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I. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania poszczegdlnych
komaérek organizacyjnych Instytucji.
Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor Instytucji po zasiegnieciu opinii Organizatora.

Szczegdtowa strukture organizacyjng Instytucji przedstawia schemat organizacyjny

stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym oraz schemacie organizacyjnym dokonywane

sg przez Dyrektora Instytucji po zasiegnieciu opinii Organizatora, oraz opinii dziatajacych

w Instytucji organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twdérczych.

Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Instytucji jest rozdz. Il § 7 Statutu nadanego

Uchwatg nr V/77/2019 Rady Miasta Sopotu z dnia 28 marca 2019 r. W dziatalnosci Instytucji

majg zastosowanie w szczegdlnosci przepisy:

1) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 ze zm.),

2) Ustawa o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.)

3) Ustawa o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.)

4) Ustawa Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.)

5) Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.)

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

® N o v A~ WD e

Miescie — rozumie sie przez to Gmine Miasta Sopotu,

Radzie Miasta— rozumie sie przez to Rade Miasta Sopotu,

Prezydencie — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Sopotu,

Dziale — rozumie sie przez to wymieniong w Regulaminie komérke organizacyjng,
Zastepcy Dyrektora — rozumie sie Zastepce Dyrektora Instytucji,

Specjaliste — rozumie sie przez to osobe stojgca na czele komérki organizacyjnej Instytucji.
Instytucji — rozumie sie Goyki 3 Art Inkubator.

Pracowniku — rozumie sie osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy w Instytucji.

§3

1. Do sktadania oswiadczen w imieniu Instytucji w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych

i finansowych instytucji, uprawniony jest Dyrektor.

2. Dyrektor moze upowaznié¢ innego pracownika, do sktadania oswiadczen w imieniu Instytucji w

zakresie, o ktdrym mowa w ust. 1 powyzej, na podstawie odrebnego petnomocnictwa do ztozenia

danego oswiadczenia.

3. Obok podpisu Dyrektora lub upowaznionego przez niego rzeczowo pracownika, podpis pod

dokumentami dotyczgcymi operacji zwigzanych z prawami i obowigzkami majgtkowymi lub
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finansowymi instytucji, sktada Gtéwny Ksiegowy w ramach sprawowanej kontroli wstepnej, o

ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3, ust. 3-7 ustawy o finansach publicznych.

. Organizacja Instytucji

§4
Funkcjonowanie Instytucji opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
W sktad organdw zarzadzajacych i doradczych Instytucji wchodzg: Dyrektor, Zastepca
Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy.
Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Instytucji sg dziaty, ktérymi kierujg Specjalisci
podlegajgcy stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Instytucji.
W razie niemoznosci petnienia obowigzkdw przez Specjaliste zastepuje go wyznaczony przez
Dyrektora inny Specjalista lub pracownik.

§5
W strukturze organizacyjnej Instytucji funkcjonujg nizej wymienione komérki organizacyjne:
1) Dziat Finansowy — DF
2) Dziat Organizacyjny — DO
3) Dziat Organizacji Imprez Literackich — DOL
4) Dziat Organizacji Imprez Kulturalnych i Pracowni — DOK
Dyrektorowi podlega bezposrednio Zastepca Dyrektora.
Dyrektorowi podlegajg wszystkie komérki organizacyjne - Dziaty, na czele ktérych stoja
Specjalisci, nad Dziatem Finansowym Gtéwny Ksiegowy

lll. Organy zarzadzajace i doradcze Instytucji

§6

Dyrektor Instytucji

1.

Pracami Instytucji kieruje i zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za jej dziatalnos¢ i
reprezentuje jg na zewnatrz, zgodnie z zasadami reprezentacji okreslonymi w § 3 powyzej.
Dyrektor kieruje Instytucjg jednoosobowo, przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego.

Dyrektor posiada prawa i obowigzki pracodawcy, sprawuje ogdlny nadzoér organizacyjno-
administracyjny nad dziatalnoscig Instytucji, a w szczegdlnosci nadzoruje gospodarowanie
srodkami publicznymi pod wzgledem celowosci oraz legalnosci dziatan, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dyrektor — w imieniu pracodawcy, ktérym jest Instytucja — wykonuje w stosunku
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do pracownikdw wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.
5. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Instytucji kultury.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg Instytucji kieruje Zastepca Dyrektora albo inny
upowazniony przez Dyrektora pracownik Instytucji, w zakresie udzielonego przez Dyrektora
petnomocnictwa.

7. Do zadan Dyrektora nalezy zarzgdzanie instytucjg, a w szczegdlnosci planowanie pracy
Instytucji oraz zapewnienie nadzoru nad wykonywang dziatalnoscig Instytucji poprzez:

1) realizacje zadan statutowych Instytucji,

2) prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze statutem,

3) racjonalne gospodarowanie majgtkiem Instytucji,

4) rozwdj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci Instytucji,

5) inicjowanie i nawigzywanie wspétpracy z instytucjami kultury oraz innymi podmiotami,

6) statg wspdtprace z Wydziatem Kultury i Sportu Urzedu Miasta Sopotu,

7) podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planéw
dziatalnos$ci merytorycznej i finansowej oraz sktadanej sprawozdawczosci,

8) podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w sprawach kadrowych,

9) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw, instrukcji i wytycznych,

10) realizacje polecen wiadz zwierzchnich,

11) prawidtowg organizacje pracy,

12) powotywanie statych komisji i ustalenie ich kompetencji oraz sktadéw osobowych,

13) stworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego pracownikéw
Instytucji,

14) zapewnienie witasciwych warunkow pracy i przestrzegania obowigzujgcych przepiséw
bhp i p. poz.

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§7
Zastepca Dyrektora

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) planowanie imprez w porozumieniu z Dyrektorem,

2) opracowywanie projektow programow artystycznych i diugoterminowych planéw
repertuarowych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

3) nadzér i kontrola nad realizacjg zatwierdzonych przez Dyrektora programéw
artystycznych i planéw repertuarowych,

4) nadzorowanie poziomu artystycznego wydawnictw zwigzanych z dziatalnoscig Instytucji,

5) uczestnictwo w dziataniach Instytucji w zakresie sponsoringu, public relations, promocji,
reklamy, sprzedazy,

6) nadzor i kontrola nad organizacjg i realizacjg kluczowych dla miasta projektow
kulturalnych,

7) poszukiwanie i pozyskiwanie zrodet finansowania dla projektow realizowanych przez
Instytucje,

8) prowadzenie i rozliczanie dotacji celowych, grantéw oraz innych zrédet finansowania,
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9) monitoring, wstepna kontrola finansowa i merytoryczna realizacji projektéw,

10) prowadzenie dziatan promocyjnych, reklamowych i marketingowych we wspotpracy
z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Instytucji,

11) uczestnictwo w konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych oraz szkoleniach,

12) archiwizacja dokumentoéw,

§8

Gioéwny Ksiegowy

1.
2.
3.

Gtéwny ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg Instytucji,
Sprawuje nadzor na Dziatem Finansowym,

Kieruje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki
finansowe;.

Dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych ifinansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, zgodnie z
przyjeta politykg rachunkowosci,

2) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej,

3) kontrola legalnosci dokumentow,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

5) nadzér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkéw,
sktadek ZUS i innych zobowigzan,

6) state analizowanie przychodoéw i kosztow Instytucji,

7) cykliczne sporzadzanie raportéw i przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczacych
biezacej sytuacji finansowej Instytucji,

8) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych.

§9

Kierownicy Dziatéw — Specjalisci /kierownicy

1.
2.
3.

Pracami komérek organizacyjnych/Dziatéw kierujg Specjalisci / Kierownicy,

Specjalisci odpowiadajg za sprawng i efektywng realizacje zadan im przypisanych,

Ogolny zakres dziatania Specjalistow obejmuje:

1) opracowywanie szczegétowych zakreséw oraz podziatdw zadan i czynnosci dla
podlegtych im pracownikdw,

2) kierowanie catoscig spraw przypisanych do realizacji podporzgdkowanym im komdrkom
organizacyjnym,

3) wydawanie szczegdétowych wytycznych i dyspozycji dotyczacych sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan,

4) podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji przez Dyrektora lub
Gtéwnego Ksiegowego,
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5) sprawowanie nadzoru nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzeniem
dokumentaciji,
6) egzekwowanie dyscypliny pracy, tadu i porzagdku w podlegtej komadrce organizacyjnej.

IV. Zakres dziatania dziatéw Instytucji

§10

Dziat finansowy

1.
2.

Nadzdr i kierownictwo nad Dziatem Finansowym sprawuje Gtéwny Ksiegowy Instytucji.

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,

sprawozdawczoscig i analizg ekonomiczng wykonania planu finansowego, prowadzenia

ksiegowosci na zasadach okreslonych w ustawie o rachunkowosci, o finansach publicznych i

innych przepisach, a w szczegdlnosci:

1) kontrolowanie wykorzystania posiadanych $rodkéw finansowych,

2) opracowywanie planéw finansowych Instytucji,

3) kontrolowanie terminowosci wpfat oraz naliczania odsetek za zwtoke,

4) ewidencjonowanie i weryfikacja faktur i innych dokumentéw finansowych stanowigcych
zobowigzanie Instytucji, przestrzeganie prawidtowosci obiegu dokumentéw i terminéw
zaptaty,

5) realizacja rozliczen gotéwkowych i przestrzeganie ich terminowosci, prowadzenie
rozrachunkéw publiczno-prawnych, wypetnianie obowigzujgcych deklaracji,

6) prowadzenie biezgcych analiz sald miesiecznych dla potrzeb analiz i sprawozdawczosci
finansowej,

7) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej zgodnie z zasadami
okreslonymi w zaktadowym planie kont,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z dziatalnosci Instytuciji,

9) formalna i rachunkowa kontrola dokumentacji finansowej wszystkich komdrek
organizacyjnych,

10) prowadzenie systematycznej analizy dokumentéw ksiegowych oraz dokonywanie kontroli
wewnetrznej,

11) prowadzenie rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy ustug i towardw), rejestru
zakupu,

12) obstuga bankowa Instytucji,

13) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14)

15) kompletowanie petnej dokumentacji stanowigcej podstawe do ustalenia wynagrodzen,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

zasitkéw i innych Swiadczen na rzecz pracownikow i cztonkdw ich rodzin z tytutu
wykonywania pracy w Instytucji,

16) rozliczanie funduszu ptac,

17) prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem podatku
od wynagrodzen, podatku VAT, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne i innych
potracen,
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami ZUS,

19) prowadzenie pod wzgledem ksiegowym srodkdéw trwatych i majatku nietrwatego,

20) rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu miasta, kontrola finansowa realizacji projektéw
kulturalnych dofinansowywanych przez podmioty zewnetrzne.

§11

Dziat Organizacyjny

1.
2.
3.

Dziat Organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Nadzdr i kierownictwo nad Dziatem Organizacji sprawuje Specjalista ds. organizacji.
Dziatu zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:

1) administrowanie budynkiem (siedzibg Instytucji), w tym prowadzenie ksigzki obiektu
budowlanego,

2) rozliczenie finansowe zwigzane z nieruchomoscig, w tym nadzér kosztow zuzycia
medidw,

3) monitorowanie gospodarki pomieszczeniami,

4) organizacja stanowisk pracy,

5) dbatos¢ o stan techniczny budynku w ramach posiadanych zasobdw,

6) organizowanie dziatalnosci remontowej, konserwacyjnej i eksploatacyjnej budynku
Instytucji, przegladdw technicznych i udziat w tych przegladach

7) realizacja plandéw ochrony przeciwpozarowe] Instytucji oraz - we wspdtpracy z
inspektorem BHP - stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Instytucji,

8) organizowanie szkolen i éwiczen przeciwpozarowych dla pracownikéow Instytucji,

9) dbatos¢ o wyglad (wewnetrzny i zewnetrzny) Instytucji w tym inicjowanie dziatan
podnoszacych estetyke otoczenia Instytucji,

10) nadzorowanie ruchu odwiedzajgcych, w tym opracowywanie i wdrazanie systemu
komunikacji oraz obstugi odwiedzajacych,

11) sprawowanie nadzoru nad pracg Sekretariatu, w tym w szczegdlnosci zadan zwigzanych
z

przyjmowaniem korespondencji i przekazywaniem jej poszczegdlnym komodrkom
organizacyjnym zgodnie ze wskazaniami oséb dokonujgcych dekretacji dokumentow,
przyjmowaniem telefondw, poczty elektronicznej i przekazywaniem jej wtasciwymi
pracownikami lub komdrkami organizacyjnymi,

prowadzeniem ewidencji poczty przychodzacej i wychodzacej w obowigzujgcym systemie
obiegu dokumentacji, w tym prowadzeniem rejestru dokumentéw,

prowadzeniem wysytki korespondenc;ji, a takze zaproszen, drukéw i publikacji we wspdtpracy
z pozostatymi Dziatami

przyjmowaniem interesantdw i udzielaniem im niezbednej informacji o sposobie lub komérce
organizacyjnej kompetentnej do zatatwienia danej sprawy,

prowadzeniem spraw zwigzanych z pieczatkami w Instytucji (rejestr, wyrabianie, usuwanie z
obrotu),

zapewnieniem biezgcej obstugi spotkan Dyrektora, zebran i konferencji itp.,
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pracami pomocniczymi przy organizacji wyjazdow stuzbowych,

wspotprowadzeniem kalendarza spotkan Dyrektora oraz kontrolg termindw spotkan,
prowadzeniem rejestru umow, prowadzeniem rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych,
informowaniem pracownikdédw o zmianach oraz obowigzujgcych aktach wewnetrznych,
weryfikacjg poprawnosci stosowania instrukcji kancelaryjnej,

wspotpracg w opracowaniu i wdrozeniu systemu zarzgdzania ryzykiem,

. wspotpracg z Gtdwnym ksiegowym w zakresie realizacji transakcji finansowych oraz

rozliczania kosztow, obstuga kasy,
oraz inne zadania zlecone przez Dyrektora Instytucji.

§12

Dziat Organizacji Imprez Literackich

1.
2.

Dziat Organizacji Imprez Literackich podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Nadzoér i kierownictwo nad Dziatem Organizacji Imprez Literackich sprawuje Specjalista ds.
organizacji imprez literackich

Do zadan Dziatu Organizacji Imprez Literackich nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja dziatan i projektow literackich o charakterze lokalnym, krajowym
i miedzynarodowym,

2) wspdtpraca z partnerami Instytucji w organizacji imprez literackich o wymiarze lokalnym,
krajowym i miedzynarodowym,

3) przygotowywanie zatozen i realizacja polityki informacyjnej, publikacyjnej i wydawniczej
Instytucji w zakresie organizacji projektow i wydarzen literackich,

4) promocja realizowanych przedsiewzie¢ i wydarzen literackich,

5) koordynacja przygotowywania materiatdw oraz redagowanie stron, kanatéw i kont
projektéw literackich w Internecie, w szczegdlnosci w mediach spotecznosciowych,

6) pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje dziatan literackich

7) koordynacja wydatkowania oraz sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z pozyskanymi
srodkami,

8) archiwizowanie i przechowywanie materiatéw filmowych i dZwiekowych
dokumentujgcych realizowane wydarzenia literackie.

§13

Dziat Organizacji Imprez Kulturalnych i Pracowni

1.
2.

Dziat Organizacji Imprez Kulturalnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Nadzdr i kierownictwo nad Dziatem Organizacji Imprez Kulturalnych sprawuje Specjalista ds.
organizacji imprez kulturalnych.
Do zadan Dziatu Organizacji Imprez Kulturalnych nalezy:
1) koordynacja oferty kulturalnej, organizacja imprez i wydarzen kulturalnych, zaréwno
okolicznosciowych, jak i cyklicznych,
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2)

tworzenie i rozwijanie oferty zaje¢ statych dla wszystkich srodowisk spotecznych i
grup wiekowych,

3) sporzadzanie umow i porozumien dotyczgcych wspdtpracy i wspdtorganizacji imprez,
spotkan itp.,

4) wspotpraca z placéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami
artystycznymi, spotecznymi, pozarzgdowymi, stowarzyszeniami,

5) sporzadzanie ofert, wnioskdw, projektéow artystycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w celu otrzymywania dotacji udzielanych przez podmioty
zewnetrzne,

6) wspdtpraca z instytucjami kulturalnymi, artystycznymi, spotecznymi z terenu miasta,
regionu, kraju i zagranicy,

7) opracowanie harmonogramu planowanych dziatan skierowanych do tworcow
i mieszkarncdw, w tym otwarcie pracowni dla mieszkancow,

8) wspotpraca z podmiotami dziatajgcymi w sferze nauki i kultury w celu wymiany
doswiadczen i dorobku artystycznego,

9) organizacja dziatania muzeum miejsca, znajdujgcego sie w budynku,

10) pilotowanie programdéw pobytéw artystbw — prowadzenie wszelkich spraw

zwigzanych z tzw. rezydencjq artystyczng.

11) Sporzadzanie materiatéw promocyjnych dotyczacych wydarzen realizowanych w

zakresie dziatania dziatu oraz ich aktualizowanie w mediach spotecznosciowych i na
stronie internetowej.

V. Postanowienia koricowe

§15

Zasady porzadku i dyscypliny pracy w Instytucji okresla Dyrektor we wprowadzonym Regulaminie

pracy.

§16

Zmiany niniejszego Regulaminu dla ich skutecznosci wymagajg trybu witasciwego dla jego

nadania.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, nie wczesniej niz po uzyskaniu opinii
organizatora.

§18

Integralnym zafacznikiem do regulaminu jest Schemat struktury organizacyjnej Instytucji -

zatgcznik nr 1.
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DYREKTOR

.l ZASTEPCA DYREKTORA

GLOWNY KSIEGOWY

DZIAt ORGANIZACII
DZIAt ORGANIZACII

DZIAL FINANSOWY DZIAt ORGANIZACYJNY IMPREZ KULTURALNYCH

IMPREZ LITERACKICH
| PRACOWNI

SCHEMAT ORGANIZACYINY - zatqcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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