Zatacznik do Zarzadzenia Nr OR-1.0050.148.2012 Prezydenta Miasta Opola z dnia 2 kwietnia 2012 r.
uwzgledniajgcy zmiany przyjete Zarzagdzeniem Nr OR-1.0050.485.2013 z dnia 7 sierpnia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NARODOWEGO CENTRUM POLSKIEJ PIOSENKI

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Narodowego Centrum Polskiej Piosenki, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady
funkcjonowania, zarzadzania, organizacji wewnetrzne] instytucji oraz zakres zadan poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Narodowego Centrum Polskiej Piosenki.

§2

Podstawe prawng dziatalnosci Narodowego Centrum Polskiej Piosenki stanowi:

1. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U.
22012 r. Nr 0, poz. 406);

2. Uchwata Miejskiej Rady Narodowej w Opolu Nr XI11/86/90 z dnia 25 kwietnia 1990 r. w sprawie
powotania Miejskiego Osrodka Kultury;

3. Uchwata Nr LXX/731/10 Rady Miasta Opola z dnia 8 lipca 2010 r. w sprawie zmiany nazwy Miejskiego
Osrodka Kultury na Narodowe Centrum Polskiej Piosenki oraz nadania tej instytucji nowego statutu.

§3
Narodowe Centrum Polskiej Piosenki, zwane dalej réwniez NCPP, posiada osobowos¢ prawng i figuruje
w Rejestrze Instytucji Kultury Urzedu Miasta Opola pod numerem RIK 1/2012.

§4
Narodowe Centrum Polskiej Piosenki realizuje zadania okreslone Statutem NCPP.

Rozdziat Il
ZARZADZANIE NARODOWYM CENTRUM POLSKIEJ PIOSENKI

§5

1. Narodowym Centrum Polskiej Piosenki zarzgdza Dyrektor, ktdry reprezentuje tez instytucje na zewnatrz.

2. Dyrektor zatwierdza plany finansowe NCPP, sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny ptac,
dyscypliny pracy i porzadku.

3. Dyrektor zatwierdza i sprawuje nadzér nad realizacjg plandw, sprawozdan i opracowan dotyczgcych
dziatalnosci NCPP.

4. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw NCPP.

5. Organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora jest Spoteczna Rada Programowa powotana na
zasadach okreslonych w Statucie Narodowego Centrum Polskiej Piosenki.

6. Zastepca Dyrektora koordynuje prace podlegtych jednostek organizacyjnych i zastepuje Dyrektora
w ramach udzielonego petnomocnictwa.

7. Do zastepowania Dyrektora NCPP podczas jego nieobecnosci uprawnieni sg réwniez ustanowieni
petnomocnicy.

8. Opisy stanowisk zawierajgce szczegétowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
ustalajg bezposredni przetozeni.

9. Jednostki organizacyjne NCPP realizujgce zadnia merytoryczne wynikajace ze statutu instytucji w oparciu
o plany zatwierdzane przez Dyrektora.
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§6
1. Dyrektor podpisuje osobiscie:
1) umowy,
2) zarzadzenia i polecenia stuzbowe,
3) dokumenty kierowane do organdw administracji panstwowej, samorzadowe], Prezydenta Miasta
oraz jego Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika Miasta,
4) odpowiedzi na wnioski radnych,
5) zarzadzenia pokontrolne,
6) odpowiedzi na skargi interesantow,
7) dokumenty udzielania zlecen ptatniczych.
2. Pozostali pracownicy Narodowego Centrum Polskiej Piosenki podpisujg dokumenty w zakresie
udzielonego im przez Dyrektora upowaznienia.
3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okre$la instrukcja kancelaryjna i archiwalna.

§7
Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczgce funkcjonowania Narodowego Centrum Polskiej
Piosenki.

Rozdziat I
ORGANIZACJA | ZAKRES ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH NCPP

§8
W sktad Narodowego Centrum Polskiej Piosenki wchodzg nastepujgce komadrki organizacyjne:
1) Dyrektor,
2) Zastepca dyrektora,
) Asystent dyrektora,
) Dziat administracyjny,
) Dziat finansowo—organizacyjny,
)
)
)

A U bW

Dziat organizacji imprez,

Klub Osiedlowy ,,Metalchem”,

Dom Kultury Towarzystwa Spoteczno-Kulturalnego Niemcéw na Slasku Opolskim w Opolu—
Gostawicach.

00

§9
Do zadan Zastepcy Dyrektora NCPP nalezy:
1) wszechstronna pomoc Dyrektorowi w prowadzeniu i kierowaniu NCPP,
2) kontrola i nadzéor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez pracownikow
podlegtych dziatow NCPP,
3) koordynacja planowania i sprawozdawczosci wewnetrznej,
4) podejmowanie decyzji zabezpieczajgcych realizacje zadan NCPP oraz decyzji okreslajgcych zasady
organizacji i podziatu pracy z uwzglednieniem wytycznych Dyrektora NCPP,
5) zastepowanie Dyrektora NCPP w ramach udzielonego petnomocnictwa,
6) organizowanie i nadzorowanie wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami,
7) nadzdr nad opracowywaniem zmian dokumentéw i procedur systemowych, o ktérych mowa w § 7,
8) inicjowanie i koordynacja dziatarh zmierzajgcych do usprawnienia organizacji NCPP,
9) podejmowanie dziatan w celu pozyskania dodatkowych dochodow.
§10
Organizacjg pracy i wsparciem realizacji zadan artystycznych zajmujg sie nastepujace jednostki
organizacyjne, bezposrednio podlegajgce Zastepcy Dyrektora:
1) Dziat administracyjny,
2) Dziat finansowo-organizacyjny.
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§11
1. Praca dziatu administracyjnego kieruje Kierownik administracyjny,
2. Do zadan Dziatu administracyjnego nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu Amfiteatru Tysigclecia i budynku
administracyjnego NCPP, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, adaptacjg, obstugg techniczng i konserwacjg,
b) nadzér nad zabezpieczeniem i dozorem obiektu,
c) realizacja przepiséw BHP i p.poz,
d) dbanie o estetyke i zapewnienie odpowiednich warunkdéw sanitarnych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem Amfiteatru oraz pomieszczen w budynku
administracyjnym;
2) administrowanie sceng plenerowg;
3) realizacja zadan zwigzanych z odpowiedzialnoscig finansowa za powierzone mienie Narodowego
Centrum Polskiej Piosenki, ktorg ponosi kierownik administracyjny.

§12
1. Pracg Dziatu kieruje Gtéwny ksiegowy.
2. Do zadan dziatu finansowo-organizacyjnego nalezy:

1) sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania, biezgce dokonywanie korekt,

2) opracowanie zaktadowego planu kont oraz instrukcji obiegu dokumentdw, a takze procedur
postepowania w sprawie gromadzenia przychoddéw oraz wydatkowania srodkéw,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych obejmujacych zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéow (sum zapisow)
i sald, ktére tworzy: dziennik, ksiege gtéwng, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald ksiegi
gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych, wykazy sktadnikéw aktywoéw i pasywow (inwentarz), zgodnie
z ustawg o rachunkowosci,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci, statystyce oraz
innych sprawozdan wymaganych odrebnymi przepisami.

5) kontrola wstepna polegajgca na podpisywaniu dokumentéw bedacych podstawg dokonywania
operacji gospodarczych i finansowych,

6) obstuga finansowo-kadrowa Narodowego Centrum Polskiej Piosenki obejmujaca:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej za pomocg programu komputerowego,

b) dokonywanie kontroli wstepnej poprzez podpisywanie dokumentéow bedgcych podstawg
dokonywania operacji gospodarczych i finansowych,

c) dekretowanie dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkdw, list ptac, polecen przelewow)
w zakresie przychodow i kosztow,

d) prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, naliczanie
umorzenia i ksiegowanie z podziatem na grupy, prowadzenie ewidencji w ksigzkach
inwentarzowych oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci,

e) prowadzenie ewidencji pozabilansowe] wyposazenia wg jednostek organizacyjnych w sposdb
umozliwiajgcych identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsca uzytkowania,

f) prowadzenie ewidencji zakupdw materiatéw, ustug, sprzedazy i inwestycji,

g) sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowa realizacja zobowigzan z tytutu podatkow,
ubezpieczen spotecznych, optat,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych rocznych obejmujgcych bilans, rachunek zyskéw i strat,
wprowadzenia i informacji dodatkowej,

i) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora —
Urzad Miasta Opola,

j) windykacja naleznosci,

k) prowadzenie kasy Narodowego Centrum Polskiej Piosenki,

I) sporzadzanie miesiecznych list wynagrodzen, list nagrod, nagrod jubileuszowych, ekwiwalentéw
za urlopy i odpraw,

m) naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy, zasitkdbw chorobowych, opiekunczych
i macierzynskich,
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n) sporzgdzanie wewnetrznych dowoddéw ksiegowych na podstawie list ptac,

0) sporzadzanie catosci sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i ptac,

p) sporzadzanie miesiecznych wydrukéw kont ksiegi gtdwnej, kont ksigg pomocniczych, dziennika,
zestawienia sald i obrotéw, rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

g) ewidencja i sprzedaz biletéw na imprezy, prowadzenie rozliczen dot. organizowanych imprez.

7) Prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych i ewidencji zatrudnionych,

b) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow,

d) terminowe kierowanie pracownikéw na szkolenia z zakresu BHP,

e) terminowe kierowanie pracownikdéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

f) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow,

g) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych-delegacji,

h) prowadzenie ewidencji wypadkow przy pracy,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

j) sporzadzanie miesiecznych kart czasu pracy i zestawien miesiecznych oraz rozliczanie czasu pracy,

k) sporzadzanie planéw urlopdw i prowadzenie kart urlopowych,

I) opracowywanie i aktualizacja Regulamindw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw,
w szczegblnosci: Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, Regulaminu premiowania,
Regulaminu wyptaty nagréd, Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8) Opracowywanie koncepcji zwigzanych z poprawg funkcjonowania NCPP.

§13
Organizacjg oraz realizacjg pracy i zadan artystycznych zajmujg sie nastepujgce jednostki organizacyjne,
bezposrednio podlegte Dyrektorowi:
1) Dziat organizacji imprez,
2) Asystent dyrektora,
3) Klub Osiedlowy ,Metalchem”,
4) Dom Kultury Towarzystwa Spoteczno-Kulturalnego Niemcéw na Slasku Opolskim w Opolu—
Gostawicach, w ktérego sktadzie sg 4 zespoty artystyczne.

§14
1. Pracg Dziatu organizacji imprez kieruje Kierownik tego dziatu.
2. Do zadan Dziatu organizacji imprez nalezy:
1) organizacja koncertéw profesjonalnych i amatorskich form artystycznych,
2) przygotowanie i realizacja imprez artystycznych, rozrywkowych, rekreacyjnych dla mieszkarncow
miasta,
3) prowadzenie réznych form dziatalnosci promocyjnej profesjonalistow i amatoréw z réznych dziedzin
kultury,
4) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i reklamowej,
5) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z gromadzeniem pamigtek dotyczacych Amfiteatru Tysigclecia,
Narodowego Centrum Polskiej Piosenki i miasta Opola,
) realizacja imprez zleconych,
) prowadzenie impresariatu artystycznego,
) prowadzenie prac organizacyjnych przy realizacji réznych form upowszechniania kultury,
9) wspodtpraca z mediami, instytucjami, spotecznym ruchem kulturalnym,
10) prowadzenie spraw sponsoringu,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen w budynku administracyjnym,
12) realizacja zadan zwigzanych z odpowiedzialnoscia za powierzony sprzet nagtos$nieniowy
i osSwietleniowy, ktorg ponoszg elektroakustycy,
13) nadzéor nad prawidtowg pracg zainstalowanych w NCPP aplikacji oraz biezgce wsparcie
uzytkownikéw w tym zakresie,
14) staty kontakt z twércami systemdw, konieczne aktualizacje oraz nadzér nad usuwaniem bteddéw
i usterek w uzytkowanych systemach,
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15) zapewnienie ciggtosci pracy urzadzen i okablowania w pomieszczeniach siedziby NCPP,

16) administrowanie serwerami i siecig komputerows,

17) administrowanie serwisami Internetowymi,

18) tworzenie nowych aplikacji na potrzeby funkcjonowania NCPP,

19) opracowanie i wdrozenie jednolitego systemu sterowania urzgdzeniami multimedialnymi w NCPP
oraz nadzér nad funkcjonowaniem systemu.

§ 15
Do zadan Asystenta Dyrektora nalezy:
1) wsparcie Dyrektora i Zastepcy Dyrektora w jego codziennej pracy,
2) kontakt z istniejgcymi i potencjalnymi klientami instytucji oraz interesantami,
3) prowadzenie sekretariatu oraz innych prac administracyjno-biurowych ujetych w opisie stanowiska,
4) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw organizacyjnych instytucji, w tym: Regulaminu
organizacyjnego, Jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji sktadnicy akt,
Regulaminu zamoéwien publicznych o wartosci do 14.000 euro,
) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i korespondencyjnych w NCPP,
) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,
7) przygotowywanie zbiorczych planéw, sprawozdan i informacji,
) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony srodowiska,
9) przygotowywanie dokumentdw na potrzeby jednostek organizacyjnych NCPP,
10) organizowanie i obstuga narad i spotkan,
11) gromadzenie dokumentdw wydawanych przez Dyrektora,
12) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze skargami i wnioskami,
13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi oraz rejestrow zamodwien
publicznych,
14) wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora oraz jego Zastepce.

§ 16
1. Praca Klubu osiedlowy ,,Metalchem” kieruje Kierownik tego dziatu.
2. Do zadan Klubu Osiedlowego ,,Metalchem” nalezy:
1) prowadzenie i rozbudowa dziatalnosci kulturalnej w zakresie okreslonym w harmonogramie prac
Klubu na dany rok,
2) opieka artystyczna oraz dydaktyczna nad uczestnikami zaje¢ prowadzonych w Klubie,
3) organizacja przedsiewzie¢ kulturalnych, sportowych oraz innych form rozrywki i wspdtpracy
z mieszkancami dzielnicy Opole-Metalchem,
4) organizacja czasu wolnego dla dzieci i mtodziezy podczas wakacji zimowych i letnich,
5) wspodtpraca z mediami, placdwkami oswiaty, innymi instytucjami realizujgcymi podobne zadania oraz
spotecznoscia dzielnicy Opole-Metalchem,
6) realizacja zadan zwigzanych z odpowiedzialnoscig finansowa, ktdra ponosi kierownik dziatu.

§17
1. Pracg Domu Kultury Towarzystwa Spoteczno-Kulturalnego Niemcéw na Slasku Opolskim w Opolu—
Gostawicach kieruje Kierownik tego dziatu.
2. Do zadan Domu Kultury Towarzystwa Spoteczno-Kulturalnego Niemcéw na Slasku Opolskim w Opolu—
Gostawicach nalezy:
1) prowadzenie i rozbudowa dziatalnosci kulturalnej w zakresie okreslonym w harmonogramie prac na
dany rok przez poszczegélne zespoty artystyczne,
2) opieka artystyczna oraz dydaktyczna nad uczestnikami zaje¢ prowadzonych w zespotach
artystycznych,
3) organizacja przedstawien, koncertow oraz innych form rozrywki i wspdtpracy ze Srodowiskami
i spotecznoscia dzielnic Opole-Gostawice, Opole-Nowa Wies Krélewska i Opole-Grudzice,
4) uczestnictwo w festiwalach, konkursach i innych imprezach zleconych,
5) wspodtpraca z mediami, spotecznym ruchem kulturalnym i innymi placéwkami realizujgcymi podobne
zadania.
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§18
Wszystkie jednostki organizacyjne précz wymienionych w regulaminie zadan, realizujg wszystkie inne
polecenia i prace, zlecone przez Dyrektora Narodowego Centrum Polskiej Piosenki oraz jego Zastepce.

§19
Schemat organizacyjny Narodowego Centrum Polskiej Piosenki przedstawia zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 20
Obowigzki, zadania szczegdtowe i uprawnienia pracownikéw na danych stanowiskach zawierajg zakresy
czynnosci.

Rozdziat IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
1. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu nalezy do Dyrektora Narodowego Centrum Polskiej
Piosenki.
2. Regulamin organizacyjny Narodowego Centrum Polskiej Piosenki opiniuje Prezydent Miasta Opola
wydajgc stosowne zarzadzenie.

§22
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2012 r, zmiany z dniem 1 wrzesnia 2013 r.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Narodowego Centrum Polskiej Piosenki

SCHEMAT ORGANIZACYIJNY
NARODOWEGO CENTRUM POLSKIEJ PIOSENKI

Dyrektor
_1 etat
Asystent Zastepca
Dyrektora Dyrektora
1 etat -1_ etat
[
| |
Dziat Dziat finasowo-
administracyjny organizacyjny
11,25 etatu 6 etatow
Dziat organizacji Klub Osiedlowy Dom Kultury
imprez Metalchem TSKN
10 etatéw 2 etaty 2 etaty
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