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Zarzadzenie Nr 01/201 1
Dyrektora Zamku Cieszyn

dnia 3 stycznia 2011 r.

w sprawie : ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zamku Cieszyn.
§ 1

Ustalam Regulamin Organizacyjny dla Zamku Cieszyn stanowiacy zafacznik do niniejszego

Zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2011 r.

ZAMEK CIESZYN
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Regulamin Organizacyjny
ZAMEK CIESZYN

I. Postanowienia wstgpne

§1

Zamek Cieszyn, zwany dalej Zamkiem, dziata na podstawie:

I. Uchwaly Nr LI/537/10 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 28 pazdziernika 2010 roku w
sprawie przeksztatcenia jednostki budzetowej Slaski Zamek Sztuki i
Przedsiebiorczosci w Cieszynie” w samorzadowa instytucje kultury pod nazwa
,Zamek Cieszyn. Osrodek Badan i Dokumentacji nad Kultura Materialng i
Wzornictwem”.

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6Zn. zm.).

3. Statutu Zamku Cieszyn.

. §2

Zamek dziata na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Dla realizacji zadah statutowych Zamek moze réwniez prowadzic dziafalnos¢ poza
granicami kraju.

Il. Zasady kierowania Zamkiem

§3
I. Zamkiem zarzadza Dyrektor powotywany i odwolywany przez Organizatora.
2. Do zadan Dyrektora nalezy m.in.:
a) organizowanie pracy jednostki,
b) reprezentowanie jednostki na zewnatrz,
c) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych i merytorycznych,
d) administrowanie powierzonym majatkiem, dbanie o jego nalezyty stan, prawidtowe
wykorzystanie i wiasciwe zabezpieczenie.

l1l. Struktura organizacyjna Zamku

§4
W Zamku tworzy sie nastgpujace dzialy i komorki organizacyjne z zakresem dziafania:

|. Dziat Gospodarczy (DG)

a) zarzadzanie budynkami i terenami nalezacymi do Zamku, w tym zapewnienie
bezpieczenstwa, czystosci i porzadku,

b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen elektrycznych, telefonicznych, wodno-
kanalizacyjnych, sprzetu komputerowego i audiowizualnego

c) zabezpieczenie ochrony mienia, kontrola oszczednego gospodarowania energia,
materiafami i sprzgtem,

d) zaopatrzenie Zamku w niezbgdny do funkcjonowania sprzet i materiaty,

e) przeprowadzanie drobnych napraw i remontow oraz prac konserwatorskich,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem powierzchni biurowych i hotelu, a takze
funkcjonowaniem parkingu podziemnego,

g) $wiadczenie pomocy technicznej innym komorkom organizacyjnym Zamku




h) ewidencja wyposazenia.
i) prowadzenie spraw zwiazanych z wymogami ustawy o zaméwieniach publicznych

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (DF)

a) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych,

b) prowadzenie rachuby pfac,

c) naliczanie i rozliczanie oraz odprowadzanie podatkéw, sporzadzanie deklaracji
podatkowych,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e) sporzadzanie i analiza realizacji planéw finansowych,

f) sporzadzanie planu finansowego oraz sprawozdania z wykonania planu,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw,

h) ewidencja naliczenia i wykorzystania Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

i) wykonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych z potwierdzeniem pracownikom wysokosci
wynagrodzen rowniez w zakresie niezbednym do przygotowania wnioskow emerytalno-
rentowych, i

j) wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych i za wykonane ustugi,

k) prowadzenie ksiggowosci sklepu z pamiatkami i wiezy,

) prowadzenie kasy srodkéw budzetowych i Srodkow specjalnych,

1) ewidencja Srodkow trwatych.

3. Wzornictwo (DW)

a) promocja wzornictwa i grafiki uzytkowej na Slasku, w kraju i zagranica, poprzez
organizacjg wystaw, szkolen, dni otwartych i innych

- publikacje biuletynu ,,| - dizajn i przedsigbiorczosc”

b) ufatwianie kontaktéw miedzy przedsigbiorcami i projektantami poprzez prowadzenie bazy
danych projektantéw i producentow facznie z obstuga ogloszen o zapotrzebowaniu na prace
projektanta

c) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z podobnymi instytucjami i organizacjami w kraju
i za granica

d) przygotowywanie i realizacja projektow dofinansowanych z funduszy UE oraz innych
funduszy zewnetrznych

e) przygotowywanie informacji dla mediow i na strony internetowe oraz analiz, sprawozdan i
statystyk dla potrzeb wewnetrznych oraz zewnetrznych

f) koordynowanie dziatan zwiazanych z prowadzeniem Instytutu Projektowania Dla
Wszystkich im. Michata Ozmina.

4. Innowacja i Technologia (D)

a) promocja nowych technologii i metod zarzadzania poprzez organizacjg wystaw, targow,
szkolen, dni otwartych z zakresu innowacji i nowych technologii,

b) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z jednostkami badawczo rozwojowymi i
instytucjami otoczenia biznesu w kraju i za granica,

c) przygotowywanie i realizacja projektow dofinansowanych z funduszy UE oraz innych
funduszy zewnetrznych,

d) aktualizacja baz danych projektéw technologiczno-innowacyjnych,

d) przygotowywanie informacji dla mediéw i na strony internetowe oraz analiz, sprawozdan i
statystyk dla potrzeb wewnetrznych oraz zewnetrznych.




5. Przedsiebiorczos¢ (DP)

a) koordynowanie dziatah zwiazanych z prowadzeniem Klubu Przedsigbiorcy w Cieszynie, w tym
planowanie i organizacja spotkan i warsztatow,

b) promocja i organizacja szkolen z zakresu przedsigbiorczosci, technik komputerowych i innych,
c) koordynowanie dziatan w ramach podpisanych porozumien,

d) przygotowanie i aktualizacja danych na stronach internetowych,

e) rozwijanie wspoipracy z parterami biznesowymi i spotecznymi,

f) redagowanie Biuletynu Informaciji Publicznej,

g) przygotowywanie i realizacja projektéw dofinansowanych z funduszy UE oraz innych

funduszy zewnetrznych,

h) przygotowywanie ulotek, plakatow, informatorow itp.,

i) przygotowywanie informacji dla mediow i na strony internetowe oraz analiz, sprawozdan i
statystyk dla potrzeb wewngtrznych oraz zewnetrznych,

6. Edukacja Artystyczna (DA)

a) promocja sztuk wizualnych wsréd mieszkancow i turystow poprzez organizacjg wystaw,
warsztatow, dni otwartych i innych dziatan ,

b) utrzymywanie statych kontaktéw z placowkami edukacyjnymi Cieszyna i powiatu oraz
Instytutem Sztuki Uniwersytetu Slaskiego,

c) nawiazywanie i rozwijanie wspotpracy z galeriami na Slasku, w kraju i zagranica,

d) przygotowywanie i realizacja projektow dofinansowanych z funduszy Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz UE,

e) projektowanie i przygotowywanie materiatow promocyjnych Zamku,

f) przygotowywanie informacji dla mediéw i na strony internetowe oraz analiz, sprawozdan i
statystyk dla potrzeb wewnetrznych oraz zewnetrznych.

7. Rzemiosto (DR)

a) ochrona i popularyzacja rzemiosfa tradycyjnego i artystycznego poprzez organizacjg
wystaw, warsztatow i targow rzemiosta,

b) utrzymanie i rozwéj Szlaku Tradycyjnego Rzemiosta Slaska Cieszynskiego,

c) aktualizacja strony www.tradycyiniepiekne.pl,

d) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z rzemiesinikami oraz instytucjami i
organizacjami o podobnych celach statutowych,

e) opieka nad pracownia ceramiczng i tkacka, w tym nadzér nad organizacja warsztatow
przez podmioty zewnetrzne,

f) przygotowywanie i realizacja projektow dofinansowanych z funduszy UE oraz innych
funduszy zewnetrznych,

g) przygotowywanie informaciji dla mediéw i na strony internetowe oraz analiz, sprawozdan i
statystyk dla potrzeb wewnetrznych oraz zewnetrznych

8. Dziat Turystyki (DT)

a) prowadzenie Informaciji Turystycznej, w tym zapewnienie bezptatnych informatordow i
innych materiatéw dla turystow,

b) obstuga turystéw odwiedzajacych Zamek, w tym udostepnianie Wiezy Piastowskiej i
Rotundy pw. Sw. Mikohja do zwiedzania,




c) prowadzenie sklepu z pamigtkami, w tym: zaopatrzenie sklepu, nawiazywanie kontaktow z
nowymi dostawcami, promocja sztuki uzytkowej i wyrobéw ginacego rzemiosta, obstuga
klientow, rozliczenie sprzedazy,

d) organizacja imprez i spotkan na Zamku,

e) zapewnienie promociji turystycznej Zamku, Cieszyna i regionu,

f) biezace kontakty z przewodnikami,

g) przygotowywanie i realizacja projektow dofinansowanych z funduszy UE oraz innych
funduszy zewnetrznych,

h) przygotowywanie informacji dla mediow i na strony internetowe oraz analiz, sprawozdan i
statystyk dla potrzeb wewnetrznych oraz zewnetrznych.

9. Sekretariat/Kadry (DSK)

a) prowadzenie obstugi sekretariatu i kancelarii,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

c) prowadzenie spraw administracyjnych, w tym: zaopatrzenie w materialy biurowe, gazety i
czasopisma fachowe,

d) organizowanie i obstuga spotkan i konferencji,

e) obstuga centrali telefonicznej,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem Zakfadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

§5
|. Tworzenie, podziat i likwidacja poszczegolnych komorek organizacyjnych wymaga zmiany
regulaminu.
2.Strukture organizacyjna w uldadzie graficznym okresla schemat organizacyjny Zamku
Cieszyn stanowiacy zatacznik do regulaminu.

IV Postanowienia Koncowe

§6

Regulamin uchwala Dyrektor Zamku Cieszyn.

§7
Zmiany w regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie obowiazujacym dla jego
zatwierdzenia.
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Schemat organizacyjny
Zamek Cieszyn

Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego




