REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM EDUKACJI I INICJATYW KULTURALNCH

W OLSZTYNIE

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Centrum Edukacji 1 Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie jest wojewddzka samorzadowa
instytucjg kultury posiadajaca osobowos$¢ prawng wykonujaca zadania z zakresu
upowszechniania kultury dzialajacg na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnos$ci
kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r., poz. 406);

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r.
poz. 596 z pdzn. zm.);

3) Statutu Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie nadanego uchwalg
Nr XXIV/481/13 Sejmiku Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 26 lutego 2013
roku w sprawie nadania statutu Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie;

4) oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny Centrum Edukacji i1 Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie okresla
jego organizacje wewnetrzng, gidwne zadania dziatalnosci podstawowej dziatdow Centrum

i samodzielnych stanowisk pracy.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Warminsko - Mazurskie;

2) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych
w Olsztynie;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Edukacji i Inicjatyw
Kulturalnych w Olsztynie;



4) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Centrum Edukacji
I Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie;

5) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ : Osrodek Animacji Kultury
Czynnej, Dziat Organizacji Imprez i Promocji, Dzial Administracyjny, Dzial Finansowo -
Ksiggowy i Kadr, Samodzielne stanowiska pracy: Instruktor ds. projektow realizowanych
przez CEilK, Instruktor ds. archiwum i sprawozdawczosci, Sekretarka wchodzace w sklad

Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie.

ROZDZIAL 1I. ORGANY ZARZADZAJACE I DORADCZE

§4

Centrum zarzadzane jest przez Dyrektora.

§5

1. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci Centrum i reprezentuje Centrum na zewnatrz.
Jest odpowiedzialny za prawidlowa dziatalno§¢ merytoryczng, finansowa i gospodarcza
instytucji.

2. Dyrektor przedstawia organizatorowi plany, sprawozdania, raporty, analizy zwigzane
z zakresem dziatalnosci.

3. Dyrektora zastepuje zastepca.

4. Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do dokonywania czynno$ci zwigzanych
z reprezentowaniem 1 zarzadzaniem Centrum na podstawie powierzonego przez Dyrektora

szczegOlowego zakresu obowigzkow.

§6

1. Dyrektor moze powotywa¢ Rad¢ Programowa.



2. Do zakresu prac Rady powotanej przez dyrektora Centrum nalezy:

1) opiniowanie kierunkoéw dziatalnosci programowej Centrum;

2) opiniowanie rocznych planow pracy i sprawozdan Centrum;

3) opiniowanie przedstawionych przez dyrektora Centrum dokumentow programowych
dotyczacych spraw spotecznego ruchu kulturalnego i animacji kultury, a takze wyrazanie
opinii w trybie konsultacji w innych sprawach.

3. Sktad osobowy i tryb pracy Rady okresla dyrektor, po zasiegnigciu opinii kierownikow
komorek organizacyjnych 1 wspdtpracujacych z Centrum organizacji pozarzadowych.

4. Tryb pracy Rady okresla Dyrektor.

ROZDZIAL 1II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM
§7

1.W sktad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Osrodek Animacji Kultury Czynnej - OAK,

2) Dziat Organizacji Imprez i Promocji - DIP,

3) Dziat Administracyjny - DA,

4) Dziat Finansowo - Ksiegowy 1 Kadr - DFK|,

5) Samodzielne stanowiska pracy: Instruktor ds. projektow realizowanych przez CEilK,
Instruktor ds. archiwum i sprawozdawczo$ci, Sekretarka.

2. Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi Zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§8

1. W komorkach organizacyjnych, moga by¢ tworzone stanowiska samodzielnych
instruktorow.

2. Dzial Administracyjny, Dzial Finansowo - Ksiegowy 1 Kadr, Dziat Organizacji Imprez
i Promocji oraz Samodzielne Stanowiska Pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

3. Osrodek Animacji Kultury Czynnej podlega Zastepcy Dyrektora.



§ 9

Do wykonywania zadan zlozonych moga by¢ doraznie tworzone zespoly zadaniowe

koordynowane przez kierownikéw lub pracownikéw wyznaczonych przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 10

1. Osrodkiem Animacji Kultury Czynnej kieruje kierownik.

2. Do zadan Osrodka Animacji Kultury Czynnej nalezy:

1) projektowanie, realizacja i upowszechnianie programéw kulturalnych i spotecznych,
majacych na celu:

a) eksploracj¢ 1 promocje nowych form i obszarow uczestnictwa w kulturze;

b) zwigkszanie aktywnosci spotecznej szczegdlnie w  Srodowiskach  wiejskich,
defaworyzowanych i zagrozonych marginalizacja;

¢) rozwijanie i budowanie tozsamos$ci spolecznosci lokalnej w oparciu 0 dziedzictwo
przesziosci.

2) Wwspieranie organizacji pozarzgdowych dzialajacych w sferze kultury w zakresie
wyznaczonym przez Organizatora, ze szczegolnym uwzglednieniem:

a) tworzenia systemu wsparcia dla organizacji pozarzadowych zgodnie z wytycznymi i pod
nadzorem Organizatora;

b) monitoringu 1 ewaluacji projektéw dotyczacych kultury i wzmacniania niektorych
kompetencji spolecznych, realizowanych przez organizacje pozarzadowe dzigki wsparciu
Organizatora;

c) budowania innowacyjnych projektow sieciowych z organizacjami pozarzadowymi,
osrodkami kultury oraz o$rodkami badawczymi.

3) stymulowanie procesu samoorganizacji ruchu kulturalnego oraz wspomaganie liderow
srodowiskowych w aktywizowaniu spolecznosci lokalnych poprzez:

a) szkolenia;



b) warsztaty;

c) prowadzenie innych form doskonalenia zawodowego.

4) opracowywanie analiz dotyczacych stanu organizacji i infrastruktury stuzacej dziatalnosci
kulturalnej oraz formulowanie i przedstawianie diagnoz i propozycji zmian w tym zakresie;
5) utrzymywanie S$cistych kontaktow z innymi os$rodkami kultury w kraju i regionie,
organizowanie statych form wspotpracy instytucji kultury;

6) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami dziatajacymi w podobnym obszarze.

1. Dziatem Organizacji Imprez i Promocji kieruje kierownik.

2. Do zadan Dziatu Organizacji Imprez i Promocji nalezy:

1) organizacja Ogolnopolskich Spotkan Zamkowych ,,Spiewajmy Poezje”;

2) organizacja koncertow, spektakli i innych wydarzen artystycznych;

3) organizacja imprez zleconych w ramach wspotpracy z innymi podmiotami;

4) promocja dziatan merytorycznych Centrum;

5) administrowanie, redagowanie i promowanie witryn internetowych Centrum;

6) tworzenie i realizacja projektow z zakresu promocji regionu poprzez kulture;

7) zapewnienie oprawy scenograficznej wydarzen organizowanych przez Centrum;

8) stworzenie systemu informacji wizualnej i reklamy zewnetrznej;

9) opieka artystyczna, merytoryczna i techniczna nad Galerig ,,Parkowa”;

10) przygotowanie migdzynarodowego festiwalu filmowego;

11) prowadzenie form ksztalcenia zawodowego, szkolen, warsztatow, prezentacji oraz
dziatalnos$ci metodycznej z zakresu edukacji artystycznej;

12) koordynacja innych imprez na podstawie powierzonego przez Dyrektora szczegétowego
zakresu obowigzkow,

13) prowadzenie dziatalnosci z wykorzystaniem sprzgtu technicznego,

14) wspotpraca z Dziatem Administracyjnym w zakresie prowadzenia gospodarki

inwentarzowe;j.



1. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego 1 Kadr nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci Centrum zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm. ) oraz ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.);
2) sporzadzanie projektu planu finansowego, rozdziat srodkéw na poszczegdlne komorki
organizacyjne, kontrola prawidtowosci ich wydatkowania;

3) prowadzenie analiz oraz kontroli kosztow i wydatkow;

4) sprawozdawczo$¢ finansowa;

5) rozliczanie finansowe projektow merytorycznych Centrum 1  stowarzyszen
wspolpracujacych z Centrum;

6) prowadzenie akt osobowych;

7) sporzadzanie plandw, sprawozdan i analiz kadrowych;

8) dokumentowanie i kontrola czasu pracy;

9) przedkiadanie projektow dotyczacych funduszu wynagrodzen;

10) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach spornych wynikajacych
ze stosunkow pracy;

11) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztalcania;

12) prowadzenie spraw socjalnych.

1. Dziatem Administracyjnym kieruje kierownik.

2. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) administrowanie budynkiem, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie wiasciwego stanu obiektu oraz nadzér nad prawidlowa eksploatacja
wszystkich urzadzen i calego wyposazenia Centrum;

b) zapewnienie optymalnych warunkéw bhp i ochrony ppoz.;

C) organizacja dozoru i zabezpieczenie mienia;

d) prowadzenie gospodarki inwentarzowej;

e) prowadzenie recepcji, szatni i garderob;



f) zapewnienie czystosci i estetyki obiektu i poses;ji.

2) kontrola zabezpieczenia i stanu majatku;

3) zaopatrzenie Centrum:

a) prowadzenie i koordynowanie zaméwien publicznych;

b) zaopatrzenie instytucji w niezb¢dne sprzety, urzadzenia, materialy oraz inne $rodKi
niezbedne do funkcjonowania.

4) obstuga logistyczna, techniczna i organizacyjna projektow merytorycznych oraz imprez
zleconych;

5) prowadzenie dziatalnosci z wykorzystaniem pomieszczen, samochodu oraz innych
srodkow Centrum,;

6) planowanie i prowadzenie remontéw biezacych oraz planowanie i koordynacja inwestycji;
7) opieka nad sprzetem, oprogramowaniem i stanowiskami komputerowymi oraz nad siecig
komputerow3 1 telefoniczng.

§ 14

1. Do zadan Instruktora ds. projektow realizowanych przez CEilK nalezy:

1) sporzadzanie projektow realizowanych przez Centrum,;

2) sporzadzanie sprawozdan, wnioskow o ptatno$¢ i prowadzenie korespondencji dotyczacej
formalnej strony realizacji projektow;

3) koordynacja prac przygotowawczych przy projektach;

4) pomoc merytoryczna w pisaniu projektow.

2. Do zadan Instruktora ds. archiwum i sprawozdawczosci nalezy:

1) administrowanie, redagowanie i promowanie Leksykonu Kultury Warmii i Mazur;

2) prowadzenie archiwum;

3) opracowywanie planéw i harmonogramow pracy;

4) sporzgdzanie sprawozdan i raportow.

3. Do zadan Sekretarki nalezy w szczego6Inosci:

1) organizowanie pracy sekretariatu;

2) organizowanie spotkan, zebran, wyjazdow stuzbowych i konferencji;

3) prowadzenie dziennika korespondencyjnego;

4) przyjmowanie interesantow i kierowanie ich zgodnie z rodzajem spraw do poszczegdlnych

komorek organizacyjnych.



§15

Szczegolowy zakres zadan pracownikow okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

ROZDZIAL V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16

Obieg dokumentow, sposob wykonywania zadan w komoérkach organizacyjnych Centrum,
urzadzenia wymagane do ich sprawnej realizacji oraz zakres koordynacji pomiedzy
komorkami okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna;

2) obieg dokumentow ksiggowych;

3) inne regulaminy ustalajace procedury postepowania.

§ 17

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Centrum dokonywane sg w trybie obowigzujacym

dla jego ustalenia.

Zalaczniki:

1) schemat organizacyjny Centrum



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

CEilK z dnia...........

SCHEMAT ORGANIZACYJINY CENTRUM EDUKACJI I INICJATYW KULTURALNYCH W OLSZTYNIE

ZASTEPCA DYREKTORA

OSRODEK ANIMACIJI
KULTURY CZYNNEJ

Kierownik/instruktor ds.animacji
kulturowej

Instruktor ds. realizacji
projektow artystycznych i
animacyjnych

Instruktor ds. wspotpracy ze
stowarzyszeniami i instytucjami
kultury

Instruktor ds. upowszechniania
metodyki dziatalnosci kulturalnej

Instruktor ds. monitoringu, badan
i diagnoz

DYREKTOR

DZIAL. ORGANIZACII
IMPREZ | PROMOCIJI

Kierownik/instruktor

ds.organizacji imprez  +—

i promocji-

Referent ds. obstugi
technicznej imprez

Instruktor ds. stron

www, grafiki i —

reklamy zewngtrznej

Instruktor ds.
organizacji imprez

Instruktor ds.
wystawiennictwa,
scenografii i reklamy
zewnetrznej

Instruktor ||

ds. artystycznych

DZIAL ADMINISTRACYINY

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
| KADR

Kierownik/specjalista
ds. zamoéwien
publicznych

Pracownik
gospodarczy/kierowca

Pracownik
gospodarczy/
Recepcja,sprzataczki
(3 osoby)

Pracownik
gospodarczy/
konserwator

Glowna Ksiggowa -

Ksiggowa

Ksiggowy ds.
finansowych

SAMODZIELNE
STANOWISKA PRACY

i osobowych —

Instruktor ds.
projektow
realizowanych przez
CEilK

Instruktor ds.
archiwumii
sprawozdawczosci

Sekretarka




