Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6 M
Dyrektora Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych

w Olsztynie zdnia . 0y .olg/l¥.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM EDUKACJI I INICJATYW KULTURALNYCH

W OLSZTYNIE

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie jest wojewoddzka samorzadowa

instytucjg kultury posiadajaca osobowo$¢ prawna wykonujaca zadania z zakresu

upowszechniania kultury dziatajacg 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 wojewddztwa (tekst jedn. Dz. U. z 2016 1.
poz. 486.);

3) Statutu Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie nadanego uchwatla
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 i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie okresla
jego organizacje wewngtrzng, gtoéwne zadania dzialalnosci podstawowej dzialow Centrum

i samodzielnych stanowisk pracy.

§3

Illekro¢ 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) Zastepcow Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ dwoch Zastepcoéw Dyrektora Centrum
Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie;

5) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: O$rodek Animacji Kultury
Czynnej, Dzial Organizacji Imprez i Promocji, Regionalne Biuro Filmowe, Dzial
Administracyjny, Dziat Finansowo - Ksiegowy i Kadr, Wieloosobowe 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 caloksztaltem dziatalnosci Centrum i reprezentuje Centrum na
zewnatrz. Jest odpowiedzialny za prawidtowg dziatalno$¢ merytoryczna, finansowa i
gospodarczg instytucji.

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

3. Dyrektora zastgpuje dwoch zastepcow.

4. Zastepcy Dyrektora sg upowaznieni do dokonywania czynno$ci zwigzanych
z reprezentowaniem i zarzgdzaniem Centrum na podstawie powierzonego przez Dyrektora

szczegOlowego zakresu obowigzkow.



§ 6

1. Dyrektor moze powotywaé Rade Programowa.

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

1) opiniowanie kierunkow dziatalnosci 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. Sklad osobowy i tryb pracy Rady okresla Dyrektor, po zasiggnieciu opinii kierownikow
komoérek organizacyjnych i wspotpracujacych z Centrum organizacji pozarzadowych.

4. Tryb pracy Rady okresla Dyrektor.

ROZDZIAL 1II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM
§7

1. W skiad Centrum wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:
1) O$rodek Animacji Kultury Czynnej - OAK,
2) Dziat Organizacji Imprez i Promocji - DIP,
3) Regionalne Biuro Filmowe — RBF,
4) Dzial Administracyjny - DA,
5) Dziat Finansowo - Ksiggowy i Kadr - DFK,
6) Wieloosobowe Samodzielne Stanowisko Pracy: Instruktor ds. projektéw realizowanych
przez CEIIK, Instruktor ds. archiwum i sprawozdawczosci, Sekretarka.
2. Komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.

3. Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 8

1. W komoérkach organizacyjnych, moga by¢ tworzone stanowiska samodzielnych

instruktorow.



2. Dzial Administracyjny, Dzial Finansowo - Ksiegowy i Kadr, Dzial 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 zespoly zadaniowe

koordynowane przez kierownikow lub pracownikow wyznaczonych przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 10
Do zadan O$rodka Animacji Kultury Czynnej nalezy:

1. Wspélpraca z instytucjami kultury oraz z organizacjami pozarzadowymi

dzialajacymi w sferze kultury w zakresie:

1) animacji kultury i edukacji kulturalne;j,

2) tworzenia systemu wsparcia dla organizacji pozarzadowych dzialajacych 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 pozarzadowe dzialajace w
sferze kultury dzigki wsparciu Organizatora,

4) budowania innowacyjnych projektow sieciowych z organizacjami pozarzadowymi
dziatajagcymi w sferze kultury, osrodkami kultury oraz o$rodkami badawczymi,

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

patronatu nad folklorem i sztuka ludowa i spotecznym ruchem amatorskim.

2. Organizacje¢ i wspoélorganizacje wydarzefh w amatorskim ruchu artystycznym, w tym
w szczegolnoSci:
1) organizacja i wspotorganizacja konkursoéw, przegladow, 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) recytatoroOw o znaczeniu regionalnym, krajowym i miedzynarodowym.

2) wymiana kulturalna z regionami partnerskimi obejmujgca zaréwno cyklicznie
organizowane imprezy artystyczne i rozrywkowe, jak i inne formy wspoipracy 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 ruchow spotecznych i organizacji

pozarzadowych w dziedzinie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

5) inspirowanie 1 wspomaganie amatorskiej twodrczosci artystycznej poprzez
organizowanie koncertéw, spektakli oraz wszelkich innych wydarzen promujgcych
warto$ciowe dokonania artystyczne,
6) tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego.

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

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

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

3) diagnozowanie oraz analiza zjawisk i tendencji kulturowych zachodzacych w Regionie,

4) inicjowanie, prowadzenie 1 wspieranie projektéw badawczych, edukacyjnych,
kulturalnych oraz akcji spotecznych realizujacych cele Centrum,

5) przygotowanie i realizacja projektdw promujacych dziedzictwo kulturowe Regionu i

regionalne zjawiska kulturowe.

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

1) tworzenie dtugofalowych programéw szkoleniowych dla pracownikow kultury oraz
wolontariuszy, animatoré6w 1 organizacji pozarzadowych z regionu, projektow

kulturalnych, internetowego forum informacyjno-dyskusyjnego,



2)

3)

3)

6)

7)

Do

tworzenie programow edukacji regionalnej, estetycznej i artystycznej, nowoczesnego
zarzadzania instytucjami kultury oraz animowania kultur lokalnych, dla pracownikéw
kultury oraz wolontariuszy, animator6w i organizacji pozarzadowych z regionu,
organizowanie dzialalnosci instrukcyjno - metodycznej konsultacji dla amatorskiego
ruchu artystycznego, dziatan informacyjnych i wydawniczych dla pracownikow kultury
oraz wolontariuszy, animatordéw i organizacji pozarzadowych z regionu,

organizowanie szkolen instruktoréw amatorskiego ruchu artystycznego i animatoréw
kultury ;

organizacja konferencji, seminariéw, itp., opracowanie analiz, raportow i ekspertyz oraz
upowszechnianie ich wynikow,

wypracowanie i upowszechnianie nowych form i metod pracy w kulturze, szczeg6lnie
przy wykorzystaniu nowoczesnych $rodkow techniki,

prowadzenie dziatalnos$ci na rynku audiowizualnym, w szczegdlnosci jako wydawca,
nadawca i producent radiowy, telewizyjny i filmowy, z wykorzystaniem narzedzi

teleinformatycznych.

§ 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)
S)
6)
7)

Organizacje i wspolorganizacje wydarzen kulturalnych, w tym w szczegélnosci:
organizacja Ogdlnopolskich Spotkan Zamkowych .Spiewajmy Poezje”,

organizacja imprez artystycznych i rozrywkowych wiasnych lub zleconych w ramach
wspolpracy z innymi podmiotami (m.in.: koncertow, spektakli itp.) realizujgcych cele
Centrum,

administrowanie, redagowanie i promowanie witryn internetowych Centrum,
zapewnienie oprawy scenograficznej wydarzen organizowanych przez Centrum,
stworzenie systemu informacji wizualnej i reklamy zewnetrznej,

opieka artystyczna, merytoryczna i techniczna nad Galerig ,,Parkowa”,

koordynacja innych imprez na podstawie powierzonego przez Dyrektora szczegotowego

zakresu obowigzkow,



8) prowadzenie dziatalnosci z wykorzystaniem sprzetu technicznego,

9) wspdlpraca z Dziatem Administracyjnym w zakresie prowadzenia gospodarki
inwentarzowej,

10) organizowanie wystaw tworczosci artystow zawodowych, amatorskich oraz innych.

2. Prowadzenie dzialalno$ci promocyjnej i wydawniczej, polegajacej na:

1) promocji dziatan merytorycznych poszczegdlnych komorek organizacyjnych Centrum,

2) inicjowanie, prowadzenie i wspieranie projektow badawczych, edukacyjnych,
kulturalnych z zakresu promowania dziedzictwa kulturowego regionu Warmii i Mazur
w kraju i zagranica,

3) prowadzenie akcji promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z szeroko rozumianymi
dziedzinami zycia kulturalnego regionu,

4) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej poprzez m.in.: wydawanie katalogéw, ksigzek.

§ 12

Do zadan Regionalnego Biura Filmowego:
1. Prowadzenie Warminsko-Mazurskiego Funduszu Filmowego, do zadan ktérego
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 warto§ciowych dokonan artystycznych w sztuce filmowe;j,
ze szczegllnym uwzglednieniem wojewodztwa warminsko-mazurskiego,
2. Organizacja i wspolorganizacja festiwali filmowych oraz wydarzen towarzyszacych:
1) organizowanie festiwalu muzyki filmowe;j,
2) upowszechnianie i promocja warto$ciowych dokonan artystycznych w sztuce filmowe;j
ze szczegblnym uwzglednieniem wojewodztwa warminsko-mazurskiego,

3) organizowanie koncertdéw muzyki filmowej,

3. Prowadzenie Regionalnego Os$rodka Dokumentacji i Digitalizacji, w tym
w szczego6lInosci:
1) gromadzenie, opracowywanie, digitalizacja i archiwizacja materialéw filmowych,

2) gromadzenie, opracowywanie, digitalizacja i archiwizacja materiatéw dzwigkowych,



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 prawidiowa 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 garderob,

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 szczeg6lnoSci:
1) kontrola zabezpieczenia i stanu majatku,

2) prowadzenie dzialalno$ci z wykorzystaniem pomieszczen, samochodu oraz innych srodkéw

Centrum,

3) opieka nad sprzetem, oprogramowaniem i stanowiskami komputerowymi oraz nad siecia

komputerows i telefoniczng.

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

1) prowadzenie i koordynowanie zamoéwien publicznych,

2) zaopatrzenie instytucji w niezbe¢dne sprzety, urzadzenia, materialy oraz inne Srodki
niezbgdne do funkcjonowania Centrum,

3) obstuga 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 szczegélnoSci:



1))

2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie ksiggowosci Centrum zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz ustawa o
finansach publicznych,

sporzadzanie projektu planu finansowego,

rozdziat srodkow na poszczegdlne komorki organizacyjne,

kontrola prawidtowosci wydatkowania srodkdw,

prowadzenie analiz oraz kontroli kosztow i wydatkdw,

sprawozdawczos¢ finansowa,

rozliczanie finansowe projektow merytorycznych Centrum 1 stowarzyszen

wspolpracujgcych z Centrum,

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

1))
2)
3)
4)
8))

6)
7)

prowadzenie akt osobowych,

sporzadzanie plandw, sprawozdan i analiz kadrowych,

dokumentowanie i kontrola czasu pracy,

przedktadanie projektéw dotyczacych funduszu wynagrodzen,

przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w sprawach spornych wynikajacych
ze stosunkéw pracy,

rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania,

prowadzenie spraw socjalnych.

§ 15

Wieloosobowe Samodzielne Stanowiska Pracy:

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

1)

2)

3)
4

sporzadzanie projektdéw realizowanych przez Centrum we wspotpracy z pozostatymi
dziatami,

sporzadzanie sprawozdan, wnioskdéw o ptatnos¢ i prowadzenie korespondencji dotyczacej
formalnej strony realizacji projektow,

koordynacja prac przygotowawczych przy projektach,

pomoc merytoryczna w pisaniu projektow.

2. Do zadan Instruktora ds. archiwum i sprawozdawczos$ci nalezy:

1))
2)

administrowanie, redagowanie i promowanie Leksykonu Kultury Warmii i Mazur,

prowadzenie archiwum,



3) opracowywanie planéw i harmonogramoéw pracy,

4)

sporzadzanie sprawozdan i raportow.

3. Do zadan Sekretarki nalezy w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)

organizowanie pracy sekretariatu,

organizowanie spotkan, zebran, wyjazdéw stuzbowych i konferencji,
prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

przyjmowanie interesantdéw i kierowanie ich zgodnie z rodzajem

do poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§16

Szczegdlowy zakres zadan pracownikdéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

ROZDZIAL V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17

spraw

Obieg dokumentow, sposob wykonywania zadan w komérkach organizacyjnych Centrum,

urzadzenia wymagane do ich sprawnej realizacji oraz zakres koordynacji pomig¢dzy

komoérkami okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna;

2) obieg dokumentéw ksiegowych;

3) inne regulaminy ustalajace procedury postepowania.

§18

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Centrum dokonywane sg w trybie obowigzujacym

dla jego ustalenia.

Zalaczniki:
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

CEilK zdnia..... A MV

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM EDUKACJI I INICJATYW KULTURALNYCH W OLSZTYNIE
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