ZARZADZENIE NR 7/2011

Dyrektora Patacu w Rybnej

z dnia 1 czerwca 2011 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Instytucji Kultury PALAC W RYBNEJ



REGULAMIN ORGANIZACYJNY Instytucji kultury

PALAC RYBNEJ W TARNOWSKICH GORACH
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Patacu w Rybnej jest Statut nadany
Uchwatg VI/58/2011 Rady Miejskiej w Tarnowskich Gérach z dnia 23 lutego 2011 r.,
oraz Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.)

2. Patac w Rybnej posiada osobowos¢ prawng i jest wpisany do Rejestru Instytucji
Kultury,
prowadzonego przez organizatora — Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory.

3. Patac w Rybnej jest instytucjg kultury.

4. Siedzibg Patacu w Rybnej jest miasto Tarnowskie Gory.

5. Terenem dziatania Patacu w Rybnej jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej, ze
szczegolnym uwzglednieniem wojewodztwa $lgskiego i Gminy Tarnowskie Gory.
Patac w Rybnej prowadzi takze dziatalnos¢ statutowg poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej, na podstawie odrebnych umow i porozumien.

6. Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng Patacu w Rybnej, zakres
dziatania ,usytuowanie poszczegolnych komorek organizacyjnych i podstawowe

obowigzki stuzbowe pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

7. W dalszej tresci Regulaminu, Instytucje kultury Patac w Rybnej okresla sie skrotem

,Patac”

§2

Patac jest jedyng placowka kulturalng w strukturze organizacyjnej, w ktérym majg siedzibe

wszystkie dziaty, i ktorym bezposrednio kieruje Dyrektor.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PALACU
§3

1. Funkcjonowanie Patacu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podziatu

czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



2. Strukture organizacyjng Patacu przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do

niniejszego regulaminu. Elementami sktadowymi tej struktury sa:

1). Dziat Artystyczno — Kulturalny,

2). Dziat Gastronomiczno — Hotelarski,

3). Dziat Finansowy.
3. Przy Patacu dziata organ doradczy i opiniodawczy Dyrektora — Rada Programowa.

ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA
§4

1. Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Tarnowskie Gory.

2. Dyrektor zarzgdza Patacem i reprezentuje je na zewnatrz. Ustala szczegbdtowg

organizacje wewnetrzng Patacu i zakres dziatania jego poszczegdlnych dziatéw.
3. Dyrektor odpowiedzialny jest za:
1) ogdine kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych i organizacyjnych,
2) zapewnienie realizacji statutowych zadan Patacu,
3) ustalanie planu i programéw dziatania Patacu,
4) gospodarke finansowg Patacu,
5) gospodarowanie majgtkiem Patacu,

6) przedstawianie Burmistrzowi Miasta planéw dziatalnosci i plandéw finansowych oraz

sprawozdan z ich wykonania,

7) udzielanie zaméwieh na dostawy, roboty i ustugi w sposéb zgodny z przepisami ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych,
8) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, instrukcji i zarzgdzen wewnetrznych,
9) zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikow,
10) ustalanie zakresow czynnosci stuzbowych dla pozostatych pracownikow,

11) zapewnianie wtasciwych warunkéw pracy.



4. Na czas nieobecnosci Dyrektora wyznacza on na podstawie pisemnego upowaznienia

osobe, ktora przejmuje okreslony w upowaznieniu zakres obowigzkéw Dyrektora.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH

§5

Na czele dziatéw stojg pracownicy na stanowiskach kierowniczych, ktorzy kierujg ich praca i
odpowiadajg przed Dyrektorem za powierzony im majatek, wiasciwg organizacje pracy oraz
nalezyte wykonywanie zadanh dziatu.

Do zadan kierujgcego dziatem nalezy:

1) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie pracy w celu realizacji zadan
stojgcych przed kierowang komérka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami BHP,

2) nadzoér nad whasciwym wypetnianiem obowigzkéw przez podlegtych pracownikow
w zakresie spraw merytorycznych i dyscypliny pracy,

3) wydawanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych,

4) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawie skarg i wnioskéw,

5) egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow i zasad
BHP,

6) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow
i przedstawianie tych zakresow do akceptacji Dyrektora,

7) sporzgdzanie projektow planéw pracy i planéw finansowych oraz sprawozdan z
realizacji ich wykonania, w zakresie swych kompetencji,

8) przygotowywanie analiz i opracowan dla Dyrektora,

9) zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do
wiadomosci podlegtym pracownikom,

10) dbanie o bedgcy w ich dyspozycji majatek Patacu,

11) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania powierzonym
mieniem instytuciji,

12) przygotowywanie projektow zarzadzenh w zakresie nalezgcym do wiasciwosci
dziatu,

13) wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczgcymi awansowania, nagradzania,
premiowania a takze zwalniania i karania pracownikdw zgodnie z przepisami
kodeksu pracy,

14) akceptacja wnioskéw urlopowych pracownikéw podlegtego dziatu,

15) wspoditpraca z innymi dziatami,



1.

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

DZIAL ARTYSTYCZNO - KULTURALNY

§6

Dziat Artystyczno — Kulturalny zajmuje centralne miejsce w strukturze organizacyjnej
Patacu. Komorka ta kieruje catoksztattem dziatalnosci kulturalnej i w szczegdlnosci

ma za zadanie:

1) przygotowywanie koncepcji dziatalnosci Patacu oraz rocznych programéw
dziatalnosci kulturalnej i sprawozdan z ich wykonania,

2) organizowanie koncertéw w placoéwce i poza nig,

3) wspoétprace z lokalnymi srodowiskami kulturalnymi,

4) popularyzowanie ruchu artystycznego w miescie, m.in. przez organizacje i
wspieranie imprez propagujgcych dorobek nieprofesjonalnego ruchu
artystycznego,

5) organizacje imprez artystycznych, w tym:

a) witasnych imprez cyklicznych, festiwali
b) koncertéw, wystaw, wernisazy
c) wspoétdziatanie w organizacji imprez okolicznosciowych

8) prowadzenie catosciowej dokumentacji dziatalnosci podstawowej Patacu

9) prowadzenie reklamy, promociji Patacu

10) wspotprace ze srodkami masowego przekazu,

11) przygotowanie miesiecznych planoéw imprez,

12) kalkulacje cen biletéw wstepu,

13) prowadzenie ewidencji biletéw wstepu,

14) rozliczanie imprez kulturalnych zgodnie z przepisami ustawy o prawie
autorskim i prawach pokrewnych,

15) przygotowywanie zamowien na imprezy oraz umow z wykonawcami
i angazowang dodatkowo stuzbg porzgdkowa,

16

17

18

19

pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na dziatalno$¢ statutowa,
sporzadzanie sprawozdan GUS z dziatalnosci kulturalnej,

zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z wynajmami pomieszczen,

~— ~— ' ~—

nadzorowanie pracy pracownikow obstugi imprez oraz obstuga

artystow uczestniczgcych w imprezach,



20) wspotdziatanie z innymi dziatami przy realizacji powierzonych zadan.

2. Dziatem Artystyczno — Kulturalnym kieruje Dyrektor.

DZIAL GASTRONOMICZNO — HOTELARSKI

§7

1. Zadaniem tego dziatu jest:

1) petnai profesjonalna obstuga gastronomiczna imprez zleconych oraz restauracji

N

obstuga hotelarska klientow rezerwujgcych noclegi w Patacu,

w

prowadzenie magazynu materiatow do produkcji gastronomicznej,

N

prowadzenie Recepcji Patacu,

D O

zapewnienie Dyrektorowi obstugi sekretarskiej i tzw. matej recepcji,

~

)

)

)

)

) zabezpieczenie wtasciwej ochrony mienia,

)

) oszczedne gospodarowanie energig, materiatami i wyposazeniem,
)

(o)

utrzymywanie czystosci i estetycznego wygladu wewnatrz obiektu i na
przylegajgcym terenie,

2. Dziatem Gastronomiczno - Hotelarskim kieruje Gtéwny Specijalista ds. organizacji imprez.
DZIAL FINANSOWY
§8
1. Do zadan tego Dziatu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci Patacu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

w tym:

a) zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowych w celu zapewnienia wtasciwego

przebiegu operacji gospodarczych i ochrony mienia Patacu,

b) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulaciji
wynikowej kosztow wykonanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb
zapewniajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i

prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

pracownikéw Patacu,

d) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie ze stosownymi przepisami,



e) nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez

Patac,
f) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
g) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych,

2) analiza wykorzystania srodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych bedgcych w

dyspozycji Patacu,

3) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezgcej kontroli legalnosci

dokumentéw i operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot ksiegowan,

4) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci,

5) nadzér nad sprawami bedgcymi w kompetencji dziatu, a prowadzonymi przez

pracownikéw innych dziatow.
2. Dziatem tym kieruje Gtowny Ksiegowy.
PRZEPISY KONCOWE
§9

Dyrektor dokonuje zmian w Regulaminie w formie zarzadzenia.



