UCHWALA NR 2974/14
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 27 SIERPNIA 2014 ROKU

w sprawie zaopiniowania projektu regulaminu organizacyjnego Europejskiego Centrum
Bajki im. Kozioltka Matotka w Pacanowie

Na podstawie art. 9 ust. 1 i 2, art. 10 ust. 1 i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.
0 organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z p6zn. zm.)
oraz art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2013r.
poz. 596, z p6zn. zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§1

Pozytywnie opiniuje si¢ projekt regulaminu organizacyjnego Europejskiego Centrum Bajki
im. Koziotka Matotka w Pacanowie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ dyrektorowi Departamentu Promocji, Edukacji, Kultury, Sportu
I Turystyki.

§3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

MARSZALEK

WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ADAM JARUBAS



Zatgcznik do uchwaty Nr 2974/14
Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 27.08.2014 r.

Regulamin organizacyjny Europejskiego Centrum Bajki
im. Kozioltka Matotka w Pacanowie

§ 1

Regulamin organizacyjny okres$la organizacje 1 zasady funkcjonowania Europejskiego Centrum
Bajki im. Koziotka Matotka w Pacanowie, a w szczegdlnosci zasady kierowania instytucja,
strukture organizacyjng, zasady podpisywania pism oraz zakresy dziatalno$ci poszczegdlnych
Dziatéw.

§2

1. Europejskim Centrum Bajki zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

kierowanie biezacg dziatalnoscig ECB;

nadzor nad majatkiem ECB;

wydawanie regulamindw i zarzadzen;

przedktadanie organizatorowi i wlasciwym instytucjom plandéw dziatalnosci i sprawozdan z
ich realizacji;

dysponowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalno$¢ ECB;

nawigzywanie 1 rozwigzywanie umowy z pracownikami ECB oraz podejmowanie decyzji
wynikajacych ze stosunku pracy;

nadzor nad prawidlowym przebiegiem organizacji doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow.

3. Gloéwny ksiegowy aprobuje w formie parafy dokumenty zwigzane z zacigganiem zobowigzan
finansowych w zakresie ich zgodnos$ci z planem finansowym instytucji.

=

§3

Dziatem zarzadza kierownik dziatu bezposrednio podlegty dyrektorowi.

2. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacj¢ i realizacj¢ zadan
dzialu, w szczegolnosci:

nadzoruje wykonywanie powierzonych dziatowi zadan,
przedktada dyrektorowi informacje o realizacji zadan 1 funkcjonowaniu dziatu.

§4

Zadania wspolne wszystkich kierownikow dziatow:

1.
2.

3.

o

o

Organizowanie i planowanie pracy poszczeg6élnych dziatow.

Prowadzenie kontroli nad dziatalno$cig kierowanej komorki oraz prawidlowym
I terminowym obiegiem dokumentoéw z zakresu jej dziatalnosci.

Opracowywanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podzialu pracy pomigdzy
pracownikow w poszczeg6lnych dziatach.

Udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien 1 porad w celu umozliwienia im
prawidlowego wykonywania przypisanych im zadan.

Wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez
podleglych pracownikow.

Wspotpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy
podleglych pracownikow.

Opracowywanie planéw urlopéw w poszczegdlnych dziatach.

Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP i ppoz. oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komorce organizacyjne;.

§5



Do obowiazkéw pracownikéw ECB nalezy:

1.

2.

3.

ok~

=

ok~

Rzetelne i terminowe wykonywanie pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
poleceniami bezposredniego przetozonego.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, racjonalne wykorzystywanie czasu
pracy.

Prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow przepisoOw, zarzadzen oraz
innych dokumentow na danym stanowisku pracy, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Rzetelne wykonywanie zadan wynikajacych z przydzielonych zakreséw czynnosci.
Systematyczne poglebianie wiedzy poprzez samoksztatcenie, udziat w szkoleniach, kursach,
konferencjach, seminariach oraz innych formach doksztatcania i doskonalenia zawodowego

§6
Pracownicy moga by¢ oddelegowani do wykonywania okreslonych czynnosci poza siedziba
ECB.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje dyrektor lub - w przypadku jego nieobecnosci —

osoba upowazniona.

§7
Wszyscy pracownicy podlegaja bezposrednio lub posrednio Dyrektorowi ECB.
Bezposrednio Dyrektorowi ECB podlegaja: Radca Prawny, Dziat Programowy, Specjalista
ds. oferty kulturalnej, Gtowny Ksiggowy, Kierownik Organizacyjno-Administracyjny,
Kierownik Techniczny, Specjalista ds. kadrowych, Specjalista ds. bhp.
W sktad Dzialu Programowego wchodza: Gtowny specjalista ds. wspdtpracy, Specjalisci ds.
wydarzen kulturalnych, Specjalista ds. marketingu, Specjalista ds. pozyskiwania funduszy,
Instruktorzy, Bibliotekarze/Ksiggarze.
Specjaliscie ds. oferty kulturalnej podlegaja: Przewodnicy, Animatorzy, Recepcjonisci
Gtownemu Ksiegowemu podlegaja: Specjalista ds. ksiggowo-ptacowych, Specjalista ds.
ksiegowosci, Kasjerzy.
Kierownikowi Organizacyjno-Administracyjnemu podlegaja: Specjalista ds. organizacyjno—
administracyjnych/Asystent, Specjalista ds. zamowien publicznych, sprzataczki.
Kierownikowi Technicznemu podlegaja: Glowny specjalista ds. obslugi 1 konserwacji
urzadzen multimedialnych i efektowych, Specjalisci ds. obstugi i konserwacji urzadzen
technicznych, Specjalista ds. obstugi urzadzen audiowizualnych, Informatyk, Ogrodnik.

§8

1. Do dokonywania czynnos$ci prawnych w imieniu ECB, w tym do skladania o§wiadczen
woli w zakresie jego praw 1 zobowigzan majatkowych jest uprawniony Dyrektor.

2. Dyrektor moze ustanawia¢ pelnomocnikow do dokonywania czynno$ci prawnych
w imieniu ECB, okreslajac zakres pelnomocnictwa.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje pracownik ECB
na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

4. Udzielenie i odwolanie pelnomocnictwa podlega ujawnieniu w rejestrze instytucji
kultury prowadzonym przez organizatora, za wyjatkiem pelnomocnictw procesowych.

§9

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | ICH PRACOWNIKOW

1. DZIAL PROGRAMOWY:

Za sprawne funkcjonowanie Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ Dyrektor ECB, ktory bezposrednio
kieruje jego praca.
Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnosci:

1/ Opracowywanie planu dziatan merytorycznych ECB,;

2/ Organizowanie cyklicznych i jednorazowych imprez takich jak: festiwale, spotkania, zjazdy,

konkursy, pokazy, olimpiady, spotkania, wystawy czasowe, lekcje muzealne, prelekcje i
inne;



3/ Organizacja zaj¢¢ oraz tworzenie i prowadzenie kotek, klubow, sekcji zainteresowan
skupiajacych zwlaszcza dzieci i mtodziez;

4/ TInicjowanie nowych projektéw edukacyjno-kulturalnych;

5/ Wspotdziatanie z innymi instytucjami i organizacjami oraz popularyzacja ich dziatalnos$ci
edukacyjno-kulturalnej, w tym m.in. udzial w wydarzeniach kulturalnych (przegladach,
konkursach, festiwalach);

6/ Organizowanie ekspozycji stalych 1 wystaw czasowych oraz pelnienie nadzoru
merytorycznego nad ekspozycjami w ECB 1 innych placowkach;

7/ Udzial w pracach naukowo-badawczych i opracowywanie materiatdw zwigzanych z tymi
pracami, prowadzenie badan i kwerend;

8/ Prowadzenie biblioteki literatury dziecigcej i mtodziezowej, w tym zakup ksigzek;

9/ Inicjowanie oraz prowadzenie wspélpracy krajowej i miedzynarodowej z osrodkami
0 zblizonym profilu dziatalno$ci;

10/ Prowadzenie dziatan majgcych na celu promocje ECB w regionie, kraju i za granica;

11/ Poszukiwanie = zewnetrznych — zrodet  finansowania  prowadzonej  dziatalnos$ci
I przygotowywanie we wspolpracy z pozostatymi dziatami dokumentow aplikacyjnych;

12/ Pozyskiwanie sponsorow na przedsiewzigcia realizowane przez ECB;

13/ Przygotowywanie materiatdbw promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych;

14/ Prowadzenie spraw wydawniczych we wspolpracy z innymi dzialami. Redagowanie
i opracowywanie informatorow, folderéw itp. dotyczacych organizowanych przez ECB
wydarzen edukacyjno-kulturalnych;

15/ Wspotpraca z pozostatymi dziatami ECB w zakresie realizowanych zadan;

16/ Opracowywanie projektow, planow i sprawozdan dotyczacych przedmiotowego zakresu
zadan Dzialu;

17/ Przygotowywanie artykutow tematycznych do prasy oraz materialow dla mediow;

18/ Przygotowywanie informacji do publikacji na stronach internetowych zarzadzanych przez
ECB oraz przekazywanie do redakcji stron partnerow.

19/ Opracowywanie programu repertuaru Kina, programu projekcji filmowych i ich promocja.

20/ Organizowanie projekcji filmowych rozpowszechniajacych wszystkie gatunki polskiej,
europejskiej 1 $wiatowej tworczosci filmowej, w szczego6lnosci filmy artystyczne.

2. DZIAL USLUG KULTURALNYCH

Za sprawne funkcjonowanie Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ Specjalista ds. oferty kulturalnej
podlegty bezposrednio dyrektorowi ECB.
Do gtownych zadan Dziatu naleza:

1/ Opracowywanie scenariuszy i zapewnienie profesjonalnej obstugi dla ekspozyciji stalej;

2/ Tworzenie i wzbogacanie oferty kulturalnej ECB,;

3/ Oprowadzanie turystow oraz grup zorganizowanych po wystawie ,,Bajkowy
Swiat”;

4/ Animacja grup odwiedzajacych ECB;

5/ Reprezentowanie ECB na zewnatrz (wydarzenia kulturalne, targi, konferencje
itp.);

6/ Udzial i zaangazowanie przy realizacji imprez i wydarzen o charakterze
edukacyjnym i kulturalnym organizowanych przez ECB,;

7/ Kooperacja z zespolem ECB, udzial w projektach i innych przedsiewzieciach;

8/ Wspolpraca z pozostalymi dzialami ECB w zakresie realizowanych dzialan.

3. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY:

Za sprawne funkcjonowanie Dzialu ponosi odpowiedzialno§¢ Glowny Ksiegowy podlegly
bezposrednio dyrektorowi ECB.
Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy:

1/ Planowanie i prognozowanie budzetu ECB.
2/ Koordynacja prac w zakresie opracowywania projektu budzetu.
3/ Okreslenie zasad planowania §rodkow i dysponowania nimi.



4/ Zatwierdzanie propozycji planow finansowych wykonywanych bezposrednio przez
dziaty i rownorzedne komorki organizacyjne.

5/ Analiza stanu wykonania budzetu ECB i opracowywanie projektow jego zmian.

6/ Opracowywanie projektow wystgpien o zwickszenie srodkow budzetowych do wiadz
samorzadowych.

7/ Opracowywanie harmonogramu wykonywania budzetu.

8/ Nadzorowanie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi.

9/ Realizowanie zasady jawno$ci budzetu i wynikow jego badan.

10/ Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Do gtéwnych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego naleza:

1/
2/

3/

4/

5/
6/

7/

8/
9/

Obstuga ksiegowo-finansowa ECB zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie.
Opracowywanie zbiorowego preliminarza budzetowego i czuwanie nad jego prawidlowa
realizacja.

Sprawdzanie od strony finansowej opracowywanych projektoéw dotyczacych pozyskiwania
srodkow ze zrodet pozabudzetowych; rozliczanie finansowo-ksiegowe projektow.

Obstuga finansowa dziatalno$ci programowej ECB (realizacja umow, przyjmowanie wptat
dokonywanych na rzecz ECB).

Prowadzenie petnej ksiegowosci ECB, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
Opracowywanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego
I wynikéw finansowych ECB.

Kontrola dzialtow ECB w zakresie prawidlowego i rzetelnego sporzadzania oraz obiegu
dokumentéw rachunkowo-ksiggowych.

Kontrola wstepna i biezagca dokonywanych operacji finansowych 1 gospodarczych.

Badanie rzetelnos$ci i prawidtowos$ci inwentaryzacji majatku ECB.

10/ Wycena aktywow i pasywow wykazywanych w ksiggach rachunkowych.
11/ Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych, w tym bilansu i rachunku

zyskow 1 strat.

12/ Prowadzenie zbioru przepiséw dotyczacych rachunkowosci.
13/ Opracowywanie regulaminu wynagradzania ECB.

4. DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY:

Za sprawne funkcjonowanie dzialu odpowiada Kierownik Organizacyjno-Administracyjny, ktory
podlega bezposrednio dyrektorowi ECB.
Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci:

1/

2/
3/

4/
5/

6/
7/

8/

9/

Gromadzenie 1 przechowywanie przepisOw wewngtrznych i zewngtrznych regulujacych
prace ECB;

Opracowywanie zarzadzen i regulaminéw ECB;

Porzadkowanie 1 ewidencjonowanie akt zatozycielskich ECB, spraw rejestracyjnych
I innych dotyczacych administracji 1 finansow;

Obstuga sekretariatu;

Prowadzenie akt zwigzanych =z caloksztaltem dziatalno$ci instytucji 1 spraw
organizacyjnych;

Prowadzenie ewidencji wydawanych zarzadzen, upowaznien oraz zamowien;

Nadzér nad przestrzeganiem Prawa Zamoéwien Publicznych, przygotowywanie zestawien
zamowien podprogowych i przetargdéw oraz sprawozdan rocznych;

Prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji 1 remontéw w obiektach ECB, zwigzanych z
wyposazeniem 1 gospodarka sktadnikami majatkowymi poza zbiorami ekspozycyjnymi i
bibliotecznymi;

Wspolpraca z radcg prawnym, w tym koordynowanie czynnosci i zlecen realizowanych
przez radce prawnego na rzecz ECB;

10/ Sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci na terenie wszystkich obiektow

nalezacych do ECB;

11/ Koordynacja sprawozdan z dziatalnosci ECB.



12/ Wspotudziat w organizacji wydarzen kulturalnych i innych dziatan programowych.

5. DZIAL TECHNICZNY:

Za sprawne funkcjonowanie dziatu odpowiada Kierownik Techniczny, ktory podlega bezposrednio
dyrektorowi ECB.
Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1/

2/
3/

4/
5/
6/
7/
8/

Dokonywanie zakupoéw materiatow 1 sktadnikéw wyposazenia (poza eksponatami
I ksigzkami do bibliotek), w tym odziezy ochronnej i roboczej, $rodkow czystosci
i Srodkdw ochrony roslin;

Organizacja i nadzor nad pracami pielggnacyjnymi zieleni na terenach nalezacych do ECB,;
Organizowanie remontoOw bazy lokalowej, konserwacji urzadzen, przegladow w celu
zachowania w jak najlepszym stanie;

Utrzymanie sprawnosci wszelkich urzadzen i sieci technicznych oraz informatycznych;
Nadzér, obstuga i konserwacja urzadzen znajdujacych si¢ w sali kinowej ECB;
Wspotdziatanie w organizacji wydarzen kulturalnych i innych dziatan statutowych;
Publikacja materiatéw na stronach internetowych zarzadzanych przez ECB;

Sprawowanie nadzoru sprawnosci ochrony instytucji.

6. SPECJALISTA DS. KADROWYCH

Do gtéwnych zadan naleza:

1/

2/

3/
4/
5/
6/
7/

8/

9/

Prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow ECB, w tym
prowadzenie akt osobowych, rejestru pracownikow, list obecnosci, kartotek urlopowych,
ewidencji czasu pracy.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
I rozwigzywaniem umow o pracg.

Udzial w opracowywaniu regulaminu wynagradzania ECB.

Opracowywanie regulaminow organizacyjnych i pracy.

Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji kadrowej pracownikow ECB.

Prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Przygotowywanie wnioskbw o przyznawanie dodatkow shuzbowych, gratyfikacji
jubileuszowych.

Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskow pracownikéw ubiegajacych si¢ o
renty i emerytury.

Organizacja stazy, praktyk studenckich i przygotowania zawodowego w ECB oraz opieka
nad osobami odbywajacymi je 1 nadzor nad nimi.

10/ Prowadzenie niezbe¢dnej dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem w ECB danych

osobowych 1 informacji niejawnych oraz kontrola realizacji na terenie ECB przyjetych zasad
przetwarzania i ochrony takich danych.

7. SPECJALISTA DS. BHP

Do gléwnych zadan naleza:

1/
2/
3/
4/
5/
6/

7/

Zapewnienie przestrzegania zasad bhp i p.poz.;

WdroZenie poczatkowe oraz biezaca kontrola dokumentacji BHP i PPOZ.;

Przeglad stanowisk pracy;

Kontrola oraz biezace uzupetnianie dokumentacji;

Comiesieczna analiza stanu BHP i PPOZ. oraz analiza roczna;

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

Udziat w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawienie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;



8/ Udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzgledniania
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozen i dokumentacji;

9/ Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
oraz urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

§ 10
Spory na tle kompetencji do podejmowania decyzji i zatwierdzania spraw rozstrzyga Dyrektor.

§ 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowi graficzny schemat organizacyjny —

Zatacznik nr 1.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednie przepisy
prawa.
3. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego
nadania.
§ 12
Niniejszy regulamin zatwierdzono po uzyskaniu opinii Gminy Pacandéw oraz Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego 1 wechodzi w zycie z dniem ..., stanowiac zalacznik

do Zarzadzenia Dyrektora o przeprowadzeniu reorganizacji.



Zalacznik nr 1

jlisci ds. wydarzef
kulturalnych
B

Specjalista ds. marketingu

Dziat Programowy ta ds. Puyskiwanlﬂ

Specjlais funduszy

Bibliotekarze/Ksiegarze

e

il ferty
Specjalista ds. 0
B kulturainej

Specjalista ds. ksiggowo-
ptacowych

Gtéwny Ksiggowy Specjalista ds. ksiegowosci

Specjalista ds. organizacyjno-
administracyjnych/Asystent

e —
Kierownik Organizacyjno- Specjalista ds. zaméwien
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Sprzataczki
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