REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Akademickiego Osrodka Inicjatyw Artystycznych

Rozdzial |. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin organizacyjny okre§la organizacjec wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania

poszczegolnych komoérek organizacyjnych Akademickiego Osrodka Inicjatyw Artystycznych,
zwanego dalej “Osrodkiem” w tym:

1.
2.
3.

ok~

zasady kierowania Osrodkiem
strukture organizacyjng Osrodka
ramowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Osrodka

§2
Akademicki Osrodek Inicjatyw Artystycznych jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury
pod numerem RIK 1/2005
Akademicki Osrodek Inicjatyw Artystycznych posiada osobowos$¢ prawna.

§3
Siedzibg Akademickiego Osrodka Inicjatyw Artystycznych jest miasto Lodz 90-403,
ul. Zachodnia 54/56
Terenem dziatania miasto £.6dZ 1 wojewodztwo todzkie

Rozdzial I l.
KIEROWANIE OSRODKIEM

§4
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci stuzbowych i1 indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§5
Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor, ktory organizuje jego dziatalno$¢ oraz reprezentuje
g0 na zewnatrz.
Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka, realizacje polityki kadrowe;j
oraz za wlasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem i finansami.
Dyrektor wydaje wewng¢trzne akty normatywne (m.in. regulaminy, zarzadzenia, polecenia,
instrukcje) dotyczace dziatalnosci Osrodka.
Dyrektora podczas jego nicobecnos$ci zastgpuje wskazany przez Dyrektora pracownik.
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Osrodka do zatatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen.
Dyrektor ksztattuje wewnetrzng strukture organizacyjng Osrodka poprzez tworzenie,
likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednego dzialu organizacyjnego do drugiego.



7.

Dyrektor moze taczy¢ czynno$ci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych dziatow,
jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

Rozdzial I11.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§6

W Osrodku funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:

o E

Gltowny Ksiggowy;

Dziat Przygotowania i Realizacji Projektow Artystycznych;
Dzial Administracyjno-Techniczny i BHP;

Sekretariat;

Ksiggowose

Kadry

§7

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 1V.
ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§8

Do zadan powierzonych zatrudnionemu na stanowisku Glownego Ksiegowego nalezy:

1.
2.

3.

o

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z ustawg 0 rachunkowosci;

Wykonywania dyspozycji $rodkami pienig¢znymi z uwzglgdnieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan, szczegdlnie zobowigzan publiczno-prawnych;
Dokonywania wstepnej zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym, uwzgledniajac maksymalny poziom zacigganych zobowigzan do wysokosci
wynikajacej z réznicy planowanych wydatkoéw, pomniejszonych o wydatki na wynagrodzenia
1 uposazenia oraz o obligatoryjne naliczenia pochodnych od wynagrodzen 1 uposazen;
Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych w zakresie okreslonym w art.35 ust. 1, 3 1 4 ustawy o finansach
publicznych;

Opracowanie w formie pisemnej procedur finansowych w zakresie gromadzenia
I wydatkowania $rodkoéw instytucji i stale ich uaktualnianie zgodnie z obowigzujacymi
ustawowymi regulacjami prawnymi i ze standardami kontroli zarzadczej;

W(drazanie procedur opisanych w pkt.5 po uprzednim zaakceptowaniu ich przez dyrektora;
Prowadzenie prac z zakresu planowania i analiz ekonomicznych, przektadanie planu
rzeczowego na finansowy ze szczegdlnym aspektem szacowania zapotrzebowania na taki
zasob, jak gotowka;

Analiza stanu majatkowego i wynikow finansowych oraz sprawozdan finansowych
I statystycznych oraz prezentowanie wynikow tych analiz dyrektorowi O$rodka;

Sporzadzanie rocznych plandéw finansowych i przedtozenie ich do zatwierdzenia dyrektorowi
w nieprzekraczalnym terminie zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej;

10. Nadzor nad prawidtowym, terminowym i rzetelnym prowadzeniem gospodarki kasowej,

w tym dokumentacji kasowej;



11. Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnosciag i terminowos$cig prowadzenia inwentaryzacji
sktadnikow majatku Osrodka oraz nadzor nad jej rozliczaniem.
12. Zapewnienie wlasciwej organizacji i doskonalenia systemu ksiggowosci Osrodka.

§9

Do zadan Dzialu Przygotowania i Realizacji Projektow Artystycznych nalezy opracowywanie

1 realizacja ksztaltu merytorycznego i artystycznego Osrodka, a w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie programow i projektoéw wyznaczajacych dziatalno§¢ Osrodka;

2. Organizacja imprez artystycznych, oswiatowych, spotkan autorskich, promocyjnych,
koncertow, wystaw, konkursow, odczytow, itp.;

3. Opracowywanie programow w zakresic amatorskiego ruchu artystycznego i kot
zainteresowan;

4. Impresariat amatorskiego ruchu artystycznego i1 kot zainteresowan, obejmujacy organizacje
przegladow, festiwali, konkurséw pokazujacych ich dorobek;

5. Wspotpraca ze srodowiskami kulturalnymi, w szczego6lnosci akademickimi i mtodziezowymi
w ramach realizowanych zadan;

6. Organizacja statych form indywidualnego uczestnictwa w kulturze (zespoty artystyczne,

warsztaty, itp.);

Podejmowanie dziatah integracyjnych w sferze kultury dla os6b niepetnosprawnych;

Inicjowanie i organizowanie imprez zewnetrznych w zakresie upowszechniania kultury;

. Promowanie dzialalnosci Osrodka;

10. Wspotpraca z mediami;

11. Prowadzenie warsztatow, konsultacji, instruktazu 1 doradztwa programowo-repertuarowego;

12. Przygotowanie graficzne i redakcja folderow, plakatow, ulotek oraz innych materiatow
reklamowych;

13. Redagowanie strony internetowej we wspoipracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Osrodka.

© oo~

§ 10

Do zadan Dzialu Administracyjnego — Technicznego nalezy:

1. Administrowanie obiektem — siedzibg Osrodka, w tym utrzymanie tadu i porzadku;

2. Zapewnienie zaopatrzenia Osrodka w materiaty biurowe, sprzet, itp.;

3. Zapewnienie wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego oraz czystosci W pomieszczeniach
nalezacych do Os$rodka;

4. Wykonywanie drobnych napraw i konserwacji urzadzen oraz wyposazenia w lokalach
nalezacych do Os$rodka;

5. Organizowanie warunkow do prowadzenia inwestycji, napraw lub remontéw oraz dostaw
materiatdéw, w tym usuwanie zgtaszanych usterek zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka;

6. Prowadzenie postepowan wynikajgcych z ustawy Prawo o zaméowieniach publicznych;

7. Obstuga techniczna imprez Osrodka;

8. Konserwacja sprz¢tu technicznego;

9. Prowadzenie ksigg inwentarzowych;

10. Swiadczenie ustug w zakresie wynajmu sal, sprzetu, itp. Osrodka;

11. Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania Osrodka, oraz prowadzenie

obowiazujacej w tym zakresie dokumentacji;

12. Opracowywanie w formie pisemnej procedur i polityki dziatania oraz state ich uaktualnianie
zgodnie z obowigzujagcymi ustawowymi regulacjami prawnymi i ze standardami kontroli
zarzadczej;

= o



13.
14.

15.

16.

Analiza wewngtrznych procesow i wdrazanie procedur dotyczacych polityki dziatania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp w Osrodku, w tym w szczegolnosci przeprowadzanie
wstepnych szkolen w zakresie bhp oraz organizowanie okresowych szkolen BHP;
Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan
budowlanych, instalacyjnych, technicznych i zapewnieniem odpowiednich warunkow
ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob;

Prowadzenie bufetu;

§ 11

Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy:

1.

2.
3.
4

oo

Obstuga sekretariatu Dyrektora;

Prowadzenie terminarza spraw Dyrektora;

Przyjmowanie interesantow, go$ci Dyrektora;

Prowadzenie rejestru interwencji i1 skarg sktadanych ustnie u Dyrektora, sporzadzanie
protokotow skarg ustnych;

Dystrybucja zamdwionej prasy i czasopism fachowych wedtug rozdzielnika;

Prowadzenie spraw kancelaryjnych;

Prowadzenie zbioru aktéw prawnych.

§ 12

Do zadan Stanowiska ds. Ksiegowosci nalezy:

1.

2.

w

o

~

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci 1 zaktadowym planem
kont;
Terminowe 1 prawidlowe ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych  zgodnie
Z obowigzujacymi aktami normatywnymi w tym zakresie.
Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym;
Prowadzenie rozliczeh z zakresu $wiadczonych ushug, kosztéw trwatych inwestycji,
remontow oraz gospodarki materiatlowej;

Rozliczanie inwentaryzacji 1 ksiggowanie jej wynikow;
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci:

a) prowadzenie prac z zakresu planowania i analiz ekonomicznych,

b) analiza stanu majgtkowego i wynikow finansowych oraz sprawozdan finansowych

| statystycznych;

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;
Zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami oraz prowadzenie
windykacji naleznosci;

Prowadzenie kasy;

§ 13

Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1.

ok wnN

Prowadzenie catosci spraw osobowych pracownikow Osrodka oraz wymagane] w tym
zakresie dokumentacji pracowniczej od przyjecia do zwolnienia pracownika;

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu socjalnego;
Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

Organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w Osrodku;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw, budynku i sprzetu;
Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;



7. Prowadzenie kasy;
8. Sporzadzanie listy wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikows;
9. Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Rozdzial V. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14
Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i1 pracownikow

okresla Regulamin Pracy Osrodka,
§ 15
Pracownicy Osrodka wykonuja swoje zadania zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

§ 16
Komorki organizacyjne i pracownicy Osrodka wspolpracuja ze sobg przy wykonywaniu
powierzonych im zadan.

§ 17

Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonuje Dyrektor Os$rodka po zasiggnigciu opinii
Prezydenta Miasta t.odzi.

1.6dzZ dnia 1 grudnia 2011 r.



