Zatacznik do uchwaty nr 1976/301/17
Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 12 grudnia 2017 r.

Regulamin Organizacyjny Europejskiego Centrum Artystycznego
im. Fryderyka Chopina
w Sannikach

Rozdziat 1
Postanowienie ogdlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Europejskiego Centrum Artystycznego im. Fryderyka Chopina w

Sannikach, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Europejskiego
Centrum Artystycznego im. Fryderyka Chopina w Sannikach, zwanego dalej ,,Centrum”,
zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych Centrum, osoby kierujgce komérkami
organizacyjnymi Centrum, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej
Centrum, zasady zastepowania osoby kierujgcej Centrum w czasie jej nieobecnosci, a takze

zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism w Centrum.

Rozdziat 2
Kierownictwo Centrum

§2.
1. Centrum kieruje Dyrektor, zwany dalej ,Dyrektorem”, przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez
niego obowigzkéw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca
Dyrektora.

§3.
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig statutowa i administracyjng
Centrum;

2) podejmowanie dziatann w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajacych do
funkcjonowania Centrum na najwyzszym poziomie;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Centrum;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;



5) wydawanie zarzadzen, regulaminow i innych aktéw wewnetrznych Centrum;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Centrum oraz wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy;

7) przedstawianie Zarzadowi Wojewodztwa Mazowieckiego i Wojtowi Gminy Sanniki
oraz wtasciwym instytucjom planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz
wnioskéw inwestycyjnych;

8) planowanie kierunkéw dziatania Centrum;

9) udzielanie petnomocnictw do skladania oswiadczen woli w imieniu Centrum oraz
upowaznien w zakresie funkcjonowania Centrum w stosunkach wewnetrznych i
zewnetrznych;

10) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Centrum;

11) dysponowanie srodkami finansowymi Centrum;

12) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej w Centrum;

13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

14) zapewnienie udostepniania informacji publicznej;

15) petnienie roli administratora danych osobowych w zakresie danych osobowych
przetwarzanych w Centrum.

2. Dyrektor moze tworzy¢, na zasadach okreslonych w statucie Centrum, kolegia doradcze

— stale lub do realizacji okreslonego zadania.

§4.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosSci:

1) prowadzenie spraw Centrum w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien;
2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa i terminowa realizacja zadan wykonywanych
przez podlegtg komorke organizacyjna;
3) przygotowanie projektu planu inwestycyjnego dziatalnosci Centrum;
4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowym,
b) archiwizacji wytwarzanej dokumentaciji,
c) inwestycji i remontéw obiektu administrowanego przez Centrum,
d) gospodarki lokalami biurowymi oraz sprzetem biurowym,
e) wyposazenia i obstugi administracyjno — technicznej, w tym prowadzenia
ewidencji sSrodkoéw trwatych Centrum,

f) obronnosci.



Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Centrum

§5.
. W Centrum tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:

1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Administracji i Zabezpieczenia Technicznego;
2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Upowszechniania i Promocji;
3) Stanowisko ds. Obstugi Ksiegowej — Gtéwny Ksiegowy;

4) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — Radca Prawny.

. Wieloosobowym stanowiskiem kieruje koordynator, a w przypadku gdy nie zostanie

on wyznaczony, Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, ktéremu to stanowisko
bezposrednio podlega.

Schemat struktury organizacyjnej Centrum okresla zatgcznik do Regulaminu.

§6.
Dyrektorowi podlega bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Stanowisko ds. Obstugi Ksiegowej — Gtéwny Ksiegowy;

3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Upowszechniania i Promocji;

4) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej - Radca Prawny.

Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Wieloosobowe Stanowisko ds.

Administracji i Zabezpieczenia Technicznego.

§7.
Koordynator wieloosobowego stanowiska odpowiada za prawidtowg realizacje zadan

podlegtej mu komorki organizacyjnej.

Koordynatora wieloosobowego stanowiska w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje

pracownik przez niego wskazany, w uzgodnieniu z Dyrektorem lub Zastepca

Dyrektora, ktéremu dane wieloosobowe stanowisko podlega.

Do zadan, obowigzkdéw i uprawnien koordynatoréw wieloosobowych stanowisk nalezy

w szczegolnosci:

1) kierowanie pracag wieloosobowego stanowiska;

2) dokonywanie przydziatu zadan poszczeg6inym pracownikom podlegtego
wieloosobowego stanowiska;

3) umozliwianie podlegtym pracownikom uczestniczenia w szkoleniach;

4) opracowywanie projektéw zakresow obowigzkéw podlegtych pracownikéw;

5) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny

pracy przez podlegtych pracownikéw;



6) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komorkami organizacyjnymi

Centrum.

Rozdziat 4
Zakresy zadan komérek organizacyjnych

§ 8.

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Obstugi Ksiegowej — Gtéwnego Ksiegowego nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

opracowywanie projektu planu finansowego Centrum oraz rocznego sprawozdania z

wykonania planu finansowego i przedstawienie do zatwierdzenia Dyrektorowi;

prowadzenie rachunkowosci Centrum;

obliczanie sktadek i zaliczek na podatek pracownikow Centrum;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w uzgodnieniu z Dyrektorem;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Centrum,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy w Centrum

zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i wymaganiami kwalifikacyjnymi;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz rozliczania podatku

dochodowego od oséb fizycznych pracownikéw Centrum;

opracowywanie planéw szkolen pracownikéw Centrum oraz organizowanie szkolen;

10) planowanie etatéw, planowanie funduszu ptac w Centrum oraz administrowanie tym

funduszem;

11) prowadzenie zakltadowego funduszu Swiadczenh socjalnych w Centrum.

§09.

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Obstugi Prawnej - Radca Prawny nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

udzielanie porad prawnych na potrzeby dziatalnosci Centrum;

sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby dziatalnosci Centrum;
reprezentowanie Centrum przed sadami, organami administracji publicznej oraz
innymi organami;

uczestniczenie w negocjacjach handlowych;

wspoétuczestniczenie w tworzeniu wewnetrznych aktéw normatywnych.



§ 10.
Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Administracji i Zabezpieczenia

Technicznego nalezy w szczegolnosci:

1) zabezpieczenie i konserwacja nieruchomych obiektow kultury materialnej i przyrody;

2) zapewnianie wtasciwych warunkoéw zwiedzania Centrum;

3) uczestniczenie w komisjach kasacyjnych i inwentaryzacji Srodkow trwatych i
wyposazenia Centrum;

4) zapewnianie bezpieczenstwa Centrum i zgromadzonego w nim mienia;

5) prowadzenie obstugi technicznej wystaw organizowanych w Centrum;

6) zapewnienie biezacych remontow urzadzen i instalacji Centrum;

7) dokonywanie napraw mebli, sprzetu i innych elementéw wyposazenia Centrum;

8) zapewnienie terminowego zaopatrzenia Centrum w sprzet, urzgdzenia i materiaty;

9) znakowanie Srodkow trwatych i wyposazenia Centrum;

10) prowadzenie spraw o udzielenie zamoéwienia publicznego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektéw zarzgdzen,
regulaminéw i innych aktow wewnetrznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczernstwem i higieng pracy pracownikéw
Centrum oraz spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;

13) prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Centrum, a takze
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na skargi i wnioski;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informaciji publicznej;

16) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan
obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowigzujacymi przepisami prawa;

17) reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikow realizujgcych zadania obronne w
Centrum od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

18) organizowanie szkolen obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikéw Centrum;

19) wspotdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w

Warszawie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§11.
Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Upowszechniania i Promocji nalezy w

szczegolnosci:



1) popularyzowanie wiedzy o zyciu i tworczosci Fryderyka Chopina oraz o jego
zwigzkach z Sannikami;

2) prezentowanie dziet Fryderyka Chopina;

3) organizowanie i prowadzenie kurséw mistrzowskich, warsztatow szkoleniowych,
koncertow, konferencji popularno-naukowych, odczytéw edukacyjnych, szkolen,
wystaw, plenerdw artystycznych, przedstawien teatralnych, pokazéw filmowych i
multimedialnych oraz innych imprez o charakterze artystycznym, turystycznym i
szkoleniowym;

4) prowadzenie biblioteki muzyczno-etnograficznej;

5) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i wydawniczej Centrum,;

6) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
kulturalng w kraju i za granica;

7) popularyzacja Folkloru Sannickiego, z ktérego Fryderyk Chopin czerpat natchnienie i

wykorzystywat w swoich utworach.

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

§12.
Szczegobtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow,

okresla instrukcja wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
Szczegoblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych okresla odrebna instrukcja, wydawana przez Dyrektora w drodze

zarzadzenia.

§13.
Dyrektor Centrum podpisuje w szczegOlnosci:

1) pisma i wystgpienia do organéw administracji publicznej;

2) pisma i wystgpienia kierowane do organdw uchwatodawczych i wykonawczych
jednostek samorzadu terytorialnego;

3) pisma i wystgpienia do kierownikéw organow kontroli zewnetrznej;

4) pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkgcji kierownika Centrum.

Dyrektor moze upowazni¢ swojego zastepce oraz innych pracownikow Centrum do

zalatwiana spraw, w tym podpisywania pism i dokumentow, z zastrzezeniem przepiséw

odrebnych.



3. Biezaca korespondencje  wewnetrzng podpisuja odpowiednio  koordynatorzy

wieloosobowych stanowisk i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

pracy.
4. Wszystkie dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan majgtkowych

wymagajg podpisu Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat 6
Postanowienie kofncowe

§ 14.
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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