REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM EDUKACIJI I INICJATYW KULTURALNYCH

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 dzialalno$ci
kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z p6zn. zm.);

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r.
poz. 486.);

3) Statutu Centrum Edukacji 1 Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie nadanego uchwalg
Nr XXIV/481/13 Sejmiku Wojewddztwa 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 organizacj¢ wewnetrzng, gtdwne zadania dziatalnosci podstawowej dziatlow 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) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: Osrodek Animacji Kultury
Czynnej, Dzial Organizacji Imprez i Promocji, Regionalne Biuro Filmowe, Dzial
Administracyjny, Dziat Finansowo - Ksiggowy i Kadr, Wieloosobowe Samodzielne
Stanowiska Pracy: Instruktor ds. projektéw realizowanych przez CEilK, Instruktor ds.
archiwum 1 sprawozdawczo$ci, 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 -caloksztaltem dzialalnosci Centrum 1 reprezentuje Centrum na
zewnatrz. Jest odpowiedzialny za prawidlowg dziatalno$§¢ merytoryczng, finansowa i
gospodarczg instytuciji.

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

3. Dyrektora zastgpuje zastepca.

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

szczegOlowego zakresu obowigzkow.

§6

1. Dyrektor moze powotywac¢ Radg¢ Programowa.
2. Do zakresu prac Rady powotanej przez dyrektora Centrum nalezy:

1) opiniowanie kierunkow dziatalno$ci programowej Centrum;



2) opiniowanie rocznych planéw pracy i sprawozdan Centrum,;

3) opiniowanie przedstawionych przez dyrektora Centrum dokumentéw 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 zasiegnieciu opinii kierownikéw
komorek organizacyjnych i wspotpracujacych z Centrum organizacji pozarzagdowych.

4. Tryb pracy Rady okresla Dyrektor.

ROZDZIAL 1II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§7

1. W skifad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Osrodek Animacji Kultury Czynnej - OAK,
2) Dziat Organizacji Imprez i Promocji - DIP,
3) Regionalne Biuro Filmowe — RBF,
4) Dzial Administracyjny - DA,
5) Dziat Finansowo - Ksiegowy i Kadr - DFK,
6) Wieloosobowe Samodzielne Stanowisko Pracy: Instruktor ds. projektow realizowanych

przez CEilK, Instruktor ds. archiwum i sprawozdawczos$ci, Sekretarka.

N

Komoérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.

w

Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§8

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

2. Dzial Administracyjny, Dzial Finansowo - Ksiggowy i1 Kadr, Dziat Organizacji Imprez
i Promocji, Regionalne Biuro Filmowe oraz Wieloosobowe Samodzielne Stanowisko
Pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

3. Osrodek Animacji Kultury Czynnej podlega Zastgpcy Dyrektora.



§ 9

Do wykonywania zadan zlozonych moga by¢ doraznie tworzone zespoty zadaniowe

koordynowane przez kierownikow lub pracownikéw wyznaczonych przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 10
Do zadan OSrodka Animacji Kultury Czynnej nalezy:
1. Wspolpraca z instytucjami Kkultury oraz z organizacjami pozarzadowymi

dzialajacymi w sferze kultury w zakresie:

1) animacji kultury i edukacji kulturalnej,

2) tworzenia systemu wsparcia dla organizacji pozarzadowych dziatajacych w sferze
kultury, zgodnie z wytycznymi i pod nadzorem Organizatora,

3) monitoringu i ewaluacji projektow dotyczacych kultury i wzmacniania niektorych
kompetencji spotecznych, realizowanych przez organizacje pozarzagdowe dziatajagce w
sferze kultury dzieki wsparciu Organizatora,

4) budowania innowacyjnych projektow sieciowych z organizacjami pozarzgdowymi
dziatajagcymi w sferze kultury, osrodkami kultury oraz osrodkami badawczymi,

5) wypracowania form i metod kontynuacji tradycji i dorobku kulturalnego Regionu,

patronatu nad folklorem i sztuka ludow3 i spotecznym ruchem amatorskim.

2. Organizacje i wspolorganizacje wydarzen w amatorskim ruchu artystycznym, w tym

w szczegolnosci:

1) organizacja i wspolorganizacja konkursow, przegladoéw, festiwali oraz cykli wydarzen

artystycznych o zasiggu regionalnym, krajowym i migdzynarodowym, w tym takze dla:

a) zespolow $piewaczych i teatralnych,
b) kapel ludowych, zespotow tanecznych i

C) recytatorOw o znaczeniu regionalnym, krajowym i miedzynarodowym.

2) wymiana kulturalna z regionami partnerskimi obejmujaca zaréwno cyklicznie
organizowane imprezy artystyczne i rozrywkowe, jak i inne formy wspolpracy w

dziedzinie kultury i sztuki,



3) promocja lokalnych artystow prezentujacych wartosciowe dokonania artystyczne oraz

prezentacja polskich i zagranicznych tworcow,

4) inspirowanie i wspomaganie lokalnych inicjatyw ruchéw spotecznych i organizacji

pozarzadowych w dziedzinie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

5) inspirowanie i wspomaganie amatorskiej tworczosci artystycznej poprzez organizowanie

koncertow, spektakli oraz wszelkich innych wydarzen promujacych wartoSciowe

dokonania artystyczne

3. Tworzenie skutecznej informacji o kulturze Regionu, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

dokumentowanie dziatalno$ci spoteczno — kulturalnej regionu; gromadzenie i
zarzadzanie informacjami na temat dziedzictwa kulturowego, a takze wydarzen i
projektow kulturalnych, dziatalno$ci organizacji pozarzadowych oraz instytucji kultury
W regionie,

tworzenie baz danych oraz ich przetwarzanie w celu diagnozowania i prognozowania
potrzeb kulturalnych,

diagnozowanie oraz analiza zjawisk i tendencji kulturowych zachodzacych w Regionie,
inicjowanie, prowadzenie i wspieranie projektow badawczych, edukacyjnych,
kulturalnych oraz akcji spotecznych realizujacych cele Centrum,

przygotowanie 1 realizacja projektow promujacych dziedzictwo kulturowe Regionu i

regionalne zjawiska kulturowe.

4. Organizowanie i wspolorganizowanie dzialan z zakresu edukacji kulturalnej poprzez:

1)

2)

3)

tworzenie dlugofalowych programow szkoleniowych dla pracownikoéw Kkultury oraz
wolontariuszy, animatoroOw 1 organizacji pozarzadowych z regionu, projektow
kulturalnych, internetowego forum informacyjno-dyskusyjnego,

tworzenie programow edukacji regionalnej, estetycznej i artystycznej, nowoczesnego
zarzadzania instytucjami kultury oraz animowania kultur lokalnych, dla pracownikow
kultury oraz wolontariuszy, animatoréw i organizacji pozarzadowych z regionu,
organizowanie dziatalnosci instrukcyjno - metodycznej konsultacji dla amatorskiego
ruchu artystycznego, dziatan informacyjnych i wydawniczych dla pracownikow kultury
oraz wolontariuszy, animatorOw i organizacji pozarzadowych z regionu,

organizowanie szkolen instruktorow amatorskiego ruchu artystycznego i animatoréw

kultury ;



5)

6)

Do

organizacja konferencji, seminariéw, itp., opracowanie analiz, raportow i ekspertyz oraz
upowszechnianie ich wynikow,
Wypracowanie i upowszechnianie nowych form i metod pracy w kulturze, szczegolnie

przy wykorzystaniu nowoczesnych srodkow techniki.

§ 11

zadan Dzialu Organizacji Imprez i Promocji nalezy organizowanie imprez

artystycznych i rozrywkowych oraz promowanie dziedzictwa kulturowego regionu Warmii i

Mazur w Kraju i za granicg poprzez:

1.
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

2.
1)
2)

3)

4)

Organizacje¢ i wspolorganizacje wydarzen kulturalnych, w tym w szczegélnosci:

organizacja Ogoélnopolskich Spotkan Zamkowych ,,Spiewajmy Poezje”,
organizacja imprez artystycznych i rozrywkowych wilasnych lub zleconych w ramach
wspolpracy z innymi podmiotami (m.in.: koncertow, spektakli itp.) realizujacych cele
Centrum,
administrowanie, redagowanie i promowanie witryn internetowych Centrum,
zapewnienie oprawy scenograficznej wydarzen organizowanych przez Centrum,
stworzenie systemu informacji wizualnej i reklamy zewnetrzne;j,
opieka artystyczna, merytoryczna i techniczna nad Galeria ,,Parkowa”,
koordynacja innych imprez na podstawie powierzonego przez Dyrektora szczegdlowego
zakresu obowigzkow,
prowadzenie dziatalno$ci z wykorzystaniem sprzgtu technicznego,
wspolpraca z Dzialem Administracyjnym w zakresie prowadzenia gospodarki
inwentarzowe;j.
Prowadzenie dzialalno$ci promocyjnej i wydawniczej, polegajacej na:
promocji dziatan merytorycznych poszczegdlnych komorek organizacyjnych Centrum,
inicjowanie, prowadzenie 1 wspieranie projektow badawczych, edukacyjnych,
kulturalnych z zakresu promowania dziedzictwa kulturowego regionu Warmii i Mazur
w kraju 1 zagranica,
prowadzenie akcji promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z szeroko rozumianymi
dziedzinami zycia kulturalnego regionu,

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej poprzez m.in.: wydawanie katalogéw, ksigzek.



§ 12

Do zadan Regionalnego Biura Filmowego:

1. Prowadzenie Warminsko-Mazurskiego Funduszu Filmowego, do zadan ktorego
nalezy:

1) dokumentowanie produkcjami filmowymi dziatalnosci spoteczno - kulturalnej regionu,
W tym udzielanie wsparcia przy takich produkcjach filmowych tworcom zwigzanym z
wojewodztwem,

2) upowszechnianie i promocja wartosciowych dokonan artystycznych w sztuce filmowej,
ze szczegdInym uwzglednieniem wojewodztwa warminsko-mazurskiego,

2. Organizacja i wspolorganizacja festiwali filmowych oraz wydarzen towarzyszacych:

1) organizowanie festiwalu muzyki filmowej,

2) upowszechnianie i promocja wartosciowych dokonan artystycznych w sztuce filmowej
ze szczegdInym uwzglednieniem wojewodztwa warminsko-mazurskiego,

3) organizowanie koncertow muzyki filmowej,

3. Prowadzenie Regionalnego Os$rodka Dokumentacji i Digitalizacji, w tym
w szczegoOlnoSci:
1) gromadzenie, opracowywanie, digitalizacja i archiwizacja materialow filmowych,
2) gromadzenie, opracowywanie, digitalizacja i archiwizacja materiatow dzwigckowych,

3) archiwizacja i udostepnianie zasobow zdygitalizowanych.

§ 13

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:
1. Administrowanie budynkiem, w tym w szczego6lnosci:
1) zapewnienie wilasciwego stanu obiektu oraz nadzér nad prawidlowa eksploatacja
wszystkich urzadzen i calego wyposazenia Centrum,
2) zapewnienie optymalnych warunkow bhp i ochrony ppoz.,
3) organizacja dozoru i zabezpieczenie mienia,
4) prowadzenie gospodarki inwentarzowej,

5) prowadzenie recepcji, szatni i garderdb,



6) zapewnienie czystosci I estetyki obiektu i posesji,

7) planowanie i prowadzenie remontow biezacych oraz planowanie i koordynacja inwestycji.

2. Gospodarowanie mieniem Centrum, w tym w szczegdlnosci:
1) kontrola zabezpieczenia i stanu majatku,
2) prowadzenie dziatalno$ci z wykorzystaniem pomieszczen, samochodu oraz innych $rodkoéw
Centrum,
3) opieka nad sprzetem, oprogramowaniem i stanowiskami komputerowymi oraz nad siecig

komputerowg i telefoniczna.

3. Zabezpieczenie logistyczne dzialalnosci Centrum, w tym w szczegolnoSci:

1) prowadzenie i koordynowanie zaméwien publicznych,
2) zaopatrzenie instytucji w niezbedne sprzgty, urzadzenia, materialy oraz inne $rodki
niezbedne do funkcjonowania Centrum,
3) obshuga logistyczna, techniczna i organizacyjna projektow merytorycznych oraz imprez
zleconych.
§ 14

Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego i Kadr nalezy:
1. Prowadzenie spraw finansowych Centrum, w tym w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksiggowos$ci Centrum zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz ustawg 0
finansach publicznych,
2) sporzadzanie projektu planu finansowego,
3) rozdziat srodkoéw na poszczegdlne komorki organizacyjne,
4) kontrola prawidlowosci wydatkowania srodkow,
5) prowadzenie analiz oraz kontroli kosztow i wydatkow,
6) sprawozdawczos$¢ finansowa,
7) rozliczanie finansowe projektow merytorycznych Centrum 1 stowarzyszen
wspolpracujacych z Centrum,

2. Prowadzenie spraw kadrowych Centrum, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt osobowych,

2) sporzadzanie plandéw, sprawozdan i analiz kadrowych,



3) dokumentowanie i kontrola czasu pracy,

4) przedkladanie projektow dotyczacych funduszu wynagrodzen,

5) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach spornych wynikajacych
ze stosunkow pracy,

6) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztalcania,

7) prowadzenie spraw socjalnych.

§ 15

Wieloosobowe Samodzielne Stanowiska Pracy:
1. Do zadan Instruktora ds. projektow realizowanych przez CEiIK nalezy:
1) sporzadzanie projektow realizowanych przez Centrum we wspolpracy z pozostalymi
dzialami,
2) sporzadzanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ 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 sprawozdawczo$ci nalezy:

1) administrowanie, redagowanie i promowanie Leksykonu Kultury Warmii i Mazur,
2) prowadzenie archiwum,
3) opracowywanie planéw i harmonogramoéw pracy,

4) sporzadzanie sprawozdan i raportow.

3. Do zadan Sekretarki nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie pracy sekretariatu,
2) organizowanie spotkan, zebran, wyjazdow stuzbowych i konferenciji,
3) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,
4) przyjmowanie interesantow 1 kierowanie ich zgodnie 2z rodzajem spraw

do poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§16



Szczegolowy zakres zadan pracownikow okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

ROZDZIAL V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17

Obieg dokumentow, sposob wykonywania zadan w komorkach 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.

§18

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Centrum dokonywane sg w trybie obowigzujacym

dla jego ustalenia.

Zaltaczniki:

1) schemat organizacyjny Centrum

10



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

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

SCHEMAT ORGANIZACYJINY CENTRUM EDUKACJI I INICJATYW KULTURALNYCH W OLSZTYNIE

DYREKTOR

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

DZIAL. ORGANIZACII
IMPREZ | PROMOCII

Kierownik/instruktor

ds.organizacji imprez  —

i promocji-

Referent ds. obstugi
technicznej imprez

Instruktor ds. stron

www, grafiki i —

reklamy zewngtrznej

Instruktor ds.
organizacji imprez

REGIONALNE BIURO
FILMOWE

DZIAL ADMINISTRACYINY

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
| KADR

Kierownik/specjalista
ds. funduszu filmowego

Instruktor ds. funduszu
filmowego

Instruktor ds.
wystawiennictwa,
scenografii i reklamy
zewnetrznej

Instruktor
ds. upowszechniania
filméw

Instruktor ||

ds. artystycznych

Kierownik/specjalista
ds. zamoéwien
publicznych

Pracownik
gospodarczy/kierowca

Pracownik
gospodarczy/
Recepcja,sprzataczki
(3 osoby)

Pracownik
gospodarczy/
konserwator

Glowna Ksiggowa -

Ksiggowa

Ksiggowy ds.
finansowych

WIELOOSOBOWE
SAMODZIELNE
STANOWISKO PRACY

i osobowych —

Instruktor ds.
projektow
realizowanych przez
CEilK

Instruktor ds.
archiwumii
sprawozdawczosci

Sekretarka




