Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora Centrum Edukacji i Inicjatyw
Kulturalnych
w Olsztynie z dnia 11.10.2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM EDUKACJI | INICJATYW KULTURALNYCH
W OLSZTYNIE

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie jest wojewodzka samorzadowa
instytucja  kultury posiadajaca osobowo$¢ prawng wykonujaca zadania z zakresu
upowszechniania kultury dziatajaca na podstawie:
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa;
3) Statutu Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie stanowigcego zatacznik
do Uchwaty nr XXIV/481/13 Sejmiku Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 26
lutego 2013 roku, zmienionego Uchwata nr XXIV/564/17 Sejmiku Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego z dnia 21 lutego 2017 roku;
4) oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie okresla jego
organizacj¢ wewnetrzng, gléwne zadania dziatalno$ci podstawowej dziatow 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¢ jednego z dwoch Zastepcow Dyrektora
Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie;

5. Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: Warminsko-Mazurski
Kopernikanski Instytut Kultury, Osrodek Animacji Kultury Czynnej, Dzial Organizacji
Imprez, Dziat Informacji i Promocji, Regionalne Biuro Filmowe, Dziat Administracyjny,
Dzial Finansowo - Ksiggowy i Kadr, Samodzielne Stanowiska Pracy: Instruktor ds.
wystawienniczych, Instruktor ds. projektow realizowanych przez CEilK, Instruktor ds.
archiwum i sprawozdawczo$ci, Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, Inspektor Ochrony
Danych Osobowych wchodzace w sktad Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych
w Olsztynie.

ROZDZIAL II. ORGANY ZARZADZAJACE 1 DORADCZE

§4

Centrum zarzadzane jest przez Dyrektora.

§5

1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ogblne kierownictwo w sprawach programowych, finansowych, organizacyjnych,
administracyjnych, pracowniczych, gospodarczych;
2) odpowiedzialnos¢ za kierowanie Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz;
3) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;
4) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych;
5) przedstawianie Organizatorowi i innym instytucjom nadzorczym w miarg potrzeb, planéw
dziatalno$ci merytorycznej, planéw rzeczowych i finansowych oraz sprawozdan
I informacji z ich realizacji;
6) stwarzanie warunkéw do podwyzszania kwalifikacji zawodowych pracownikow;
7) zawieranie i rozwigzywanie umow o pracg¢ z pracownikami Centrum oraz podejmowanie
decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy.
2. Dyrektor zarzadza catoksztaltem dziatalno$ci Centrum, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa
nad mieniem Centrum i jest za nie odpowiedzialny.
3. Dyrektora zastgpuje dwoch Zastepcow.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora, Centrum kieruje w pelnym zakresie zadan, ponoszac
odpowiedzialnos¢ za ich realizacj¢, wyznaczony Zastepca Dyrektora.



5. Zastepca Dyrektora jest upowazniony do dokonywania czynnosci zwigzanych
z reprezentowaniem i zarzadzaniem Centrum na podstawie powierzonego przez Dyrektora
szczegotowego zakresu obowigzkow 1 udzielonego pelnomocnictwa.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora i chwilowej nieobecnosci upowaznionego Zastepcy
Dyrektora, czynno$ci niecierpiagce zwtoki moga by¢ podejmowane przez drugiego Zastepce
Dyrektora.

§6

1. Dyrektor moze powotywaé Rad¢ Programowa.
2. Do zakresu prac Rady powotanej przez Dyrektora Centrum nalezy:

1) opiniowanie kierunkow dziatalnosci programowej Centrum;

2) opiniowanie rocznych plandéw pracy i sprawozdan Centrum,;

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

3. Skiad osobowy itryb pracy Rady okresla Dyrektor, po zasiggni¢ciu opinii kierownikow
komorek organizacyjnych i wspotpracujacych z Centrum organizacji pozarzadowych.
4. Tryb pracy Rady okresla Dyrektor.

ROZDZIAL I1I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§7

1. W sktad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Warminsko-Mazurski Kopernikanski Instytutu Kultury — KIK,

2) Osrodek Animacji Kultury Czynnej — OAK;

3) Dziat Organizacji Imprez — DI;

4) Dziat Informacji i Promocji — DP;

5) Regionalne Biuro Filmowe — RBF;

6) Dziat Administracyjny — DA;

7) Dziat Finansowo - Ksiggowy i Kadr — DFK;

8) Samodzielne Stanowiska Pracy: Instruktor ds. wystawienniczych, Instruktor ds. projektow
realizowanych przez CEilK, Instruktor ds. archiwum i sprawozdawczosci, Stanowisko ds.
obstugi sekretariatu;

9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — IOD.

2. Komorkami organizacyjnymi moga kierowac¢ kKierownicy.
3. Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§8



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

2. Dzial Finansowo - Ksiegowy i Kadr, Samodzielne Stanowiska Pracy i Inspektor Ochrony
Danych Osobowych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

3. Dzial Administracyjny, Warminsko-Mazurski Kopernikanski Instytut Kultury, Os$rodek
Animacji Kultury Czynnej, Dziat Organizacji Imprez, Dziat Informacji i Promocji oraz
Regionalne Biuro Filmowe podlegaja bezposrednio Zastepcom Dyrektora.

4. Pracownicy zatrudnieni w komorkach organizacyjnych podlegaja kierownikom tych
komorek, jezeli zostali wyznaczeni.

5. Przekazywanie polecen i zarzadzen odbywa si¢ drogg stuzbowa.

6. Podczas dlugotrwatej nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki petni
wyznaczony pracownik na podstawie stosownego upowaznienia.

7. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz Zastgpcy Dyrektora,
zobowigzani sg do:

1) sktadania comiesi¢cznych sprawozdan z pracy;

2) organizowania i kontrolowania pracy pracownikoéw dziatu w sposob zapewniajacy petne i
staranne wykonywanie zadan;

3) dokonywania podziatu pracy oraz obowigzkéw poszczegodlnych pracownikéw, tak by
zapewni¢ pelne i celowe wykorzystanie kwalifikacji, umiejetnosci i czasu pracy;

4) zapewnienia whasciwej dyscypliny pracy;

5) dbatosci o bezpieczenstwo i higieng pracy podleglych pracownikow;

6) oceny pracy podleglych pracownikow 1 formutowania wnioskow dotyczacych
przyznawania nagrdd, premii oraz stosowania kar;

7) wykazywania inicjatywy i samodzielnosci w kierowaniu zespotem pracownikow, w
ramach posiadanych uprawnien;

8) wspoldziatania z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum oraz dokonywania w
porozumieniu z nimi wszelkich koniecznych uzgodnien dotyczacych zakresu ich
dziatania;

9) nadzorowania terminowego zatatwiania spraw i terminowego sktadania sprawozdan;

10) nadzorowania prawidlowos¢ dokumentacji opracowywanej przez dzial pod wzgledem
merytorycznym i formalnym.

§9

Do wykonywania zadan zlozonych moga by¢ doraznie tworzone zespoly zadaniowe
koordynowane przez kierownikow lub pracownikéw wyznaczonych przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10
Do zadan Warminsko-Mazurskiego Kopernikanskiego Instytutu Kultury nalezy:



1) Promocja dziedzictwa kulturowego Warmii i Mazur poprzez stynne postacie, zwigzane z
regionem.

2) Poprawa rozpoznawalnosci Mikotaja Kopernika jako mieszkanca Warmii w Polsce i na
swiecie, a w szczegdlnosci:

a) Integracja rozproszonych dziatan promocyjnych zwigzanych z symbolika
kopernikanska.

b) Zwigkszenie turystycznej atrakcyjno$ci Warmii jako ziemi Mikotaja Kopernika.

¢) Wzmacnianie poczucia zwigzku wspolczesnych mieszkancow Warmii z Mikotajem
Kopernikiem jako naszym przodkiem - Warmiakiem z wyboru i zyciowej
koniecznosci.

d) Promocja postawy kopernikanskiej wsrod dzieci i mtodziezy.

e) Promocja innowacyjnosci w gospodarce i w zyciu spolecznym.

3) Promocja postaw proekologicznych i wspieranie akcji z zakresu edukacji ekologicznej.
4) Wspotpraca z instytucjami kultury oraz z organizacjami pozarzadowymi w zakresie:

a) animacji kultury i edukacji kulturalnej oraz edukacji ekologicznej;

b) tworzenia systemu wsparcia dla organizacji pozarzadowych dziatajacych w sferze
kultury oraz ekologii, zgodnie z wytycznymi i pod nadzorem Organizatora;

c) budowania innowacyjnych projektow sieciowych z organizacjami pozarzgdowymi
dzialajacymi w sferze kultury i ekologii, os$rodkami kultury oraz osrodkami
badawczymi;

5) Dziatalno$¢ wydawnicza o tematyce zgodnej z zakresem merytorycznym KIK.

§11

Do zadan OSrodka Animacji Kultury Czynnej nalezy w szczeg6lnosci:
1) Wspolpraca z instytucjami kultury oraz z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi
w sferze kultury w zakresie:
a) animacji kultury i edukacji kulturalnej;
b) tworzenia systemu wsparcia dla organizacji pozarzadowych dziatajacych w sferze
kultury, zgodnie z wytycznymi i pod nadzorem Organizatora;
€) monitoringu i ewaluacji projektow dotyczacych kultury i wzmacniania niektorych
kompetencji spotecznych, realizowanych przez organizacje pozarzadowe dzialajace
w sferze kultury dzigki wsparciu Organizatora;
d) budowania innowacyjnych projektoéw sieciowych z organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi w sferze kultury, osrodkami kultury oraz osrodkami badawczymi;
e) wypracowania form i metod kontynuacji tradycji idorobku kulturalnego Regionu,
patronatu nad folklorem i sztukg ludowg i spotecznym ruchem amatorskim.
2) Organizacja i wspotorganizacja wydarzen w amatorskim ruchu artystycznym, w tym
W szczegolnosci:



a) organizacja i wspoétorganizacja konkursow, przegladow, festiwali oraz cykli wydarzen

artystycznych o zasiggu regionalnym, krajowym i mi¢gdzynarodowym, w tym takze dla:
- zespotow $piewaczych i teatralnych,
- kapel ludowych, zespotow tanecznych,
- recytator6w o znaczeniu regionalnym, krajowym i migdzynarodowym,

b) wymiana kulturalna z regionami partnerskimi obejmujgca zaréwno cyklicznie
organizowane imprezy artystyczne irozrywkowe, jak iinne formy wspotpracy
w dziedzinie kultury i sztuki;

) promocja lokalnych artystow prezentujgcych wartosciowe dokonania artystyczne oraz
prezentacja polskich i zagranicznych tworcow;

d) inspirowanie i wspomaganie lokalnych inicjatyw ruchoéw spotecznych i organizacji
pozarzadowych w dziedzinie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego;

3) inspirowanie i wspomaganie amatorskiej tworczosci artystycznej poprzez organizowanie
koncertow, spektakli oraz wszelkich innych wydarzen promujacych wartosciowe
dokonania artystyczne.

4) Tworzenie skutecznej informacji o kulturze Regionu, a w szczegolnosci:

a) dokumentowanie dziatalnosci spoteczno — Kulturalnej regionu; gromadzenie
| zarzadzanie informacjami na temat dziedzictwa kulturowego, a takze wydarzen
I projektow kulturalnych, dziatalno$ci organizacji pozarzadowych oraz instytucji
kultury w regionie;

b) tworzenie baz danych oraz ich przetwarzanie w celu diagnozowania i prognozowania
potrzeb kulturalnych;

c) diagnozowanie oraz analiza zjawisk itendencji kulturowych zachodzacych
w Regionie;

d) inicjowanie, prowadzenie i wspieranie projektow badawczych, edukacyjnych,
kulturalnych oraz akcji spolecznych realizujacych cele Centrum;

e) przygotowanie i realizacja projektow promujgcych dziedzictwo kulturowe Regionu
I regionalne zjawiska kulturowe.

5) Organizowanie i wspotorganizowanie dziatan z zakresu edukacji kulturalnej poprzez:

a) tworzenie dlugofalowych programoéw szkoleniowych dla pracownikow kultury oraz
wolontariuszy, animatorOw 1 organizacji pozarzadowych z regionu, projektow
kulturalnych, internetowego forum informacyjno-dyskusyjnego;

b) tworzenie programéw edukacji regionalnej, estetycznej i artystycznej, nowoczesnego
zarzadzania instytucjami kultury oraz animowania kultur lokalnych, dla pracownikéw
kultury oraz wolontariuszy, animatoréw i organizacji pozarzadowych z regionu;

C) organizowanie dziatalno$ci instrukcyjno - metodycznej konsultacji dla amatorskiego
ruchu artystycznego, dziatan informacyjnych i wydawniczych dla pracownikow
kultury oraz wolontariuszy, animatoréw i organizacji pozarzadowych z regionu;

d) organizowanie szkolen instruktoréw amatorskiego ruchu artystycznego i animatoréw
kultury;



e) organizacja konferencji, seminariow, itp., opracowanie analiz, raportow i ekspertyz
oraz upowszechnianie ich wynikow;

f) wypracowanie i upowszechnianie nowych form i metod pracy w kulturze, szczegdlnie
przy wykorzystaniu nowoczesnych §rodkéw techniki.

§12

Do zadan Dzialu Organizacji Imprez nalezy organizacja i wspoétorganizacja wydarzen
kulturalnych, w tym w szczeg6lnosci:

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

2) organizacja imprez artystycznych irozrywkowych wilasnych lub zleconych w ramach
wspotpracy z innymi podmiotami (m.in.: koncertow, spektakli itp.) realizujacych cele
Centrum;

3) koordynacja innych imprez na podstawie powierzonego przez Dyrektora szczegétowego
zakresu obowiazkows;

4) prowadzenie dziatalno$ci z wykorzystaniem sprze¢tu technicznego;

5) wspotpraca z Dzialem Administracyjnym w zakresie prowadzenia gospodarki
inwentarzowej;

6) wspotpraca z Dzialem Informacji i Promociji.

§13

Do zadah Dzialu Informacji i Promocji nalezy promowanie dziatan wlasnych Centrum oraz
dziedzictwa kulturowego regionu Warmii i Mazur w kraju i za granicg w szczegdlnosci poprzez:
1) zapewnienie oprawy scenograficznej wydarzen organizowanych przez Centrum;
2) stworzenie kompleksowego systemu informacji wizualnej i reklamy zewng¢trznej;
3) zapewnienie profesjonalnej identyfikacji  wizualnej Centrum we wszystkich
wydarzeniach, organizowanych lub wspotorganizowanych przez Centrum;
4) promocje dziatan merytorycznych poszczegdlnych komorek organizacyjnych Centrum;
5) inicjowanie, prowadzenie i wspieranie projektow badawczych, edukacyjnych,
kulturalnych z zakresu promowania dziedzictwa kulturowego regionu Warmii i Mazur
w Kraju i zagranica;
6) inicjowanie i prowadzenie akcji promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z szeroko
rozumianymi dziedzinami zycia kulturalnego regionu;
7) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej poprzez m.in.: wydawanie katalogoéw, ksiazek,
produkcji multimedialnych i filmowych;
8) dokumentacj¢ fotograficzng i filmowg wydarzen organizowanych i wspotorganizowanych
przez Centrum,;
9) prowadzenie profili Centrum na portalach spotecznosciowych.

§14



Do zadan Regionalnego Biura Filmowego nalezy W szczego6lnosci:
1) Prowadzenic Warminsko-Mazurskiego Funduszu Filmowego, do zadan ktorego nalezy:

a) dokumentowanie produkcjami filmowymi dziatalnos$ci spoteczno - kulturalnej regionu,
w tym udzielanie wsparcia przy takich produkcjach filmowych tworcom zwigzanym z
wojewodztwem,;

b) upowszechnianie i promocja wartosciowych dokonan artystycznych w sztuce
filmowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

C) tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;

d) prowadzenie dziatalnosci na rynku audiowizualnym, w szczeg6lnosci jako wydawca,
nadawca i producent radiowy, telewizyjny i filmowy, z wykorzystaniem narzedzi
teleinformatycznych;

2) Organizacja i wspotorganizacja festiwali filmowych oraz wydarzen towarzyszacych:

a) organizowanie festiwalu muzyki filmowej;

b) upowszechnianie i promocja wartoSciowych dokonan artystycznych w sztuce filmowej
ze szczegblnym uwzglgdnieniem wojewodztwa warminsko-mazurskiego;

C) organizowanie koncertow muzyki filmowe;j;

3) Prowadzenie  Regionalnego  Osrodka  Dokumentacji i Digitalizacji,  w tym

W szczegblnosci:

a) gromadzenie, opracowywanie, digitalizacja i archiwizacja materiatow filmowych;

b) gromadzenie, opracowywanie, digitalizacja i archiwizacja materiatow dzwigkowych;

c) archiwizacja i udostepnianie zasoboéw zdigitalizowanych.

§15

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy Administrowanie budynkiem, w tym
W szczegblnosci:
1) zapewnienie wiasciwego stanu obiektu oraz nadzér nad prawidlowa eksploatacjg
wszystkich urzadzen i catego wyposazenia Centrum,;
2) zapewnienie optymalnych warunkoéw 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 remontéw biezacych oraz planowanie i koordynacja inwestycji.
8) Gospodarowanie mieniem Centrum, w tym w szczegolnosci:
a) kontrola zabezpieczenia i stanu majatku;
b) prowadzenie dziatalnosci z wykorzystaniem pomieszczen, samochodu oraz innych
srodkow Centrum,;
C) opieka nad sprzetem, oprogramowaniem i stanowiskami komputerowymi oraz nad
siecig komputerow3 i telefoniczng.



9) Zabezpieczenie logistyczne dziatalnos$ci Centrum, w tym w szczegdlnos$ci:
a) prowadzenie i koordynowanie zamowien publicznych;
b) zaopatrzenie instytucji w niezbedne sprzety, urzadzenia, materialy oraz inne $rodki
niezbedne do funkcjonowania Centrum;
C) obstuga logistyczna, techniczna i organizacyjna projektow merytorycznych oraz
imprez zleconych.

§16

1. Praca Dziatu Finansowo - Ksiegowego i Kadr kieruje Gtowny Ksiggowy.

2. Gloéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi 1 ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

3. Gléwny Ksiegowy w ramach swoich zadan:

1) nadzoruje catoksztatt prac z zakresu rachunkowosci;

2) odpowiada za terminowe opracowanie i ztozenie planow finansowych, bilansow,
sprawozdan i innych dokumentoéw ksiegowych;

3) sprawuje kontrole nad wykonywanymi operacjami finansowymi i gospodarczymi;

4) sprawuje nadzor nad majatkiem Centrum;

5) opracowuje wewnetrzne przepisy dotyczace prowadzenia rachunkowosci i obiegu
dokumentow ksiggowych;

6) wspotpracuje przy ustalaniu cennikéw na sprzedaz ushug kulturalno- o$wiatowych;

7) na biezaco informuje Dyrektora o wszystkich stwierdzonych nieprawidtowosciach
zwigzanych z obstugag finansowa instytucji,

8) planuje i organizuje prace podlegtych pracownikow;

9) realizuje postanowienia Kodeksu pracy, Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego,
wewnetrznych zarzadzen i ustalen, zasad bhp i ppoz. i nadzoruje ich przestrzeganie przez
podlegtych pracownikow.

4. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego i Kadr nalezy:

1) Prowadzenie spraw finansowych Centrum, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksiegowosci Centrum zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci oraz ustawg o
finansach publicznych;

b) sporzadzanie projektu planu finansowego;

C) rozdziat srodkdéw na poszczegolne komorki organizacyjne;

d) kontrola prawidtowosci wydatkowania srodkow;

e) prowadzenie analiz oraz kontroli kosztow i wydatkow;

f)  sprawozdawczo$¢ finansowa;

g) rozliczanie finansowe projektow merytorycznych  Centrum i stowarzyszen
wspolpracujacych z Centrum,

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

a) prowadzenie akt osobowych;
b) sporzadzanie planow, sprawozdan i analiz kadrowych;



c) dokumentowanie i kontrola czasu pracy;

d) przedktadanie projektow dotyczacych funduszu wynagrodzen;

e) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach spornych wynikajacych ze
stosunkdw pracy;

f) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztalcania;

g) prowadzenie spraw socjalnych.

§17

1. Do zadan Instruktora ds. wystawienniczych nalezy:

1) opieka artystyczna, merytoryczna 1 techniczna nad Galeria Parkowa, Galerig
Marszatkowska oraz innymi miejscami wystawienniczymi, bedacymi obiektem
aktywnos$ci programowej Centrum;

2) organizowanie wystaw tworczosci artystow zawodowych i amatorskich;

3) organizacja warsztatow i webinariéw z zakresu technik plastycznych;

4) organizacja Pleneréw wiasnych;

5) przygotowywanie — wspolnie z Dzialem Informacji i Promocji — plakatow, zaproszen,
ulotek, katalogéw z wystaw 1 pleneréw organizowanych przez Centrum.

2. Do zadan Instruktora ds. projektow realizowanych przez CEIlK nalezy:

1) sporzadzanie projektow realizowanych przez Centrum we wspolpracy z pozostatymi
dziatami;

2) sporzadzanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ i prowadzenie korespondencji dotyczace;j
formalnej strony realizacji projektow;

3) koordynacja prac przygotowawczych przy projektach;

4) pomoc merytoryczna w pisaniu projektow.

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

1) administracja i opieka techniczna nad stronami internetowymi Centrum, Biuletynem
Informacji Publicznej, systemem ePUAP; administrowanie, redagowanie i promowanie
Leksykonu Kultury Warmii i Mazur i Encyklopedii Warmii i Mazur,

2) prowadzenie archiwum;

3) opracowywanie planow i harmonograméw pracy;

4) sporzadzanie sprawozdan i raportow.

4. Do zadan Stanowisko ds. obslugi sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy sekretariatu;

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

3) prowadzenie dziennika korespondencyjnego;

4) przyjmowanie interesantow 1 Kkierowanie ich zgodnie z rodzajem spraw
do poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§18



Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

2) monitorowanie przestrzegania powyzszego rozporzadzenia oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzialu
obowigzkow, dziatan zwigkszajacych §wiadomosé;

3) udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami prawa;

4) wspotpraca z organem nadzorczym,;

5) pelienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem opraz prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.

§19

1. Szczegdlowy zakres zadan pracownikow okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.
2. Wszystkie komorki organizacyjne Centrum zobowigzane sa do wspoldziatania
W realizacji zadan statutowych.

ROZDZIAL V. ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
§20

1. Do podpisywania korespondencji wychodzacej, uméw 1 innych dokumentéw oraz
sktadania oswiadczen woli w imieniu Centrum uprawniony jest Dyrektor.

2. Pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika dziatlu lub osobg, ktéra je sporzadzita, a w sprawach ksiegowych przez
Glownego Ksiegowego.

3. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania w jego imieniu okreslonych
dokumentéw oraz udziela¢ petnomocnictw do zatatwiania spraw nalezacych do jego
kompetenciji.

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa, o ktorych mowa w pkt. 3 wymagaja formy pisemnej i
podlegaja wpisowi do ,,Rejestru upowaznien i petnomocnictw”.

ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§21

1. Spory kompetencyjne  pomiedzy  pracownikami  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych Centrum rozstrzyga Dyrektor.



2. Kontrolg wewngtrzng sprawujg na biezaco:
1) Dyrektor wobec wszystkich pracownikow;
2) Kierownicy wobec podlegtych im pracownikow;
3) Glowny Ksiegowy wobec wszystkich pracownikow w zakresie spraw finansowo-
ksieggowych.
§22

Obieg dokumentéw, sposob wykonywania zadan w komorkach organizacyjnych Centrum,
urzadzenia wymagane do ich sprawnej realizacji oraz zakres koordynacji pomi¢dzy
komoérkami okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna;

2) obieg dokumentow ksiggowych;

3) inne regulaminy ustalajace procedury postepowania.

§23

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Centrum dokonywane sa w trybie obowigzujacym
dla jego ustalenia.
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