ZARZADZENIE NR 1/2022
p.o. Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 10 maja 2022
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- Lazni Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie:

1) art. 13 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej
2) Statutu Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica nadanego Uchwatg nr

VI1.94.2021 Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj z dnia 24 czerwca 2021 r. po zasiggnigciu opinii
Organizatora, zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ustalam Regulamin organizacyjny Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Pracownicy Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica sg zobowigzani do

zapoznania sie z trescig regulaminu oraz jego przestrzegania.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Pani

Izabela Grela

p.o. Dyrektora

Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- kaznia Moszczenica

W odpowiedzi na przedtozony regulamin oraz schemat organizacyjny Instytutu Dziedzictwa
i Dialogu-taznia Moszczenica wyrazam opinie pozytywna.

Regulamin oraz schemat organizacyjny Instytutu Dziedzictwa i Dialogu-taznia Moszczenica
odzwierciedla stan faktyczny instytucji. Regulamin i schemat organizacyjny na biezgco winien by¢

monitorowany i aktualizowany .

Z powazaniem

Email: egutowska@um jastrzebie.pl | Telefon: +48 32 47 85 151 | Fax: +48 32 47 17 070
al. Jézefa Pitsudskiego 60 | 44-335 Jastrzebie-Zdroj | Polska

W trosce o Srodowisko naturalne uzywamy papieru pochodzacego z recyklingu.

www.jastrzebie.pl
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Regulamin Organizacyjny
Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin Organizacyjny Instytucji Kultury Instytut Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica,

zwanej dalej ,taznia Moszczenica”, okresla podstawowe obowigzki zwigzane z dziatalnoscia i jej
strukture wewnetrzng oraz ogolne obowigzki i odpowiedzialnosc¢ pracownikow.

2. Niezaleznie od zamieszczonych w niniejszym regulaminie obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw - obowigzuja indywidualne zakresy czynnosci stuzbowych
zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy oraz przepisy prawa pracy.

§2.
taznia Moszczenica jest samorzadowa instytucja kultury, dziatajaca na podstawie:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
— ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci,
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
—  statutu nadanego uchwata nr VI1.94.2021 Rady Miasta Jastrzebie-Zdréj z dnia 24 czerwca 2021 r,,

— niniejszego regulaminu.

§3,
1. taznia Moszczenica posiada osobowosc prawna, a jej Organizatorem jest Miasto Jastrzebie-Zdroj.
2. Organizator zapewnia odpowiednie srodki potrzebne do utrzymania i rozwoju tazni Moszczenica.
Il. OBSZAR DZIALALNOSCI
84,
Siedzibg Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica jest Miasto Jastrzgbie-Zdroj,

a terenem dziatania Lazni Moszczenica jest Rzeczypospolita Polska, takze obszar poza jej granicami.

I1l. ZAKRES DZIALALNOSCI

§5.

1. Do zakresu dziatania tazni Moszczenica wchodzi wykonywanie zadan wtasnych Gminy w zakresie
organizowania i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej na terenie Miasta Jastrzgbie-Zdroj poprzez
tworzenie i upowszechnianie kultury i sztuki, turystyki, ksztattowanie wrazliwosci poznawczej
i estetycznej spoteczenstwa, stwarzanie mozliwosci kontaktu z wartosciami kultury polskiej
i Swiatowej, rozpowszechnianie kultury muzycznej, teatralnej i turystyki.

2. Zadania okre$lone w ust. 1 Laznia Moszczenica realizuje w szczego6lnosci przez:

1) tworzenie, gromadzenie, upowszechnianie i ochrona doébr kultury,

2) organizacja, wspieranie, wspoétdziatanie i koordynacja wydarzen kulturalnych,

3) inicjowanie i prowadzenie badan dotyczacych historii kulturowej i turystyki kulturowej,
4) ochrona i popularyzacja dziedzictwa postindustrialnego,

5) kultywowanie tradycji i zwyczajow,

6) rozwdj i promocja turystyki kulturowej,

7) organizacja koncertdw, spektakli, wystaw, ekspozycji kulturalnych,
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Regulamin Organizacyjny
Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

kulturalnej.

2. Dyrektor zarzadza taznig Moszczenica, reprezentuje jg na zewnatrz, odpowiada za catoksztatt jej
dziatalnosci, w tym za catosc gospodarki finansowe;j.

3. Do sktadania oswiadczert woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych i finansowych
W imieniu tazni Moszczenica uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor lub osoby przez niego
upowaznione.

4. W sktad struktury organizacyjnej tazni Moszczenica wchodza:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Gtowny Ksiegowy,

4) Dziat merytoryczny,

5) Dziat administracyjno-gospodarczy.

5. Decyzje dotyczgce zatrudniania pracownikéw na poszczegolne stanowiska w ramach struktury
organizacyjnej podejmowane sg przez Dyrektora.

6. Przy taznia Moszczenica dziata Rada Programowa. Cztonkéw Rady Programowej powotuje
i odwotuje Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdj na wniosek Dyrektora. Rada Programowa powotana
jest jako organ opiniujgcy dziatania statutowe tazni Moszczenica oraz ich realizacje na potrzeby

Organizatora.
V.ZADANIA KADRY ZARZADZAJACEJ

§7.

Zakres dziatania Dyrektora:

1. taznig Moszczenica kieruje i zarzadza Dyrektor, ktory odpowiada za jej dziatalnos¢ zgodnie ze
statutem i reprezentuje j3 na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje taznig Moszczenica przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiegowego,
ustalajgc zakres dziatania i uprawnien z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa.

3. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikdw wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, catoscig pracy tazni Moszczenica kieruje Zastepca Dyrektora,
chyba ze jest on nieobecny, woéwczas inna osoba upowazniona przez Dyrektora, w zakresie
udzielonego mu przez Dyrektora petnomocnictwa.

5. Do zadan Dyrektora nalezy planowanie pracy tazni Moszczenica oraz petnienie nadzoru nad
wykonywang dziatalnoscig poprzez:

1) Koordynowanie wszelkich dziatat zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie tazni Moszczenica,

) Dbatos¢ o mienie i finanse tazni Moszczenica oraz wtasciwe nimi gospodarowanie,

) Reprezentowanie tazni Moszczenica na zewnatrz,

) Podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planow dziatalnosci
merytorycznej i finansowej tazni Moszczenica oraz sktadanej sprawozdawczosci w terminie
ustalonym przez Organizatora,

5) Nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego, w tym prowadzenie niezbednej dokumentacji,

6) Przedktadanie informacji finansowych i merytorycznych w zakresie i terminach ustalonych

przez Organizatora, koniecznych do opracowania projektu budzetu miasta Jastrzebie-Zdrdj,

7) Zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami, zawieranie innych umow cywilno-

prawnych oraz podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach personalnych,

8) Stworzenie warunkéw do rozwoju, doskonalenia i doksztatcania zawodowego pracownikow

tazni Moszczenica,

9) Zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy pracownikom i przestrzeganie obowigzujgcych

AN
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Regulamin Organizacyjny
Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
-taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

§9.

Zakres dziatania Gtéwnego Ksiegowego:

1. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Lazni Moszczenica.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy planowanie, sprawozdawczo$¢ i analiza ekonomiczna
wykonania planu, prowadzenie ksiegowosci na zasadach okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
o finansach publicznych oraz w regulacjach wewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1) realizacja budzetu,

2) sporzadzanie rocznych planow finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i bilansowych,

3) prowadzenie rachunkowosci tazni Moszczenica zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

5) akceptacja i parafowanie umow mogacych spowodowac zobowigzania finansowe zgodnie
z planem finansowym i zapewnienie prawidtowosci zawieranych umoéw pod wzgledem
finansowym,

6) opracowywanie przepiséw wewnetrznych regulujacych zasady gospodarki finansowej tazni
Moszczenica i ich aktualizacja,

7) analiza wykorzystania Srodkow, bedgcych w dyspozycji tazni Moszczenica, przedstawianie
Dyrektorowi miesiecznych raportéw finansowych, zawierajgcych analize wydatkéw,

8) dokonywanie kontroli wewnetrznej pod katem witasciwego wydatkowania srodkéw - wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, dokumentow
dotyczacych wykonywania planu finansowego i jego zmian, kontroli biezacej i nastepnej
ksieggowanych operacji gospodarczych,

9) organizacja prawidtowego obiegu dokumentow finansowych,

10) nadzor nad prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych i majgtku nietrwatego,

11) nadzér nad obstuga kasowa i bankowa tazni Moszczenica,

) nadzor nad prowadzeniem rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy ustug i towardow),

13) nadzér nad sporzadzaniem list ptac pracownikow,

) nadzor nad rozliczaniem podatkow i sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

5) nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiegowe]j spraw socjalnych zgodnie z requlaminem ZFSS,
16) nadzér nad gromadzeniem, przechowywaniem i archiwizowaniem dowodow ksiegowych
i finansowych oraz dokumentacji wymaganej ustawowo, takze nosnikow elektronicznych,

) sprawowanie czynnosci kontroli zarzadczej w ramach zajmowanego stanowiska,

18) nadzor nad informatycznym systemem obstugi finansowej tazni Moszczenica,

) wspotdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w celu wtasciwej realizacji zadan,

20) staty monitoring zmian przepiséw prawa - wdrazanie wszelkich zmian wymaganych przepisami
prawa oraz informowanie Dyrektora o planowanych nowelizacjach i ich konsekwencjach
majacych wptyw na dziatalnosc¢ tazni Moszczenica,

21) state podnoszenie kwalifikacji.

VI.ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW INSTYTUCI

§10.

Zakres dziatania pracownikéw w ramach dziatalnosci merytoryczne;j:

1. Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych odbiorcow.

2. Prowadzenie catosci dziatan merytorycznych (m. in.. wystaw, konkurséw, koncertéw, imprez
plenerowych, przegladow, festiwali oraz innych cyklicznych imprez artystycznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem tradycji kultury lokalnej, w tym gorniczej) zwigzanych z produkcjg wydarzen
organizowanych i wspoétorganizowanych przez taznie Moszczenica w kraju oraz za granica.
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Regulamin Organizacyjny
Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

administracyjnych i ksiegowych jest okreslony w ramach zakresu obowigzkéw w umowach z kazdym
z pracownikow.

2. Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za majatek powierzony mu na danym stanowisku pracy,

a w szczeg6lnosci zabezpieczenie powierzonego mu mienia przed kradziezg lub zniszczeniem.

Do obowigzkéw kazdego pracownika w szczegolnosci rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

4. Wszyscy pracownicy obowigzani sg scisle ze sobg wspotpracowad, celem zapewnienia nalezytej
koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

5. Pracownicy tazni Moszczenica wykonuja zadania okreslone w niniejszym regulaminie i ponoszg za
ich wykonanie odpowiedzialnos¢ przewidziang w przepisach prawa.

N

§ 13.
Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoty zadaniowe sposrdd pracownikéw tazni Moszczenica oraz
wyznaczac ich koordynatora.

§ 14.
1. Schemat organizacyjny tazni Moszczenica przedstawia w sposdb graficzny strukture organizacyjna
tazni Moszczenica i okreslony jest w zataczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego. Schemat
organizacyjny okresla zaleznos¢ stuzbowg poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz stanowisk

w tazni Moszczenica.
2. Plan etatéw tazni Moszczenica przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Oznaczenie komdrek organizacyjnych w tazni Moszczenica stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy.

§ 20.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia Dyrektora.

8 71.
Zmiany postanowien niniejszego  Regulaminu  dokonuje  Dyrektor tazni  Moszczenica

w trybie jego nadania.

p.o. Dyre
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu

Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju

Plan etatow
Instytut Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica

Zatrudnienie z podziatem na komorki Instytucji oraz stanowiska:

1) Dyrektor: 1 etat

2) Zastepca Dyrektora: 1 etat

3) Gtowny ksiegowy: 1/2 etatu

4) Dziat merytoryczny: 2 etaty

5) Dziat administracyjno-gospodarczy: 1 4 etatu

W ramach nowo powstatej instytucji kultury planuje sie w chwili obecnej zabezpieczyc
20 etatow.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Instytutu

Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju

ZD -
GK -
DA -
DM -

Oznaczenia komorek organizacyjnych
w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica

Dyrektora

Zastepca Dyrektora

Gtowny Ksiegowy

Dziat administracyjno-gospodarczy

Dziat merytoryczny



