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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

INSTYTUCJI KULTURY INLODZ21

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny instytucji kultury inLodz21 okre$la jej strukture organizacyjng, zadania komorek or-
ganizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instytucji nalezy przez to rozumie¢ instytucje kultury inLodz21.

ROZDZIAL 1l

STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSTYTUCJI

§ 2.
1. Strukture organizacyjng instytucji tworzg:
1) Dziat Programowy oznaczony symbolem DP,
2) Dziat Ksiegowo-Kadrowy oznaczony symbolem DKK,
3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny oznaczony symbolem DOA,
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. projektéw oznaczone symbolem SSdsP
§ 3.

Strukture organizacyjng Instytucji kultury ,inLodz21” okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111

ZARZADZANIE INSTYTUCJA
§ 4.

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca dyrektora
2) Gtéwna Ksiegowa
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. projektéw

2. Zastepcy dyrektora podlegaja:

1) Dziat Programowy
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny

2. Gtownej Ksiegowej podlega:



Dziat Ksiegowo-Kadrowy

§ 5.

1.Instytucjg zarzgdza Dyrektor, ktéry organizuje jej dziatalno$¢ oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Do zadan Dyrektora w szczegolnosci nalezy:
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zapewninie prawidtowego funkcjonowania instytuciji;

nadzor nad realizacjg zadan statutowych instytucji;

wiasciwe gospodarowanie i nadzér nad powierzonym majatkiem i finansami;

polityka kadrowa;

zapewnienie odpowiednich warunkdéw pracy, bhp, zabezpieczenie p. poz. oraz inne zadania wynika-
jace z przepisoéw szczegolnych;

zapewnienie $rodkéw techniczno-organizacyjnych, tak aby przetwarzanie danych osobowych byto
zgodne z ogélnym rozporzgdzeniem o ochronie danych osobowych.

3. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty (m.in. zarzgdzenia, regulaminy, instrukcje) dotyczace dziatalnosci instytuciji.

§ 6.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca dyrektora, ktéry zarzgdza instytucja i reprezentuje go
na zewnatrz w zakresie udzielonego przez dyrektora upowaznienia.

§7.

Do zadan zastepcy dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

przygotowywanie, koordynowanie oraz realizacja dziatalnosci programowej;

nadzor nad administrowaniem majatkiem instytucii;

koordynowanie i monitorowanie realizacji projektéw zapewniajgcych rozwdj infrastrukturalny i pro-
gramowy instytuciji;

ksztattowanie wizerunku instytucji poprzez opracowanie strategii i narzedzi identyfikacji wizualnej
oraz koordynowanie polityki informacyjnej Instytuciji;

planowanie i przeprowadzenie niezbednych dziatan z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw poprzez uzgodnienie z komorkami organizacyjnymi potrzeb szkoleniowych w szczegodl-
nosci kurséw, coachingu itp.;

nadzor nad pracg Dziatu Programowego oraz Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 8.

1. Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzoér nad gospodarka finansowg i dyscypling finanséw publicznych
instytucji.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

kontrasygnata zawieranych umow i zobowigzan finansowych Instytucji kultury;

dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finan-
sowym;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

kierowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Ksiegowo-Kadrowego.

ROZDZIAL IV

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY INSTYTUCJI



§ 9.

1. Do zadan Dziatu Programowego nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja i marketing dziatan statutowych Instytucij;

2) opracowanie merytoryczne i realizacja zadan uwzglednionych w statucie instytucji;

3) realizacja zadan powierzonych przez Dyrektora instytucji;

4) organizacja spotkan, wspotpraca i utrzymywanie kontaktu z operatorami instytucji lub podmi-
otami zewnetrznymi;

5) opracowywanie formalne i merytoryczne dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cig merytoryczng
i nadzorowanie ich obiegu;

6) koordynacja projektow realizowanych przez instytucje;

7) realizacja zakupow zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.

2. W szczegolnych przypadkach Dyrektor moze powotywac zespoty robocze, w tym zespoty do pracy przy pro-

jektach.

§ 10.

1. Do zadan Dziatu Ksiegowo-Kadrowego w zakresie spraw finansowo-ksiegowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej kosztéw i przychodoéw instytucii;

2) sporzadzanie planow finansowych instytucji i analiz ekonomicznych;

3) sporzadzanie biezgcych i okresowych sprawozdan z wykonania planu finansowego instytuciji i
innych sprawozdan wymaganych przepisami;

4) prowadzenie obstugi transakcji bezgotéwkowych z rachunku bankowego instytucji;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow majgtkowych instytucij;

6) archiwizacja dokumentow ksiegowych;

7) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora w zakresie

prowadzenia rachunkowosci;

2. Do zadan Dziatu Ksiegowo-Kadrowego w zakresie spraw kadrowo-ptacowych nalezy w szczegodlnosci:
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prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

)
2) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopow;
3) ewidencja czasu pracy;
4) ewidencja zatrudnienia;
5) przygotowywanie umow o prace, Swiadectw pracy i innych dokumentow;
6) kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikoéw;
7) organizowanie naboréw na wolne stanowiska;
8) naliczanie wynagrodzen pracownikow instytucji i sporzadzanie list ptac;
9) naliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw o charakterze cywilnoprawnym;
0
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) prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i zle-
ceniobiorcow;
11) rozliczanie sktadek ZUS, podatkow oraz przygotowywanie deklaracji PIT.

§ 11.

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

administrowanie budynkiem instytucji oraz jego obstugg techniczno-gospodarcza;

nadzér nad majgtkiem ruchomym i nieruchomym instytuciji;

realizacja zaopatrzenia instytucji w pieczecie, artykuty biurowe i wyposazenie niezbedne do jej
funkcjonowania zgodnie z ustawg - Prawo zamowien publicznych;

obstuga kancelaryjna instytucji, w tym w szczegodlnosci prowadzenie rejestru dokumentacji przy-
chodzacej i wychodzacej, prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i innych niezbednych dla
instytucii;

opracowywanie projektoéw i planéw kosztéw w zakresie tematycznym dziatu;

wspotpraca z podmiotem swiadczgcym ustugi informatyczne;



7) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z
ustawg - Prawo zamdéwien publicznych;

8) przygotowywanie i zmiany umow z dostawcami mediow;

9) biezgca wspotpraca z firmami kurierskimi oraz operatorami pocztowymi w zakresie wysytki kores-
pondenciji oraz korespondencji przychodzgcej;

10) obstuga poczty elektronicznej instytucji, ePUAPu oraz e-doreczen;

11) prowadzenie BIP, w tym przygotowywanie informacji przeznaczonych do publikacji w BIP we
wspotpracy z Dziatem Programowym.

§12.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. projektow nalezy w szczegdlnosci:

1) wspodtpraca z partnerami i interesariuszami w celu realizacji projektéw zewnetrznych;

2) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z instytucjami kultury, organizacjami pozarzagdowymi,
artystami i firmami prywatnymi;

3) reprezentowanie instytucji w spotkaniach dotyczacych wspotpracy projektowe;j;

4) budzetowanie i zarzadzanie finansami projektéw;

5) montorowanie wydatkéw i zgodnosci z przyjetym budzetem we wsotpracy z Gtéwng Ksiegowa;

6) zapewnienie zgodnosci dziatah z regulacjami prawnymi i wewnetrznymi procedurami instytucji.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 13.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw okreslajg umowy o prace
z pracownikami oraz przepisy prawa pracy.

§ 14.

Zmiany regulaminu organizacyjnego instytucji dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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Zatgcznik do regulaminu organizacyjnego:
Schemat organizacyjny




