UCHWALA NR 3847/21
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Zz dnia 16 czerwca 2021 r.

W SPRAWIE:
zaopiniowania projektu zmian Regulaminu Organizacyjnego Europejskiego Centrum
Bajki im. Koziolka Matotka w Pacanowie.

NA PODSTAWIE:

art. 9 ust. 1 i 2, art. 10 ust. 1 i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 .
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.)
oraz art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz.U.
z 2020 r., poz. 1668 ze zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§1

Pozytywnie opiniuje si¢ projekt zmian Regulaminu Organizacyjnego Europejskiego Centrum
Bajki im. Koziotka Matotka w Pacanowie W brzmieniu okreslonym w zatgczniku do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

§3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ANDRZEJ BETKOWSKI



REGULAMIN ORGANIZACYJNY EUROPEJSKIEGO CENTRUM BAJKI
IM. KOZIOLKA MATOLKA W PACANOWIE
Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Europejskiego
Centrum Bajki im. Koziotka Matotka w Pacanowie (dalej zwane: ECB lub instytucjg), a w
szczegOlnosci zasady kierowania instytucja, struktur¢ organizacyjng, oraz zakresy

dziatalnosci poszczegdlnych dziatow organizacyjnych.

§2

1. Europejskim Centrum Bajki im. Koziotka Matotka w Pacanowie zarzadza Dyrektor, ktory

reprezentuje instytucje na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje instytucja poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych

1 upowaznien.

3. Dyrektor w drodze zarzadzenia moze powotywaé kolegia, komisje, rady programowe,

zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych celow.

4. Obowigzki Dyrektora okresla Umowa w sprawie warunkow organizacyjno- finansowych
dziatalnosci Europejskiego Centrum Bajki im. Koziotka Matotka w Pacanowie oraz programu

jego dzialania.

5. Dyrektor kieruje instytucja przy pomocy Gtownego Ksiegowego 1 kierownikow

poszczegolnych dziatéw, dla ktorych jest bezposrednim przetozonym.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje pracownik ECB na podstawie
udzielonego upowaznienia. Udzielenie i odwotanie upowaznienia podlega ujawnieniu w

Rejestrze Instytucji Kultury prowadzonym przez Organizatora.

§3

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow ECB.



2. Dyrektor moze wyda¢ polecenie stuzbowe kazdemu pracownikowi, jak rowniez uchyli¢

kazda decyzj¢ wydang przez bezposredniego przetozonego pracownika.
3. Dyrektorowi ECB podlegaja:
1) Gléwny Ksiggowy, kierujagcy Dziatem Finansowo- Ksiggowym,
2) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Inwestycji,
3) Kierownik Dziatu Animacji Kultury i Rozwoju Turystyki,
4) Kierownik Dziatu Sprzedazy i Promoc;ji Literatury,
5) Kierownik Dziatu Rozwoju, Promocji i Kultury,
6) Kierownik Dziatu Technicznego,
7) Kierownik Bistro.
§4

1. Dzialem organizacyjnym zarzadza kierownik odpowiedzialny przed swoim przetozonym za

wykonanie catos$ci zadan przypisanych dzialowi organizacyjnemu.

2. Kazdy pracownik ECB podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktdérego

otrzymuje polecenie stuzbowe 1 wobec niego odpowiada za catoksztatt powierzonych spraw.

3. Kierownik dzialu organizacyjnego koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za

organizacj¢ 1 realizacj¢ zadan dziatu, w szczeg6lnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych dziatowi zadan,

2) przedktada Dyrektorowi ECB informacj¢ o realizacji zadan i funkcjonowaniu dziatu.

4. Dziaty organizacyjne w stosunkach wewnetrznych dzialajg na zasadach réwnorzednosci.

5. Dzialy organizacyjne sa zobowigzane do wspOlpracy 1 wspotdziatania przy realizacji

wspolnych zadan.
Rozdzial 11

Obowiazki i odpowiedzialnos$¢ pracownikow



§5

1. Do obowigzkéw pracownikoéw kierujacych dziatami organizacyjnymi nalezy

w szczegblnosci:

1) organizowanie i planowanie pracy poszczegdlnych dzialow, uczestnictwo w procesie

rekrutacji pracownikdw, wyznaczanie i rozliczanie z powierzonych zadan,

2) prowadzenie kontroli nad dzialalnoscig kierowanego dziatu oraz prawidlowym

1 terminowym obiegiem dokumentow z zakresu jego dziatalnosci,

3) opracowywanie projektow zakreséw czynnos$ci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy

pracownikow w poszczegolnych dziatach,

4) przygotowywanie harmonogramow czasu pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy

podlegtych pracownikow w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy,

5) udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu umozliwienia im

prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan,

6) wydawanie polecen 1 sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadah przez

podleglych pracownikow,
7) organizowanie koniecznych zastepstw w przypadku naglej nieobecnosci pracownika,

8) rzetelne, prawidtowe 1 terminowe opracowywanie plandw pracy, sprawozdan, analiz

1 innych informacji,

9) dbatos¢ 1 kontrola oraz oszczedne gospodarowanie powierzonym majatkiem

i zabezpieczenie go przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza,

10) staranne, rzetelne 1 prawidlowe przygotowanie oraz prowadzenie dokumentacji
wytwarzanej w dziale, zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa 1 regulacjami
wewnetrznymi, w tym w szczeg6dlnosci dokumentacji wynikajacej z przepiséw i regulacji
wewnetrznych w zakresie stosowania przepisow o zamoéwieniach publicznych 1 finansach

publicznych, a nastgpnie wlasciwe jej przechowywanie i archiwizowanie,

11) wdrazanie nowozatrudnionych pracownikow do obowigzkéw 1 zapoznanie ich
z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi, przeprowadzanie wstgpnych instruktazy

stanowiskowych,



12) w dziedzinie BHP wdrozenie nowozatrudnionych pracownikow przeprowadza osoba

wyznaczona przez Dyrektora do stuzby BHP,
13) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi dziatami organizacyjnymi w realizacji zadan ECB,

14) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP i ppoz.,
regulamindw obowigzujacych w instytucji oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej

w kierowanym dziale organizacyjnym,

15) wspoldziatanie z Dyrektorem w zakresie funkcjonowania i usprawniania systemu kontroli

zarzadczej w ECB,

16) systematyczne informowanie Dyrektora o wynikach dziatalno$ci nadzorowanych przez

siebie dziatow.
§6
1. Pracownicy realizuja powierzone im zadania i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadng znajomo$¢ przepisow obowigzujacych na powierzonych stanowiskach pracy oraz

ich realizacje,
2) przestrzeganie regulacji wewnetrznych i1 przepiséw prawa,

3) prawidlowe 1 terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnos$ci zleconych przez

zwierzchnika oraz wynikajacych z zakresu czynnosci,
4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wynikajacej z zakresu czynnosci,
5) dbatos¢ o dobry wizerunek ECB,

6) oszczedne gospodarowanie $rodkami finansowymi, gospodarczymi, materialnymi, oraz
dbato$¢ o powierzone im mienie, w tym sprzet 1 wyposazenie, zabezpieczanie go przed

zniszczeniem i kradzieza,

7) reagowanie w przypadku zdarzen losowych z udziatem zwiedzajacych: wypadkow,
uszkodzen mienia itp. — zawiadamianie odpowiednich shuzb, sporzadzanie notatek

z wyniktych zdarzen, zabezpieczanie miejsca zdarzenia.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ przydzielonych im zadan, stosownie

do wymogow danej specjalizacji oraz wiedzy fachowe;.



3. Pracownicy mogg by¢ oddelegowani do wykonywania okreslonych czynnos$ci poza

siedzibg ECB.
Rozdzial 111
Struktura organizacyjna ECB
§7
1. Strukture organizacyjng ECB tworzg dziaty.
2. Dziatami ECB sa:
1) Dziat Finansowo- Ksiegowy,
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny 1 Inwestycji,
3) Dzial Animacji Kultury i Rozwoju Turystyki,
4) Dzial Sprzedazy i Promocji Literatury,
5) Dziatl Rozwoju, Promoc;ji i Kultury,
6) Dzial Techniczny,
7) Bistro.
Rozdzial IV
Podleglos¢ stuzbowa
§8
1. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego 1 Inwestycji podlegaja

pracownicy Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego i Inwestycji.

3. Kierownikowi Dzialu Animacji Kultury 1 Rozwoju Turystyki podlegaja pracownicy Dziatu

Animacji Kultury i Rozwoju Turystyki.

4. Kierownikowi Dziatu Sprzedazy i Promocji Literatury podlegaja pracownicy Dziatu

Sprzedazy i Promocji Literatury.



5. Kierownikowi Dziatu Rozwoju, Promoc;ji 1 Kultury podlegaja pracownicy Dziatlu Rozwoju,

Promoc;ji i Kultury.
6. Kierownikowi Dziatu Technicznego podlegaja pracownicy Dziatu Technicznego.
7. Kierownikowi Bistro podlegaja pracownicy Bistro.

§9

1. Pracownicy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stluzbowej od kierownika dziatu

organizacyjnego, w ktorym zostali zatrudnieni.

2. Kazdy pracownik ECB podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od  ktoérego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktorym odpowiada za

catoksztatt powierzonych spraw.
3. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.
Rozdzial V
Zadania dzialéw organizacyjnych
§10
Dzial Finansowo- Ksiegowy
(DFK)

1. Za sprawne funkcjonowanie Dziatu Finansowo-Ksigegowego ponosi odpowiedzialnosé¢

Glowny Ksiggowy podlegly bezposrednio Dyrektorowi ECB.

2. Prawidlowg realizacj¢ zadan finansowych ECB zapewnia Glowny Ksiggowy, ktoremu

dyrektor powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych

1 finansowych.

3. Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy:

1) planowanie i prognozowanie budzetu ECB,

2) koordynacja prac w zakresie opracowywania projektu budzetu,

3) okreslenie zasad planowania §rodkéw i dysponowania nimi,

4) zatwierdzanie propozycji planéw finansowych wykonywanych bezposrednio przez dziaty,
5) analiza stanu wykonania budzetu ECB i1 opracowywanie projektow jego zmian,

6) opracowywanie projektow wystgpien o zwigkszenie srodkow budzetowych,

7) opracowywanie harmonogramu wykonywania budzetu,

8) nadzorowanie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,

9) realizowanie zasady jawnos$ci budzetu i wynikow jego badan,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

11) ujawnianie nieprawidlowosci w gospodarowaniu mieniem i §rodkami finansowymi ECB,

12)inicjowanie  odpowiednich  przedsigwzig¢ w  celu usunigcia  stwierdzonych

nieprawidlowos$ci oraz przeciwdzialania dalszemu ich powstawaniu.

4. Dowodem dokonania przez Gtownego Ksiggowego wstgpnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Gléwnego

Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny

prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

5. Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:



1) pokrywanie wydatkéw z wlasciwych srodkéw na rachunku bankowym,
2) terminowe $cigganie naleznos$ci, dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,
3) terminowa wyptate wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow,

4)biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz nalezyte przechowywanie

dokumentow ksiggowych oraz innych dokumentéw finansowych,
5) wlasciwy nadzor nad obliczaniem podatkéw i1 sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

6) wlasciwa ochron¢ mienia ECB 1 terminowe rozliczanie osOb materialnie za nie

odpowiedzialnych,

7) rzetelne 1 prawidtowe opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji oraz kontroli wewngtrzne;.
6. Do gtéwnych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego naleza:
1) obstuga ksiggowo-finansowa ECB zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

2) opracowywanie zbiorowego preliminarza budzetowego i czuwanie nad jego prawidlowa

realizacja,

3) sprawdzanie od strony finansowej opracowywanych projektow dotyczacych pozyskiwania

srodkow ze zrddet pozabudzetowych; rozliczanie finansowo-ksiggowe projektow,
4) obstuga finansowa dzialalnos$ci biezacej i inwestycyjnej ECB,

5) prowadzenie petnej ksiggowosci ECB, oraz rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

6) opracowywanie na podstawie sprawozdan finansowych analiz stanu majatkowego

1 wynikow finansowych ECB,

7) kontrola dziatbw ECB w zakresie prawidlowego i rzetelnego sporzadzania oraz obiegu

dokumentow rachunkowo-ksiggowych,
8) kontrola wstepna 1 biezaca dokonywanych operacji finansowych i gospodarczych,

9) badanie rzetelnosci 1 prawidlowosci inwentaryzacji majatku ECB,



10) wycena aktywow 1 pasywow wykazywanych w ksiggach rachunkowych,

11) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych, w tym bilansu i rachunku

zyskow 1 strat,
12) prowadzenie zbioru przepiséw dotyczacych rachunkowosci,
13) opracowywanie zarzadzen i regulamindow, w tym regulaminu wynagradzania ECB,
14) prowadzenie i obstuga drukow $cistego zarachowania,
15) obstuga ptacowa zatrudnionych pracownikow.
§11
Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Inwestycji
(DOAI)

1. Za sprawne funkcjonowanie Dzialu Organizacyjno —Administracyjnego i Inwestycji ponosi
odpowiedzialno$¢ Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Inwestycji, ktory

podlega bezposrednio Dyrektorowi ECB.
2. Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie 1 przechowywanie przepisow wewnetrznych i zewnegtrznych regulujgcych

prace ECB,

2) opracowywanie zarzadzen i regulaminow wewngtrznych oraz wnioskow majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania ECB,
3) prowadzenie obstlugi kancelaryjno- sekretarskiej ECB,
4) prowadzenie obstugi administracyjnej narad, posiedzen i spotkan,

5) prowadzenie akt zwigzanych =z catoksztalttem dziatalno$ci instytucji 1 spraw

organizacyjnych,
6) prowadzenie ewidencji wydawanych zarzadzen, upowaznien oraz petnomocnictw,

7) opracowywanie projektow umow i gromadzenie dokumentacji niezbednej do ich zawarcia

oraz prowadzenie rejestru umow,



8) aktualizacja 1 wdrazanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, przejmowanie wilasciwie
opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z dzialow organizacyjnych do archiwum

zakladowego akt,

9) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej peinej
ewidencji, udostepnianie dokumentacji, przygotowanie do przekazania 1 przekazanie

materiatow archiwalnych do miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego,
10) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego akt,

11) nadzor nad przestrzeganiem Prawa Zamowien Publicznych, przygotowywanie zestawien

zamowien podprogowych 1 przetargow oraz sprawozdan rocznych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania 1 nadzoru inwestycji i remontow
w obiektach ECB, zwigzanych z wyposazeniem i gospodarka sktadnikami majatkowymi,
poza zbiorami ekspozycyjnymi i bibliotecznymi, oraz zamdéwien realizowanych w oparciu

o prawo zamowien publicznych i regulacje wewnetrzne, w tym:

a) uzgadnianie projektow budowlanych oraz innej dokumentacji technicznej

przygotowywanych i realizowanych inwestycji i remontow,

b) przygotowywanie wnioskow do wilasciwych organow administracji o wydanie
wymaganych przepisami prawa decyzji, uzgodnien i pozwolen zwigzanych z prowadzonymi

inwestycjami 1 remontami,
c¢) prowadzenie dokumentacji powykonawczej realizowanych inwestycji,
d) sprawowanie nadzoru na realizowanymi inwestycjami,

e) przygotowywanie wytycznych do realizowanych inwestycji, w tym prac remontowo-

budowlanych,
f) weryfikowanie kosztorysow inwestorskich,

g) nadzorowanie 1 wspotpraca z wykonawcami robdot budowlanych oraz sprawdzanie

prawidlowosci rozliczenia wykonanych robot,

h) analizowanie, weryfikacja, klasyfikacja i opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamowienia

publicznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,



1) przygotowywanie i prowadzenie procedur zwigzanych z realizacja zamowien publicznych,

J) weryfikowanie pod wzgledem prawidlowosci 1 kompletnosci dokumentacji sporzadzone;

w postepowaniach o zamowienie publiczne,

k) koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektoéw umow przed przediozeniem do

akceptacji radcy prawnemu,

1) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentow przygotowanych w zwigzku

z zamoOwieniami publicznymi,

m) opracowywanie procedur oraz instrukcji w zakresie prowadzenia i1 nadzorowania

inwestycji,
n) przygotowywanie petnej dokumentacji do ztozenia wnioskoéw w zakresie inwestycyjnym,

0) prowadzenie statystyki pozyskiwanych $rodkéw zewnetrznych w celu przygotowania

stosownych sprawozdan, harmonogramow, planow,
p) rozliczanie dotacji pozyskanych przez ECB w zakresie inwestycji,
r) archiwizowanie dokumentacji rozliczeniowej 1 dokumentacji przetargowe;.

13) wspoélpraca z radcg prawnym w zakresie prawidlowosci opracowywanych regulacji
wewnetrznych 1 ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym koordynowanie

czynnosci i1 zalecen realizowanych przez radce prawnego na rzecz ECB,

14) sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci na terenie wszystkich obiektow

nalezacych do ECB,

15) koordynowanie zaopatrzenia w $rodki czysto$ci 1 materiaty biurowe wszystkich dziatow

organizacyjnych oraz dokonywanie zakupdéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem ECB,
16) koordynacja sprawozdan z dziatalnosci ECB,
17) gospodarowanie odpadami komunalnymi,

18) prowadzenie dokumentacji kontroli prowadzonych przez organy zewngetrzne, nadzor nad
wykonaniem wszystkich zalecen pokontrolnych i1 przeprowadzanie okresowych kontroli

z realizacji zarzadzen porzadkowych,



19) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg transportowg ECB:

a) koordynowanie 1 nadzorowanie pracy pracownikow uzywajacych samochodéw

stuzbowych,
b) prowadzenie rozliczen kart drogowych pojazdéw stuzbowych,

20) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczenie mienia ECB oraz nadzor nad

wydawaniem kluczy do pomieszczen stuzbowych w obiektach ECB,
21) obstuga BIP,

22) prowadzenie wszelkich spraw osobowych, zatrudnienia i spraw socjalnych pracownikow

ECB oraz cztonkéw ich rodzin, w tym w szczego6lnosci:
a) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow ECB,

b) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem

1 rozwigzywaniem umow o prace,

c¢) udzial w opracowywaniu regulaminu wynagradzania ECB,

d) opracowywanie zarzadzen i regulamindéw, w tym regulaminu organizacyjnego i pracy,
e) gromadzenie i archiwizacja dokumentacji kadrowej pracownikow ECB,

f) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

g) organizacja stazy, praktyk studenckich i przygotowania zawodowego w ECB,

h) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem w ECB danych

osobowych 1 informacji niejawnych,

1) zapewnianie kompletnosci 1 zgodnos$ci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej

w ECB,

) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz

biezace informowanie Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej w ECB,

k) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w ECB na potrzeby instytucji

zewngtrznych,



1) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w ECB
i przekazywanie Dyrektorowi wynikOw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu

kontroli zarzadczej,

m) wspolpraca z kierownikami dzialéow organizacyjnych oraz doradztwo w sprawach

dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,
23) wspotudziat w organizacji wydarzen kulturalnych i innych dziatan programowych.
§12
Dzial Animacji Kultury i Rozwoju Turystyki

(DAKRT)
1. Za sprawne funkcjonowanie Dziatu Animacji Kultury i Rozwoju Turystyki ponosi
odpowiedzialno$¢ Kierownik Dzialu Animacji Kultury i Rozwoju Turystyki, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi ECB.
2. Do glownych zadan Dzialu Animacji Kultury i Rozwoju Turystyki nalezy:
1) opracowanie scenariuszy i zapewnienie profesjonalnej obstugi dla ekspozycji statych,
2) tworzenie 1 wzbogacenie oferty kulturalnej,
3) sprzedaz i realizacja oferty kulturalnej ECB,
4) wspotorganizacja w tworzeniu oferty kulturalnej ECB, organizacja i wspolorganizacja
wydarzen kulturalnych, zarowno okoliczno$ciowych, jak i cyklicznych,
5) organizacja zaj¢¢ dodatkowych, warsztatow tematycznych skupiajacych zwiaszcza dzieci i
mlodziez,
6) inicjowanie nowych projektow edukacyjno- kulturalnych,
7) dbanie o zachowanie najwyzszych standardow w bezposredniej obstudze gosci i dbanie
0 pozytywny wizerunek instytucji,
8) obstuga klienta indywidualnego, instytucjonalnego i biznesowego w zakresie sprzedazy
ustug, przyjmowanie rezerwacji i prowadzenie odpowiednich rejestrow,
9) obstuga ,.trudnego klienta”- przyjmowanie uwag, skarg, sugestii klientow, rozwigzywanie
problemow wynikajacych z funkcjonowania systemu rezerwacji, sposobu oprowadzania,
10) dorazne wyjasnianie spornych kwestii w kontaktach z klientem, dotyczacych zasad
obowigzujacych na terenie obiektow ECB na podstawie obowigzujacych dokumentéw

wewngtrznych instytucji,



11) wspoltpraca z innymi dzialami organizacyjnymi w zakresie sprzedazy uslug oraz realizacji
ustug,

12) prowadzenie punktow kasowych w obiektach ECB,

13) wspotpraca z Dzialem Finansowo- Ksiegowym w zakresie sprzedazy,

14) reprezentowanie ECB na zewnatrz (wydarzenia kulturalne, targi, konferencje itp.),

15) monitorowanie ruchu turystycznego (statystyki),

16) opracowanie zarzadzen i1 regulaminow,

17) opracowanie umow i gromadzenie dokumentacji niezbgdnej do ich zawarcia,

18) kooperacja z zespotem ECB, udziat w projektach i innych przedsigwzieciach.

§13
Dzial Sprzedazy i Promocji Literatury

(DSPL)

1. Za sprawne funkcjonowanie Dziatu Sprzedazy 1 Promocji Literatury ponosi
odpowiedzialno$¢ Kierownik Dzialu Sprzedazy i Promocji Literatury, ktory podlega

bezposrednio Dyrektorowi ECB.

2. Do gtownych zadan Dziatu Sprzedazy i Promocji Literatury nalezy:

1) promocja literatury dziecigcej i mtodziezowej,

2) prowadzenie biblioteki literatury dziecigcej 1 mtodziezowej, w tym zakup ksigzek,

3) organizacja dziatan bibliotecznych np. spotkania autorskie, itp.,

4) prowadzenie spraw wydawniczych we wspolpracy z innymi dziatami,

5) przygotowanie zestawien sprzedazy do rozliczen ze spadkobiercami w zakresie praw
autorskich,

6) dbanie o zachowanie najwyzszych standardow w bezposredniej obstudze gosci i dbanie
0 pozytywny wizerunek instytucji,

7) obstuga klienta indywidualnego, instytucjonalnego i biznesowego w zakresie sprzedazy
produktéw 1 promoc;ji literatury,

8) obstuga ,trudnego klienta” — przyjmowanie uwag, skarg, sugestii klientow,
rozwigzywanie problemow wynikajacych z transakcji,

9) dorazne wyjasnianie spornych kwestii w kontaktach z klientem, dotyczacych zasad

obowigzujacych na terenie obiektow ECB na podstawie obowigzujacych dokumentow



wewnetrznych instytucji,

10) sprzedaz pamigtek i sprawne funkcjonowanie sklepéw z pamiatkami, ksi¢garni
1 biblioteki,

11) wspotpraca z innymi dzialami w zakresie sprzedazy produktow,

12) dbanie o zachowanie najlepszych standardow prowadzenia sklepiku online,

13) wspotpraca z Dziatem Finansowo - Ksiggowym w zakresie sprzedazy,

14) reprezentowanie ECB na zewnatrz (wydarzenia kulturalne, targi, konferencje itp.),

15) opracowanie zarzadzen i regulaminow,

16) opracowanie projektow, umow 1 gromadzenie dokumentacji niezbednej do ich
zawarcia,

17) przygotowywanie i rozliczanie projektow zwigzanych z dziatalno$cig dzialu
organizacyjnego,

18) kooperacja z zespotem ECB, udziat w projektach i innych przedsigwzigciach.

§14
Dzial Rozwoju, Promocji i Kultury
(DRPK)

1. Za sprawne funkcjonowanie Dziatu Rozwoju, Promoc;ji i Kultury ponosi odpowiedzialnos$¢
Kierownik Dzialu Rozwoju, Promocji i Kultury, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi

ECB.
2. Do zadan Dzialu Rozwoju, Promocji i Kultury nalezy w szczegodlnosci:

1) promocja Europejskiego Centrum Bajki i prowadzenie dziatan majacych na celu promocje

ECB w regionie, kraju i za granica,
2) przygotowywanie materialdw promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych,

3) redagowanie i opracowywanie informatorow, folderow itp. dotyczacych organizowanych

przez ECB wydarzen edukacyjno-kulturalnych,
4) przygotowywanie artykutéw tematycznych do prasy oraz materiatow dla mediow,

5) przygotowywanie i publikowanie informacji na stronach internetowych zarzadzanych przez

ECB oraz przekazywanie do redakcji stron partnerow,



6) opracowywanie redaktorskie, projektowanie oraz przygotowywanie do druku

1 rozpowszechnianie materiatow promocyjnych,

7) opracowywanie strategii, planow, sprawozdan i innych dokumentéw zwigzanych

z dziatalnoscig merytoryczng ECB,

8) organizowanie cyklicznych i jednorazowych imprez, takich jak: festiwale, spotkania,

zjazdy, konkursy, pokazy, spotkania, wystawy czasowe, prelekcje i inne,

9) wspotdziatanie z innymi instytucjami i organizacjami oraz popularyzacja ich dziatalno$ci
edukacyjno-kulturalnej, w tym m.in. udzial w wydarzeniach kulturalnych (przegladach,

konkursach, festiwalach itp.),

10) organizowanie ekspozycji stalych 1 wystaw czasowych oraz pelnienie nadzoru

merytorycznego nad ekspozycjami w ECB i w innych placowkach,

11) udziat w pracach naukowo-badawczych 1 opracowywanie materiatow zwigzanych z tymi

pracami, prowadzenie badan i kwerend,

12) inicjowanie oraz prowadzenie wspolpracy krajowej 1 mig¢dzynarodowej z osrodkami

o zblizonym profilu dziatalnosci,

13) poszukiwanie zewnetrznych zrodet  finansowania prowadzonej dzialalno$ci

1 przygotowywanie we wspotpracy z pozostaltymi dziatami dokumentoéw aplikacyjnych,

14) pozyskiwanie sponsorow, darczyncoOw i mecenaséw na przedsigwzigcia realizowane przez

ECB,

15) wspotpraca z pozostatymi dzialami ECB w zakresie realizowanych zadan,

16) tworzenie i wzbogacanie oferty kulturalnej ECB,

17) reprezentowanie ECB na zewnatrz (wydarzenia kulturalne, targi, konferencje itp.),

18) kreowanie pozytywnego wizerunku instytucji w mediach i innych $rodkach masowego

przekazu oraz prowadzenie badan w tym zakresie,
19) gromadzenie informacji o dzialalno$ci instytucji, ktére ukazaty si¢ w mediach,

20) nadzoér 1 zamieszczanie treSci w mediach spotecznosciowych,



21) przygotowywanie materialu tekstowego i1 fotograficznego dotyczacego przedsiewzigé

realizowanych przez ECB we wspotpracy z innymi dziatami organizacyjnymi,
22) kooperacja z zespotem ECB, udziat w projektach i innych przedsiewzigciach.

23) opracowywanie projektow umow 1 gromadzenie dokumentacji niezbednej do ich

zawarcia,
24) rozliczanie dotacji pozyskanych przez ECB w zakresie pracy dziatu.
§15
Dzial Techniczny
(DT)

1. Za sprawne funkcjonowanie Dziatu Technicznego ponosi odpowiedzialno$¢ Kierownik

Dziatu Technicznego, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi ECB.
2. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwego stanu technicznego wszystkich obiektéw, §rodkoéw trwatych,

urzadzen, infrastruktury technicznej i informatycznej ECB,

2) organizowanie, wykonywanie i nadzorowanie prac remontowych i konserwacyjnych we

wszystkich obiektach ECB,
3) przygotowanie atrakcji sezonowych i ich obstuga,

4) przeprowadzanie, przy zachowaniu nalezytej starannosci, okresowych przegladow

w obiektach i budynkach ECB zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

5) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego wszystkich obiektéw ECB oraz nadzér nad
stanem technicznym tych obiektow w aspekcie przestrzegania przepiséw prawa budowlanego,
energetycznego, przeciwpozarowego, bezpieczenstwa i higieny pracy i1 innych przepisow

zwigzanych z funkcjonowaniem i eksploatacjg budynkéw i budowli,

6) wykonywanie obiektoéw matej architektury,



7) dokonywanie zakupow wyposazenia, materialéw 1 sktadnikow zwigzanych z dziatalnoscia
ECB (poza eksponatami i ksigzkami do bibliotek, $rodkami czysto$ci i materiatami

biurowymi), w tym §rodkéw ochrony roslin,

8) w porozumieniu z wykonawca ustug z zakresu BHP prowadzenie spraw z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zaopatrywanie w S$rodki ochrony i odziez oraz

szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa obiektow ECB,
a w szczegélnosci prowadzenie dziatan profilaktycznych w  zakresie ochrony
przeciwpozarowej, sprawowanie nadzoru nad stanem sprz¢tu 1 zabezpieczenia

przeciwpozarowego w obiektach ECB,

10) prowadzenie magazynu technicznego, w tym w szczegdlno$ci: organizowanie pracy
magazynu zgodnie z przepisami bhp 1 przeciwpozarowymi oraz zasadami ergonomii prac,
planowanie 1 sterowanie zapasami magazynowymi, wprowadzanie ulepszen w systemie
magazynowania, przyjmowanie towaréw do magazynu, odbior jako$ciowy i iloSciowy
przyjmowanego towaru, przechowywanie 1 skladowanie zasobow magazynowych,
przestrzeganie obowigzujacej dokumentacji magazynowej, instrukcji i norm, monitorowanie

zapasOw magazynowych,
11) wykonywanie transportu osob, materiatow, eksponatéw 1 wystaw,

12) wspotdziatanie w organizacji wydarzen kulturalnych i innych dziatan statutowych, w tym

przygotowanie i zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i logistycznym,

13) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych w ECB oraz sprawowanie nadzoru
nad prawidlowym funkcjonowaniem 1 wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego
powierzonego wszystkim pracownikom, w tym m.in. prowadzenie ewidencji sprzetu
komputerowego 1 zuzytych materiatow, nadzér techniczny 1 modernizacja sieci

komputerowej, archiwizowanie danych,
14) publikacja materiatow na stronach internetowych zarzadzanych przez ECB,
15) koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong i zabezpieczeniem ECB,

16) opracowywanie programu repertuaru kina, programu projekcji filmowych i ich promocja,



17) organizowanie projekcji filmowych rozpowszechniajgcych wszystkie gatunki polskie;j,

europejskiej 1 §wiatowej tworczosci filmowej, w szczegolnosci filmy artystyczne,

18) organizacja i nadzoér nad pracami pielggnacyjnymi zieleni na terenach nalezacych do

ECB, oraz opieka nad zwierz¢tami, w tym w szczegolnosci:
a) wykonywanie prac pielegnacyjnych przy niskiej zieleni ozdobnej,
b) zaktadanie oraz prowadzenie ogrodkow i sadow,

c) sprawowanie prawidlowej opieki nad zwierzgtami stanowigcymi inwentarz ECB, w tym

zywienie, prawidlowa hodowla, zapewnienie opieki weterynaryjnej,

d) przygotowanie i przeprowadzenie pokazdéw prac polowych i pokazéw zwierzat podczas

imprez organizowanych we wspotpracy z innymi dziatami organizacyjnymi,
19) wykonywanie prac gospodarczych i porzadkowych na terenie obiektow ECB,

20) opracowywanie projektow umow 1 gromadzenie dokumentacji niezbednej do ich

zawarcia.
§16
Bistro
(B)

1. Za sprawne funkcjonowanie Bistro odpowiada Kierownik Bistro, ktéry podlega

bezposrednio Dyrektorowi ECB.
2. Do zadan Bistro nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie potraw zimnych, cieplych 1 potraw na zamodwienie, oraz
odpowiedzialno$¢ za ich jako§¢ 1 dostepnos¢ w bistro, zgodnie z obowigzujacymi

standardami,

2) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg klienta i sprzedaza, dbanie

o zachowanie najwyzszych standardow i pozytywny wizerunek instytucji,
3) prezentacja potraw 1 odpowiednia estetyka dan,

4) organizacja zaopatrzenia Bistro,



5) obstuga ,,trudnego klienta”- przyjmowanie uwag, skarg, sugestii klientow, rozwigzywanie

problemoéw wynikajacych z funkcjonowania bistro,

6) dorazne wyjasnianie kwestii spornych w kontaktach z klientem, dotyczacych zasad
obowigzujacych na terenie calego obiektu na podstawie obowigzujacych dokumentow

wewnetrznych instytucji,

7) dbatos¢ o odpowiedni wystrdj oraz porzadek w sali bistro, oraz podejmowanie dziatan

poprawiajacych wizerunek restauracji,
8) oszczedne gospodarowanie powierzonymi surowcami, minimalizowanie strat,

9) stosowanie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasady HACCP, GHP, GMP,
oraz wypelnianie obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z programem kontroli

bezpieczenstwa zywnosci,
10) nadzor nad gospodarka magazynowa,
11) dbanie o wlasciwy stan techniczny wyposazenia Bistro,

12) wspotpraca z innymi dziatami organizacyjnymi w zakresie sprzedazy oraz realizacji

ustug,

13) opracowywanie zarzadzen i regulaminow dotyczacych dziatalnosci Bistro,
14) kooperacja z zespotem ECB, udziat w projektach i innych przedsigwzieciach,
15) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz higieny osobiste;,

16) informowanie przelozonego o wykrytych zagrozeniach, w szczego6lnosci o stanie

$wiezosci produktow i potraw.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§17



Regulamin Organizacyjny Europejskiego Centrum Bajki im. Koziotka Matotka w Pacanowie

obowigzuje wszystkich pracownikéw ECB.
§18

Regulamin Organizacyjny Europejskiego Centrum Bajki im. Koziotka Matotka w Pacanowie

oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomosci pracownikom zatrudnionym w ECB.
§19

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednie przepisy

prawa oraz zarzadzenia wewnetrzne wydane przez Dyrektora.
§20

Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie witasciwym dla jego

nadania.
§21

Szczegdtowe zadania pracownikéw ECB okre$laja zakresy obowigzkow ustalane przez

Dyrektora.
§22

Graficzny schemat organizacyjny okreslajacy organizacje wewngtrzng ECB stanowi zatgcznik

nr 1 do niniejszego regulaminu.
§23

Regulamin wchodzi w zycie dniem jego wprowadzenia.
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