Zarzadzenie nr 3 /2019
Dyrektora Centrum Kultury ,,Karolinka”
z dnia 30 kwietnia 2019 r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Kultury , Karolinka” w Radzionkowie

Dziatajac na podstawie art.17 w zwiazku z art. 13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2018r, poz. 1983 z pdzn. zm.)
oraz § 11 Statutu Centrum Kultury ,Karolinka” nadanego przez Rade Miasta Radzionkéw Uchwatlg
NrV/56/2019 z dnia 28 lutego 2019 roku, w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 239/2019 Burmistrza Miasta
Radzionkéw z dnia 30 kwietnia 2019 roku w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Kultury ,Karolinka”

Dyrektor Centrum Kultury ,,Karolinka”
zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury »Karolinka", stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

g 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dzialu Finansowo - Kadrowo -
Administracyjnego.

§ 3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny nadany Zarzadzeniem nr 1/2015 Dyrektora Centrum
Kultury ,Karolinka” z dnia 30 stycznia 2015r.

g 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
1 maja 2019 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2019
Dyrektora Centrum Kultury ,Karolinka”
z dnia 30 kwietnia 2019 roky

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM KULTURY ~KAROLINKA”
W RADZIONKOWIE

ROZDZIAL L.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Centrum Kultury ,Karolinka” W Radzionkowie jest samorzadowg instytucja kultury dziatajgca na
podstawie Statuty nadanego przez Rade Miasta Radzionkdw Uchwatg Nr V/56/201S z dnia
28 lutego 2019 roku.

§ 2.

Regulamin jest dokumentem), ktory okredla strukture organizacyjng Centrum Kultury ,Karolinka”
W Radzionkowie, a takze kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe dyrektora, zastepcy
dyrektora, gtéwnego ksiegowego i kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz
zadania poszczegéinych komérek organizacyjnych.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1} Centrum - nalezy przez to rozumieé Centrum Kultury ,Karolinka™ w Radzionkowie;

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumied Burmistrza Miasta Radzionkow;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum;

4) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Centrum ;

5) Glownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Centrum ¥

6) kombrce organizacyjnej - nalezy Przez to rozumieé dziaty i samodzieine stanowiska;

7) kierowniku komérki organizacyjnej - kierownikdw poszczegolnych dziatdw oraz osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach;

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury
»Karolinka” w Radzionkowie.

§ 4.
Organizacja i podstawowe zadania Centrum

1. Celem Centrum jest prowadzenie wielokierunkowej dziatainodci rozwijajacej i zaspokajajacej
potrzeby kulturaine mieszkaricéw Oraz upowszechnianie | promocja kultury lokalnej w kraju,
a takze za granica.

2. Do podstawowych zadan Centrum w zakresie tworzenia, upowszechniania j ochrony kultury

1) organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke;

2) stwarzanie warunkéw dla amatorskiego ruchu artystycznego, két i klubow zainteresowar,
sekcji, zespotow, stowarzyszen i innych :

3) organizacja spektakli, koncertéw, festiwali, konkursow, wystaw, odczytdw, aukcji, imprez
artystycznych itp.;

4) prowadzenie dziatalnodci impresaryjnej, agencyjnej i wystawienniczej;

5) prowadzenie dziatalnodci kinowej;

6) wspieranie wartoéci okreslajacych wlasng tozsamosé kulturows i spoteczng;

7) tworzenie i wystawienie oryginalnych realizacji artystycznych z réznych dziedzin sztuki;

8) tworzenie warunkéw dla rozwoju profesjonalnych i amatorskich dziatan artystycznych;

9) prezentowanie j promowanie interesujgcych tworcéw;

10) wspétdziatanie w sferze kultury z innymi podmiotami, miastami sgsiednimi oraz miastami
partnerskimi;

11) promocja kultury i sztuki, w tym promocja dziatalnoéci Centrum w kraju i za granicg;

12) wykonywanie innych dziatar dotyczacych réznych form dziatalnosci kulturalnej;



13) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz organizacjami pozytku publicznego,
ktorych siedziba znajduje sie na terenie Gminy Radzionkéw w realizacji ich celéw i zadar
statutowych, w szczegdlnosci w zakresie szeroko rozumianej dziatalnosci kulturalnej.

. Centrum moze prowadzi¢ réwniez dziatalnoéé inng niz kulturalna, nie kolidujaca z programem

merytorycznym, celem pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych na cele statutowe.

. Centrum wspéipracuje w szczegdlnodci z:

1) instytucjami kultury w kraju i za granica, w tym z: domami kultury, muzeami, galeriami,
teatrami, o$rodkami sztuki filmowej itp.;

2) szkotami artystycznymi;

3) instytucjami oswiaty i wychowania;

4) Srodowiskami naukowymi | artystycznymi, takimi jak: stowarzyszenia, instytucje, zespoty;

5) fundacjami, stowarzyszeniami | organizacjami spotecznymi, organizacjami pozytku
publicznego;

6) samorzadami lokalnymi;

7) instytucjami kultury i samorzadami miast partnerskich;

8) srodkami masowego przekazu.

§ 5.

. Siedzibg instytucji jest budynek przy Placu Jana Pawta II 2, 41-922 Radzionkdw.
. Centrum posiada w swoich zasobach réwniez budynek znajdujacy sie pod adresem:

ul. Sw. Wojciecha 15, 41-922 Radzionkdw, stuzacy realizacji zadan statutowych.

. Centrum na mocy umowy zostat powierzony na czas nieokreslony budynek Centrum Dokumentacji

Deportacji Gornoslazakéw do ZSRR w 1945 roku, znajdujacy sie przy ul. Sw. Wojciecha 118,
41-922 Radzionkéw, stuzacy realizacji zadan upamigtniajacych historie Gérnego Slaska.

§ 6.

Strukture organizacyjng Centrum Kultury tworza:

1) Dyrektor - symbol ,D";

2) Zastgpca Dyrektora - symbol ,ZD";

3) Gtéwny Ksiegowy - symbol ,K”;

4) Dziat Impresaryjny - symbol «DI";

5) Dziat Techniczny - symbol ,DT”;

6) Dziat Finansowo - Kadrowo — Administracyjny - symbol ,DFKA”;

7) Zespét Piesni i Tarica ,Maty Slask” - symbol ,MS”;

8) Centrum Dokumentacji Deportacji Gérnoélazakéw do ZSRR w 1945 roku - symbol ,,CDDG”;
9) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych - symbol ,IOD".

ROZDZIAL II,
PODZIAL KOMPETENCII I FUNKCJI SLUZBOWYCH

§7.

Funkcjonowanie Centrum oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzadzania oraz wyraznego
podziatu kompetencji i funkgji stuzbowych.

§ 8.
Dyrektor

Na czele Centrum stoi Dyrektor.

Dyrektor jest powotywany i odwolywany przez Burmistrza Miasta Radzionkdw w trybie i na
zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa, zgodnie z ustawg o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Dyrektor zarzadza Centrum i reprezentuje je na zewnatrz.

Za cato$c¢ gospodarki finansowej odpowiedzialny jest Dyrektor.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Centrum przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiggowego, w ramach okreslonych kompetenciji.

W stosunku do zatrudnionych w Centrum pracownikéw Dyrektor jest ich bezpoérednim
przetozonym i wykonuje wobec nich czynnosci z zakresu prawa pracy.

Sprawy z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku
jego nieobecnosci inny upowazniony pracownik.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnodci:



1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz, w tym podejmowanie zobowiazar finansowych
znajdujacych pokrycie w budzecie Centrum;

2) skfadanie jednoosobowych oéwiadczen woli w zakresie dziatania Centrum, a w przypadku
gdy dana czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowiazan finansowych wymagana jest
kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej;

3) kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych, organizacyjnych, administracyjnych
i ekonomiczno-finansowych;

4) gospodarowanie finansami i majatkiem Centrum;

5) ustalanie i zatwierdzanie plandw finansowych Centrum, w tym wprowadzanie w trakcie roku
stosownych zmian;

6) zatwierdzanie rocznego planu dziatalnosci Centrum;

7) zatwierdzanie sprawozdan rzeczowych i finansowych oraz informacji z wykonania planu oraz
caloksztaltu dziatalnosci;

8) wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindw, instrukcji i zarzadzen, w tym ustalanie
zasad wynagrodzenia w regulaminie wynagradzania zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami, po zasiegnigciu opinii organizacji zwigzkowych dziatajacych na terenie
Centrum;

9) wspdtpraca i kontakty z innymi instytucjami kulturalnymi w kraju i poza jego granicami:

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

11) zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikdw;

12) realizacja polityki kadrowej w zakresie wynagrodzeri;

13) ustalanie i zatwierdzanie zakresu obowigzkéw dla poszczegbinych pracownikdw;

14) egzekwowanie i ocena poziomu wykonania zadar oraz biezacych polecen stuzbowych

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje Zastepca Dyrektora lub inny

wyznaczony pracownik w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§ 9.
Zastepca Dyrektora

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad dziatami: Impresaryjnym oraz Zespotem

Piesni i Tarica ,Maty Slask”.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) organizowanie, kierowanie i kontrolowanie pracy podlegltych komérek organizacyjnych oraz
ich pracownikéw;

2) opracowywanie propozycji zakreséw obowigazkéw pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych i ich aktualizacja;

3) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw podlegtych
komaorek organizacyjnych;

4) przygotowywanie, we wspoipracy z kierownikami komorek organizacyjnych, propozycji
rocznych planéw finansowych w ramach budzetu podlegtych komérek organizacyjnych
i propozycji jego zmian w trakcie roku;

5) nadzor nad prawidtowa realizacja planéw finansowych podlegtych komérek organizacyjnych;

6) nadzor nad tworzeniem planéw repertuarowych oraz realizacjg imprez odbywajacych sie
w Centrum;

7) koordynacja i zatwierdzanie dziatan zwigzanych z bezpieczefstwem i higieng pracy podczas
organizacji, przygotowania, realizacji i likwidacji widowisk odbywajacych sie w Centrum
w tym wymagan dotyczacych miejsca realizacji, koncepcji inscenizacyjnej i projektu
scenograficznego widowiska.

8) powotywanie komisji do spraw oceny warunkéw bezpieczeristwa widowisk oraz wyznaczenie
koordynatora sprawujacego nadzér w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego podczas realizacji widowiska.

9) opracowanie i aktualizacja procedur w ramach Kontroli Zarzadczej, ze szczegblnym
uwzglednieniem analizy ryzyka;

10) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych w zakresie zadan nadzorowanych przez
podlegte komérki organizacyjne.

§ 10.
Giowny Ksiegowy

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Finansowo - Kadrowo -
Administracyjnym.



3. Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy kierowanie catoksztattem gospodarki finansowej,
a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
3)
6)

7)

8)
9)

nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzér nad prowadzeniem gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

udzielanie kontrasygnaty w przypadku, gdy czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych, bad? jej odmowa;

opracowywanie we wspoipracy z Dyrektorem i Zastepca Dyrektora planéw finansowych
Centrum na podstawie przedstawionej przez kierownikéw dziatéw propozycji planowanych
przychodow i kosztéw oraz wydatkéw majatkowych;

analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Centrum;

sprawozdawczos¢ budzetowa;

10) opracowanie zbiorczych sprawozdarn finansowych z wykonania planu budzetu Centrum;
11) dokonywanie stosownych zmian w planie finansowym Centrum na podstawie wydanych przez

Dyrektora dyspozycji;

12) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie polityki finansowej i zadan

nadzorowanych przez podlegte komérki organizacyjne;

4. Dodatkowo do zadan Giownego Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)

organizowanie, kierowanie i kontrolowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz jej
pracownikéw;

opracowywanie propozycji zakresow obowigzkéw pracownikow podlegtej komorki
organizacyjnej i ich aktualizacja;

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikow podlegtej
komérki organizacyjnej;

przygotowywanie propozycji rocznych plandw finansowych w ramach budzetu podlegte;
komérki organizacyjnej i propozycji jego zmian w trakcie roku;

nadzér nad prawidtowa realizacja planow finansowych podlegtej komaorki organizacyjnej.

§11.
KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYINYCH

Do zakresu dziatan i kompetencji kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

realizacja polecen stuzbowych Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego;
nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych zadan oraz obowiazkéw stuzbowych;
nadzor merytoryczny oraz egzekwowanie i ocena realizacji zadan podlegtej komorki
organizacyjnej, obowigzkow stuzbowych i dyscypliny pracy jej pracownikéw:

ekonomicznie i organizacyjne zasadne planowanie i sporzadzanie harmonograméw pracy
podlegtej komérki organizacyjnej;

prawidtowe prowadzenie dokumentacji komérki organizacyjnej;

sporzadzanie wstepnych propozycji planow przychodéw i kosztéw na dany rok kalendarzowy
w zakresie wykonywanych w swoje komérce organizacyjnej zadan;

dysponowanie przyznanymi srodkami finansowymi w ramach przyznanego rocznego budzetu
(rocznego planu finansowego) zatwierdzonego przez Dyrektora, z zastrzezeniem, iz wydatki
dokonywane bedg:

- W sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakfadow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu
zatozonych celdw,

- w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciagnietych zobowigzan;
wnioskowanie w sprawach dotyczacych awanséw, wyréznien, nagréd i kar dla pracownikéw
podlegtej im komorki organizacyjnej;

zaznajamianie sig z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami i zarzgdzeniami oraz
przekazywanie ich tresci podlegtym pracownikom,

10) wspbtpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych;
11) nadzor na prawidtowoscia realizacji zawartych uméw w zakresie powierzonych zadan,
12) prowadzenie rejestrow zawieranych uméw w zakresie powierzonych zadar;



13) wydawanie DFKA dyspozycji wystawienie faktury w przypadku gdy realizacja umowy wigze
sig z wystawieniem stosownej faktury dokumentujacej dokonana przez Centrum sprzedaz;

14) przygotowywanie projektow przepiséw wewnegtrznych w zakresie zadan podlegtej komdrki
organizacyjnej.

ROZDZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYJINA CENTRUM

§12.
Dziat Impresaryjny - DI

1. Bezposdredni nadzér nad DI sprawuje Zastepca Dyrektora.
2. Do zadan DI nalezy:

1) przygotowanie propozycji programowej, w tym planéw repertuarowych Centrum -

2) wspotpraca w opracowywaniu miesiecznych i rocznych planéw dziatalnoéci Centrum oraz
rocznych planéw finansowych i ich zmian;

3) rozpoznawanie i rozbudzanie potrzeb oraz zainteresowan Srodowiska dziataniem Centrum;

4) promowanie amatorskich grup i zespotdéw artystycznych dziatajacych w Centrum:

5) przygotowanie umow oraz koordynacja dziatan zwiazanych z ich realizacja w ramach prac DI
ze szczegolnym uwzglednieniem zapiséw obowigzujacego w Centrum Regulaminu udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych szacunkowa wartodé
zamoéwienia nie przekracza rownowartosci kwoty 30.000 euro;

6) prowadzenie dokumentacji i rozliczen finansowych odbytych imprez i zrealizowanych zadar,
w tym z zakresu ZAiKS, SFP, PISzF, STOART;

7) prowadzenie dokumentacji z odbytych imprez (relacje prasowe, zdjecia);

8) koordynacja zajec prowadzonych na terenie Centrum;

9) organizowanie i prowadzenie imprez artystycznych i rozrywkowych;

10) koordynacja spraw zwigzanych z jednorazowymi wynajmami pomieszczer Centrum, w tym
sporzadzanie na mocy obowigzujacych w Centrum zarzadzer uméw dotyczacych najmu Sali
widowiskowej; ‘

11) zadania w zakresie reklamowania imprez artystycznych organizowanych przez lub przy
wspotudziale Centrum;

12) koordynacja wspéfpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz organizacjami pozytku
publicznego;

13) tworzenie, upowszechnianie i ochrona kultury, wspieranie oraz promocja edukacji kulturalnej
i inicjatyw kulturalnych w miescie, w kraju oraz poza granicami;

14) organizacja wyjazdéw na koncerty, wystepy i festiwale w kraju i za granica;

15) kreowanie wizerunku instytucji poprzez opracowywanie i wdrazanie projektéw w zakresie
komunikacji, promocji i marketingu;

16) zarzadzanie procesem komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej instytucji, w tym
opracowywanie strategii medialnej, dbanie o zawarto$¢ i pozycjonowanie serwisow wWww,
monitoring Internetu;

17) budowanie i utrzymywanie diugofalowych relacji z dziennikarzami oraz monitorowanie
publikacji medialnych;

18) dbanie o spdjnos¢ identyfikacji wizualnej Centrum pozwalajaca realizowaé strategie
komunikowania sie z otoczeniem;

19) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan w dziedzinie kultury i promociji;

20) organizowanie festiwali, przegladéw, wystaw, wieczoréw autorskich, poetyckich, koncertow,
spektakli, seanséw filmowych, aukgji itp.;

21) wydawanie DFKA dyspozycji przygotowania uméw cywilnoprawnych na podstawie
przygotowanych przez DI merytorycznych danych niezbednych do ich poprawnego
sporzgdzenia;

22) odpowiedzialnosc za stroje znajdujace sie na wyposazaniu DI, w tym naprawa, konserwacja
i zakup nowych.

§ 13.
Dziat Techniczny - DT

1. Bezpos$redni nadzor nad DT sprawuje Dyrektor.
2. Do zadan DT nalezy:
1) techniczne przygotowanie sceny oraz innych pomieszczen;



=

2) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z inwestycjami, remontami oraz biezaca, konserwacjg
budynkdéw, instalacji wewnetrznych oraz urzadzen znajdujacych sie w obiektach
administrowanych przez Centrum,

3) opracowanie planéw inwestycji i remontow ww. obiektdw, instalacji oraz urzadzen;

4) organizacja i nadzér nad pracami modernizacyjnymi lub remontowymi, zabezpieczeniem
mienia oraz jego konserwacjg i wymaganymi okresowymi przegladami;

5) koordynacja spraw zwigzanych z dzialaniem sieci infarmatycznych oraz monitoringiem;

6) organizowanie i nadzér nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem porzadku i zieleni poza
budynkami Centrum, w tym odsniezanie, zgarnianie lisci, koszenie trawnikéw itp.;

7) przygotowanie umow oraz koordynacja dziatan zwigzanych z ich realizacjg w ramach prac DT
ze szczegdinym uwzglednieniem zapisow obowigzujacego w Centrum Regulaminu udzielania
zamodwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych szacunkowa wartoéé
zamowienia nie przekracza rownowartosci kwoty 30.000 euro;

8) przygotowanie dokumentow stanowiacych podstawe do rozliczen zrealizowanych zadan;

9) wydawanie DFKA dyspozycji przygotowania umdw cywilnoprawnych na podstawie
przygotowanych przez DT merytorycznych danych niezbednych do ich poprawnego
sporzadzenia;

10) prowadzenie | archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z technicznym funkcjonowaniem
obiektow administrowanych przez Centrum;

11) wspdtpraca w opracowywaniu rocznych planéw finansowych Centrum i ich zmian;

12) dystrybucja plakatéw i ulotek imprez artystycznych odbywajacych sie w Centrum:

13) organizowanie festiwali, przegladéw, wystaw, wieczoréw autorskich, poetyckich, koncertéw,
spektakli, seansow filmowych, itp. we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi.

§14. )
Zespot Piesni | Tanca ,,Maly Slask” — ZPiT MS

Bezposredni nadzor nad ZPiT MS sprawuje Zastepca Dyrektora.

Do zadan ZPiT MS nalezy:

1) tworzenie programu artystycznego, w tym uktady choreograficzne i aranzacje muzyczne dla
grup ZPiT MS; .

2) prowadzenie i koordynacja zaje¢ merytorycznych w grupach ZPiT MS;

3) prowadzenie zadan edukacyjnych w zakresie kultury ludowej;

4) organizacja wyjazdow na koncerty, wystepy i festiwale w kraju i za granica;

5) organizacja imprez artystycznych, w tym festiwali i koncertow;

6) promocja i reklama ZPiT MS w kraju i za granicg;

7) wspotpraca ze Stowarzyszeniem Mitosnikéw Zespotu Piesni i Tarica ,Maly Slask” oraz innymi
instytucjami i firmami w ramach dziatalnoéci ZPiT MS;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnym wypozyczaniem strojow ludowych;

9) odpowiedzialno$¢ za stroje znajdujace sie na wyposazaniu ZPiT MS, w tym naprawa,
konserwacja i zakup nowych;

10) wspotpraca w opracowywaniu miesiecznych i rocznych plandw dziatalnogci Centrum oraz
rocznych planow finansowych i ich zmian;

11) przygotowania umow oraz koordynacja d21a+an zwm_zanych z ich realizacjg w ramach prac
ZPiT M$ ze szczegoinym uwzglednieniem zapiséw obowigzujgcego w Centrum Regulaminu
udzielania ~ zamowienn publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych
szacunkowa wartos¢ zamowienia nie przekracza rownowartosci kwoty 30.000 euro;

12) prowadzenie dokumentacji i rozliczeri finansowych odbytych imprez i zrealizowanych zadan;

13) wydawanie DFKA dyspozycji przygotowania umow cywilnoprawnych na podstawie
przygotowanych przez ZPiT MS merytorycznych danych niezbednych do ich poprawnego
sporzadzenia;

14) dbanie o spojnos¢ identyfikacji wizualnej instytucji pozwalajaca realizowaé strategie
komunikowania sie z otoczeniem.

§ 15.
Centrum Dokumentacji Deportacji Gérnoslazakéw do ZSRR W 1945 roku -CDDG

Bezposredni nadzdr nad Centrum Dokumentacji Deportacji Gdrnoélazakéw do ZSRR w 1945 roku

sprawuje Dyrektor.

Do zadar Centrum Dokumentacji Deportacji Gornoslazakéw do ZSRR w 1945 roku nalezy:

1) prowadzenie zadan zwigzanych z funkcjonowanie statej ekspozycji poswieconej deportacjom
Gornoslgzakow do ZSRR w 1945 roku;

2) prowadzenie zadan edukacyjnych w w/w zakresie;



3) prowadzenie dziatalnosci dokumentacyjnej oraz archiwizacyjnej w obszarze obejmujacym
deportacje Gérnoslazakéw do ZSRR w 1945 r.;

4) organizowanie festiwali, przegladow, wystaw, wieczoréw autorskich, poetyckich, koncertow,
itp.;

5) wspdtpraca z innymi firmami i instytucjami w zakresie sprzedazy i dystrybucji ksigzek,
publikacji, folderow itp.;

6) kreowanie wizerunku komorki organizacyjnej poprzez opracowywanie i wdrazanie projektow
w zakresie komunikacji, promocji i marketingu;

7) dbanie o zawartos$¢ i pozycjonowanie serwiséw www, monitoring Internetu;

8) wspdipraca w opracowywaniu miesiecznych i rocznych planéw dziatalnoéci Centrum oraz
rocznych planéw finansowych i ich zmian;

9) prowadzenie dokumentacji z odbytych imprez (relacje prasowe, zdjecia);

10) przygotowania uméw oraz koordynacja dziatann zwigzanych z ich realizacja w ramach
merytorycznych prac CDDG ze szczegdlnym uwzglednieniem zapiséw obowigzujacego w
Centrum Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych szacunkowa warto$¢ zamdwienia nie przekracza réwnowartoéci kwoty
30.000 euro;

11) prowadzenie dokumentacji i rozliczen finansowych odbytych imprez i zrealizowanych zadan;

12) wydawanie DFKA dyspozycji przygotowania umoéw cywilnoprawnych na podstawie
przygotowanych przez CDDG merytorycznych danych niezbednych do ich poprawnego
sporzadzenia;

13) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacie zadan w dziedzinie kultury i promociji;

14) przygotowanie dokumentow stanowiagcych podstawe do rozliczer realizowanych zadan;

15) pobieranie odptatnosci zwiazanych z dokonywana w CDDG sprzedaza, w tym w szczegdlnosci
biletow wstgpu oraz materiatéw reklamowych (tzw. gadzetdw), ksiazek, publikacji, folderéw
itp.

§ 16.
Dziat Finansowo - Kadrowo - Administracyjny -DFKA

1. Bezposredni nadzér nad DFKA sprawuje Gtoéwny Ksiegowy.
2. Do zadan DFKA w zakresie finansowo-ksiegowym nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami | zasadami;

2) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu oraz pozyskiwanych lub
wypracowanych samodzielnie;

3) dokonywanie kontroli operacji gospodarczych oraz sprawdzanie prawidtowodci ich
udokumentowania pod wzgledem finansowo - ksiegowym;

4) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem wynagrodzen, w tym rozliczenia z Urzedem

Skarbowym oraz ZUS, a takie przygotowywanie odpowiedniej dokumentacii zwigzanej
Z Ww. zakresem;

6) sporzadzanie na podstawie merytorycznych danych uzyskanych z wihasciwych komoérek

organizacyjnych umoéw cywilnoprawnych oraz ich rozliczanie;

7) nadzér nad realizacjg oraz rozliczenie finansowe umdw dotacyjnych;

8) wspdtpraca w przygotowaniu projektéw rocznych planéw finansowych i ich zmian;

9) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej:

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystaniem dotacji przyznanych przez
organizatora;

11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo - ksiegowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a. Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

b. PKZP dzialajaca przy Urzedzie Miasta Radzionkdw,

C. grupowymi ubezpieczeniami pracowniczymi,

d. funduszem socjalnym w zakresie rozliczania sptat przyznanych pracownikom
Centrum pozyczek;

14) wystawianie na podstawie dyspozycji kierownikéw komérek organizacyjnych stosownych
faktur sprzedazowych;

15) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia;

16) koordynacja spraw zwigzanych z obowigzujacym w Centrum Regulaminu udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych szacunkowa wartoéé
zamowienia nie przekracza rdwnowartosci kwoty 30.000 euro;

17) prowadzenie kasy Centrum.

3. Do zadan DFKA w zakresie administracyjnym nalezy:



1)

2)

3)

4)
>)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

1)
2)

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Centrum, w tym:
a. przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Centrum,
b. sprawowanie nadzoru nad pieczeciami Centrum,
c. prowadzenie rejestrow:
- delegacji podrézy stuzbowych,
- wydawanych zaswiadczen,
- wydawanych zarzadzen Dyrektora Centrum,
- wydawanych zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Centrum,
koordynacja spraw zwigzanych ze statymi wynajmami pomleszczen Centrum, w tym
sporzqdzame na mocy obowigzujgcych w Centrum zarzadzen umdw dotyczqcych tych
najmow;
zarzgdzanie administracyjne obiektami Centrum w zakresie:
a. organizowania i nadzoru nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem czystoéci
w budynkach Centrum,
b. spraw dotyczacych medidw, tj. energii elektrycznej, gazu, energii cieplnej, wody
i kanalizacji,
€. organizacji prac biurowych, w tym w zakresie dokonywania zakupdw materiatow
biurowych i niezbednego wyposazenia,
d. podatkéw i optat, tj.: podatkiem od nieruchomoéci, wieczystym uzytkowanie
gruntdw, optat zwigzanych z wywozem nieczystodci, abonamentem RTV itp.,
e. ubezpieczen majatkowych;
koordynacja procesu archiwizacji;
wiasciwe przechowywanie i ochrona drukéw scistego zarachowania.

Do zadarh DFKA w zakresie kadrowym nalezy:

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej spraw kadrowych;
kontrola prawidtowosci sporzadzanych harmonogramdw pracy pracownikéw Centrum;
ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikdéw Centrum;
sprawy z zakresu Swiadczen na rzecz pracownikéw, w szczegdlnosci:

a. badan okresowych,

b. przystugujacych im ubran roboczych, srodkdw czystosci, sprzetu bhp,

C. ryczaltow samochodowych,

d. innych dofinansowan;
koordynacja w zakresie krajowych i zagranicznych delegacji stuzbowych;
rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;
nadzor i kontrola poprawnoéci sporzadzanych przez instruktoréw zatrudnionych w Centrum
na umowe zlecenie miesiecznych zestawieri przepracowanych godzin;
prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym Centrum w zakresie wspdtpracy
Z Bibliotekg Sfaskq obstugujaca sprawy zwigzane z ZFSS Centrum oraz naliczaniem na jego
rzecz odpiséw;

Do zadan DFKA nalezy rowniez:

wspotpraca w przygotowamu projektow rocznych planéw finansowych i ich zmian;
przygotowania umow oraz koordynacja dziatan zwigzanych z ich realizacig w ramach prac
DFKA ze szczegolnym uwzglgdnieniem zapisow obowigzujacego w Centrum Regulaminu
udzielania zamowien pubilcznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych
szacunkowa wartos¢ zamowienia nie przekracza réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

§17.
Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych — IOD

1. Bezposredni nadzér nad 10D sprawuje Dyrektor.
2. Do zadar IOD nalezy:

1)

3)

informowanie Administratora Danych Osobowych (ADQ), podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na
mocy rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz innych przepiséw prawa
krajowego i miedzynarodowego;

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw prawa krajowego
i migdzynarodowego oraz polityk Administratora Danych Osobowych lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkoéw,
dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecer co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;



4) wspdlpraca z organem nadzorczym;

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

6) koordynowanie procesu reagowania na incydenty w zakresie bezpieczeristwa ochrony danych
osobowych oraz w usuwaniu ich skutkow;

7) wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z regulacji wewnetrznych;

8) zapoznawanie sig na biezaco z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
i wytycznymi organu nadzorczego, inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie
aktualizacji dokumentacji przetwarzania danych osobowych

9) wydawanie DFKA dyspozycji przygotowania uméw cywilnoprawnych na podstawie
przygotowanych przez IOD merytorycznych danych niezbednych do ich poprawnego
sporzadzenia;

10) wspétpraca w przygotowaniu projektéw rocznych planéw finansowych i ich zmian.

ROZDZIAL 1IV.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18.
Szczegbtowe zadania oraz kompetencje poszczegblnych pracownikéw zatrudnionych w Centrum
uregulowane sg w indywidualnych zakresach czynnosci, dotaczonych do akt osobowych kazdego
pracownika.
Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy, ich zastepcow wyznaczaja bezposredni przetozeni.
W razie planowanej nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, wyznacza on swojego
zastepce sposrdd jej pracownikéw lub innych. W przypadku nieplanowanej nieobecnoéci, stosuje
sie odpowiednio uregulowania zawarte w ust. 2.
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikdw oraz czas pracy reguluja
postanowienia Regulaminu Pracy Centrum oraz inne przepisy prawa pracy.




