Zalgeznik do Uchwaly Nr:j 2045
Zarzadu Powiatu w Konskich
z dnia . L St’rtju‘mlamﬁ r

Projekt
REGULAMIN ORGANIZACY.NY
ZABYTKOWEGO ZAKLADU HUTNICZEGO W MALENCU
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Zabytkowego Zakiadu Hutniczego w Maleficu, zwany dalej
.Regulaminem” okre$la szczegblowa organizacje wewnetrzna Zabytkowego Zaktadu Hutniczego w Malencu,
a takze zakres odpowiedzialnosci i obowiazkéw oséb w nim zatrudnionych — bez wzgledu na podstawe
prawng zatrudnienia.

2. Zakiad jest samorzadowg instytucja kultury dzialajaca w szczegoinosci na podstawie:

1)
2)
3)

4)

5)

Ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 r. o organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci kulturalngj (tekst
jedn. Dz. U. 2 2020 r. poz. 194 ze zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz.
1526);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze
zm.);

Statutu Zabytkowego Zakiadu Hutniczego w Maleficu nadanego Uchwatg Nr XXV/7/2021 Rady
Powiatu w Konskich z dnia 30 marca 2021 roku w sprawie nadania statutu samorzadowej instytucii
kultury o nazwie ,Zabytkowy Zakiadu Hutniczy w Malencu”;

niniejszego Regulaminu.

3. Graficznym uzupeinieniem Regulaminu jest Schemat organizacyjny Zabytkowego Zakladu Hutniczego
w Malenicu, stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja;

1)
2)
3)
4)

1)

Zaklad - Zabytkowy Zakiad Hutniczy w Malencu,

Dyrektor — Dyrektor Zakiadu,

Giowny Ksiegowy — giéwny ksiegowy Zakiadu,

pracownicy —osoby zatrudnione w Zakladzie na polstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3
1. Strukture organizacyjng Zaktadu tworza;
Dyrektor;
Gloéwny Ksiegowy;

2)
3)

Specjalista ds. administracji i obstugi;



4)
9)
6)

Specjalista ds. promociji i organizacii;
Stanowisko ds. technicznych i konserwacji (2 etaty);
Pracownik gospodarczy (3 etaty).

2. Na potrzeby realizacji zadan statutowych Dyrektor moze:

1)
2)
3)

4)

zatrudnia¢ dodatkowy personel, niezaleznie od formy zatrudnienia, w tym pracownikéw, ktdrych
zatrudnienie jest dofinansowane ze $rodkdw zewnetrznych;

korzystat z pracy wolontariuszy, stazystébw oraz innego personelu na podstawie umoéw
i porozumien zawartych z wiasciwymi organizacjami i podmiotami;

powolywaé stale lub dorazne zespoly lub komisje do wykonywania okreslonych zadan zwiazanych
z dzialalnoscig statutowa;

dokonywa¢ zmian w strukturze organizacyjnej Zakladu polegajacej na znoszeniu lub tworzeniu
stanowisk pracy po uzyskaniu opinii Zarzadu Powiatu. :

3. Dyrektor zarzadza Zaktadem jednoosobowo | reprezentuje Zaktad na zewnatrz.
4. Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci zastgpuje upowazniony przez niego pracownik.

§4

1. Pracownicy Zaktadu podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do ogdinych obowiazkéw pracownikow nalezy;

1)
2)
)

7)
8)

inicjowanie oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan;

przestrzeganie ustalonego trybu zatatwiania spraw;

przestrzeganie przepisow o tajemnicy sfuzbowe] oraz zachowanie tajemnicy informacii
technicznych, organizacyjnych i innych, ktorych ujawnienie mogloby narazic pracodawce na
szkode; -

wlasciwy stosunek do stron, wspolpracownikéw i przelozonych;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
przepiséw BHP i ppoz.;

przestrzeganie instrukciji kancelaryjnej oraz zasad ewidencjonowania i przechowywania akt;

dbalos¢ o mienie Zakiadu,

3. Pracownicy wykonujg zadania ustalone w zakresach czynnosci oraz inne zadania wynikajace z biezace

pracy.

ROZDZIAL Il
PODZIAL KOMPETENC.JI | OBOWIAZKOW

§5
Dyrektor

1. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)

planowanie i kierowanie caloksztaltem dzialalnosci Zaktadu;

gospodarowanie majatkiem i finansami Zaktadu;

dokonywanie w imieniu Zakfadu czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionych
pracownikow;

poszukiwanie | pozyskiwanie zrodet finansowania dziatalnosci statutowej Zaktadu;

przedstawianie wiaciwym organom | instytucjom plandw i sprawozdan rzeczowych, finansowych
oraz wnioskow inwestycyinych;

nadzorowanie pracy oséb zatrudnionych w Zaktadzie;

wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji wewnetrznych;




8)

podejmowanie decyzji w sprawach osobowych.

2. Zarzadzenia maja charakter wigzacy dia osob zatrudnionych w Zaktadzie i wydawane sg w formie pisemnej
oraz podawane do wiadomosci osob zatrudnionych w Zakladzie, poprzez ich wywieszenie na tablicy
ogloszen oraz wylozenie do wgladu w sekretariacie.

§6
Gléwny Ksiegowy

Do podstawowych zadan i cbowiazkow Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie rachunkowosci finansowej Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w szczegdlnosci
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z zasadami wykonywania budzetu;
prowadzenie sprawozdawczosci finansowej;

prowadzenie kasy Zakfadu;

prowadzenie obslugi finansowej inwestycji, remontow oraz zakupow;

prowadzenie finansowej kontroli wewnetrznej Zakladu;

gromadzenie | przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci;

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie listy plac i pozostalej dokumentacii z nimi zwiazanej;

10) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora, a dotyczacych

11)

prowadzenia rachunkowosci;
sporzgdzanie okresowej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych;

12) przygotowywanie wnioskow i dokumentacji niezbednej do pozyskania $rodkéw zewnetrznych

na dofinansowanie realizacji dziatalnosci statutowe] oraz projektow inwestycyinych:

13) opracowywanie niezbednych sprawozdan, informacji i dokumentacii z realizowanych czynnosci;
14) obstuga odbiorcw i uzytkownikow oferty realizowanej w ramach dziatalnosci statutowej Zakladu;
15) wspbdipraca z innymi pracownikami w zakresie realizacji statutowej dziatalnosci Zakiadu;

16) realizacja innych zadar zleconych bezpos$rednio przez Dyrektora.

§7

i‘Specj’alista ds. administracji i obstugi

Do podstawowych zadar | obowiazkéw specialisty ds. administracii | obstugi nalezy w szczegélnosci:

1)

4)
9)

6)
7
8)
9)

obstuga kancelaryjna Zakladu, w tym prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, w szczegdinosci
ewidencjonowanie korespondencii przychodzacej | wychodzace] z wykorzystaniem poczty
tradycyjnej, poczty elektronicznej, elektronicznej skrzynki podawczej (ESP):

prowadzenie czynnos$ci w zakresie przechowywania i archiwizowania dokumentacii Zaktadu;
prowadzenie dokumentacji i dokonywanie niezbednych rozliczen zwigzanych z dodatkows
dziatalnoscig gospodarcza prowadzong przez Zakiad:

prowadzenie czynnosci w zakresie ochrony danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

prowadzenie czynnosci w zakresie zapewnienia dostepnosci zasobow infrastrukturalnych Zaktadu
do potrzeb 0sob ze szczegdinymi potrzebami;

prowadzenie czynnosci w zakresie prawidlowosci stosowania mechanizmoéw kontroli zarzadczej;
obstuga i aktualizacja strony internetowej oraz biuletynu informacii publicznej (BIP);
przygotowywanie projektow umow, porozumien oraz aktow regulacji wewnetrznych;
przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzicienie zaméwien publicznych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;



10) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, bezpieczefstwem
przeciwpozarowym, obrong cywilng oraz ochrong doébr kultury w wypadku zagroZenia
bezpieczenstwa i konfliktu zbrojnego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w porozumieniu z podmiotami,
osobami realizujacymi dla Zakladu zadania inspektora ochrony danych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdinymi potrzebami,

13) przygotowywanie wnioskow i dokumentacji niezbgdnej do pozyskania srodkow zewnetrznych na
dofinansowanie realizacji dziatalnoéci statutowej oraz projektow inwestycyjnych;

14) opracowywanie niezbednych sprawozdan, informacji i dokumentaciji z realizowanych czynnosci;

15) obsluga odbiorcow i uzytkownikéw oferty realizowanej w ramach dziatalnosci statutowej Zakladu;

16) wspdipraca z innymi pracownikami w zakresie realizacji statutowe] dzialalnoéci Zakiadu;

17) realizacja innych zadan zleconych bezpoérednio przez Dyrektora.

§8
Specjalista ds. promocji i organizaciji
Do podstawowych zadan i obowigzkow specjalisty ds. promocii i organizacji nalezy w szczegéinosci:

1) przygotowywanie, organizacia | prowadzenie przedsiewzie¢ z zakresu statutowej dziatalnosci
Zakiadu;

2) planowanie | prowadzenie dzialan promocyjnych z wykorzystaniem réznorodnych narzedzi
i $rodkéw komunikacji masowej, udzial w targach, wystawach, konferencjach oraz innych
przedsiewzieciach promujacych dziafalnos¢ Zakiadu;

3) przygotowywanie | opracowywanie merytoryczne | graficzne materialow, wydawnictw o charakterze
promocyjnym i edukacyjnym, w tym nagraf audiowizualnych, wystaw, broszur i wydawnictw
interaktywnych;

4) prowadzenie i organizowanie dziatalnoSci zespotow muzycznych, tanecznych, folklorystycznych,
grup teatralnych i rekonstrukcyjnych oraz kot zainteresowa;

5) organizacja i koordynacja dzialainosci z innymi instytucjami kultury, placowkami naukowo-
badawczymi, podmiotami publicznymi, stowarzyszeniami oraz organizacjami pozarzgdowymi
i spolecznymi; ;

6) przygotowywanie wnioskow i dokumentacji niezbgdnej do pozyskania $rodkow zewngtrznych
na dofinansowanie realizacji dziatainosci statutowej oraz projektow inwestycyjnych;

7) opracowywanie niezbednych sprawozdan, informacji | dokumentaciji z realizowanych czynnoéci;

8) obsluga odbiorcow i uzytkownikow oferty realizowanej w ramach dziatainoéci statutowej Zakfadu;

9) wspolpraca z innymi pracownikami w zakresie realizacji statutowe] dziatainosci Zaktadu;

10) realizacja innych zadan zleconych bezposrednio przez Dyrektora.

§9
Stanowisko ds. technicznych | konserwacji
Do podstawowych zadar) i obowiazkéw pracownika ds. technicznych | konserwacii nalezy w szczegoinosci:
1) wykonywanie biezacych prac remontowych | konserwatorskich:
2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania instalacji zewnetrznych | wewnetrznych;
3) obstuga i konserwacja zabytkowych urzadzen przemystowych na potrzeby dziatalnosci statutowej
Zaktadu, w tym wykonywanie przegladow okresowych, ekspertyz i diagnoz;
4) planowanie oraz realizacja zakupow przyrzadéw, narzedz i czeéci zamiennych;
5) przechowywanie powierzonego sprzetu i narzedzi w pomieszczeniach do tego przeznaczonych;
6) utrzymanie porzadku na terenie Zakladu, w tym pielegnacia roslinnosci i terenow zielonych,
odsniezanie ciggéw komunikacyjnych i innych obiektow w sezonie zimowym;



7) biezace naprawy, konserwacje i utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych narzedzi pracy
i sprzetu;

8) prfyg?:towywanie srodkow trwalych do spisu z natury tzn. uporzadkowanie migjsc ich
przechowywania w sposob pozwalajacy szybkie ustalenie ich ilo$ci oraz poréwnanie z ksiegami
inwentarzowymi, oznakowanie numerami $rodkow trwafych i uaktualnienie spisow
w pomieszczeniach inwentaryzowanych sktadnikow majatku;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong mienia i monitoringiem terenu Zaktadu;

10) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow, urzadzen i maszyn, w tym przegladéw
gwarancyjnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zawartymi umowami;

11) nadzér nad prawidlowym gromadzeniem i odbiorem nieczysto$ci oraz odpadow;

12) obstuga techniczna przedsiewziec zwiazanych z dzialalno$cia statutowa Zakladu;

13) nadzér nad magazynem i skiadem narzedzi, urzadzen, materialéw eksploatacyjnych oraz innych
$srodkéw technicznych;

14) zglaszanie awarii i nadzér nad ich usunigciem przez sluzby i serwis zewnetrzny;

15) opracowywanie niezbgdnych sprawozdan, informacii i dokumentacii z realizowanych czynnosci;

16) obstuga odbiorcow i uzytkownikéw oferty realizowanej w ramach dziatainoéci statutowej Zakladu;

17) wspdipraca z innymi pracownikami w zakresie realizacji statutowej dziatalnosci Zakladu;

18) realizacja innych zadan zleconych bezpo$rednio przez Dyrektora.

§10
Pracownik gospodarczy
Do podstawowych zadan i obowiazkow pracownika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie porzadku na terenie Zaktadu, wewnatrz budynkéw i w otoczeniu zabytkowych
konstrukcji;

2) wykonywanie drobnych prac remontowych i konserwatorskich;

3) pielggnacija roslinnosci i terendw zielonych, od$niezanie ciggdw komunikacyjnych i innych obiektow
W sezonie zimowym,

4) utrzymanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy jak rowniez utrzymanie w nalezytym stanie
przydzielonych narzedzi pracy i sprzetu;

5) obsluga techniczna przedsigwziet zwigzanych z dziatainoscia statutows Zakladu;

6) nadzér nad prawidiowym gromadzeniem i odbiorem nieczystosci oraz odpadéw;

7) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem | instrukcjg obslugi powierzonego sprzetu i narzedzi;

8) obstuga odbiorcow i uzytkownikow oferty realizowanej w ramach dziatalnoci statutowej Zakladu;

9) wspblpraca z innymi pracownikami w zakresie realizacji statutowej dziatalnoéci Zakladu;

10) realizacja innych zadan.zleconych bezposrednio przez Dyrektora.

§11
Postanowienia koricowe
1. W odniesieniu do spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy,
a takze inne akty prawne regulujace zasady dziafania tego typu jednostki.
2. Szczegoblowe zasady postepowania w zakresie organizacji i dyscypliny pracy ustala Dyrektor w instrukcji
wewnetrznej.
3. W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyzje podejmuje Dyrektor.
4. Zmiany w Regulaminie moga byf; dokonywane w frybie wiasciwym do jego nadania.

a



Zalgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Zabytkowego Zakfadu Hutniczego
w Malencu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZABYTKOWEGO ZAKLADU HUTNICZEGO W MALENCU

[ DYREKTOR J

GLOWNY KSIEGOWY
i
SPECJALISTA

DS. ADMINISTRACJ! | OBSLUGI
J
SPECJALISTA )

DS. PROMOCJ! | ORGANIZACUI
Y,
- STANOWISKO h

DS. TECHNICZNYCH | KONSERWACJI
(2 ETATY)

\ {68 o
% ™
PRACOWNIK GOSPODARCZY
(3 ETATY)

NG )




