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REGULAMIN ORGANIZACYINY ZAMKU CIESZYN

PODSTAWY PRAWNE:

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. O organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturainej Statut Zamku Cieszyn

| Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyiny Zamku Cieszyn, zwany dalej Regulaminem Zamku okresla:

1. Zasady kierowania Zamkiem,

2. Strukture organizacyjng i komarki organizacyjne Zamku,

3. Stanowiska kierawnicze | zasady padiegtosci stuzbowej w Zamku,
4. Podstawowe zadania dziatow i samodzielnych stanowisk Zamku.

§2

Zamek Cieszyn jest samorzadowq instytucjg kultury wsnélnie prowadzong przez Miasto
Cieszyn oraz Wojewddztwo Slaskie. Zamek Cieszyn dziata jako instytucja nieartystyczna,
posiadajgca osobowost prawna.

§3
Zamek Cieszyn, zwany dalej Zamkiem, dziata na podstawie:

1. Obowigzujgcej ustawy o organizowaniu i prewadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

2. Statutu nadanego Uchwatg Rady Miejskiej Cieszyna po uzgodnieniu z Sejmikiem
Wojewodztwa Slgskiego,

3. Umowy wspdlnego prowadzenia instytucji kuitury zawartej pomiedzy Miastem Cieszyn a
Wojewddztwem Slaskim,

4. Niniejszego Regulaminu nadanego przez Dyrektora Zamku.

H Zasady zarzadzania Zamkiem Cieszyn

§ 4 S - :
1. Zamkiem zarzadza Dyrektor, ktary jest powotywany i odwoftywany przez Burmistrza Miasta
Cieszyna w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewadztwa $laskiego.
2. Dyrekior Zamku jest jednoosobowym organem zarzgdzajgcym i reprezentujgcym go na .
zewnatrz. .
3. Dyrektor Zamku organizuje prace tej instytucji oraz podejmuje decyzje w sprawach
merytoryczaych. :
4, Dyrektor Zamku moze delegowac czesC swoich uprawnien | obowiazkéw na podiegtych
pracownikdw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
5. Dyrektor moze tworzy¢ i likwidowa¢ poszczegélne stanowiska pracy, reorganizowac prace
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, powotywacd spoérdd roznych komarek
organizacyjnych Zamku pracownikow do realizacji nowych lub powierzenych zadan,




wyznaczac zespoty do ich reatizacji.
6. Dyrektor moze tworzy¢ nowe stanowiska pracy konieczne do realizacji projektow
finansowanych ze $rodkow zewnetrznych, w tym uniinych.

Il Struktura organizacyjna Zamku
§5
Do kompetencji Dyrektora Zamku nalezy miedzy innymi:

1. Organizowanie dziatainosci samorzadowe] instytucji kultury okreslonej w obowigzujacym
Statucie Zamku,

2. Okredlanie struktury organizacyjnej wraz zasadami nodlegtosci stuzbowe] pracownikow,
3. Zarzadzanie obiektami oraz powierzonym mieniem Zamku,

4. Odpowiadanie za prawidtowa gospodarke finansowg oraz uzgadnianie z organizatorami i
zatwierdzanie plandw finansowych,

5. Wprowadzanie poprzez Zarzadzenia Dyrektora regulaminow, instrukcji i innych zasad
dotyczacych funkcjonowania Zamky,

6. Wspitpraca z Rada Programowg Zamku Cieszyn w zakresie ustalania klerunkow
prowadzonej dziatalnosc,

7. Utrzymywanie kontaktéw i wspéipraca z mieszkancami, samorzadami, instytucjami
publicznymi, organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami gospodarczymi w zakresie
dziatatnosci Zamku.
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1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér stuzbowy nad nastepujacymi pracownikami
1) Zastepcy Dyrektora Zamku,
2} Gtownym Ksiegowym Zamky, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Finanscwo-
Ksiegowego,
3) Kierownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
4) Kierownikiem Dziatu Przedsiebiorczosci,

5) Samodzielnym stanowiskiem ds. komunikacii.

2. Dyrekior sprawuje posredni nadzor stuzbowy nad nastepujacymi pracownikami:
1) Kierownikiem Dziatu Wzornictwa,
2) Kierownikiem Dziatu Turystyki.
§7
Do kompetencii Zastepcy Dyrektora Zamku nalezy migdzy innymi:
1. Kierowanie i nadzor nad dziatalnoscia dziatow Wzomictwa'i Turystyki,
2. Nadzar nad pracg podlegtych mu pracownikow,
3 Zastepowame dyrektora w czasie jego niecbecnosci.
§8

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor stuzbowy nad nastepujacymi pracownikami:
1. Kierownikiern Dziatu Wzornictwa,
2. Kierownilkiem Dziatu Turystyki,



§9

Graficzny obraz struktury organizacyinej Zamku stanowi Zat. nr 2 do Zarzadzenia Dyrekfora w
sprawie nadania Reguiaminu Crganizacyinego Zamku.

§10

1. Zadania wspolne kiercwnikéw dziatow i samodzielnego pracownika wymienionych w §6
obejmujg m.in.:

1) uzgadnianie i podpisywanie pism oraz dokumentow finansowych zgodnie z
udzielonymi upowaznieniami oraz przyjetym obiegiem dokumentow,

2} przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Miejskiej Cieszyna, Zarzgdzen Burmistrza
Miasta Cieszyna i Dyrektora Zamku oraz sprawozdan, planéw, umow i innych
materiatdw wynikajgcych z dziatalnosci Zamkuy,

3} przygotowywanie i nadzdr nad realizacjg projektow dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych w tym unijnych,

4} nadzor nad stanem i wyposazeniem pomieszczen i pracowni.

2. Kierownicy dziatow dedatkowo:

1} organizuja i kKieruja pracg wtasng oraz podlegtych pracownikow w celu prawidtowego i
terminowego wykonywania powierzonych zadan,

2} opracowujg i aktualizuja podleghtym pracownikom zakresy czynnosc,

3) shrawujg nadzor nad przestrzeganiem przez podlegiych pracownikéw obowigzujgcych
przepisow prawa, w tym prawa pracy oraz ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, orzestrzegania zasad dostepu do informacji
publiczne] oraz poprawnego wykenywania procedur kontroli zarzadczej,

4} ustalajg dla podlegtych pracownikéw zasady zastepstw na czas niecbecnosci tub
realizacji innyeh powierzonych zadan.

IV Dziaty | samodzielne stanowiska
, §11
Dziat Finansowo - Ksiggowy /DFK/

1. Gtowny Ksiegowy Zamku jest Kierownikiem Dziatu Finansowo - Ksiegowego /DFK/ i
wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora zgodnie z brzmieniem art. 53 1 54
obowigzujgcej ustawy o finansach publicznych oraz ustawy a rachunkowosci. Gtéwnemu
Ksiggowemu podlega stanowisko Ksiegowe]. -

2. Zakres dziatania Gtownego Ksiegowego Zamku obejmuje:

1) opracowywanie i sporzadzanie plandw finansowych Zamku, opracowywanie i
sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania plandw finansowych Zamkuy,

2) opracowywanie pregnoz i analiz finansowych niezbednych do zachowania ciggtosci
dziatalnosci Zamku zgodnie z udzielonymi przez organizatorow dotacjami
podmictowymi i celowymi oraz srodkami pozyskanymi z innych zrodet,
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazarn
finansawych Zamku, biezace informowanie Dyrektora Zamku o aktualnej



8)

sytuacji finansowej tej instytucji kultury, prowadzenie ksiag rachunkowych
Zamku weg zasad zawartych w obowiazujgcej ustawie o rachunkowosci i
przepisach dot. gospodarki finansowej instytucji kultury oraz nadzor nad
nrowadzeniem kas fiskalnych, gospodarowanie funduszem ptac,

wykonywanie cbowiazkéw ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw od towardw i ustug,
prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatkowych z US i skiadek 7ZUS,

inicjowanie inwentaryzacji mienia § majatku Zamku oraz biezace aktualizowanie
ewidencji srodkow trwatych,

hiezaca wspdipraca z pracownikami wszystkich komarek organizacyjnych Zamku, w

tym rowniez w zakresie ustalania cennikow optat za udostepnianie
pomieszczen | wyposazenia Zamiu,

nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu windykacji naleznosci od diuznikow
Zamku, opracowywanie, sporzadzanie i aktualizacja wewnetrznych procedur
kontroti finansowe] w tym Polityki rachunkowosci, Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentdw finansowych, Zaktadowego Planu Kont, tnstrukdji
kasowe], Instrukcii Inwentaryzacyinej i innych zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej przez Zamek.

3. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

E)
2)
3)

Gtowny Ksiegowy Zamku - symbaoi -

Stanowisko Ksiegowej - symbot - DFK.1

Stanowiska jw. zastepuja sie wzajemnie wg zakreséw czynnosci.
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Dziat Administracyino-Gospodarczy /DAG/

1. Zakres dziatania;

I S
R
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prowadzenie sekretariatu Zamku, w tym obstuga kancelaryina,

biezace zatatwianie wnioskdw i pism, a takze skarg i zazalen,

prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacii publicznej,

opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej Cieszyna, projektow zarzadzen
Burmistrza Miasta Cieszyna oraz projektow zarzadzen Dyrektora Zamku,

prowadzenia akt osobowych | spraw kadrowych pracownikow Zamku oraz spraw
dotyczacych umow cywilncprawnych,

opracowywanie, sporzadzanie i aktualizacja wewnetrznych procedur kontroli, w tym
Regulaminow Pracy | Wynagradzania pracownikéw Zamku, prowadzeme spraw
z zakresy deklaracji podatkowej od n[eruchomosu

prowadzenie spraw z zakresu BHP i PPOZ,

snorzadzanie plandw, sprawozdan i statystyk w zakresie dziatalnosci administracyjnej,
kadrowej i gospodarczej Zamku,

prowadzenie archiwum zaktadowego Zamkuy,

10) prowadzenie rejestrow i ewidenc]i Zamku, a w tym: dziennika korespondencii

przychodzacej i wychodzace], rejestru umow Zamku, rejestru upowaznien |
petnomaocnictw udzielonych przez Dyrektora Zamku,

11) opracowywanie planu chrony cywilnej dla Zamku,




12} zarzgdzanie budynkami i terenami Uzytkowanymi przez Zamek, w tym zapewnienie
bezpieczenstwa i porzadku,

13} zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci i urzadzen elektrycznych,
energetycznych, telefonicznych, wodnokanalizacyjnych, sprzetu
komputerowego i audiowizualnego w Zamkuy,

14} zapewnienie ochrony mienia, cszczednego gospodarowania energia, materiatami i
sprzetem w Zamku,

15} zaopatrzenie Zamku w niezbedny do funkcjonawania sprzet i materiaty,

16) przeprowadzanie drobnych napraw i remontow oraz prac kenserwatorskich,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem powierzchni biurowych i
ustugowych,

18) zapewnienie pomocy technicznej innym komarkom organizacyinym Zamku,

19) prowadzenie ilasciowe] ewidencji wyposazenia,

20) prowadzenie postepowan oraz planow i sprawozdan zwigzanych z udzielaniem
zamawien publicznych.

2, Wewnetrzna struktura organizacyina:

—

Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospadarczego - symbol - KDAG.1
Stanowisko ds. kadrowych i kancelaryjnych - DAG.2

Stanowisko Informatyka - DAG.3

Stanowisko konserwatora - DAG.4

Stanowisko dozorcy - DAG.S + DAG.6

Stanowisko sprzataczki - DAG.7

(SIS ) R =N SV
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§13

Dziat Wzornictwa /DW/
1. Zakres dziatania:

1} promocja roznych dyscyplin projektowania poprzez m.in. organizacje wystaw,
kenferencji, szkoleh, warsztatow, przegladdw i innych,

2} pomoc w wykorzystaniu wzornictwa przez przedsiebiorcow, sektor publiczny oraz
pozarzadowy, poprzez utatwianie kontaktow z projektantami i koordynowanie
pracesaw wdrezeniowych,

3) wykorzystanie potencjatu wzornictwa do zachowania | rozwoju dziedzictwa
kulturowego,

4) organizacja konkursu i wystawy ,Slaska Rzecz”,

5) inicjowanie i prowadzenie badan oraz przygotowywanie publikacji zwigzanych z
zakresem pracy dziatu, .

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z partnerami Krajowymi i zagranicznyrni
niezbednymi do realizacji zadan dziatu,

7) gromadzenie zasobdw Czyielni, szczegdlnie w zakresie wzornictwa, w tym zasohow
Instytuty Projektowania dla Wszystkich im. Michata OZmina,

8) przygoctowywanie i realizacja projektow dofinansowanych z funduszy UE oraz innych
funduszy zewnetrznych,

9) projektowanie i przygotowanie materiatdw promocyjnych oraz informacji wizualne] w
ohiektach Zamku,

10) sporzadzanie analiz, sprawozdan i statystyk dla potrzeb wewnetrznych oraz
zewnetrznych.

2. Wewnetrzna siruktura organizacyjna:



1) Kierownik Dziatu Wzornictwa: KDW.1

2) Stanowisko ds wystawiennictwa: DW.2

3) Stanowisko ds. organizacji wydarzen: DW.3

4) Stanowisko ds. rozwoju dziedzictwa kulturowego: DW.4

514
Dziat Turystyki /DT/

1. Zakres dziatania:

1) prowadzenie Informacji Turystycznej, w tym zapewnienie bezptatnych informatardw i
innych materiatéw dia turystow,

2) cbhstuga turystow odwiedzajacych Zamék, w tym udostepnianie Wiezy Piastowskiej i
Rotundy pw. Sw. Mikotaja do zwiedzania,

3} ochrona i popularyzacja rzemiosta, w szczegélnosci poprzez rozwoj Szlaku
Tradycyinego Rzemiosta Slaska Cieszynsiiego, organizacje wystaw, warsztatow
i targdw,

4) prowadzenie sklepu, w tym: zapewnienie zaopatrzenia, obstuga klientow, rozliczenie
sprzedazy oraz nawigzywanie kontaktdw z dostawcami zapewniajacymi
produkty z dziedziny wzornictwa i rzemiosta,

5) utrzymywanie kontaktow z przewodnikami oraz organizacjami turystycznymi,
7wihaszcza ze Slaska Organizacjg Turystyczng, '

6) zapewnienie promocji turystyczne] Wzgdrza Zamkowego, Cieszyna i regiony,
gromadzenie zasobow Czytelni dotyczacych turystyki i krajoznawstwa,
udostepnianie catodci zbioréw i dbanie o ich bezpieczenstwo,

7Y wspotpraca ze szkotami i uczetniami wyzszymi, zwfaszcza z wojewddztwa Slaskiego w
cely popularyzacji walorow turystycznych Cieszyna | wojewodziwa Slaskiego,

8) rozwoj innych ustug turystycznych,

9} organizacja wystaw tematycznych w Informacji Turystycznej oraz w zabytkach
Wzgorza Zamkowego.

1. Wewnetrzna struktura organizacyjna;
,1) Kierownik Dziaty Turystyki: KOT.4,
2) Specialisci ds. turystyki: DT.2, DT.3, DT.4

§ 15

Nzial Przedsiebiorczosci /DP/

1. Zakres dziatania:

1) koordynowanie dziatar zwigzanych z prowadzeniem klubu Przeds"sebiorcy W
Cieszynie,

2) koordynowanie dziatalnosci Siaskiego Klastra Bizajnu,

3) wsparcie dla powstajgcych firm, poprzez m.in. organizacje cyklu ABC
Przedsiebiorczosd,

4) organizacja szkolen i doradztwa z zakresu przedsiebiorczosdi,

5) rozwijanie wspétpracy z partnerami biznesowymi, edukacyjnymi i spotecznymi,



)]

scista wspdtpraca z Dziatem Wzornictwa w zakresie innowacyjnych przedsiewzied,

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

L 80 o2

gromadzenie zasobow Czytelni w zakresie przedsiebiorczoéci,

[€e]

przygotowywanie analiz, sprawozdan i statystyk dla potrzeb wewnetrznych araz
zewnetrznych,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Dziatu Przedsichiorczosei: KDP.1
2) Specjalista ds. przedsiebiorczosci: DP.2.

§ 16
Samodzielne Stanowisko ds. Komunikacji /SSK/

1. Zakres dziafania:

1) sporzadzanie i dostarczanie informacji nt. dziatalnosci Zamku Cieszyn dia mediow oraz
innych podmiotdw,

2) sporzadzanie i zamieszezanie informaci na stronie internetowej Zamku 'Cieszyn oraz w
mediach spotecznosciowych,

3) sporzadzanie oraz redakcja tekstéw do materiatow promocyjnyeh, zamikowych
publikacji oraz wystaw,

4) nawigzywanie i utrzymywanie kontakiow z dziennikarzami oraz wydziatami promocji
partnerskich instytucji | organizacji,

5) wspdtpraca z dziatami merytorycznymi Zamku Cieszyn, w tym udziat w projektach
realizawanych ze srodkdw zewnetrznych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Samodzielne Stanowisko ds. komunikacji: SSK. 1.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika zastepstwo na tym stanowisku ustala Dyrektor jako
bezposredni przetozony.

V Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych oraz
zawieranych umowach

: §17
1. Aktami prawnymi podlegajgcymi zarejestrowaniu w Zamku 53

1) Uchwaty Rady Miejskiej Cieszyna craz Sejmiku Wojewodztwa Slasklego szazane
zasadami funkcjonowania Zamkuy,
2) Zarzadzenia Burmistrza Miasta Cieszyna i uchwaty Zarzadu WOJewodztwa Slasklego
zwigzane z zasadami funkcjenowania Zamku,
3) Zarzadzenia Dyrektora Zamku wprowadzajace procedury kontroli zarzadcze] w postaci
regulaminow, instrukcji, zasad oraz innych dokumentéw. ,
2. Projekty ww. dokumentéw podlegajg konsultacjom spotecznym, jezeli wymagaja tego
chowigzujace przepisy.
3. Projekty ww. dokumentow oraz uméw podlegaja obligatoryinej cpinii Radcy Prawnego
zatrudnionemu przez Zamek przed podpisaniem przez Dyrektora Zamku.
4. Projekty wywotujace skutki finansowe podlegaja uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym
Zamku przed podpisaniem przez Dyrektora Zamku.




V| Zasady podpisywania pism i korespondencji
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1. Dyrektor Zamku osobiscie podpisuje:

1)zarzadzenia,
2)dokumenty kierowane do organow administracji publiczne] w tym samorzadowej,
3)dokumenty Kierowane do partnerskich i_nstytucj% i organizacji,

Amateriaty i dokumenty przekazywane do Burmistrza Miasta Cieszyna oraz Zarzadu
Wojewodztwa Slaskiego,

S)umowy 7 zakresu prawa pracy oraz umowy cywilnoprawne,

6)inne Wg przepisow odrebnych zwigzane z biezacy dziatalnoscig Zamku.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zamku dokumenty i korespondencje podpisuje
Zastepca Dyrektora lub wyznaczony pracownik Zamku zgodnie z zakresem udzielonego
petnomocnictwa.

3. Kazdy z podpisanych dokumentow jest parafowany przez Kierownika Dziatu fub
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, na ktdérym zostat sporzgdzony.
4. Zastepca Dyrektora, Kierownicy dziatow oraz pracownicy dziatow podpisuja dokumenty
zgodnie z zakresem czynnosci craz Udzielonymi upowaznieniami i petnomocnictwami.

V1t Postanowienia koncowe
§ 19

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym wprowadzane sg w trybie ohowiazujacym dla jego
nadania przez Dyrektora Zamku. '

/pieczatka i DOdDiS Dyrektora Zamku/
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Ewa Golebiowska
Dyrektor

Zamek Cieszyn

Dotycezy: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Zamku Cieszyn

Pozytywnie opiniuje przedlozony projekt Regulaminu Organizacyjnego Zamku

Cieszyn wraz ze Schematem Organizacyjnym.
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Zarzgdzenie Nr ..::’.3../2017
Dyrektora Zamku Cieszyn
z dnia 1. 28 2017 1.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Zamku Cieszyn - instytucji kultury wspolnie
prowadzonej przez Miasto Cieszyn i Wojewédztwo Slaskie.

Podstawa prawna: art. 13 ust. 3w zw. z art. 17 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnogci
kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r.(tekst jednolity: Dz. U. z 2017 roku, poz. 862),

§1
1. Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Zamku Cieszyn, stanowigey zatgeznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia po zasiegnieciu i wyrazeniu pozytywnej opinii przez Burmistrza Miasta Cieszyna oraz
Zarzad Wojewodziwa Slaskiego, stanowigcych zatgezniki nr 3 i nr 4 niniejszego Zarzadzenia.
2. Okreslam graficzng prezentacje struktury organizacyjnej Zamku Cieszyn, zwang schematem
organizacyjnym, stanowiacy zafgcznik nr 2 do ninigjszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od ogloszenia poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen
Zamku Cieszyn oraz podania do wiadomosci pracownikom drogg mailows i podpisaniem na Jiscie
potwierdzajacej zapoznanie sig z Regulaminem Organizacyjnym Zamku Cieszyn.
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Rozdzielnik:

1) a/a — Zarzadzenia Dyrektora Zamku Cieszyn d

2) UM - Wydz. Organizacyjny .
3) Zarzad Wojewodziwa Slaskiego Wydz. Organizacyjny




