Uchwata nr 2240/287/1V/2013
Zarzadu Wojewoddztwa Slaskiego
z dnia 8.10.2013 r.

W sprawie

pozytywnego zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum
Dziedzictwa Kulturowego w Katowicach

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r. poz. 596 z pdzniejszymi zmianami), art. 13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.

o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnos$ci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 406)

Zarzad Wojewédztwa Slaskiego
uchwala

§1
Opiniuje sie pozytywnie Regulamin Organizacyjny Slaskiego Centrum Dziedzictwa
Kulturowego w Katowicach, ktdrego tre$¢ stanowi zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sie Marszatkowi Wojewédztwa Slaskiego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1.Mirostaw Sekuta — Marszatek WojeWOAZIWa .......ccceevueeriieriienieiiieniecieeeie e see e
2.Mariusz Kleszczewski — Wicemarszalek WojewOdztwa ..........cccueevierieenieeniieenieenieesieenienns
3.Aleksandra Gajewska — Wicemarszatek WojewOdzZtwa............cecveeveeriiieniennieenienieeneesneenne
4.Stanistaw Dabrowa — Czlonek Zarzadu WojeWOdzZtwa..........ccceeevveevriercieinienieeneeeieeseeevens

5.Arkadiusz Checinski - Czlonek Zarzadu WojeWOdZtWa.........ccceeeeveeniercierneeniieenieeieeseeeaens



Zalacznik do uchwaty

nr 2240/287/1vV/2013

Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 8.10.2013 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Slaskiego Centrum Dziedzictwa Kulturowego w Katowicach

Rozdzial 1
PODSTAWY PRAWNE

§ 1.

Podstawy prawne Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Centrum Dziedzictwa
Kulturowego w Katowicach zwanego dalej Centrum stanowia:

ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 406),

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 596 z p6Zniejszymi zmianami),

ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
(Dz. U. 2003 nr 162 poz. 1568 z p6zniejszymi zmianami),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zniejszymi zmianami),

statut Slaskiego Centrum Dziedzictwa Kulturowego w Katowicach (Uchwata
Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego nr I1V/22/24/2012 z dnia 18 czerwca
2012 1),

niniejszy regulamin.

Rozdzial 11



STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 2.

. Slaskim Centrum Dziedzictwa Kulturowego w Katowicach kieruje dyrektor,
sprawujacy ogolne kierownictwo nad wszystkimi aspektami dziatalnoSci
Centrum. Dyrektor odpowiedzialny jest za dzialalnos$¢ instytucji w zgodzie
ze statutem i wszystkimi aktami prawnymi wyzszego rzedu regulujgcymi
dziatalno$¢ Centrum.

. Dyrektor ksztaltuje wewnetrzng strukture komorek organizacyjnych Centrum
poprzez tworzenie i likwidacje stanowisk pracy.

. Dyrektor moze taczy¢ czynnosci bez zmiany zakresu dziatania, poszczegélnych
komorek, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreSlonych niniejszym
regulaminem.

§ 3.

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) glowny ksiegowy,

2) specjalista ds. administracyjnych,

3) specjalista ds. kadr,

4) glowny specjalista ds. dokumentacji,

5) specjalista ds. historii sztuki,

6) specjalista ds. archiwizacji,

7) specjalista ds. edukacji,

8) dokumentalista etnograf,

9) specjalista ds. wydawniczych,
10)specjalista ds. architektury krajobrazu,
11)specjalista ds. architektury i urbanistyki,
12)specjalista ds. architektury,
13)specjalista ds. dokumentacji archeologicznej,
14)informatyk.

Rozdzial IT1



ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 4.

1. Struktura organizacyjna Centrum wyroznia samodzielne stanowiska
pracownikow merytorycznych i administracyjnych, realizujac zadania
statutowe:

1) Stanowisko ds. administracyjnych:
a) przyjmowanie i wysytka korespondencji i przesytek pocztowych,
b) przygotowywanie korespondencji dotyczacej biezacej wspolpracy
z instytucjami i organizacjami,
c) prace zwigzane z aplikowaniem o fundusze zewnetrzne na dofinansowanie
dzialalnosci merytorycznej,

d) realizacja zalozen ustawy Prawo zamoOwien publicznych w odniesieniu
do planowanych ustug i dostaw,

e) organizacja spotkan i konferencji, podejmowanie gosci,
f) biezace zamawianie artykuléw biurowych i gospodarczych.
2) Stanowisko ds. kadr:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow i dokonywanie biezacej ewidencji
w sprawach pracowniczych,

b) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Centrum,

c) nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow prawnych
i zarzadzen wewnetrznych,

d) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw kadrowych.
3) Stanowisko gléwnego specjalisty ds. dokumentacji

a) prowadzenie badan i dokumentacja dziedzictwa kulturowego z zakresu
architektury,

b) popularyzacja wiedzy na temat dziedzictwa regionu w tym przygotowywanie
prelekcji i artykutow,

c) gromadzenie materialdw zrodlowych z zakresu architektury do celow
dokumentacyjnych i wydawnictw popularnonaukowych,

d) nadzér nad formgq dokumentacji konserwatorskich opracowywanych
w Centrum,

e) wspolpraca z urzedami, instytucjami i osobami zwigzanymi z ochrong
zabytkow i opieka nad zabytkami, w tym stuzbami konserwatorskimi.

4) Stanowisko historyka sztuki:

a) prowadzenie badan i dokumentacja dziedzictwa kulturowego z zakresu
historii sztuki,



b) gromadzenie materiatow Zrédlowych z zakresu historii sztuki do celow
dokumentacyjnych i wydawnictw popularnonaukowych,

c) monitorowanie S$rodowiska kulturowego uwzgledniajacego zagadnienia
historii sztuki.

5) Stanowisko ds. archiwizacji:

a) badanie i dokumentacja zasobow dziedzictwa kulturowego - kwerendy
biblioteczne, archiwizacja komputerowa zebranych informacji, dokumentacja
fotograficzna i opisowa,

b) gromadzenie materialtow do wykorzystania w dzialalnosci wydawniczej
instytucji,

c) katalogowanie  ksiegozbioru instytucji, uzupelnianie spisu  zbioru
kartograficznego,

d) sporzadzanie wykazu publikacji przekazywanych instytucji w formie daréw
lub wymiany bibliotecznej,

e) przygotowywanie wymiany wydawniczej publikacji SCDK,

f) prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywéw wydawnictw,

g) sporzadzanie = rocznych zestawien zinwentaryzowanych zbioréw
dla ksiegowosci.

6) Stanowisko ds. edukacji:

a) prace na rzecz edukacji regionalnej — przygotowywanie prelekcji o historii
dla milodziezy szkolnej, organizacja konkursu fotograficznego z cyklu
,»Zabytki regionu w Twoim obiektywie”,

b) wspdlpraca przy organizacji i realizacji imprez edukacyjnych oraz
wynikajacych z zadan statutowych Centrum.

2) Stanowisko dokumentalisty etnografa:

a) gromadzenie materiatdbw zZrodtowych nt. obiektéw zabytkowych do celow
dokumentacyjnych i wydawnictw popularnonaukowych instytucji,

b) inwentaryzacja i weryfikacja obiektéw zabytkowych pod wzgledem stanu ich
zachowania oraz mozliwosci adaptacji.

c) udzial w pracach zwigzanych z opracowywanym programem opieki nad
zabytkami dla wojewddztwa Slaskiego w zakresie dziedzictwa kulturowego
wsi,

d) udzial w pracach komisji opiniujacej wnioski o skreslenie badZ wpis obiektu
do rejestru dobr kultury.

3) Stanowisko ds. wydawniczych:
a) organizowanie dziatan wydawniczych Centrum,

b) przygotowywanie tekstu do druku z uwzglednieniem poprawnosci
merytorycznej, jezykowej oraz strony graficznej,



c) kierowanie zapytan do drukarni o koszty kalkulowane na poszczegolne tytuly

wydawnicze,

d) dokonywanie korekty technicznej, nadzorowanie druku do publikacji oraz ich

odbior.

4) Stanowisko ds. architektury krajobrazu:

a)

b)

C)

d)

badanie i dokumentacja dziedzictwa kulturowego z zakresu krajobrazu
komponowanego,

koordynacja dzialan zwigzanych ze sporzadzeniem i wdrozeniem
Wojewodzkiego Programu Opieki nad Zabytkami dla wojewodztwa $laskiego,
propagowanie wiedzy o dziedzictwie przyrodniczo-kulturowym wojewddztwa
slaskiego poprzez dzialalno$¢ wydawnicza, organizowanie seminariow,
wystaw, itp.,

gromadzenie wiedzy na temat przyrody ozywionej i nieozywionej Gornego
Slaska w jego historycznych granicach,

wspolpraca z organizacjami ekologicznymi, parkami narodowymi i organami
administracyjnymi w  zakresie ochrony dziedzictwa przyrodniczo-
kulturowego.

5) Stanowisko ds. architektury, architektury i urbanistyki:

a)

b)

)

d)

f)

g)

h)

badanie i dokumentacja dziedzictwa kulturowego z zakresu architektury
obronnej, realizacja szlaku fortyfikacji wojewodztwa Slaskiego,

zadania zwigzane z opracowaniem Raportu o stanie kultury wojewodztwa
slaskiego,

inwentaryzacja i weryfikacja zasobow kulturowych wojewédztwa Slaskiego —
ocena stanu ich zachowania, mozliwosci adaptacji,

gromadzenie informacji o projektach, realizatorach, wlascicielach wybranych
obiektow, badanie spraw wlasnosciowych i katastralnych,

analizy programow zagospodarowania przestrzennego. Wspoétdziatanie
z instytucjami planistycznymi i projektowymi na rzecz ochrony zabytkowych
obiektow,

propagowanie wiedzy o historycznej architekturze wojewddztwa Slaskiego
w dzialalnoSci wydawniczej, podczas organizowanych konferencji,
seminariow, wystaw,

przeprowadzanie inwentaryzacji i weryfikacji obiektéw zabytkowych pod
wzgledem stanu ich zachowania oraz mozliwosci adaptacji,

gromadzenie materiatow zZrodtlowych nt. obiektow zabytkowych do celow
dokumentacyjnych i wydawnictw popularno-naukowych instytucji.

6) Stanowisko ds. dokumentacji archeologicznej:



a) inwentaryzowanie i dokumentowanie dziedzictwa archeologicznego
w obszarze dzialania Centrum,

b) monitorowanie stanu dziedzictwa archeologicznego,

c) opracowywanie informacji nt. kondycji zabytkéw archeologicznych i ocena
ewentualnych zagrozen,

d) wspolpraca ze stuzbami konserwatorskimi, sporzadzanie wnioskow dla stuzb
konserwatorskich w zakresie dziedzictwa archeologicznego.

7) Stanowisko informatyka:

a) nadzér nad poprawnoscia funkcjonowania i obshugi sprzetu oraz
oprogramowania Centrum,

b) zapewnienie bezpieczenistwa danych i systemow informatycznych instytucji,

c) konfigurowanie sprzetu i oprogramowania stosownie do potrzeb,

d) aktualizacja i obstuga witryny internetowej oraz biezace wprowadzanie
informacji na strone internetowa instytucji,

e) zakupy sprzetu komputerowego i multimedialnego, rozpoznanie rynku,
analiza ofert.

Rozdzial IV

ZADANIA I ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA CENTRUM

§ 5.
1. Dyrektor zarzadza caloksztalttem dziatalnosci Centrum, czuwa nad jego
mieniem i jest za nie odpowiedzialny.
1) Do zakresu dziatania Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie dzialalnosci zgodnie ze statutem,

b) ogélne  kierownictwo ~w  sprawach  dzialalnoSci = podstawowej

i administracyjnej,
c) zatwierdzanie planéw dziatalnosci i sprawozdan finansowych,

d) przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow, w terminach wskazanych
w statucie,

e) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminow, zarzadzen oraz innych



aktéw prawa wewnetrznego,
f) sprawowanie nadzoru nad kontrolg zarzadcza,

g) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Centrum
oraz podejmowanie decyzji wynikajqcych ze stosunku pracy,

h) zawieranie umow z innymi podmiotami,

i) wyznaczanie kierunkéw i nadzor nad formami samoksztatcenia i doskonalenia
pracownikow,

j) definiowanie strategii i innych kierunkéw rozwoju Centrum,

k) reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

§ 6.

1. Glowny ksiegowy kieruje bezposrednio ksiegowosScia Centrum w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami o uprawnieniach i obowigzkach gtéwnych
ksiegowych.

1) Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowos$ci Centrum,
b) wykonywanie dyspozycji Dyrektora dotyczacych srodkéw pienieznych,

c) dokonywanie  wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych
i finansowych z planem instytucji,

d) odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) monitorowanie stanu finansow Centrum dla potrzeb planowania

oraz podejmowania decyzji biezacych,

f) zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i rzetelnoSci sporzadzanych
sprawozdan finansowych Centrum,

g) opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci zakladowego planu kont,



obiegu dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,
h) opracowywanie czesSci finansowej wnioskow i wystapieni Centrum o $rodki
pozabudzetowe,
2) Glowny ksiegowy ponosi w szczegolnosci odpowiedzialnosc za:
a) rejestracje, kontrole i analize finansowych dokumentéw zrédtowych,
b) przestrzeganie przepisow prawa finansowego,

c) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw ksiegowych
oraz sprawozdan finansowych,

d) wywigzywanie sie Centrum ze zobowigzan majatkowych.

Rozdzial V

POSTANOWIENIA KONCOWE
§7.

Szczegotowe obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikow Centrum okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy.

§ 8.

Sprawy nie wymienione w zakresie dzialania poszczegolnych komorek,
sq przydzielane przez dyrektora do zalatwienia komorce, ktérej zakres dziatania
jest najbardziej zblizony do charakteru sprawy.

§9.

1. Wszyscy pracownicy Centrum maja obowiazek zapoznania sie z tresciag
regulaminu.

2. Kazdy pracownik stwierdza wlasnym podpisem fakt zapoznania sie z treScig
regulaminu.

3. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreSlonym dla jego
nadania.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po zaopiniowaniu przez Zarzad
Wojewodztwa Slaskiego.






