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Www.ZaMe Yo Dyrektora Zamku Cieszyn

z dnia 19 maja 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY ZAMKU CIESZYN

PODSTAWY PRAWNE:

1. Ustawa z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci kutturalnej,

2. Statut Zamku Cieszyn.

I Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Zamku Cieszyn, zwany dalej Regulaminem Zamku okresla:

1. zasady kierowania Zamkiem,

2. strukture organizacyjng i komérki organizacyjne Zamku,

3. stanowiska kierownicze i zasady podlegto$ci stuzbowej w Zamku,
4. podstawowe zadania dziatéw i samodzielnych stanowisk Zamku.

§2

Zamek Cieszyn jest samorzadowa instytucja kultury prowadzong wspdinie przez Miasto Cieszyn oraz Wojewddztwo
Slgskie. Zamek Cieszyn dziata jako instytucja nieartystyczna, posiadajgca osobowosé prawna.

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

1. obowigzujacej ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

2. statutu nadanego Uchwatg Rady Miejskiej Cieszyna po uzgodnieniu z Sejmikiem Wojewddztwa Slaskiego,

3. umowy wspdlnego prowadzenia instytucji kultury zawartej pomigdzy Miastem Cieszyn a Wojewddztwem
Slaskim,

4. niniejszego Regulaminu nadanego przez Dyrektora Zamku.

Il Zasady zarzgdzania Zamkiem Cieszyn

§4
1. Zamkiem zarzadza Dyrektor, ktéry jest powotywany i odwolywany przez Burmistrza Miasta Cieszyna
w uzgodnieniu z Zarzgdem Wojewddztwa Slaskiego. ‘
2. Dyrektor Zamku jest jednoosobowym organem zarzadzajacym i reprezentujgcym go na zewnatrz.
3. Dyrektor Zamku organizuje prace te] instytucji oraz podejmuje decyzje w sprawach merytorycznych.
4. Dyrektor Zamku moze delegowaé czes¢ swoich uprawnieri i obowigzkéw na podlegtych pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa. '
5. Dyrektor moze tworzy¢ i likwidowaé poszczegdlne stanowiska pracy, reorganizowa prace poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, powotywaé sposréd réznych komdrek organizacyjnych Zamku pracownikéw do realizacji
nowych lub powierzonych zadan, wyznaczac zespoty do ich realizacji.
6. Dyrektor moze tworzyé nowe stanowiska pracy konieczne do realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw

zewnetrznych, w tym unijnych.




il Struktura organizacyjna Zamku
§5

Do kompetencji Dyrektora Zamku nalezy miedzy innymi:

1. organizowanie dziatalnosci samorzgdowej instytucji kultury okreslonej w obowigzujgcym Statucie Zamku,
2. okreélanie struktury organizacyjnej wraz z zasadami podlegioéci stuzbowe]j pracownikéw, petnienie funkgii
pracodawcy wobec pracownikéw Zamku, nadzorowanie realizacji polityki kadrowej oraz ptacowej,

3. zarzadzanie ohiektami oraz powierzonym mieniem Zamku,
4. odpowiadanie za prawidiowa gospodarke finansowa oraz uzgadnianie z organizatorami | zatwierdzanie plandw

finansowych,
5. wprowadzanie poprzez Zarzadzenia Dyrektora regulamindw, instrukcji i innych zasad dotyczacych funkcjonowania

Zamku,
6. wspbipraca z Rada Programowa Zamku Cieszyn w zakresie ustalania kierunkéw prowadzonej dziatalnodc,

7. utrzymywanie kontaktéw i wspétpraca z mieszkaficami, samorzadami, instytucjami publicznymi, organizacjami

pozarzadowymi oraz podmiotami gospodarczymi w zakresie dziatalnosci Zamku.
§6

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor stuzbowy nad nastepujacymi pracownikami:

1) Zastepca Dyrektora Zamku,
2) Gtéwnym Ksiegowym Zamku, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

4) Kierownikiem Dziatu Przedsiebiorczosci,

)
)
3} Kierownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
)
5} Kierownikiem Ekspozycji Drukarstwa,

6} Samodzielnym stanowiskiem ds. komunikacji,

7) Samodzielnym stanowiskiem ds. projektu zewnetrznego ,Cieszyn — miasto samowystarczalne”.

2. Dyrektor sprawuje posredni nadzor stuzbowy nad nastgpujgcymi pracownikami:
1) Kierownikiem Dziatu Wzornictwa,
2) Kierownikiem Dziatu Turystyki.
§7
Do kompetenc]i Zastepcy Dyrektora Zamku nalezy miedzy innymi:
1. kierowanie i nadzér nad dziatalnoscig dziatéw Wzornictwa i Turystyki,
2. nadzér nad praca podlegtych mu pracownikéw,
3, zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnodci lub okresowej niemoznosci wykonywania przez niego
ohowigzkéw,
4, merytoryczne i organizacyjne wsparcie pracy Dyrektora Zamku.
5. realizacja zadat powierzonych przez Dyrektora Zamku.
§8

Zastepca Dyrektora sprawuje bezpo$redni nadzor stuzbowy nad nastepujgcymi pracownikami:
1. Kierownikiem Dziatu Wzornictwa,
2. Kierownikiem Dziatu Turystyki.

§9
Graficzny obraz struktury organizacyjnej 7amku stanowi Zat. nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Zamku.




§10

1. Zadania wspoine kierownikow dziatéw i samodzielnych pracownikéw wymienionych w § 6 obejmuja m.in.:

1)

2)

3)

4)

uzgadnianie i podpisywanie pism oraz dokumentéw finansowych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami
oraz przyjetym obiegiem dokumentéw,

przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Miejskiej Cieszyna, Zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna
i Dyrektora Zamku oraz sprawozdan, planow, umédw i innych materialéw wynikajacych z dziatalnosci
Zamku,

przygotowywanie i nadzér nad realizacja projektéw dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w tym
uhijnych,

nadzér nad stanem | wyposazeniem pomieszczens

2. Kierownicy dziatow dodatkowo:

4)

organizuja i kierujg pracg wtasng oraz podleglych pracownikdw w celu prawidiowego i terminowego

wykonywania powierzonych zadan,

opracowuja i aktualizujg podlegtym pracownikom zakresy czynnosci,

sprawujg nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowigzujgcych przepiséw prawa,
w tym prawa pracy oraz ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, przestrzegania zasad
dostepu do informacji publicznej oraz poprawnego wykonywania procedur kontroli zarzadczej,

ustalaja dla podlegtych pracownikow zasady zastepstw na czas nieobecnodci lub realizacji innych

powierzonych zadan.

IV Dzialy i samodzielne stanowiska
§11

Dziat Finansowo - Ksiegowy /DFK/

1. Giéwny Ksiegowy Zamku jest Kierownikiem Dziatu Finansowo - Ksiegowego /DFK/ i wykonuje zadania
powierzone przez Dyrekiora zgodnie z brzmieniem art. 53 1 54 obowiazujgcej ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci. Gtéwnemu Ksiggowemu podlega stanowisko Ksiegowej.

2. 7akres dziatania Gléwnego Ksiegowego Zamku obejmuje:

1)

2)

~J

o ®

10)

opracowywanie i sporzadzanie planéw finansowych Zamku, opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan
i informacji z wykonania planéw finansowych Zamku,

stata wspoétpraca z wydziatami finansowymi Urzedu Miejskiego w Cieszynie oraz Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slaskiego w zakresie poprawnego i terminowego rozliczania dotacji podmiotowych i
celowych,

aktualizowanie planéw finansowych Zamku Cieszyn poprzez opracowywanie projektéw Zarzadzen
Dyrektora je zmieniajacych,

opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych do zachowania ciagtosci dziatalnosci Zamku
zgodnie z udzielonymi przez organizatoréw dotacjami podmiotowymi i celowymi oraz Srodkami
pozyskanymi z innych zrédet, kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych Zamku, biezace informowanie Dyrektora Zamku o aktualnej sytuacji finansowej tej instytucji
kultury, prowadzenie ksigg rachunkowych Zamku wg zasad zawartych w obowigzujgcej ustawie
o rachunkowosci i przepisach dot. gospodarki finansowej instytucji kultury oraz nadzdr nad prowadzeniem
kas fiskalnych, nadzér nad catoscia gospodarki kasowe] zamku Cieszyn, gospodarowanie funduszem pfac,
wykonywanie kontroli ex ante i ex post wszystkich operacji finansowych i gospodarczych,

aktualizowanie procedur kontroli finansowej w Zamku Cieszyn poprzez opracowywanie projektow
Zarzadzen Dyrektora je zmieniajgcych,

wykonywanie obowigzkéw ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

prowadzenie rozliczed z tytutu podatkéw od towarow i ustug,

prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatkowych z US i sktadek ZUS,

inicjowanie inwentaryzacji mienia i majatku Zamku oraz biezace aktualizowanie ewidencji srodkéw




trwatych, poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji rocznych, okresowych i doraznych,

11} biezgca wspdipraca z pracownikami wszystkich komdrek organizacyjnych Zamku, w tym rowniez w zakresie
ustalania cennikéw optat za udostepnianie pomieszczen i wyposazenia Zamku,

12) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu windykacji naleznosci od diuznikow Zamku, opracowywanie,
sporzadzanie | aktualizacja wewnetrznych procedur kontroli finansowej w tym Polityki rachunkowosci,
instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowych, Zaktadowego Planu Kont, Instrukgji
kasowej, Instrukeji Inwentaryzacyjnej i innych zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej przez

Zamek.

3. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Gtéwny Ksiegowy Zamku - symbol — GK
2) Stanowisko Ksiegowej - symbol — DFK.1
3) Stanowisko Ksiegowej ds. nowych projektow — symbol — DFK.2

§12

Dziat Administracyjno-Gospodarczy /DAG/

1. Zakres dziatania:

1) prowadzenie sekretariatu Zamku, w tym obstuga kancelaryjna,

2) biezgce zatatwianie wnioskéw i pism, a takze skarg i zazalen,

3) prowadzenie spraw z zakresu udostgpniania informacji publicznej,

4)  opracowywanie projekiow uchwat Rady Miejskiej Cieszyna, projektow zarzadzen Burmistrza Miasta

Cieszyna oraz projektéw zarzadzen Dyrektora Zamku,

5) prowadzenia akt osobowych i spraw kadrowych pracownikéw Zamku oraz spraw dotyczacych uméw
cywilnoprawnych, )

6) opracowywanie, sporzadzanie i aktualizacja wewnetrznych procedur kontroli, w tym Regulaminow Pracy
i Wynagradzania pracownikéw Zamku, prowadzenie spraw z zakresu deklaracji podatkowej od

nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw z zakresu BHP i PPOZ,

8) sporzadzanie planéw, sprawozdad i statystyk w zakresie dziatalnoéci administracyjnej, kadrowej
i gospodarczej Zamku,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego Zamku,

10) prowadzenie rejestréw i ewidencji Zamku, w tym: dziennika korespondencji przychodzacej (w tym faktur)
i wychodzacej, rejestru uméw Zamku, rejestru upowaznien i pefnomocnictw udzielonych przez Dyrektora
Zamku,

11) opracowywanie planu obrony cywilnej dia Zamku,
12) zarzadzanie budynkami i terenami uzytkowanymi przez zamek, w tym zapewnienie bezpieczeristwa

~—

i porzadku,
13) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci i urzadzen elektrycznych, energetycznych, telefonicznych,
wodnokanalizacyjnych, sprzetu komputerowego i audiowizualnego w Zamku,
zapewnienie oszczednego gospodarowania energia,
zaopatrzenie Zamku w niezbedny do funkcjonowania sprzet i materiaty,
przeprowadzanie drobnych napraw i remontdw oraz prac konserwatorskich,
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem powierzchni biurowych i ustugowych, w tym

N
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opracowywanie i aktualizacja regulaminu najmu powierzchni biurowych,

18) zapewnienie pomocy technicznej innym komarkom organizacyjnym Zamku,

19) prowadzenie iloéciowej i jakosciowej ewidencji wyposazenia,

20) zabezpieczenie i ochrona sktadnikéw majatkowych bedacych na wyposazeniu Zamku, w tym samochodu
stuzhowego wraz z rozliczaniem ewidencji przebiegu pojazdu,

21) prowadzenie postepowari oraz planéw i sprawozdari zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,




2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego — symbol — KDAG.1
2) Stanowisko ds. kadrowych i kancelaryjnych — DAG.2

3) Stanowisko Informatyka — DAG.3

4) Stanowisko konserwatora — DAG .4

5) Stanowisko dozorcy — DAG.5 + DAG.6

6) Stanowisko sprzataczki— DAG.7

§13

Dziat Wzornictwa /DW/
1. Zakres dziatania:

1) promocja roznych dyscyplin projektowania poprzez m.in. organizacje wystaw, konferencji, szkolen,
warsztatow, przegladow i innych,

2) pomoc w wykorzystaniu wzornictwa przez przedsiebiorcow, sektor publiczny oraz pozarzadowy, poprzez
ulatwianie kontaktdw z projektantami i koordynowanie procesow wdrozeniowych,

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

4) organizacja konkursu i wystawy ,Slaska Rzecz” i ,Graduation Projects” oraz wystawy ,Dizajn w przestrzeni
publicznej”,

5} inicjowanie i prowadzenie badar oraz przygotowywanie publikacji zwigzanych z zakresem pracy dziatu,

6) nawiagzywanie i utrzymywanie kontaktéw z partnerami krajowymi i zagranicznymi niezbednymi do
realizacji zadan dziatu,

7) gromadzenie zasohow Czytelni, szczegbinie w zakresie wzornictwa,

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

zewnetrznych,
9) projektowanie i przygotowanie materiatéw promocyjnych oraz informacji wizuainej w obiektach Zamku,

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

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

) Kierownik Dziatu Wzornictwa: KDW.1

) Stanowisko ds. projektowania : DW.2

) Stanowisko ds. organizacji wydarzen: DW.3
)

w N

Stanowisko ds. rozwoju dziedzictwa kulturowego: DW.4

sy

§14
Dziat Turystyki /DT/
1. Zakres dziatania:

1) prowadzenie Informacji Turystycznej, w tym zapewnienie bezptatnych informatorow i innych materiatéw

dla turystéw,
2} obstuga turystéw odwiedzajgcych Zamek, w tym udostepnianie Wiezy Piastowskiej i Rotundy pw. Sw.

Mikotaja do zwiedzania,

3) ochrona i popularyzacja rzemiosta, w szczegolnodci poprzez rozwdj Szlaku Tradycyjnego Rzemiosta Slaska
Cieszyiskiego, organizacje wystaw, warsztatow i targow,

4) prowadzenie sklepu, w tym: zapewnienie zaopatrzenia, obstuga klientéw, rozliczenie sprzedazy oraz

nawigzywanie kontaktow z dostawcami,
5) utrzymywanie kontaktéw z przewodnikami oraz organizacjami turystycznymi, zwfaszcza ze Slaska

Organizacjg Turystyczng,
6) zapewnienie promocji turystycznej Wzgbrza Zamkowego, Cieszyna | regionu, gromadzenie zasobow




Czytelni dotyczacych turystyki i krajoznawstwa, udostepnianie cafosci zbioréw i dbanie o ich

bezpieczenistwo,
7} wspotpraca ze szkotami i uczelniami wyzszymi, swhaszcza z wojewddztwa élgskiego w celu popularyzaci

waloréw turystycznych Cieszyna i wojewddztwa $laskiego,
8) rozwdj innych ustug turystycznych,
9) organizacja wystaw tematycznych w Informacji Turystycznej oraz w zabytkach Wzgdrza Zamkowego,

10} wspéipraca z Dziatem Ekspozycji Drukarstwa.

1. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Dziatu Turystyki: KDT.1,
2)  Specjalidci ds. turystyki: DT.2, DT.3, DT.4

§15

Dziat Przedsiebiorczosci /DP/

1. Zakres dziatania:

1) koordynowanie dziatar zwigzanych z prowadzeniem Klubu Przedsiebiorcy w Cieszynie,

2) koordynowanie dziatalnodci Slaskiego Klastra Dizajnu,

3) wsparcie dla powstajacych firm, poprzez m.in. organizacje cyklu ABC Przedsiebiorczosci,

4) organizacja szkolen | doradztwa z zakresu przedsiebiorczosdi,

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

6) {cista wspétpraca z Dziatem Wzornictwa w zakresie innowacyjnych przedsiewziec,

7) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

8) gromadzenie zasob6w Czytelni w zakresie przedsiebiorczosci,

9) przygotowywanie analiz, sprawozdan i statystyk dla potrzeb wewnetrznych oraz zewnetrznych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Dziatu Przedsiebiorczodci: KDP.1

2) Specialista ds. przedsiebiorczosci: DP.2.

§16
Dziat Ekspozycji Drukarstwa /ED/

1. Zakres dziatania:

1) prowadzenie ekspozycji Drukarstwa,

2) obstuga turystéw odwiedzajgcych Ekspozycje Drukarstwa a takze prowadzenie warsztatéw dla
zorganizowanych grup,

3) ochrona i popularyzacja gingcego rzemiosta - drukarstwa, w szczegbinosci poprzez rozwéj Szlaku Zabytkow
Techniki Wojewodztwa $laskiego, organizacje wystaw, warsztatow;

4) obstuga sprzedazy biletéw wstepu do obiektu i za udziat w warsztatach,

5) utrzymywanie kontaktow z przewodnikami oraz organizacjami turystycznymi, zwtaszcza ze Siaska
Organizacja Turystyczna, a takze Operatorem Szlaku Zabytkéw Techniki Wojewédztwa Slaskiego,

6) zapewnienie promocji turystycznej Ekspozycji Drukarstwa, Cieszyna i regionu, gromadzenie zasobdw
Czytelni dotyczacych drukarstwa, udostepnianie zbiordéw i dbanie o ich bezpieczeistwo,

7) wspotpraca ze szkotami i uczelniami wyzszymi, zwiaszcza z wojewddztwa $laskiego w celu popularyzacji
waloréw turystycznych Cieszyna i wojewddztwa $laskiego,

8} rozwdj innych ustug turystycznych,

9) organizacja wystaw tematycznych Ekspozycji Drukarstwa

10) wspdipraca z Dziatem Turystyki.




1. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Dziatu Ekspozycji Drukarstwa: KED.1,

2) Specjalisci ds. Ekspozycji Drukarstwa: ED.2, ED.3, ED.4.

§17
Samodzielne Stanowisko ds. Komunikacji /SSK/

1. Zakres dziatania:
1) sporzadzanie i dostarczanie informacji nt. dziatalnoéci Zamku Cieszyn dla mediéw oraz innych podmiotow,

2) sporzadzanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej Zamku Cieszyn oraz w mediach

spotecznosciowych,
3) sporzadzanie oraz redakcja tekstéw do materiatéw promocyjnych, zamkowych publikacji ovaz wystaw,

4) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z dziennikarzami oraz wydziatami promocji partnerskich

instytucji i organizacji,
5) wspbipraca z dziatami merytorycznymi Zamku Cieszyn, w tym udziat w projektach realizowanych ze

$rodkéw zewnetrznych.
2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Samodzielne Stanowisko ds. komunikacji: SSK.1.
3. W przypadku nieobecnosci pracownika zastgpstwo na tym stanowisku ustala Dyrektor jako bezposredni
przetozony.
§18

Samodzielne Stanowisko ds. projektu zewnetrznego ,Cieszyn — miasio samowystarczalne” /SSPZ/

1. Zakres dziatania:
1) realizacja projektu zewnetrznego ,Cieszyn — miasto samowystarczalne” finansowanego w ramach

programu ,,Rozwdj lokalny” ze $rodkow Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021,

2) koordynacja realizacji przedsiewziecia utworzenia Szkoty Rzemiost,
3) wspétpraca z innymi koordynatorami powyiszego przedsiewziecia i realizatorami innych przedsiewzieé

projektu,

4) wspotpraca z dziatami merytorycznymi Zamku Cieszyn,
5) sporzadzanie analiz, sprawozdan i statystyk dla potrzeb wewnetrznych oraz zewnetrznych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Samodzielne Stanowisko ds. projektu zewnetrznego ,Cieszyn — miasto samowystarczalne”: SSPZ.1.

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

przetozony.

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

§19

1. Aktami prawnymi podiegajacymi zarejestrowaniu w Zamku sa:

1) Uchwaty Rady Miejskiej Cieszyna oraz Sejmiku Wojewd6dztwa Slaskiego zwigzane zasadami funkcjonowania

Zamku,
2) Zarzadzenia Burmistrza Miasta Cieszyna i uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego zwigzane z zasadami

funkcjonowania Zamku,
3) Zarzadzenia Dyrektora Zamku wprowadzajgce procedury kontroli zarzadczej w postaci regulamindw,




instrukgji, zasad oraz innych dokumentow.
2. Projekty ww. dokumentdw podlegajg konsultacjom spotecznym, jezell wymagajg tego obowiazujgce przepisy.
3. Projekty ww. dokumentow oraz umow podlegaja obligatoryjnej opinii 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.

V1 Zasady podpisywania pism i korespondencji

§20

1. Dyrektor Zamku osobiécie podpisuje:

-

zarzadzenia,
dokumenty kierowane do organdw administracji publicznej w tym samorzgdowej,

)
)
) dokumenty kierowane do partnerskich instytucji i organizacji,
)
)

w N

materialy i dokumenty przekazywane do Burmistrza Miasta Cieszyna oraz Zarzadu Wojewo6dztwa Sigskiego,
5) umowy z zakresu prawa pracy oraz umowy cywilnoprawne,
6) inne wg przepiséw odrebnych zwigzane z biezaca dziatalnosciag Zamku.

2. Wszelkie umowy i porozumienia wywotujace skutki finansowe oprécz podpisu Dyrektora Zamku wymagajg

S

kontrasygnaty Gtownej Ksiegowej Zamku.
3. W przypadku niecbecnosci Dyrektora Zamku dokumenty i korespondencje podpisuje Zastepca Dyrektora

zgodnie z zakresem udzielonego petnomocnictwa lub wyznaczony pracownik Zamku zgodnie z zakresem

udzielonego petnomocnictwa.
4. Kazdy z podpisanych dokumentéw jest parafowany przez Kierownika Dziatu lub pracownika zatrudnionego na

samodzielnym stanowisku pracy, na ktérym zostat sporzadzony.
5. Zastepca Dyrektora, Kierownicy dziatéw oraz pracownicy dziatéw podpisuja dokumenty zgodnie z zakresem

czynnosci oraz udzielonymi upowaznieniami i petnomocnictwami.

Vil Postanowienia kofncowe
§21

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym wprowadzane sg w trybie obowiazujacym dla jego nadania przez Dyrektora

Zamku.

ZAMEK CIESZYN
dyrekgar .

Maédalep Chorﬁz -Suchy

/pieczatka i podpis Dyrektora Zamku/
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Zarzadzenie Nr D.0211.6.2022
Dyrektora Zamku Cieszyn
z dnia 19 maja 2022 r.

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

Na podstawie art. 13 ust. 3 w zw. z art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz.

194 7 p6Zn. zm.),

zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Zamku Cieszyn, stanowigcy zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia po zasiegnieciu i wyrazeniu pozytywnej opinii przez Burmistrza
Miasta Cieszyna oraz Zarzad Wojewodztwa Slaskiego, stanowigcych zataczniki nr 3 i nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Okreslam graficzng prezentacje struktury organizacyjnej Zamku Cieszyn, zwang
schematem organizacyjnym, stanowigca zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie z Dyrektora Zamku Cieszyn z dnia 17 lipca 2017r. Nr 5/2017
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Zamku Cieszyn 1 instytucji kultury wspolnie
prowadzonej przez Miasto Cieszyn i Wojewddztwo Slaskie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

ZAMEK CIESZYN

i rektor
“ z:f/céyzg i

Mag&aleqa Choray

Podpis Dyrektora Zamku Cieszyn

Rozdzielnik:

1) a/a — Zarzgdzenia Dyrektora Zamku Cieszyn

2) UM - Wydz. Organizacyjny

3) Zarzad Wojewodztwa Slaskiego — Wydziat Organizacyjny




