ODPIS.

rojekt opiniowany
Uchwata Nr 16/401/12
Zarzgdu Waojewadztwa
Kujawsko-Pomnorskicgo
z dnia 18 kwiclnia 2012 1.

Regulamin Organizacyjny
Wojewoédzkiego Osrodka Kultury i Sztuki "Stara Ochronka"'
w Bydgoszezy

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Wojewodzki Ogrodek Kultury i Sztuki ,,Stara Ochronka” w Bydgoszczy jest samorzadowg
instytucja kultury i dziata na podstawic:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (Dz.U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 z pdz. zm.);
2) statutn nadapego uchwatg nr XXXI/735/09 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-

Pomorskiego z dnia 6 kwietnia 2009 r.;
3) ninigjszego regulaminu,

§2

Niniejszy regulamin okresla organizacje wewngtrzng Wojewodzkicgo Osrodka Kultury
i Sztuki ,,Stara Ochronka” w Bydgoszezy, zasady jego organizacji pracy oraz. zakres dziatania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§3
Tlekroé w regulaminie organizacyjnym uzywa sic okreélen:

1) Odrodek — nalezy rozumieé przez to Wojewodzki Osrodek Kultury i Sztuki ,,Stara
Ochronka” w Bydgoszczy;

2) dyrektor — nalezy rozumie¢ przez to dyrektora Wojewddzkicgo Osrodka Kultury
i Sztuki ,,Stara Ochronka” w Bydgoszezy;

3) pracownik — nalezy rozumicé przez to kazdego pracownika zatrudnionego w Oérodku
w ramach stosunku pracy;

4) instruktor merytoryczny - nalezy rozumie¢ przez to pracownika, ktorego zadanicm jest
merytoryczne wspicranie animatorow kultury zatrudnionych we wspotpracujacych
2z Oérodkiem instytucjach kultury w wojewodztwie; prowadzcnie edukacji kulturalnej,
oraz prowadzenie zespotow artystycznych;

5) dzial - nalezy rozumie¢ przez 10 wicloosobowa komoérke organizacyjna. Jezeli
w nazwie komorki organizacyjnej nie ma slowa dzial, a w komérce organizacyjnej
zatrudniona jest wigcej niz jedna osoba, komorka organizacyjna ma status dziatu;

6) samodziclne stanowisko pracy - malezy rozumieé¢ przez to jednoosobowa komorke
organizacyjna za wyjatkiem Dyrektora, 7astgpey

7) Dyrektora i Glownego Ksiggowego.



ODPIS.
ROZDZIAL U

STRUKTURA ORGANIZACYINAT ZASADY ORGANIZACII PRACY W
OSRODKU

§4

1. Uktad komoérck organizacyjnych i stanowisk pracy oraz ich wigzi organizacyjne
i podporzadkowanic okresla struktura organizacyjna Odrodka.

2. Struktura organizacyjna przedstawiona zostata w § 5 oraz w formie schematu struktury
organizacyjnej Odrodka, stanowiacym zalge/nik do regulaminu.

§5

W strukturze organizacyjnej QOsrodka wystgpuja;
1} Dyrektor;
2) Zastgpea Dyrektora;
3) Glowny Ksiggowy;
4) Komérki organizacyjne obejmujgce dzialy oraz samodzielnc stanowiska pracy.

§6
I Dyrektorowi podlega bezposredmnio:

1) Zastgpca Dyrektora;

2) Kierownik Dziatu Artystycznego;

3) Kierownik Warsztatéw Tcrapii Zajgeiowey;

4) Glowny Ksiggowy - - Kierownik Dziaha Finansowo-Ksiggowego;
5) Kicrownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjncgo;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Archiwistyki;

7) Samodzielne Stanowisko ds. Obstogi Sekretariatu;

8) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych.,

2. Zastepey Dyrektora podlega bezposrednio:

1) Kierownik Dzialu Marketingu Kultury;

2) Kierownik Galerii Sztuki Ludowej i Nicprofesjonalnej;

3) Kierownik Pracowni Dokumentaci, Popularyzacji Zabytkéw i Dziedzictwa
Narodowego;

4) Kierownik Pracowni Dziatan na Rzecz Senioréw i Osob Niepetnosprawnych oraz
Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

3. Pracownicy nicwskazani w ust. 1-2 powyzej podlegaja Dyrektorowi za posrednictwem
swoich przelozonych, ktérymi sg kierownicy dziatéw, w ktorych pracownicy wykonuja
czynnodci pracownicze. W przypadku braku osoby kierujace) dziatem osobe wykonujaca
funkeje kierownika dzialu wskazuje Dyrektor.

zewnetrznemu wykonawcy: firmie lub

4. Decyzje o zleceniu wybranych zadan Ogrodka
-prawnej podejmuje Dyrektor. Zlecenie

osobie wspblpracujacej na podstawie umowy cywilno
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zadah zewnetrznemu wykonawey jest zalezne od potrzeb Osrodka i nic wymaga smian do
Regulaminu. Szczegdlowy sposaib rcalizacji zadan przez 7ewnglrznego wykonawce reguluje
zawarta umowa oraz odpowiednie przepisy prawa. Sposob wyboru zewnetrznego wykonawey
regulujg odrgbne przepisy.

§7
1. QOérodkiem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor organizujac dzialalnosé Ofrodka, samodzielnic podejmuje decyzjc wynikajace z
uprawnien statutowych, a w szczegdinosci:

1) reprezentuje Osrodek na zewnatrz;

2) odpowiada za dziatalnosc statutows;

3) odpowiada za dobér 1 wiasciwe wykorzystanie kadr;

4) 7zapewnia pracownikom wasciwe warunki pracy;

5) odpowiada za prawidtowa gospodarkg mieniem i §rodkami finansowymi.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadamia przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego
Ksiegowego oraz pozostatych pracownikéw Osrodka.

4. Dyrcktor moze ustanawiac petnomocnikéw, ustalajac jednoczesnie granicc ich
kompetencji.

5. W czasie nieobecnodei Dyrektora jego obowiazki pelni Zasigpea Dyrektora.

6. W czasie jednoczesnej nicobecnodel Dyrektora i Zastepey Dyrcktora obowiazki Dyrektora
petni upowazniony przez Dyrektora pracownik Osrodka.

7. Dyrcktor moze powolywac dla rozwigzania doraznych probleméw kolegium, w skladzie
odpowiadajgcym specyfice danego problemu.

8. Dyrektor moze powotywaé w razie potrzeby ekspertow spoza Osrodka.
9, Dyrektor moze powolywaé Radg Programowa Osrodka.

10. Dyrektor moze przekazaé okreslony i niezbedny zakres uprawnicn kierownikom komérek
organizacyjnych.

11. Dyreklor zarzadzajac Oérodkiem, ma prawo wydawania wewnelrznych  aktow
normatywnych
w postaci:

1) zarzadzen;
2) poleces;
3) pism okdlnych.



§8

1. Zgodnie z zasada jednoosobowcgo kicrownictwa kazdy pracownik Osrodka podlega
bezposrednio tylko jednemu przciozoncmu. Pracownicy odpowiadaja przed swoim
bezposérednim przetozonym za nalezyte i terminowe wykonanic przydzielonych zadan.

2 Kierownik komérki organizacyinej oraz pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko

odpowiadaja przed swoim przclozonym 7a skoordynowanie wszystkich prac w ramach

kicrowanej przez nicgo komdrki organizacyjncj oraz za nalezyte, terminowce

i kompleksowe wykonanie zadan.

Do realizacji wyodrgbnionego projektu Dyrektor moze w formie zarzadzenia powotac

zespot projektowy, w  sklad ktorego wejda  pracownicy Z roznych  komorek

organizacyjnych.

Dyrcktor wyznacza sklad osobowy zespolu projektowego, w tym koordynatora zespotu

projektowego, wskazuje cel projektu i termin jego realizacji oraz okresla Zrédlo

finansowania projektu.

4. Koordynator zespolu projeklowego moze przydzielaé zadania czlonkom zespotu
projeklowego
w zakresie niezbgdnym do realizacji projcktu, przekazujac jednoczesnic informacje
o przydzieleniu zadania do wiadomogei bezposredniecmu przetozonemu cztonka zespolu
projektowego. W sytuacjach spornych pomiedzy bezposrednim przelozonym czlonka
zespotu projeklowego & koordynatorem zespofu projektowego decyzje podejmuje
Dyrektor. ' :

5. Koordynator zcspolu projektowego przygotowuje harmonogram rzeczowo-[inansowy
projektu, w ktorym okresla zadania, terminy ich rcalizacji, osoby odpowiedzialne oraz
niezbedne zasoby rzeczowe i finansowe. Ilarmonogram rzcczowo-finansowy projektu
podlega zaopiniowaniu przez Glownego Ksiegowego pod wzglgdem finansowym,
a nastepnic zatwierdzeniu przez Dyrektora.

6. Koordynator zespolu projeklowego ma obowiazek zglasza¢ Dyrcktorowi wszelkie
problemy w realizacji projektu, w tym mozliwe zaklocenia terminowej realizacji
harmonogramu rzeczowo-finansowego.
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§9

Przelewy, czcki i inne dokumenty obrolu pieni¢znego 1 materiatowego, jak rowniez innc
dokumenty o charakicrze rozliczentowym i kredytowym, stanowiace podstawg do otrzymania

lub wydatkowania $rodkow picnieznych Osrodka, podpisuja: Dyrcktor i Glowny Ksiggowy,
a w ich zastgpstwie upowaznieni pracownicy przez Dyrektora i Giéwnego Ksiggowego.

§10

1. Pisma, dokumenty Osrodka wychodzace na zewnatrz, zaopatrzone w paraf¢ wlasciwego
rzeczowo kierownika komorki organizacyjne], podpisuje Dyrektor. W sprawach finansowych
~ Gtowny Ksiegowy i1 Dyrektor.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy —zajmujacy samodziclne
stanowiska, podpisuja (sporzadzong W danej komoéree) korespondencj¢ wewnelrzng, ktdra nie
wychodzi na zewnatrz.



§11

1. Informacji dotyczaccj dzialalnosci Osrodka udziela Dyrektor lub upowazniony prz€z
Dyrektora inny pracownik w akresic wykonywanej przez. niego dziatalnosci merytoryezngj.

2. Pracownicy zatrudnieni na kicrowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy sa
upowaznieni do udziclania informacji dotyczacych zakresu powierzonych im spraw i zadai
na rzecz innych komérek organizacyjnych 7 wyjatkiem spraw wynagrodzen pracowniczych,
spraw tajnych i poufnych.

, ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALAK KIEROWNIKOW DZIALOW ORAZ PRACOWNIKOW NA
SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

§12

1. Kicrownicy dziatéw organizuja 1 nadzoruja pracg zespolu podleglych pracownikow
zgodnie 7 zakresem dziatania i zadaniami komaorki organizacyjnej przez:

1) udzielanie informacji, wyjasnien i opinii osobom i instytucjom w ramach posiadanych
kompctencji i petnomocnictw;

2) stwarzanic podleglemu zespolowi pracownikow warunkéw do rozwijania inicjatyw
w pracy zawodowe] i do podnoszenia kwalifikacji;

3) inicjowanie usprawnienia w zakresie zarzgdzania i organizacji pracy, efektywnego
wykorzystania srodkdw i naktaddw,

4) nadzorowanie wiasciwego wykonywania wnioskéw 1 zalecenn kontroli wewngtrzne)
i zewnetrznej;

5) wdrazanie postgpu ekonomicznego, technicznego i organizacyjnego;

6) akceptowanie wewngtrznych pism wychodzacych z dziatow i sekeji;

7) podpisywanic pism wychodzacych podpisanych .z upowaznicnia Dyrcktora™ (na
podstawie pisemncgo upowaziienia Dyrekfora);

8) przedstawianie Dyrektorowi opimii i wnioskéw w sprawach angazowania,
przenoszenia, zwalniania, awansowania, nagradzania i odznaczamia podleglych im
pracownikow;

9) organizowanie pracy zgodnic z przepisami i zasadami bhp 1 p.poz.;

10)dziatanie zgodne z zasadami rachunku ekonomicznego;

11)merytoryczng kontrolg otrzymywanych faktur, zgodnie z zasadami obiegu dowodow
ksiegowych;

I2)udzial w pracach zcspotow zadaniowych opracowujgcych wnioski o dofinansowanie
oraz dokumenty organizacji wewngtiznej;

13) wspolprace z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka.

2. Kierownicy poszezegdlnych dziatow ponosza odpowiedzialnosé za:

1) wiasciwy kierunek pracy dziatu oparly 0 plan pracy Osrodka i wytyczne Dyrektora;

2) realizacje zadan wynikajacych z zakresu obowiazkoéw oraz dyspozycji 1 decyzji
Dyrektora;

3) organizacje pracy oraz kontrolg realizacji zadan przez poszczegolnych pracownikow;

4) nadzor i kontrolg dyscypliny pracy;

5) merytoryczng strong opracowan wykonywanych w dziale;



6) przygotowywanie projektéw umow i aktow prawnych Dyrektora Osrodka zgodnie
z obowigzujacym slanem prawnym w zakresie dziatamia kierowanej komorki oraz
uzyskanie co do tych dokumentéw opinii Radey Prawnego, a jezeli dokument niesie
skutki finansowe, rowniez. Glownego Ksiggowego;

7) prowadzona merytoryczng dzialalnosé na rzecz instylucji, majacg na celu uzyskanie
dochodow;

8) terminowe przekazywanic otrzymanych faktur do Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
zgodnie
7 zasadami obicgu dowodoéw ksiggowych.

3. Pracownicy na samodziclnych stanowiskach ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) powierzony im zakres merytoryczny;

2) przestrzeganie termindw realizacji zadan merytorycznych i organizacyjnych;

3) organizowanie pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp i p.poz,;

4) merytoryczng kontrolg otrzymywanych faktur, zgodnie z zasadami obiegu dowodow
ksiggowych;

5) terminowe przekazywanie otrzymanych faktur do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
zgodnie
z zasadami obiegu dowodow ksiggowych;

6) przygolowywanie projektow umow i akiow prawnych Dyrektora O$rodka zgodnie
z obowiazujacym stanem prawnym w zakresie zajmowanego stanowiska pracy oraz
uzyskanie co do tych dokumentow opinii Radey Prawnego, a jezeli dokument niesie
skutki finansowe, rowniez Gltéwnego Ksiggowego.

ROZDZIALIV
7ZAKRIES DZIALAN PRACOWNIKOW OSRODKA

§13
1. Pracownicy O$rodka ponosza odpowiedzialnosc za:

1) znajomosé przepiséw prawa, zarzadzen i  wytycznych  wewngtrznych
obowigzujacych
na powierzonych im stanowiskach pracy oraz ich prrzestrzeganic;

2) przestrzeganie lermindw realizac)i zadan merytorycznych i organizacyjnych;

3) nalezyte ewidencjonowanic i przcchowywanie akt, zbioréw, zarzadzen
i przepisGw, spisdw spraw i rejestrow oraz innych pomocy i urzadzen stosowanych
na danym stanowisku pracy.

2. Instruktorzy merytoryczni, niezaleznie od odpowicdzialnosei ciazacej na wszystkich
pracownikach, ponosza peing odpowiedzialno$é za realizacje radaf zgodnie
z wymogami dancj dziedziny wiedzy, ktorg zajmujg si¢ w Odrodku.

3. Pracownicy maja obowigzek uczestniczema w szkoleniach organizowanych przez
jednostki nadrzgdne oraz systematycznego poglebiania wiedzy zawodowe] poprzerz.
samoksztatcenie.

4. Pracownicy Osrodka zobowiazani sg do:

1) przestrzegania dyscypliny pracy;
2) przestrzegania obowiazuj acych przepisow bhp i p.poZ.;
3) zachowania tajemnicy informacji poufnych i tajnych.



' ROZDZIALV
ZAKRESY DZIALAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14

|. Zadaniem Driatu Artystycznego jest kompleksowa realizacja zadan Odrodka w zakresie
muzyki, sztuk plastycznych, teatru, litcratury, tanca, ccramiki, wtym:

1) opieka meryloryczna nad amatorskim ruchem artystycznym regionu;

2) udzielanie konsultacji i prowadzenic warsztatow dla zantcresowanych tworcow
i zespolow artystycznych przygotowwacych si¢ do udziatu w konkursach
ogoopolskich i miedzynarodowych;

3) organizacja przegladow, konkursow, turnicjow, warsztatdw, pokazow, lestiwali
{ inpnych impres artystycznych o charakterze wojewodzkim, ogoélnopolskim
1 migdzynarodowym;

4) promocja laureatow przegladow, konkursow, tumniejow, warsztatow, pokazow,
festiwali i innych imprez artystycznych o charakterze wojewddzkim, ogdlnopolskim
i miedzynarodowym, sprawowanic nad nimi opieki artystycznej;

5) wspolpraca z terenowymi placéwkami kultury w zakresie opracowania planu
wspblorganizowanych imprez arlystycznych;

6) pomoc merytoryczna i orgamzacyjna - lercnowym placowkom  kultury
w przygotowaniu i przeprowadzeniu imprez artystycznych, w tym wyjazdy do
placowek terenowych (konsultacje, poradnictwo merytoryczne i organizacyjne, udzia
w pracach jury);

7) organizacja i prowadzenie kursow 1 warsztatow dla instruktoréw i animatorow kultury;

8) integracja instruktorOw i animatoréw kultury i ich inspiracja do dalszych poszukiwan
nowych sposobow artystycznej wypowicdzi;

9) organizowanie wspopracy i wymiany kulturalnej 2 placowkami kultury w tcrenie,
inicjowanie okresowych spotkan 7 przedstawiciclami tych oérodkdw w regionie;

10)organizacja 1 prowadzenie specjalistycznych zajg¢ artystycznych dla wyjatkowo
wzdolnionych 0séb dorostych, dzieci i miodziezy;

11) popularyzacja réznorodnych form ekspresji artystycznej w matych osrodkach kultury,
w tym w osrodkach wiejskich w cclu ich uaktywnienia- pomoc¢ merytoryczna
i organizacyjna w szerzeniu oferty kulturalnej;

12) poszukiwanie partnerow do wspolpracy w zakresic edukacji i popularyzacji sztuki;

13)prowadzenie dziataft majgcych na celu dbanie o pielegnacjc ojczystego jezyka
polskiego, jego kulture i estetyke;

14) gromadzenie 1 udostgpnianic materiatow merytorycznych i metodyceznych dotyczacych
réznych dziedzin sztuki.

2. Dzial Artystyczny swoje zadania realizujc m.in. w ramach:
1) prowadzenia zespolow reprezentujacych  O$rodek w  pokazach, konkursach

i przegladach regionalnych i ogoélnopolskich;
2) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi dzialajgcymi w sferze kultury.
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§15

Zadaniem Pracowni Dokumentacji, Popularyzacji Zabytkéw i Dziedzictwa

Narodowego jest:

1) ewidencjonowanie i dokumentowanie dziedzictwa kulturowego tzn. zabytkowych

obiektéw ruchomych i nieruchomych;

2) prowadzenie dzialan upowszechnieniowych 1 popularyzatorskich zwigzanych = ideg

ochrony débr kultury.

Do szczegdlowych zadan Pracowni Dokumentacji, Popularyzacy Zabytkow

i Dziedzictwa Narodowego nalezy:

1) ewidencjonowanic:

a) zabytkdw urbanistyki,

b) zabytkéw architektury,

¢) budownictwa Judowego,

d) zabytkéw ruchomych,

¢) zabytkowych parkow i ogrodow,

f) zespolow dworsko-patacowo-parkowych,
g) zabytkowych cmentarzy,

h) stanowisk archeologicznych.

2) opracowywanic dokumentac naukowo-konserwatorskicj i technicznej zabytkow
i zespolow zabytkowych;

3) prowadzenic studiow historyczno-konserwatorskich zespolow staromicjskich;

4) prowadzenie kwerend srodiowych;

5) przygotowywanie opracowan heraldycznych;

6) przygatowywanie opracowan problemowych;

7) gromadzenie materialow dokumentacyjnych i ewidencyjnych zabytkéw oraz
uzupelnianie ich i aktualizowanie na podstawie opracowan wilasnych badz
zleconych;

8) przygotowywanic wydawnictw 7 zakresu ochrony dziedzictwa kulturowego:

9) prowadzenie dzialalnosci upowszechnieniowej w zakresie popularyzowania ddbr
kultury.

§16

Zadanicm Dzialy Marketingu Kultury jest:

1y

2)

3)
4)

5)

6)
7N
8)
9

ksztaltowanie polityki promocyjnej na zewnalrz, w lym realizacja obowiazkéw
rzecznika prasowego Osrodka;

pozyskiwanic srodkow pomocowych;

wspbipraca z ckonomicznymi i spolccznymi organami w regiomnie, kraju i za granicg;
zapcwnienic wiasciwe) komunikacji wewngtrzng) poprzez przeptyw  informacii
o dziataniach Oérodka pomigdzy pracowniami i dziatami;

utrzymywanie kontaktow z mediami, informowanic o wydarzeniach kulturalnych
organizowanych przez Ogrodek, pozyskiwanie patronow medialnych, organizowanie
konferencji prasowych;

promowanie ruchu artystycznego w regionic w $rodkach masowego przekazu;
wspdtpraca z administracja, rzgdowa 1 samorzadowa;

opracowanie i zarzadzanic ofertg ustugowa Osrodka;

rcalizacja oprawy plastycznej imprez organizowanych przez Osdrodek;

10)dbatosé o wystroj plastyczny Odrodka;



11) gromadzenie, przetwarzanic, przechowywanie i udostgpnianie  wieloaspektowe]
informacji o kulturze w wojewodztwie kujawsko-pomorskim;

12)inicjowanie i koordynowanie dziatan majacych na cclu uporzadkowanie sytuacji
informacyjnej w kullurze wojewodztwa kujawsko-pomorskiego realizowane we
wspolpracy z partnerskimi instytucjami 1 placowkami kultury w regionic;

13)uczestnictwo w rcgionalmym projekcie e-kultura” zakladajacym przygotowanie
i dostarczanie multimedialnych tresci do centralnego portalu informacji 1 promocii
kultury wojewddztwa kujawsko-pomorskiego:

14)zarzadzanie zasobami informacyjnymi O¢rodka, zgromadzonymi w postaci baz
danych;

15)zarzadzanic  witrynami  inlernctowymi WOK;S, oferujacymi  odpowiednio
sprofilowany serwis informacyjny;

16)dostarczanie aktualnej informacji odbiorcom zewngtrznym w ramach opracowancgo
i realizowanego projektu Infolinia Kulturalna z wykorzystanicm  telefonicznej
informacji oraz internetowych narzgdzi komunikacji (newsletter, wirtualny
informator).

§17

7adaniem Pracowni Dziatan na Rzecr. Scnioréw i Osob Niepelosprawnych, Uniwersytet
Trzeciego Wicku jest:

1) pomoc merytoryczna, metodyczna 1 organizacyjna dla senioréw, kluboéw seniora
i 0sab nicpetnosprawnych;

2) upowszechnianie dorobku kulturalnego senioréw 1 0sob niepelnosprawnych przez.
organizacj¢ konkurséw, przegladow i innych form promujacych artystyczny ruch
senioréw i 0sob niepetnosprawnych;

3) wprowadzanic nowych form pracy metodyeznej w dzicdzinie kultury na rzecz fudzi
trzeciego wieku i niepelnosprawnych w oparciu o litcraturg i specjalistyczne

konsultace;

4) organizacja zajgé terapeutycznych i usprawniajacych ludzi trzeciego wicku i osoby
nicpetnosprawne;

5) organizacja seminariow i konsultacy specjalistycznych dla osOb prowadzacych
dziatalnosé

Z seniorami i niepelnosprawnymi;

6) prowadzenic pracy S$rodowiskowej (kluby seniora, zespoly arlystyczne scniorow
i niepeinosprawnych);

7) rozwijanic form pracy Uniwersytetu Trzeciego Wieku;

8) rozbudzanic zainteresowan i potrzeby zycia kulturalno-o$wiatowego, towarzyskiego
i wypoczynku ludzi ,,poznej dorostosc™;

9) wspolpraca w zakresie kultury Ogélnopolskim Stowarzyszcniem Seniora, Polskim
Komitetem Pomocy Spotecznej, Zwigzkiem Emeryléw Rencistow i Inwalidéw, Polskg
Partia Emerytow i Rencistow, Polskim Zwiazkiem Niewidomych, Polskim Zwiazkiem
Ghuchych, domami pomocy spolecznej itp.

§18

Zadanicm Galerii Sztuki Ludowej i Nieprofesjonalnej jost:



1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9

opieka merytoryczna nad tworcami ludowymi i nieprofesjonalnymi, promocja ich
sztuki;

organizacja wystaw indywidualnych i zbiorowych;

organizacja konkursow i jarmarkow o zasiegu regionalnym 1 ogélnopolskim;

sprzedaz wyrobdw tworcow;

wspblpraca z orgamizacjami pozarzadowymi, instytucjami kultury —w kraju
i w rcgionie;

organizacja warsztatow, plencrow, zaj¢é dla tworcow oraz dzieci i mbodziezy;
powadzenie rejestru i dokumentacji tworcow dziatajacych na terenic wojewodziwa
kujawsko-pomorskiego;

wspieranie 1 popularyzacja inicjatyw dotyczacych tradycji ludowej regionu oraz
mniejszosel narodowych;

pomoc przy realizacji przedsigwzice zwiazanych 7 ochrona i ocalaniem od
zapomnienia tozsamosci etniczngj i narodowosciowe;;

10) pomoc zespolom kultywujacym regionalne tradycje ludowe w zakresic wyszukiwania

i adaptacji programdw repertuarowych dotyczacych historii kultury ludowej regionu
kujawsko-pomorskiego oraz organizacja i cdukacja miodziezy w formie kursow,
warsztatdw 1 spotkan przyblizajacych tradycjg i zwyczaje ludowe zwigzane
Z regionem,

11)organizacja imprez otwartych i przegladow popularyzujacych folklor.

§19

Zadaniem Dziatu Finansowo — Ksiggowego jest:

1) obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka;

2) zabezpieczenic wladciwego 1 terminowego obiegu dokumentdw finansowo-ksiggowych;
3) prawidiowa gospodarka (inansowa.

L.

§20

Do podstawowych obowiazkow Gléwncgo Ksicgowego Osrodka nalezy nadzdr nad
prowadzeniem prawidlowej gospodarki finansowej instytucji oraz przewidzianej
prawem ewidencji finansowe;.

Do szezegdtowych obowiazkdw (itdwnego Ksiegowego nalezy:

1) nadzér nad prowadzcniem gospodarki finansowej Osrodka zgodnic z biezaco
obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie wstgpnej 1 biezacej kontroli polegajacej na badaniu legalnosct,
rzetelnodei i prawidiowodci procesow finansowych i gospodarczych Odrodka;

3) prowadzenic rachunkowosci Oérodka w sposéb zabezpieczajgcy ochrong jel
mienia i kontrolg zadan oraz prawidtowy rozrachunek gospodarczy;

4) prawidiowe i terminowe sporzadvanie okresowych sprawozdan {inansowych i ich
wladciwa analiza;

S) badanie i kontrola operacji finansowych z punktu widzcnia interesu Osrodka;

6) zapewnienie wiasciwej obslugi kasowej Odrodka;

7) opracowywanic planow finansowych Ogrodka oraz sporzadzanie odpowicdnich
kalkulacji;

8) prowadzenic catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniem z Urzedem
Skarbowym oraz Zakiadem Ubezpieczcti Spotecznych;

9) windykacja zasadzonych nalcznosel;
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10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyplatyg wynagrodzen;

11) badanie rzelelnosci i prawidtowosci przeprowadzane]j inwentaryzacii;

12) wprowadzenie whaiciwego obicgu dokumentéw  finansowo-ksiggowych oraz
nadzorowanie jego przestrzegania;

13) dokonywanic analiz stanu majgtkowego instytucji.

§21

Zadaniem  Dzialu  Organizacyjno-Administracyjncgo  jest  prowadzemie  spraw
administracyjnych Osrodka, w tym m.in.:

1) zabezpicczenie sprawne] dziatalnosci OSrodka,;

2) zapewnienic wlasciwych warunkow pracy wszystkim pracownikom Osrodka;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z administracjg i zabezpicczeniem budynkow
i mienia Oérodka;

4) organizacia prowadzenia remontéw, konserwacji budynkéw i pomieszezen
Odrodka;

5) przygolowywanie, przy wspitpracy z Radca Prawnym, zgodnie 7 obowigzujacymi
przepisami umdéw na roboty budowlano-montazowe zwigzane v remontani
budynkdw i pomieszerzen;

6) nadzér nad utrzymaniem czystosci oraz estetyki zaréwno wewnatrz jak 1 na
zewnatrz budynku,;

7) czuwanie nad sprawng dziatalnosciy urzadzen technicznych, sieci wod.-kan.,
centralnego ogrzewania, telefoniczncej i energetycznej;

8) prowadzenie gospodarki samochodowej;

9) prowadzenie gospodarki §rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatym;

10) opracowywanic zaméwien materiatowych zgodnie 7 zapotrzebowaniami
zglaszanymi przez  poszezeghlne  komérki  organizacyjne, prowadzenie
zaopatrzenia w $rodki i materiaty niezbgdnc do pracy Osrodka.

11) prowadzenie postgpowail w zakresic zamowien publicznych na rzecz Osrodka;

12) prowadzenic spraw podatkowych dotyezacych nieruchomosci Osrodka;

13) prowadzenie postgpowania reklamacyjpego zwigzanego z dostawami materialow,
energii cieplnej 1 wykonawstwa zleconych prac.

§22
Zadaniem Samodzielncgo Stanowiska ds. Kadr 1 Archiwistyki jest:
1) Prowadzenie spraw kadrowych Odrodka, w tym m.in.:

a) prowadzenie ewidencji pracownikow W sposob zapewniajgcy  kompletnos¢
i prawidtowosé¢ dokumentacji;

b) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych;

c) przygotowanie materialéw i sporzadzanie badz kompletowanie dokumentow
w sprawach osobowych dotyczacych przyjmowania do pracy, zwalniania,
awansowanie, nagradzania, karania, odznaczania itp.;

d) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
€) opracowywanie zakrcsow ¢zynnosci dla kierownikéw komoérek organizacyjnych

oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska;
f) prowadzenie ewidencji przepracowanych dni wolnych od pracy;
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2)

g) planowanie szkolen dla pracownikéw Osrodka;

h) gromadzenie informacji o kursach, konkursach i innych formach podnoszenia
kwalifikacji oraz ich finansowania;

i) prowadzenic dokumentacji zwigzancj z organizowanicm szkolen;

i) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen  spolecznych zZwigzanych
7 pracownikami przyjmowanymi lub zwalnianymi z Ofrodka;

k) prowadzenic spraw pracowniczych dotyezacych GUS, oraz sprawozdan PF RON.

Prowadzenie archiwum Of$rodka, W tym przechowywanic, segregowanie
i opracowywanic akt wedtug katcgorii oraz opracowywanie przcpisow kancelaryjnych
dot. przechowywania dokumentacji archiwalnej, dostosowanie ich dla potrzeb
Osrodka, zgodnic z wymogami i przepisami Archiwum Paistwowego.

§23

Zadaniem Samodzielnego Slanowiska ds. Obstugi Sekretariatu jest:

1)

2)

Prowadzenie sekretariatu Osrodka, w tym m.in.:

a) przyjmowanic korespondencji, jej rejestrowanie w dzicnniku korespondencyjnym
i przygotowanie do rozdziaty;

b) wysylanie 1 dorgezanie pism;

c) przekazywanie pism do wiadomoéci Dyrektora Osrodka oraz po ich dekretacji
przekazywanie do osdb wskazanych;

d) koordynacja terminarza Dyrektora Osrodka;

Koordynacja wspotpracy z zewnetrznymi wykonawcami realizujacymi ustugi na rzecz.
Osrodka zgodnie z §6 ust. 4 Regulaminu,

§24

7Zadaniem Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych jest:

1)

2)

Koordynacja przygotowania i utrzymania Osrodka w gotowosci do rcalizacji zadan
obronnych

i abrony cywilncj; opracowanic i uaklualnianie w porozumieniu z Radcg Prawnym
oraz wdrazanie aktow prawnych dotyczacych zadan obronnych i obrony cywilnej
Osérodka 7godnie z wytycznymi Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
oraz Szefa Obrony Cywilnej- Prezydenta Miasta Bydgoszezy;

Utrzymywanie statych konlaktow » Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego, Urzgdem Miasta Bydgoszezy oraz Wojewodzka Komenda
Uzupelnien w zakresie planowania, organizacji i realizacji »adan obronnych i obrony
cywilnej;

3) Planowanie 1 realizacja okresowych szkolen zespotéw 1 osob [unkcyjnych

wyznaczonych
w Oérodku do realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej oraz pracownikow

Osérodka z zakresu powszechne] samoobrony.



§25

1. Warszlaty Terapii Zajeciowej dzialaja w oparciu 0 umowg z dnia 17.12.1996 .
zawarta pomigdzy Osrodkiem a Wojewddzkim Osrodkiem ds. Zatrudnicnia i
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych w Bydgoszezy.

2. Zadanicm Warsztatéw Terapii Zajeciowej jest rehabilitacja osdb niepctnosprawnych
zmierzajaca do rozwoju ogdlnego kazdego uczestnika, poprawy zaradnodci osobistej,
sprawnosei psychofizyc/nej oraz przystosowania i funkcjonowania spotecznego.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§26

. Regulamin niniejszy lacznic ze Statutem Wojewddzkicgo Osrodka Kultury i Sztuki
Stara Ochronka” w Bydgoszczy stanowi calos¢ przepisow i postanowich
regulujacych organizacje wewngtrzng i szezegélowy zakres dziatania, o ile pd7nicjsze
przepisy w tym wzglgdzie nie bgda stanowic inaczej.

. Na podstawie regulaminu organizacji wewnetrznej kierownicy dziatéw opracowujq

szczeghlowe zakresy czynnosci 1 przedstawiaja Dyrektorowi  Os$rodka do

zatwierdzenia.

Wszyscy pracownicy, ktérzy » tytulu czynnoscei zawodowych maja powicrzone mienic

Oérodka, winni zlozy¢ odpowiednie oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.

4. Regulamin niniejszy moze by¢ zmieniony przcz Dyrekiora Osrodka, po zaopiniowaniu

zgodnie

z przepisami Uslawy wymienionej w §1. B 5
5. Regulamin wchodzi w zycie 7 dniem &4 . & M%M@ ..2012 1

—_—
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