Zatacznik do uchwaty nr 959/79/V11/2025
Zarzadu Wojewodztwa Slgskiego
z dnia 07.05.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSTYTUCJI KULTURY ,,SZYB STASZIC W TARNOWSKICH GORACH”

. Przepisy ogdélne
§1.

Regulamin organizacyjny instytucji kultury ,Szyb Staszic w Tarnowskich Goérach” (zwany
dalej ,Szybem Staszic” lub ,instytucjg kultury”), okreSla organizacje wewnetrzng instytucji
i zasady funkcjonowania.

§ 2.

1. Szyb Staszic jest samorzadowg instytucjg kultury, wspdllng dla Miasta Tarnowskie
Gory, Wojewoddztwa Slaskiego i Stowarzyszenia Mito$nikéw Ziemi Tarnogorskie;.

2. Szyb Staszic posiada osobowos¢ prawng i samodzielnos¢ pod wzgledem prawnym
i finansowym.

3. Szyb Staszic wpisany jest do rejestru instytucji kultury prowadzonej przez
Organizatora pod pozycja nr 5.

§3.

Szyb Staszic dziata na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity DZ.U.2024, poz.87) i w oparciu o statut nadany
uchwatg Rady Miejskiej w Tarnowskich Gérach nr LXXVI/752/2024 z dnia 24.04.2024 r.

§ 4.

1. Szybem Staszic kieruje Dyrektor, zarzadza nim i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektora Szybu Staszic powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Tarnowskie Goéry po
uzyskaniu zgody Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego oraz Zarzadu Stowarzyszenia Mito$nikow
Ziemi Tarnogorskiej.

3. Dyrektor nawigzuje z Zastepca Dyrektora stosunek pracy na podstawie umowy o0
prace i rozwigzuje go, po uzyskaniu zgody Burmistrza, ktérej to zgody Burmistrz udziela po
uprzednim uzgodnieniu z Zarzadem Wojewddztwa i Zarzgdem Stowarzyszenia.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo peilni Zastepca Dyrektora lub jesli
Zastepca Dyrektora nie zostat powotany, pracownik posiadajgcy czasowe upowaznienie /
petnomocnictwo Dyrektora i wéwczas jest on uprawniony do podejmowania decyzji
w zakresie okreSlonym w upowaznieniu / petnomocnictwie, za wyjagtkiem spraw
dotyczacych wynagradzania oraz zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy.
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Il Struktura organizacyjna
§5.

1. Szyb Staszic dziata na terenie Rzeczypospolitej Polskiej i poza jej granicami.

2. Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

3. Dyrektor deleguje swoje uprawnienia i odpowiedzialno$¢ na poszczegdlne komorki
organizacyjne Szybu Staszic i osoby zatrudnione w instytucji kultury w zakresie
przewidzianym stosownymi przepisami prawa.

4. W skifad struktury organizacyjnej Szybu Staszic wchodzi kadra zarzadzajgca, komorki
organizacyjne, ktorymi sg Dzialy. Pracami Dziatléw kierujg kierownicy, a w przypadku braku
obsadzenia tych stanowisk, w ramach Dzialbw funkcjonowa¢C moga samodzielne
stanowiska pracownicze o wydzielonym zakresie zadan tj. samodzielni specjalisci do czasu
powotania kierownika Dziatu. W przypadku, w ktorym w danym Dziale, poza samodzielnym
stanowiskiem zatrudniony zostaje kolejny pracownik, samodzielny specjalista obejmuje
funkcje kierownika takiego Dziatu. Natomiast w przypadku, w ktérym kierownik Dziatu staje
sie jedynym pracownikiem, zatrudnionym w danym Dziale (w ktorym wczesSniej
zatrudnionych bylo wiecej pracownikow), kierownik ten staje sie automatycznie
samodzielnym specjalista. W danym Dziale nie moga by¢ obsadzone jednoczesnie
stanowisko samodzielnego specjalisty i kierownika Dzialu — stanowiska te wystepujg
alternatywnie.

5. Pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko pracownicze wykonuje przydzielone
mu zadania i podlega bezposrednio Dyrektorowi Szybu Staszic lub Zastepcy Dyrektora.

6. Schemat organizacyjny ustala Dyrektor i aktualizuje go w miare potrzeb w celu
prawidtowego funkcjonowania Szybu Staszic.

7. SzczegOlowe procedury zwigzane z organizacjg funkcjonowania Szybu Staszic
okresla Dyrektor.

§ 6.

1. Dyrektorowi Szybu Staszic bezposrednio podlegaja:

a) Zastepca Dyrektora,

b)  Gtowny Ksiegowy,

c) Kierownicy Dziatow,

d) Samodzielni specjalisci.

2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio wybrani kierownicy Dziatow i/lub
samodzielni specjalisci, ktérzy wskazani sa w powierzonym przez Dyrektora do realizaciji
zakresie czynnosci stuzbowych. W przypadku braku powotania Zastepcy Dyrektora
wszyscy kierownicy Dziatbw i/lub samodzielni specjalisci podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi.

87.

1. Stanowiska pracy i etatyzacje (adekwatnie do obowigzujgcego w Szybie Staszic planu
rzeczowo-finansowego) dla poszczegolnych komorek organizacyjnych instytucji kultury
okresla Dyrektor.
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2. Podzialu czynnosci dla poszczegoélnych stanowisk pracy oraz okre$lenia uprawnien
i obowigzkéw pracownikéw dokonuje Dyrektor w zakresach czynnosci stuzbowych
pracownikow.

lll. Zakres zadan i odpowiedzialnos$ci kadry zarzadzajacej

§8

1. Dyrektor wykonuje zadania okreSlone w statucie Szybu Staszic oraz innych

przepisach.

2. Dyrektor Szybu Staszic zarzadza catoksztattem dziatalnosci instytucji kultury, czuwa

nad mieniem instytuciji i jest za nie odpowiedzialny.

3. Dyrektor reprezentuje Szyb Staszic na zewnatrz, w tym podejmuje i rozwija

wspotprace krajowg i miedzynarodows instytuciji.

4. Do zadan i obowigzkéw Dyrektora w szczegoélnosci naleza:

a) realizacja ustawowych 1 statutowych zadan Szybu Staszic oraz ustalanie,
koordynowanie i kontrola wykonywania zadan przez podlegtych sobie pracownikow,

b) reprezentowanie Szybu Staszic wobec Organizatora i Wspétorganizatoréw oraz innych
podmiotow,

c) wydawanie zarzgdzen dotyczacych dziatalnosci Szybu Staszic,

d) organizacja i nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansowej oraz prawidtowa
realizacja zatwierdzonego planu finansowego Szybu Staszic,

e) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami oraz wykonywanie
w imieniu Szybu Staszic czynno$ci prawnych w zakresie stosunku pracy tych
pracownikow,

f)  wykonywanie czynno$ci prawnych w imieniu Szybu Staszic,

g) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, warunkéw BHP i p.poz.,

h)  nadzorowanie i kontrola w zakresie eksploatacji przez instytucje kultury ,Szyb Staszic
w Tarnowskich Gorach” Przedmiotu Dzierzawy (zwanego dalej ,,Stacjg Wodociggowa
Staszic” lub ,,Obiektem”, tj. Nieruchomosci wraz z posadowionymi na nich Obiektami
oraz znajdujgcymi sie na terenie Nieruchomos$ci urzadzeniami zgodnie z zapisami
umowy dzierzawy nieruchomosci z dn. 08.11.2024 r. zawartej pomiedzy instytucjg
kultury ,Szyb Staszic w Tarnowskich Gorach” jako ,Dzierzawcg” a Gornoslaskim
Przedsiebiorstwem Wodociggowym S.A, jako ,Wydzierzawiajgcym”,

)] pozyskiwanie dodatkowych Srodkéw finansowych na cele statutowe i finansowanie
projektéw kulturalnych,

)  wspoéldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi, instytucjami,
placowkami os$wiatowymi, dziatajacymi na terenie gminy, jaki i prowadzenie
wspoipracy z pokrewnymi podmiotami, instytucjami i organizacjami, krajowymi i
miedzynarodowymi zajmujgcymi sie dziedzictwem kultury przemystowe|.

5. Do zadan i obowigzkow Zastepcy Dyrektora w szczegdlnosci naleza:

a) realizacja ustawowych 1 statutowych zadan Szybu Staszic oraz ustalanie,

koordynowania i kontrola wykonywania zadan przez podlegtych sobie pracownikow,
b) kierowanie i nadzor nad pracg Dzialbw wskazanych w powierzonym zakresie
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f)

g)
h)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

czynnosci stuzbowych, w tym nadzorowanie i ocena pracy podlegtych pracownikow.
W przypadku braku powotania Zastepcy Dyrektora kierownicy Dziatdw i/lub
samodzielni specjalisci podlegaja bezposrednio Dyrektorowi,

wykonywanie polecen i zarzgdzen Dyrektora, organéw nadrzednych i kontrolnych,
organizacja i nadzorowania przestrzegania dyscypliny finansowej oraz prawidtowa
realizacja zatwierdzonego planu finansowego,

organizowanie i nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, warunkéw BHP
i p.poz.

nadzorowania i kontrola w zakresie biezgcego utrzymania i eksploatacji Stacji
Wodociggowej Szyb Staszic,

pozyskiwanie dodatkowych srodkow finansowych na cele statutowe,

Scista wspotpraca z Dyrektorem, Gléwnym Ksiegowym, kierownikami Dziatow lub
samodzielnymi specjalistami w zakresie realizacji zadan powierzonych przez
Dyrektora.

Do zadan i obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego w szczegolnosci naleza:
prowadzenie rachunkowosci — petnej obstugi finansowo-ksiegowej Szybu Staszic
zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami,

Sciste przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
biezaca kontrola wptywow i wydatkow,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, jak i kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie, przyjmowanie i realizacja obowigzujacych rocznych planow

i sprawozdan finansowych,

organizowanie obiegu i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych w sposéb
zapewniajgcy wiasciwy i zgodny z obowigzujacymi przepisami przebieg operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacjg planu finansowego,

prowadzenie terminowych rozliczen publiczno-prawnych,

wykonywanie dyspozycji Dyrektora dotyczacych Srodkéw pienieznych bedacych
w dyspozycji instytucji kultury,

opracowywanie projektdbw przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentow finansowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzaciji,

kontrasygnowanie dokumentow finansowych i uméw w zakresie okreSlonym
w przepisach prawa,

opracowywanie czesci finansowej wnioskow i wystgpien instytucji kultury Szyb Staszic
o dodatkowe, pozabudzetowe Srodki finansowe,

opracowywanie analiz finansowych,

merytoryczny nadzor nad informatycznymi systemami obstugi finansowej instytucji
kultury,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie kompletnej dokumentaciji finansowo-
rachunkowej,

sporzadzanie list ptac pracownikow,
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p)

1.
a)
b)
c)
d)
e)

2.

prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikéw,
Scista wspotpraca z wyznaczonym pracownikiem Dziatu Organizacyjnego w zakresie
spraw kadrowych.

IV. Zakresy dziataih poszczegd6lnych Dziatéw

89

Strukture organizacyjng Szybu Staszic tworza:

Kadra zarzadzajaca: Dyrektor, Z-ca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy,
Dziat Inwestycji i Utrzymania Obiektu,

Dziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych,

Dziat Interpretacji i Upowszechniania,

Dziat Organizacyjny.

Do zadan i obowigzkow Dziatu Inwestycji i Utrzymania Obiektu nalezy

w szczegOlnosci:

a)

b)

f)

9)

h)

Prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z faza przygotowawczg inwestycji
planowanych do realizacji na terenie Przedmiotu Dzierzawy, o ktbrym mowa w Rozdz.
lll, 8 7 ust. 4. lit. ,i” Regulaminu tj. w Stacji Wodociggowej Staszic, zwigzanych
z wylonieniem Wykonawcy, przygotowaniem, przechowywaniem, realizacjg i
nadzorem nad procesem opracowania kompleksowej dokumentacji projektowej
inwestycji

i wspotpraca przy opracowywaniu programu funkcjonalno-inwestycyjnego dla Obiektu.
Planowanie i organizowanie prac zwigzanych z procesem inwestycyjnym, pracami
rewaloryzacyjnymi i remontowymi.

Scista wspotpraca z odpowiednimi urzedami, instytucjami i innymi podmiotami
w zwigzku z realizacjg wszystkich etapow prac przygotowawczo-projektowo-
inwestycyjno-budowlanych, w tym w szczegdélnosci z Wydzierzawiajgcym.
Koordynacja dziatan i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow przez
podmioty zaangazowane w realizacje prac przygotowawczo-projektowo-inwestycyjno-
budowlanych.

Prawidlowe i rzetelne wydatkowanie oraz rozliczanie Ssrodkow przewidzianych na
prowadzenie prac przygotowawczo-projektowo-inwestycyjno-budowlanych.
Planowanie, organizowanie i realizacja dziatan na rzecz prowadzenia w Stacji
Wodociggowej Staszic prac budowlanych, modernizacyjnych i remontowych
polegajacych m.in. na rewitalizacji, rewaloryzaciji, adaptacji w celu udostepnienia dla
potrzeb ruchu turystycznego, celéw kulturalno-turystycznych i edukacyjnych oraz
interpretacji zasob Swiatowego dziedzictwa kulturowego UNESCO.

Ochrona wyjatkowej powszechnej wartosci Stacji Wodociggowej Staszic
w Tarnowskich Gérach dla obecnych i przysztych pokolen poprzez podejScie oparte
na wartosciach Konwencji Swiatowego Dziedzictwa, uczynienie tych wartoSci
fundamentem wszelkich dziatan podejmowanych w granicach Obiektu i jego strefy
buforowe;.

Realizacja zadan wynikajagcych z planowanego utworzenia nowej infrastruktury
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)

K)

3.

turystycznej w Stacji Wodociggowej Staszic, w tym bazy obstugi ruchu turystycznego
z petnym zapleczem wystawienniczo-edukacyjno-sanitarnym, wigczajgc gastronomie.
Prowadzenie rzeczowej i finansowej sprawozdawczosci oraz monitoringu dla
realizowanych zadan i projektéw, zgodnie =z zapisami zawartych umoéw

I obowigzujgcymi wytycznymi.

Organizowanie prac zespotow kontrolujgcych realizowane przedsiewziecia
inwestycyjne, przygotowywanie odpowiedzi na zapytania kontrolne i zalecenia
pokontrolne.

Prowadzenie aktualnej dokumentacji stanu technicznego Stacji Wodociggowej
Staszic,

w tym dokumentaciji niezbednej do jej utrzymania, eksploatacji i konserwacji.

Zlecenia i terminowe wykonywanie wszelkich przeglagdéow technicznych Stacji
Wodociggowe] Staszic i prowadzenie Ksigzki Obiektéw Budowlanych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami dla wydzierzawionych obiektéw oraz zobowigzaniami
wynikajacymi z umowy dzierzawy Obiektu.

Staly nadzor, kontrola i koordynowanie serwisowania wszelkich instalacji w Stacji
Wodociggowej Staszic, m.in. elektrycznej, gazowej, wodno-kanalizacyjnej, ppoz.,
wspotpraca z ustugodawcami w tym zakresie.

Wspéilpraca z podmiotami prowadzacymi biezgce prace dot. przegladéw
technicznych, konserwacyjne i naprawczo-remontowe.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia procedur wylaniania
wykonawcow biezacych prac konserwacyjnych i naprawczo-remontowych oraz
uzyskiwanie stosowanych zezwoleh i ekspertyz umozliwiajgcych dokonywanie
koniecznych napraw.

Do zadan i obowigzkow Dzialu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych nalezy

w szczegOlnosci:

a)

b)

Prowadzenie spraw, przygotowywanie i koordynacja wnioskbw wraz z niezbedng
dokumentacjg dla pozyskania zewnetrznych Srodkéw finansowych dla projektéw
wspoftfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy zewnetrznych,
krajowych i zagranicznych wraz 2z okreslaniem harmonogramow realizacji
przedsiewziec.

Opracowanie strategicznego narzedzia wyszukiwania zrédet finansowania dziatan
konserwatorskich i innych, gwarantujgcego, ze kazde przyznane finansowanie bedzie
przynosi¢ korzysci dziedzictwu o znaczeniu $Swiatowym oraz przysztym pokoleniom
i miedzynarodowej spotecznosci.

Prowadzenie biezacych analiz w zakresie mozliwosci wnioskowania o fundusze
zewnetrzne.

Opracowywanie wytycznych dla prac przygotowawczo-projektowo-inwestycyjno-
budowlanych zadan dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych.

Opracowywanie wnioskdbw o0 przyznanie zewnetrznych Srodkéw finansowych na
realizacje statutowych celéw dziatalnosci Szybu Staszic.

Zarzadzanie projektami finansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej i pozostatych
funduszy zewnetrznych, w zakresie pozyskania dofinasowania, rozliczen finansowych,
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9)

h)

)

K)

4.

sprawozdawczosci, promocji projektu.

Koordynowanie i monitorowanie realizacji harmonograméw oraz zakreséw
rzeczowych projektéw wspétfinansowanych srodkami zewnetrznymi.

Wspotpraca z instytucjami zarzadzajagcymi dla Srodkow zewnetrznych, monitorujgcymi
przebieg realizacji projektow, finansujgcymi i koordynujgcymi ich wydatkowanie
w ramach poszczegolnych programow.

Organizowanie prac zespotdw kontrolujgcych wykorzystanie srodkéw zewnetrznych
pozyskanych przez instytucje kultury, przygotowywanie odpowiedzi na zapytania
kontrolne i zalecenia pokontrolne.

Przygotowywanie wnioskéw o pfatnos¢ dla projektow realizowanych z funduszy
zewnetrznych.

Zlecanie prac studialnych, koncepcyjnych, ekspertyz oraz wspotpraca z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie przygotowania i realizacji projektow.

Opracowanie strategii dziatan ochronnych, obejmujgcych prace naukowo-badawcze,
inwentaryzacje i dokumentacje, prace konserwatorskie, wspotprace przy opracowaniu
dokumentow planistycznych dla Stacji Wodociggowej Staszic.

Do zadan i obowigzkow Dziatu Interpretacji i Upowszechniania nalezy

w szczegolnosci:

a)

b)

d)

)

k)

Tworzenie, wdrazanie i koordynacja oferty Szybu Staszic w celach interpretacyjnych,
edukacyjnych, animacyjnych i upowszechnieniowych uwzgledniajacej potrzeby
réznych grup odbiorcéw.

Planowanie, organizowanie i kierowanie wydarzeniami organizowanymi w Obiekcie,
w tym wizyt edukacyjnych.

Realizacja zadan, w tym udziat w réznego rodzaju wydarzeniach, na rzecz
upowszechniania dziedzictwa kulturowego zwigzanego z dziatalnoScig Obiektu jako
miejsca Swiatowego dziedzictwa UNESCO - atrybutu tworzgcego Dobro ,,Kopalnie rud
ofowiu, srebra i cynku wraz z systemem gospodarowania wodami podziemnymi
w Tarnowskich Goérach”.

Organizacja warsztatow, spotkan, wyktadéw, seminariéw i konferenciji.
Opracowywanie merytorycznych wytycznych dla prezentaciji i interpretacji dziedzictwa.
Realizacja i nadz6r nad wszystkimi dziataniami podejmowanymi przez instytucje
kultury dotyczacymi budowania pozadanego wizerunku, sfery komunikacji wizualnej,
w tym szczegolnie w zakresie zarzadzania marka i identyfikacji wizualnej.

Kontakty z mediami, w tym przygotowywanie spotkan prasowych.

Prowadzenie prac na rzecz organizacji ekspozycji statej, w tym gromadzenie tresci
interpretacyjnych niezbednych do realizacji tego celu.

Dokumentowanie wspomnien obecnych i bylych pracownikow Obiektu w celu
lepszego zrozumienia zasad jego dziatalnoSci na przestrzeni lat.

Pozyskiwanie  zbiorow archiwalnych, fotografii, = dokumentéw w celach
interpretacyjnych i edukacyjnych na potrzeby badan i wykorzystania turystycznego
Obiektu.

Inicjowanie, organizowanie i realizowanie projektéw aktywizujgcych i integrujgcych
spotecznosé lokalng i wspétpraca z nia.
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p)

a)

h)

)

K)

Budowanie i utrzymywanie silnych partnerstw pomiedzy spotecznos$cig lokalna,
wiascicielem Obiektu, organizatorem, wspétorganizatorami instytucji  kultury,
lokalnymi, regionalnymi, krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami.

Obstuga narzedzi komunikacyjnych, w tym strony www i medidéw spotecznosciowych
umozliwiajgcych przekazywanie informacji réznym grupom interesariuszy instytuciji.
Realizacja wspotpracy w zwigzku z przynaleznosciag instytucji kultury do kulturowych
szlakoéw tematycznych.

Zaangazowanie wszystkich interesariuszy i stron zainteresowanych dziedzictwem
ziemi tarnogorskiej w proces lepszego zrozumienia, dzielenia sie i propagowania
wartosci Obiektu oraz promowania zaangazowania spotecznego i ptynacych z niego
korzysSci, powodujacych umieszczenie dziedzictwa w centrum zycia spotecznosci.
Wspéipraca z instytucjami kultury w Wojewddztwie Slaskim, placowkami o$wiaty,
organizacjami pozarzadowymi oraz uczelniami wyzszymi w kraju i za granica na rzecz
upowszechniania Obiektu, jego oferty oraz miasta i regionu.

Pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania dziatan Dziatu, w tym poszukiwanie
programow, opracowywanie projektbw oraz przygotowywanie wnioskéw pod
wzgledem merytorycznym.

Do zadan i obowigzkow Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnosci:

Obstuga kancelaryjna instytucji kultury, w tym Elektronicznej Skrzynki Podawczej,
korespondenciji przychodzacej i wychodzacej, w postaci tradycyjnej i elektronicznej.
Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych przez
Dyrektora.

Prowadzenie kalendarza Dyrektora, przygotowywanie i obstuga spotkan stuzbowych.
Przygotowywanie podrozy stuzbowych Dyrektora.

Przyjmowanie stron.

Zapewnienie skutecznego przeptywu informacji pomiedzy Dyrektorem a zespotem
pracowniczym.

Prowadzenie rejestréw wewnetrznych, w tym: rejestru zarzadzen Dyrektora, rejestru
uméw, udzielanych zaméwien, takze rejestru elektronicznego zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, rejestru spraw w trybie dostepu do informacji
publicznej, rejestrow udzielanych upowaznien, petnomocnictw, zaswiadczen oraz
innych rejestrow.

Biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Szybu Staszic.

Zakup i rozliczanie znaczkéw pocztowych, biletbw komunikacyjnych, itp. biezgcych
spraw biurowych.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia we wspotpracy z Gtownym
Ksiegowym.

Opracowywaniu we wspotpracy z Dyrektorem aktow prawa wewnetrznego instytucji,
a takze gromadzenie i przechowywanie podstawowych aktow normatywnych
instytucji.

Przechowywanie dokumentacji w nalezyty sposob, zgodny z zobowigzujgcymi
przepisami.

Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatlalnoScia Szybu Staszic wg.
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obowigzujgcych przepisow.

n) Zapewnienie obstugi Rady Programowej instytucji przez jej organizacje,
protokotowanie spotkan oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentéw
zwigzanych z dziatalnoScig Rady.

0) Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;.

p) Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z koordynowaniem dostepnosci instytucji.

q) Przygotowywanie we wspoipracy z Dyrektorem i pozostatymi Dziatami projektéw
umow.

r)  Prowadzenie spraw kadrowych i prawidiowe dokumentowanie przebiegu pracy
pracownikow.

s) Prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (ewidencja
i dokumentacja m.in. czasu pracy, opisy stanowisk pracy, zakresy obowigzkéw
okreslajacych szczegotowe zadania kazdego z pracownikéw, podlegtosci stuzbowe i
inne);

t) Przygotowywanie dokumentow emerytalno-rentowych i zgtoszeniowych do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych we wspotpracy z Giéwnym Ksiegowym.

u) Realizacja zadan wynikajgcych ze wspotdziatania z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy oraz Panstwowg Inspekcjg Pracy
w sprawach dotyczacych pracownikow instytuciji.

V)  Sporzadzanie planéw urlopoéw pracownikow.

w) Koordynacja zadanh wynikajacych z przepiséw bezpieczenhstwa i higieny pracy.

X)  Prowadzenie spraw dotyczacych polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikow.

y)  Prowadzenie spraw dotyczacych szkolen i doksztatcania pracownikow Szybu Staszic.

z) Realizowanie procesow rekrutacji oraz przygotowanie i nadzér na przebiegiem stazy,
praktyk i wolontariatu.

aa) Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu wtasciwej realizacji ww. zadan i
innych zadan statutowych Szybu Staszic.

V. Wspdlne zadania wszystkich pracownikéw
§10

1. Do wspdlnych obowigzkéw wszystkich pracownikéw instytucji kultury nalezy miedzy

innymi:

a) Scista wspolpraca z pracownikami pozostalych Dzialdbw na rzecz skutecznej
i efektywnej realizacji wspélnych zadan statutowych Szybu Staszic.

b) Realizowanie niezbednych dla danego Dzialu zamoéwieh i zakupow zgodnie
z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych obowigzujgcym w instytucji kultury.

c) Opracowywanie plandéw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci Dziatu.

d) Opieka merytoryczna nad stazystami i wolontariuszami odbywajacymi praktyki
w danym Dziale.

e) Obowigzek zachowania tajemnicy wszelkich informacji mogacych narazi¢ na szkode

interes oraz wizerunek instytucji, ze szczeg6lnym uwzglednieniem stosowania Polityki
Bezpieczenstwa Informacji obowigzujgcej w instytucji.
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f) Realizowanie powierzonych obowigzkow rzetelnie, sumiennie, starannie i terminowo,
z zachowaniem wysokich standardow etycznych.

g) Niepodejmowanie dziatan, ktére mogtyby w sposéb negatywny oddziatywaé na wize-
runek instytucji kultury.

h) Przestrzeganie przepisdbw obowigzujacych w instytucjach kultury przyjetych po-
wszechnie stosowanymi aktami prawa oraz aktami prawa wewnetrznego instytuciji.

)] Troska o bezpieczenstwo mienia instytucji oraz bezpieczenstwo oséb odwiedzajgcych
Stacje Wodociggowa Staszic.

)] Troska o wizerunek i dobre imie instytucji kultury.

k) Podnoszenie w miare istniejgcych mozliwo$ci kwalifikacji zawodowych i doksztatcanie
oraz aktualizacja wiedzy zwigzanej z specyfikga pracy na danym stanowisku;

VL. Postanowienia koncowe

§11

1. W Szybie Staszic moga by¢ tworzone nowe stanowiska pracy w zaleznosci od potrzeb
i warunkow.

2. W przypadku braku obsady danego stanowiska pracowniczego Dyrektor moze
czasowo powierza¢ okreslony zakres czynnosci stuzbowych innym zatrudnionym
pracownikom.

3.  Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany, modyfikacje, uscislenia podaje sie do in-
formacji wszystkim pracownikom Szybu Staszic drogg zarzadzenia Dyrektora.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY INSTYTUCJI KULTURY
»SZYB STASZIC W TARNOWSKICH GORACH”

Dyrektor

Gliowny Zastepca
Ksiegowy Dyrektora

Dziat Rozwoju Dziat
i Funduszy Interpretacji
Zewnetrznych i Upowszechniania

Dzial
Organizacyjny

Dziat Inwestyciji
i Utrzymania Obiektu

Kierownik Dziatu lub Kierownik Dziatu lub Kierownik Dziatu lub
Samodzielny Specjalista Samodzielny Specjalista Samodzielny Specjalista
ds. Inwestycji i Utrzymania ds. Rozwoju i Funduszy ds. Interpretacji
Obiektu Zewnetrznych i Upowszechniania
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