Regulamin Organizacyjny

Instytut Dziedzictwa i Dialogu - Ltaznia Moszczenica

Wrzesien 2026



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14/2026
Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu — taznia Moszczenica
z dnia 1.09.2026 r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

81
1. Regulamin Organizacyjny Instytucji Kultury Instytut Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica,
zwanej dalej ,taznia Moszczenica’, okresla podstawowe obowigzki zwigzane z dziatalnoscia i jej
strukture wewnetrzng oraz ogoélne obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownikow.
2. Niezaleznie od zamieszczonych w niniejszym regulaminie  obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikdw - obowigzujg indywidualne zakresy czynnosci stuzbowych
zwigzane z zajmowanym stanowiskiem pracy oraz przepisy prawa pracy.

§2
taznia Moszczenica jest samorzadowg instytucjg 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 kulturalnej (tekst
jednolity z 2012 roku, poz. 406 z p6zn.zm.)
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
—  statutu nadanego uchwata nr VI1.94.2021 Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj z dnia 24 czerwca 2021 r.,
— niniejszego regulaminu.

83
taznia Moszczenica posiada osobowos$¢ prawng, a jej Organizatorem jest Miasto Jastrzebie-Zdrdj.
Organizator zapewnia odpowiednie $rodki potrzebne do utrzymania i rozwoju Lazni Moszczenica.

gl

1. OBSZAR DZIALALNOSCI

§4
Siedzibg Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica jest Miasto Jastrzebie-Zdroj
(ul. Towarowa 7), a terenem dziatania tazni Moszczenica jest Rzeczypospolita Polska, takze obszar poza
jej granicami.

I1l. ZAKRES DZIALALNOSCI

85

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

2. Zadania okreslone w ust. 1 taznia Moszczenica realizuje w szczegolnosci przez:
1) tworzenie, gromadzenie, upowszechnianie i ochrona débr kultury,

) organizacja, wspieranie, wspotdziatanie i koordynacja wydarzen kulturalnych,

) inicjowanie i prowadzenie badan dotyczacych historii kulturowe;j i turystyki kulturowej,

)

)

A NN

ochrona i popularyzacja dziedzictwa postindustrialnego,
kultywowanie tradycji i zwyczajow,

9]
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11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

rozwdj i promocja turystyki kulturowej,

organizacja koncertow, spektakli, wystaw, ekspozycji kulturalnych,

realizacja autorskich projektow artystycznych, historycznych, edukacyjnych i kulturotworczych,
prezentacja i popularyzacja wspétczesnego oraz historycznego dorobku artystycznego, ze
szczegdlnym uwzglednieniem Srodowisk tworczych miasta Jastrzebie-Zdrdj,

gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie i udostepnianie dorobku kulturalnego Instytutu
Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica,

dokonywanie nagran fonograficznych i innych w celu popularyzacji i upowszechniania kultury
i sztuki,

wspotdziatanie ze spotecznym ruchem  kulturalnym, organizacjami pozarzagdowymi
w organizowaniu indywidualnego programu kulturalnego, ktérego celem jest popularyzacja
regionalnego dorobku kulturalnego,

tworzenie warunkow sprzyjajagcych tworczosci i rozwojowi talentow artystycznych mtodych
tworcow i wykonawcéw,

edukacja kulturalna majgca na celu przygotowanie dzieci i mtodziezy do roli przysztych
odbiorcow i wspottworcéw kultury,

organizowanie teoretycznych i praktycznych zaje¢ w ramach projektoéw artystycznych dla dzieci,
mtodziezy i dorostych,

budowanie i promocja marki miasta Jastrzebie-Zdréj w obszarze historii uzdrowiskowej oraz
czaséw wspotczesnych, a zwtaszcza - powstanie Miasta, rozw0] przemystu wydobywczego,
strajki w kopalniach i podpisanie Porozumienia Jastrzebskiego,

budowanie tozsamosci mieszkancéw Miasta Jastrzebie-Zdrg;.

. taznia Moszczenica realizuje zadania, o ktérych mowa w ust. 2, poprzez:

1)
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11)
12)

organizacje wydarzen o charakterze kulturalnym, historycznym, tozsamosciowym,
prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie dziatalnosci ustugowej,

organizacje kampanii promocyjnych Miasta,

prowadzenie szkolen, wyktadow, konferencji, sympozjéw, kongresow,
prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej,

badanie potrzeb mieszkancow Miasta,

organizacje wymiany kulturalnej w kraju i za granica,

zapisy i darowizny od 0séb fizycznych i prawnych,

wspotprace  krajowg i miedzynarodowg w ramach  kultywowania  dziedzictwa
postindustrialnego.

. taznia Moszczenica w realizacji swych statutowych celéw wspotpracuje w szczegolnosci z:

1)

W N

)
)
)

N

krajowymi i zagranicznymi instytucjami o podobnej dziatalnosci,

innymi instytucjami kultury oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalna,
stowarzyszeniami i zwigzkami twdrcow i artystow,

organami wtadz publicznych zajmujacych sie dziatalnoscig kulturalno-spoteczna.
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1.

IV. ORGANIZACJA | ZARZADZANIE W INSTYTUUI

86
Dyrektora tazni Moszczenica, zwanego dalej ,Dyrektorem” powotuje i odwotuje Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdréj w trybie okreslonym w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j.
Dyrektor zarzadza taznig Moszczenica, reprezentuje j3 na zewnatrz, odpowiada za catoksztatt jej
dziatalnosci, w tym za cato$¢ gospodarki finansowe;j.
Do sktadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéow majatkowych i finansowych
w imieniu tazni Moszczenica uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor lub osoby przez niego
upowaznione.
W sktad struktury organizacyjnej Lazni Moszczenica wchodza:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gtowny Ksiegowy,
4) Kierownik Marketingu, Komunikacji i Turystyki
5) Kierownik Techniczno-Administracyjny
6) Dziat Marketingu, Komunikacji i Turystyki
7) Dziat Obstugi Klienta
8) Dziat Edukacji i Dziedzictwa Historycznego
9) Dziat Administracyjny
10) Dziat Gospodarczo-Techniczny
11) Dziat Kadrowo-Ptacowy
Decyzje dotyczace zatrudniania pracownikédw na poszczegdlne stanowiska w ramach struktury
organizacyjnej podejmowane s3 przez Dyrektora.
Przy taznia Moszczenica dziata Rada Programowa. Cztonkéw Rady Programowej powotuje
i odwotuje Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdréj na wniosek Dyrektora. Rada Programowa powotana
jest jako organ opiniujacy dziatania statutowe tazni Moszczenica oraz ich realizacje na potrzeby
Organizatora.

V. ZADANIA KADRY ZARZADZAJACE)

&7

Zakres dziatania Dyrektora:

1.

W

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

Dyrektor kieruje taznig Moszczenica przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i kierownikéw dziatow
ustalajac zakres dziatania i uprawnien z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

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

Do zadan Dyrektora nalezy planowanie pracy tazni Moszczenica oraz petnienie nadzoru nad
wykonywana dziatalnoscig poprzez:

1) Koordynowanie wszelkich dziatan zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie tazni Moszczenica,
) Dbatos¢ o mienie i finanse Lazni Moszczenica oraz wtasciwe nimi gospodarowanie,

) Reprezentowanie Lazni Moszczenica na zewnatrz,

) Podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planow dziatalnosci

A NN
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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 witasciwych warunkéw pracy pracownikom i przestrzeganie obowigzujacych
przepiséw bhp i p.poz.,
10) Nadzorowanie prac z zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,
11) Sprawowanie czynnosci nadzoru nad kontrolg zarzadcza realizowang przez pracownikdw,
12) Wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, zarzadzen oraz innych aktéw prawa
wewnetrznego.
6. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
a) Gtoéwny Ksiegowy,
b) Zastepca Dyrektora,
¢) Kierownik Dziatu Marketingu, komunikacji i turystyki,
d) Dziat Obstugi Klienta,
e) Dziat Edukacji i Dziedzictwa Historycznego.
7. Dyrektorowi podlegaja posrednio:
a) Kierownik Techniczno-Administracyjny,
b) Dziat Administracyjny,
¢) Dziat Kadrowo-Ptacowy,
d) Dziat Gospodarczo-Techniczny,
e) Dziat Marketingu, Komunikacji i Turystyki.
8. Dyrektor ma prawo tworzy¢ nowe komorki organizacyjne oraz likwidowac lub tgczy¢ istniejace po
zasiegnieciu opinii Organizatora

§8
Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora
1. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy nadzér na dziatalnosciag Administracyjno-
Gospodarcza tazni Moszczenica.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

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

2) Reprezentowanie Lazni Moszczenica na zewnatrz,

3) Podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowani planéw dziatalnosci
merytorycznej i finansowe] tazni Moszczenica oraz sktadanej sprawozdawczosci w terminie
ustalonym przez Organizatora, po wczes$niejszej konsultacji z Dyrektorem,

4) Nadzor nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym prowadzenie niezbednej dokumentacji,

5) Przedktadanie informacji finansowych i merytorycznych w zakresie i terminach ustalonych przez
Organizatora, koniecznych do opracowania projektu budzetu miasta Jastrzebie-Zdrdj,

6) Organizowanie oraz nadzorowanie pracy pracownikéw dziatow Administracyjnego i Gospodarczo-
Technicznego w celu zaspokajania potrzeb w zakresie prawidtowego funkcjonowania tazni
Moszczenica,
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7) Wspétpraca z urzedami zewnetrznymi (m.in. Gtdwny Urzad Statystyczny, Urzad Miasta, Bank).
8) Sprawowanie nadzoru w sprawach administracyjnych w tazni Moszczenica w zakresie
powierzonym przez Dyrektora,
9) Prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania prawidtowego stanu technicznego budynkéw i
urzadzen,

10) Koordynacja i nadzér nad opracowaniem i przestrzeganiem przepisow p.poz oraz BHP,

11) Nadzér nad utrzymaniem nalezytego tadu, porzadku i czystosci we wszystkich obiektach tazni
Moszczenica,

12) Wspétpraca i nadzor nad wykonawcami prac w zakresie inwestycji, remontow, renowacji, prac
budowlanych w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

13) Nadzoér nad realizacjg zawartych uméw,

14) Przedktadanie do decyzji i podpisu Dyrektora spraw dotyczacych plandw i przebiegu realizacji
wszelkich dziatan oraz sytuacji kadrowej w podlegtym pionie,

15) Sprawowanie czynnosci kontroli zarzadczej w ramach zajmowanego stanowiska,

16) Wspétdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w celu wtasciwej realizacji zadan,

17) State podnoszenie kwalifikacji.

18) Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:
a) Kierownik Techniczno-Administracyjny

19) Zastepcy Dyrektora podlegaja posrednio:
a) Dziat Administracyjny
b) Dziat Gospodarczo-Techniczny

§9
Zakres dziatania Gtéwnego Ksiegowego:
1. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej tazni Moszczenica.
2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy planowanie, sprawozdawczos¢ i analiza ekonomiczna
wykonania planu, prowadzenie ksiegowosci na zasadach okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
o finansach publicznych oraz w regulacjach wewnetrznych, a w szczegoélnosci:
1) realizacja budzetu,
2) sporzadzanie rocznych plandw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i bilansowych,
3) prowadzenie rachunkowosci tazni Moszczenica zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
5) akceptacja i parafowanie umoéw mogacych spowodowac zobowigzania finansowe zgodnie
z planem finansowym i zapewnienie prawidtowosci zawieranych umdéw pod wzgledem
finansowym,
6) opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych zasady gospodarki finansowej tazni
Moszczenica i ich aktualizacja,
7) analiza wykorzystania $rodkdw, bedacych w dyspozycji tazni Moszczenica, przedstawianie
Dyrektorowi miesiecznych raportéw finansowych, zawierajacych analize wydatkdw,
8) dokonywanie kontroli wewnetrznej pod katem wiasciwego wydatkowania srodkdéw - 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
ksiegowanych operacji gospodarczych,
9) organizacja prawidtowego obiegu dokumentdw finansowych,
10) nadzor nad prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych i majatku nietrwatego,
11) nadzér nad obstuga kasowa i bankowa tazni Moszczenica,
12) nadzo6r nad prowadzeniem rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy ustug i towarow),
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) nadzér nad sporzadzaniem list ptac pracownikdw,
) nadzér nad rozliczaniem podatkow i sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
) nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej spraw socjalnych zgodnie z regulaminem ZFSS,
) nadzér nad gromadzeniem, przechowywaniem i archiwizowaniem dowodoéw ksiegowych
i finansowych oraz dokumentacji wymaganej ustawowo, takze nosnikdw 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,

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

21) nadzér nad obstuga Krajowego Systemu e-Faktur.

22) state podnoszenie kwalifikacji.

23) analiza przepisow i rozwigzywanie réznych problemoéw sktadajacych sie na szeroko rozumiane
aspekty pracownicze i ptacowe.

24) Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio:

¢) Pracownicy Dziatu Kadrowo-Ptacowego.

§10

Zakres dziatania Kierownika Dziatu Marketingu, Komunikacji i Turystyki:

1.
2.

vis

0 0N

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

Dbatos¢ o mienie i finanse Lazni Moszczenica oraz wtasciwe nimi gospodarowanie.

Tworzenie planéw promocyjnych i koordynowanie promocji Lazni Moszczenica oraz poszczegélnych
projektow.

Koordynacja zadan zwigzanych z promocjg waloréw kulturowych i turystycznych Miasta Jastrzebie-
Zdroj.

Odpowiedzialnos¢ za kampanie promocyjne.

Realizacja zadan zwigzanych z promocja waloréw kulturalnych, historycznych i turystycznych Miasta
Jastrzebie-Zdrdj.

Kontakt z grafikami i drukarniami w zakresie dziatan promocyjnych i reklamowych.

Negocjowanie warunkéw umow z kontrahentami.

Opracowywanie materiatéw promocyjnych.

Prowadzenie catosci dziatan merytorycznych (wystaw, koncertéw, imprez plenerowych, imprez
artystycznych) zwigzanych z produkcjg wydarzen organizowanych i wspotorganizowanych przez
taznie Moszczenica oraz na jej potrzeby.

Pisaniu wnioskow o dofinansowanie zaréwno ze $rodkéw krajowych jak i unijnych.

Wspieranie Dziatu Obstugi Klienta zgodnie z Regulaminem Zwiedzania.

Sprawowanie czynnosci kontroli zarzadczej w ramach zajmowanego stanowiska

Wspotdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w celi wtasciwej realizacji zadan.

Prowadzenie, archiwizowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w czesci wynikajacej z
powierzonych zadan.

Realizacja zadan z uwzglednieniem kryteriédw celowosci, legalnosci, rzetelnosci, doktadnosci i
gospodarnosci.

Przygotowywanie analiz, sprawozdan i informacji o realizacji zadan.

Przestrzeganie wtasciwego obiegu korespondencji.

State podnoszenie kwalifikacji.

Kierownikowi podlegajg bezposrednio:

a) Pracownicy Dziatu Marketingu, Komunikacji i Turystyki
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811

Zakres dziatania Kierownika Techniczno-Administracyjnego:

1.

2.
3.
4

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

Dbatos¢ o mienie i finanse Lazni Moszczenica oraz wtasciwe nimi gospodarowanie.

Nadzorowanie i koordynowanie prac podlegtych pracownikow.

Koordynacja i nadzér nad opracowaniem i przestrzeganiem przepiséw p.poz oraz BHP.

Nadzér nad utrzymaniem nalezytego tadu, porzadku i czystosci we wszystkich obiektach tazni
Moszczenica.

Prowadzenie nadzoru w zakresie dostaw mediow, energii elektrycznej
i innych statych ustug niezbednych do biezgcego funkcjonowania tazni Moszczenica.

Staty nadzor, kontrola i serwisowanie wszelkich instalacji, m.in. elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,
ppoz., wspétpraca z ustugodawcami.

Koordynacja prac prowadzonych na rzecz tazni Moszczenica oraz nadzér w zakresie stanu
technicznego zasobow i terendw tazni Moszczenica.

Nadzér nad przygotowaniem siedziby do sezonu grzewczego.

Kontrola przeprowadzanych przegladéw technicznych obiektdw i instalacji bedacych w zasobach
tazni Moszczenica.

Koordynacja ustug wywozu nieczystosci.

Przygotowywanie planéw remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym, zlecanie podlegtym
pracownikom drobnych, niezbednych napraw.

Przygotowanie i przeprowadzenie przetargdéw na roboty, dostawy i ustugi dla tazni Moszczenica.
Udziat w opracowywaniu analiz z tytutu kosztdw utrzymania urzadzen technicznych, infrastruktury
technicznej na potrzeby Plandw Finansowych.

Nadzorowanie przebiegu zakupu artykutéw biurowych, srodkdw czystosci artykutdw gospodarczych,
artykutdw spozywczych i innych niezbednych do biezgcego funkcjonowania tazni Moszczenica.
Nadzér nad utrzymaniem czystosci na terenie zewnetrznym budynku - w tym odsniezanie i
koordynacja prac zwigzanych z konserwacja zieleni.

Wsparcie techniczne wydarzen organizowanych przez taznie Moszczenica, w tym konferencji,
warsztatow itd. w scistej wspotpracy z dziatami zaangazowanymi w ich realizacje.

Wsparcie techniczne przy organizacji wystaw w scistej wspotpracy z dziatami zaangazowanymi w
ich realizacje.

Opieka techniczna nad salami wystawowymi, warsztatowymi i konferencyjnymi.

Dbanie o efektywne funkcjonowanie obiegu dokumentow.

Pomoc w prowadzeniu dziatan marketingowych.

Prowadzenie, archiwizowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji w czesci wynikajacej
z powierzonych zadan.

Realizacja zadan z uwzglednieniem kryteriéw celowosci, legalnosci, rzetelnosci, doktadnosci i
gospodarnosci.

Sprawowanie czynnosci kontroli zarzadczej w ramach zajmowanego stanowiska

Przygotowywanie analiz, sprawozdan i informacji o realizacji zadan.

Nadzér nad wtasciwym obiegiem korespondencji.

State podnoszenie kwalifikacji.

Kierownikowi podlegajg bezposrednio:

a) Pracownicy Dziatu Administracji

b) Pracownicy Dziatu Gospodarczo-Technicznego.
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VI. ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW INSTYTUCI

8§12

Zakres dziatania pracownikéw Dziatu Marketingu, Komunikacji i Turystyki:

1. Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych odbiorcow.

2. Prowadzenie catosci dziatan merytorycznych (m. in.: wystaw, konkursow, koncertow, imprez

plenerowych, przegladodw, festiwali oraz innych cyklicznych imprez artystycznych ze szczegdlnym

uwzglednieniem tradycji kultury lokalnej, w tym gdrniczej) zwigzanych z produkcja wydarzen
organizowanych i wspétorganizowanych przez taznie Moszczenica w kraju oraz za granica.

Planowanie, realizacja i ewaluacja strategii komunikacji marketingowej ,£azni Moszczenica”.

4. Zarzadzanie marka Instytutu, budowanie jego wizerunku i efektywna komunikacja z grupami
docelowymi.

5. Dziatanie na rzecz zwiekszenia frekwencji na Wystawach Statych i podczas innych wydarzen
organizowanych przez Instytut Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica.

6. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i wydawniczej w dziedzinie kultury, sztuki, ochrony
dziedzictwa kulturowego, turystyki i historii.

7. Tworzenie plandéw promocyjnych i koordynowanie promocji instytucji oraz poszczegélnych
projektow.

8. Realizacja zadan zwigzanych z promocjg walordéw kulturalnych, historycznych i turystycznych Miasta
Jastrzebie-Zdrdj.

. Budowanie tozsamosci mieszkancow Jastrzebia-Zdroju.

10. Wspétpraca z Dziatem Edukacji i Dziedzictwa Historycznego w zakresie przechowywania,
opracowywania, eksponowania przedmiotow pamiatkowych z zakresu historii i kultury Miasta
Jastrzebie-Zdréj i okolic, prowadzenie innych dziatan majacych na celu zaspokajanie potrzeb
srodowiska.

11. Promocja wydarzen realizowanych przez taznie Moszczenica.

12. Przygotowanie dokumentacji zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami.

13. Pozyskiwanie partneréw do wspétpracy przy realizacji projektow w kraju i za granica.

14. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w kraju i za granica.

15. Dokumentacja i archiwizacja prowadzonych dziatan.

16. Obstuga Punktu Informacji Turystycznej.

17. Wspieranie Dziatu Obstugi Klienta zgodnie z Regulaminem Zwiedzania, a takze w zakresie obstugi
stanowisk kasowych, sprzedazy biletéw wstepu, towaréw i ustug z oferty ,Lazni Moszczenica”
zgodnie z Regulaminem Sprzedazy Biletow.

18. Biezaca kontrola biletow, kierowanie ruchem klientdw, przestrzeganie dopuszczalnej liczby osob w
pomieszczeniach tazni Moszczenica.

19. Obstuga klientow podczas korzystania z wystaw i ekspozycji, udzielanie instrukcji i informacji
dotyczacych eksponatow i stanowisk ekspozycyjnych.

W

O

8§13
Zakres dziatania pracownikéw Dziatu Obstugi Klienta:

1. Obstuga punktu informacji, w tym informowanie o ofercie i cenniku ustug, atrakcjach
turystycznych Jastrzebia-Zdroju i okolic.

2. Obstuga stanowisk kasowych, sprzedaz biletow wstepu, towaréw i ustug zgodnie z obowigzujacym
cennikiem i regulaminem zakupu biletéw, wystawianie paragondw i faktur przy uzyciu systemu
sprzedazy i rezerwacji biletow, wdrozonego w tazni Moszczenica.

3. Rozliczanie wptywow ze sprzedazy w kasach, sporzagdzanie raportow i zestawien sprzedazy.
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Biezaca kontrola biletow, kierowanie ruchem klientéw, przestrzeganie dopuszczalnej liczby osob w
pomieszczeniach.

Dbatos¢ o bezpieczenstwo, estetyke i czystos¢ w punkcie informacji.

Wspieranie klientow podczas korzystania z wystaw i ekspozycji, udzielanie instrukcji i informacji
dotyczacych eksponatéw i stanowisk ekspozycyjnych.

Nadzér nad biezacym funkcjonowaniem wystaw i ekspozycji tazni Moszczenica, w tym
raportowanie o uszkodzeniach, btedach i awariach, sprawdzanie stanu technicznego ekspozycji
oraz ilosciowego eksponatow.

Biezace monitorowanie estetyki, czystosci i stanu technicznego pomieszczen oraz ciggow
komunikacyjnych udostepnianych klientom.

Dbanie o utrzymanie funkcjonalnosci, estetyki wystaw i ekspozycji oraz informacji stowno-
graficznych.

10. Analiza procesu zwiedzania wystaw, w tym korzystania z eksponatow oraz inicjowanie zmian w

11.

ofercie stuzacych podniesieniu jakosci wizyty i jej usprawnieniu.

Udziat w dziataniach merytorycznych (m. in.: wystawach, konkursach, koncertach, imprezach
plenerowych, przegladach, festiwalach oraz innych cyklicznych imprezach artystycznych ze
szczegolnym uwzglednieniem tradycji kultury lokalnej, w tym gorniczej) zwigzanych z produkcja
wydarzen organizowanych i wspotorganizowanych przez taznie Moszczenica w kraju oraz za
granica.

12. Wspotpraca z innymi dziatami przy planowaniu, realizacji i ewaluacji strategii komunikacji

marketingowej Lazni Moszczenica.

13. Dziatanie zmierzajace do zwiekszenia frekwencji na wystawach statych oraz podczas innych

wydarzen organizowanych przez Instytut Dziedzictwa i Dialogu - £aznia Moszczenica.

14. Obstuga Punktu Informacji Turystyczne,j.

8§14

Zakres dziatania pracownikéw Dziatu Edukacji i Dziedzictwa Historycznego:

1.

No v AW

10.
11.
12.

13.

Pozyskiwanie eksponatdw zwigzanych z dziatalnoscig statutowa tazni Moszczenica, w szczegdlnosci
w zakresie tradycji gorniczych Jastrzebia-Zdroju, Rybnickiego Okregu Weglowego i Slaska.
Zabezpieczanie, konserwacja i przechowywanie eksponatéw, merytoryczne opracowywanie
eksponatdw, pozyskiwanie od podmiotéw zewnetrznych wystaw czasowych zwigzanych z
dziatalnoscia statutowa tazni Moszczenica.

Opracowanie i uaktualnianie polityki gromadzenia zbioréw zgodnie z przepisami.

Prowadzenie zajec zwigzanych z dziedzictwem kulturowym regionu.

Opracowanie scenariuszy zajec i materiatéw edukacyjnych.

Przygotowanie i prezentacja czasowych i statych wystaw.

Opracowywanie publikacji naukowych, popularno-naukowych, zwigzanych ze zbiorami
gromadzonymi w dziale.

Dziatalnos$¢ edukacyjna (np. edukacyjne pokazy przygotowania ekspozycji zbioréw).
Rozpowszechnianie i promowanie dziatalnosci Instytutu.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w kraju i za granica.

Dokumentacja i archiwizacja prowadzonych dziatan.

Obstuga klientéw podczas korzystania z wystaw i ekspozycji, udzielanie instrukcji i informacji
dotyczacych eksponatéw i stanowisk ekspozycyjnych.

Nadzér nad inwentaryzacjg zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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815

Zakres dziatania pracownikéw Dziatu Administracyjnego

1.
2.

No v kAW

o ®

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

Przygotowywanie wewnetrznych regulaminéw i zarzadzen.
Prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych, zgodnie z ustawa PZP
i wewnetrznymi regulaminami obowigzujgcym w tazni Moszczenica.
Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig tazni Moszczenica.
Odbieranie potaczen telefonicznych, kierowanie rozméw do innych pracownikow/dziatéw.
Odbieranie i wysytka korespondencji, w tym korespondenc;ji elektronicznej przez e-Doreczenia.
Sporzadzanie pism zgodnie z wytycznymi przetozonych.
Administrowanie strong BIP Lazni Moszczenica oraz prowadzenie spraw o udostepnienie informacji
publiczne;j.
Prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadcze;j.
Prowadzenie spraw wynikajagcych z nowelizacji ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich oraz niektérych innych ustaw, tzw.
Ustawa Kamilkowa.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow BHP, ppoz.i in.

Dokonywanie zaméwien materiatdw biurowych, srodkéw czystosci, artykutéw gospodarczych,

artykutdw spozywczych i innych wynikajacych z biezagcego zapotrzebowania Lazni Moszczenica.

Obstuga urzadzen biurowych (drukarki, skanery, niszczarki, laminarki itp.).

Prowadzenie rejestréw i spisow:

a) Rejestr zarzadzen Dyrektora tazni Moszczenica i regulacji wewnetrznych.

b) Rejestr umow B2B, C2B (w tym m.in. darowizny, dotacje) itp.

c) Centralny Rejestr Uméw (CRU).

d) Korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Administrowanie majatkiem nieruchomym tazni Moszczenica, w tym prowadzenie niezbednej

dokumentacji wynikajacej z odpowiednich przepiséw prawa.

Obstuga techniczno-gospodarcza.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej.

State podnoszenie kwalifikacji.

8§16

Zakres dziatania pracownikow Dziatu Gospodarczo-Technicznego

1.

0

Sprzatanie wyznaczonych pomieszczen i przestrzeni ,tazni Moszczenica”, okreslonych przez
bezposredniego przetozonego, w szczegolnosci pomieszczen biurowych, socjalnych, toalet, szatni,
korytarzy, przestrzeni ekspozycyjnych i wystawowych.

. Zamiatanie, scieranie kurzy z punktdéw oswietleniowych, tablic informacyjnych wewnatrz i na

zewnatrz budynku oraz utrzymanie porzadku na wyznaczonym terenie.

Dbatos¢ o czystosc sprzetdw, eksponatow, zbiordw znajdujacych sie w sprzatanych pomieszczeniach

i przestrzeniach ,Lazni Moszczenica”.

Mycie podtdg w sprzatanych pomieszczeniach i przestrzeniach ,tazni Moszczenica”

Scieranie kurzu z mebli biurowych, parapetdéw, sprzetéw i urzadzen biurowych, sprzetu

komputerowego.

Mycie poreczy, barierek.

Mycie drzwi wejsciowych do pomieszczen.

Mycie kafli Sciennych, luster mycie i dezynfekcja urzadzen sanitarnych i armatury.

. Dbatos¢ o dostepnosc i uzupetnianie w pomieszczeniach sanitarnych niezbednych srodkéw higieny.
Usuwanie zgromadzonych odpadkéw i oprdznianie koszy na $mieci.
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11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Okresowe mycie okien.

Wietrzenie sprzatanych pomieszczen.

Uzywanie narzedzi i srodkow czystosci (myjacych i dezynfekujgcych) zgodnie z ich przeznaczeniem
oraz sposobem stosowania.

Drobne prace elektryczne nie wymagajace specjalistycznych uprawnien.

Prace zwigzane z konserwacja urzadzen wodno - kanalizacyjnych (naprawa krandw, sptuczek,
wymiana uszkodzonych elementow armatury tazienkowej, udroznianie instalacji).

Naprawa zamkow, skrzydet drzwi.

Dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie elementéow wyposazenia obiektu (bramy i ogrodzenia,
drzwi, okna, ich zamkniecia i zamki).

Drobne prace remontowo — malarskie.

Prace naprawcze np. krzeset, biurek, wyposazenia meblowego.

Prace porzadkowe wokot obejscia budynku m.in. sprzatanie smieci, grabienie lisci, odsniezanie,
posypywanie solg i piaskiem powierzchni chodnikéw i parkingdéw, koszenie i podlewanie
trawnikow.

Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i mienia.

W okresie zimowym ods$niezanie chodnikdw, posypanie piaskiem i solg oraz dodatkowo
powtarzanie czynnosci w zaleznosci od warunkéw atmosferycznych.

Utrzymywanie w nalezytym stanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony sprzet i
materiaty.

Dbatos¢ o powierzone narzedzia do pracy poprzez ich odpowiednie czyszczenie i przechowywanie.
Natychmiastowe zgtaszanie awarii elektrycznych i uszkodzen instalacji elektrycznej do elektryka.
Wykonywanie w razie potrzeby pracodawcy dodatkowych prac porzadkowych w innych miejscach
wskazanych przez bezposredniego przetozonego.

§17

Zakres dziatania pracownikéw Dziatu Kadrowo-Ptacowego:

1.
2.
3.

B0 NoWw

13.

14.
15.

Petna obstuga kadrowo-ptacowa pracownikow.

Sporzadzanie skierowan na badanie wstepne/okresowe/kontrolne, pilnowanie ich terminow.
Przestrzeganie termindéw szkolen BHP pracownikéw i innych oséb wspotpracujacych (umowy
zlecenie).

Przestrzeganie Regulaminu Wynagradzania i innych wewnetrznych dokumentow ksztattujacych
sktadniki wynagrodzenia.

Obstuga umow cywilno-prawnych (zlecenie, o dzieto itp.).

Dokonywanie zgtoszen do ZUS.

Wprowadzanie i kontrola danych w systemie kadrowo-ptacowym.

Rozliczanie miesiecznych deklaracji ZUS oraz PIT - podatek dochodowy od osob fizycznych.
Nadzorowanie absencji i ewidencji czasu pracy.

Sporzadzanie grafikéw czasu pracownikow tazni Moszczenica, weryfikacja adekwatnosci systemu i
rozktadu czasu pracy.

. Kontakt z urzedem skarbowym, ZUS czy PFRON oraz sporzadzanie dokumentacji dla tych instytucji
. Przygotowywanie danych na potrzeby raportéw, planéw finansowych i symulacji kadrowo-

ptacowych.

Prowadzenie korespondencji z instytucjami i podmiotami w sprawach dotyczgcych pracownikéw
tazni Moszczenica.

Sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON itp. wynikajace z zakresu obowigzkdw.

Wspotpraca ze Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (I0DO) oraz stuzba Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy (BHP).
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16. Prowadzenie rejestrow i spisow:

a) Rejestr umoéw o prace, zlecen, o dzieto

b) Rejestr faktur,

c) Rejestr delegacji stuzbowych i upowaznien.

d) Centralny Rejestr Umédw (CRU), we wspotpracy z pracownikami dziatu Administracyjnego

17. Prowadzenie spraw wynikajagcych z nowelizacji ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

W

przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich oraz niektérych innych ustaw, tzw.
Ustawa Kamilkowa, we wspoétpracy z pracownikami dziatu Administracyjnego

Prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych.

Analizowanie i weryfikacja wysokosci stawki ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej.

Obstuga Krajowego Systemu e-Faktur w zakresie faktur kosztowych.

Wprowadzanie faktur kosztowych do Rejestru VAT

Monitorowanie ptatnosci faktur i rozliczeh podczas nieobecnosci Gtéwnego ksiegowego.
Wspotudziat przy tworzeniu wewnetrznych regulamindw wynikajacych z zakresu obowigzkdw.
State podnoszenie kwalifikacji.

§18

. Szczegotowy podziat zakresu dziatan poszczegdlnych pracownikow, dziatan merytorycznych oraz

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

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za majatek powierzony mu na danym stanowisku pracy,
a w szczegblnosci zabezpieczenie powierzonego mu mienia przed kradziezg lub zniszczeniem.

Do obowigzkdéw kazdego pracownika w szczegolnosci rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.
Wszyscy pracownicy obowigzani sg $cisle ze sobg wspotpracowac, celem zapewnienia nalezytej
koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

Pracownicy tazni Moszczenica wykonujg zadania okreslone w niniejszym regulaminie i ponosza za
ich wykonanie odpowiedzialnos¢ przewidziang w przepisach prawa.

§19

1.Funkcje kierownicze w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica wykonuja:

2.

a) Dyrektor
b) Gtowny Ksiegowy
d) Kierownik Dziatu Marketingu, Komunikacji i Turystyki
e) Kierownik Techniczno-Administracyjny
Oprécz zadan merytorycznych wynikajacych z petnienia funkcji kierowniczych kazdy kierownik

zobowigzany jest do:

1.

a) zapewnienia prawidtowej organizacji pracy podlegtemu mu zespotowi pracownikow,
b) delegowania zadan podlegtym pracownikom, a takze kontrolowanie realizacji tych zadan,
€) udzielania podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad z zakresu przypisanych im
zadan i w celu ich prawidtowego wykonywania,
d) wspétpracy z kierownikami innych komoérek organizacyjnych / dziatéw Instytutu,
e) ustalania plandw urlopéw podlegtych pracownikéw,
f) dbania o dobrg atmosfere w pracy.
§ 20
Schemat organizacyjny tazni Moszczenica przedstawia w sposob graficzny strukture organizacyjna
tazni Moszczenica i okreslony jest w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego. Schemat
organizacyjny okresla zaleznos$¢ stuzbowa poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz stanowisk
w tazni Moszczenica.
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2. Plan etatow tazni Moszczenica przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Oznaczenie komdrek organizacyjnych w tazni Moszczenica stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy.

§22
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia Dyrektora.

§ 23
Zmiany postanowien niniejszego  Regulaminu  dokonuje  Dyrektor tazni  Moszczenica
w trybie jego nadania.

Dyrektor
/-/ Rafat Jabtonski

(podpis Dyrektora)
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Zatacznik nr 1
Regulamin Organizacyjny
Instytut Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica

DYREKTOR

KIERWONIK DZIALU
MARKETINGU,
KOMUNIKACJI

| TURYSTYKI

DZIAL EDUKACJI
| DZIEDZICTWA
HISTORYCZNEGO

GLOWNY KSIEGOWY ZASTEPCA DYREKTORA DZIAL OBSLUGI KLIENTA

) KIEROWNIK DZIAL MARKETINGU,
Dz K © TECHNICZNO- KOMUNIKACJI
ADMINISTRACYJNY | TURYSTYKI

DZIAL GOSPODARCZO-

DZIAL ADMINISTRACYJNY TECHNICZNY




Zatacznik nr 2
Regulamin Organizacyjny
Instytut Dziedzictwa i Dialogu — taznia Moszczenica

Ustala sie nastepujacy plan etatow
Instytutu Dziedzictwa i Dialogu — taznia Moszczenica

Dyrektor — 1

Zastepca Dyrektora - 0

Gtéwny Ksiegowy — 1

Kierownik Dziatu Marketingu, Komunikacji i Turystyki —1
Dziat Marketingu, Komunikacji i Turystyki — 4

Kierownik Techniczno-Administracyjny - 1

Dziat Administracyjny — 1

Dziat Kadrowo-Ptacowy - 1

w ® N o Uu W DN

Dziat Obstugi Klienta — 4
10. Dziat Edukacji i Dziedzictwa Historycznego — 1

11. Dziat Gospodarczo-Techniczny — 3

Liczba etatow ogdtem - 18 etatow



Zatacznik nr 3
Regulamin Organizacyjny
Instytut Dziedzictwa i Dialogu — taznia Moszczenica

Oznaczenia komorek organizacyjnych
Instytutu Dziedzictwa i Dialogu — taznia Moszczenica

DD - Dyrektor

ZD — Zastepca Dyrektora

GK — Gtéwny Ksiegowy

KDMKT — Kierownik Dziatu Marketingu, Komunikacji i Turystyki
DMKT - Dziat Marketingu, Komunikacji i Turystyki

DOK - Dziat Obstugi Klienta

DEDH - Dziat Edukacji i Dziedzictwa Historycznego

KDTA — Kierownik Dziatu Administracyjnego
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DA - Dziat Administracyjny
10. DGT - Dziat Gospodarczo-Techniczny
11. DKP — Dziat Kadrowo-Ptacowy



