Dziat Techniczno-Gospodarczy,
7) Samodzielne stanowisko - Rzecznik Prasowy,
8) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych.
Komorki wymienione w ust. 1 podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
Praca komorek wymienionych w ust. 1 punkty 1-6 Kkieruja kierownicy.

Rozdziat IV
Szczegotowy zakres zadan komérek organizacyjnych

§10
Dziat Administracyjno-Kadrowy

Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
Dziat odpowiada w szczegoélnosci za:

a) prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikdbw oraz spraw pracowniczych

i kadrowych, w tym wnioski w zakresie polityki kadrowej,

b) sprawowanie pieczy nad przestrzeganiem procedury ochrony danych osobowych,

C) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych,

d) prowadzenie spraw ptacowych, w tym:

- naliczanie wynagrodzen pracowniczych,
- sporzadzanie list ptac z bezosobowego funduszu ptac oraz Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

e) przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian danych,
korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikéw i zleceniobiorcéw,

f) prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu,

g) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy, organizacyjnego,
wynagradzania, udzielania zaméwien publicznych oraz innej dokumentacji dotyczacej podstaw
prawnych funkcjonowania instytucji,

h) koordynowanie zawierania umoéw cywilno-prawnych w ramach bezosobowego funduszu ptac,
i) prowadzenie spraw socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
j) obstuga Prawniczych Planéw Kapitatowych,

k) prowadzenie archiwum zaktadowego w zakresie nie zastrzezonym do wylgcznych
kompetenciji innych Dziatow,

[) prowadzenie wymaganej na stanowisku sprawozdawczosci, z zachowaniem wymaganej
terminowosci,

m) wspétpraca z pozostatymi Dziatami Osrodka przy realizacji dziatan statutowych instytuciji.

8§11
Dziat Finansowo-Ksiegowy
Praca dziatu kieruje Gltowny Ksiegowy.
Do zakresu zadan Dzialu nalezy wykonywanie czynnosci finansowo — ksiegowych zgodnie
z ustawag o rachunkowosci i obowigzujgcymi przepisami, w szczegoélnosci:
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prowadzenie wszystkich spraw obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka,

planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan Os$rodka, w tym przygotowywanie
projektu planu finansowego na dany rok budzetowy,

organizowanie sporzadzania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

kontrola pod wzgledem finansowym umoéw cywilno-prawnych zawieranych przez Osrodek
i kontrasygnowanie umow, planow, sprawozdan i innych dokumentow finansowych
podpisywanych przez Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione,

terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczeh spornych,

opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Osrodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegodlnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
prowadzenie wymaganej na stanowisku sprawozdawczosci, z zachowaniem wymaganej
terminowosci,

opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne,

nadzor nad prawidtowym prowadzeniem i rozliczaniem wplywéw z raportéw kasowych,
zaliczek i innych zobowigzan finansowych,

obstuga i kontrola kasy,

naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan w tym podatku dochodowego
od os6b fizycznych oraz sktadek ZUS,

nadzér nad gospodarka rzeczowo-materiatowg i mieniem,

kontrolowanie rachunku bankowego oraz obstuga finansowo-ksiegowa Zakladowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych i innych funduszy celowych,

zawieranie i biezacy nadzér nad realizacja umoéw cywilno-prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat,

prowadzenie archiwum Dziatu.

8§12
Dziat Artystyczny i Organizacji Imprez

Praca dzialu kieruje Kierownik Dziatu.
Do zadan Dziatu nalezy w szczego6lnosci:

a)

b)
c)
d)

e)

wspotpraca przy opracowaniu rocznego planu pracy Osrodka, w tym przygotowanie projektu
rocznego planu imprez organizowanych lub wspotorganizowanych przez Osrodek wraz
ze szczegdlowym okresleniem kosztorysu i wymogOw organizacyjno-technicznych

i kadrowych,

realizacja zatwierdzonego planu imprez ze szczeg6lnym uwzglednieniem imprez
priorytetowych tj. , Tydzien Kultury Beskidzkiej”, ,Zywieckie Gody”,

zawieranie i biezacy nadzér nad realizacja umoéw cywilno-prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial,

podejmowanie inicjatywy w zakresie nowych imprez organizowanych przez Osrodek badz
propozycje zmian w trybie i formie realizacji statych imprez programowych,

wspotpraca i utrzymywanie statego kontaktu z artystami z kraju i z zagranicy.

Przy przygotowywaniu oraz w trakcie realizacji Tygodnia Kultury Beskidzkiej Kierownik Dziatu
posiada prawo postugiwania sie tytutem ,Dyrektora Programowo-Artystycznego TKB”.

§13
Dziat Wydawnictw i Promocji

Praca dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnoSci:

a)
b)

c)
d)

e)

opracowywanie rocznego planu wydawnictw i jego realizacja,

zawieranie i biezacy nadzér nad realizacja umow cywilno-prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat,

koordynowanie spraw zwigzanych z promocjag dziatalnosci Osrodka,

prowadzenie instytucjonalnego serwisu internetowego O$rodka oraz promocja dziatalnosci
Osrodka w mediach spotecznosciowych,

wydawanie kwartalnika Relacje-Interpretacje i koordynowanie jego dystrybucji,
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f)
9)
h)
)
)

biezace prowadzenie i utrzymywanie portalu www.silesiakultura.pl oraz dbatos¢
0 jego rozwoj,

opracowywanie i wykonywanie materialdw informacyjnych, promocyjnych i reklamowych
dotyczacych realizowanych imprez w postaci plakatow, afiszy, baneréw, ulotek, plansz,
programéw, zaproszen itp.,

prowadzenie dziatan zwigzanych z systemem identyfikacji wizualnej Osrodka,

realizowanie dzialah marketingowych dla pozyskiwania sponsorow dla imprez
organizowanych przez Osrodek,

wspoétpraca z pozostatymi dzialami Osrodka przy wykonywaniu zadan.

§14
Dziat Edukacji Artystycznej i Regionalnej

Praca dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnoSci:

a)
b)

c)

d)
e)

prowadzenie Galerii Sztuki Regionalnego Osrodka Kultury w Bielsku-Biatej,

organizowanie zaje¢ edukacyjnych w tym wystaw, wernisazy, warsztatdw, wycieczek,
pleneréw artystycznych, spotkah autorskich itp.,

prowadzenie dziatan z zakresu animacji spofecznej i artystycznego aktywizowania
spotecznosci lokalnej,

nadzér nad instruktorami prowadzacymi zajecia edukacyjno-artystyczne,

zbieranie informacji na temat programow finansowego wsparcia dziatalnosci Osrodka, w tym
w szczegolnosci z Unii Europejskiej, przygotowywanie stosownych aplikacji oraz
koordynacja realizacji projektow,

przygotowywanie i realizacja projektéw z zakresu edukacji regionalnej,

inicjatywy z zakresu wspotpracy transgranicznej i miedzynarodowej,

sporzgdzanie propozycji do planu imprez z uwzglednieniem wszystkich informacji
niezbednych do jego realizacji,

wspotpraca z pozostatymi Dziatami Osrodka przy realizacji organizowanych imprez,
zawieranie i biezacy nadzér nad realizacja uméw cywilno-prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial,

wspotpraca z innymi podmiotami przy organizacji wydarzen kulturalnych, ze szczegolnym
uwzglednieniem placéwek edukacyjnych i instytucji kultury dziatajacych w regionie.

§15
Dziat Techniczno-Gospodarczy

Praca dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
Do zadan Dziatu nalezy w szczego6lnosci:

a)

b)

prowadzenie spraw z zakresu BHP oraz kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw BHP
przez pracownikéw,

zawieranie i biezgcy nadzor nad realizacja uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia i innych
umow cywilno-prawnych dotyczacych mienia Osrodka,

obstuga ubezpieczen dotyczacych mienia,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania komodrek organizacyjnych Osrodka poprzez
zaopatrzenie ich w niezbedne urzadzenia techniczne, materiaty i sprzet biurowy, Srodki
czystosci itd. oraz nadzoér nad dziataniem urzgadzen komputerowych i biurowych,

biezaca kontrola stanu technicznego budynku oraz opracowywanie wnioskéw do planu
remontow inwestycyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem, niezbednymi naprawami
oraz remontami,

zapewnienie czystosci i porzadku w budynku i pomieszczeniach Osrodka,

zabezpieczenie przeciwpozarowe, w tym dbatosS¢ o sprzet ochrony przeciwpozarowej i
nadzor nad jego sprawnoscia,

zabezpieczenie mienia przed kradzieza lub zniszczeniem,

nadzor nad wlasciwym wykorzystywaniem posiadanych srodkow transportu,

podejmowanie niezwtocznych dziatan w przypadku réznego typu awarii i zdarzen losowych,
prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci, z zachowaniem terminowosci,
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wspOtpraca techniczna przy przygotowywaniu i realizacji zadan programowych Osrodka,
zwlaszcza przy przygotowywaniu koncertdw, wystaw, wernisazy itd. oraz dystrybucja
zaproszen, afiszy, kalendarzy, publikacji itp.

8§16
Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na tym stanowisku nalezy przygotowanie oraz realizacja
udzielanych przez Osrodek zamowien publicznych, w tym w szczegoélnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

prowadzenie dokumentacji przetargowej,

przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamdwienia,

przygotowywanie dokumentacji zapytah ofertowych zgodnie z wytycznymi,

prowadzenie catej procedury wyboru w zakresie zaméwien publicznych,

wspotpraca z koordynatorami projektdw w zakresie przygotowywanej dokumentacji,
koordynowanie sporzadzania planu udzielania zamoéwien publicznych,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci, z zachowaniem wymaganej terminowosci.

8§17
Samodzielne stanowisko — Rzecznik Prasowy

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na tym stanowisku nalezy promowanie imprez Osrodka
poprzez wspoétprace z mediami, organizacjami i instytucjami w regionie i kraju, w tym
w szczegoblnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

przygotowywanie informacji prasowych oraz relacji z wydarzen kulturalnych i edukacyjnych
i przekazywanie ich mediom,

tworzenie i rozwijanie sieci kontaktow i wspo6tpracy z mediami,

organizacja i prowadzenie konferencji prasowych,

udzielanie wywiadow bezposrednich lub telefonicznych dotyczacych dziatalnosci Osrodka,
tworzenie i zarzadzanie pocztowg i mailowag lista adresowa dziennikarzy i mediow
zapraszanych na wydarzenia organizowane przez Osrodek,

wspotpraca z Dziatem Wydawnictw i Promocji w realizacji zadah zwiazanych z promocjag
Osrodka,

wspoipraca z Dzialem Artystycznym i Organizacji Imprez oraz Dzialem Edukacji Artystycznej
i Regionalnej przy zbieraniu i gromadzeniu informacji o organizowanych imprezach

i wydarzeniach celem przekazania ich mediom,

dbato$¢ o obraz O$rodka w mediach, w tym monitoring mediéw i wyszukiwanie relacji
dotyczacych dziatalnosci Osrodka oraz przygotowywanie odpowiedzi na krytyczne opinie czy
komentarze.

Rozdzial V
Zasady kontroli wewnetrznej

§18

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest poprzez kontrole zarzadczg stanowigca ogoét dzialan

podejmowanych w Osrodku, aby cele i zadania okreslone w statucie Osrodka byly realizowane

w sposOb zgodny z przepisami prawa, efektywny, oszczedny i terminowy.

1. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej okre$la ustawa o finansach publicznych oraz witasciwe
zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa Slaskiego.

2. Za

skuteczne dziatanie kontroli zarzadczej odpowiedzialno$¢ ponosi kazdy z pracownikéw

Osrodka poprzez wtasciwe wykonywanie obowigzkow stuzbowych oraz zgtaszanie uwag i opinii
na temat funkcjonowania Osrodka.

3. Dyrektor Osrodka jest zobowigzany przekazywac¢ Organizatorowi oSwiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w kierowanej placowce w terminie wskazanym przez Organizatora.
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Rozdziat VI
Postanowienia porzadkowe

8§19

1. Pracownicy, ktérym z tytutu czynnosci zawodowych powierza sie mienie bedace na stanie
Osrodka, majg obowigzek ziozenia w Dziale Administracyjno-Kadrowym os$wiadczenia
o odpowiedzialnosci materialnej.

2. Znajomos$¢ niniejszego regulaminu jest obowigzkiem wszystkich pracownikow.

3. Zapoznanie sie pracownika z regulaminem bedzie potwierdzone ziozeniem przez niego
wlasnorecznego podpisu na karcie stanowiacej zatgcznik do zarzadzenia wprowadzajgcego
niniejszy regulamin.

4. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pociaga za sobg
odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang przepisami Kodeksu Pracy.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
8§20

1. Schemat organizacyjny Osrodka okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu i stanowi jego
integralng czesc.

2. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonuje Dyrektor w trybie jego nadania.

§21
1. Regulamin wchodzi w zycie zarzgdzeniem Dyrektora.
Zalaczniki:

1. Schemat struktury organizacyjnej Regionalnego Osrodka Kultury w Bielsku-Biatej
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