ODPIS.

Zatacznik do uchwaty Nr 8/152/20
Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 22 lutego 2012 r.

) REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA CHOPINOWSKIEGO W SZAFARNI

Rozdziat I
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Osrodek Chopinowski w Szafarni, zwany dalej ,Osrodkiem” jest wspoing samorzadowa
instytucjg kultury Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego i Gminy Radomin i dziata na
podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pdzn. zm.);

2) umowy z dnia 18 sierpnia 2004 r. pomiedzy Wojewodztwem Kujawsko-Pomorskim a
Gming Radomin w sprawie utworzenia z dniem 1 wrze$nia 2004 r. i wspotprowadzenia
samorzadowej instytucji kultury;

3) statutu, nadanego Uchwata Nr XXV/306/04 Sejmiku Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 31 sierpnia 2004 r.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Osrodka Chopinowskiego w Szafarni zwany dalej
,Regulaminem” okresla organizacj¢ wewnetrzng Os$rodka, a w szczegdlnosci: strukture
organizacyjng Osrodka, zasady zarzadzania Osrodkiem, zakres dziatania poszczegoinych
komarek organizacyjnych i podstawowe obowigzki stuzbowe zatrudnionych pracownikéw.

§ 3.1. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

2. W skiad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Impresaryjno-Artystyczny;
2) Dziat Administracyjny;
3) Dziat Techniczno-Gospodarczy;

4) Samodzielne stanowisko - Gtowny Ksiegowy.

Rozdziat,ll
ZARZADZANIE OSRODKIEM

§ 4. 1. Dyrektor ustala szczegdtowg organizacje wewnetrzng Osrodka i zakres dziatania jego
poszczegolnych komérek organizacyjnych.

2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje O$rodek na zewnatrz, odpowiada za catoksztalt jego
dziatalnosci. Jest odpowiedzialny szczegolnie za:

1) realizacje zadan statutowych Osrodka i opracowanie strategii rozwoju oraz planéw
dziatalnosci;

2) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem instytucji;



3) polityke kadrowa;

4) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace
Z przepisdw szczegodtowych;

5) nadzér nad wlasciwym wypetnianiem obowiazkow przez podlegtych pracownikéw
w zakresie spraw merytorycznych i dyscypliny pracy.
§ 6. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie w obowigzujacym trybie decyzji, zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw i
instrukcji badz polecen stuzbowych (ustnych i na pismie). Wydawane zarzgdzenia
podlegajg ewidencji w Dziale Administracji;

2) reprezentowania intereséw Osrodka wobec innych podmiotow;

3) awansowanie i nagradzanie pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami
prawa pracy;

4) ustalanie zakresow czynnosci stuzbowych dla pracownikéw:

5) udzielanie zamoéwien na dostawy, roboty i ustugi w sposéb zgodny z przepisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych:

6) udzielania informaciji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dziatalnosci Oérodka.

§ 7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, moze on upowazni¢ pracownika Os$rodka do

wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnoéci i reprezentowania Os$rodka na zewnatrz
wobec innych podmiotéw.

§ 8. W Osrodku moze dziata¢ Rada Programowa, ktorg powotuje Zarzad Wojewodztwa.

Rozdziat Il
Podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow

§ 9. 1. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw
Osrodka.

2. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy zespotu wspotpracownikéw, ktérzy
odpowiadajg za zadania wynikajgce z zakresu obowigzkéw przekazanym przez
Dyrektora.

3. Kazdy pracownik z zatrudnionych w Osrodku jest zobowigzany do:
1) rzetelnego, terminowego i sumiennego wypetnienia powierzonych zadan;
2) wspotdziatania w utrwalaniu pozytywnego wizerunku Osrodka:;
3) poszanowania mienia Osrodka;
)

4) statej troski o podnoszenie swoich kwalifikacji i umiejetnosci, zwtaszcza w zakresie
znajomosci jezykéw obcych;

5) przestrzegania zasad BHP;

6) przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb
najbardziej efektywny;

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.



Rozdziat IV
Zakresy dziatania i zadania jednostek organizacyjnych

§ 10. Dziat Impresaryjno-Artystyczny realizuje zadania w zakresie:

1)

2)

9)

organizacji priorytetowych konkurséw promujgcych muzyke i tworczosé Fryderyka
Chopina w kraju i za granica.

organizacji imprez artystycznych tj.: koncertow, recitali, koncertéw estradowych,
koncertow muzyki powaznej i audycji muzycznych, imprez plenerowych;

wspotpracy z agencjami i instytucjami artystycznymi, stowarzyszeniami artystycznymi oraz
srodkami masowego przekazu;

wspotpracy z organizacjami spotecznymi, srodowiskowymi oraz innymi instytucjami
w zakresie dziatalnosci kulturalnej;

wspotpracy z agencjami artystycznymi, organizacji widowni, zaktadami pracy,
szkotami, itp.;

przygotowania oferty kulturalnej Osrodka, doboru repertuaru, pozyskiwania
sponsorow kultury, itp.;

promocji uzdolnionych mtodych artystéw;

prac reklamowych (repertuary miesieczne, katalogi wystaw, zaproszenia,
wydawnictwa okoliczno$ciowe, foldery, plansze reklamowe, scenografia, dekoracje
obiektu, komputerowe projekty graficzne):

organizacji cyklicznych wystaw tworcow profesjonalnych i nieprofesjonalnych;
wernisazy z udziatem autoréw prac, spotkan autorskich:

10) pozyskiwania srodkéw na przedsiewziecia kulturalne z funduszy strukturalnych Unii

Europejskiej oraz od podmiotéw krajowych:

11) koordynowania planowania i sprawozdawczosci wewnetrzne;.

§ 11. Giéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i realizuje zadania poprzez:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Osrcdka zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
| zasadami, w tym: sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan
statystycznych i bilansowych zgodnie z poleceniem dyrektora:

2) nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umow zawieranych przez
Osrodek;

3) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
pracownikow Osrodka;

4) nadzér nad rozliczaniem imprez kulturalnych;

5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezacej kontroli legalnosci
dokumentow operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot ksiegowan:

6) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

7) wydatkowanie $rodkéw budzetowych zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych;



8) prowadzenie kasy;

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi
| bezosobowymi, ubezpieczeniami spotecznymi, podatkami, zasitkami. Sporzadzanie
stosowne] dokumentacji i sprawozdan;

10) dokonywanie wstgpnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnoséci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz wykonywanie innych zadan powierzonych przez
dyrektora Osrodka w zakresie odpowiadajacym jego kompetencjom.

§ 12. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie ogét spraw administracyjnych i kancelaryjnych Osrodka;

2) wiasciwe przechowywanie dokumentéw i ich archiwizowanie w archiwum

zaktadowym zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach;

3) prowadzenie inwentaryzacji na wniosek dyrektora;

4) biezaca kontrola zuzycia materiatow biurowych i gospodarczych,

§ 13. Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem w czystosci Osrodka;
2) zabezpieczenie i ochrona mienia Osrodka:

3) dbatos¢ o utrzymanie w petne; sprawnosci technicznej, sanitarnej obiektow,
sprzetu nagtosnieniowego i wyposazeni;

4) biezgce remonty;

5) zakup materiatow, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji po uprzednim zaakceptowaniu przez dyrektora;

6) obstuga przybywajacych do Osrodka gosci i turystéw:

7) troska o utrzymanie we wiasciwym stanie zabytkowego parku.

§ 14. Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka
okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym dokonywane sg w trybie wiasciwym dla
jego ustalenia.

2. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.




ODPIS.

do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
OSRODKA CHOPINOWSKIEGO W SZAFARNI
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