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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
XYLOPOLIS CENTRUM SZTUKI | NAUKI O DREWNIE W ORGANIZACJI

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

1. XYLOPOLIS Centrum Sztuki i Nauki o Drewnie w organizacji, zwane dalej ,,Centrum", jest
wojewddzka samorzadowag instytucjg kultury i dziata na podstawie ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r.
poz.194 ze zm.) oraz Statutu nadanego uchwatg nr XLIX/691/2023 Sejmiku Wojewddztwa
Podlaskiego z dnia 27 lutego 2023 r. oraz innych aktéw prawnych powszechnie
obowigzujgcych.

2. Podstawowym zadaniem Centrum jest poszukiwanie, gromadzenie oraz upowszechnianie
krajowych i Swiatowych dokonan w zakresie sztuki oraz kultury naukowej i technicznej
dotyczacej wszystkich aspektow zwigzanych z surowcem jakim jest drewno.

3. Siedziba Centrum znajduje sie w Biatymstoku, ul. Jana Kilinskiego 16.

4. Niniejszy Regulamin organizacyjny XYLOPOLIS Centrum Sztuki i Nauki o Drewnie w organizacji
zwany dalej ,,Regulaminem", okresla organizacje wewnetrzng Centrum.

5. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o komérce organizacyjnej nalezy przez to rowniez
rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy.

Rozdziat I
Zarzadzanie Centrum

§2
1. Organem zarzadzajgcym Centrum jest Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje Centrum jednoosobowo lub, w przypadku gdy zostang powotani, przy pomocy
nie wiecej niz dwéch zastepcow.
3. Dyrektorowi bezposrednio podlegajg, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym
zatgcznik nr 1 do Regulaminu:
1) Gtéwny Ksiegowy Samodzielne Stanowisko ds. Kadr,
2) Gtéwny Specijalista ds. Marketingu i Public Relations,
3) Gtéwny Inzynier ds. Przygotowania i Nadzoru Inwestycji.
4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony przez niego pracownik w
zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw

§3
1. Dyrektor Centrum zarzadza, reprezentuje i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci oraz wyniki
pracy instytucji.

2. Dyrektor w szczegdlnosci okresla:

1) szczegdtowe zasady i tryb postepowania komoérek organizacyjnych Centrum w
zakresie wydatkowania srodkéw finansowych,
zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
zasady gospodarowania srodkami trwatymi,
zasady obiegu dokumentow ksiegowych,
procedury kontroli finansowej,
zasady gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentow,
zasady ochrony danych osobowych _
nadzér nad warunkami pracy, BHP i PPOZ. oraz innymi zadaniami wynikajgcymi z
przepiséw szczegdlnych,

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli zarzadczej.
3. Do wytacznej kompetenciji Dyrektora nalezy:
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1) wyznaczanie kierunku dziatania i rozwoju Centrum — przyjmowanie i koordynacja planu
strategicznego Centrum,
2) zapewnienie realizacji programu dziatania Centrum,
3) przedstawianie wtasciwym instytucjom i organom nadzoru planu dzatalnosci
merytorycznej i planu finansowego na rok nastepny,
4) nadzér nad przygotowywaniem i przedstawianiem rocznego sprawozdania z realizaciji
planu finansowego za rok ubiegty,
5) nadzér nad przygotowaniem i przedstawieniem sprawozdania z realizacji dzatalnosci
programowe;j,
6) nadzér nad przygotowywaniem i przedstawianiem sprawozdania finansowego
Centrum.
4. Zakres zadan zastepcédw okresla Dyrektor na podstawie odrebnego zarzadzenia.
5. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.
5. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikdéw Centrum wykonuje Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona.

Rozdziat Ill
Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji Centrum

§4
Cele i zadania Centrum realizowane sg w trzech ptaszczyznach:
1) organizacyjnej - na podstawie postanowien Regulaminu i decyzji powotujgcych zespoty,
o ktérych mowa w § 5 ust. 1;
2) procesowej - w oparciu o procesy realizowane w Centrum, w tym wskazane
w regulacjach wewnetrznych normujacych okreslone obszary dziatalnosci Centrum;
3) projektowej - opartej o zasady realizacji projektow, okreslone w regulacjach wewnetrznych.

§5
1. Dyrektor moze tworzy¢ zespoty, okreslajgc cel ich powotania, zakres zadan i tryb pracy.
2. Dyrektor, w przypadku koniecznosci zapewnienia realizacji zadania, ktérego nie mozna
przypisa¢ zadnemu z istniejgcych stanowisk organizacyjnych, moze powotaé petnomocnika,
ktory bedzie podlegat bezposrednio Dyrektorowi lub inne wyznaczonej osobie.

§6
1. W ramach realizacji zadan pracownicy wzajemnie miedzy sobg zamawiajg i dostarczajg ustugi
zgodnie z zakresem ich dziatan.
2.Za catoksztalt dziatan zwigzanych z realizacjg procesu odpowiada dyrektor lub pracownik,
bedacy wtascicielem danego procesu, a dostarczajgcy ustugi zobowigzani sg spetniaé¢
standardy okreslone przez zamawiajgcego w ramach budzetu przeznaczonego na to zadanie.
§7
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor, po
ewentualnym uzyskaniu opinii Radcy Prawnego.
§8
1. Komérki organizacyjne, zgodnie z zasadami okreslonymi w odpowiednich dokumentach
wewnetrznych, sg zobowigzane do wykonywania nastepujgcych zadan wspdélnych takich jak:
1) sporzadzanie planu finansowego,
2) sporzadzanie planu zakupow,
3) wydatkowanie s$rodkéw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczgcymi finanséw publicznych,
4) ochrona danych osobowych,
5) zarzadzanie ryzykiem,
6) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,
7) zarzadzanie informacjami,
8) dbatos¢ o srodowisko przy planowaniu dziatan i zakupow.
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2.Kazda komorka organizacyjna wspotpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi
i wspiera realizowane projekty w zakresie swojej wtasciwosci dgzac do osiggniecia wspdlnego
celu.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Centrum

§9
W ptaszczyznie organizacyjnej Centrum realizuje swoje zadania w podziale na komorki
organizacyjne:
1) Gtéwny Ksiegowy Samodzielne Stanowisko ds. Kadr,
2) Gtowny Specjalista ds. Marketingu i Public Relations,
3) Gtowny Inzynier ds. Przygotowania i Nadzoru Inwestyciji.

§10

Do zadan Gléwnego Ksiegowego Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
zaktadowym planem kont i innymi obowigzujacymi przepisami zasadami,

2) planowanie i realizowanie budzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

4) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i
bilansowych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci, rzetelnosci i kompletnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) prowadzenie rozliczen z ZUS-em i Urzedem Skarbowym,

7) nadzor nad windykacjg wierzytelnosci Centrum,

8) prowadzenie ewidencji, naliczanie amortyzacji oraz przygotowywanie i rozliczanie
inwentaryzacji Srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w terminach
wyznaczonych przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi,

9) prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

10) opiniowanie zawieranych przez Centrum umoéw pod wzgledem zgodnosci z przepisami
dotyczgcymi rachunkowosci i podatkow,

11)dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie finansowo-ksiegowym w ramach
udzielonego petnomocnictwa,

12) prowadzenie akt osobowych pracownikow, list obecnosci, kartotek urlopowych,

ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy,

przygotowanie dokumentacji dotyczacej nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

sporzadzanie planéw urlopow,

przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmiany

danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikéw,

17)udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulamindéw pracy i wynagradzania,

18)informowanie pracownikow o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach,

19)wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem obowigzkéw zleconych przez
Dyrektora.

13
14
15
16
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§11

Do zadan Gléwnego specijalisty ds. Marketingu i Public Relations nalezy:

1) planowanie oraz wdrazanie analiz targetu komunikacji Centrum i badan

marketingowych Centrum,

2) budowanie strategii marketingowej, komunikacji oraz sprzedazowej Centrum,

3) monitorowanie i analiza dziatari marketingowych wiodgcych centréw nauki na swiecie,
4) koordynacja dziatari eventowych majgcych na celu komunikacje z otoczeniem w celu

odpowiedniej promocji Centrum,
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5) koordynacja prac zwigzanych z identyfikowaniem i wskazywaniu korzystnych kanatéw
komunikacji marki,

6) kierowanie i nadzér nad produkcjg i dystrybucja materiatéw reklamowych i
promocyjnych,

7) wspdtpraca z partnerami zewnetrznymi Centrum w zakresie wspolnej promociji,

8) utrzymywanie statych kontaktéw z wybranymi grupami opiniotwérczymi jak:
dziennikarze, wtadze lokalne, uznane osrodki naukowe itd.,

9) przygotowywanie i nadzér na tworzeniem materiatdw prasowych na temat biezgcego
funkcjonowania Centrum oraz koordynowanie obiegu materiatdw informacyjnych,

10) organizowanie konferencji prasowych Centrum,

11) przygotowywanie procedur kryzysowych zwigzanych z wizerunkiem marki,

12) opieka redakcyjna nad publikacjami powstajgcymi w Centrum, w tym w szczegdlnosci:
wydawnictwami naukowymi, edukacyjnymi, pokonferencyjnymi, towarzyszgcymi
wystawom i wydarzeniom,

13)nadzér nad opracowywaniem materiatdw promocyjnych, informacyjnych, newsletterow
oraz ich produkcja i dystrybucja,

14)nadzér nad samodzielnymi stronami internetowymi projektéw; nadzér nad
prowadzeniem kont Centrum na portalach spotecznosciowych i dziatar informacyjnych
oraz promocyjnych w internecie,

15) zarzagdzanie udzielaniem patronatéw,

16) prowadzenie analiz, ewaluacji i badan stuzacych zwiekszeniu satysfakcji oraz
podniesieniu jakosci dziatania Centrum i jego pozytywnej percepcji spoteczne;j,

17)wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem obowigzkéw zleconych przez
Dyrektora.

§12

Do zadan Giéwnego Inzyniera ds. Przygotowania i Nadzoru Inwestycji nalezy:

1)

wspétpraca w planowaniu, realizacji i zadan zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do
realizacji,

udziat w pracach dotyczgcych wyboru dostawcéw, wykonawcdw i ustug zwigzanych z
zadaniami inwestycyjnymi, w tym w trybie PZP,

przygotowanie SWZ w procesie wyboru wykonawcow ustug oraz robot niezbednych w
procesie realizacji inwestycji,

wspétpraca i utrzymanie relacji z kontrahentami zewnetrznymi przede wszystkim biurami
architektonicznymi i projektowymi, organami administracji panstwowej i samorzgdowej
oraz gestorami mediow,

udziat w opracowaniu planéw i harmonogramoéw inwestycji,

udziat w uzyskaniu pozwolen i decyzji urzedowych niezbednych do prawidtowej realizacji
inwestycji,

szacowanie oraz weryfikacja kosztow zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do
realizacji,

nadzor nad realizacjg uméw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji,
szacowanie i udziat w zarzgdzaniu ryzykami w procesie inwestycyjnym,

10) wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem obowigzkéw zleconych przez

Dyrektora.

§13

W celu realizacji zadan Centrum, dopuszcza sie mozliwos¢ korzystania z ustug oraz zlecania
zadan podmiotom zewnetrznym.

Rozdziat V
Zarzadzenia i ogtoszenia

§14

1. Dyrektor wydaje zarzgdzenia i ogtoszenia.
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2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla oséb zatrudnionych w XYLOPOLIS Centrum Sztuki
i Nauki o drewnie w organizacji w Biatymstoku.
3. Ogtoszenia majg charakter informacyijny.

§15

1. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych
w Centrum poprzez ich wywieszenie na tablicy ogtoszehn oraz wytozenie ich do wgladu w
pokoju Dyrektora.

2. Ogtoszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci osdb zatrudnionych w
Centrum w sposdéb okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Centrum, ogtoszenia
moga by¢ wydane w formie ustnej i w taki sposob podane do wiadomosci oséb zatrudnionych
w Centrum.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§16
Kazda zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej oraz zasiegniecia opinii organizatora —
Wojewoddztwa Podlaskiego.

§17
Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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