Zarzadzenie wewnetrzne nr 1 /2024
Dyrektora Instytutu Kultury Miejskiej — Miasto Splotéw
w Bielsku-Bialej
z dnia 29 marca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Instytutu Kultury Miejskiej — Miasto Splotéw w Bielsku-Biatej

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o otganizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. .., Dz. U. z 2018, poz. 1983 z p6z. zm)

Zarzadzam, co nast¢puje:

1. Wprowadzam w zycie Regulamin Otrganizacyjny Instytutu Kultury Miejskiej — Miasto
Splotéw w Bielsku-Bialej z dnia 20 marca 2024 1.

2. Tekst Regulaminu Organizacyjnego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

3. Tekst Regulaminu Organizacyjnego podaje do wiadomosci wszystkim obecnym i
przyszlym pracownikom — tekst regulaminu dostepny w siedzibie Instytucii.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycle z dniem podpisania.

P.O. DYREKTG:.

Rafat Sakows™:



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia wewngtrznego nr 1/2024

p-o. Dyrektora Instytutu Kultury Miejskiej — Miasto Splotéw
z dnia 29 marca 2024 roku

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY
INSTYTUTU KULTURY MIEJSKIE]

MIASTO SPLOTOW



§1 [postanowienia ogdlne]

Regulamin organizacyjny oktesla strukture i zasady dzialania Instytutu Kultury Miejskiej — Miasto
Splotéw (IKM — MS).
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§2 [podstawa prawna]

MS dziala na podstawie:

Statutu nadanego UCHWALA NR LXVIII/1523/2024 RADY MIEJSKIE] W
BIELSKU-BIALE] z dnia 24 lutego 2024 roku.

Przepiséw prawa w szczegélnosci: Ustawe o otrganizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r. (Dz.U. 2018. 1983 . z p6Zzn. zm.).

§3 [struktura organizacyjnal
MS zbudowany jest z nastepujacych dziatéw (schemat stanowi zal. 1):

Punkt 11, ktory jest niezaleznie dziatajaca prototypownia kultury, ktéra zarzadzana jest
przez kierownika.

Dzial finansowo - administracyjny — w sklad w ktérej wehodzi: ksiggowosc, kadry, place,
administracja 1 sekretariat.

Dzial produkciji 1 koordynacji projektéw.

Rada programowa.

§4 [dytektot]

Instytutem kieruje dyrektor powolany przez Prezydenta Miasta na podstawie przepiséw
prawa 1 Statutu instytucji.

Dyrektor reprezentuje Instytucje na zewnatrz 1 zarzadza instytucja.

Dyrektor wprowadza zarzadzenia wewnetrzne regulujace poszczegdlne obszary dzialania

Instytutu.
Dyrektor zwoluje przynajmniej raz w miesiacu spotkanie z pracownikami Instytutu by

omoéwic biezace wyzwania i potrzeby. Obecnosc na tych spotkaniach jest obowigzkowa dla
pracownikéw Instytutu.

§5 [Punkt 11]

Punkt 11 prowadzony jest przez kierownika, ktéry zarzadza jego dzialaniem — programujac
go metytorycznie oraz dbajac o przestrzeganie przepiséw prawa i administrowanie
obiektem, kt6ry ma do dyspozycji.



Kierownik punktu wraz z dyrektorem ustala budzet operacyjny na dzialania merytoryczne
i eksploatacyjne pomieszczen oddanych do dyspozycji Punktu na dany rok kalendarzowy.

Kierownik dba o dobra wspélprace z pozostalymi pracownikami Instytutu.

Kierownik decyduje o promocji Punktu oraz wspdlpracuje przy promocji calego
Instytutu.

Kierownik wspélpracuje z dyrektorem i innymi pracownikami instytut w pozyskiwaniu
sponsordw i innego wsparcia z sektora prywatnego i publicznego.

§6 [dziak projektowy]

Kierownik dzialu projektowego odpowiada za jego plynny przebieg oraz rozdziela zadania
projektowe pomiedzy poszczegblnych pracownikéw dziatu (specjalistéw/managerdw
projektow).

Pracownicy dzialu wraz z kierownikiem odpowiedzialni sg za znajdowanie partneréw na
poziomie lokalnym, krajowym oraz migdzynarodowym do pozyskiwania $rodkéw
finansowych na realizacje przedsiewziec.

Specjalisci/managerowie projektéw maja obowiazek sporzadzaé cele SMART okreslaé
kamienie milowe i przygotowywac cykliczne sprawozdania z ich realizacji. Sprawozdanie
zatwierdzane przez kierownika i dytektora.

Wszystkie wydarzenia z udziatem publicznosci lub os6b zaangazowanych z zewnatrz
instytutu jak 1 najwazniejsze spotkania wewnetrzne dotyczace danego projektu maja mieé
sporzadzana notatke zawierajace podstawowe informacje takie jak: nazwa projektu, miejsce
1 czas spotkania, uczestnicy, liczba uczestnikéw, temat spotkania, wnioski spotkania,
nastepne kroki. |

W przypadku braku kierownika dzialu projektowego wszyscy pracownicy dziatu podlegaja
bezposrednio dyrektorowi.

Wszyscy pracownicy dzialu maja obowiazek aktywnej wspdipracy przy pozyskiwania
finansowania z sektora prywatnego i publicznego, a takze w dziataniach promocyjnych.

§7 [dzial finansowo - administracyjny}

Dzial finansowo-administracyjny dba o funkcjonowanie IKM — MS pod wzgledem
finansowym oraz organizacyjnym w tym dbania o nietuchomosci znajdujace si¢ pod
zarzadem KM — MS.

Glowna ksiggowa zatrudniona jest przez dyrektora 1 jest bezpostednim
wspolpracownikiem dyrektora odpowiada za:

prowadzenie rachunkowosci IKM - MS zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
zakladowym planem kont i innymi obowiazujacymi przepisami i zasadami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowiazan, szczegdlnie zobowiazafi publiczno-prawnych,
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dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodatczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzér nad prawidlowym sporzadzeniem dokumentéw rachunkowych, przekazywanych
do Dziatu Finansowo-Ksiggowego,

dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw stanowiacych podstawe
ksiggowosci,

otganizowanie i doskonalenie kontroli wewnetrzne;j,

nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Wynagradzania oraz nad gospodarks $rodkami
rzeczowymi,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci ksiegowej,

terminowe sporzadzanie sprawozdan do Utrzedu Miasta, czuwanie nad terminowym
rozliczaniem podatkéw przekazywanych do Urzedu Skarbowego i skladek na
ubezpieczenia przekazywanych do ZUS,

terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za mienie IKM -
MS,

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadad,

zapewnienie prawidtowosci pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez IKM -
MS 1ich zgodnosci z ustawa o zaméwieniach publiczaych,

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych w drodze
z banku i w kasie,

zapewnienie terminowego S$ciagania naleznosci i dochodzenia roszczed spornych oraz
splaty zobowigzan,

ustalanie, wraz z osoba odpowiedzialng za sprawy kadrowe, okreséw zatrudnienia
pracownikéw do prawidlowego naliczenia dodatku 2za wystuge lat 1 nagréd
jubileuszowych,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci zaktadowego planu kont,

zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong
mienia bedacego w posiadaniu IKM — MS i sporzadzania sprawozdawczosci finansowe;,

sprawowanie nadzoru nad archiwum akt finansowo-ksiggowych.

Kadry 1 place dbaja o wykonanie wszystkich obowiazkéw zwigzanych ze zobowiazan
wobec pracownikéw wynikajacych z kodeksu pracy 1 innych regulacji.

Sekretariat zarzadza codziennym funkcjonowania biura IKM — MS, w szczegdlnosci dba
o uzupelnianie instrukcji kancelaryjnej oraz zaopatrzenie.



§8 [przepisy koficowe)]

1. Szczegdtowe zakresy obowiazkéw i zasady odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw
okreslaja ,,Zakresy zadad, obowiazkéw i odpowiedzialnoéci” dla danego stanowiska pracy
zalaczone do akt osobowych pracownikéw.

2. Prawa 1 obowigzki pracownikéw, z wytaczeniem Dyrektora, a takze potrzadek wewnetrzny
mstytucji okresla Regulamin Pracy.

3. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygotem niewaznosci.

4. Regulamin wchodzi w zycie po podpisaniu przez Dyrektora i jego opublikowania.

P.O.- DYREKTORY.

{e N/ A
Rafat Sakowski



zatacznik nr. 1 do regulaminu organizacyjnego
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