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Zatacznik

do zarzadzenia Nr EK.0050.140.2013
Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnia 23 kwietnia 2013 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY - TEATR SZTUK W JAWORZNIE

Rozdziatl |
Postanowienia Ogdélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury - Teatr Sztuk w Jaworznie, zwany dalej ,regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Centrum Kultury - Teatr Sztuk w Jaworznie, zwanego dale]
.Centrum Kultury”.

2. Postanowienia regulaminu odnoszg sie do wszystkich komorek organizacyjnych utworzonych
w Centrum Kultury.

§2

Podstawg prawng regulaminu jest statut Centrum Kultury bedacy zatgcznikiem do uchwaty nr XXVI1/376/2012
Rady Miejskiej w Jaworznie z dnia 29 listopada 2012 r. w sprawie nadania statutu samorzgadowej
artystycznej instytucji kultury pod nazwa ,Centrum Kultury — Teatr Sztuk Jaworznie”.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - rozumie sig przez to dyrektora Centrum Kultury,
zastepcy dyrektora - rozumie sie przez to zastepce dyrektora Centrum Kultury,
gtéwnym ksiegowym - rozumie sie przez to gtéwnego ksiegowego Centrum Kultury,
dziale administracyjnym - rozumie sie przez to dziat administracyjny w Centrum Kultury,
impresariacie - rozumie si¢ przez to impresariat w Centrum Kultury,
dziale artystycznym - rozumie sig przez to dziat artystyczny w Centrum Kultury.

§4
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Dziatalnoscig Centrum Kultury kieruje dyrektor.

§5

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Centrum Kultury dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne,
takie jak regulaminy, zarzadzenia, wytyczne.

§6

Organizacie wewnetrzng Centrum Kultury okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
do regulaminu.

Rozdziat Il
Zakres dziafania i zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych

§7

Strukture organizacyjna Centrum Kultury tworzg:
1) dyrektor,
2) zastepca dyrektora,
3) gtowny ksiegowy,
4) dziat administracyjny,
5) impresariat,
6) dziat artystyczny. e 0
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§8

Dyrektor podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.

Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Centrum Kultury. E S

Dyrektor reprezentuje Centrum Kultury na zewnatrz i sktada oswiadczenia W0|I.W jego imieniu.

Dyrektor posiada obowigzki i uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikéw Centrum Kultyry.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw Centrum Kultury, w szczegolnosci przy
pomocy zastepcy dyrektora i gtéwnego ksiegowego.

§9

Kompetencje dyrektora obejmujg w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie rocznego planu finansowego oraz jego zmian,

2) zatwierdzanie informacji i sprawozdan finansowych z wykonania planu oraz z catoksztattu
dziatalnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) nadzorowanie pracy zastepcy dyrektora i gtéwnego ksiegowego,

4) nadzér nad majatkiem Centrum Kultury.

W przypadku nieobecnosci dyrektora (urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, itp.) jest

on zastepowany, w oparciu o udzielone pethomocnictwo, przez zastepce dyrektora. Dyrektor udziela

petnomocnictva do podejmowania niezbednych decyzji dotyczacych biezacego funkcjonowania

instytucji, z wylaczeniem nieuzgodnionych zmian wynagrodzer pracownikow, przyznawania nagréd,

rozwigzywania umow o prace.

Dyrektor moze powierzy¢ wykonywanie niektdrych swoich zadar zastepcy dyrektora.

Dyrektor moze upowazni¢ imiennie wskazanych pracownikéw Centrum Kultury do wykonywania

okreslonych zadan.

Dyrektor jest odpowiedzialny za wdrazanie i funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Centrum Kultury.

§10

Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢é osobista i materialng za prawidlowe wykonywanie

ponizszych zadan:

1) organizowanie pracy zespotow i két zainteresowan artystycznych,

) inicjowanie i organizowanie nowych form dziatalno$ci artystycznej,

) tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,

) realizacje imprez zleconych o charakterze kulturalnym,

) sprawowanie kontroli merytorycznej w zakresie realizowanych dziatan artystycznych,

) opracowanie programu dziatalnosci kulturalnej,

) zatwierdzanie sprawozdan z dziatalnosci kulturalnej,

) wspolprace oraz wspoidziatanie z organizacjami upowszechniania kultury dziatajgcymi na terenie
miasta i kraju,

9) koordynacje rodzajéw dziatalnosci kulturalnej i terminéw imprez.

Zastepca dyrektora odpowiada za prace impresariatu i dziatu artystycznego.
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§1

Gtowny ksiegowy podlega bezpoérednio dyrektorowi Centrum Kultury oraz ponosi odpowiedzialnos¢

za realizacje powierzonych zadan.

Glowny ksiegowy kieruje dziatem administracyjnym oraz nadzoruje pod wzgledem finansowym prace

Centrum Kultury, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Gléwny ksiegowy, w szczegolnosci odpowiada za:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum Kultury zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z uwzglednieniem terminowego regulowania
akceptowanych zobowigzan, szczegblnie zobowigzan publiczno — prawnych,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych,

4) ustalenie procedury w zakresie gromadzenia i wydatkowania Srodkow wedlug standardow
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz nadzér nad jej przestrzeganiem,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i rocznych planéw finansowych oraz
przedkladanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi, &

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji ksiegowej, o, {3

7) zapewnienie prawidiowosci i pokrycie pod wzgledem -finansowym uméw zawieranych’ przez -




Centrum Kultury,

8) terminowe egzekwowanie przystugujgcych Centrum Kultury naleznosci,

9) zapewnienie terminowych spiat zobowigzan,

10) ustalanie procedury kontroli zarzgdcze;j, ' ’

11) wspotdziatanie z Urzedem Miejskim w Jaworznie, Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz bankiem prowadzacym rozliczenia finansowe Centrum Kultury,

12) uczestniczenie w opracowaniu planéw finansowych projektow i programé\_vv C'entnjum Kultury,
dotyczacych pozyskiwania $rodkéw finansowych oraz prowadzenie rozliczen finansowo -
ksiegowych tych projektéw i programow, _ ‘ -

13) nadzorowanie legalnosci, celowosci i gospodarnosci ponoszonych kosztow w zakresie dziatalnosci
inwestycyjnej i gospodarczej,

14) prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej.

§12

1. Pracownicy dziatu administracyjnego ponoszg odpowiedzialnos¢ osobistg i materialng za prawidiowe

wykonywanie ponizszych zadarn:

1) opracowanie regulamindw i instrukcji oraz wprowadzanie ich do stosowania,

2) organizacje sekretariatu dyrektora i jego zastepcy,

3) przygotowywanie umoéw i prowadzenie rejestru umow,

4) prowadzenie i rozliczenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

5) prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych.

2. Do zakresu spraw kadrowo - ptacowych nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych, analiza sytuacji kadrowe]j i sprawowanie kontroli dyscypliny pracy,

2) obliczanie wynagrodzer, sporzadzanie listy pracownikéw i innych osdb w ramach uméw zlecen
i o dzieto wraz z wszelkimi pochodnymi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi
i zewnetrznymi,

3) rozliczanie miesiecznych skiadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy oraz
podatku od oséb fizycznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami wewnetrznymi i zewnetrznymi
przez uprawnione organy, w zakresie kadr i ptac,

5) opracowanie rocznego planu kadr i ptac oraz Swiadczen pracowniczych i ich zmiany w ciagu roku,
monitorowanie jego wykonania,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swojej dziatalnosci,

7) rozliczanie czasu pracy pracownikéw.

§13

Pracownicy impresariatu prowadza dziatania w zakresie promocji Centrum Kultury, a w szczegélnosci:
1) organizujg i realizujg imprezy artystyczne, festiwale i inne, zgodnie ze statutem Centrum Kultury,
2) promuja, poprzez kulture, miasta i region,
3) wydajg w celach promocyjnych wydawnictwa w tym wydawnictwa fonograficzne,
4) wspolpracujg z instytucjami o podobnym charakterze w kraju i za granica,
5) pozyskujg fundusze na dziatalno$¢ kulturotworczg Centrum Kultury,
B) tworzg pozytywny wizerunek Centrum Kultury w spoleczenstwie lokalnym,
7) wspolpracujg ze srodkami masowego przekazu.

§14

1. Pracownicy dziatu artystycznego prowadzg zajecia m. in. w dziedzinach:
1) teatru,
2) muzyki,
3) plastyki,
4) tanca,
5) filmu.
2. Dziat artystyczny odpowiada za realizacje zadan w zakresie;
1) naboru uczestnikow do zespotéw artystycznych i két zainteresowan oraz ich promowanie
w pokazach, przegladach, konkursach, festiwalach, plenerach, wystawach, warsztatach itp.,
2) opieki nad zespotami dziatajacymi w Centrum Kultury,
3) organizowania konkursow, przegladow itp.,
4) popularyzowania teatru jako dziedziny sztuki.
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Rozdziat Il
Organizacja kontroli wewnetrznej

§15

Kontrole wewnetrzng w Centrum Kultury sprawuja;

1) dyrektor w catym zakresie funkcjonowania Centrum Kultury, szczegolnie w.
a) realizacji zadan wynikajacych z aktéw prawnych,
b) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowiazkow,
c) celowosci ponoszonych kosztéw i gospodarnosci,
d) nadzorze nad ochrong mienia teatru.
2) gtowny ksiegowy w zakresie:
a) dochodow, wydatkéw i kosztow,
b) obrotéw kasowych i rozrachunkow,
c) inwentaryzacji srodkéw trwatych | wyposazenia.

§ 16

Kontrole wewnetrzne sprawowane sg w postaci:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezgcej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,

3) kontroli nastepczej — polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajgcych
czynnosci juz wykonane.

Rozdziat IV
Udzielanie informacji

§17

Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej, zaréwno w czasie trwania stosunku
pracy, jak i po jego ustaniu.

Informowanie interesantéw przez pracownika moze dotyczy¢ wylgcznie spraw z jego zakresu dziatania,
nie objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi, zastepcy dyrektora oraz gtdwnemu
ksiegowemu.

W sprawach skarg i wnioskéw dyrektor Centrum Kultury przyjmuje w ustalonych terminach, podanych
do wiadomosci.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe

§18

Sprawy nierozstrzygniete regulaminem, a dotyczace Centrum Kultury reguluje dyrektor wewnetrznymi
aktami prawnymi.

Woprowadzenie w zycie regulaminu nastepuje na podstawie zarzgdzenia dyrektora z dniem jego
podpisania, po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Jaworzna oraz opinii dziatajgcych w Centrum
Kultury organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Zmiany w regulaminie sg dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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