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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA PROMOCJI KULTURY "GAUDE MATER" W CZESTOCHOWIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin organizacyjny Osrodka Promocgji Kultury "Gaude Mater" w Czestochowie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla :

I. Postanowienia ogolne.
ll. Zasady kierowania Osrodkiem, kompetencje kierownictwa.
lll. Strukture organizacyjng Osrodka.
IV. Akty wewnetrzne Osrodka.
V. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosé stanowisk kierowniczych.
VI. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Osrodka.
VIl. Postanowienia koricowe.
§2

Niniejszy Regulamin sporzadzono na podstawie: ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( jt. Dz. U. z 2012 r., poz. 406 ), statutu
nadanego Uchwatg nr 202/XXIIl Rady Miasta Czestochowy z dnia 27 stycznia 1992 r. zZmienionego
Uchwatg nr 3888/L/93 Rady Miasta Czestochowy z dnia 29 listopada 1993 r., Uchwatg nr
272/XXIV/2000 Rady Miasta Czestochowy z dnia 27 marca 2000 r. oraz Uchwatg Nr 669/XLV/2005
Rady Miasta Czestochowy z dnia 23 maja 2005 r., rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 23.10.2012 r. (Dz. U. z 2012 r, poz.1105).

§3
llekro¢ w regulaminie mowa o:
Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Promocji Kultury "Gaude Mater" w Czestochowie,
statucie - rozumie sie przez to statut Osrodek Promocgiji Kultury "Gaude Mater" w Czestochowie,

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.




§4
1. Cel, zakres i zasady dziatania oraz podstawy prawne funkcjonowania Osrodka okreéla statut.

2. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych obowigzkow.

ROZDZIAL 1l
Zasady kierowania O$rodkiem, kompetencje kierownictwa
§5
1. Osrodkiem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, zwany dalej Dyrektorem.
2. Dyrektor zarzadza Osrodkiem przy wspoétudziale Gtownego ksiegowego.

3. Dyrektor moze powota¢, po konsultacji z Prezydentem Miasta Czestochowy, Rade Programowa,
jako ciato doradcze w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

§6

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczona osoba w zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna O$rodka
§7
1. W skiad Osrodka wchodzg :
1) Dyrektor - DN
2) Gtowny Ksiegowy - NGK
3) Dziat Animacji Kultury i Organizacji Imprez - NKI
4) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjno-Gospodarczych - NA
5) Samodzielne Stanowisko ds. Finansowo-Ksiegowych - GKA
2. Do stanowisk kierowniczych w Osrodku nalezg :
1) Dyrektor
2) Gtowny Ksiegowy
3) Kierownik Dziatu Animacji Kultury i Organizacji Imprez

3. Szczegdtowy schemat organizacyjny Osrodka w formie graficznej przedstawia zaitgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.




4. Dyrektor w drodze zarzgdzenia moze wyodrebnia¢ i znosié, w ramach istniejgcych dziatow, lub
tworzy¢ dodatkowe komorki organizacyjne i stanowiska, a takze powotywaé zespoly do realizacji
okreslonych zadan.

ROZDZIAL IV
Akty wewnetrzne Osrodka
§8
1. W Osrodku wydawane sg nastepujace akty wewnetrzne, regulujgce jej funkcjonowanie:
a) zarzgdzenia - przepisy do statego przestrzegania badz statego i terminowego wykonywania,
b) regulaminy - przepisy o charakterze statym, okreslajgce zasady i tryb postepowania,
c) instrukcje - przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajace tryb postepowania,
d) decyzje - dokumenty regulujace sprawy nie objete zapisami kodeksowymi i regulaminowymi,

e) polecenia - przepisy o charakterze informacyjno-przypominajgcym.

2. Wydawanie aktéw wewnetrznych wymienionych w ppkt. a), b), c) i d) jest zastrzezone do wyigcznej
kompetencji Dyrektora .

3. Opracowanie projektu aktu wewnetrznego nalezy do komarki organizacyjnej, ktérej zakresu
dziatania dotyczy tres¢ tego aktu, za$ nadzér i kontrola opracowania nalezy do obowigzkéw
wydajgcego dany akt wewnetrzny.

ROZDZIAL V
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$é stanowisk kierowniczych
§9
1. Dyrektor

Zakres obowigzkow Dyrektora zostat okreslony w statucie, a takze wynika z obowigzujgcych
przepisow prawa.

2. Gtowny Ksiegowy

Podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje catoksztattem gospodarki ksiegowo-finansowej Osrodka.
1) Do obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy:

a) wykonywanie i kontrolowanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

c) dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

d) nadzér nad pracg samodzielnego stanowiska ds. finansowo-ksiegowych.
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2) Zadania Gtownego Ksiegowego polegaja na:

a) opracowaniu na podstawie planow merytoryczno — warto$ciowych rocznych planéw finansowych
W ujeciu wartosciowym i ich zmiany w ciggu roku,

b) organizowaniu sporzgdzania, przyjmowania obiegu dokumentdow w sposéb zapewniajacy
prawidiowe udokumentowanie operacji finansowych, sprawne przeprowadzanie kontroli wewnetrznej
oraz prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci,

c) biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe,

d)kontroli wtasciwego przechowywania i zabezpieczenia danych i dokumentéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

3) Gtowny Ksiegowy uprawniony jest do zgdania od wszystkich komérek informacji, wyjasnien oraz
udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen, usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzone;
nieprawidtowosci.

4. Kierownik dziatu.
Do obowigzkow i uprawnien kierownika dziatu nalezy:;

1) Kierowanie podlegta komorka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania.

2) Dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci stuzbowych,
3) Planowanie czasu pracy podlegiych pracownikow.

4) Udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przydzielonych
zadan oraz nadzorowanie wiasciwego i terminowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

5) Biezace $ledzenie przepiséw i zaznajamianie podleglych pracownikéw z aktami wewnetrznymi
dotyczacymi dziatalnosci Osrodka.

6) Sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw, przestrzegania
tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp i p.poz.

7) Sprawowanie kontroli nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania i wilasciwego
zabezpieczenia oraz odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

8) Dokonywanie oceny podleglych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie wyroznier, awansow i kar.

9) Dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw dotyczgcych pracy komaérki organizacyjnej.

ROZDZIAL VI
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Osrodka
§10

1. Samodzielne stanowisko ds. finansowo-ksiegowych podlega bezposrednio Gtéwnemu
Ksiegowemu.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. finansowo-ksiegowych nalezy:




1) prowadzenie petnej ksiegowosci placowki,

2) sporzgdzanie sprawozdan z wydatkow budzetowych, dochodéw, zatrudnienia, funduszu pfac,

3) prowadzenie akt finansowych,

4) organizowanie i zapewnienie terminowego przebiegu statystycznej sprawozdawczosci finansowej
5) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje planu finansowego,

6) planowanie i opracowywanie, w oparciu o program dziatalnosci oraz wytyczne dyrektora, projektow
budzetu placowki,

7) sporzgdzanie list ptac, nagrod, prac Zleconych,
8) kontrolowanie i rozliczanie finansowe imprez organizowanych przez Osrodek,

9) ponoszenie peinej odpowiedzialno$é za catoksztalt spraw finansowych, w tym za prawidtowag
realizacje planu finansowego,

10) prowadzenie obstugi kasowej: sprzedaz biletéw, pobieranie opfat, prowadzenie dokumentaciji
kasowej, biezacych rozliczen rachunkow,

11) zatatwianie spraw ubezpieczeniowych i rentowych, wnioskéw o emeryture oraz wydawanie
zaswiadczen ptacowych,

11) kompletowanie dokumentow do emerytur, $wiadczen przedemerytalnych, rent i kapitatow
poczatkowych,

12) prowadzenie i nadz6r ksiegowania i fakturowania,
13) sporzgdzanie raportéw kasowych,
14) przygotowanie dokumentagji ksiegowej do archiwum,

15) rozliczanie dotacji celowych, podatkéw od towaréw i usiug oraz podatku dochodowego od oséb
prawnych oraz podatkéw lokalnych i innych optat,

16) zgtaszanie do ZUS nowo przyjetych i zwolnionych pracownikéw oraz wszelkich zmian
dotyczacych pracownikdw zatrudnionych i ich rodzin.

§ 11
1. Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan stanowiska ds. administracyjno-gospodarczych nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, informowanie pracownikéw o ich prawach
i obowigzkach,

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz zatatwianie innych spraw z zakresu prawa pracy,

3) Sciste wspotdziatanie z pozostaltymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie przestrzegania
regulaminu pracy i dyscypliny pracy,

4) kierowanie pracownikéw na szkolenia w cely podwyzszania ich kwalifikacji zawodowych,
wspotpraca z stuzbami p.poz. i bhp w tym Zakresie,




5) utrzymywanie Scistych kontaktow ze stuzbg medycyny pracy w sprawie badan profilaktycznych
i kontrolnych pracownikoéw,

6) sporzadzanie wnioskéw o odznaczenia dla pracownikow,

7) wspotpraca z dziatem Finansowo- Ksiggowym w sprawach ptacowych pracownikéw,
8) prowadzenie miesiecznej ewidencji czasu pracy pracownikdw.

9) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny czasu pracy przez pracownikow,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego Osrodka,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie kadrowym do GUS,

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i srodkow trwatych,

13) przeprowadzanie inwentaryzacji,

14) prowadzenie rejestru zwolnier lekarskich,

15) redagowanie strony internetowej Osrodka oraz administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
16) zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi,

17) koordynacja obstugi kancelaryjnej i pracy Sekretariatu Osrodka,

18) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg, wnioskow i zazalen.

17) prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych z utrzymaniem porzgdku i czystosci pomieszczen
wiasnych Osrodka.

§ 1
1. Dziat Animacji Kultury i Organizacji Imprez podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Dziatu Animacji Kultury i Organizacji Imprez nalezy:
a) planowanie dziatalnosci artystycznej oraz sporzgdzanie planéw pracy,

b) opieka merytoryczna nad wszystkimi zespotami, kotami zainteresowan i klubami dziatajgcymi w
ramach Osrodka,

C) przygotowywanie projektow przedsigwzie¢ kulturalnych, cyklicznych wydarzen artystycznych,
festiwali i konkurséw, w szczegdlnosci: miedzynarodowego festiwalu muzyki sakralnej,
Miedzynarodowego Biennale miniatury, Festiwalu im. Kaliny Jedrusik, Nocy Kulturalnej, Dni
Europejskiej Kultury Ludowej, Koncertéw Letnich w Altanie Parkowej, prezentacji muzycznych
Classic Tea,

d) inicjowanie, organizowanie i wspotorganizowanie przedsiewzie¢ kulturalnych, wydarzen
artystycznych, imprez plenerowych oraz waznych wydarzen miejskich takich jak : Dni Czestochowy,
Spotkanie Sylwestrowe;

e) organizacja i realizacja cyklicznych wyktadéow, prelekcji, spotkan autorskich,




f) w porozumieniu z Miejskim Domem Kultury nadzér nad dziatalno$cig Zespotu Piesni i Tanca
"Czestochowa",

g) organizacja dziatalnosci Centrum Amatorskiego Ruchu Artystycznego,

h) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i popularyzatorskiej roznorodnych dziedzin tworczosci
artystycznej ze szczegdinym uwzglednieniem lokalnej dziatalnosci tworcze;j i artystycznej,

i) wspotpraca z instytucjami kultury, uczelniami, szkotami artystycznymi oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie promocji kultury oraz popularyzacji wartosci humanistycznych i
artystycznych,

J) prowadzenie dziatalnosci impresaryjnej oraz promocyjnej wartosciowych pozycji muzycznych,
wystawienniczych, teatralnych, filmowych i estradowych,

k) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i informacyjnej w zakresie zadan statutowych,

) prowadzenie statystyki i dokumentacji w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koricowe
§14

1. Dyrektor przyjmuje wnioski, skargi i zazalenia ustnie w ustalonych i podanych na tablicy ogloszen
terminach.

2. Sekretariat przyjmuje i ewidencjonuje skargi, wnioski i zazalenia pisemne.
§15

Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego nadania.
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