Zatacznik nr 1 do zarz. nr 7/2019 z dnia 17.04.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Spotkan Europejskich ,,.Swiatowid” w Elblaggu

Rozdziat I,
PRZEPISY OGOLNE

§1 )
Regulamin organizacyjny Centrum Spotkan Europejskich ,Swiatowid” w Elblggu okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum - nalezy przez to rozumieé Centrum Spotkan Europejskich ,Swiatowid”
w Elblagu;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Spotkan Europejskich
,Swiatowid” w Elblagu;

3) Kierownictwie Centrum - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t kierowniczy w sktadzie:
Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy Centrum Spotkan Europejskich
,Swiatowid” w Elblagu;

4) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Spotkan
Europejskich ,Swiatowid” w Elblagu;

6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: dziat, zespdt, samodzielne
stanowisko wyodrebnione w Centrum Spotkan Europejskich ,Swiatowid” w Elblggu.

§3
1. Siedziba Centrum miesci sie w Elblagu.
2. Centrum dziata na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej i poza granicami RP.

§4

Zakres i zasady dziatania Centrum okreslajg w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 862 z pdzn. zm.);

2) statut Centrum nadany Uchwatg Nr XXIV/479/13 Sejmiku Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego z dnia 26 lutego 2013 r.;

3) niniejszy Regulamin.

§5

Przy realizacji zadahn Centrum wspdtpracuje z: organami administracji samorzadowe;j
wszystkich szczebli, organami administracji rzadowej, zarzadami fundacji, organizacji
spotecznych istowarzyszen kulturalnych oraz innymi organizacjami i instytucjami
zajmujgcymi sie dziatalnoscig kulturalng, spotecznag, edukacyjng, sportowg, turystyczng
i innymi, ktérych dziatalnos$¢ jest zblizona bgdz komplementarna z dziataniami Centrum.
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Rozdziat Il
ZASADY REPREZENTACJI
§6
Centrum jest zarzgdzane i reprezentowane na zewnagtrz przez Dyrektora, ktdrego
powotuje i odwotuje Zarzgd Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w trybie

przewidzianym w odrebnych przepisach.

Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora, powotywanego w trybie
okreslonym w statucie Centrum. Dyrektora oraz Zastepce Dyrektora w razie ich
nieobecnosci zastepuje Gtéwny Ksiegowy, z wytgczeniem czynnosci w zakresie
zawierania i rozwigzywania umow, zaciggania zobowigzan finansowych oraz
zatwierdzania dowoddw ksiegowych do wyptaty.

. Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy w razie ich nieobecnosci majg prawo do

udzielania wyznaczonemu pracownikowi Centrum petnomocnictwa do realizacji
poszczegdlnych czynnosci (petnomocnictwo szczegdine).

. W czynno$ciach cywilnoprawnych zawieranych pomiedzy Centrum a Dyrektorem

Centrum reprezentowane jest przez Zastepce Dyrektora.

Centrum w stosunku do pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy Dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego oraz pozostatych pracownikéw Centrum wykonuje Dyrektor.

, Rozdziat Il
KOMORKI ORGANIZACYJNE CENTRUM

§7
Komérkami organizacyjnymi Centrum s3g dziaty, zespoty i samodzielne stanowiska
pracy.
O utworzeniu komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor.

W celu realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powotywaé state lub czasowe
zespoty i komisje zadaniowe.

Osobami petnigcymi funkcje kierownicze sg w Centrum:
1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Gtowny Ksiegowy,

)
)
)
4) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,
5) Kierownicy komoérek organizacyjnych,
6) Zastepcy kierownikdw komorek organizacyjnych,
)

7) Koordynatorzy komérek organizacyjnych.

§8

Komérki organizacyjne zobowigzane sg do Scistej i bezposredniej wspétpracy w ramach
przypisanych w Regulaminie obowigzkow i uprawnien oraz uzgadniania postepowania
w przypadkach wykonywania zadan wymagajgcych wspotudziatu oséb z zakresu
roznych kompetencji merytorycznych (pracownikéw roznych komérek organizacyjnych).
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Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnego udzielania sobie wszystkich
informacji i opinii niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych zadan.

§9

Dziat zajmuje sie jednym okreslonym zagadnieniem w sposob kompleksowy lub kilkoma
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzgdzanie nimi.

Obsade kadrowa dziatu stanowig co najmniej 2 osoby.

Dziatem kieruje kierownik podlegty bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.
W przypadku niepowotania kierownika lub wakatu na tym stanowisku pracownicy dziatu
podlegajg bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora (zgodnie ze strukturg
organizacyjng).

§10

Zespot jest komorkg organizacyjng obejmujgcg jednolite zagadnienia lub kilka zadan
pokrewnych o zakresie wezszym niz dziat.

Zespo6t moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka wyodrebniona.
Zespotem kieruje:

1) w przypadku zespotu funkcjonujacego w ramach dziatu - koordynator zespotu
podlegly bezposrednio kierownikowi dziatu lub - w przypadku niepowotania
koordynatora lub wakatu na tym stanowisku - bezposrednio kierownik dziatu

2) w przypadku zespotu wyodrebnionego - koordynator zespotu podlegty bezposrednio
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora lub - w przypadku niepowotania koordynatora
lub wakatu na tym stanowisku - bezposrednio Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
(zgodnie ze strukturg organizacyjna).

Koordynatora nie powotuje sie, jesli sktad zespotu jest mniejszy niz 2 osoby.

§11

Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie dla realizacji okreslonej, waskiej
problematyki, nieuzasadniajgcej powotania dziatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone w ramach dziatu lub zespotu albo
jako samodzielna komérka wyodrebniona.

Samodzielnym stanowiskiem pracy utworzonym w ramach dziatu lub zespotu kieruje
odpowiednio kierownik lub koordynator. Zapisy §9 ust. 3 oraz §10 ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.

Samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze Centrum podlega
bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

§12

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1)

zakres dziatania okreslony w Regulaminie;
schematy wewnetrznej struktury komérek organizacyjnych;
wykaz stanowisk pracy;

zakresy zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslone w stanowiskowych kartach
pracy;

zasady realizacji zadan okreslone w procedurach/instrukcjach.
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Rozdziat IV ]
STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI
§13
Komorkami organizacyjnymi Centrum sa:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gtoéwny Ksiegowy;
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy, ktérym kieruje Gtéwny Ksiegowy;
5) Dziat Organizacyjno—Prawny, ktérym kieruje kierownik;
6) Dziat ds. Programowych i Wspétpracy Miedzynarodowej, ktérym kieruje kierownik.

W sktad dziatu wchodzi:
a) Zespot Inkubator Przedsiebiorczosci Kulturalnej;
7) Dziat Promociji i Kontaktéw z Mediami, ktérym kieruje kierownik;

8) Dziat Regionalna Pracownia Digitalizacji, ktérym kieruje kierownik. W skiad dziatu
wchodzi:

a) Zespot ds. technicznych Regionalnej Pracowni Digitalizaciji;
9) Dziat Techniczno-Administracyjny, ktérym kieruje kierownik. W sktad dziatu wchodzi:
a) Zespol ds. technicznych i zaopatrzenia;
10) Petnomocnik Dyrektora ds. Organizacji Pozarzadowych - stanowisko samodzielne;
11) Inspektor ds. BHP i P.poz. - stanowisko samodzielne;
12) Inspektor Ochrony Danych (IOD) - stanowisko samodzielne;
13) Dziat Kino "Swiatowid", ktérym kieruje kierownik. W skfad dziatu wchodzi:
a) Zespot Centrum Sztuki Filmowej;
14) Dziat Centrum Tanca "Promyk", ktérym kieruje kierownik;

15) Dziat Centrum Aktywnosci Spotecznej, ktorym kieruje kierownik. W sktad dziatu
wchodzi:

a) Zespot Osrodek Arteterapii;

16) Dziat Sprzedazy i Marketingu, ktérym kieruje kierownik. W sktad dziatu wchodzi:
a) Zespot Kasa/Biuro Obstugi Klienta;

17) Zespot Sekretariat.

§14
Ustala sie nastepujace symbole komérek organizacyjnych Centrum:
1) Dyrektor DN;
2) Zastepca Dyrektora DZ;
3) Gtowny Ksiegowy DF;
4) Dziat Finansowo—Ksiegowy DFF;



Zatacznik nr 1 do zarz. nr 7/2019 z dnia 17.04.2019 r.

5) Dziat Organizacyjno—Prawny
6) Dziat ds. Programowych i Wspotpracy Miedzynarodowej
a) Inkubator Przedsiebiorczosci Kulturalnej
7) Dziat Promocji i Kontaktéw z Mediami
8) Dziat Regionalna Pracownia Digitalizaciji
a) Zespdt ds. technicznych Regionalnej Pracowni Digitalizaciji
9) Dziat Techniczno-Administracyjny
a) Zespot ds. technicznych i zaopatrzenia
10) Petnomocnik Dyrektora ds. Organizacji Pozarzgdowych
11) Inspektor ds. BHP i P.poz
12) Inspektor Ochrony Danych (I0OD)
13) Dziat Kino "Swiatowid"
a) Centrum Sztuki Filmowej
14) Dziat Centrum Tanca "Promyk"
15) Dziat Centrum Aktywnosci Spotecznej
a) Osrodek Arteterapii
16) Dziat Sprzedazy i Marketingu
a) Kasa/Biuro Obstugi Klienta
17) Zespédt Sekretariat

§15

NP;
NW:;
NWI;
NM
ND;
NDT;
NT;
NTT;
NO
NB
NIOD
ZK;
ZKF;
ZP;
ZC;
ZCA;
ZM;
ZNK;
ZS.

1. Dyrektor w celach programowo—doradczych powotuje Rade Programowa, kitéra sktada sie

z przedstawicieli $rodowisk opiniotworczych, autorytetéw

w zakresie dziatalnosci

kulturalnej i gospodarczej, zarébwno zrzeszonych przedstawicieli reprezentujgcych

stowarzyszenia, jak i niezaleznych.

2. Rada Programowa dziata na zasadach okreslonych w Statucie Centrum.

§ 16

1. Do kompetencji i odpowiedzialnosci DYREKTORA (DN) nalezg w szczego6lnosci:

1) tworzenie Strategii Rozwoju Centrum, wieloletniego programu dziatalnosci Centrum,
ustalanie Programu Dziatania oraz rocznych planéw dziatalnosci Centrum;

2) realizacja planu dziatalnosci merytorycznej przyjetego przez Organizatora;

3) kierowanie dziatalnoscig merytoryczng Centrum oraz sprawowanie nadzoru nad jej

realizacja;

4) wspétpraca z Organizatorem w inicjowaniu
wspotfinansowanych przez Unie Europejska;

5) odpowiedzialnos¢ za prawidtowg dziatalnos¢
i gospodarczg Centrum;

6) odpowiedzialnos¢ za gospodarke majgtkiem Centrum;
7) zatwierdzanie:

i realizacji programow

merytoryczng, finansowa
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a) planéw finansowych Centrum i dokonywanie zmian tych planéw w toku ich
realizacji, planéw inwestycyjnych, planéw remontowych, planéw pracy oraz
sprawozdan z dziatalnosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i potrzebami Organizatora,

b) regulaminu wynagradzania,
¢) regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) dysponowanie s$rodkami finansowymi Centrum, a w szczegdélnosci srodkami
na wynagrodzenia i nagrody;

9) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
10) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego zaopiniowanego przez Organizatora;
11) ustalanie Regulaminu Pracy i zasad dyscypliny pracy;

12) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacja i funkcjonowaniem Centrum;
13)

koordynowanie dziatalnosci Centrum, ustalanie zakresu dziatania komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, tworzenie i przeksztatcanie komérek
organizacyjnych;

14) ksztattowanie wtasciwej polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:
a) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja stanowisk pracy,

b) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych i innych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) okreslanie zakreséw czynnosci pracownikéw podlegtych,

d) dokonywanie okresowych ocen pracy kierownikéw, koordynatoréw i pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach pracy (bezposrednio podlegtych Dyrektorowi),

15) wnioskowanie o przyznanie nagrod/wyr6znien pozazaktadowych dla pracownikéw
Centrum;

16) wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktow normatywnych;

17) udzielanie zamdwien publicznych;

18) nadzorowanie inwestycji prowadzonych przez Centrum;

19) zlecanie $wiadczen z zakresu dziatania Centrum osobom prawnym i fizycznym;

)

20) wspbtdziatanie z organami administracji rzgdowej, organami administracji
samorzadowej, zarzgadami fundacji, organizacji spotecznych i stowarzyszen

kulturalnych oraz innych organizacji i instytucji zajmujgcych sie dziatalnoscig
kulturalna;

21) udzielanie petnomocnictw i uprawnien szczegdllnych oraz petnomocnictw
procesowych;

22) nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa;

23) nadzorowanie catoksztattu spraw w zakresie bhp, p.poz, Obrony Cywilnej,
sanitarnych, bezpieczenstwa imprez masowych;

24) nadzorowanie catoksztattu spraw w zakresie ochrony danych osobowych.
. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Gtéwny Ksiegowy;

3) Kierownicy:
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a) Dziatu Organizacyjno-Prawnego,
b) Dziatu ds. Programowych i Wspétpracy Miedzynarodowej,
c¢) Dziatu Promociji i Kontaktow z Mediami,
d) Dziatu Regionalna Pracownia Digitalizacji,
e) Dziatu Techniczno-Administracyjnego;
4) pracownicy na samodzielnych stanowiskach:
a) Petnomocnik Dyrektora ds. Organizacji Pozarzadowych,
b) Inspektor Ochrony Danych,
c) Inspektor ds. BHP i P.poz.

§17

1. Do kompetencji i odpowiedzialnosci ZASTEPCY DYREKTORA (DZ) nalezg
w szczegolnosci:

1) kierowanie Centrum wraz z Dyrektorem zgodnie z § 6 ust. 2 regulaminu;

2) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

3) kierowanie pracami Komisji Likwidacyjnej;

4) kierowanie pracami Komisji Kontroli Wewnetrznej;

5) kierowanie pracami Komisji Inwentaryzacyjnej;

6) nadzér i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ustawg o prawie autorskim

i prawach pokrewnych;
7) nadzorowanie opracowywania sprawozdan z dziatalnosci statutowej Centrum;

8) okreslanie zakresow czynnosci pracownikéw w bezposrednio podlegtych komérkach
organizacyjnych;

9) nadzorowanie prac komérek organizacyjnych wskazanych przez Dyrektora —
zgodnie ze strukturg organizacyjng Centrum;

10) nadzorowanie terminowej realizacji planow pracy podlegtych komorek
organizacyjnych oraz wszelkich spraw zwigzanych z ich przygotowaniem
i przebiegiem;

11) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami o:

a) przyjecie, zwolnienie lub przeniesienie pracownikow podlegtych komdrek
organizacyjnych;

b) awansowanie pracownikow, udzielenie ich premii, nagréd i wyréznien
za szczegOlne osiggniecia w pracy;

c) zastosowanie kar za naruszenia porzadku i dyscypliny pracy;

12) dokonywanie okresowych ocen pracy kierownikéw, koordynatoréw i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy (bezposrednio podlegtych Zastepcy Dyrektora),

13) wspodtpraca z jednostkami kultury i stowarzyszeniami w zakresie opracowania
i realizacji projektéw wspotfinansowanych przez Unie Europejska;

14) prowadzenie nadzoru nad dokumentacjg, sporzgdzaniem planéw i sprawozdan
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wymaganiami Organizatora.

2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:
1) kierownicy:
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3.
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a) Dziatu Kino Swiatowid,

) Dziatu Centrum Tanca "Promyk",

c) Dziatu Centrum Aktywnosci Spotecznej,
d) Dziatu Sprzedazy i Marketingu,

2) koordynator Sekretariatu.

§18

GLOWNY KSIEGOWY (DF) jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-
Ksiegowego i podlega bezposrednio Dyrektorowi. Gtéwny Ksiegowy realizuje zadania
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o finansach publicznych i rachunkowosci.

. Do obowigzkéw, kompetencii i odpowiedzialnosci GLOWNEGO KSIEGOWEGO Centrum

naleza w szczegdlnosci:
1) kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiggowym;

2) prowadzenie rachunkowosci Centrum w sposOb zapewniajgcy prawidtowag
i terminowg realizacje zadan w zakresie ewidencji i sprawozdawczosci oraz
planowanie gospodarki finansowej;

3) sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej, statystycznej, podatkowej;
4) przygotowywanie planu finansowego Centrum;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) sprawowanie nadzoru i wykonywanie biezgcej kontroli w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci
wydatkéw;

8) sprawowanie nadzoru wynikajgcego z funkcji gtébwnego ksiggowego Centrum nad
mieniem i wydatkami oraz zapewnienie sprawnego przebiegu inwentaryzacji
sktadnikbw majatku, a takze realizacji wnioskow komisji inwentaryzacyjnej;

9) weryfikacja pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Centrum;

10) zapewnienie kontroli legalnosci dokumentéw ksiegowych;

11) nadzorowanie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych;

12) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych (zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji  itp.) wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

13) state wspoétdziatanie z Organizatorem we wszystkich sprawach wymagajacych
uzgodnien, uzasadnien lub opinii;

14) state utrzymywanie Kkontaktu roboczego z bankiem (bankami), instytucjami
finansowymi, ubezpieczycielami i organami nadzorujgcymi i podatkowymi.

W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikdédw pozostatych komérek organizacyjnych Centrum udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez



Zatacznik nr 1 do zarz. nr 7/2019 z dnia 17.04.2019 r.

udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédtem tych informacji
i wyjasnien;

2) wnioskowac¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane
przez komorki organizacyjne Centrum prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowe;.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy wspotpracuje z Zastepcyg
Dyrektora Centrum.
§19

1. Do zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych KIEROWNIKOW | KOORDYNATOROW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH Centrum nalezg w szczegdélnosci:

1) kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

3) szczego6towe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej oraz
z zakresem wspbétpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi;

4) przekazywanie informaciji, polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom;

5) monitorowanie realizacji zadan wynikajgcych z planéw pracy w zakresie kierowanej
komorki organizacyjnej;

6) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie
im podnoszenia kwalifikacji;

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych do realizacji powierzonych zadan;

8) koordynowanie dziatan komorki organizacyjnej w zakresie realizacji funkciji
wojewddzkich Centrum;

9) Scista wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi;
10) planowanie dtugofalowego dziatania komorki organizacyjnej;
11) planowanie biezace pracy komérki organizacyjnej;

12) planowanie inwestycji stuzacych zapewnieniu miejsca realizacji pracy komorki
organizacyjnej i wnioskowanie do Kierownictwa Centrum w tych sprawach;

13) realizacja w ramach kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej zakupéw zgodnie
z okreslonymi przepisami wewnetrznymi i obowigzujgcymi wytycznymi zewnetrznymi
(dotyczy zamowien wytgczonych spod stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych);

13) analizowanie funkcjonowania komorki organizacyjnej;

14) planowanie i realizacja polityki kadrowej oraz wystepowanie do bezposredniego
przetozonego z wnioskami o:

a) przyjecie, zwolnienie lub przeniesienie podlegtych sobie pracownikow;

b) awansowanie pracownikéw, udzielenie im premii, nagréd i wyrdznien
za szczegOlne osiggniecia w pracy;

c) zastosowanie kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy;



15)

16)

17)

18)

Zatacznik nr 1 do zarz. nr 7/2019 z dnia 17.04.2019 r.

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonania
czynno$ci i zadan niezawartych w stanowiskowych kartach pracy, mieszczacych sie
w charakterze stanowiska pracy;

osobisty udziat w naradach kierownikbw komorek organizacyjnych Centrum lub
w wyjatkowych wypadkach (w szczegolnosci podczas nieobecnosci kierownika lub
koordynatora komorki organizacyjnej) upowaznianie w tym zakresie o0soby
reprezentujgcej komorke organizacyjna;

opracowywanie - z wiasnej inicjatywy lub na polecenie przetozonego - projektéw
zarzadzen, regulamindw, instrukciji itp. dotyczgcych dziatalnosci merytorycznej danej
komorki organizacyjnej oraz przekazywanie ich do Dziatu Organizacyjno-Prawnego
do dalszego procedowania;

realizacja zadan w zakresie kontroli wewnetrznych w ramach statej Komisji Kontroli
Wewnetrzne;.

. Zadania, obowigzki i uprawnienia kierownikow i koordynatorow komérek organizacyjnych

wymienione w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownikbw na stanowiskach
samodzielnych.

§ 20

Do zadan DZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO (DFF) nalezg w szczegdlnosci:

11)

prowadzenie ksiggowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej;

prowadzenie procedur windykacji nalezno$ci;

naliczanie ptac oraz prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych;

rozliczanie finansowe uméw cywilnoprawnych;

rozliczanie finansowe pozyskanych srodkéw na realizacje zadan statutowych;
rozliczanie inwentaryzaciji,

przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan;

przyjmowanie, kontrolowanie, ewidencjonowanie oraz rozliczanie krajowych i
zagranicznych rozrachunkow, roszczen i rozliczen;

wspétpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi;

terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

§ 21

Do zadan DZIALU ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO (NP) nalezg w szczegdlno$ci:

1)

opracowywanie zarzgdzen Dyrektora, w szczegdlnosci regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych wewnetrznych aktow
normatywnych oraz ich dystrybucja w ramach Centrum;

biezgce sSledzenie przepiséw prawa dot. dziatalnosci instytucji oraz upowszechnianie
ich w ramach Centrum;

nadzor nad aktualnoscig strony Biuletynu Informacji Publicznej Centrum zgodnie
z ustawg o dostepie do informaciji publicznej;

prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

10



10)
11)

12)

Zatacznik nr 1 do zarz. nr 7/2019 z dnia 17.04.2019 r.

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w szczegdlnosci w zakresie aktywnych
form zatrudnienia;

prowadzenie ewidencji szkolen pracowniczych oraz innych form podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw Centrum;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

koordynacja kontroli wewnetrznych w Centrum oraz gromadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

prowadzenie zamowien publicznych, ktére ze wzgledu na szacunkowg warto$¢
podlegajg rygorom Ustawy — Prawo zamdéwien publicznych;

posredniczenie w obstudze prawnej Centrum (miedzy Centrum a podmiotem
zewnetrznym);

wspotpraca z Inspektorem ds. BHP i p.poz. w zakresie spraw zwigzanych
z zatrudnieniem;

koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
w Centrum.

§ 22

. Do zadan DZIALU DS. PROGRAMOWYCH | WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ
(NW) nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

10)
11)

12)

13)

opracowywanie oraz aktualizacja strategii rozwoju Centrum;

opracowywanie oraz realizacja polityki kulturalnej w oparciu o dokumenty
strategiczne oraz programowe Centrum;

przygotowywanie koncepcji i rozwigzan organizacyjnych dotyczacych dziatalnosci
statutowej Centrum;

utrzymywanie kontaktéw z instytucjami i organizacjami z Polski i Europy w zakresie
wspotpracy i integracji europejskiej;

realizacja zadan w ramach wspétpracy miedzynarodowej;

pozyskiwanie srodkéw z funduszy zewnetrznych, w tym unijnych, na projekty
inwestycyjne i nieinwestycyjne wspierajgce rozwoj dziatalnosci Centrum i ich
realizacja;

tworzenie programow miedzynarodowej wymiany kulturalnej;
pozyskiwanie partneréw do statej wspétpracy w krajach cztonkowskich UE;

wdrazanie procedur obowigzujgcych w krajach UE w zakresie prowadzenia
dziatalnosci kulturalnej;

tworzenie programow w celu dalszego rozwoju Centrum;

state monitorowanie wszelkich wydarzen mogacych mie¢ wptyw na biezgcg prace
i polityke rozwoju Centrum;

opracowywania zbiorczych plandéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci statutowej
Centrum (w cyklach obowigzujgcych w Centrum i innych, w szczegolnosci
wymaganych przez Organizatora);

prowadzenie Osrodka Wspétpracy Transgranicznej z Obwodem Kaliningradzkim
Federacji Rosyjskiej, w tym w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie, rozwijanie i umacnianie wspoétpracy kulturalnej w obszarze
transgranicznym;

11
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b) budowanie partnerstw z instytucjami kultury i organizacjami pozarzgdowymi
obwodu kaliningradzkiego;

c) realizacja wspdlnych projektéw kulturalnych i spotecznych;

d) prezentacja kultury polskiej na terenie obwodu kaliningradzkiego oraz kultury
rosyjskiej w regionie warminsko-mazurskim.

14) realizacja zadan Inkubatora Przedsiebiorczosci Kulturalne;.

2. Do zadan Inkubatora Przedsigbiorczosci Kulturalnej (NWI) nalezg w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

tworzenie  sprzyjajgcych  warunkéw do powstania irozwoju innowacyjnych
i kreatywnych inicjatyw obywatelskich w sferze kultury na terenie wojewddztwa
warminsko-mazurskiego ze szczego6lnym uwzglednieniem miasta Elblaga;

inspirowanie i wspotpraca w tworzeniu lokalnych przemystéw kultury oraz produktow
kulturalnych;

pozyskiwanie $srodkéw z funduszy zewnetrznych, w tym unijnych, na projekty
wpierajgce dziatalnos¢ Inkubatora Przedsiebiorczosci Kulturalne;.

§23

Do zdan DZIALU PROMOCJI | KONTAKTOW Z MEDIAMI (NM) nalezg w szczegélnosci:

1)

8

O

)
)
10)
11)
12)
13)

inicjowanie i wspieranie dziatan majacych na celu ksztattowanie i utrzymywanie
pozytywnego wizerunku Centrum przez otoczenie;

nadzér nad efektywnoscig komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej;

okreslanie celéw komunikacji i analiza rezultatbw odbioru wizerunku Centrum
w otoczeniu;

dokumentacja dziatalnosci Centrum oraz produkcja promocyjnych materiatéw audio
i flmowych dla imprez wiodgcych Centrum;

projektowanie wydawnictw promocyjnych Centrum, realizacja zadan z zakresu matej
poligrafii (w petnym zakresie) oraz projektowania i wykonania reklamy drobnej
i przestrzennej na potrzeby Centrum;

nadzor nad projektowaniem i wykonaniem wydawnictw i elementéw promocyjnych
Centrum przez podmioty zewnetrzne;

realizacja zadan z zakresu media relations, tj. w szczegdlnosci:

planowanie kampanii medialnych i wspéipraca z redakcjami (lokalnymi,
ogélnopolskimi, zagranicznymi);

przygotowywanie materiatow informacyjnych (prasowych, audio i wideo) oraz
prowadzenie dokumentacji prasowej i fotograficznej dziatalnosci Centrum;

aktualizacja strony internetowej Centrum;

prowadzenie i koordynacja profilu Centrum w social media;
przygotowywanie konferencji prasowych;

przygotowywanie wystgpien publicznych Dyrektora;

koordynowanie przeptywu informacji wewnetrznej i na zewnatrz Centrum;

prowadzenie korespondenciji okolicznosciowe;j.

12
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Zatacznik nr 1 do zarz. nr 7/2019 z dnia 17.04.2019 r.

§24
zadah Dzialu REGIONALNA PRACOWNIA DIGITALIZACJI (ND) nalezg

w szczegolnosci:

1)

digitalizacja dziedzictwa kulturowego Warmii i Mazur oraz jego publiczne
udostepnianie;

edukacja w zakresie dziedzictwa kulturowego Warmii i Mazur;
wspotpraca z instytucjami kultury, osrodkami naukowymi oraz osobami fizycznymi;

prowadzenie portalu eSwiatowid.pl oraz cyfrowewm.pl, tworzenie tresci na potrzeby
portalu i zarzgdzanie nimi;

tworzenie i publiczne udostepnianie multimedialnych informacji (prasowych, audio,
wideo) na temat wspotczesnej kultury, sztuki oraz dziedzictwa kulturowego Warmii
i Mazur;

cyfrowa, w szczegolnosci filmowa, dokumentacja zycia kulturalnego i artystycznego
oraz dziedzictwa kulturowego regionu;

wspotpraca z instytucjami kultury, osrodkami naukowymi oraz osobami fizycznymi
w zakresie dziatalnosci komorki organizacyjnej;

pozyskiwanie ze zrédet zewnetrznych srodkéw na realizacje projektéw wspierajgcych
prace dziatu i realizacja tych projektéw.

. Do zadan Zespotu ds. technicznych Regionalnej Pracowni Digitalizacji (NDT) nalezg

w szczegolnosci:

1)

opracowywanie i realizacja planéw rozwoju dziatu w zakresie zasobdw technicznych
i technologicznych, w tym m.in. wdrazanie nowych technologii w zakresie digitalizacji;

pozyskiwanie ze zrodet zewnetrznych srodkow na realizacje projektéw dotyczgcych
rozwoju technicznego i technologicznego dziatu oraz realizacja tych projektow;

kompleksowa techniczna realizacja zadan w zakresie digitalizacji;

zapewnienie i utrzymanie sprawnosci zasobdéw technicznych dziatu, w tym m.in.
instalacja, konfiguracjia i konserwacja (w tym usuwanie awarii) sprzetu
informatycznego i oprogramowania pozostajgcego w zasobach dziatu;

przeprowadzanie modernizacji sprzetu i oprogramowania pozostajgcego w zasobach
dziatu.
§25

1. Do zadar DZIALU TECHNICZNO-ADMINISTRACYJNEGO (NT) nalezg w szczegdlnos$ci:

1)

wspotpraca z innymi  komoérkami organizacyjnymi przy realizacji i obstudze
technicznej imprez kulturalnych;

administrowanie budynkiem zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz
przyjetymi przepisami wewnetrznymi;

gospodarowanie majgtkiem firmy zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi
oraz przyjetymi przepisami wewnetrznymi;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen technicznych obiektu i budynkow
Centrum;

logistyczne zabezpieczenie techniczne imprez wiasnych i zleconych, w tym
w zakresie oswietlenia i nagtosnienia;

zapewnienie wtasciwej ochrony oraz dozoru budynkéw zarzgdzanych przez Centrum;

zapewnienie tadu i porzadku w budynkach i na terenie przylegajgcym do Centrum;
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8) nadzorowanie prac remontowych i modernizacyjnych prowadzonych w budynku
Centrum przez podmioty zewnetrzne;

9) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektu oraz urzadzen i realizacji inwestycji;
10) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z Obrong Cywilng;
11) Scista wspotpraca z Inspektorem ds. bhp i p.poz.;

12) realizacja  catoksztattu  spraw z  zakresu obstugi  elektroakustycznej
i elektroo$wietleniowej zadan realizowanych przez Centrum;

13) utrzymanie w czystosci i porzgdku obiektu Centrum (wraz z terenem przylegtym) oraz
Centrum Tanca ,,Promyk”;

nadzo6r nad dostepem do pomieszczen Centrum;

14)

15) utrzymanie sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej obiektow Centrum;

16) realizacja drobnych prac remontowych i modernizacyjnych w budynkach Centrum;
17)

nadzo6r techniczny nad wewnetrzng siecig komputerowg typu LAN i dostepem
do Internetu;

18) administrowanie serwerami, a w przypadku powierzenia administrowania podmiotowi
zewnetrznemu nadzér techniczny nad administracja serwerami, we wspotpracy
z Administratorem serwerow;

19) nadzér nad bezpieczenstwem teleinformatycznym Centrum;
20) zarzgdzanie firmowg pocztg elektroniczna;

21) instalacja, konfiguracja i konserwacja (w tym usuwanie awarii) sprzetu
informatycznego i oprogramowania;

22) przeprowadzanie modernizacji sprzetu i oprogramowania;

23) wspomaganie pracownikow Centrum w prawidtowym Kkorzystaniu z zasobow
informatycznych;

24) informatyczna obstuga wydarzenh organizowanych przez Centrum;

25) archiwizacja danych cyfrowych  zwigzanych  z funkcjonowaniem  Centrum
gromadzonych na serwerach;

26) wdrazanie nowych technologii informatycznych;

27) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych, w tym takze danych osobowych,
w systemie informatycznym.

2. Do zadan Zespotu ds. technicznych i zaopatrzenia (NTT) nalezg w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie sprawnego taboru samochodowego, zaopatrzenia i tgcznosci
telefoniczneyj;

2) obstuga transportowa Centrum;

3) obstuga zaopatrzeniowa Centrum;

4) nadzér nad systemem monitoringu i systemow bezpieczenstwa;

5) nadzér nad systemami wentylacji i klimatyzacji;

6) plakatowanie na terenie miasta.
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2.
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§ 26

Do zadan PELNOMOCNIKA DYREKTORA DS. ORGANIZACJI POZARZADOWYCH
(NO) nalezg w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca z lokalnymi, ogdlnopolskimi i zagranicznymi  organizacjami
pozarzadowymi i fundacjami o charaktierze spoteczno-kulturalnym w zakresie
realizacji zadan komorki organizacyjnej;

2) koordynowanie i realizacja dziatan spoteczno-kulturalnych we wspbétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji zadan Centrum;

5) prowadzenie klubu wolontariusza przy Centrum;

6) organizacja szkolen dla wolontariuszy oraz instytucji i organizacji wspétpracujgcych
z wolontariuszami;

7) organizacja szkolen dla lideréw organizacji pozarzgdowych;

8) budowanie partnerstw, zawieranie uméw i porozumien z innymi instytucjami, jak
rowniez z organizacjami pozarzgdowymi (krajowymi i zagranicznymi) w celu wspolnej
realizacji projektéw kulturalnych.

. Petnomocnikiem Dyrektora ds. Organizacji Pozarzagdowych (NO) moze by¢ pracownik

zatrudniony jednoczesnie w innej komorce organizacyjnej, z zastrzezeniem, ze w ramach
petnienia swojej funkcji Petnomocnik podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 27

. INSPEKTOR BHP | P.POZ. (NB) wykonuje zadania zgodnie z odpowiednimi przepisami

Kodeksu Pracy.

Zadania Inspektora BHP i P.POZ. Dyrektor moze powierzyé pracownikowi zatrudnionemu
w innej komdrce organizacyjnej, z zastrzezeniem, ze w zakresie realizacji zadan
Inspektora BHP i P.POZ. pracownik ten podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. Dyrektor moze zleci¢ realizacje ww. zakresu obowigzkéw podmiotowi zewnetrznemu.

§ 28

. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (NIOD) w zakresie wypetianej funkcji podlega

bezposrednio Dyrektorowi Centrum. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy
zapewnienie zgodnego z obowigzujagcymi przepisami prawa przetwarzania danych
osobowych (tj. w szczegdlnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 - ogollnego rozporzadzenia o ochronie danych, zwanego dalej RODO),
a w szczegoblnosci:

1) informowanie administratora (Dyrektora Centrum), podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na
nich na mocy RODO oraz innych przepis6w dot. ochrony danych osobowych, a takze
doradzanie ww. podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych
osobowych oraz polityk Centrum lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomos¢, szkolenia o0séb uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

3) na zadanie administratora (Dyrektora Centrum) - udzielanie zaleceh co do oceny
skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z
RODO,

4) wspbtpraca z organem nadzorczym w rozumieniu RODO,
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5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa w RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy RODO oraz innych przepiséw,

7) niezwitoczne reagowanie na incydenty naruszenia bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

8) opracowywanie, prowadzenie i  aktualizacja  niezbednej  dokumentacji
(w szczegolnosci: polityk, regulamindw, instrukcji, ewidencji, rejestrow) zapewniajgcej
zgodne z przepisami przetwarzanie danych osobowych oraz jej dostosowywanie do
zmieniajgcych sie przepiséw,

9) inicjowanie dziatan majgcych na celu zgodne z przepisami przetwarzanie danych
osobowych, w szczegdlnosci poprzez proponowanie dobrych praktyk, stosownych
klauzul umownych, wzoréw zgdd i oswiadczen itp.,

10) wszelkie inne zadania zapewniajgce zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych
z obowigzujgcymi przepisami.

2. Zadania Inspektora Ochrony Danych Dyrektor moze powierzy¢ pracownikowi
zatrudnionemu w innej komdrce organizacyjnej, z zastrzezeniem, ze w zakresie realizacji
zadan Inspektora Ochrony Danych pracownik ten podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. Dyrektor moze zleci¢ realizacje zadan Inspekiora Ochrony Danych podmiotowi
zewnetrznemu.
§ 29
1. Do zadan dziatu KINO SWIATOWID (ZK) nalezg w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci filmowej — organizacja seanséw kinowych w regularnym
repertuarze, ze szczegllnym uwzglednieniem upowszechniania i promocji kina
europejskiego i polskiego;

2) organizacja wydarzen zwigzanych z promocjg filmu (premiery filmowe, festiwale);

3) organizacja imprez wiasnych i zleconych przewidzianych obowigzujgcym planem
pracy zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

4) pozyskiwanie partneréw do statej wspotpracy w zakresie zadan Kina Swiatowid;

5) wspbtpraca z innymi dziatami w zakresie organizacji imprez oraz wynajmow
infrastruktury kinowej;

6) realizacja i promocja kina niezaleznego, niszowego, wsparcie debiutantéw, kina
autorskiego, nowatorskich projektow zwigzanych z filmem;

7) realizacja kina plenerowego w okresie letnim w wybranych miejscowosciach regionu;

8) realizacja zadan zwigzanych z cztonkostwem Kina Swiatowid w sieciach, federacjach
i stowarzyszeniach w zakresie dziatalnosci kinowej i filmowej;

9) realizacja zadan Centrum Sztuki Filmowej.
2. Do zadan Centrum Sztuki Filmowej (ZKF) nalezg w szczegdélnosci:

1) opracowywanie i realizacja przedsiewzie¢ filmowych o wymiarze ogdélnopolskim,
europejskim i miedzynarodowym;
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opracowywanie projektéw majgcych na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych na
edukacje i kulture filmowg oraz projektdow inwestycyjnych na modernizacje
infrastruktury kinowej;

organizacja rocznego programu edukacji filmowej dla grup na wszystkich szczeblach
edukaciji;

realizacja rocznego programu i prowadzenie spotkan Dyskusyjnego Klubu Filmowego
im. Andrzeja Munka;

inspirowanie do poszukiwan, kreowania i realizacji nowych dziatan edukacyjnych oraz
upowszechniajgcych kulture filmowa (festiwale, przeglady, szkolenia, warsztaty,
seminaria, pokazy filmowe z muzyka na zywo itd.);

wymiana doswiadczen w zakresie organizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z filmem
wsrod kin o podobnym profilu, wspétpraca polegajaca na redystrybucji filmow;

promowanie wsrod spotecznosci lokalnej i regionu wartosciowych artystycznie imprez
filmowych, tgczenie ich z szeroko pojeta kulturg i edukacja.

§ 30

Do zadan dziatu CENTRUM TANCA "PROMYK" (ZP) nalezg w szczegdInosci:

1)
2)
3)

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan tanecznych;
edukacja taneczna dzieci, mtodziezy i dorostych;

wspotpraca z lokalnymi, ogdélnopolskimi, miedzynarodowymi organizacjami
pozarzgdowymi i klubami sportowymi;

pozyskiwanie $rodkéw z funduszy zewnetrznych, w tym unijnych, na projekty
zwigzane z edukacjg taneczng Centrum oraz ich realizacja;

prowadzenie strony internetowej CT "Promyk" oraz profilu CT "Promyk" w social
media pod wzgledem merytorycznym (redakcyjnym);

organizacja rywalizacji w tancu sportowym i konfrontacji tanecznych o zasiegu
regionalnym, ogélnopolskim i miedzynarodowym.

§ 31

1. Do zadan CENTRUM AKTYWNOSCI SPOLECZNEJ (ZC) nalezg w szczegdInosci:

1)

2)

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
artystycznych mieszkancéw Warmii i Mazur;

wspieranie w sferze merytorycznej i metodycznej instytucji kultury i innych
organizatorow dziatalnosci kulturalnej w wojewddztwie warminsko-mazurskim,
w szczegllnosci poprzez doradztwo, wspétudziat w projektowaniu i realizowaniu
przedsiewzie¢ kulturalnych;

edukacja kulturalna dzieci, mtodziezy oraz dorostych,
opracowywanie i realizacja programow edukacyjno-integracyjnych dla senioréw,
organizowanie i realizowanie programow edukacyjnych i szkoleniowych;

organizowanie regionalnych, ogélnopolskich i miedzynarodowych konkurséw oraz
przegladdéw artystycznych;

pozyskiwanie srodkdéw pozabudzetowych z funduszy krajowych oraz zagranicznych
na realizacje zadan w zakresie funkcjonowania dziatu;

prowadzenie ksztatcenia zawodowego, szkolen, warsztatow w zakresie dziatalnosci
Centrum;
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realizacja innych zadan stuzgcych wspieraniu amatorskiej twérczosci artystycznej,
edukaciji kulturalnej i promocji kultury;

10) opracowywanie i realizacja przedsiewzie¢ kulturalnych o wymiarze ogolnopolskim,

europejskim i miedzynarodowym;

11) organizacja publicznej dziatalnosci artystycznej - festiwali, konkurséw, przegladéw

oraz przedstawien teatralnych i estradowych;

12) organizacja imprez wiasnych i zleconych przewidzianych obowigzujacym planem

pracy zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

13) wspotpraca z innymi dziatami w zakresie organizacji imprez;

14) realizacja zadan Osrodka Arteterapii.

. Do zadan Osrodka Arteterapii (ZCA) nalezy:

1)

2)

wspieranie dziatan aktywizujgcych osoby niepetnosprawne i pochodzgce z grup
marginalizowanych;

dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniowa z zakresu arteterapii, w tym szkolenia ogoéine,
specjalistyczne dla pracownikéw instytucji oraz organizacji o profilu spoteczno-
kulturalnym i wolontariuszy;

organizacja przedsiewzie¢ kulturalnych adresowanych do os6b niepetnosprawnych
oraz o charakterze integracyjnym;

organizacja szkolen i warsztatéw socjoterapeutycznych oraz z zakresu arteterapii dla
otoczenia wspierajgcego osoby niepetnosprawne (kadra terapeutyczna, nauczyciele,
rodzice, wolontariusze);

prezentacja dobrych praktyk, promocja idei arteterapii (wystgpienia na konferencjach,
organizacja wtasnych seminariéw itp.);

realizacja dziatah o charakterze integracyjnym realizowanych samodzielnie lub we
wspotpracy z placowkami  edukacyjno-wychowawczymi, warsztatami terapii
zajeciowej, Srodowiskowymi domami samopomocy, organizacjami pozarzgdowymi
z terenu wojewo0dztwa warminsko-mazurskiego;

pozyskiwanie srodkdéw pozabudzetowych z funduszy krajowych oraz zagranicznych
na realizacje zadan w zakresie funkcjonowania zespotu.

§ 32

. Do zadan DZIALU SPRZEDAZY | MARKETINGU (ZM) nalezg w szczegdInosci:

1)
2)
3)

sprzedaz bezposrednia i kontakt telefoniczny z potencjalnym klientem;
dystrybucja materiatébw promocyjnych i reklamowych na terenie miasta i regionu;

stata wspétpraca z dotychczasowymi i nowymi klientami w celu podtrzymania badz
nawigzania wiezi miedzy Centrum a klientem;

planowanie i realizacja kampanii promocyjnych i akcji marketingowych na terenie
Elblaga i regionu;

realizacja dziatan e-mailingowych (w tym m.in. prowadzenia newslettera Centrum);
prowadzenie baz klientéw oraz miejsc reklamowych oraz pozyskiwanie nowych;

nadzorowanie aktualnosci informacji w zewnetrznych i wewnetrznych punktach
informacyjnych;

badanie potrzeb rynku i zadowolenia klienta;
wspoétpraca z dziatami merytorycznymi;
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10) realizacja kampanii promocyjnych Centrum,
2. Do zadan Kasy / Biura Obstugi Klienta (ZMK) nalezg w szczeg6lnosci:
1) sprzedaz oferty Centrum;

2) sprzedaz biletow i przyjmowanie rezerwacji na imprezy zlecone oraz organizowane
przez Centrum;

3) udzielanie szczego6towych informacji na temat przedsiewzie¢ kulturalnych Centrum;
4) telefoniczna obstuga informacyjna.

§ 33
ZESPOL SEKRETARIAT (ZS) realizuje w szczegéInosci zadania z zakresu:

1) organizacji pracy kancelaryjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi,
w tym m.in. nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw, kontrola prawidtowosci
i kompletnosci projektdéw dokumentéw przedktadanych do podpisu Dyrektora
lub Zastepcy Dyrektora itp.;

2) obstugi merytorycznej Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora Centrum;

3) organizowania i koordynacji funkcji reprezentacyjnych Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora;

4) koordynowania wspoOipracy Dyrektora i Zastepcy Dyrektora z komérkami
organizacyjnymi Centrum.

Rozdziat V ]
ZASADY PODPISYWANIA PISM, D,OKUMENTOW FINANSOWYCH
| WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§ 34

1. Osobami uprawnionymi do podpisywania pism i dokumentéw sporzadzanych w Centrum
adresowanych do podmiotéw zewnetrznych sa:

1) Dyrektor i Zastepca Dyrektora;
2) Gtéwny Ksiegowy na zasadach okreslonych w § 6 ust. 2 Regulaminu;

3) pracownicy umocowani przez Zastepce Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego na
zasadach okreslonych w § 6 ust. 3 Regulaminu

4) kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie zadan wykonywanych w ramach
komorki organizacyjnej zgodnie z nadanym przez Dyrektora zakresem uprawnien
okreslonym w stanowiskowej karcie pracy (zakresie obowigzkow).

2. Wewnetrzne akty normatywne, w szczegdlnosci regulaminy i zarzgdzenia wewnetrzne,
wydaje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora na zasadach okreslonych w § 6 ust. 2
Regulaminu.

3. Dokumenty i pisma dotyczgce operacji finansowych, w szczegdlnosci czynnosci prawnych
majacych pociagna¢ za sobag zobowigzania pieniezne, winny uzyska¢ podpis Gtéwnego
Ksiegowego lub osoby upowaznionej w tym zakresie przez Gtownego Ksiegowego.

4. Zasady obiegu, podpisywania i zatwierdzania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla
odrebna instrukcja.

19



Zatacznik nr 1 do zarz. nr 7/2019 z dnia 17.04.2019 r.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35
Sprawy kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

§ 36

1. Sprawy nieujete szczegdétowo w niniejszym regulaminie bedg ustalane w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora.

2. Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu jest schemat struktury organizacyjnej Centrum.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.05.2019 r.

4. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Centrum z dnia 15.09.2014 r. wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Centrum Spotkan
Europejskich "Swiatowid" nr 14/2014 z dnia 15.09.2014 r.
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