Zakgcznik
do zarzadzenia Nr P1.0050.219.2022

Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnia 25 kwietnia 2022 r.
PROJEKT

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ATELIER KULTURY W JAWORZNIE

Rozdziat 1

Postanowienia Ogoéine
§1
ATElier Kultury w Jaworznie, zwane dalej ATElier Kultury jest samorzgdowg artystyczng instytucjg
kultury dziatajgcg na podstawie:
1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;

2. statutu nadanego uchwatg nr XXVI/348/2020 Rady Miejskiej w Jaworznie z dnia
26 listopada 2020 roku zmienionego uchwatg nr XXVIII/375/2021 Rady Miejskiej

w Jaworznie z dnia 28 stycznia 2021 roku.

§2
1. Regulamin okre$la:
1) strukture organizacyjng ATElier Kultury;
2) podziat zadan w ramach tej struktury;
3) podlegtosc¢ stuzbowa.
2. Strukture organizacyjng oraz podlegtosé stuzbowg okresla schemat organizacyjny zawarty
w zatgczniku do Regulaminu, stanowigcy jego integralng czesé, zwany dalej Schematem

organizacyjnym.

§3
1. W strukturze organizacyjnej ATElier Kultury wystepuja nastepujgce stanowiska, dziaty

i orkiestry:
1) Dyrektor;
2) Zastepcy dyrektora;
3) Gtéwny ksiegowy;



4) Dziat ksieggowo-kadrowy;

5) Gtéwny specjalista ds. administracyjnych;

6) Specjalista ds. merytoryczno-organizacyjnych;
7) Specjalista ds. promocji i organizacji widowni;
8) Dziat instruktorski;

9) Specjalista - technik;

10) Spegcjalista ds. Ochrony Danych Osobowych;

11) Orkiestra kameralna;

12) Orkiestra rozrywkowa;

13) Pracownik gospodarczy.

2. W ATElier Kultury dziata Rada Artystyczno

i opiniotworczy, ktérej zakres zadan okresla Statut.

Programowa jako organ doradczy

Rozdziat 2

Organy zarzadcze

§4

1. Dyrektor zarzadza ATElier Kultury, okresla wewnetrzng strukture i organizacje, reprezentuje
instytucje na zewnatrz oraz odpowiada za catoksztatt jej dziatan.
Dyrektor kieruje ATElier Kultury przy pomocy | oraz Il Zastepcy.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki petni jeden z Zastepcow,
przy czym pierwszenstwo ma | Zastepca.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i obu Zastepcdw, jego obowigzki petni wyznaczony
pracownik w oparciu o udzielone upowaznienie.

5. Zastepcy dyrektora oraz upowazniony pracownik sg uprawnieni pod nieobecnos¢ Dyrektora
do podejmowania niezbednych decyzji dotyczgcych biezgcego funkcjonowania ATElier

Kultury w zakresie wynikajgcym z udzielonego im petnomocnictwa.

§5
1. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w instytucji.
2. Dyrektor zatrudnia izwalnia pracownikdw instytucji, ustala szczegdétowy zakres

ich czynnoéci oraz tryb zatatwiania powierzonych im spraw, jak réwniez ustala

wynagrodzenie pracownikow instytuciji.



3. Dyrektor wydaje zarzadzenia i polecenia regulujgce funkcjonowanie instytuciji.

§6

Do podstawowych zadah Dyrektora nalezy realizacja zadan statutowych, a w szczegdélno$ci:

1. w zakresie dziatalnosci artystycznej:

1)

planowanie i realizacja zakresu dziatalnosci artystycznej i repertuarowej;
organizowanie imprez artystycznych, wystaw, pokazéw, prezentacji o charakterze
artystycznym i edukacyjnym;

ksztattowanie wizerunku ATElier Kultury;

zawieranie uméw zwigzanych z organizacjg koncertéw krajowych i zagranicznych;
podejmowanie decyzji w zakresie kompletowania zespotu artystycznego;
podejmowanie odpowiednich dziatan w celu promowania ATElier Kultury w kraju
i za granica;

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i promocyjnej;

nadzorowanie dziatalnosci orkiestry kameralnej,

2. w zakresie spraw osobowych:

podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikéw, w tym nawigzywanie
i rozwigzywanie stosunku pracy;

wprowadzanie zmian w warunkach zatrudnienia;

przyznawanie nagréd i premii;

stosowanie sankcji dyscyplinarnych;

udzielanie urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych i innych

zwolnien od pracy,

3. w zakresie organizaciji:

1)
2)

opracowanie regulamindéw pracy i wynagradzania;

opracowanie regulaminu organizacyjnego,

4. w zakresie gospodarki finansowe;j:

1)

prowadzenie gospodarki finansowej ATElier Kultury, w tym wewnetrznej kontroli
finansowe;;

opracowywanie i zatwierdzanie planéw finansowych oraz merytoryczna kontrola
ich realizacji;

pozyskiwanie sponsoréw i wspotpraca z nimi;

zawieranie uméw cywilno-prawnych;

ustalanie warunkéw finansowych dla artystbw i zespotdw goscinnych

zgodnie z politykg finansowa;



podejmowanie decyzji w sprawach zakupu niezbednego sprzetu i wyposazenia,
w tym instrumentow muzycznych;
nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i PPOZ;

sprawowanie kontroli zarzgdczej nad ATElier Kultury.

§7

1. Dyrektor powotuje | oraz Il Zastepce Dyrektora.

2. Do zadan | Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

kierowanie podlegtymi pracownikami oraz koordynacja dziatan artystycznych

w ramach prowadzonej dziatalno$ci;

petnienie zwierzchnictwa stuzbowego wobec podlegtych dziatéw oraz samodzielnych

stanowisk pracy;

sprawowanie w przydzielonych obszarach odpowiedzialnosci, kontroli zarzadczej

w mys$| przepiséw kontroli zarzadczej;
zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

zastepowanie Dyrektora w sprawach niezastrzezonych do jego wylgcznej

kompetencji w zakresie udzielonego przez Dyrektora upowaznienia;

pozyskiwanie sponsorow i darczyncoéw wspierajgcych dziatania artystyczne ATElier

Kultury;
organizowanie amatorskiego ruchu artystycznego;

organizowanie zaje¢ edukacyjnych z zakresu kultury i sztuki kultywujgcych oraz

promujgcych rodzimy folklor;

wspotpraca z lokalnymi srodowiskami tworczymi.

3. Do zadan Il Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

kierowanie podlegtymi pracownikami oraz biezgcg dziatalnoScig orkiestry

rozrywkowej;

petnienie zwierzchnictwa stuzbowego wobec podlegtych dziatéw oraz samodzielnych

stanowisk pracy;

sprawowanie w przydzielonych obszarach odpowiedzialnosci kontroli zarzadczej

w mys$l| przepiséw o kontroli zarzadczej;
zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

zastepowanie Dyrektora w sprawach niezastrzezonych do jego wylgcznej

kompetencji w zakresie udzielonego przez Dyrektora upowaznienia;



pozyskiwanie sponsorow i darczyncow wspierajgcych dziatania artystyczne ATElier

Kultury;
organizowanie amatorskiego ruchu artystycznego;

organizowanie zaje¢ edukacyjnych z zakresu kultury i sztuki kultywujgcych oraz

promujgcych rodzimy folklor;

wspotpraca z lokalnymi Srodowiskami tworczymi.

Rozdziat 3

Pozostate stanowiska i komorki organizacyjne

§8

1. Do obowigzkéw Gtownego ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1)

sprawowanie pieczy nad przestrzeganiem procedur prawno-organizacyjnych
wewnetrznych i ustawowych, w szczegdlnosci w zakresie rachunkowosci, finansoéw

publicznych, podatku dochodowego oraz podatku od towardow i ustug;

planowanie finansowe biezgcych i rocznych $rodkéw na realizacje zadan oraz

kontrola ich wydatkowania;

sporzadzanie projektu planu finansowego na rok budzetowy;

realizacja operaciji finansowych dotyczacych funduszy strukturalnych;
sporzadzanie bilansu oraz sprawozdan finansowych z dziatalnosci ATElier Kultury;
nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych;

podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

prowadzenie ewidencji majgtku — Srodkow trwatych oraz naliczanie amortyzaciji;

kierowanie pracami Dziatu ksiegowo-kadrowego.

2. Dziat ksiegowo-kadrowy tworza:

1)
2)

Ksiegowy;

Specjalista ds. kadr i ptac.

3. Do podstawowych zadanh Dziatu ksiegowo-kadrowego nalezy w szczegodlnosci:

sporzgdzanie list ptac oraz honoraridow dla pracownikéw i wspotpracownikow ATElier

Kultury;
rozliczenie naleznosci z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

rozliczanie naleznosci z urzedem skarbowym 2z tytulu potrgcen podatku

dochodowego od o0s6b fizycznych;



4) planowanie i analiza struktury zatrudnienia;

5) obstuga kadrowa pracownikéw zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi
w szczegoblnosci prowadzenie akt osobowych, przygotowywanie uméw o prace,
wystawianie Swiadectw pracy, prowadzenie ewidencji czasu pracy, przyjec
i zwolnien oraz nieobecnosci, kierowanie pracownikéw na szkolenia oraz badania

profilaktyczne;

6) nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy w ATElier Kultury.

§9
Do obowigzkow Gtownego specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczegolnos$ci:
1. przygotowywanie miesiecznych harmonograméw pracy pracownikow;
prowadzenie ksigg budowlanych wszystkich obiektow ATElier Kultury;
sporzgdzanie umow najmu pomieszczen ATElier Kultury oraz prowadzenie rejestru umow;

2
3
4. realizacja zamdwien zwigzanych z biezgcymi potrzebami ATElier Kultury;
5. prowadzenie sekretariatu;

6

prowadzenie strony internetowej i mediow spotecznosciowych ATElier Kultury.

§ 10

Do obowigzkéw Specjalisty ds. merytoryczno-organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1. sporzgdzenie miesiecznych planéw pracy;

2. prowadzenie kalendarza imprez;

3. tworzenie harmonogramow statych zajec oraz planéw prob;

4. opieka merytoryczna nad realizacjg imprez organizowanych w ATElier Kultury;

5. organizacja i koordynacja programow artystycznych dla imprez zewnetrznych
wspotorganizowanych przez ATElier Kultury;

6. prowadzenie spraw zwigzanych z ZAiKS (umowy, rozliczenia);

prowadzenie sekretariatu w zastepstwie;
obstuga artystow oraz widzéw podczas imprez artystycznych odbywajgcych sie w ATElier
Kultury.

§1
Do obowigzkow Specjalisty ds. promociji i organizacji widowni nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie social mediow;
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10.

2.

przygotowywanie i opracowywanie materiatdbw promocyjnych i nadzér nad ich dystrybucjg
i udostepnianiem;

zapewnienie obstugi graficznej;

przygotowywanie materiatéw audio-video;

aktywne dziatania w obszarze public relations;

aktywne pozyskiwanie klientow i partneréw celem sprzedazy biletow,

nawigzywanie wspotpracy i utrzymywanie bezposrednich kontaktéw 2z klientami
indywidualnymi i biznesowymi, instytucjami, szkotami, stowarzyszeniami, urzedami i innymi;
uczestnictwo w spotkaniach z potencjalnymi klientami w celu prezentacji oferty ATElier;
sprawowanie nadzoru nad obstugg widowni podczas organizacji wydarzen artystycznych
instytuciji;

dbanie o wizerunek i marke instytuciji.

§ 12

Dziat instruktorski tworzg:

1) Instruktor artystyczny;

N

Instruktor muzyczny;

w

Instruktor teatralny;

o B

Organizator pracy artystycznej;

(2]

)

)

)

) Instruktor taica;
)

) Specjalista ds. artystycznych;
)

~

Specjalista ds. plastyki;
8) Specjalista - kurator wystaw.

Do podstawowych zadan Dziatu instruktorskiego nalezg w szczegolno$ci:

1) planowanie i organizowanie zaje¢ artystyczno - kulturalnych oraz dydaktycznych

dla dzieci, mtodziezy i dorostych;

2) prowadzenie zaje¢ grupowych z zakresu tanca, muzyki, teatru, plastyki, grafiki

komputerowej, fotografii;
3) obstuga kuratorska wystaw realizowanych w ATElier Kultury;

4) planowanie i organizowanie zaje¢ rekreacyjnych oraz wycieczek krajoznawczo-

turystycznych;

5) dokumentowanie dziatalnosci ATElier Kultury na stronie internetowej oraz

w mediach spofecznosciowych ATElier Kultury.



§13

Do obowigzkéw Specjalisty - technika nalezy w szczegdlnosci:

>N =

obstuga techniczna imprez artystycznych prowadzonych przez ATElier Kultury;

konserwacja i naprawa sprzetu nagtasniajgcego i oswietleniowego;

realizacja nagran;

administracja, konserwacja, instalacja i konfiguracja oprogramowania zakupionego przez
ATElier Kultury;

§14

Do obowigzkéw Specjalisty ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

3.

petnienie funkcji inspektora ochrony danych;

monitorowanie zgodnosci dziatan ATElier Kultury z przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych;

monitorowanie otoczenia prawnego, w szczegolnosci zmian w przepisach, wytycznych,
rekomendaciji organu nadzoru oraz dobrych praktyk rynkowych w zakresie ochrony danych,
informowanie o nich Dyrektora oraz wprowadzanie zmian w sposobie przetwarzania danych

osobowych przez ATElier Kultury.

§ 15
Orkiestre kameralng tworza:
1) Dyrygent;
2) Koncertmistrz;
3) Muzyk orkiestrowy.

Do obowigzkéw Dyrygenta orkiestry kameralnej nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie pracami orkiestry poprzez prowadzenie prob, przygotowywanie
jej do koncertéw, prowadzenie koncertow oraz udziat w przestuchaniach muzykow

do obsady orkiestry;

2) sprawowanie pieczy nad utrzymywaniem najwyzszego poziomu artystycznego

orkiestry;
3) wspottworzenie plandw repertuarowych koncertéw orkiestry;

4) opiniowanie w zakresie spraw artystycznych zwigzanych z funkcjonowaniem

orkiestry;
5) promowanie ATElier Kultury na arenie kulturalnej.

Do zadan orkiestry kameralnej nalezy w szczegolnosci:



1.

1) wykonywanie koncertéw, w tym z udziatem solistow i zespotéw goscinnych oraz

innych zaproszonych artystéw;
2) udziat w prébach i koncertach;

3) udziat w realizacji innych  projektéow  kulturalnych  organizowanych

lub wspdétorganizowanych przez ATElier Kultury.

§ 16

Orkiestre rozrywkowag tworzg muzycy orkiestrowi.

2. Do zadan orkiestry rozrywkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie koncertow, w tym z udziatem solistow i zespotéw goscinnych oraz

innych zaproszonych artystow;
2) udziat w prébach, koncertach;

3) udziat w realizacji innych projektéow  kulturalnych  organizowanych

lub wspotorganizowanych przez ATElier Kultury.

§ 17

Do obowigzkéw Pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1.

utrzymywanie wtadciwego stanu technicznego instalacji, urzgdzen, sprzetu oraz
wyposazenia ATElier Kultury;
utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach ATElier Kultury;

obstuga uczestnikéw koncertow, spektakli, wystepéw, zaje¢ edukacyjnych, wystaw.

Rozdziatl 4
Kontrola wewnetrzna
§18
Kontrole wewnetrzng w ATElier Kultury sprawuje:
1) Dyrektor, w catym zakresie funkcjonowania ATElier Kultury, a w szczegdlnosci:

a) realizacji zadan wynikajgcych z aktéw prawnych;
b) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowigzkéw;
c) celowosci ponoszonych kosztéw i gospodarnosci;
d) nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw BHP i PPOZ;

e) nadzoru nad ochrong mienia ATElier Kultury.
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2) Gtéwny Ksiegowy w zakresie:
a) dochodow, wydatkow i kosztow;
b) obrotéw kasowych i rozrachunkow;
c) inwentaryzacji sSrodkow trwatych wyposazania.
2. Kontrole wewnetrzne sprawowane sg w postaci:

1) kontroli wstepnej — polegajgcej na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym

dziataniom;
2) kontroli biezagcej — polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonania;

3) kontroli nastepczej — polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe
§19

1. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania ATElier

Kultury reguluje Dyrektor poprzez wewnetrzne akty prawne — zarzgdzenia, polecenia.

2. Szczegotowy wykaz uprawnien, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci osob zajmujgcych

poszczegdlne stanowiska okreslajg indywidualne zakresy obowigzkdow.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

4. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym

dla jego nadania.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY ATELIER KULTURY W JAWORZNIE Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
ATElier Kultury w Jaworznie

DYREKTOR RADA ARTYSTYCZNO-PROGRAMOWA

GLOWNY KSIEGOWY | ZASTEPCA DYREKTORA Il ZASTEPCA DYREKTORA

DZIAt KSIEGOWO Gt. SPEC. DS. ORKIESTRA SPE%EGSAT\‘FI{S A'\golc“ I SPEC. DS. MERYTORYCZNO- SPECJALISTA ORKIESTRA
-KADROWY ADMINISTRACYJNYCH KAMERALNA WIDOWNI ORGANIZACYINYCH TECHNIK ROZRYWKOWA

PRACOWNIK
SPEC. DS. OCHRONY SPECJALISTA TECHNIK PRACOWNIK
DANYCH OSOBOWYCH GOSPODARCZY GOSPODARCZY

PRACOWNIK
GOSPODARCZY

DZIAt INSTRUKTORSKI

Ul. Wiosny Ludéw 1 Ul. Mickiewicza 2 Ul. Szczakowska 35b





